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2. Abstrakcyjny

GuideMe! to projekt realizowany w ramach unijnego programu Leonardo da Vinci (transfer

innowacji).

Celem projektu jest doskonalenie narzedzi dotyczacych jakosci doradztwa zawodowego oraz
wdrozenie curriculum wypracowanego w ramach poprzedniego projektu pt QUINORA w
~nowych” krajach partnerstwa. W rezultacie partnerzy opracujg wspdlne, unijne kryteria jakosci w
doradztwie zawodowym, ktére zostang nastepnie wdrozone w nowych krajach partnerskich (Turcja,
Grecja, Butgaria, Litwa i Polska).

W odpowiedzi na umiedzynarodowienie doradztwa zawodowego opracowane zostang europejskie
standardy jakosci, natomiast poprzedniemu projektowi pt. QUINORA nadany zostanie szerszy

wymiar europejski.

Projekt QUINORA (2005 - 2007, www.quinora.com) obejmuje program nauczania poruszajacy
siedem obszarow jakosci. Program ten zawiera w sumie 22 moduty, wzbogacone 48 przyktadami

najlepszych praktyk, ktére moga miec¢ zastosowanie w catej Europie.

GuideMe! bedzie poszerzeniem o nowe kraje partnerskie, z kolejnymi materiatami
przettumaczonymi na jezyki narodowe oraz 16 dodatkowymi przyktadami najlepszych praktyk

dotyczacych poszczegdlnych krajéw.

W ramach projektu planowane jest przeprowadzenie 4 warsztatow testujacych, w ktérych
uczestniczy¢ bedg menedzerowie ds. szkolen zawodowych, osoby odpowiedzialne za podejmowanie
decyzji w ramach polityki pracy i edukacji (np. urzedy pracy w krajach UE), osoby zaangazowane w

dziatania doradcze jak réwniez trenerzy doradztwa zawodowego.

3. Wprowadzenie Platforma e-learningowa QUINORA - wstep
Wstep i kontekst projektu Guide Me!

Uwarunkowania socjoekonomiczne i wynikajacy z nich wzrost bezrobocia zwiekszaja koniecznos¢
poprawy ustug zwigzanych z doradztwem zawodowym, a w szczegdlnosci orientacjg zawodowgq i
metodami aktywacji w wiekszosci krajéw Europejskich. Niemniej jednak kryteria jakosciowe
prowadzenia grupowego doradztwa zawodowego sg rozwiniete jedynie na poziomie podstawowym
lub wcale. Dotychczas uruchomiono tylko kilka projektdw miedzynarodowych, ktérych celem jest
poprawa doradztwa zawodowego i ktére skupiajg sie na jakosci szkolenia doradcéow zawodowych.
Niemniej jednak, problemy jakosci metod orientacji zawodowej nie wigzg sie jedynie z
niedostatkiem lub brakiem szkolen treneréw, ale takze wystepujg na poziomie systemowym oraz na

poziomie samych metod (planowania, zarzadzania, prowadzenia). Celem projektu Guide Me! jest
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wdrozenie standardow Miedzynarodowego Programu Zapewnienia Jakosci, ktéry zostat juz

przygotowany w ramach projektu QUINORA®, dotyczacego doradztwa grupowego.

Guide me! to projekt transferu innowacji w ramach programu Leonardo da Vinci wspierany przez
Komisje Europejska. Jego celem jest rozszerzenie utworzonych w ramach projektu QUINORA
wskazéwek i programéw na ,nowe” kraje. Dzieki temu powstang podstawy wspdinych dla UE
kryteridw jakosci w zakresie doradztwa zawodowego, ktére nastepnie zostang wdrozone w
kolejnych krajach cztonkowskich (w Turcji, Grecji, Butgarii, Polsce i na Litwie). W odpowiedzi na
internacjonalizacje doradztwa dla osdb poszukujacych pracy, promowana bedzie standaryzacja na
poziomie réznych krajéow europejskich oraz tworzone beda dalsze, wspdlne dla catej Europy
standardy jakosci. W ramach projektu GuideMe! rezultaty projektu QUINORA zostang przeniesione
do nowych krajéw czionkowskich wraz z materiatami przettumaczonymi na nowe jezyki, a takze
szesnastoma dodatkowymi przykfadami dobrych praktyk z kazdego z krajéw. We wszystkich krajach
partnerskich program zostanie przetestowany podczas czterech sesji warsztatowych =z
menadzerami szkolen w zakresie doradztwa zawodowego z instytucji szkoleniowych, réznego
rodzaju decydentami w zakresie zatrudnienia i edukacji (np. biurami posrednictwa pracy z
krajéow UE), osobami zajmujacymi sie doradztwem, a takze trenerami w zakresie metod
doradczych. Podstawowa grupa docelowa projektu GuideMe! to osoby biorgce udziat w
planowaniu, konceptualizacji, zarzadzaniu i przeprowadzaniu dziatan zwigzanych z orientacjg
zawodowaq i aktywacjg na poziomie systemowym i w ramach samego doradztwa. Na tych poziomach
dochodzi przede wszystkim do interakcji pomiedzy inicjatorem metod (np. publicznymi stuzbami
zatrudnienia) a menadzerami szkolenia zawodowego z instytucji szkoleniowych. Ponadto dochodzi

réwniez do interakcji miedzy menadzerami a trenerami doradztwa zawodowego.

W ramach projektu GuideMe! konsorcjum ekspertéw w oparciu o miedzynarodowe standardy jakosci
i raport syntetyczny utworzyto interaktywne narzedzie e-learningowe, ktérego zadaniem jest
rekompensowanie zdiagnozowanych stabych punktow orientacji zawodowej i metod aktywacji.
Narzedzie zawiera samouczki z konkretnymi instrukcjami, przyktadami i sugestiami dostosowanymi

do indywidualnych potrzeb. Materiaty dostepne sg w Internecie we wszystkich jezykach krajow

partnerskich (www.guideme.at / www.quinora.com).

Jako ze projekt GuideMe! oparty jest na juz utworzonym curriculum projektu QUINORA, ponizej

przyblizono gtéwne cele projektu QUINORA oraz curriculum QUINORA.
Cele i kontekst projektu QUINORA

Celem projektu QUINORA byto dotarcie do juz istniejacych przyktadow najlepszych praktyk i
doswiadczen we wszystkich krajach partnerskich, a nastepnie utworzenie na ich podstawie pakietu
miedzynarodowych standarddw jakosci na poziomie systemowym w zakresie zarzadzania. Pakiet ten

umozliwia uzytkownikom ocene jako$ci metod oraz uzupetnienie ewentualnych niedoboréw.

! QUINORA to skrét od ,Quality International Assurance Programme in Vocational Orientation and Guidance Measures
for Job-Seekers on the System Level” (patrz www.quinora.com).

Wstep
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Jako ze rynek doradztwa zawodowego nieustannie staje sie coraz bardziej miedzynarodowy,
instytucje, ktére oferujg metody doradztwa zawodowego i ktére polegajg na publicznych stuzbach
zatrudnienia lub partnerach spotecznych, coraz czesciej wzywajg do sktadania ofert na poziomie
miedzynarodowym. Ponadto, instytucje szkoleniowe z catej Europy odpowiadajq na te wezwania i sg

gotowe wdraza¢ swoje metody w kontek$cie miedzynarodowym.

Projekt QUINORA zawiera ustandaryzowany dla wszystkich krajéw UE program zapewnienia jakosci.
Niezwykle wazne jest, by we wszystkich krajach UE gwarantowano ten sam poziom jakosci metod
doradztwa zawodowego. Poza tym, projekt QUINORA stara sie zapewni¢ mocniejsze, rzetelniejsze i
bardziej wiarygodne od obecnie istniejgcych podstawy metod zapewnienia jakosci. Aby sprosta¢ tym
wymaganiom, w oparciu o przyktady najlepszych praktyk z poszczegdlnych krajéw utworzono nowe
standardy i metody.

Curriculum projektu QUINORA

Kazdy z obszardw, sktadajacy sie z ,czesci teoretycznej” i ,,éwiczen”, dotyczy konkretnego tematu z

zakresu zapewnienia jakosci orientacji zawodowej i metod doradztwa grupowego.

Wskazowki, instrumenty i kryteria jakosci opisane w ramach poszczegdlnych obszaréw demonstrujg
kilka sposobéw na uzyskanie wsparcia przez instytucje szkoleniowe w celu wykorzystania swojego

potencjatu, osiggniecia statusu najlepszej praktyki, a takze zapewnienia wysokiej jakosci.
1. Modut: Analiza potrzeb
2. Modut: Procedura przetargowa i przygotowanie szkolenia
3. Modut: Polityka kadrowa i kompetencje trenera
4. Modut: Materiaty i infrastruktura
5. Modut: Metody zapewnienia jakosci na poziomie systemowym
6. Modut: Jakos$¢ kursu

7. Modut: Informacja zwrotna i ewaluacja

4. Wytyczne
GuideMe! — Przeglad

Projekt GuideMe! jest innowacyjnym projektem transferowym w ramach programu “Leonardo da
Vinci”, wspieranego przez Unie Europejska. Jego celem jest rozszerzenie na ,nowe” kraje juz
opracowanych wytycznych dotyczacych jakosci oraz curriculum w celu poprawienia jakosci
dziatan doradczych w kontekscie poprzedniego projektu Quinora. Tak wiec podstawa
wspolnych unijnych kryteriow jakosci w doradztwie zawodowym zostata utworzona juz w ramach
projektu QUINORA, a obecnie zostanie przekazana jeszcze innym regionom Butgarii oraz Austrii
(ktore juz sg partnerami w projekcie QUINORA) oraz nowym krajom partnerskim: Grecji, Litwie,

Turcji i Polsce.
Wstep
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W odpowiedzi na umiedzynarodowienie doradztwa dla poszukujacych pracy beda kontynuowane
prace nad ustanawianiem europejskich standardéw jakosci w europejskiej perspektywie, jak miato
to miejsce w poprzednim projekcie QUINORA. Projekt QUINORA (2005 - 2007, www.quinora.com)

obejmuje curriculum siedmiu obszaréw jakosci oraz 22 modutdw, uzupetniony przyktadami 48
najlepszych praktyk, nadajacych sie do zastosowania na terenie Europy. GuideMe! zostanie
przekazany nowym krajom partnerskim wraz z materiatami przettumaczonymi na jezyki nowych
krajow oraz dodatkowymi 16 specyficznymi dla danych krajow przyktadami najlepszych praktyk.
Ponadto, platforma GuideMe! bedzie obejmowata ptaszczyzne e-learning sktadajaca sie z literatury,
odnos$nikéw do stron w internecie oraz tematéw dotyczacych jakosci oraz doradztwa,

udostepnionych przez wszystkie kraje uczestniczace w projekcie do $ciggniecia z internetu.

Curriculum zostanie przedyskutowane w kazdym z krajow w czasie czterech dwudniowych
warsztatéw z menadzerami szkolen w zakresie doradztwa w instytucjach szkolgcych, z
réoznymi decydentami z dziedziny zatrudnienia i edukacji (np. agencjami zatrudnienia w
krajach europejskich) zaangazowanymi w dziatalnos¢ doradcza oraz z trenerami dziatan

doradczych.

Niniejszy artykut opisuje podstawy obu projektow QUINORA oraz GuideMe!, mianowicie
miedzynarodowe wytyczne do spraw orientacji zawodowej oraz aktywizacji w doradztwie
grupowym. Wytyczne takie mogtyby réwniez stanowi¢ interesujacy wktad w dyskusje nt. dziatan
kwalifikacyjnych odnoszacych sie do rynku pracy lub zwigzanych z kontynuacja ksztatcenia
dorostych.

Wszystko to nie bedzie sie odbywato, jak to jest w zwyczaju, poprzez koncentrowanie sie wytacznie
na kompetencjach trenerdw, jakos$ci szkolen oraz zarzadzaniu jakoscig instytucji
przeprowadzajacych szkolenia, lecz z réwniez z uwzglednieniem wspodtdziatania uczestnikéw w
planowaniu, realizacji oraz opracowaniu wynikdw (analiza informacji zwrotnej, kontrolowanie
sukcesu przedsiewziecia za pomocg a priori opracowanych kryteriow), jak i odpowiednim wcielaniu
doswiadczen do procesu planowania i realizacji przysztych dziatan. Mdowiac doktadnie, prace bedg
trwaty na siedmiu obszarach jakosci (“domenach jakosci”) , przy czym beda zorientowane na
kontekst:

1. Analiza popytu i potrzeb, cele dziatan w zakresie orientacji zawodowej oraz aktywizacji

2. Wytyczne do przetargu oraz projektowanie szkolenia

3. Polityka kadrowa, jakosc¢ i kwalifikacje wymagane od treneréw

4. Materiaty oraz infrastruktura kursu

5. 0Ogdlne dziatania z zakresu zapewnienia jakosci angazujace réznych aktoréw na poziomie
systemowym

6. 0Ogodlne sposoby zapewnienia jakosci przed podjeciem dziatan oraz po nich

Informacja zwrotna i ewaluacja

Wstep
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Stan jakosci w krajach uczestniczacych w projektach QUINORA oraz Guide me!

Podczas przygotowania poréwnawczego raportu zawierajagcego synteze (zobacz www.quinora.com),

ktéry obecnie uzupetniono réwniez o poréwnanie jakosci w nowych krajach cztonkowskich (zobacz

www.guideme.at), scharakteryzowano istniejace standardy jakosci, wytyczne oraz programy.

Pierwsza analiza wykazata, iz w krajach uczestniczacych sytuacja zwigzana z orientacjgq zawodowg
0s0b poszukujgcych pracy jest bardzo zrdéznicowana. Obok doradztwa grupowego, ktére jest
przewaznie stosowane w Austrii, w krajach bioracych udziat w programie Guide me! najczesciej
stosowang metoda doradztwa w orientacji zawodowej jest doradztwo indywidualne. Zaréwno
instytucje prywatne, jak i publiczne oferujg obie metody. Roéwniez bardzo rozmaita jest sytuacja
zwigzana z zapewnieniem jakosci w krajach uczestniczacych. Obecnie w takich krajach
uczestniczacych w programie QUINORA, jak Niemcy, Wielka Brytania, Szwecja i Szwajcaria
funkcjonujg bardzo wyszukane koncepcje zapewnienia jakosci i standaryzacji. Wsréd krajow
biorgcych udziat w programie Guide Me! (Austria, Butgaria, Turcja, Polska, Grecja, Litwa) rdznice
zwigzane z implementacja zarzadzania jakos$cig oraz strategiami jej zapewnienia w doradztwie,
rowniez dotyczace kwalifikacji treneréw, sa bardzo duze. Wiekszos¢ krajow uczestniczacych ustalita
juz jakie formalne kwalifikacje obowigzujg treneréw/konsultantéw. Wiekszo$¢ krajéw wymaga
réowniez, by posiadali oni doswiadczenie zawodowe spoza dziedziny orientacji zawodowej, jak i
kompetencje osobiste i spoteczne. W wielu wypadkach, w krajach, ktére wymagajg od trenerdw i
konsultantéw formalnych kwalifikacji istnieja juz bardziej lub mniej szczegoétowe systemy
certyfikacji jakosci. W niektorych krajach, jak w Polsce i na Litwie, zostaty ostatnio ustalone prawne
podstawy standardéw jakosci w doradztwie. Grecja rédwniez ustanowita standardy jakosci, ktére
stosuje sie juz w sektorze szkolenia zawodowego, lecz nie dotycza one dziatan doradczych. W
Austrii istniejg roézne standardy jakosci, jako ze kilka instytucji zajmujacych sie doradztwem
zawodowym opracowato swoje wiasne standardy jakosci, lecz nie ustalono tam jeszcze jednolitych
standardéw jakosci. Taka sama sytuacja panuje w Turcji, gdzie Urzad ds. Kwalifikacji Zawodowych
ustala obecnie standardy jakosci, zaréwno w szkoleniu, jak i doradztwie zawodowym. Chociaz
sytuacja dotyczaca jakosci jest bardzo réznorodna w krajach partnerskich, daja sie zauwazy¢ pewne
podobienstwa: po pierwsze w krajach partnerskich bardzo wazng role w inicjowaniu i organizowaniu
dziatan doradczych grajg publiczne stuzby zatrudnienia. Oferujg one doradztwo bezposrednio w
swoich lokalnych i regionalnych centrach i biurach, ponadto, ogtaszajg przetargi na dziatania
(szczegdlnie na dziatania szkoleniowe). Po drugie coraz wiecej uniwersytetow oferuje programy
studidw specjalizujace sie w doradztwie zawodowym (i szkoleniu), zaréwno na regularnych studiach
dziennych (Litwa, Grecja oraz Turcja) lub podyplomowych (Polska). Po trzecie, wspdfpraca i
wymiana informacji pomiedzy réznymi organizatorami doradztwa i dostawcami tych ustug jest
czesto trudna i niewystarczajaca, dotyczy to réwniez wymiany informacji pomiedzy inicjatorami
doradztwa oraz instytucjami je wdrazajacymi (oraz pomiedzy instytucjami wdrazajacymi a
trenerami). Po czwarte, w kilku krajach partnerskich regularna ewaluacja (wewnetrzna, jak i

zewnetrzna) odbywa sie w sposdb niewystarczajacy. I wreszcie, (state) przystosowywanie rynkow
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ustug doradztwa do trendow i potrzeb krajowych rynkéw pracy w wiekszosci krajéw cztonkowskich

ciagle jeszcze jest wyzwaniem.
Braki w rozwoju jakosci

Istniejgce standardy jakosci stosowane sg badz to na poziomie zarzgadzania (u organizatoréw
doradztwa), badz w stosunku do samych treneréw. Niemniej standardy jakosci bardzo rzadko
stosuje sie w catym systemie (mowa tu jest o réznych uczestnikach i aktorach) orientacji
zawodowej/doradztwa. Jak dotad koncentrowano sie raczej na poszczegdlnych czesciach systemu
jakosci, takich jak kompetencje i umiejetnosci zawodowe treneréw/doradcéw zawodowych, na
czynnosciach instytucji ustugowych/edukacyjnych, badz na szczegdtowych wymaganiach co do
ogtaszania przetargéw na dziatania doradcze (jak agencje krajowego rynku pracy, publiczne stuzby
zatrudnienia). Co czesto umykato uwadze, lecz dla jakosci dziatania jest réwnie wazne jak

kompetencje trenera, to wspétdziatanie zaangazowanych aktoréw.

Dlatego tez, poza motywacjg, kwalifikacjami i kompetencjami treneréw kluczowa sprawg dla catego

procesu jakosci jest wspétdziatanie aktorow na etapie planowania i realizacji, lecz réwniez przy

opracowywaniu wynikéw (analiza informacji zwrotnej, kontrola sukcesu za pomocg apriorycznie

opracowanych kryteriéw), jak i odpowiednie wcielenie doswiadczen do planowania i realizacji

przysztych lub kolejnych dziatan.
Wytyczne dla rozwoju jakosci w szkoleniach zawodowych i aktywizacyjnych

Na podstawie tutejszej analizy biezacej sytuacji w czasie dwdch spotkan projektu QUINORA
opracowano miedzynarodowe wytyczne dotyczace orientacji zawodowej oraz szkolen
aktywizacyjnych, skoncentrowane w szczegdélnosci na poziomie zarzadzania oraz poziomie
systemowym aktorédw rynku pracy. Dalej zostang opisane zasadnicze aspekty zdefiniowanych

domen jakosci, ktére beda intensywnie opracowywane przez projekt Guide Me!:
Obszar Jakosci 1: Analiza popytu i potrzeb

Podstawe koncepcji i realizacji dziatan z zakresu orientacji i aktywizacji zawodowej stanowi analiza
popytu i potrzeb. Analizy popytu opierajg sie na wszechstronnej obserwacji aktualnych i stale
zachodzacych zmian na rynku pracy. Obserwacja owa powinna obejmowac lokalny, regionalny i
globalny rozwdj oraz wzajemne interakcje. Mozna zatozy¢, iz jedynie skoncentrowane na celu
badanie warunkéw rynku pracy moze da¢ w wyniku dobrze przemyslane kwalitatywne dziatania.
Jedynie uwzglednienie warunkdéw aktualnego rynku pracy umozliwi realizacje etycznie poprawnych

dziatan.

Poza kwestig popytu na rynku pracy oraz warunkoéw rynku pracy, do koncepcji dziatania nalezy
wcieli¢ - czesto réznorodne - potrzeby uczestnikdédw. Nalezy zdefiniowac rodzaje uczestnikow oraz,
odpowiednio do nich, wcieli¢ do koncepcji domysine potrzeby i interesy. Okreslenie grupy
docelowej, tresci i celow wynika z wykonanej analizy popytu i potrzeb. Podstawowg regufg jest, ze
nadrzedny cel okreslony dla dziatania bedzie stanowit zasade przewodnig. Cel gtdwny jest zazwyczaj

wprowadzenie uczestnikow na rynek pracy i wyposazenie ich w dalsze kwalifikacje po to, aby
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zapobiec diugotrwatemu bezrobociu. Kazdorazowo, poza rozmaitymi innymi tematami, nalezy zaja¢
sie trescig podstawowaq. Ponadto, nalezy wiaczy¢ nauczanie umiejetnosci zarzgdzania karierg

zawodowaq i zyciem.
Obszar jakosci 2: Wytyczne ogtaszania przetargéw oraz projektowanie szkolenia

Zgodnie ze stosownymi ustawami i przepisami regulujgcymi zamodwienia publiczne, szczegétowe i
obligatoryjne kryteria jakosci sg okreslane przez publiczne organy zawierajgce umowy. Wytyczne

ogtaszania przetargéw stanowig podstawe do merytorycznej prezentacji dziatan.

Wytyczne ogtaszania przetargdw stanowig obowigzujacg podstawe zorganizowanej ewaluacji
przedstawionych koncepcji oraz podstawe do przyznania kontraktow. Jasno skonstruowane warunki
sktadania ofert przetargowych stanowig réwniez podstawe do monitorowania i dokonywania
ostatecznej ewaluacji dziatan. W tym sensie kryteria ogtaszania przetargow petnig funkcje
sterowniczg dla catego procesu dziatania. Opracowanie kryteriéw i wytycznych planowania, realizacji
i ewaluacji dziatan szkoleniowych stanowi proces zapewnienia jakosci w dziataniach doradztwa
zawodowego i aktywizacji. Po to, by dokonaé¢ oceny wdrozenia sformutowanych kryteriéw -
wdrozonych do okreslonego projektu szkolenia - w przedstawionych ofertach, strony zawierajace
umowe muszg miec¢ pewnosé, ze zrozumienie zagadnienia jakosci i celéw jest powszechne, zaréwno
w zespole opracowujacym koncepcje i plan, wsrdéd realizatoréow (treneréw), jak i w komisji

dokonujacej oceny.
Obszar Jakosci 3: Polityka kadrowa, jakos$¢ i kwalifikacje wymagane od treneréow

Ten obszar zwigzany z jakoscig skupia sie na jednym z najwazniejszych aspektéw dziatan rynku
pracy. Jakos¢ dziatan szkoleniowych zalezy w znacznej mierze od kwalifikacji i kompetencji
trenerow. Kwalifikacje trenerdw poswiadcza posiadana przez nich formalna edukacja, jak i
umiejetnosci uzyskane drogg pozaformalng. Zadaniem instytucji przeprowadzajacych szkolenia jest
systematyczne definiowanie oraz ciggty rozwdj standardéw i kryteriéw jakosci zwigzanych z
personelem. Jest to trudne zadanie, jako ze nie ma standaryzowanej formacji dla treneréw w
dziedzinie doradztwa zawodowego oraz zawodowej orientacji. Trenerzy posiadajg rézng formalng
edukacje, zazwyczaj sg zatrudniani w niepetnym wymiarze godzin, zawierajg rézne umowy o prace i

czesto zatrudnieni bywaja w wiecej niz jedna instytucji szkolacej.

Zatrudnienie nie ma formy ciggtej, zas zaptata jest mata w relacji do wysitku a wktad pracy nad
przygotowaniem i poézniejszym opracowaniem wynikdw rzadko bywa optacany. Nie istnieje
instytucjonalna forma ciggtego profesjonalnego ksztaicenia. Identyfikacja z celami i oczekiwaniami
instytucji przeprowadzajacych szkolenia oraz agencji sktadajacych zlecenia na nie jest trudna do
ustalenia. Dokonujgc wyboru personelu W swojej polityce kadrowej instytucje prowadzace szkolenia
powinny wzig¢ pod uwage rowniez odpowiednia obsade pracownikéw administracyjnych i
ekonomicznych. Nie powinno sie powierza¢ kwestii administracyjnych i organizacyjnych trenerom.
Juz na etapie koncepcji i planowania instytucje prowadzace szkolenia powinny posiada¢ ostateczny

pomyst, jaki ma by¢ personel. W zwigzku z tym sprawdzenie kwestii personelu pozostaje w gestii
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agencji udzielajacej zlecenia - zgodnie z opisem dziatania szkoleniowego - oraz w razie potrzeby

ustalac¢ na czas jasne wymagania (np. w odniesieniu do kwalifikacji i kompetencji).
Obszar jakosci 4: Materialy na kurs oraz infrastruktura

Materiaty do kursu powinny by¢ dopasowane do jego celéw i grupy docelowej. Tym co uwaza sie za
oczywiste, ale co czesto stwarza trudnosci to fakt, ze uczestnicy szkolenia majg czesto rézne
wyksztatcenie i zawdd. Azeby zgromadzi¢ materiaty do kursu konieczne jest posiadanie informacji o
celach szkolenia i grupie docelowej. Zanim przygotuje sie zawite teksty, nalez sie dowiedzie¢ jaki
jest poziom jezyka, ktéry, wtadajg stuchacze (facznie z informacjg na temat umiejetnosci pisania,
czytania itp.) Jezyk powinien by¢ zrozumiaty i nie zawieraé specjalistycznej terminologii, czy obcych

zwrotow, badz stereotypdw.

Podczas gdy dorosli ksztatcacy sie z wtasnej woli (= klienci ptacacy) czesto decydujq sie na kurs
biorac pod uwage dostepng infrastrukture i ustugi, to uczestnicy kurséw organizowanych w ramach
rynku pracy sg zazwyczaj pozbawienie tej informacji. Ich uczestnictwo w wiekszym, czy mniejszym

stopniu jest przymusowe i taczy sie z otrzymaniem finansowej pomocy.

Jako ze infrastruktura moze mie¢ wptyw na motywacje uczestnika, jak i orientacje w uczeniu sie,
nalezy jej poswieci¢ dos¢ duzo uwagi.

Instytucja szkolgca powinna zawsze by¢ w stanie udostepni¢ infrastrukture zgodng z aktualnymi
standardami zdrowia i bezpieczenstwa oraz przepisami. Co do wyposazenia technicznego (np. ICT),
to nalezy postarac sie by spetniato wszelkie aktualne standardy i wymagania. Nalezy zadbac o to, by
trenerzy réwniez byli zaznajomieni z aktualnosciami. Trzeba sie upewni¢, ze uczestnicy sg
przygotowani do wejscia na regularny rynek pracy, dostarczajac im wszelkich koniecznych

aktualnych urzadzen i materiatéw do nauki.
Obszar jakosci 5: Zapewnianie jakosci na poziomie systemowym

Zapewnianie jakosci, to wyzwanie, ktére dotyczy catej instytucji i kazda jej komodrka stanowi
odzwierciedlenie tego faktu. Instytucje prowadzace szkolenia posiadajg (lub powinny posiadac)
system zarzgdzania jakoscig (QM) oraz zapewnienia jakosci (QA). Zazwyczaj sq to certyfikaty na
zgodno$é¢ z normami ISO, EQFM, TQM? lub modeli, opracowane specjalnie dla dziedzin dalszej
edukacji, takich jak CERTQUA, LQW, eduQua itp. Samo istnienie tego rodzaju systemoéw QM nie
stanowi gwarancji, iz realizowane dziatania beda charakteryzowaty sie wysoka jakosc.
Wprowadzenie systeméw QM niejednokrotnie wymaga znacznego wysitku i jest kosztowne, ale one
same nie sprawiaja, iz cata instytucja zajmuje sie jakoscig, ani nie gwarantujg, ze jakos¢ dziatania
wzros$nie. Instytucje czesto sg posiadajg wtasne biblioteki dokumentujgce proces QM, lecz
wielokrotnie zdarza sie, ze nikt nie zwraca pozniej uwagi na takie dokumenty, ani nie sg one
wdrazane w codziennej pracy. Wdrozone systemy QM powinny umozliwi¢ zrozumienie pojecia

jakosci w catej instytucji, co oznacza, iz wszyscy uczestnicy procesu powinni zosta¢ w nig

2 TQM (Kompleksowe Zarzadzanie Jako$cia) pojawito sie w USA w latach 1940 i ma na celu ustanowienie jakosci i
kontroli jakosci gldéwnym celem systemu organizacji/ firmy.
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zaangazowani. Kazdy zaangazowany powinien mie¢ jasno$¢ jaka jest koncepcja jakosci danej
instytucji, jakie kryteria dotyczg realizacji owego powszechnego rozumienia, jakie procesy wybrano

do jej realizacji i w jaki sposdb owo rozumienie jest stale rozwijane.

Systemy QM i QA implikujg dwa aspekty: z jednej strony dotycza kontroli jakosci w instytucjach, z
drugiej strony - dalszego rozwoju jakosci. Systemy QM i QA muszg stac sie integralnymi czesciami
strategii w instytucjach. Podczas poszczegdlnych etapdéw procesu nalezy postarac sie, by wszyscy

zaangazowani posiedli takie samo zasadnicze zrozumienie koncepcji jakosci.
Obszar Jakosci 6: Zapewnienie jakos$ci podczas treningu

Podsumowujac, jakos$c¢ dziatania okresla sie poprzez koncepcje: dobdér wiasciwego dziatania dla
wiasciwej grupy docelowej przy warunku istnienia odpowiednich zasobdow i infrastruktury
odpowiedniej wiedzy przekazywanej przez wiasciwy i kompetentny personel. Odpowiedzialnymi sg
zarowno zlecajacy, jak i zleceniobiorca. Obie strony w takim samym stopniu sg odpowiadajg za
realizacje jakosci — zazwyczaj definiowanej przez koncepcje oraz wymagania. np. Zlecajacy musi
przekaza¢ wszelkie niezbedne informacje o szkoleniu w celu odpowiedniego przygotowania
przysztych uczestnikdw. Kontrahent z kolei musi dostarczy¢ trenerom wszystkie odpowiednie
informacje (podstawy) oraz umozliwi¢ im zadanie pytan w celu uzyskania, bardziej szczegétowych,

gdyby takich potrzebowali, informacji.
Obszar Jakosci 7: Informacja zwrotna oraz ewaluacja

Kryteria i czynnik faczacy w ewaluacji i informacji zwrotnej sq ustalone mniej lub bardziej scisle w
opracowaniu cyklu jakosci (planowanie - realizacja - analiza i refleksja na temat przeprowadzonego
dziatania). Instytucje szkolace sa odpowiedzialne za poinformowanie treneréw i uczestnikéw o
zasadach przekazywania informacji zwrotnych. Reakcja zwrotna i refleksja na temat wykonanej

pracy/uczestnictwa w dziataniu musi podlega¢ instytucjonalizacji.

Ponadto, kazda instytucja prowadzaca szkolenie powinna systematycznie wykonywac¢ wewnetrzne i
zewnetrzne ewaluacje swoich ustug. Celem wewnetrznej ewaluacji jest okreslenie mocnych i stabych
stron danego dziatania. Ewaluacje nalezy sporzadzi¢ w formie raportu, ktéry w przysztosci mozna by
wykorzystac¢ jako podstawe do ewaluacji zewnetrznej. Ewaluacje zewnetrzne prowadzone sg przez
ekspertdw spoza instytucji. Celem ewaluacji zewnetrznej jest okreslenie strategii poprawy jakosci w
danej dziedzinie przy pomocy ekspertéow. Zazwyczaj ewaluacja zewnetrzna to planowanie majace na
celu realizacje propozycji poprawy oraz ogdlna informacja zwrotna w trakcie czynnosci
poszkoleniowych. Eksperci z zewnatrz /pozainstytucjonalni powinni by¢ niezalezni w zakresie swoich
kompetencji oraz dziata¢ wedtug wiasnego uznania. O tyle wiec dobdr oraz pochodzenie takich
ekspertow jest procesem zasadniczym. Eksperci powinni posiadaé¢ réznorodne kompetencje (np.
wiedze na temat ewaluacji oraz podstawowych badan naukowych, wiedze dotyczaca rynku pracy
oraz kompetencji szkoleniowych). Na podstawie specjalistycznej wiedzy ekspertéw i wynikow

ewaluacji mozliwe jest sformutowanie zalecen oraz podejmowanie decyzji.
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Dalszy postep projektu

Bazujac na opisanych powyzej obszarach jakosci w ramach program QUINORA opracowano
narzedzie typu e-learning. Narzedzie zawiera zbiér najlepszych praktyk i pomaga organizacjom w
stopniowym wprowadzaniu standardéw jakosci. Daje réwniez wglad w procesy praktycznego
rozwoju jakosci w poszczegdlnych krajach uczestniczacych w programie QUINORA. E-biblioteka
dostarcza dodatkowej informacji na temat jakosci w doradztwie zawodowym. Zaréwno platforma e-
learning, jak i e-biblioteka zostaty przetestowane podczas kilku warsztatow dla aktoréw rynku
pracy, lideréw zespotdw, badz dyrektoréw ds. szkolen w samych instytucjach szkolacych (ktére
same zostaty poddane ewaluacji). Cztery warsztaty pozwolity na wymiane doswiadczen i dyskusje.
Liczni uczestnicy warsztatdw oraz partnerzy przekazali pozytywne informacje zwrotne w trakcie
ewaluacji. Tak wiec curriculum programu QUINORA powinno zosta¢ przekazane innym regionom i
krajom, co obecnie jest gtdwnym celem projektu Guide me!. Réowniez Guide me! ustali podstawe do
wspoélnego unijnego systemu kryteriow jakosci w doradztwie dla grup, zwracajac sie bezposrednio
do szczebla osob zajmujgcych sie praktycznie doradztwem zawodowym oraz korzystajac z ich

doswiadczenia.

Przede wszystkim partnerzy zaprezentujg niektére nowoopracowane najlepsze praktyki w ich
krajach. Te wraz z dziesiecioma starymi najlepszymi praktykami zostang przettumaczone na jezyki

nowych krajow partnerskich i utworzg nowy dziat e-biblioteki (dostepny na stronie internetowej

projektu www.guideme.at oraz na wydanym CD). Na stronie internetowej zostang réwniez
udostepnione moduty z ¢wiczeniami oraz teorig opracowane w ramach projektu QUINORA. Podczas
czterech dwudniowych warsztatow, przeprowadzonych w réznych regionach kazdego kraju
partnerskiego, zostang omoéwione nowe materiaty oraz dokonana ich waloryzacja w grupie
docelowej (menadzerowie doradztwa i instytucji szkolgcych, rézni decydenci z obszaréw rynku
pracy i edukaciji, jak np. urzedy zatrudnienia, a réwniez trenerzy doradztwa zawodowego). Wreszcie
przeprowadzone zostang czynnosci oceny oraz rozpowszechnienia informacji oraz ocena wspotpracy

pomiedzy partnerami projektu.
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ProgramObszar Jakosci 1: Analiza popytu& potrzeb

5.1.1 Badanie potrzeb rynku pracy oraz analiza r6znych grup docelowych

5.1.1.1 TRESC

Szkolenia nalezy planowac tak by byly dostosowane do istniejacych potrzeb. Z tej przyczyny,

nalezy przeprowadzié analize potrzeb szkoleniowych z uwzglednieniem:?

potrzeb lokalnego i krajowego rynku pracy
potrzeb specjalnych grup docelowych (i / lub)

potrzeb zidentyfikowanych w danym sektorze przemystowym Ilub w

przedsiebiorstwach.

Rezultaty analizy potrzeb (badania potrzeb rynku pracy oraz potrzeb grupy docelowej)

powinno sie wykorzysta¢ do takiego opracowania kursu, by zapewni¢ uczestnikom dostep do

innych / nowych obszaréw zawodowych.

Kto przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych?

Analizy potrzeb szkoleniowych powinny przeprowadzaé zaréwno publiczne instytucje

powiazane z rynkiem pracy (takie jak Publiczne Urzedy Pracy)*)® jak i instytucje oferujace

szkolenia zawodowe®.

Publiczne urzedy pracy czesto sg podstawowq jednostka publiczng odpowiedzialng za
wdrazanie polityki rynku pracy poprzez swe ustugi. Ich zadaniem jest obserwacja
regionalnych lub sektorowych danych rynku pracy oraz regularne prowadzenie badan.
Informacje (nt. wyzwan i tendencji gospodarczych, technologicznych, prawnych etc)
gromadza gtéwnie dzieki swym kontaktom ze Srodowiskiem, w ktérym funkcjonujg
(np. zwigzki zawodowe, pracodawcy, przedsiebiorstwa, administracja publiczna, sieci,

grupy docelowe, do ktérych kierujg swe ustugi, organizacje ekspertéw etc).

Instytucje szkoleniowe réwniez mogg przeprowadzac¢ analizy potrzeb. Ogdlnie moéwiac,
konkurencja miedzy nimi jest bardzo wysoka. Aby osiggna¢ dobra renome instytucja
szkoleniowa powinna oprze¢ wiasng oferte na swoich mocnych stronach. Ponadto,
wazne jest by analiza potrzeb szkoleniowych taczyta sie z misjq instytucji i jej celami.
Instytucja szkoleniowa powinna nieustannie monitorowac¢ dane dotyczace regionu i

rynku pracy oraz prowadzi¢ ewaluacje wczesniej realizowanych kurséw. Dane z badan

3 Patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),

Bonn, p.20.

4 Nie nalezy na nie patrze¢ jednak jak na instytucje oferujace okreslone funkcje, lecz jako na elastyczny
instrument rozwoju ekonomicznego i spotecznego kraju.

® Takze lokalne/regionalne urzedy zatrudnienia mogg prowadzi¢ analize potrzeb.
¢ Niektore instytucje oferujace szkolenia zawodowe outsource’ujg analize potrzeb.
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powinny podlega¢ ewaluacji pod katem ryzyka na rynku pracy i mozliwosci dla

spoteczenstwa.’
Analiza
1. Badanie potrzeb rynku pracy:

Badanie potrzeb rynku pracy to analiza aktualnej sytuacji na regionalnym i krajowym rynku
pracy. Jest to mozliwe jedynie poprzez nieustanny monitoring. Nacisk nalezy potozy¢ na
analize potrzeb regionalnego rynku pracy, poniewaz badania wykazujg, ze

uczestnicy/pracownicy niechetnie sie przemieszczaja.

Analiza potrzeb rynku pracy powinna obejmowac opis iloSciowy i jako$ciowy oraz analizy
odpowiednich sektoréw / klastréw / branz przemystu, funkcjonujacych w danym regionie,

gdyz mozliwe jest, ze to one bedg przyjmowac pracownikow.

" Prognozowanie rynku pracy jest nieuniknione. Jedyne realne pytanie to jak nalezy to
n8

robic.
Jakie sa powszechne metody analizy potrzeb rynku pracy?®

- prognozy i foresight makroekonomiczny: prognozowanie podazy i popytu na rynku

pracy

- badania przedsiebiorstw: prognozowanie zapotrzebowania na kwalifikacje w réznych

branzach

- badania pracownikéw: analiza zapotrzebowania na kwalifikacje z punktu widzenia

pracownikow
- metody delfickie: identyfikacja przysztych tendencji (ocena ekspertow)
- przygotowywanie scenariuszy: opcje dziatania
- analiza wakatéw
- ewaluacja poprzedniego szkolenia

- systematyczny kontakt z wczesniejszymi uczestnikami, firmami, zwigzkami

zawodowymi, administracjg publiczng etc.

7 Patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p.20.

8 Patrz: Markowitsch, J6rg / Plaimauer, Claudia / Humpl, Stefan / Lassnigg, Lorenz (2005): Forschungsgestitzte
Ansétze der Antizipation: Qualifikationsbedarfsanalysen in Osterreich, in: Lassnigg, Lorenz / Markowitsch,
Jorg (Hg.) (2005): Qualitat durch Vorausschau. Antizipationsmechanismen und Qualitatssicherung in der
Osterreichischen Berufsbildung, Innsbruck-Wien, Studienverlag, p. 92.

° Patrz: Markowitsch, Jorg / Plaimauer, Claudia / Humpl, Stefan / Lassnigg, Lorenz (2005): Forschungsgestitzte
Ansétze der Antizipation: Qualifikationsbedarfsanalysen in Osterreich, in: Lassnigg, Lorenz / Markowitsch,
Jorg (Hg.) (2005): Qualitat durch Vorausschau. Antizipationsmechanismen und Qualitatssicherung in der
Osterreichischen Berufsbildung, Innsbruck-Wien, Studienverlag, p. 80.
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Zaleca sie aby, celem uzyskania najlepszych rezultatow, taczy¢ dwie lub trzy z powyzszych
metod.

Mozliwe pytania:

e Czy da sie zidentyfikowac¢ zmiane strukturalng?
e Czy zachodzi potrzeba nabywania "nowych kompetencji i kwalifikacji"?

Analiza: Trwata analiza jakosciowa i ilosciowa struktury i danych dotyczacych zatrudnienia w
danym regionie / Srodowisku oraz poza jego granicami oraz odpowiadajaca jej analiza

poziomu wyksztatcenia populacji zatrudnionych w danym regionie.

Mozliwe pytania:

e Jak skonfigurowana jest regionalna/lokalna struktura zatrudnienia?

e Jak mozna opisac¢ sytuacje zatrudnienia w regionie? (Stan zatrudnienia, przeptywy
pracownikow, rozktad pod wzgledem ptci i wieku, imigranci wéréd osob zatrudnionych,

poziom kwalifikacji formalnych...)

e Jakie sq mozliwosci zatrudnienia dla kobiet/mezczyzn, imigrantéw, absolwentow

wyzszych uczelni, oséb, ktére ukonczyty wymagany poziom edukacji etc?

e Czy istniejg mozliwosci zatrudnienia dopasowane do osdb o réznym wyksztatceniu i
kwalifikacjach formalnych?

e Jak wygladaja procedury rekrutacyjne (np. rozmowa kwalifikacyjna) w srodowisku
lokalnym / regionie, w poszczegdlnych sektorach / branzach / przedsiebiorstwach

(formalne procedury aplikacji, formalne i nieformalne zrédta...)?

Analiza: Oprécz ogdlnej analizy jakosciowej mozliwosci zatrudnienia w $Srodowisku lokalnym /
regionie, analiza zapotrzebowania powinna obejmowac réwniez rozmowy z przedsiebiorcami,

potencjalnymi pracodawcami (kierownicy dziatdéw zasoboéw ludzkich, dyrektorzy...).

Mozliwe pytania:

e Jakie kwalifikacje formalne i kompetencje s wymagane?

e Czy istniejg szczeg6lne wymagania?

e Czy istnieja ,waskie gardta” kompetencji/kwalifikacji?

e Jak mozna opisac ,optymalnego” pracownika?

¢ Jakie sg szczegdlne warunki/sytuacja przedsiebiorstw?

e (Czy istniejq alternatywne - elastyczne - modele czasu pracy?

e (Czy sq dostepne alternatywne (na miejscu pracy) szkolenia i kursy?

Wstep
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Finalny opis lub konkluzja dotyczace analizy zapotrzebowania: Jak mozna opisa¢ ogodlne
tendencje rozwoju rynku pracy, czy istnieje mozliwos$¢ organizacji, na ich podstawie, kurséw

szkoleniowych w zakresie doradztwa zawodowego oraz programoéw aktywizacji zawodowej?

2. Analiza grup docelowych:

Obok nieustannego monitoringu rynku pracy, nalezy przeprowadzi¢ analize réznych potrzeb

0s6b w ramach grup docelowych.

Aby moc dotrze¢ do wybranych grup docelowych, nalezy je najpierw zidentyfikowaé. Zaktada
sie, ze ludzie pragnacy ponownie wejs¢ na rynek pracy po okresie braku zatrudnienia, bedq
musieli zmierzy¢ sie z réznymi wymaganiami, np. mtodzi ludzie z trudng ogdlng sytuacjg
zyciowg przygotowujacy sie do wejscia na rynek pracy za pomoca roznych form
szkoleniowych. Takze wymagania o0s6b dlugotrwale bezrobotnych mogg roézni¢ sie od
wymagan osOb pozostajacych bez pracy przez krétki okres czasu. Ponadto, istnieje réznica
pomiedzy ludzmi objetymi ogdélnymi programami doradztwa zawodowego a ludzmi,
przygotowujacymi sie do pierwszego kontaktu z rynkiem pracy. Istnieje takze roéznica
pomiedzy wymaganiami ludzi starszych, imigrantéw, os6b o szczegdlnych potrzebach

edukacyjnych, oséb o niewystarczajagcym poziomie wyksztatcenia etc.

Mozliwe pytania:

e Kto bedzie uczestniczyt w kursie i jakie sg szczegdlne potrzeby uczestnikow?
Badanie grupy docelowej powinno obejmowa¢ nastepujace aspekty:*°

- formalne kwalifikacje uczestnictwa

- wczesniejsze doswiadczenia zyciowe i doswiadczenia na rynku pracy

- profil / osobowo$¢ kandydatéow (tgcznie z praca, o ktorg sie ubiegajg oraz

kwalifikacjami / kompetencjami niezbednymi do jej wykonywania)

- podstawy finansowania (dla poszczegdlnych uczestnikéw i/lub instytucji szkoleniowej)

Potrzeby grupy docelowej i ich analiza stanowig podstawe przy pracy nad przygotowaniem

szkolenia. Sa one niezbednym warunkiem wstepnym, tak by mozliwe byto skuteczne

dopasowanie potrzeb rynku pracy i grupy docelowej. Podstawowym jest zatozenie, ze

“Na szybko zmieniajacym sie rynku pracy doradztwo zawodowe odgrywa kluczowg
role: moze pomoéc rozwingé kompetencje i umiejetnosci samooceny, poszukiwania
informacji, podejmowania decyzji potrzebnych do radzenia sobie ze ztozonoscig Swiata
pracy, tak by mozna byto sta¢ sie realnym graczem w procesie uczenia sie przez cate
zycie; instytucje doradztwa zawodowego dostarczajg osobom odpowiedzialnym za

polityke rynku pracy i praktykom narzedzi niezbednych do zapetnienia wakatéw na

10 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p.20.
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rynku pracy, zas mozliwosci szkoleniowe w kontekscie aktywnej polityki rynku pracy

moga by¢ efektywnie wykorzystane”.!!

nalezy uznaé za podstawe wszelkich dziatan.

Whnioski prowadzace do identyfikacji potrzeb sg opracowywane dla danego szkolenia. Dane

powinny by¢ przedstawione i udostepnione uczestnikom oraz innym zainteresowanym

stronom. 2

5.1.1.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1.

2.

Czy twoja instytucja szkoleniowa sama zidentyfikowata potrzeby? Jesli tak, jak to

zrobita?

Jesli twoja instytucja szkoleniowa nie identyfikowata potrzeb samodzielnie, kto
przeprowadzit analize zapotrzebowania? Czy ta instytucja prowadzita dodatkowe

badania?

Cwiczenia grupowe:

1.

Zdefiniuj trzy podstawowe metody analizy potrzeb rynku pracy? Omoéw wady i zalety
tych metod.

Wyobraz sobie, ze jeste$ menadzerem instytucji szkoleniowej. Sporzadz krotka,
propozycje jak zbadac potrzeby rynku pracy (jakimi metodami) oraz potrzeb grupy
docelowej. W jakim czasie powinna sie odby¢ taka analiza i kto powinien jq
przeprowadzi¢? Jakie bytoby twoje dziatanie? Jakie sg konsekwencje rezultatow?
Omow najlepsze praktyki tego modutu, zastandw sie z czym sie zgadzasz a z czym

nie.

11 patrz: Watt, Glenys (1998): Supporting Employability. Guides to Good Practice in Employment Counselling

and Guidance, Luxembourg, p.1. Dostepne na stronie:
http://www.eurofound.eu.int/pubdocs/1998/34/en/1/ef9834en.pdf

12 patrz: Hausegger, Gertrude / Bohrn, Alexandra (2006): Quality in labour market policy training measures.

The work situation of trainers as relevant factor to the quality of the measures? Interim report. Module 3:

Learning procurement system - labour market policy services, Wien. Dostepne na stronie: http://www.pro-
spect.at/PDF/IMPROVE Zwischenbericht Juni06.pdf
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5.1.2 Okreslenie tresci, celéw i grup docelowych planowanego szkolenia

5.1.2.1 TRESC

Okreslenie celdw, tresci i grup docelowych jest warunkiem wstepnym przygotowania szkolenia

zawodowego.
1. Cele

Cele szkolenia powinny by¢ zgodne ze zdefiniowanga misjq oraz wartosciami instytucji
szkoleniowej. Wedlug Fostera i Gutschowa®® definiowanie celéw powinno obejmowaé

nastepujqce kwestie:

- Instytucja musi opisa¢ umiejetnosci i kompetencje, ktére zostang osiggniete podczas

szkolenia.
- Instytucja podejmuje decyzje co do rodzaju certyfikatu, ktéry otrzymaja uczestnicy.

- Informacje na temat wszystkich aspektéw kursu sg udostepnione uczestnikom,

firmom, urzedowi zatrudnienia etc.

Precyzyjna definicja celédw szkolenia zawodowego nie jest wystarczajacym warunkiem
zapewniajacym jakos¢ ale ma kluczowe znaczenie dla jego efektywnosci (patrz 1.1.). Jesli nie
istniejg cele, ciezko méwic¢ o jakosci lub stosowacé elementarne zasady zarzadzania jakoscia,
takie jak ,zapewnienie jakosci” (= upewnienie sie, ze standardy sa dostepne = upewnienie
sie, ze zawsze dotrzymuje sie tych standardéw), oraz ,poprawa jakosci” (= podnoszenie
standardéw lub zwiekszenie udziatu zrealizowanych celéw). Przy dokfadnie okreslonych celach
oraz celach czgstkowych, znacznie tatwiejsze przyjecie jakiegokolwiek podejscia jakosciowego

(np. samooceny).

W wiekszosci panstw cztonkowskich podejscia do szkolen zawodowych réznig sie od siebie. W
systemach scentralizowanych cele sq czesto wyznaczane przez Ministerstwo Edukacji lub inne
ciatlo na podobnym poziomie. Cele te moga by¢ bardzo precyzyjne i konkretne i dlatego
przydatne dla organizatoréow szkolen, mogga tez by¢ zdefiniowane bardzo ogdlnie (w
wiekszosci przypadkow). Niemniej jednak, precyzyjne cele i cele czastkowe szkolenia
zawodowego powinny zawiera¢ sie w celach ogdlnych okreslonych przez Unie Europejska.

Unia Europejska zdefiniowata nastepujacy cel ogdlny szkolenia zawodowego:

“W kontekscie uczenia sie przez cate zycie, doradztwo odnosi sie do szeregu dziatan
umozliwiajacym obywatelom w dowolnym wieku, w dowolnym punkcie swojego zycia,
identyfikacje swoich mozliwosci, kompetencji i zainteresowan, podejmowanie decyzji

zwigzanych z edukacja, szkoleniami oraz zyciem zawodowym oraz zarzadzanie swoimi

13 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p.21
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indywidualnymi $ciezkami zyciowymi w obszarze nauki, pracy i innych, w ktérych te

umiejetnoéci i kompetencje sa wykorzystywane”**

Zgodnie z powyzszym, szkolenia zawodowe musza by¢ dostepne w takim czasie i w taki
sposob, by zachecaé obywateli do dalszego rozwijania swych umiejetnosci i kompetencji w
trakcie catego zycia zgodnie ze zmieniajgcymi sie potrzebami rynku pracy. Doradztwo
zawodowe nalezy traktowac jako aktywny instrument wspierania indywidualnego rozwoju,

ludzi zas nalezy pozytywnie zachecac do korzystania z niego.

Ponadto, nalezy wzig¢ pod uwage cele narodowych stuzb zatrudnienia (Public Employment

Service, PES). Wiedenski Urzad Pracy stwierdza, na przyktad, ze:

“Integracja (...) wspomnianej grupy na rynku pracy; musi by¢ realizowana poprzez
wyspecjalizowane podejscie, dostosowane do danej grupy oraz indywidualnych
uwarunkowan (skoncentrowaé sie nalezy na juz istniejacych mocnych stronach i
umiejetnosciach uczestnikdw), ponad wszystko poprzez intensywng i nadzorowang
prace nad aplikacjg i wspieraniem, w takze poprzez demonstrowanie indywidualnie

przydatnych rozwigzan." *°

Instytucje szkoleniowe potrzebujg swego rodzaju mechanizmoéw realizacji, przektadajacych
ogdlne cele polityczne na cele do realizacji praktycznej.*® Cele musza by¢ “operacyjne”, tak by

byty mierzalne. ’
Opracowanie celow mierzalnych (wskazniki)

Cele mierzalne sq wykorzystywane jako narzedzia oceny. Po zdefiniowaniu, cel taki staje sie

podstawg polityki oceniania badz ewaluacji.

Jakie saq wskazowki przy tworzeniu celéw mierzalnych? Cele nalezy tworzy¢ zgodnie z

nastepujgcym szablonem (np. cele dotyczace efektow):

Umiejetnosg, ktorg | Warunki, w ktérych |Kryteria mierzenia

posiada uczestnik. uczestnik sukcesu.

demonstruje te

4 patrz: Resolution of the Council of the European Union on Strengthening Policies, Systems and Practices in
the Field of Guidance throughout life in Europe (28 May 2004), Briissel. Availabe at:
http://www.consilium.europa.eu/ueDocs/cms Data/docs/pressData/en/educ/80643.pdf [20.06.2011]

15 patrz: Public Employment Service Vienna (2005)/ Dep. 7: Course description ,JOBEXPRESS" for the regional
department GeiselbergstraBe, p.4.

16 patrz: http://www.eduqua.ch [24.05.2011]

17 patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development
in Vocational Education and Training, Interim Report of the European Forum, p. 15. Dostepne na stronie:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects networks/quality/archives/conf docs/en/report gdevelopme
nt draftforum en.doc [24.05.2011]
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umiejetnosc.

Poprzez doprecyzowanie oczekiwan - ilu, w jakim stopniu, w jakich warunkach, etc., -

zaréwno trenerzy jak i uczestnicy wiedza czego sie od nich oczekuje.
- Mozliwe tzw. ,twarde” cele ogodlne i czastkowe:

e Odsetek osob, ktore znalazty prace

e Odsetek rezygnacji

e Liczba uczestnikdw o zaawansowanych kwalifikacjach

e Liczba uczestnikéw, ktorzy nie koncentrujg sie na zawodach opartych na tradycyjnych,

staromodnych rolach pici (mainstreaming ptci)
e Indywidualne przypadki mtodych ludzi
e Liczba uczestnikow, ktérzy beda lepiej poinformowani

o nt. aktualnych zatozen i wymagan rynku pracy (realizacja selektywnej,

precyzyjnej klasyfikacji umiejetnosci zawodowych)
o nt. aktualnych mozliwosci szkoleniowych
o nt. aktualnej sytuacji rynku pracy (w jakich obszarach potrzeba pracownikéw?)
- Mozliwe tzw. ,miekkie” cele ogdlne i czastkowe::
e Liczba uczestnikdw o wiekszej umiejetnosci autopostrzegania

o Jak uczestnicy postrzegajg samych siebie? Jak opisujg wtasne umiejetnosci i

kompetencje? (Poréwnanie stanu “przed” i “po”)
e Liczba uczestnikdw z wyzsza samooceng umozliwiajacg
0 wyrazanie wtasnych uczué
o komunikowanie wtasnych emocji
o wypowiadanie sie na forum grupy
0 wyrazanie i obrone wiasnych opinii
o S$wiadomosc¢ wiasnej przysztosci (Co jest moim celem?)

o Swiadomos$¢é wiasnych mocnych i stabych stron oraz umiejetnosé ich

komunikowania

e Liczba uczestnikdw o zwiekszonych umiejetnosciach podejmowania decyzji oraz

wiekszej odpowiedzialnosci

o jak uczestnicy wdrazajg proponowane rozwigzania, wypracowane w trakcie

szkolenia?
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Liczba uczestnikdéw o zwiekszonej motywacji

0

trwate zaangazowanie w szkolenie, nawet w sytuacji gdy uczestnicy nie s

Swiadomi postepu jaki w trakcie szkolenia poczynili
aktywna wspotpraca w trakcie szkolen

kontynuuja udziat w szkoleniach cho¢ sg one czasem wyczerpujace,

czasochtonne i intensywne.
kontynuujg udziat nawet podczas ubiegania sie o prace.

kontynuujg udziat nawet jesli ich reintegracja z rynkiem pracy nie konczy sie

natychmiastowym sukcesem.

Liczba uczestnikéw o zwiekszonej odpowiedzialnosci osobistej

(0]

pracujg nad wilasnymi aspiracjami takze poza szkoleniem (przyjmujq

odpowiedzialnos$¢ za wiasng przysztosc)
zadajq pytania jesli co$ jest niejasne
pracujg nas wtasnymi stabymi stronami

przygotowujg wtasne plany na przysztos¢. Jak mtodzi ludzie realizujg swoje

plany? (Zeby poméc samemu sobie)

Liczba uczestnikéw o zwiekszonej refleksyjnosci

[0}

[0}

identyfikujq sytuacje gdzie intencje i dziatania nie sgq zbiezne.

potrafig odrdzni¢ autopercepcje od postrzegania innych (Jak inni postrzegajg

mnie? Jak ja sam siebie postrzegam?)

osiggajq zrozumienie wtasnego zycia (Skad pochodze? Gdzie jestem teraz? Do

czego daze?)

Liczba uczestnikéw z wiekszg empatig

[0}

[0}

[0}

(0]

lepiej rozumiejq siebie i innych
lepiej rozumiejq relacje z innymi
opisujg innym emocje, nawet jesli nie sq wyrazone werbalnie

potrafig spojrze¢ n samych siebie z perspektywy innych

Liczba uczestnikéw o wiekszej autentycznosci

(0]

(0}

(0}

szanujq siebie i innych
S uczciwi rozmawiajac z innymi

sgq uczciwi wzgledem samych siebie
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o realizujg wtasne mozliwosci i komunikujg je we wiasciwy sposob
e Liczba uczestnikdéw o zwiekszonym nastawieniu na realizacje celdéw
0 majq precyzyjng koncepcje wiasnej przysztosci jesli chodzi o prace
o daza do realistycznej posady
0 sq zorientowani w kwestii mozliwosci znalezienia pracy

Jednym z gtdwnych probleméw doswiadczanych przez instytucje szkoleniowe podczas

okreslania celdw szkolenia jest fakt, ze zagadnienie to jest dos¢ skomplikowane:
- Nie zawsze jasne jest, dla ktérych obszaréw cele moga i powinny by¢ okreslone.
- Definiowanie celéw jest czasem bardzo trudne (czasochtonne, kosztowne).

- ROézni partnerzy moga dazy¢ do réznych (czasem stojacych w konflikcie) celéw /
standardéw.

- Moze zachodzi¢ potrzeba nieustannego dostosowywania standardow ze wzgledu na
szybkie zmiany kontekstu.

- Moze dochodzi¢ do sporéw, kto definiuje cele.
- etc.
2. Grupy docelowe

Kolejnym aspektem szkolenia wymagajacym zdefiniowania na etapie planowania jest grupa
docelowa. Jej okreslenie jest jednym z najwazniejszych proceséw tego etapu. Precyzyjna
definicja grupy docelowej jest podstawg przygotowania programu dla poszczegdlnych szkolen
(dobdér materiatow szkoleniowych, opracowanie ,wifasciwych” metod i mediéw, przygotowanie
treéci etc, patrz: 6.3.).'® Jest bardzo mato prawdopodobne by szkolenie, ktére nie bierze pod
uwage zrdznicowanych, indywidualnych potrzeb i oczekiwan konkretnej grupy docelowej

19

zakonczyto sie powodzeniem. Z tej przyczyny, badanie grupy docelowej odgrywa role

kluczowa.

Krok pierwszy: Zaleca sie przeprowadzenie doktadnego badania grupy docelowej. Jakiego

rodzaju grupy docelowe bedq uczestnikami szkolenia? Podczas rozwazania tego zagadnienia

wyfaniajg sie nastepujace pytania:
e Jaka jest przesztos$¢ edukacyjna uczestnika?
¢ Jakim doswiadczeniem zawodowym dysponuje uczestnik?

e Jakimi jezykami postuguje sie uczestnik (w stopniu ptynnym - ograniczonym)?

18 Wiecej informacji dalej.

9 Patrz: Balli, Christel / Krekel, Elisabeth M. (2004): Qualitatsentwicklung in der Weiterbildung - Wo steht die
Praxis?, Bonn, wbv Verlag.
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e Jakie kompetencje techniczne posiada uczestnik (np. kompetencje IT)?
e Jakimi umiejetnosciami fizycznymi i psychicznymi dysponuje uczestnik?

Mozliwe: Jaka jest sytuacja zyciowa uczestnika? Na przyktad: Czy samotna matka dysponuje
osobga do opieki nad dzieckiem by mdc regularnie uczestniczy¢ w szkoleniu? Czy uczestnik ma

dtugi?... etc.

Krok drugi: Konieczna jest rowniez analiza oczekiwan uczestnikdw, poniewaz zaspokojenie

tych oczekiwan w trakcie szkolenia jest jednym z warunkéw niezbednych do powodzenia
szkolenia. Mozliwe pytania wytaniajace sie podczas analizy oczekiwan uczestnikéw kursu sg

nastepujqce:
e Czego uczestnik spodziewa sie po szkoleniu?

e Czy sg kwalifikacje i kompetencje, na ktérych szkolenie powinno sie opieraé, czy tez,
ktdére szkolenie powinno rozwija¢ (np. umiejetnos¢ czytania, pisania, kompetencje

matematyczne)?

e Na czym powinno skupia¢ sie szkolenie? (np. nabycie kompetencji technicznych,

jezykowych, spotecznych)

e Jakich efektow oczekuje uczestnik?

Okreslenie roznych potrzeb i oczekiwan réznych grup ludzi prowadzi do zarysowania
kontekstu specyficznego dla danej grup docelowej, a takze zagadnien i tematéw, ktére bedq

poruszane w trakcie szkolenia.
3. Tresc

Réznice potrzeb i oczekiwan réznych grup docelowych nalezy wzig¢ pod uwage podczas
opracowywania tresci szkolenia. Czego oczekujg i czego potrzebujg uczestnicy kursu? Jesli
okaze sie, ze zawartos¢ kursu odbiega od potrzeb okreslonych podczas analiz potrzeb rynku

pracy lub analizy potrzeb grupy docelowej, nalezy podjac kroki by te zawartos$¢ dostosowac.
Szkolenia wigza sie zwykle z nastepujacymi obszarami (blizsze informacje, patrz 1.3.):

- orientacja zawodowa

- wybory edukacyjne i zawodowe

- kompetencje miekkie

- promocja zdrowia i umiejetnosci miekkich

- zarzadzanie zyciem i karierg

- szukanie pracy.
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W praktyce, dla kazdego indywidualnego problemu czy potrzeby nalezy opracowac odpowiedni
plan dziatania. Szczegdlnie gdy kurs realizowany jest z grupg o zrdznicowanej strukturze?°.
Planowanie szkolenia powinno generalnie by¢ skoncentrowane na indywidualnym podejsciu

do uczestnikow.

5.1.2.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1. Wymien kilka celow “twardych” i “miekkich”. Wskaz przynajmniej dwa mierzalne cele

czastkowe (indykatory) dla kazdego gtéwnego celu.

2. Ktéra grupa byta grupg docelowg ostatniego szkolenia ktére prowadzite$ lub w ktorym

uczestniczytes? Jak ,twoja” instytucja szkoleniowa okreslita grupe docelowg?

3. Kto byt zaangazowany w okreslenie grupy docelowej? Kto powinien by¢ w te prace

zaangazowany?
4. Jakie sq wskazdwki przy ustanawianiu mierzalnych celéw?

Cwiczenia grupowe:

1. Omoédw dlaczego identyfikacja celéw szkolenia moze by¢ dos¢ skomplikowanym
procesem? Uzasadnij swoje zdanie.

2. Omow dlaczego nalezy przeprowadzi¢ dokfadne badanie grupy docelowej. Jakie
konsekwencje dla szkolenia moze mie¢ nieodpowiednia analiza potrzeb grupy
docelowej?

3. Do jakiego stopnia zdefiniowanie grupy docelowej moze wptyna¢ na decyzje dotyczace

planu, tresci i podejscia dydaktycznego?

5.1.3 Podstawowa zawarto$¢ programow szkoleniowych

5.1.3.1 TRESC

W wielu krajach systemy szkolen zawodowych sg obecnie pod duzg presjq osiggniecia
sukcesu: uczestnicy oczekujg zagwarantowania miejsc na rynku pracy oraz powodzenia w
pracy; firmy potrzebuja wykwalifikowanych pracownikéw wykonujacych dobrze i wydajnie
swojg prace; spofeczenstwo oczekuje duzego potencjatu, konkurencyjnosci, zatrudnienia i

dobrobytu; politycy zas oczekuja wsparcia w zmaganiach z wyzwaniami natury spotecznej i

20 Cczesto przytaczany argument na rzecz zréznicowanych grup odbiorcéw jest taki, ze w warunkach “prawdziwego”
rynku pracy nikt nie wybiera z kim chce pracowac. Cho¢ z tym argumentem nalezy sie do pwenego stopnia zgodzic,
nalezy tez pamietac, ze przy ,tworzeniu grupy zréznicowanej" wazne sa réwniez czynniki ekonomiczne. Z jednej
strony kursy musza by¢ odpowiednio ,wypetnione" tak by ich realizacja byta tansza, z drugiej strony doradcy
publicznych stuzb zatrudnienia nie posiadajg ,nhieograniczonych" budzetéw na zaspakajanie indywidualnych potrzeb
poszczegdlnych klientdw. Ponadto nalezt stwierdzi¢, ze przymusowe uczestnictwo w kursie moze mie¢ wptyw na
powodzenie szkolenia lub jego brak.

Wstep

25



GuideMe! - Miary jakosci w grupowym doradztwie dla poszukujacych pracy

ekonomicznej. Oczekuje sie, ze szkolenia zawodowe beda godne zaufania, wszechstronne,
elastyczne i dynamiczne, nastawione na wymagania rynku pracy oraz na rozwijanie

kompetencji osobistych.

W obliczu tak duzych (i czasami sprzecznych) oczekiwan, ludzi odpowiedzialni za opracowanie
i realizacje szkolenia powinni tworzy¢ wiasng wizje szkolenia zawodowego obejmujacego

wszystkie wyzej wymienione wyzwania, hamuje to jednak realizm.?..
Jakie sa konieczne kroki?

Na samym poczatku, gdy tres¢ szkolenia jest wcigz okreslana, powinny zosta¢ powotane
specjalne zespoty majace za zadanie opracowanie programu nauczania. W ich skfad powinni
wchodzi¢ specjalisci o duzym doswiadczeniu - przedstawiciele wtadz (np. ministerstwa pracy
czy ministerstwa edukacji), eksperci rynku pracy/szkolen, stowarzyszenia pracodawcéw,
zwigzki zawodowe oraz przedstawiciele sektoréw, ktérych dotkng planowane szkolenia -
instytucje szkoleniowe, organizacje pozarzadowe, grupy regionalne.?? Osoby te beda
odpowiedzialne za okreslenie potrzeb tresci szkolenia przy maksymalnym uwzglednieniu
informacji na temat aktualnej sytuacji na rynku pracy i szkolen zawodowych. Uwzgledni¢
powinni dane na temat rynku pracy, nadchodzacych przemian strukturalnych,
technologicznych oraz potrzeb dot. kwalifikacji operacyjnych (patrz 1.1.). Ponadto,
udokumentowane powinny by¢ samo szkolenie jak i przyszta sytuacja szkoleniowa w kazdym
sektorze. Rowniez niezwykle istotne dla efektywnego planowania szkolen (patrz 1.1.) sg
informacje na temat grup docelowych (np. absolwentédw pewnych typdw szkét) i

zapotrzebowania na szkolenia zawodowe.
Krok pierwszy: Okreslenie zadan kluczowych

Zawarto$¢ szkolenia zawodowego okreslana jest na podstawie kilku kluczowych zadan, ktére
wykonuje w petni wyszkolony specjalista. Zadania te obejmuja funkcje poszczegolnych profili
szkoleniowych. Podczas okreslania zadan kluczowych, nalezy pamieta¢ o tym by zaplanowacd

je nie zaniedbujac przy tym specyficznego charakteru profilu szkolenia.

Podstawowym pytaniem jest wiec: Ktére zadanie kluczowe jest charakterystyczne dla profilu

kwalifikacji uzyskiwanego w trakcie szkolenia?

Nawet jesli na pierwszy rzut oka pytanie i odpowiedzi na nie moga sie wydac trywialne, dla
0sO6b konczacych szkolenie bedg one gtdbwnym punktem ich tozsamosci zawodowej.

Precyzyjnie nazwane zadanie umozliwi im spojrzenie na samych siebie jako na ,posiadajacych

2 Patrz: InWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.8. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]

22 patrz: InWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.11. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]
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kwalifikacje” po ukonczeniu szkolenia, tym samym wyrdzni ich to sposréd obszaréw innych

zadan.?

Niezmiernie wazne jest stworzenie otwartego i produktywnego $rodowiska dla dyskusji oraz
(w kolejnych krokach) upewnienie sie, ze wszystkie pomysty sg akceptowane przez

pozostatych cztonkéw grupy niezaleznie od tego czy s wykonalne, czy nie.
Krok drugi: Okreslenie poziomow hierarchii

Podstawowe pytanie: Gdzie w systemie edukacyjnym oraz w hierarchii rynku pracy powinno

by¢ ulokowane szkolenie?

Poniewaz certyfikaty szkolen muszg by¢ formalnie uznawane przez instytucje i wtadze
o$wiatowe oraz akceptowane na rynku pracy, mozliwe jest ich pozycjonowanie w systemie
o$wiatowym i systemie rynku pracy. Poziom kwalifikacji uzyskanych w trakcie kursu zalezy

rowniez od grupy docelowej, do ktdrej kierowane jest szkolenie (patrz 1.1. oraz 6.2.).

Podczas ustanawiania poziomoéw hierarchii, zespét odpowiadajacy za okreslenie zawartosci

kursu, najpierw opracowuje idee dotyczace nastepujacych kwestii:

- na ktérym poziomie organizacji bedzie pracowat uczestnik po ukonczeniu

szkolenia, oraz

- na ktérym poziomie w systemie oswiatowym i szkoleniowym pozycjonowany

bedzie certyfikat otrzymywany przez uczestnika po ukonczeniu kursu.

Jesli planowane szkolenie nie ma by¢ “$lepg uliczkg” w systemie oswiatowym i szkoleniowym,
nalezy ustanowic zwiagzki z istniejgcymi (dalszymi) etapami szkolen i ksztatcenia. Takze

kwestie klasyfikacji zgodna z rolg zawodowa.
Krok trzeci: Nazwa kursu

Aby zapewnié¢ trwato$¢ rynkowga certyfikatu wazne jest precyzyjne i zwiezte zdefiniowanie
szkolenia i samego certyfikatu, tak by unikngé pomytek z podobnymi, funkcjonujacymi
certyfikatami.

Podstawowe pytanie: Czym dane szkolenie zawodowe rozni sie od szkolenia oferowanego

przez inng instytucje szkoleniowg?
Krok czwarty: Networking

Na tym etapie, zespdt przedstawia opracowane idee szerszemu gremium, poprzez wejscie w
szeroki dialog z instytucjami, ekspertami, stowarzyszeniami, wifadzami oraz poszczegdélnymi

jednostkami (takimi jak potencjalni uczestnicy kursu). Celem tego etapu jest upewnienie sie,

3 Patrz: InWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.12. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]
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Ze planujacy sg na “wiasciwej Sciezce” oraz, ze planowane szkolenie podlega konsultacjom z
odpowiednimi instytucjami i grupami ludzi. Rozmowy, dyskusje, warsztaty, badania opinii
pomagajg sprawdzic¢ czy profil planowanego szkolenia odpowiada konkretnym wymaganiom ze
strony potencjalnych uczestnikéw oraz rynku pracy. Jest to jeden z najwazniejszych etapéw
planowania kursu, poniewaz kluczowe jest sprawdzenie jaki jest poziom akceptacji

planowanego szkolenia.?*

Piaty i szosty etap w tym podejsciu (patrz 1.4.) to analiza kompetencji oraz analiza wiedzy,
ktére nalezy wykonaé zanim zespdt rozpocznie prace nad planowaniem konkretnych modutéw

szkoleniowych.?
Moduty zazwyczaj dotycza nastepujacych tresci tematycznych:

Jako podstawowe tresci szkolen zawodowych i doradztwa zawodowego mozna wymienic

nastepujace aspekty:

- Szkolenia zawodowe musza uwzgledniaé¢ fundamentalne aspekty kompetencji
znalezienia pracy i zarzadzania wtasnym zyciem. Trenerzy muszg umieé, na podstawie
wiasnego doswiadczenia zawodowego, wiedzy, kwalifikacji formalnych, przeksztatcic¢

je, zgodnie z celami okres$lonymi dla danego szkolenia, ku korzysci grupy docelowej.

- Wielu uczestnikéw szkolen zawodowych to bezrobotni. W przypadku tych ludzi
szkoleniom musi towarzyszy¢ aktywna akceptacja ich sytuacji zyciowej. Kluczowe
znaczenie ma wypracowanie kompetencji niezbednych do radzenia sobie z podejsciem
do sytuacji zyciowej. W szczegdlnosci promowac nalezy nabywanie nowych
kompetencji poprzez wymiane do$wiadczen w $srodowisku grupowym. Trenerzy
powinni dysponowac szerokg wiedza metodologiczng w tym zakresie; muszg umieé

reagowac elastycznie i odpowiednio radzi¢ sobie w takich sytuacjach.

- Szkolenia zawodowe pomagajg w nabyciu kompetencji spotecznych oraz umiejetnosci
formalnych (np. w obszarze IT, pisania CV, szukania pracy, prezentacji wtasnej osoby,
odpowiedzialnosci za samego siebie etc.) oraz kompetencji w sytuacjach grupowych i
zespotowych. Poprzez wytworzenie odpowiedniego klimatu nauki, trenerzy moga
profesjonalnie towarzyszy¢ i wspiera¢ nabywanie tych umiejetnosci i kompetencji.

- Trenerzy szkolen zawodowych musza umieé podnosic¢ i konstruktywnie omawiac,

26

czesto dominujacy, wskaznik skutecznosci ,odsetka zatrudnienia”“®> w produktywny

24 Patrz: InWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.12. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]

25 Moduty to jednostki szkoleniowe obejmujace podstawowe koncepcje lub wykorzystywane do szkolenia
pewnych charakterystycznych cech. .

26 Wedtug opisu kursu ,Jobexpress 2005" by the Public Employment Service of Vienna jest on skuteczny jesli
40% uczestnikow (100%=wszyscy uczestnicy) znajdzie prace w ciggu 4 miesiecy po jego ukonczeniu (patrz:
Public Employment Service Vienna (2005) / Dep.7: Course description ,JOBEXPRESS" for the regional
department GeiselbergstraBe, p. 4. Inne kryteria sukcesu lub kryteria definiowania sukcesu nie sa wymienione
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sposéb. Uczestnicy nie powinni znajdowac sie pod presjq tego ,wskaznika sukcesu”. W
kontekscie indywidualnej opieki i doradztwa wazna jest identyfikacja indywidualnych
wskaznikéw sukcesu. Obowigzkiem trenerdéw jest przekazywanie zgromadzonych

informacji o instytucji zlecajacej.

Szkolenia zawodowe muszg odpowiadaé trendom na rynku pracy oraz indywidualnym
poszukiwaniom pracy. Nalezy wzig¢ pod uwage takze dalsze aspekty zwigzane ze
szkoleniami i edukacjg. Trenerzy muszg umiec radzi¢ sobie ze wszystkimi pozostatymi
tematami mogacymi pojawic sie w kontekscie szkolenia: narkotyki / naduzywanie
alkoholu / choroby / dtugi / etc. Problemy te moga uniemozliwiac¢ znalezienie pracy,
dlatego nalezy pomdc uczestnikom w znalezieniu odpowiednich projektéow, ktére
mogtyby wesprzec ich w rozwigzaniu tych probleméw, jesli dana instytucja
szkoleniowa nie oferuje tego typu ustug. W tym przypadku trenerzy mogq
potrzebowac¢ dodatkowych kwalifikacji i kompetencji, obok kompetencji zwigzanych z

kwestiami dotyczacymi rynku pracy.

koncowe: W przeciwienstwie do niektorych wyzszych kwalifikacji szkoleniowych,

moduty zawodowe sg dos$c¢ elastyczne i adaptowalne do biezacych czy regionalnych potrzeb.

Konieczne jest state uaktualnianie programoéw i tresci nauczania oraz regularna redefinicja

tresci, gdyz dzieki temu szkolenie zawodowe dotrzymuje kroku zmianom na rynku pracy (w

przemysle i handlu). ¥

5.1.3.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1.

Jakie sg konieczne kroki przy okreslaniu zawartosci programu szkoleniowego? Opisz

kazdy krok dwoma, trzema zdaniami. Zapisz odpowiedzi hastowo na kartce papieru.

Jaka jest podstawowa zawartos¢ programoéw orientacji zawodowej / doradztwa

zawodowego?

Jaki jest cel networkingu? Podaj przynajmniej dwa powody.

w ww. zrédle. Nie jest np. zdefiniowane jakiego rodzaju zatrudnienie powinni znalez¢ uczestnicy oraz co stanie
sie z uczestnikami, ktdrzy nie znajdg pracy w podanych ramach czasowych. Oprdcz tego ogdlnego ,kryterium
sukcesu”, inne indykatory nie sq wymienione, co zdaniem grupy docelowej jest pogladem zdecydowanie zbyt
krétkowzrocznym. Na przykiad, sukcesem kursu moze by¢ takze zbudowanie personalnych relacji uczestnikéw
w obszarz kursu a takze jesli rozwigzane bedg (nawet czesciowo) indywidualne problemy uczestnikow (np.
programy pomocy zadtuzonym) etc.

27 Patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (ed.) (2006): Vocational

education and training in Austria, in: Cedefop Panorama Series, 125, Luxembourg, p. 15. Dostepne na stronie:

http://www?2.trainingvillage.gr/etv/publication/download/panorama/5163 en.pdf [24.05.2011]
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Cwiczenia grupowe:

1. Wyobraz sobie zespo6t odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje programu
szkoleniowego. Twoim zadaniem jest stworzenie profilu konkretnego szkolenia. Nalezy
podja¢ trzy podstawowe decyzje:

- Ktore zadanie zasadnicze bedzie charakterystyczng cechq
szkolenia?

- W ktérym miejscu systemu edukacyjnego oraz gdzie w
hierarchii rynku pracy powinno byc¢ ulokowane szkolenie?

- Jakim certyfikatem bedzie sie konczyt?

2. Dlaczego tak wazna jest precyzyjna i zwiezta nazwa kursu? Oméw to zagadnienie i
uzasadnij swoje zdanie.

3. Celem networkingu jest upewnienie sie, ze planowanie tresci szkolenia jest “na
wiasciwej $ciezce”. Pomysl o “swojej” instytucji szkoleniowej. Czy przykfada ona

nalezytq wage do networkingu?

5.1.4 Walidacja nieformalnie nabytych kompetencji

5.1.4.1 TRESC

Kolejne kroki, analize kompetencji i analize dydaktyczng nalezy podja¢ przed

opracowaniem modutéw szkoleniowych.
Krok piaty: Analiza kompetencji®®

Ten etap stanowi pomost tgczacy wyznaczone zadanie z systemami uczenia sie. Jak mozna
systematycznie wspiera¢ uczestnikow szkolenia, by spetniali wczesniej okreslone wymagania
pracy kompetentnie i wydajnie? Jakie umiejetnosci, wiedza, postawy sg niezbedne i jak

mozna je systematycznie rozwijaé¢? *

W ciggu ostatnich dwudziestu lat zaniedbywano kwestie przetozenia zagadnien systemu
zadaniowego na program nauczania. Jednakze zespdt odpowiedzialny za opracowanie i
realizacje szkolenia powinien mie¢ wsparcie w wysitkach na rzecz przetozenia wymogdéw na
kompetencje (analiza kompetencji) oraz w analizie etapéw nauczania niezbednych do rozwoju

tych kompetencji (analiza dydaktyczna).

Kompetencje formalne i nieformalne

2 Kompetencje to wiedza, umiejetnosci oraz specjalistyczna postawa.

2 Patrz: InWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.18. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]
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Rozréznia sie formalnie nabyte kompetencje od nieformalnie nabytych. Te nabyte formalnie
poswiadczone sg odpowiednimi certyfikatami, dyplomami, zaswiadczeniami, podczas gdy w
przypadku kompetencji nabytych nieformalnie tego po$wiadczenia nie ma. Biorac pod uwage

n 30

fakt, ze ,doswiadczenie jest wartosciq” °°, analiza kompetencji skupia sie gtéwnie na

kompetencjach nabytych nieformalnie.

Powszechnie znang definicje znalezé mozna w ksigzce “Le bilan de compétences”*' Michela
Jorasa. Opisuje on analize kompetencji jako proces dynamiczny, dajacy mozliwos¢ analizy
umiejetnosci zdobytych poza obszarem kompetencji formalnych oraz umozliwiajacy rozwdj

kompetencji w procesie podejmowania decyzji zwigzanych z karierg zawodowa.

Analiza

Jako pierwszy krok, analiza kompetencji jest niezbedna do wykazania wszystkich

nieformalnych kwalifikacji nabytych w toku edukacji, pracy zawodowej i codziennego zycia ze
strony (potencjalnych) uczestnikédw. Jest to oszacowanie nieformalnych kompetencji
uczestnika. Wedtug Ruedi Winkler®?, przewodniczacego szwajcarskiego stowarzyszenia Valida,
realizacja analizy profilu (analizy kompetencji) powinna by¢ dostosowana do poziomu
wyksztatcenia danej grupy docelowej. Wyniki analizy kompetencji powinny dostarczac
nastepujgcych informacji (Jakimi kompetencjami/umiejetnosciami spotecznymi dysponuje
uczestnik? Czy posiada rozmaite kompetencje (np. komunikacyjne, prezentacyjne,

zarzadzania konfliktem...?):

- informacji na temat kompetencji zawodowych, zewnetrznych i osobistych

- informacji na temat zdolnosci i predyspozycji, mozliwosci dalszego rozwoju osobistego
- informacji na temat motywacji

- definicji celéw dotyczacych osobistej strategii zwigzanej z kariera zawodowa, dalszym

wyksztatceniem, kolejnymi krokami w tym kierunku.

Drugim krokiem analizy kompetencji jest podanie listy kompetencji i postaw niezbednych do

wykonywania danej pracy w sposéb kompetentny. (patrz 1.1 analizy potrzeb rynku pracy).
Pytanie brzmi: Ktére kwalifikacje i kompetencje sg niezbedne do efektywnej i wydajnej pracy?
Nastepnie te kompetencje nalezy poréwnaé z indywidualnymi kompetencjami miekkimi
uczestnikéw. W oparciu o to pordwnanie, tworzy sie program nauczania. Analiza dydaktyczna

33

pomaga opracowac¢ wiasciwy sylabus spetniajgcy te wymagania. Ktére umiejetnosci

powinny by¢ ,rozwijane” w trakcie szkolenia?

30 www.valida.ch [24.05.2011]

3! patrz : Joras, Michel (1995): Le bilan de compétences, Paris: Presses Universitaires de France.

32 patrz: Winkler, Ruedi (2003): Gelernt ist gelernt - aber nicht immer anerkannt, www.ruediwinkler.ch
[24.05.2011]

3 Analiza dydaktyczna stuzy ocenie czy planowane szkolenie moze komunikowa¢ zebrane kompetencje (patrz:
analiza kompetencji). Na liscie pokaze sie caty szereg kompetencji, ktére ze wzglledu na ograniczenie czasowe,
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Kwestie do zastanowienia

o Swiadomos¢ istniejacych kompetencji daje uczestnikowi wzbogacajaca informacje i
prowadzi do zwiekszonej samooceny. Jest to szczegdlnie wazne dla uczestnikow o
niskiej samoocenie, wynikajacej z dtugotrwatego bezrobocia. Z tego punktu widzenia,
analiza kompetencji dazy do odkrycia i uswiadomienia uczestnikom wiedzy
nieformalnej, co otwiera nowe perspektywy. Identyfikacja i Swiadomos$¢ mogq
towarzyszy¢ zacheceniu jednostki do rozwoju swego potencjatu. Pomaga to
uczestnikom odzyskac¢ kontrole wiasnej sytuacji oraz opracowac strategie radzenia
sobie ze stresem zyciowym?3*.

e Krok ten nie jest po prostu sylabusem z wymaganiami funkcjonalnymi. Zamiast tego,
wymagana jest analiza jednostkowa komponentéw postawy, oraz pomystow jak te
wiedze poszerzy¢, pogtebi¢ i systematycznie rozbudowywac. Nieformalnie nabywane

kompetencje sg niezbedne poniewaz:

“Praca - zgodnie z podstawowg ideg - jest czyms$ wiecej niz tylko rozumieniem z gory
okreslonych wzorcéw reakcji na pewne bodzce dziatania. Praca to réwniez aktywna
interpretacja zadan, warunkodw ich realizacji oraz dostepnych opcji i wreszcie realizacji

zadan"*

Zgodnie z powyzszym, uczestnicy muszg nauczy¢ sie zarzadza¢ pracg w sposob Swiadomy,
odpowiedni i wydajny. Aby moc dokonac interpretacji, ewaluacji oraz odpowiednio

przetworzy¢ instrukcje, pracownicy musza posiada¢ szeroki zakres kompetencji dziatania.>®

- Szkolenie nawykdéw: Programy szkolen powinny obejmowaé uczenie sie bazujace na
doswiadczeniu, wyprébowywaniu lub ¢wiczeniu réznego typu zadan. Opanowanie zadan
zawodowych wymaga szerokiego do$wiadczenia, ktére mozna naby¢ dopiero na poézniejszych

etapach kariery zawodowej.

- Wiedza specjalistyczna: Zgodnie z tradycyjng koncepcja szkolen, uczestnicy muszg poznac

fakty, reguly i zasady wymagane w przysziej pracy. Wiedza ta stuzy jako baza do

szkolenie moze podbudowat¢ ale nie uformowaé ostatecznie. Obejmuje to kompetencje uwazane za wiedze
powszechng na poczatku kursu, obejmuje takze generalny postawy (np. terminowos$¢ wykonywania zadan),

ktore szkolenie moze wspomagac niejako przy okazji, ale ktérych nie traktuje sie jako zagadnienie centralne.

3 Wolf, Bertram (2005):
http://www.abif.at/deutsch/news/events2005/Erfahrung einen wert geben/Tagungsmappe180505.pdf
[24.05.2011]

3 Patrz: InWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.18. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]

36 patrz: INWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.19. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]
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odpowiedniego technicznego zrozumienia zadan, umozliwia komunikacje ze

wspotpracownikami oraz tworzy fundamenty do dalszych szkolen i rozwoju.

- Wiedza zadaniowa: Poza wiedza techniczng pracownicy musza umie¢ kompetentnie radzic¢
sobie z innymi sytuacjami w pracy, np. dotyczacymi produktu, materiatéw, procedur, innych

ludzi etc.

- Wiedza proceduralna: Pracownicy bedg pracowa¢ we wiasciwy sposéb w sytuacjach
ztozonych i w ramach nieprecyzyjnych warunkow tylko wtedy gdy bedg w petni $wiadomi
kontekstu pracy. Na przykfad, do jakiego celu dazg w pracy, z jakich pomocy moga korzystac.
Potrzebna jest im znajomos$¢ proceséw - wszystkich proceséw pracy, struktury firmy,

kontekstu procesow pracy etc.

- Znajomos$¢ innowacji: Wspdtczesnie, pracownicy sg w coraz wiekszym stopniu konfrontowani
ze zmieniajacymi sie warunkami, co wymaga postawy otwartej na innowacje.

Modele analizy kompetencji:

W ciggu ostatniej dekady wiele krajéw europejskich powofato instytucje stuzace
opracowywaniu i akredytacji nauczania organizowanego poza formalnym s$rodowiskiem.
Istnieja rézne procedury, metody i instrumenty identyfikujace nieformalnie nabywane

kompetencje.

» Francuski model analizy kompetencii opracowany przez Michela Jorasa®’, proponuje

nastepujacg procedure:

Etap Cele danego etapu

Etap 1: Wprowadzenie i przygotowanie Znane sg indywidualne potrzeby.

Etap 2: Opracowanie podstawowych zasad:

Gromadzenie podstawowych zasad motywacji
zawodowej i indywidualnej oraz Znane sa motywacje zawodowe |
odpowiadajacych im zainteresowan. indywidualne oraz odpowiadajace im

zainteresowania.

Gromadzenie kompetencji zawodowych i

zewngtrznych (nieformalnych). Zebrane i opisane sg kompetencje zawodowe

i zewnetrzne.

37 Patrz: Joras, Michel (1995): Le bilan de compétences, Paris: Presses Universitaires de France.
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Gromadzenie wiedzy ogdlnej, jesli jest

potrzebna. Zgromadzona jest wiedza ogdlna, jesli jest

potrzebna.

Okreslenie mozliwosci rozwoju zawodowego.

Mozliwosci rozwoju zawodowego sg opisane i

zapisane.

Etap 3: Wnioski i dalsze strategie Jednostka otrzymata szczegdétowy opis etapu
2.

Podejmowane sg decyzje co do dalszych

krokéw zawodowych i dalszego ksztatcenia.

Planowane sg nastepne kroki.

» Niemiecki model KOMBI?®, cykl zyciowy analizy kompetencji Katedry i Instytutu

Inzynierii Przemystowej i Ergonomii, RWTH (Rheinisch-Westfalische Technische
Hochschule) Aachen, pomaga firmom w okreslaniu potrzeb firmy dotyczacych

zatrudnienia oraz w biezacej analizie kompetencji pracownikow.
KOMBI realizowany jest w czterech etapach:
1 Analiza specyficznych wymagan stanowiska pracy
2. Analiza istniejacych i potencjalnych kompetencji pracownikéw

3. Ocena wczesniejszej edukacji i kompetencji oraz ich biezgca akredytacja w

organach akredytacyjnych.

4. Specyfikacja szkolen - w zakresie strategicznego rozwoju pracownikoéow lub

wewnetrznej/zewnetrznej rekrutacji pracownikow.

= Niemiecki model analizy kompetencji*° zostat opracowany przez partnerstwo na rzecz

rozwoju Gendernet. Kiladzie nacisk na kompatybilno$¢ prac zawodowej i zycia

prywatnego, finansowany ze srodkéw programu UE EQUAL.

38 http://www.iaw.rwth-aachen.de/produkte/kombi/index.html [07.01.2011]
39 http://www.gendernet.de/2004/kobra/ [12.03.2005]
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Podprojekt KOBRA*® na stronie www.gendernet.de/2004/kobra/ daje mozliwoé¢ oceny
wiasnych silnych stron. Konkretne ¢wiczenia i wskazéwki pomagajg w refleksji na
temat wczesniejszej edukacji i kompetencji, pozyskanych w s$rodowisku rodzinnym,
zawodowym i spotecznym. Potaczenie testow z kategorii ,badanie potencjatu” oraz
Lprofilu pracy” pomaga w samoocenie i jest przydatne w dalszych szkoleniach
zawodowych i rozwoju. Testy tam zamieszczone obejmujq testy na inteligencje, testy
wiedzy, testy IT i zagadki.

Przyktady “najlepszej praktyki” w dziedzinie programdéw zapewniania jakosci sa opisane w

“Valida” (Szwajcaria) **, “Portfolio kompetencji” “Bildungswerke” (Austria) oraz projekcie

“"CREA” (Witochy). Pozostate kraje europejskie takze pracuja nad wiasnymi metodami. Na

przykfad, irlandzki projekt WAVE zajmuje sie potrzeba wprowadzenia Protokotu Walidacji

Doswiadczen Zawodowych w obszarze akwakultury ("Work Experience Validation Protocol in

European Aquaculture"). Projekt WAVE:

zawiera szerokg liste kwalifikacji w obszarze akwakultury, obejmujaca wymagania
umiejetnosci, doswiadczenia, wiedzy oraz kompetencje przemystowe.
identyfikuje Iuki miedzy obecnymi kwalifikacjami i kompetencjami a potrzebami

szkoleniowymi w przypadku nauki formalnej i nieformalnej.

Zagrozenia i stabe strony analizy kompetencji:

Najwiekszg barierg zwigzang z wdrazaniem analizy kompetencji w firmach moze byc¢
czasochtonnosc¢ i kosztownosc¢ tej procedury.

Ponadto, wylaniaja sie etyczne problemy zwigzane z bezpieczenstwem danych,
poniewaz informacje pozyskane w trakcie analizy kompetencji, traktowane jako
poufne, s dostepne osobom trzecim (trenerom, instytucji szkoleniowej, organizacji
zlecajacej etc).

Rzadko zapewnia sie réwnos¢ szans, poniewaz ludzie niepetnosprawni sg zazwyczaj
wykluczani z tych instrumentéw ze wzgledu na bariere jezykowa i edukacyjna. Jest
wiec niezbedna adaptacja tej metody w zaleznosci od grupy docelowej (np. imigranci).
Krytykowana jest tez metodologia pomiaru nieformalnych kompetencji za pomocg
analizy kompetencji, poniewaz analiza danych zawsze jest subiektywna. W jakim
stopniu uczestnicy, lub inne osoby (w przypadku zewnetrznej ewaluacji) sq w stanie
oceni¢ sie w sposob obiektywny, realistyczny i doktadny?

Oczekiwania poszczegdlnych o0s6b stawiajg dalsze =zagrozenia przed analizg
kompetencji poniewaz w ramach kultury organizacyjnej lub rynku pracy, nieformalne

kompetencje zazwyczaj sq niedostrzegane.

40 http://www.kobra-berlin.de [24.05.2011]

4t Winkler, Ruedi (2005):
http://www.abif.at/deutsch/news/events2005/erfahrung einen wert geben/Winkler%202-Teil-Qualitaet.pdf

[24.05.2011]
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Krok sz6sty: Analiza dydaktyczna

Wedtug InWEnt (Capacity Building International) “* dydaktyczna szkofta nauczania to
indywidualny proces taczenia tego co znane z tym co nieznane, formutowania i testowania

hipotez oraz subiektywnych znaczen kontrolowanych i inicjowanych przez uczestnikow.

Podczas doboru i strukturyzacji elementéw nauczania, nalezy wzig¢ pod uwage nastepujace
kwestie:

1. Wiedza musi by¢ zwigzana z potrzebami uczestnikéw, tak by efekt szkolenia byt
trwaty.
2. Procesy uczenia sie muszg by¢ zaprojektowane w taki sposéb by taczyty wiedze i

struktury, ktére mozna uporzadkowac w hierarchiczny sposéb.

Aby spetni¢ oba wymagania projektowania procesu uczenia sie, analiza dydaktyczna przektada

specyfikacje wyrazone w analizie kompetencji w ustrukturyzowane dziedziny uczenia sie.

Krok siédmy: Przygotowanie struktury modutow®?

Etap ten obejmuje opracowanie struktury modutowej programu szkolenia. Zaleca sie dzielenie
poszczegdlnych modutdw na moduty wiedzy oraz moduty ¢wiczen, podzielone zgodnie z

wymogami sylabusu oraz wybranej metody szkolenia.

Wazne jest tworzenie poszczegdlnych modutdw po odrebnym podsumowaniu obszaréw nauki.
Moduty to jednostki nauczania przekazujgce podstawowg wiedze albo uczgce uczestnikow

wykonywania jednego lub wiecej zadan na stanowisku pracy.

5.1.4.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1. Pracownicy powinni posiada¢ szeroki zakres kompetencji dziatania. Wymien
przynajmniej cztery z nich i wyjasnij czemu sa waznym elementem organizowanego

szkolenia?

2. Jaki jest cel analizy dydaktycznej? Jakie aspekty nalezy rozwazy¢ podczas wyboru i

strukturyzacji tresci nauki?

42 patrz: InWEnt — Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.20. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]

43 Patrz: InWEnt - Capacity Building International (2005): Selecting and Structuring Vocational Training
Contents. Beitrage aus der Praxis der beruflichen Bildung, 12/2005), Mannheim/Germany, p.21. Dostepne na
stronie: http://www.inwent.org/imperia/md/content/bereich4-intranet/abteilung4-

01/12 select.and struct.pdf [24.05.2011]
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3. Wymien jeden lub dwa modele analizy kompetencji. Opisz przynajmniej jeden z nich

(wskazéwka: najpierw zapoznaj sie z najlepszymi praktykami)

Cwiczenia grupowe:
1. Czy “twoja” instytucja szkoleniowa przeprowadza analize kompetencji? Jesli tak, opisz

postepowanie twojej instytucji.

2. Oméw ryzyka i minusy analizy kompetencji. Znajdz mozliwe rozwigzania eliminacji

tych wad.

5.2 Obszar Jakosci 2: Przetarg i projekt szkolenia
5.2.1 Kryteria oceny

5.2.1.1 TRESC

Wskazdéwki zawarte w wezwaniach do przetargu méwig o réoznych wymogach i zadaniach.
Instytucja zlecajaca (w wielu przypadkach — PES - Publiczna Stuzba Zatrudnienia) sporzadza
katalog obowigzkowych kryteridow jakosci, uwzgledniajacy odpowiednie regulacje prawne oraz
opisujacy zadania publiczne do wykonania. Ta lista kontrolna umozliwia instytucji zlecajacej
ocene ztozonych ofert w systemie punktowym (w wiekszosci przypadkéw). Kryteria jakosci
stanowig obowigzkowe ramy dla skfadanych ofert. Odniesienie do pakietu poréwnywalnych
kryteriéw i standardéw utatwia zbadanie i poréwnanie réznych ofert. Ponadto, dzieki
wprowadzeniu tych kryteridw, przetarg staje sie bardziej obiektywny i transparentny. Jednak
sq badania** wykazujace, ze ze wzgledu na prostote schematu, czesto nie sposéb dokonaé
jakosciowego rozrdznienia miedzy ofertami, stad nie sq one brane pod uwage podczas

procesu ewaluacji.

Obecna sytuacja w prawodawstwie UE*® dazy raczej w strone standardowych e-przetargéw na
ustugi publiczne. Poniewaz standardy te oparte sg o obiektywnie mierzalne kryteria (np. cene)

moze to doprowadzi¢ do zjawiska dumpingu cenowego, a w konsekwencji obnizenia jakosci.

Wezwania o konkretnej strukturze wypetniaja gtowne ,zadanie kontroli i wsparcia” poczawszy
od procesu przyznawania, przez proces realizacji, az po koncowg ewaluacje po zakonczeniu,

skutecznym badz nie, szkolenia.

Wezwania majg wiec potencjat przejmowania ztozonych zadan, gdyz w idealnej sytuacji:

44 patrz: Steiner, Karin / Weber Maria E. / Zdrahal-Urbanek, Julia (2005): Pddagogisch-didaktische Qualitat bei
der AktivierungsmaBnahme 2005, unverdffentlichter Endbericht, Auftraggeber AMS Wien, Wien, p. 93.

45 Np. Directive 2004/18/EC of the European Parliament and of the Council, 31 March 2004. For an overview
over current developments see:
http://europa.eu.int/comm/internal market/publicprocurement/legislation en.htm
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"przejrzyscie formutujg zadania i wskazéwki realizacji danego szkolenia (specyfikacja
wykonania), oferujg odpowiednig strukture charakterystyki opisu mozliwosci dla
instytucji szkoleniowej (specyfikacja wdrozenia), zapewniajg systematyczna baze
ewaluacji otrzymanych ofert (specyfikacja oceny) oraz stanowig wspélng baze ewaluacji
szkolenia ex-post (dostepna baza kontroli i ewaluacji tak dla instytucji szkoleniowej jak i

zlecajacej).”*®

Kluczowe znaczenie ma definicja tych kryteriow: Na przyktad, cel ,integracji z rynkiem pracy”
jest zazwyczaj przedstawiany w formie liczbowej. Tak wiec podstawowym zadaniem do
wykonania w zwigzku z wyzej opisanym procesem jest podanie wymaganej liczby. Czy
integracjq jest tylko integracja z , pierwszym” (regularnym) rynkiem pracy? Czy tez moze
integracja z ,drugim” rynkiem pracy (chronionym) tez moze mie¢ zastosowanie? Czy jest to
liczba absolutna czy relatywna, wykorzystywana w potaczeniu z liczebnoscig grupy? W tym
konteksécie utrzymywanie przejrzystosci celéw?’ jest niezwykle wazne dla instytucji

zlecajacej.

Kryteria oceny jakosci ofert

Opracowanie kryteriow i wskazéwek na potrzeby koncepcji, realizacji i ewaluacji szkolenia
mozna interpretowac jako $rodek zapewniania jakosci szkolen zawodowych / doradztwa

zawodowego oraz jakos srodek aktywizacyjny.

Aby méc poréwnac wykonalnos¢ kryteriow w ztozonej ofercie instytucja zlecajgca musi
zapewni¢ gwarancje, ze wszyscy cztonkowie komisji ewaluacyjnej (oraz zespotu
opracowujacego wezwanie) rozumiejg jakos¢ w ten sam sposdb. Na proces zlecania szkolenia

nalezy patrze¢ jak na istotng cze$¢ catego procesu zapewniania jakoéci.*®

Galilaeer*® domaga sie witaczenia personelu o wyksztatceniu z dziedziny edukacji (po obu
stronach: instytucji zlecajacej i szkoleniowej), ktéry prowadzitby procedure ewaluacji i oceny,
poniewaz tylko w ten sposéb mozna zagwarantowad, ze istniejace kryteria zostang
zastosowane do odpowiadajacej im jakosci w procesie ewaluacji/oceny, ktory jest czyms
wiecej niz tylko sprawdzeniem czy spetnione sg wymagane kryteria. Abif dochodzi do tego

samego wniosku w cytowanej juz pracy z roku 2005.%°

46 patrz: Steiner, Karin / Weber Maria E. / Zradhal-Urbanek, Julia (2005): ibid.

47 Patrz:_http://europa.eu.int/comm/internal market/publicprocurement/legislation de.htm

48 patrz: Galilder, Lutz (2005): Pddagogische Qualitat. Persepektiven der Qualitatsdiskurse iber Schule, Soziale
Arbeit und Erwachsenenbildung, Weinheim / Mlinchen, Juventa Verlag, p. 172.

4% patrz: Galilder, Lutz (2005): Pddagogische Qualitat. Persepektiven der Qualitatsdiskurse iber Schule, Soziale
Arbeit und Erwachsenenbildung, Weinheim / Miinchen, Juventa Verlag.

%0 patrz: Steiner, Karin / Weber Maria E. / Zradhal-Urbanek, Julia (2005): Pddagogisch-didaktische Qualitat bei
der AktivierungsmaBnahme 2005, unveroffentlichter Endbericht, Auftraggeber AMS Wien, Wien.
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Indywidualne kryteria zawsze bedg wigzac sie z wymaganiami dotyczacymi szkolenia. Nie
wszystkie kryteria jednak wymienione w wezwaniu do sktadania ofert sg istotne dla realizacji
danego szkolenia. Kryteria formutujg gtéwnie wymagania stojace przed instytucjg szkoleniowg,
jako organizacjq (np. finansowanie, infrastruktura, pracownicy etc) oraz wymagania zwigzane
z realizacjg szkolenia (np. koncepcja metodyczno-dydaktyczna, grupa docelowa, przeniesione

aspekty etc). oceniajgc te kryteria mozemy podzieli¢ je na ,,obowigzkowe” i ,opcjonalne”.

Kryteria obowigzkowe

Kryteria obowigzkowe sg zwykle sformutowane bezposrednio przez instytucje zlecajacg lub
organ ustawodawczy. Konieczne jest ich uwzglednienie w koncepcji oferty. Te kryteria
obowigzkowe sg podstawa sprawdzania oferty. Brak spetnienia tych wymogow eliminuje

oferte z procedury dalszej oceny.

Formalne kryteria obowiazkowe:

Deklaracja akceptacii

e Dostawca zobowigzuje sie do przestrzegania i realizacji szkolenia, zgodnie z
rozwigzaniami prawnymi oraz ogolnymi warunkami (réwnos¢ traktowania,
zobowigzanie do raportowania, modele sprawozdan rachunkowych, transparentnos¢
wykorzystania funduszy publicznych...).

e Dostawca akceptuje stwierdzenia zawarte w ofercie. W przypadku pozytywnej oceny
oferty, mogq one podlegac kontroli ze strony instytucji zlecajgcej w dowolnym czasie.

(wizyty kontrolne).

Ogodlne stwierdzenia dotyczace instytucji szkoleniowej

e Ogolne stwierdzenia co do podstawowych warunkéw instytucji szkoleniowej
dotyczacych konceptualizacji i realizacji szkolenia: potwierdzenie wiarygodnosci
finansowej, dowdd diugiej dziatalnosci biznesowej, oswiadczenie o podjeciu wszelkich
dziatan na rzecz umieszczenia uczestnikdw na rynku pracy.

e Deklaracja realizacji podobnych szkolen z podaniem nazwisk, czasu realizacji,

zaangazowanych treneréw etc danego szkolenia.

Zobowiazanie do respektowania formalnych wymagan w celu uczestnictwa w procesie oceny

ofert

e Ziozenie oferty w odpowiednim formacie (np. zapieczetowana anonimowa koperta,
wykorzystanie specjalnego kodu po stronie organizacji zlecajacej...) przed uptywem
wyznaczonego terminu

e Przygotowanie oferty w oparciu o okre$lone wymogi formalne; dostawca bedzie
przestrzegat wymaganego formatu (np. rodzaj i rozmiar czcionki...) okreslonego przez
instytucje zlecajacq; dostawca zobowigzuje sie nie przekracza¢ maksymalnej liczby

stron
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e Oferta musi by¢ podpisana przez prawnego reprezentanta instytucji

e Powinny by¢ wymienione nazwiska oséb, ktore pracowaty nad przygotowaniem oferty,
ich formalne i zawodowe kwalifikacje, zwigzek lub brak zwigzku z instytucjq
szkoleniowg

e Powinny by¢ podane nazwiska oséb odpowiedzialnych za planowanie i koordynacje
ztozonego wniosku w przypadku potrzeby zasiegniecia dodatkowych informacji (dane

kontaktowe: e-mail, telefon, godziny pracy)

Kryteria zwigzane z trescia (z odniesieniem do realizacji konkretnego szkolenia):

e Cele szkolenia (Jesli sg one z gory okreslone przez instytucje zlecajaca, instytucja
szkoleniowa musi opisa¢ w jaki sposob zamierza je osigagnac.)

e Grupa docelowa szkolenia (Jesli jest ona z géry okreslona przez instytucje zlecajaca,
instytucja szkoleniowa musi opisac jakie ma kwalifikacje uprawniajace jg do pracy z

dang grupq docelowa.)
Personel

e Nalezy podac liczbe treneréw w stosunku do liczby uczestnikéw

e Personel zatrudniony na petny i niepelny etat; Podziat pracownikéw na administracje i
treneréw

e Kwalifikacje formalne i zawodowe, doswiadczenie treneréw

o Certyfikaty kwalifikacji trenerow

Infrastruktura (pomieszczenie i sprzet techniczny)

e Dostepnos¢ lokalizacji szkolenia

e 0Ogolna wielkos¢ instytucji szkoleniowej; pomieszczenia zajmowane przez
administracje, pomieszczenia przeznaczone na realizacje szkolen

e Przestrzen dostepna na potrzeby szkolen; klasy (grupy), pokoje do konsultacji
(grupowych i indywidualnych), pokoje socjalne (dla uczestnikdw i treneréw),

e Infrastruktura techniczna; sprzet IT (wigcznie z oprogramowaniem, opis licencji);
dodatkowy sprzet zaleznie od planowanego szkolenia.

e Certyfikaty budynkoéw i infrastruktury technicznej

Warunki czasowe

e Czas trwania planowanego szkolenia (data poczatku i korica - dni tygodnia)

e Plan kursu (godziny spotkan, liczba godzin tygodniowo, $wieta, dni wolne)

Uczestnicy

e Dostepna liczba miejsc w ramach danej infrastruktury, zasoby kadrowe instytucji
szkoleniowej
e Warunki uczestnictwa, mozliwos¢ rezygnacji

e Opis grup docelowych
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Koncepcja finansowa szkolenia

Finansowa koncepcja szkolenia uwzgledniajaca liczbe uczestnikdéw, wynagrodzenia

trenerow etc.

Koncepcja metodyczno-dydaktyczna

Opis modutow koncepcji metodyczno-dydaktycznej (patrz 2.3.).
Oswiadczenie dotyczace nauczanych tresci uwzgledniajace grupe docelowgq i cele
szkolenia (patrz 2.2). Powinno ono nawigzywac do tresci i celéw ogtoszonych w

wezwaniu do sktadania ofert.

Kryteria opcjonalne:

Opis systemu zapewniania jakosci w instytucji i/lub systemu zarzadzania jakoscig (Jaka
jest koncepcja jakosci w instytucji szkoleniowej? Jakich koncepcji i instrumentéw uzywa
instytucja by zapewni¢ jakos¢?)

Prezentacja procedur oceny personelu (rekrutacja treneréw): ogdélna umowa miedzy
trenerem a instytucja zwigzang z zatrudnieniem, warunkami pracy

Kompetencje edukacyjne treneréw (ze szczegdlnym uwzglednieniem dalszego
ksztatcenia samozatrudnionych i pracujacych w niepetnym wymiarze): Jak czesto
instytucja szkoleniowa zapewnia trenerom szkolenia metodyczno-dydaktyczne w celu
dalszego ksztatcenia, czy dzieje sie to regularnie??

Opis procesu komunikacji miedzy instytucjq zlecajacq a szkoleniowa.

5.2.1.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1.

Zdefiniuj gtdwne kryteria obowigzkowe i opcjonalne, do ktérych twoja instytucja

szkoleniowa musiata sie dostosowacé w ostatniej procedurze przetargowej.

Przypomnij sobie, kto byt odpowiedzialny za sporzadzenie listy kryteriéw

obowigzkowych i opcjonalnych.

Wyobraz sobie, ze jeste$ menadzerem instytucji nadrzednej, podejmujacym decyzje w
sprawie akceptacji ofert przetargowych. Jak ocenitbys$ kryteria? Ktore kryteria sg
najwazniejsze, a ktére mniej wazne dla instytucji szkoleniowej z twojego punktu

widzenia? Opracuj system punktowy uwzgledniajgcy najwazniejsze kryteria jakosci.

Poréwnaj ,swéj” system punktowy, z systemem punktowym oficjalnej instytucji

zlecajacej szkolenia w twoim kraju.

Cwiczenia grupowe:
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1. Przedyskutuj w grupie jakie sq zalety i wady systeméw punktowych oraz list

kontrolnych kryteridw jakosci!

2. Zaplanuj przetarg na zorganizowanie szkolenia zawodowego (cele i grupy docelowe
wedtug twojego wyboru) z uwzglednieniem kryteriéw oceny. Nadaj mu strukture ,listy
kontrolnej” opisanej w czesci teoretycznej tego modutu. Po tym jak kazda z podgrup
przygotuje swéj przetarg (hastowo), nalezy go zaprezentowac na forum catej grupy.

3. Omow najlepsze praktyki tego modutu, spréobuj okresli¢ z czym sie zgadzasz, a z czym

nie!

5.2.2 Planowanie szkolenia

5.2.2.1 TRESC

Tres¢, cele oraz grupy docelowe sg w wiekszosci przypadkow okreslane przez instytucje
zlecajacg w zaproszeniu do sktadania ofert. Dostawcy ustug muszg okresli¢ w swoich ofertach
(planie szkolenia) jak spetnig okreslone wymogi realizujac zaplanowane dziatanie. Poprzez
ztozenie podpiséw uczestnicy przetargu potwierdzajg, ze spetnig warunki w okreslonych

ramach i bedg sie do nich stosowac.
1. Cele

Definicja celu wprowadzona na etapie planowania kursu lub programu powinna stanowic
wazny element catej koncepcji. Cele mogg dotyczy¢ réznych aspektéw w zaleznosci od grup

docelowych, warunkéw ramowych oraz czasu trwania kursu.

Cele powinny uwzglednia¢ zaréwno wymiar wewnetrzny (dotyczacy organizacji dostawcow
szkolenn zawodowych) i zewnetrzny (dotyczacy otoczenia dostawcéw szkolen zawodowych oraz
sktadu kluczowych grup oséb zainteresowanych). Ponizej podane sg zasady, ktdére dotyczg
zaréwno wymiaru wewnetrznego jak i zewnetrznego opisujace warunki jakie powinny spetniac
ustugi szkolen zawodowych wedtug obywateli ktérzy beda z nich korzystaé. Oto lista zasad”’

jakie powinny by¢ uwzglednione przy tworzeniu celéw wedtug Cedefop:
1. Obywatel na pierwszym miejscu

e zasada niezaleznosci - szkolenie zawodowe powinno respektowa¢ wolnosé
obywatela/uzytkownika jesli chodzi o wybor kariery i rozwoj osobisty;

e zasada bezstronnosci - szkolenie zawodowe powinno odpowiada¢ wytacznie
zainteresowaniom obywateli, a nie interesom instytucjonalnym, finansowym czy

dostawcy ustug szkoleniowych. Szkolenie powinno réwniez by¢ pozbawione

5! patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (ed.) (2005): Improving
lifelong guidance policies and systems. Using common European reference tools, in: Cedefop reference series,
35 p., Luxemburg, p. 12 and 13. Dostepne na stronie:
http://www?.trainingvillage.gr/etv/publication/download/panorama/4045 en.pdf [27.05.2011]
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dyskryminacji ze wzgledu na ple¢, wiek, pochodzenie etniczne, spoteczne, kwalifikacje,
zdolnosci itd.

e zasada poufnosci: obywatele maja prawo do poufnoséci w zakresie swoich danych
osobowych;

e zasada réwnych szans - szkolenie zawodowe powinno propagowac réwne szanse w
zakresie nauki i pracy dla wszystkich obywateli;

e zasada podejscia holistycznego - proces doradztwa zawodowego uwzglednia
catosciowy kontekst osobisty, spoteczny, kulturowy i ekonomiczny jako podstawe

podejmowania decyzji.
2. Stwarzanie obywatelom odpowiednich warunkéw do dziatania

e wzmocni¢ i usamodzielni¢ (empowerment) - szkolenie zawodowe ma pomdc
obywatelom w sposdb kompetentny planowad i zarzadza¢ swoja Sciezka kariery i nauki
i okresami przejsciowymi;

e zasada aktywnego zaangazowania - szkolenie zawodowe to wspdlne dziatanie
obywateli, dostawcy ustugi oraz innych waznych stron np. szkoleniowcow,
przedsiebiorstw, cztonkéw rodzin, wspdlnoty i odbywa sie w oparciu o aktywne

zaangazowanie sie obywatela.
3. Poprawa dostepu do obywateli

e zasada przejrzystosci — charakter szkolenia zawodowego jest oczywisty dla obywatela;

e zasada zyczliwosci i empatii - zespot szkoleniowy zapewni obywatelom korzystajagcym
ze szkolenia serdeczng atmosfere;

e zasada ciggtosci - szkolenie zawodowe zapewnia obywatelom wsparcie w
dokonywanych i/lub napotkanych zmianach w sferze nauki, pracy, osobistej czy
spotecznej;

e zasada dostepnosci - wszyscy obywatele majg prawo do korzystania z ustug
doradczych w kazdym momencie zycia;

e zasada dostepu - szkolenie zawodowe jest dostepne, elastyczne i przyjazne dla
uzytkownika. Mozna skontaktowa¢ sie z zespotem szkoleniowym osobiscie, za
posrednictwem telefonu lub e-maila. Obywatele moga uczestniczy¢ w kursie w
odpowiadajacym im czasie i miejscu;

e zasada elastycznosci - szkolenie zawodowe jest prowadzone w oparciu o szeroki

zakres metod, by spetni¢ réznorakie potrzeby obywateli;
4. Zapewnienie dobrej jakosci w zakresie:

e stosowania dobranych metod szkolenia zawodowego - zastosowane metody szkolenia
zawodowego powinny posiada¢ stosowng podstawe teoretyczng i/lub naukowa badz

empiryczng adekwatng do celdw ktérym majq stuzyc;
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e ciggtego doskonalenia - ustugi S$wiadczenia szkolen zawodowych oparte sg na zasadzie
ciggtego doskonalenia w odpowiedzi na regularnie otrzymywane reakcje obywateli i
dajq kadrze szkoleniowej mozliwosci ciagtego doskonalenia sie;

e wykwalifikowanej kadry - kadra szkoleniowa powinna posiada¢ kwalifikacje
akredytowane w kraju w zakresie identyfikowania i odpowiadania na potrzeby
obywateli a takze, tam gdzie to konieczne, wybodr ustug spetniajacy indywidualne

wymagania.

t>? (cele podane ponizej

Zgodnie z polityka Unii Europejskiej celem szkolenia zawodowego jes
nalezy uwzgledni¢ indywidualnie w oparciu o priorytety polityki Unii Europejskiej

wyznaczajace ogolny kierunek):

e umozliwia¢ obywatelom zarzadzanie i planowanie swojej $ciezki zawodowej i
naukowej zgodnie z ich celami zyciowymi opartymi na witasnych kwalifikacjach i
zainteresowaniach w zakresie mozliwosci jakie daje rynek edukacji, szkolen i pracy a
takze samozatrudnienia co pozwoli im osiggng¢ osobiste spetnienie;

e pomagaé¢ instytucjom  ksztatcacym i  szkoleniowym  pozyskiwaé¢  dobrze
zmotywowanych uczestnikéw szkolen (lub “ucznidw” , studentéw i szkoleniowcéw),
ktérzy mysla o swojej przysztosci, biorg odpowiedzialno$¢ za ksztatcenie sie i sami
wyznaczajq sobie cele jakie chcg osiggnad;

e pomagac przedsiebiorcom i organizacjom pozyskiwa¢ dobrze zmotywowanych
pracownikow, ktorzy sa w stanie dawac i czerpac korzysci z mozliwosci uczenia sie
zarowno w miejscu pracy jak i poza nim;

e dostarczy¢ decydentom perfekcyjnych narzedzi pozwalajgcych osiggnaé szeroki
wachlarz celéw polityki publicznej;

e stanowi¢ wsparcie dla gospodarki lokalnej, regionalnej, narodowej i europejskiej
poprzez rozwdj sity roboczej i adaptacje zatrudnionych do zmieniajacych sie
wymogow gospodarczych i uwarunkowan spotecznych;

e pomagaé w rozwoju spoteczenstwa, w ktdrym obywatele aktywnie przyczyniaja sie do

spotecznego, demokratycznego i zrwnowazonego rozwoju.

W oparciu o podane powyzej zasady nalezy sformutowal konkretne cele stosowne do
dokonania opartego na wskaznikach pomiaru osiggnie¢ (w celu precyzyjnego zaplanowania
dziatania gtéwny cel nalezy okresli¢ poprzez szczegoétowe zdefiniowanie pod-celéw, ktére sie
na niego sktadaja). Im bardziej doktadnie przedstawione sa cele (definicje)>® tym trafniejszy

jest dobdr uczestnikow do dziatan. Zdefiniowanie celéw danego dziatania nalezy do instytucji,

52 patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (2005): Improving lifelong
guidance policies and systems. Using common European reference tools, in: Cedefop reference series, 35 p.,
Luxemburg, p. 14. Dostepne na stronie:
http://www?.trainingvillage.gr/etv/publication/download/panorama/4045 en.pdf [27.05.2011]

53 Cele ogdlne i szczegotowe, podzielone na cele desygnowane, z uwzglednieniem taksonomii caldw nauczania.
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ktérym powierzono realizacje polityki rynku pracy. Pod-cele muszg by¢ przejrzyste na tle catej
koncepcji.

Oto przyktad szczegétowego opisu konkretnych celdw>* (Patrz: 7.2.).

Priorytety polityki Cele

Zatrudnialnos¢ Kompetencje i postawy
Ukonczenie szkolenia/rezygnacja ze
szkolenia
Przejscie do etapu poszukiwania

zatrudnienia

Jakos¢ zatrudnienia

Dopasowanie Informacja /wiedza
Elastycznosc¢
Adaptacja/ elastycznosé

Innowacja

Dostep Podstawowe kompetencje/umiejetnosci dla

kazdego
Docelowe $Swiadczenie ustugi
Stopien uczestnictwa poszczegdlnych grup

Przenikalnos$é/przejrzystosc

Cele dotyczace tresci zazwyczaj obejmuja piec¢ wymiarow:

- orientacji zawodowej

- wyboréw edukacyjnych i zawodowych
- promowanie umiejetnosci spotecznych
- zdrowia

- zarzadzania zyciem i karierg oraz znalezieniem pracy

Cele mogg réowniez okresla¢ minimalny wskaznik znajdowania pracy jesli przetarg tego

wymaga.

4 Patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development
in Vocational Education and Training, Interim Report of the European Forum, p. 16. Dostepne na stronie:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects networks/quality/archives/conf docs/en/report gdevelopm
ent draftforum en.doc [27.05.2011]
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2. Grupa docelowa

Aby odpowiednio zaprojektowac dziatanie szkoleniowe przede wszystkim nalezy wiedzie¢ jaka
grupa docelowa bedzie uczestniczy¢ w kursie. Przed projektowaniem szkolenia nalezy

uzgodni¢ nastepujace cechy charakterystyczne uczestnikow.

Uczestnicy kierujg sie roznymi potrzebami zwigzanymi ze zdobywaniem stosownej orientacji w

zakresie rynku edukacji, rynku zawodowego i rynku pracy.

- Mlodziez (15-25 lat) po ukonczeniu szkoty musi dokonaé¢ wyboru dotyczacego dalszego
ksztatcenia lub zawodu. Na tym etapie miodziez rozwaza plusy i minusy réznych opcji wyboru
dalszego ksztatcenia lub zawodu i prébuje rozeznaé swoje zainteresowania, predyspozycje i
talenty. Znaczaca role odgrywajg tu takie czynniki jak: indywidualne umiejetnosci spoteczne,
zainteresowania, umiejetnosci, cechy roli zwigzanej z picig, informacje na temat Sciezki
edukacyjnej i zawodowej oraz aktualne trendy na rynku pracy. Ponadto, wybory dotyczace
dalszego ksztatcenia czy zycia zawodowego sg gtéwnie uzaleznione od statusu spoteczno-
ekonomicznego rodzicow oraz ich ideatéow zyciowych i tych dotyczacych wyksztatcenia. Poza
tym istotng role odgrywa brak informacji, presja zwigzana z tradycjg rodzinng, ambicje
rodzicow dotyczace dzieci kiedy sg one zmuszane do wyboru zawodu jednego z rodzicéw.
Rodzice najczesciej postrzegajg umiejetnosci i talenty swoich dzieci w sposdb nieobiektywny
stad wazne jest przekazywanie rodzicom informacji na temat réznych mozliwosciach wyboru
$ciezki edukacyjnej i zawodowej oraz trendéw na rynku pracy. W ramach orientacji
zawodowej mozna zastosowal testy na osobowo$¢, zainteresowania i umiejetnosci w celu
zidentyfikowania mocnych i stabych stron oraz zdolnosci danej osoby. W ramach dziatan
orientacji zawodowej nalezy wzig¢ pod uwage fakt, iz orientacja edukacyjna i zawodowa nie
jest jasna oraz ze nalezy rozwina¢ umiejetnosci autoprezentacji i ubiegania sie o prace. Aby
zapewni¢ dobrg orientacje w zakresie $ciezek szkoleniowych nalezy zidentyfikowac plusy,
minusy i umiejetnosci danej osoby w odniesieniu do rynku pracy. Celem orientacji zawodowej
i kursow aktywizacji zawodowej jest zidentyfikowanie u kazdego uczestnika wyjatkowych cech
stanowigcych o jego atrakcyjnosci. Poza tym mitodziez uczy sie jak szuka¢ praktyk, pracy i jak

ubiegac sie o prace piszac prébne aplikacje.

- Kobiety po urlopie wychowawczym i osoby zmieniajace prace to coraz wazniejsze
grupy docelowe orientacji i aktywizacji zawodowej ze wzgledu na znaczace i szybkie zmiany
na rynku pracy. Posiadane umiejetnosci mogg stac¢ sie mniej cenione ze wzgledu na zmiany
technologiczne, szczegdlnie ze wzgledu na brak kontaktu z rynkiem pracy. W takim przypadku
uczestnicy kursu beda potrzebowac poradnictwa w zakresie zdobycia nowych kluczowych

kwalifikacji i mozliwosci dalszego szkolenia. Nowa orientacja zawodowa moze réwniez okazaé
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sie konieczna dla os6b, ktére doznaty uszczerbku na zdrowiu w sensie czysto fizycznym,
psychologicznym lub psychicznym oraz tych, ktére cierpia na chorobe lub alergie, ktéra
uniemozliwia im wykonywanie dotychczasowej pracy. Ale sa tez takie osoby, ktére chcg
zmieni¢ prace po prostu dlatego, ze nie podoba im sie juz praca, ktérg wykonywaty do tej

pory.

W kazdym, z powyzszych przypadkdéw wazne jest, aby przedstawi¢ réozne mozliwosci odbycia
szkolen zawodowych oraz trendy na rynku pracy. Nalezy rowniez wesprzec uczestnikdéw w
orientacji rynku pracy i w dokonywanych wyborach szkolen zawodowych. Uczestnicy powinni

sie nauczy¢ jak szukac¢ odpowiednich informacji i jak je aktywnie wykorzystac.

Wymagane bedzie ponowne przeszkolenie w zakresie technik prezentacji i ubiegania sie o
prace, poniewaz minie troche czasu od momentu wykorzystywania tych umiejetnosci po raz

ostatni i moga ulec zmianie procedury i wymagania (np. osrodki oceny).

Kobiety (dotyczy to takze mezczyzn) po urlopie macierzynskim/wychowawczym majq takie
same potrzeby jak te podane powyzej poszerzone o dodatkowe informacje i porady w zakresie

zorganizowania opieki nad dzieckiem, domem, zarzadzania czasem i samozarzadzania.

- poza powyzszymi potrzebami osoby diugotrwale bezrobotne potrzebuja wsparcia w
zakresie samozarzadzania i zdolnosci dostosowania sie do nowego planu dnia jako ze od
dawna ich dzien nie byt typowym dniem pracy. Inne problemy socjalne takie jak problemy
mieszkaniowe, wysokie pozyczki, uzaleznienia od narkotykdéw, alkoholizm, przestepczosé czy
kara wiezienia moga rowniez stanowi¢ problemy, ktére beda wptywaé¢ na orientacje

zawodowa.

- Ze wzgledu na niski przyrost naturalny przediuza sie wiek emerytalny i osoby
poszukujace pracy to osoby coraz starsze. Te zmiany demograficzne sg zwigzane z
nowymi wymaganiami na rynku pracy np. zwiekszong konkurencjg miedzynarodowa
miedzy przedsiebiorstwami, szybkimi zmianami strukturalnymi (w zakresie branz,
zarzadzania i dziatania), zmianami technologicznymi np. zmianami w technologii
produkcji i organizacji pracy. W odpowiedzi na te zmiany przedsiebiorstwa czesto
tworzg nowe firmy lub tworza strategie reorganizacji przedsiebiorstwa co wptywa
negatywnie na starszg kadre pracownikow. Dlatego orientacja i aktywizacja zawodowa
0s6b starszych ma na celu informowanie ludzi o tych nowych wymaganiach i
identyfikowanie indywidualnych strategii w celu radzenia sobie z zaistniatg, trudng
sytuacja. Szkolenie powinno wskazywac¢ nowe mozliwosci i motywowac do rozpoczecia

zycia zawodowego od nowa.
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- Osoby niepelnosprawne, osoby w okresie rehabilitacji oraz osoby ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi majg podobne potrzeby jak wyzej opisane grupy, poszerzone o
dodatkowe wymagania. W zaleznosci od konkretnych potrzeb szkolenie powinno dotyczy¢ i

oferowa¢ mozliwe rozwigzania.>

Gtéwne “problemy” to niedoszacowane Iub przeszacowane braki, choroba Iub
niepetnosprawnos$¢ bedace tematem “tabu” ,a takze brak akceptacji zaistniatej sytuacji a co
za tym idzie poczucie bezradnosci. Dlatego w przypadku tej grupy docelowej orientacja i
aktywizacja zawodowa majg na celu przede wszystkim zapewni¢ wtasciwe postrzeganie,
radzenie sobie i wreszcie zaakceptowanie niepetnosprawnosci, okresli¢ nieprecyzyjne i
realistyczne cele dotyczace pracy, zrealizowac rozciggniete w czasie dziatania zawodowe,
poradzi¢ sobie z presjq wynikajacq ze zbyt wysokich oczekiwan wobec siebie, zapewnic
motywacje na nowy start w zycie zawodowe, otwartos¢ i akceptacje uposledzenia
psychologicznego, stworzy¢ indywidualne strategie w zakresie reintegracji na rynku pacy,
organizacji i nowego zaplanowania zycia codziennego przed rozpoczeciem pracy oraz

rozeznanie mozliwosci zdobycia do$wiadczenia zawodowego w ramach praktyk.

- Osoby o pochodzeniu migracyjnym majg podobne choé czesto bardziej indywidualne
problemy w poréwnaniu z innymi grupami na rynku pracy. Przede wszystkim majg braki
jezykowe (ich jezyk ojczysty jest inny niz jezyk urzedowy kraju, w ktérym zamieszkali), brak
znajomych oraz problemy z uznaniem $wiadectw i -certyfikatdw ukonczonych szkot.
Dokumenty te czesto nie spetniajg krajowych standardéw na rynku pracy stad ludzie ci czesto
nie majg odpowiedniej wiedzy na temat szkolen zawodowych czy tez mozliwosci zatrudnienia,
gdzie i jak szukac pracy i jakimi zasadami sie kierowac¢ podczas ubiegania sie o prace. Z
uwagi na te problemy nalezy udzieli¢ im informacji na temat ofert pracy dla imigrantéw jakie

istniejg na rynku pracy.

Zgodnie z definicjg grupy docelowej wazne jest by wiedzie¢ na ile bedzie ona zréznicowana.
Im bardziej zréznicowana grupa tym wieksze beda wymagania w celu zaspokojenia réznych
potrzeb uczestnikdéw szkolenia. Catkiem homogeniczna grupa moze spowodowacd, ze szkolenie
bedzie zbyt nudne dla uczestnikédw jako ze jedynie nowe poglady i doswiadczenia (poza tymi
jakie posiadajq szkoleniowcy) mogg stymulowac rozwdj osobisty. Z kolei bardzo zréznicowana
grupa moze by¢ bardzo interesujgca, ale mozliwos¢ spetnienia potrzeb kazdego uczestnika

szkolenia beda ograniczone.

55 For vulnerable groups the main factors which contribute to better access to vocational training are outreach
activities, the availability of systems for the provision of information, motivation, vocational preparation and
guidance as well as the availability of targeted offers for vocational training.
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3. Tresé

Srodki edukacyjne majace na celu przygotowaé do wykonywania danego zawodu obejmuja
kilka poziomoéw kwalifikujgcych dostosowanych indywidualnie do kazdej osoby (analiza
przydatnosci, poziom podstawowy, poziom zaawansowany, kwalifikacja przejsciowa),

uzupetnionych o ustawiczny coaching edukacyjny.

| 1
1 1 R
I I »
{5
I I I_ ______ 1 > Szkolen
| I I Etap vV ie
Uczest 1 Iy d 1
nik 1 1 I podstawowy | —p | Etap zaawansowany : —>
1 | | ____________
| I 1 Inne
] # l oferty
P e == ———— - — edukacyjn
I : e
_— : | —>
I Kwalifikacja przejscia I
! 1 Praca
—_

Coaching edukacyjny

EA = Analiza przydatnosci

Podstawowy etap jest ukonczony w momencie kiedy uczestnik kursu podjat decyzje odnosnie
wyboru zawodu i jest w stanie w praktyce wykorzysta¢ wiasne zdolnosci i umiejetnosci
rozwiniete podczas szkolenia zawodowego. W przypadku gdy po zakonczeniu etapu
podstawowego nie podjeto szkolenia zawodowego badZz zatrudnienia, nalezy zaplanowac
dalsze dziatania majace na celu kwalifikacje przed zawodowa w ramach tzw. etapu
zaawansowanego. Kontrakt winien zawiera¢ jasno okreslong zawarto$¢ merytoryczng
szkolenia.

W kazdym momencie mozna przejs¢ do etapu kwalifikacji przejsciowej, od razu (np. takze bez
przejScia przez analize przydatnosci) lub po odbyciu etapu podstawowego Iub
zaawansowanego.
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Zawarto$¢ merytoryczna poszczegdlnych pozioméw kwalifikacji, z wyjatkiem analizy

przydatnosci) jest realizowana poprzez nastepujace elementy :

e orientacja zawodowa/wybdér zawodu

e podstawowe umiejetnosci zawodowe

e umiejetnosci spoteczne (patrz “wskazniki miekkie” w punkcie “Uzyskanie celéw poprzez
uwzglednienie wynikow")

e umiejetnosci techniczne (np. wiedza z zakresu informatyki)

e zapoznanie sie z miejscem pracy

e szkolenie w zakresie ubiegania sie o prace i odbywania rozmoéw kwalifikacyjnych

e szkolenie jezykowe

e Obszar ogdlnych podstaw i ukonczenie szkoty $redniej.

Uwaga: Jesli organizator szkolenia zawodowego nie przeprowadza analizy zapotrzebowania
rynku pracy ani analizy grupy docelowej, ale zleca wykonanie tych zadan innej instytucji (co
ma miejsce w wielu przypadkach), wéwczas dostawca szkolenia powinien dotgczy¢ dokumenty

wykonawcy tychze ustug do dokumentacji przetargowej.

4. Dydaktyka

Dydaktyka to teoria i praktyka procesu nauczania i uczenia sie. Obejmuje analize i planowanie
szkolenia oraz jego warunkéw ramowych. W zakresie szkolenia osob dorostych na dzien
dzisiejszy nie ma ,jedynych prawdziwych” stosowanych modeli dydaktycznych. Wszystkie

modele dydaktyczne zazwyczaj dotyczg nastepujacych aspektéw nauczania:

Kto (nauczyciele) kogo uczy (grupa docelowa), czego (zawartosc), po co (cele), jak (metody),
za pomocq jakich srodkdw, kiedy i gdzie (warunki ramowe), z jakim skutkiem (ocena).
Czynniki te oddziatujg na siebie. Ponadto jedng z zasad nauczania oséb dorostych jest to, by
byta ona zbudowana na podstawie istniejgcych potrzeb edukacyjnych, mozliwosci i strategii
uczestnikow. Cele nauczania sg zorientowane na sytuacje indywidualng kazdej osoby i

potrzeby uczestnikow szkolenia.

Ponizej zaprezentowane jest przykfadowe podejscie dydaktyczne, ktére ma stosowanie w
wielu programach szkolen orientacji i aktywizacji zawodowej w Austrii. Obejmuje ono aspekty
etyki szkolenia, ogdlne zasady dotyczace postepowania szkoleniowcdéw, a takze zakres kursu i

warunki ramowe.

Etyka szkolenia stanowi podstawe wszystkich dziatan i ma w duzej mierze wptyw na
powodzenie kursu oraz wspétprace miedzy jego uczestnikami, nawet jesli nie jest widoczna na

pierwszy rzut oka. Polega ona na tym, by:
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e doceniaé uczestnikéw

e uznawac rozne strategie nauczania i przetwarzania informacji, szczegélnie gdy grupa
docelowa jest zréznicowana (zarzadzanie zréznicowaniem)

e umozliwia rowne szanse (spoteczne i zawodowe) ludziom o réznych uwarunkowaniach
spotecznych (tj. kobietom, migrantom, osobom niepetnosprawnym, osobom o réznych
potrzebach edukacyjnych, ludziom o niskich kwalifikacjach)

e realizowac¢ indywidualne potrzeby kazdego uczestnika;

e stosowac podejscie oparte na mocnych stronach uczestnikdéw nie na ich stabosciach

e aktywowac zasoby indywidualne uczestnikow

e traktowacd uczestnikow jako centralny element kursu szkoleniowego

e promowac dziatania uczestnikow i ich potencjat do samodzielnego rozwigzywania
probleméw

e zmniejszy¢ odsetek o0séb rezygnujacych z uczestnictwa w szkoleniu poprzez
zwiekszanie motywacji

e uwzglednia¢ wiedze, umiejetnosci i doswiadczenia uczestnikédw tzn. caty
dotychczasowy dorobek danej osoby i jej kompetencje

e promowaé nawigzywanie kontaktéw i wspdtpracy miedzy uczestnikami poprzez
uwzglednianie doswiadczenia zyciowego kazdego uczestnika

e postrzega¢ bezrobocie nie tylko jako problem jednostki, ale problem spoteczny i
gospodarczy

e tworzy¢ kursy dostosowane do potrzeb (konkretnie zorientowane na potrzeby danej

grupy docelowej)

Dalsze ogolne zasady postepowania szkoleniowcoéw kursu sg nastepujace:

Jak przekazywac informacije i zwieksza¢ wiedze uczestnikow:

e podawac informacje rzeczowe dotyczace edukacji, orientacji zawodowej i trendéw na
rynku pracy w jasny i zrozumiat sposéb

e podawac informacje w sposdéb usystematyzowany, wizualizowac je i przedstawiac przy
uzyciu réznych metod

e uzupetniac wiedze teoretyczng o przyktady praktyczne

e podac inne mozliwosci zdobywania informacji

e motywowac do aktywnego przetwarzania informacji i wspdtpracy z innymi w ramach
szkolenia

e zapewnic przerwy, czas na aktywnosc¢ i przemieszczanie sie w ramach szkolenia

e bra¢ pod uwage rdéznice w tempie uczenia sie i przetwarzania informacji miedzy
uczestnikami

e prowadzi¢ dyskusje na tematy zwigzane ze szkoleniem
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Jak promowac procesy orientacji zawodowej:

pracowac na bazie rzeczywistych oczekiwan zawodowych

uwzglednia¢ rzeczywiste warunki panujace na rynku pracy

dostosowacd indywidualne kwalifikacje i potrzeby uczestnika szkolenia do rzeczywistej
sytuacji na rynku pracy

promowac identyfikacje indywidualnych mozliwosci uczestnikdw szkolenia

stworzy¢ oferte szkoleniowg w oparciu o potrzeby uczestnikéw

Jak promowac witasne doswiadczenie:

dawac informacje zwrotng dotyczacqg umiejetnosci spotecznych i je propagowacd
umozliwi¢ dyskusje na temat osobistych probleméw dotyczacych rozwoju zawodowego
i przysztych planéw

pomoc zrozumieé osobiste ograniczenia

reagowa¢ na wszelkie zaktdcenia podczas trwania szkolenia we wiasciwy sposéb i

bezposrednio sie do nich odnosi¢

Jak promowac kluczowe kwalifikacje:

promowac¢ stosowanie nowych technologii (komputer, internet, wyszukiwanie
informacji w internecie, platformy)
zmniejszenie lekdéw i poczucia niepewnosci poprzez praktyczne dziatanie

uzywanie réznych mediow

W jaki sposdb stosowad metody:

wyjasnia¢ powdd, dla ktérego stosuje sie dang metode, jesli jest to konieczne
stosowaé metody w rozsadny sposéb i zgodnie z procesem grupowym

wzmocni¢ autonomie i odpowiedzialno$¢ jednostki wykorzystujac prace w grupach,
przebieg ktérej utatwia szkoleniowiec

stosowanie réznych metod zgodnie z potrzebami grupy

oferowanie indywidualnego coachingu jesli jest to potrzebne (szczegdlnie dla

uposledzonych uczestnikéw szkolenia)

Okresla réwniez jak warunki ramowe sg dostosowywane do potrzeb indywidualnych grupy

docelowej:

nalezy uwzgledni¢ potrzeby grupy docelowej przy tworzeniu ram czasowych kursu

nalezy uwzgledni¢ wielko$¢ sal szkoleniowych, pokoi socjalnych i sal przeznaczonych
na coaching indywidualny

nalezy uwzgledni¢ adekwatnos¢ mediéw jakie szkoleniowiec zamierza wykorzystaé
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5.2.2.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:
1. Jak najprecyzyjniej zdefiniuj gtdwne cele szkolenia zawodowego w swojej instytucji.
2. Podziel cele gtéwne na cele czgstkowe i opisz w 2-3 zdaniach jak bys je ocenit.

3. Wyobraz sobie, ze jeste$ menadzerem instytucji szkoleniowej i chcesz ztozy¢ oferte na
kursy indywidualne dla uczestnikéw, ktérych sam wybierzesz. Jak bedziesz

postepowat? Przygotuj oferte obejmujacq najwazniejsze aspekty (hastowo).
a. Cel

b. Grupa docelowa

c. Tresc
d. Czas
e. Budzet

Cwiczenia grupowe:
1. Omdw w grupie jakiego szkolenia mogg potrzebowaé kobiety w wieku 30-45 lat o
niskich kwalifikacjach, odpowiedzialne gtdéwnie za opieke na dzie¢mi!
2. Omow jakie metody powinno sie stosowac¢ w przypadku mtodych ludzi w zakresie
orientacji /aktywizacji zawodowej!
3. Zaplanuj szkolenie zawodowe i program aktywizacji dla nastepujacej grupy docelowej,
realizujacy ponizsze zatozenia:
a. Grupa docelowa: Kobiety po przerwie w pracy zwigzanej z urodzeniem
dziecka, ktérych dzieci spedzajg dzien w ztobku/przedszkolu
b. Cele:
e odpowiednie wsparcie orientacji zawodowej i procesu aktywizacji
e nauka ICT oraz technik pracy (zarzadzanie projektowe, zarzadzanie procesami,
techniki moderacji, praca zespotowa)
e wsparcie wyboréw zawodowych, uwzgledniajacych obowigzki zwigzane z
opiekg nad dzieckiem
4. Oméw zagadnienia etyczne zwigzane ze szkoleniami w oparciu o przyktad Austrii
podany w tym module, z czym sie zgadasz a z czym nie! Spréobuj znalez¢ nowe

mozliwe standardy etyczne!
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5.3 Obszar Jakosci 3: Polityka kadrowa & Kompetencje trenera
5.3.1 Polityka kadrowa

5.3.1.1 TRESC

Jakos¢ trenerdw, zwtaszcza jesli chodzi o ich kwalifikacje i kompetencje, ma wielki wptyw na
jakos¢ procedur szkoleniowych. Dlatego instytucje szkoleniowe musza zapewni¢ odpowiednig

kadre, co oznacza, ze pracownicy muszg posiadaé¢ kwalifikacje adekwatne do swoich rél.>®
Polityka kadrowa instytucji szkoleniowej

Struktura organizacji i jej polityka kadrowa sg waznym czynnikiem zapewniania jakosci w
instytucji’. Wptywa ona na role odgrywana przez poszczegdlnych treneréw podczas gdy
polityka kadrowa instytucji wptywa jednoczesnie na strukture organizacji. Strukture
organizacyjng mozna przedstawi¢ w postaci ,drzewa genealogicznego”, wyraznie wida¢ wtedy
podlegtosci kompetencyjne i obszary odpowiedzialnosci kazdej jednostki zaangazowanej w

zycie organizacji oraz ich przydatnos$¢ z punktu widzenia struktury organizacyjnej.

(Ktére kwalifikacje i profile kompetencji posiadajg pracownicy sprawujacy dane funkcje i

pracujacy na okreslonych stanowiskach?).

Pytania: Jak ustanowiona =zostata struktura pracownicza? Ilu treneréw / pracownikow
zatrudnionych jest na petny etat, ilu w niepetnym wymiarze oraz ilu jest wolnych strzelcow?
Jak liczna jest administracja? Czy sa stanowiska kierownicze administracyjne i finansowe w
instytucji? Czy struktura rozwija sie hierarchicznie? Czy struktura umozliwia proces
doskonalenia? Czy struktura umozliwia wszystkim pracownikom efektywne realizowanie

swoich zadan?

Oprocz analizy i definicji struktury organizacyjnej, centralnym zadaniem polityki kadrowej jest

ustanowienie procedur oceny pracownikow, rekrutacji oraz rozwoju.

Dalsza edukacja pracownikéw

Zobowigzanie sie do uczenia sie przez cate zycie ma kluczowe znaczenie. Pracownicy powinni
korzysta¢ ze szkolen i mozliwosci rozwoju by reagowac elastycznie na zmiany oraz méc
oferowac ustugi na jak najwyzszym poziomie.>®

t59

Sieber zauwazyt, ze ogodlnie, instytucje szkoleniowe czesto zaniedbujg to, co fachowo

nazywa sie Zarzadzaniem umiejetnosciami. Zarzadzanie umiejetnosciami zajmuje sie

% Instytucje szkoleniowe zazwyczaj opisujq i definiujg sposéb przyjmowania pracownikéw w Systemach
Zarzadzania Jakoscia.

57 Patrz: Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch - Information tber das Verfahren, Anleitung zur
Zertifizierung, Thalwil, p. 24. Dostepne na stronie: http://www.eduqua.ch/pdf/edugua handbuch.pdf
[27.05.2011]

*8 From University of York: Staff Training and Development Policy
http://www.york.ac.uk/admin/persnl/strategy/2001/b train.htm [03.02.2005]

Wstep

54


http://www.eduqua.ch/pdf/eduqua_handbuch.pdf�
http://www.york.ac.uk/admin/persnl/strategy/2001/b_train.htm�

GuideMe! - Miary jakosci w grupowym doradztwie dla poszukujacych pracy

dtugookresowym rozwojem zawodowym pracownikdw poprzez szkolenia edukacyjne. Gdy
pracownik zostanie przyjety do instytucji edukacyjnej, czesto ignoruje sie jego dalszy rozwdj
zawodowy, by¢ moze czesciowo dlatego, ze szkolenia i edukacja to element codziennej pracy.
Jednak w wolnorynkowych przedsiebiorstwach, polityce rozwoju pracownikéw poswieca sie
duzo wiecej uwagi niz w publicznych instytucjach edukacyjnych; cho¢ nawet w tych

instytucjach nacisk na dalszy rozwdéj zawodowy jest wcigz niewystarczajacy.
Warunki zatrudnienia

Jednym z gtdwnych problemoéw instytucji szkoleniowych (publicznych jak i wolnorynkowych)
jest fakt, ze osoby zatrudnione na etat to raczej wyjatek niz norma. W praktyce szkoleniowej,
wolni strzelcy, samozatrudnieni, osoby zatrudnione w niepetnym wymiarze (niepewne
wynagrodzenie, niskie stawki, brak stabilizacji) przewazaja nad petnoetatowymi trenerami.
Jest to wcigz duzy problem, poniewaz brak stabilizacji oraz niskie zarobki wptywajg na jakos¢

szkolenia. Galilder przedstawia kilka powodéw takiego stanu rzeczy®°
- brak identyfikacji z celami pracodawcy (instytucji szkoleniowej)

- trenerzy czesto wykonujgq wiecej niz jedna role, co miedzy innymi prowadzi do braku

satysfakcji
- duza rotacja pracownikéw
- niewielkie mozliwosci dalszych szkolen.

Polityka kadrowa instytucji szkoleniowych powinna zajmowac sie ta kwestia. Bez wzgledu na
to jak dobrze przygotowany zostat program kursu, powodzenie szkolenia zalezy od trenerdw.
Stad instytucja musi wspotpracowac z nimi blisko i w porozumieniu. Zatrudnienie w instytucji

powinno opierac sie o godziwe stawki oraz rozsgdne umowy o prace.
Aspekty formalne

Procedury rekrutaciji pracownikow oraz dokumentacja procedur oceny:

e Organizacja musi posiadac¢ standardowe procedury rekrutacji pracownikow oraz
procedury oceny kandydatéow i pracownikow; okreslone by¢ muszg wymagania
dotyczace kompetencji i kwalifikacji pracownikéow. Ktére kryteria sg stosowane

najczesciej przy wyborze treneréw?®*
- doswiadczenie

- umiejetnosci pedagogiczne

5% Patrz: Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung - Didaktik aus
konstruktivistischer Sicht, Mlinchen, Ziel-Zentrum F. Interdis, p. 275ff.

0 Patrz: Galilder, Lutz (2005): Padagogische Qualitat. Perspektiven der Qualitdtsdiskurse Gber Schule, Soziale
Arbeit und Erwachsenenbildung, Weinheim / Miinchen, Juventa Verlag, p. 167.

61 Patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 51.
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- wczesniejsze doswiadczenie z grupg docelowg

- wczesniejsze doswiadczenie w zakresie tematyki oferowanego kursu
- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z réwnoscig szans

- poziom auto $wiadomosci

e Procedura oceny musi angazowac nie tylko pracownikéw akademickich ale takze
profesjonalny dziat kadr;

¢ Instytucja szkoleniowa powinna oferowac standardowe stawki zwigzane ze
stanowiskiem oraz warunki zatrudnienia (umowy zbiorowe); warunki pracy na peten

etat, pot etatu oraz jako wolny strzelec muszg by¢ jednoznacznie ujete w kontrakcie.

Srodki dazace do zwiekszenia $wiadomosci koncepcii jakoéci pracy trenera:

e Instytucja szkoleniowa powinna zapewni¢ takie srodowisko pracy, ktore sprawi, iz
trenerzy bedg $wiadomi, ze ich praca ma wptyw na reputacje i postrzeganie jakosci
catej instytucji ; muszg by¢ oni swiadomi wtasnego wktadu w osigganie celdw jakosci

nauczania. Trenerzy podczas pracy powinni mie¢ Swiadomosc¢ jakosci.

e Instytucja szkoleniowa umozliwia trenerom dalsze ksztatcenie zawodowe , szkolenia te
moga odbywac sie w instytucji lub zewnetrznie. Dalsze szkolenia powinny by¢
promowane w celu doskonalenia kompetencji spotecznych oraz umiejetnosci
dydaktycznych i metodycznych. Instytucja odpowiada za sprawiedliwe stosowanie tej
zasady do wszystkich treneréow, niezaleznie od ich statusu zatrudnienia — na peten
etat, niepetny etat, czy wolny strzelec. W szczegdlnosci, do szkolen zachecani by¢
powinni nowi pracownicy. Powinien zosta¢ opracowany system zachet stuzacy

wzbudzaniu zainteresowania inicjatywami szkoleniowymi.

Polityka kadrowa wyznacza zasady i procedury, ktérych pracownicy powinni by¢ swiadomi.
Pomagajg one pracownikom zrozumie¢ czego sie od nich oczekuje, a takze jak powinni
postepowac. Informujq pracownikéw o regutach oraz nagrodach, do ktérych maja prawo.
Klarowne procedury pomagajg organizacjom identyfikowac i zapobiegac potencjalnym
zagrozeniom pracownikéw, a takze zapewniajg zgodne z prawem dziatanie organizacji.
Pomagaja w wyrobieniu postawy umozliwiajacej podejmowanie kwestii w sposob
konsekwentny i uczciwy®’. Nastepujace polityki mozna uznaé za reprezentatywne dla wielu

organizacjis®*:

e Polityka rownosci i braku dyskryminacji

62 http://www.businesslink.gov.uk/bdotg/action/layer?topicld=1073982502 [ 27.05.2011] Set up employment
policies for your business.

83 From City College Norwich: Staff Handbook, Section 3, p. 25-29.

84 Investors in People: What is Investors in People?
http://www.investorsinpeople.co.uk/IIP/Web/About+Investors+in+People/What+is+Investors+in+People/defa
ult.htm [03.02.2005
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Promowane sg rowne szanse, za$ bariery mogace postawi¢ pracownikdw w niekorzystnej
sytuacji sq usuwane. Nie toleruje sie uprzedzen ani dyskryminacji. Za réwnos¢ szans
odpowiadajg wszyscy pracownicy. Personel jest informowany o aktualnym stanie prawnym
oraz o nowych wymogach legislacyjnych. Ponadto, istnieje zobowigzanie do eliminacji
dyskryminacji zwigzanej z picig, stanu cywilnego, orientacji seksualnej, rasy, koloru skéry,
narodowosci, przekonan religijnych, wieku, niepetnosprawnosci, wiary czy pochodzenia

narodowego.
¢ Molestowanie seksualne i mobbing

Mobbing i molestowanie sg zabronione. Pracownicy majg prawo do srodowiska wolnego od
strachu przemocy czy molestowania.

¢ Polityka Rozwoju Nauki
Istnieje zobowigzanie do promowania rozwoju kadr. Moze to by¢ wykazane poprzez zdobycie
nagrody IiP - za inwestycje w kapitat ludzki (Investors in People) — narzedzie doskonalenia
biznesu, opracowane w celu poprawy wynikéw organizacji poprzez jej pracownikdw®®.
Wszelkie wysitki bedg kierowane na osigganie rownowagi miedzy potrzebami jednostki a
potrzebami organizacji.

¢ Program orientacyjny
Na poczatku zatrudnienia pracownicy maja obowigzek przejs¢ program orientacyjny. Dzieki
niemu:

- pracownik jest Swiadomy wizji organizacji, jej misji i celéw strategicznych, oraz wyraznie

rozumie swojq role w organizacji.

- pracownik jest Swiadomy swoich obowigzkéw pracowniczych.

- catosciowo i bezzwtocznie podejmowane sg kwestie zwigzane z formalnosciami dziatu

kadr.’®®
Program orientacyjny pomaga takze w upewnieniu sie, ze kazdy nowy pracownik:

- jest w pelni zaznajomiony z organizacjq, jej celami oraz przyczynia sie do ich realizacji

- otrzymuje wszelkie potrzebne mu wsparcie w poczatkowym okresie zatrudnienia.’®®
Pakiety orientacyjne sq czesto rozdawane nowym pracownikom gdy zaczynajq prace w
organizacji.

e Ochrona dzieci
Ustawa Sexual Offences Act z 2003 roku zostata przygotowana by chroni¢ obywateli przed
przestepstwami o podtozu seksualnym, obejmuje ona ochrone dorostych (takze osoby
niepetnosprawne umystowo), ochrone dzieci, oraz przestepstwa domowe. Pracownicy powinni

by¢ poinformowani, ze majg by¢ $wiadomi tej ustawy i swoich zwigzanych z nig zobowigzan.

6 Patrz: City College Norwich: Staff Handbook, p.27
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Policja bedzie informowana o wszelkich podejrzewanych naruszeniach Ustawy, organizacja

zajmie sie takimi przypadkami zgodnie z wewnetrzng procedura dyscyplinarna.
e Procedura dyscyplinarna

Procedura ta zostata przygotowana by zachecaé pracownikéw do utrzymywania wtasciwych
standardéw w pracy. Umozliwia ona takze sprawiedliwe traktowanie wszystkich pracownikéw
w przypadku dziatan dyscyplinarnych podejmowanych przeciwko nim. Procedura opisuje
poszczegdlne etapy. Na etapie nieformalnym, bezposredni przetozony podejmuje starania
rozwigzania sprawy poprzez nieformalng rozmowe. Na tym etapie pracownik ma prawo do
towarzystwa przedstawiciela zwigzkéw zawodowych lub wspoétpracownika. Pracownik moze
wtedy otrzymac ustne ostrzezenie, pisemne ostrzezenie lub pisemng nagane. Pracownik moze
zostac zwolniony jesli mimo pisemnej nagany, praca dalej wykonywana jest ponizej

akceptowanego standardu.
e Procedura zdolnosci

Celem tej procedury jest zacheta wszystkich pracownikéw do utrzymywania odpowiednich
standardéw pracy. Zapewnia ona réwne traktowanie wszystkim pracownikom, stuzy jako
wsparcie dla pracownika doswiadczajacego trudnosci w wykonywaniu pracy. Procedura ta

sktada sie z czterech etapow:
Etap 1 - Procedura nieformalna
Etap 2 - Pierwsza rozmowa formalna
Etap 3 - Druga rozmowa formalna
Etap 4 - Informacja o zwolnieniu

Kwestie zdolnosci do pracy powinny byc generalnie rozwigzywane bez potrzeby formalnej

Procedury zdolnosci.

e Osoby uprzednio skazane
Nowi pracownicy majg obowigzek ujawni¢ swa przeszios¢ i czyny, ktorych sie dopuscili.
Wszystkie informacje sg traktowane poufnie i tylko w zwigzku z posada, na ktérg mianowany

zostat pracownik.
e Zazalenia

Jej celem jest szybkie i sprawne rozwigzywanie kwestii zazalen. Moga by¢ cztery etapy tej

procedury:
Etap 1 - Rozmowa nieformalna

Etap 2 - Kiedy pracownik uwaza, ze jego zazalenie nie zostato rozpatrzone podczas
Etapu 1.

Etap 3 - Kiedy zazalenie nie zostato rozpatrzone podczas Etapu 2.

Etap 4 - Kiedy zazalenie nie zostato rozpatrzone w sposob satysfakcjonujacy podczas

Etapu 3, pracownik moze sie dalej odwotywac.
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Dotyczy to wszystkich pracownikow.

Kodeks postepowania

Kodeks postepowania obejmuje nastepujace elementy:

Zachowanie - Kazdy pracownik odpowiada za wtasne zachowanie i jego zmiane jesli

jest konieczna.

Szacunek - Kazdy pracownik ma odnosi¢ sie do pozostatych z szacunkiem.

Odpowiedni jezyk - Kazdy pracownik ma obowigzek uzywania odpowiedniego jezyka w
pracy. Nie wolno traktowac innych pracownikéw z géry, ani opowiadac seksistowskich

zartow..

Odpowiedni stroj — Kazdy pracownik musi by¢ ubrany odpowiednio do wykonywanej
pracy.
Prawo do braku nekania - Nekanie to kazde zachowanie, ktérego dana osoba sobie nie

zyczy, lub zachowanie naruszajace godnos¢ jednostki lub grupy osdb.

Prywatne relacje - Pracownicy musza uwazac by nie wejs¢ w relacje, ktore

zaszkodzityby im w wykonywaniu pracy lub zyciu prywatnym.

Procedura zglaszania obaw

Jej celem jest zachecanie wszystkich pracownikéw do informowania kierownictwa o mozliwych

wykroczeniach w organizacji.

5.3.1.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1.

Okresl szes$¢ gtéwnych aspektow zwigzanych z polityka kadrowa, ktére instytucja
szkoleniowa powinna bra¢ pod uwage. Czy sg one uwzgledniane przez twojg
instytucje?

Kryteria selekcji treneréw to: “wiedza”, “kompetencje pedagogiczne”, “wczesniejsze
doswiadczenie z grupami docelowymi”, “wczesniejsze doswiadczenie w zakresie
tematyki kursu”, “znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z réwnoscig szans” oraz “poziom
autoswiadomosci”. Wyobraz sobie, ze jeste$ menadzerem instytucji szkoleniowej lub
zewnetrznym ewaluatorem, jak ocenitby$ swoich treneréw wg wymienionych

kryteriéw?

Cwiczenia grupowe:

1.

W wielu instytucjach szkoleniowych, duza liczba zajec jest realizowana przez treneréw
- wolnych strzelcow. W jakim stopniu sytuacja ta wptywa na instytucje szkoleniowg
oraz na jakos¢ oferowanych szkolen? Oméw gtéwne zalety i wady, zwlaszcza w
aspekcie pracownikéw oraz warunkow nauki.

Omow w jakim stopniu status zatrudnienia treneréw wptywa / determinuje ich wiedze.
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3. Jakie wsparcie dla treneréw (z uwzglednieniem warunkdw pracy) powinna zapewniac

instytucja szkoleniowa? Uzasadnij swojg wypowiedz.

5.3.2 Kompetencje i kwalifikacje treneréow

5.3.2.1 TRESC

~Trenerzy prowadzacy szkolenia wewnatrzzaktadowe majq za zadanie potaczy¢ prace i
szkolenie oraz zacheci¢, by pracownicy uczyli sie wzajemnie. System szkolen majacy
na celu poprawe jakosci pracy powinien cechowaé sie spoteczng i ekonomiczng

innowacyjnoscia.”®’

Kwalifikacje treneréw uwaza sie za podstawowy warunek zapewnienia skutecznych i

charakteryzujgcych sie wysokg jakoscig szkolen.

Ksztalcenie

Szkoleniem trenerdéw zajmujq sie placowki edukacji stopnia wyzszego, takie jak kolegia
nauczycielskie , wyzsze szkoty zawodowe a takze uniwersytety®® Wraz z wdrazaniem
postanowien Procesu Bolonskiego i wprowadzaniem poréwnywalnych stopni naukowych w
edukacji stopnia wyzszego, wszelkie instrumenty szkoleniowe, poza tymi oferowanymi przez

uniwersytety, zostang zastosowane w kolegiach wyzszych-

Niemniej jednak, nie zawsze kwalifikacje uniwersyteckie sg kluczem do tego, aby zostac
trenerem. Od kandydatéw przede wszystkim wymaga sie specjalistycznej wiedzy. Oznacza to
wczesniej zdobyte praktyczne doswiadczenie, sprawowanie nadzoru i uzyskanie informacji
zwrotnej (np. poprzez przeprowadzanie wywiadu z uczestnikami szkolen). Powyzsze elementy
uznaje sie za najwazniejsze strategie nabywania umiejetnosci trenerskich. Ze wzgledu na
réoznorodnos¢ przedstawiong powyzej, istniejg rozmaite warunki wstepne aby zostaé

trenerem.

Instytucje szkolgce okreslajg minimalne standardy wymagan, jakich oczekuje sie od
treneréw (formalne i profesjonalne kwalifikacje, wyksztatcenie, wiek, odpowiednie

doswiadczenie zawodowe):

7 Patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (ed.) (2006): Vocational
Training in Europe, in: cedefopinfo 1/2006: Luxemburg, p.3. Dostepne na stronie:
http://www?2.trainingvillage.gr/download/Cinfo/Cinfo12006/Cinfo12006EN.pdf [20.06.2011]

%8 Patrz: Hausegger, Gertrude/ Bohrn, Alexandra (2006): Quality in labour market policy training measures. The
work situation of trainers as relevant factor to the quality of the measures? Interim report. Module 3:
Learning procurement system - labour market policy services, Wien, p. 17. Available in German at:
http://www.pro-spect.at/docs/improve zwischenbericht juni06 de.pdf [20.06.2011]

8 Patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (ed.) (2006): Vocational
education and training in Austria, short description, in: Cedefop Panorama Series, 125, Luxemburg, p.49.
Dostepne na stronie: http://www?2.trainingvillage.gr/etv/publication/download/panorama/5163 en.pdf
[20.06.2011]
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e Formalne wymagania kwalifikacyjne — aspekt edukacyjny i profesjonalny. W
wyjatkowych przypadkach mozliwe jest zatrudnienie trenerdéw, ktérzy przerwali
edukacje, ale potrafig wykazac sie wieloletnimi osiagnieciami zawodowymi (okoto
szesciu lat). Wymaga sie przedstawienia dokumentu stwierdzajacego odbytg nauke i
zdobycia osiggniec na stanowisku menadzera instytucji szkoleniowej a takze trenera,

potwierdzonego przez organ zajmujacy sie rynkiem pracy. 70

e Obowigzkowe programy edukacyjne dotyczace rozwijania kwalifikacji zawodowych
muszg by¢ okreslone przez instytucje szkoleniowe: np. certyfikat szkolenia nauczycieli,
wydany przez uniwersytet (nauczanie spoteczne, zawodowe, lub dalsza edukacja), z
socjologii lub psychologii. Wprowadza sie takze programy szkoleniowe i edukacyijne,
mogace by¢ formalnymi wymogami wstepnymi.

e Trenerzy, ktérzy bedq zajmowac sie praktycznym aspektem programéw kwalifikacji
zawodowych winni posiada¢ certyfikat instruktora , a takze odpowiednie kwalifikacje
szkoleniowe.

e Cenne sg réwniez osiggniecia zawodowe. Moze to by¢ praktyka zawodowa w dziedzinie
przygotowania do pracy/doradztwa zawodowego i aktywizacji zawodowej. Powyzsze
dos$wiadczenie zawodowe musi by¢ poparte referencjami. (np. Wskazowki i
doswiadczenie w szkoleniach oséb dorostych, w innych sytuacjach szkoleniowych;
doswiadczenia doradcy i trenera w pracy psychospotecznej, osiggniecia w zakresie
doradztwa). Wedtug Federalnego Instytutu Ksztatcenia Zawodowego w Niemczech
trenerzy powinni wykaza¢ sie co najmniej dwuletnim do$wiadczeniem zawodowym w
edukaciji i/lub szkoleniu zawodowym o0sdéb dorostych. Jest to niezbedne, poniewaz
trenerzy stanowia ,,wzor”. Uczestnicy szkolen powinni darzy¢ trenera szacunkiem, aby

chetniej uczy¢ sie w trakcie trwania szkolenia "

Oprocz wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych a takze doswiadczenia, umiejetnosci

pedagogiczne i ‘miekkie” oraz doswiadczenie sg tutaj niezbedne.

¢ Kompetencje osobowosciowe: Trenerzy winni wiedzie¢ jak rozwigzywac problemy

wynikajace z rdéznicy ptci. Powinni postugiwac sie jezykami obcymi, posiadac
umiejetnosci rozwigzywania konfliktow, prowadzenia mediacji i udzielania rad,
potwierdzone certyfikatami a takze wykazac sie spoteczng wiedzg badawczg i

analityczna. (Uwaga: Dodatkowe kwalifikacje powinny by¢ potwierdzone zdanymi

70 Patrz: Bundesinstitut fiir Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fiir die Qualitat der von der
Bundesanstalt flir Arbeit geférderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow,
Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt fiir Arbeit geférderten
Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 10.

7t Patrz: Bundesinstitut flir Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fir die Qualitat der von der
Bundesanstalt flir Arbeit geférderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow,
Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitdtssicherung in der von der Bundesanstalt fir Arbeit geférderten
Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, pp. 10-12.
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egzaminami i uzyskanymi certyfikatami). Ponadto, wymagana jest tatwos$¢ uczenia sie

a takze umiejetnos¢ analizy faktéw.

Wiedza metodyczna: Trenerzy powinni posiada¢ odpowiednig wiedze na temat

sposobu nauczania oséb indywidualnych i grup. Od sposobu przekazania wiedzy zalezy
bowiem sukces szkolen. Od wielu lat promuje sie system nauczania, w ktorym
uczestnicy biorg aktywny udziat. Trener nie petni funkcji ‘instruktora” , ale raczej staje
sie moderatorem, ktéry aktywizuje uczestnikdéw, towarzyszy im w procesie edukaciji i

nadzoruje proces uczenia sie.

Kompetencje spoteczne:

Empatia: Trenerzy powinni umie¢ zrozumiec sytuacje zyciowe ,grupy docelowej”,
dokona¢ analizy sytuacji z profesjonalnym obiektywizmem i nie pozwoli¢ sobie na
dziatanie pod wptywem chwili.

Umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktdw: Trenerzy powinni posiada¢ odpowiednig wiedze
dotyczacg prezentacji i mediacji wtasciwej dla danej grupy docelowej. Muszg potrafié
odnalez¢ sie w sytuacjach szkoleniowych podczas szkolen indywidualnych i grupowych.
Powinni wykazac¢ sie kompetencjami prowadzenia rozmow i rozwigzywania konfliktéw z

witadzami, ktére odpowiedzialne sg za (czasami nieodpowiedni) dobdr uczestnikow.

Wiedza specjalistyczna: Trenerzy powinni wykazac sie specjalistyczng wiedzg na temat

zmian zachodzacych na rynku pracy; powinni takze posiadac¢ odpowiednig informacje
dotyczacqg réznych dziedzin zawodowych, profilu kariery a takze zapotrzebowania
rynku pracy na dane zawody i dostepnosci poszczegdlnych profesji. Wiedza ta powinna
by¢ wynikiem ukoniczonej edukacji oraz suma doswiadczen zdobytych w trakcie
prowadzenia szkolen. Ponadto, trenerzy powinni wykazywac sie gotowoscig do uczenia
sie nowych umiejetnoéci w dziedzinie, w ktdrej sie specjalizuja.’? Dalsza dziatalno$é
szkoleniowa powinna by¢ promowana przez instytucje szkoleniowa. Przynajmniej raz

w roku wszyscy pedagodzy powinni uczestniczyé w kursach doszkalajacych.”?

Istnieje szereg kwalifikacji, jakie trenerzy powinni posiadac i ktére sg dowodem ich

profesjonalnej wiedzy w dziedzinie konsultingu. Sg to Panstwowe Kwalifikacje Zawodowe

(NVQ)”*, certyfikaty”?, oraz nagrody’® przyznawane w dziedzinach: informacji, doradztwa,

72 Uwaga: Jesli trenerzy nie posiadajg takiej wiedzy , instytucje szkoleniowe majg obowigzek zatrudnic
ekspertow, ktorzy bedq udziela¢ rad na temat rynku pracy. Instytucje szkoleniowe, ktére nie zatrudniajg
wykwalifikowanych treneréw ani ekspertéw od rynku pracy muszg zorganizowac takie szkolenia w innym
miejscu.

73 Patrz: Bundesinstitut fiir Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fiir die Qualitat der von der
Bundesanstalt fir Arbeit geférderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow,
Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt fiir Arbeit geférderten
Weiterbildung - Strukturen und Entwicklungen, Bonn, p.11.

7% Na przyktad, Level 4 NVQ in Careers Education and Guidance
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nauki i rozwoju ’’; nauki i doradztwa zawodowego. Kwalifikacje, ktére posiadaja doradcy

zawodowi obejmujg wiele kompetencji niezbednych dla wykonywania tego zawodu. Sg to:

e Wiedza z zakresu poradnictwa i umiejetnosci doradcze

Trenerzy powinni umie¢ zdoby¢, przygotowac i przekazac porade. W szczegdlnosci muszg oni
potrafi¢ odpowiednio doradzi¢, odnalez¢ strategie i taktyki niezbedne w poszukiwaniu pracy.
Ponadto, powinni potrafi¢ przekaza¢ informacje dotyczace zagadnien takich jak: rynek pracy,
kariera, rozne zawody i mozliwosci zatrudnienia, szkolenie i dalsze ksztatcenia. Zaréwno
znajomosc teoretycznych zasad oraz wiedza praktyczna sq istotne. Mogqa sie okazac niezbedne
w szkoleniach indywidualnych i grupowych. Trenerzy powinni sie tez wykazaé sie wiedzg z

zakresu przepisow i metod zatrudnienia.

e Wiedza na temat cech emocjonalnych niezbedna do zdobywania zatrudnienia a takze

umiejetnos¢ udzielania porad na temat takich cech

Niekiedy klienci moga oczekiwaé od treneréw porad z zakresu cech spotecznych i
emocjonalnych, takich jak na przyktad jezyk ciata, wglad we wtasng osobowos¢, poczucie
wiasnej wartosci, kontrola emocji i empatia. Mogaq tez oczekiwaé od treneréw porady na temat

motywacji i rozwoju.

e Umiejetnos¢ przeprowadzenia szkolenia

Trenerzy powinni umie¢ okresla¢ potrzeby i wymagania klientdw. Umiejetnosc ta moze
obejmowac zrozumienie indywidualnych potrzeb i jest zwigzana z umiejetnoscig tworzenia
sesji szkoleniowej i rozwojowej. Rédwnie wazny jest sposob jej zaprezentowania. Poza tym,
trenerzy powinni umie¢ tworzy¢ programy edukacyjne na temat kariery zawodowej,
proponowac prezenteréw i odpowiadac za prawidtowy przebieg programu. W czasie procesu
szkolenia niezbedne mogg okazac sie wiedza na temat dynamiki grupy i umiejetno$¢ unikania

konfliktéw.

¢ Umiejetnos¢ pracy z osobami wymagajgcymi szczegdlnych potrzeb
Trenerzy winni takze wykazac sie umiejetnoscig udzielania porad osobom szczegdélnym. Mogg
to by¢ osoby o niskim poziomie wyksztatcenia, posiadajgce kiopoty spoteczne, fizyczne lub

psychologiczne ograniczenia lub ci, ktdrzy wykluczeni sg z powoddw spotecznych lub

ekonomicznych.

e Umiejetnos¢ planowania

7> Advanced Certificate in Information, Advice and Guidance and Advanced Certificate in Providing Advice and
Guidance (2003)

76 Na przyktad, Intermediate Award in Developing Information, Advice and Guidance Skills (2003)
77 Patrz: City & Guilds: Level 3 NVQ in Learning and Development, Candidate Pack, London, City and Guilds.
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Trenerzy powinni umiec¢ rozpowszechnia¢ informacje, rekomendowac i doradzac. Klienci mogq
zwrdcic sie do treneréw z prosbg o pomoc w planowaniu i wdrazaniu swoich wiasnych
pomystéw, dotyczacych kariery, w szczegdlnosci zatrudnienia, ksztatcenia i szkolenia.

Trenerzy powinni pomagac tez w przygotowaniu sie do rozmowy w sprawie pracy.

e Umiejetnos¢ stworzenia pozytywnych stosunkow pracy

Trenerzy powinni wykazac¢ sie umiejetnoscig tworzenia dobrych kontaktéw z klientami, w tym
celu, aby umozliwi¢ im zdobycie dostepu do rynku ustug. Powinni by¢ elastyczni w kontaktach
z klientami, ktérzy zgtaszajg swoje potrzeby i ktérych sytuacja jest rézna. Umiejq takze
udzieli¢ wsparcia innym specjalistom oraz wykazujg sie umiejetnoscig wspédtpracy celem

dostarczenia informacji i udzielenia rad.

¢ Umiejetnos¢ przekazywania porad

Trenerzy powinni posiada¢ umiejetnosci trafnego doradzania i wypracowania planu interakcji z
klientami. Od trenera oczekuje sie umiejetnosci akceptowania zainteresowan klientéw,
szczegolnie wéwczas, gdy chodzi o ich przyszty zawdd. Trener powinien popieraé decyzje
klienta dotyczace wyboru zawodu i realizacje tych decyzji, a takze pomagac¢ rozwigzywac
problemy pojawiajgce sie w czasie tego procesu. Réwnie wazne jest zrozumienie

uwarunkowan spotecznych i kulturowych klienta po to, by wspiera¢ powyzszy proces.

e Umiejetnos¢ oceny i doskonalenia wtasnego wkiadu

Osoby zajmujace sie szkoleniem powinny wiedzie¢ jak oceniac i rozwija¢ swoj wiasny wkitad w
ustuge, a takze umie¢ dokona¢ ewaluacji programéw rozwojowych i szkoleniowych. Powinni
tez umiec okresla¢ wktad w ksztattowanie kariery oraz opisywac osiggniecia dotyczace

wartosci i celéw danej organizacji.

¢ Umiejetnos¢ pomagania klientom w ich staraniach o dostep do innych ustug

Trenerzy powinni umie¢ wspotpracowacé z osobami $wiadczacymi inne ustugi. Moga oni dziatac¢
na rzecz klienta, reprezentujac go w sytuacjach formalnych. Wspétpraca z innymi
szkoleniowcami, nauczycielami, rodzicami, mentorami i innymi jednostkami celem
zapewnienia kompletnej obstugi moze okazad sie rownie wazna. Trenerzy winni wiedzie¢ jak

skierowac klienta na konsultacje dotyczacg uzyskania porady.
¢ Umiejetnos¢ negocjacji
Trenerzy powinni umie¢ negocjowac, dotrzymywaé umédw oraz zabezpieczaé srodki celem
spetnienia zobowigzania wobec klienta.
¢ Umiejetnos$¢ zarzadzania informacja i organizowanie dziatan
Trenerzy powinni wykazaé sie umiejetnoscig znajdywania takiego rozwigzania, aby spetniaé

wymagania klienta. Powinni oni umie¢ tworzy¢ i zarzadzac¢ informacjg oraz systemami
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komunikacji, zrédtami informacji oraz sporzadzi¢ szczegdtowy elektroniczny zapis interakcji z
klientami. Moga oni by¢ takze odpowiedzialni za planowanie i organizowanie targow i

kongreséw kariery.

¢ Umiejetnos¢ inicjowania projektow

Trenerzy powinni umiec¢ tez proponowac projekty ustug dotyczacych ksztattowania przysziej

kariery.

e Umiejetnos¢ promowania ksztatcenia kariery

Od o0s6b prowadzacych szkolenia mozna wymagaé promowania koniecznosci ksztattowania
kariery i doradztwa zawodowego a takze specyficznych projektéw w obrebie organizacji czy
spotecznosci. Niewykluczone, ze powinni tez stwarza¢ mozliwosci dystrybuowania informacji
poprzez uczestnictwo w konferencjach i zamieszczaniu artykutdw w literaturze fachowej i

prasie.

¢ Wiedza na temat roli wtasnej i obowigzkdéw

Szkoleniowcy powinni znaé swoje obowigzki i prawa w dziedzinie doradztwa. Powinni
dostarcza¢ odpowiedniej informacji i pracowa¢ w zgodzie z obowigzujacymi standardami

dotyczacymi porad. Praca ich powinna by¢ zgodna z etyka zawodowa.

e Umiejetnos$¢ wykorzystania srodkéw celem dokonania ewaluacji

Zaletg trenerdéw bedzie ich umiejetnos¢ korzystania z psychodiagnostycznych instrumentow i
metod oraz przedstawianie wynikow klientom w klarowny sposob. Niewykluczone, ze trenerzy
beda musieli w swej pracy wykorzystywaé komputer, stosowac testy psychometryczne i

korzystac z wlasnych materiatow.

e Szkolenia zewnetrzne i nawigzywanie kontaktow

Szkoleniowcy powinni potrafi¢ doradzaé firmom zewnetrznym w zakresie szkolenia
przygotowujacego do poszukiwania pracy. Powinni tez wdraza¢ wiedze nabytg w innych
instytucjach szkoleniowych w prace wiasng i cenic¢ rézne wartosci i wzory wykorzystywane w

innych organizacjach.

Ocena umiejetnosci i kompetencji

Umiejetnosci i kompetencje moga by¢ oceniane na rézne sposoby ”® ktédre oméwione zostang
w tym rozdziale. Umiejetnosci i kompetencje przedstawione powyzej sg zwykle
wykorzystywane w samej pracy cho¢ dawne doswiadczenie moze stanowi¢ punkt wyjscia do

uzyskania kwalifikacji. Obszary kompetencji mogq byc¢ réwniez widoczne w wykonywanej

78 patrz: City & Guilds, Level 3 NVQ in Learning and Development, Candidate Pack, London, City and Guilds, pp.
15-19.
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pracy i dostarczeniu odpowiedzi na pytania dotyczace pracy. Uzyskane dowody tych
kompetencji powinny by¢ w miare aktualne (nie starsze niz trzy lata). Zaswiadczenia
stwierdzajgce nabyta wczesniej wiedze powinny podlegad takze pewnej weryfikacji, tak by
zapewni¢, ze dana osoba rzeczywiscie posiada odpowiednie kompetencje. Ocena kompetencji

moze przybieraé¢ nastepujace formy:

e Sprawozdania obserwatora

Raport zawiera spostrzezenia co do sposobu wykonywania codziennych obowigzkéw
pracownika. Osoba podlega ocenie a obserwator stara sie pozosta¢ w cieniu oceniajac jej

umiejetnosci, wiedze i rozumienie. Obserwator sporzadza nastepnie raport podsumowujacy.

e Rezultaty pracy

~Wyniki” pracy stanowig rowniez dowod oceny. Mogg to byc:

- przedmioty i dokumenty, taki jak kopie materiatéw stworzonych dla klientéw,
raporty przedstawiajace postepy klientéw lub zastosowane w czasie szkolen
¢wiczenia

- raporty z odpowiednich projektéw i innych czynnosci (np. ewaluacja systeméw

i procedur)
- raporty z profesjonalnych rozmoéw z obserwatorami

e Zeznania $wiadkdéw

Swiadkowie mogq potwierdzi¢, ze konkretna praca zostata wykonana przez dang osobe
sktadajac podpis wraz z podaniem daty. Mogq tez przedstawi¢ pisemne sprawozdanie. Osoba
potwierdzajgca wykonang prace powinna by¢ w petni Swiadoma standardéw stosowanych w

ewaluacji.

e Pytania

Danej osobie mozna zada¢ pytania w formie pisemnej lub ustnej celem sprawdzenia czy
posiada wiedze i rozumienie pozwalajace nazwac jg osobg kompetentng. W przypadku pytan
ustnych, pytania i odpowiedzi winny by¢ zarejestrowane na tasmie. Pytania pisemne i

odpowiedzi na nie powinny by¢ rejestrowane na pismie.

e Rozmowa z profesjonalistg
Moze odbyc¢ sie wowczas gdy dana osoba opisuje, wyjasnia i ocenia aspekty pracy, ktére nie
mogaq zostac ocenione w inny sposéb. Rozmowa powinna zostaé przeprowadzona w miejscu
pracy, po to by obserwator mégt ocenic¢ produkty pracy, ktére ze wzgledu na swga ztozonos¢,

wzgledy bezpieczenstwa czy poufny charakter nie mogg by¢ przeniesione na zewnatrz. Raport
z rozmowy moze mie¢ forme nagrania audio, video lub pisemna.
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Whnioski: Nalezy podejmowac nieustanne wysitki w szkoleniu by nabywaé kwalifikacje
zawodowe i pedagogiczne. Oznacza to, ze trenerzy muszg ciagle sie doksztatcaé. Ustalone
programy nauczania sg o wiele mniej pozyteczne niz elastyczne, dopasowane do potrzeb
szkolenia w miejscach pracy.”®

By zagwarantowac jakos¢ kompetencji trenerdow, ich kwalifikacje podlegajg regularnej ocenie.

~W kontroli jakosci i modelach rozwoju, kwalifikacja treneréw jest opisana w zasadzie
jako skfadowa czes¢ instytucjonalnych warunkdw, i wraz z innymi kryteriami oceniana
jest dwukrotnie. Najpierw, aby oceni¢ jako$¢ organizacji w aspekcie planowania i
rozwoju personelu a nastepnie - jakos$¢ procesu edukacji, wykorzystujac w tym celu,
na przykfad konkretny instrument treningowy. Instytucja szkoleniowa powinna
potwierdzi¢ kwalifikacje treneréw co do wykorzystania instrumentédw w rozmaity

sposdb.”8°

5.3.2.2 Cwiczenia
Cwiczenia indywidualne:

1. Jak mozna oceni¢ kompetencje i umiejetnosci treneréw? Podaj odpowiednie metody.

2. Pomysl o ostatnim szkoleniu, w ktérym uczestniczytes$. Czy trenerzy mieli
doswiadczenie w prowadzeniu tego szkolenia?

- Tak: Dlaczego i jakie?
- Nie: Dlaczego nie?
Cwiczenia grupowe:

1. Istniejg kwalifikacje, ktérymi dysponowac powinni trenerzy, tak by méc pokazaé, ze
posiadajq efektywne doswiadczenie w praktyce doradztwa zawodowego. Podaj
przynajmniej pie¢ kwalifikacji i dla kazdego z nich znajdz 2-3 indykatory (Jak mozna
oceni¢ kwalifikacje?). Nastepnie uszereguj kwalifikacje wg ich wagi (z twojego punktu
widzenia).

2. Czemu niezbedne sg nieustanne wysitki w obszarze statych szkolert zawodowych,
zaréwno w obszarze kwalifikacji pedagogicznych jak i zawodowych?

3. Czy z twojego punktu widzenia umiejetnos¢ budowania pozytywnego srodowiska
/relacji pracy jest istotng kompetencjg trenera, czy nie? Uzasadnij swoje zdanie.

4. Czemu rola trenera jest tak wazna? Omoéw najistotniejsze aspekty.

7® Patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (ed.) (2006): Vocational
Training in Europe, in: cedefopinfo 1/2006, Luxemburg, p.3. Dostepne na stronie:
http://www?2.trainingvillage.gr/download/Cinfo/Cinfo12006/Cinfo12006EN.pdf [20.06.2011]

80 patrz: Hausegger, Gertrude / Bohrn, Alexandra: Quality in labour market policy training measures. The work
situation of trainers as relevant factor to the quality of the measures? Interim report. Module 3: Learning
procurement system - labour market policy services, p. 18.
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5.4 Obszar Jakosci 4: Materiaty & infrastruktura
5.4.1 Materialy szkoleniowe

5.4.1.1 TRESC

Materiaty szkoleniowe to potezne narzedzie do wdrazania dziatan realizowanych w trakcie
szkolenia; stad nalezy zwrdécic¢ szczegdlng uwage i dotozy¢ wszelkich staran podczas
podejmowania decyzji o ich doborze w charakterze uzupetniajgcego instrumentu

dydaktycznego. .®

Cel przekazywania materiatéw szkoleniowych uczestnikom

Istnieje kilka celéw przekazywania uczestnikom materiatdw szkoleniowych podczas realizacji
kursu: wspierajgq one i utatwiajg proces uczenia sie w klasie ilustrujgc nauczane kwestie na
wykresach i wizualizacjach, sg praktycznym narzedziem stuzacym lepszemu zrozumienia
nauczanych kwestii, dajg mozliwos¢ pogtebiania i weryfikacji wiedzy pod koniec szkolenia,
umozliwiajg zaznajomienie sie z réznymi punktami widzenia i pogladami, demonstruja
strukture realizowanego kursu, stuzg zbieraniu materiatu pisanego i méwionego, ktéry
powstaje w trakcie realizacji programu szkolenia, reprezentujg rézne narzedzia stuzace do
nauki w trakcie szkolenia, dajg trenerom szanse poprawy i doszlifowania tematéw szkolenia
po zakonczeniu kursu, umozliwiajg nadrobienie materiatu osobom, ktore opuscity jedno ze
spotkan. Poniewaz materiaty dydaktyczne spetniajg te wszystkie funkcje, nalezy je uznad za
szczegolnie istotng cze$¢ samego szkolenia i dlatego powinny one by¢ przygotowane z

nalezytg uwaga.
Dobdr materialow szkoleniowych

Dobdér materiatdw szkoleniowych oraz metodologia prowadzenia kursu sg omawiane przed
jego rozpoczeciem przez koordynatora i trenerdéw. Podczas realizacji kursu odbywaja sie

regularne spotkania treneréw w celu omdwienia poprawek, probleméw etc.®?

Jakie aspekty nalezy wzia¢ pod uwage podczas przygotowywania materiatow

szkoleniowych?

Aby byty efektywne i przydatne, materiaty dydaktyczne muszg skupia¢ sie na celach
programu szkoleniowego. Powinny one by¢ dostosowane do konkretnej grupy docelowej, do

ktdrej sq adresowane, powinny by¢ nieskomplikowane i tatwo przyswajalne, lecz zarazem

81 Patrz: Bundesanstalt fir Arbeit: Anforderungskatalog an Bildungstrager und MaBnahmen der beruflichen
Weiterbildung, p. 7, in: Balli, Christel/Harke, Dietrich/Ramlow, Elke (2000): Vom AFG zum SGB III:
Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt flir Arbeit geférderten Weiterbildung - Strukturen und
Entwicklungen, Bonn.

82 patrz: Foster, Helga/Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, Berlin und Bonn,
p.28.
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stymulujace i prowokujace do myslenia, uporzadkowane, muszg tez zawierac streszczenie
programu szkoleniowego. Trenerzy powinni podkresli¢, ze materiaty szkoleniowe to narzedzie
wspomagajace procesy nauczania i uczenia sig, ze korzystanie z nich utatwia nauke, sprawia,
Ze nauczane tresci sg logiczne, spéjne z wykonywanymi aktywnos$ciami oraz proporcjonalne

do tematu i czasu trwania szkolenia.

- Zaleznie od celéw szkolenia narzedzia dydaktyczne powinny by¢ spdjne,
przemawiajgce same za siebie, dostosowane do tematu zaje¢, spdjne z filozofig
szkolenia, zréznicowane, komplementarne i rozwijajace, nie powinny zawierac tresci
zbednych, powinny unika¢ powtdrek. Ponadto, powinny integrowa¢ mniej adekwatne

elementy, te ktére nie sg poruszane w trakcie dziatan podczas spotkan kursowych.

- Zaleznie od grupy docelowej, materiaty powinny odpowiada¢ wiekowi, ptci, liczbie
uczestnikow, ich jezykowi, mozliwosciom uczenia sie, kompetencjom osobistym i
zawodowym (umiejetnosc czytania i pisania), poziomowi wiedzy oraz wczesniejszych

doswiadczen szkoleniowych.

- Zaleznie od instytucji szkoleniowej materiaty szkoleniowe nie powinny by¢ zbyt drogie,
powinny by¢ tatwe do przechowywania, dostepne, dawa¢ mozliwos¢ tworzenia
archiwum i $ledzenia historii oferowanych dziatan na przestrzeni czasu. Archiwum
takie mozna efektywnie wykorzystywac dla dalszych programéw szkoleniowych
umozliwiajgc trenerom dzielnie sie materiatem z wczesniejszych kurséw (uaktualniajac
je, jesli zachodzi taka potrzeba). Ten aspekt przywotuje kwestie praw autorskich:
wszelkie materiaty nalezace do innego autora (nie bedacego samym trenerem), ktére
sq kopiowane czy reprodukowane, powinny by¢ opatrzone odpowiednig adnotacjag,
(jesli jest potrzebna) i odpowiednio cytowane. Materiaty przygotowane pierwotnie
przez samego trenera ,ad hoc” na potrzeby konkretnego programu sg jego witasnoscig
i moga, by¢ wykorzystane przez instytucje tylko po jego zgodzie, tym niemniej

instytucja ma prawo przechowywac i archiwizowac¢ dane.

Kiedy nalezy przygotowywaé¢ materialy szkoleniowe?

Proponuje sie by trenerzy przygotowywali materiaty szkoleniowe z odpowiednim
wyprzedzeniem, oraz przetestowali je z grupg docelowg oraz odpowiednim personelem
instytucji, w celu sprawdzenia ich poprawnosci. tym niemniej, trener powinien mie¢ mozliwos¢
przygotowywania i oferowania $wiezo opracowanych czy znalezionych materiatdéw w trakcie
szkolenia, w zwigzku z nowymi i nieprzewidzianymi kwestiami, ktore mogg powstac¢ podczas
jego realizacji. Dotyczy to réwniez uczestnikow (jesli zadecyduje tak trener): powinni by¢
zachecani do przynoszenia materiatéw, ktére uwazajq za przydatne, jako element
interaktywnego rozwoju programu, jest to pozyteczne takze dla samych uczestnikow -

stymuluje ich i zwieksza motywacje.
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Materiaty dydaktyczne powinno sie wybierac i przygotowywac z nalezyta uwaga poniewaz

kazdy kurs ma inne cele i inne grupy docelowe.
Rodzaje materiatow kursowych

Materiaty dydaktyczne, ktédre mozna wykorzysta¢ podczas realizacji kursu obejmuja: sylabusy
kursu, handouty, pakiety, konspekty zaje¢, wskazdéwki dot. udziatu w zajeciach, instrukcje i
ulotki dot. miejsca szkolenia, identyfikatory, formularze informacji zwrotnej, instrumenty,
testy/sprawdziany, zadania indywidualne, zadania grupowe, wykresy, fragmenty z dziennika,
case studies, listy lektur, powielone notatki, ksigzki, bibliografie/"bibliografie internetowe”,
transkrypty wykreséw wykorzystywanych podczas zaje¢, instrukcje, slajdy / folie do rzutnika,
prezentacje w PowerPoint, oprogramowanie, dyskietki, ptyty CD i DVD oraz materiaty do

pracy indywidualnej i zadan grupowych®.

Materiaty moga by¢ réznego typu i majg zréznicowany charakter, niektére sg papierowe,
niektdre - wizualne, do niektérych potrzebny bedzie komputer. Uwaza sie, ze stuchacze
powinni otrzymac teczke lub segregator do przechowywania wszystkich materiatéw
kursowych. W przypadku korzystania z pomocy wizualnych (np. wykres na Scianie lub

flipczarcie), dobrze jest przygotowac ich kopie w celu przekazania uczestnikom.

Aby zachecaé do robienia notatek, nalezy udostepni¢ stuchaczom notatniki i

dlugopisy.
Przechowywanie materialow uczestnikow

Poniewaz niektore z materiatdw beda potrzebne w trakcie catego szkolenia, mogacego trwac
dtuzszy okres czasu, dobrym pomystem jest wyznaczenie miejsca, gdzie uczestnicy mogliby
tymczasowo przechowywac wtasne materiaty (segregatory), dzieki czemu unikniemy ryzyka,

ze potrzebne materiaty zostang w domu.
Ilo$¢ materiatow

Ilo$¢ materiatéw powinna by¢ odpowiednia i proporcjonalna do czasu trwania i celéw kursu;
nie powinno ich by¢ zbyt mato, wéwczas nie wspomagatyby wystarczajgco pracy w klasie i
poza nig, nie powinno ich tez by¢ zbyt duzo, gdyz mogtoby powstaé przekonanie, ze nauka
odbywa sie poprzez rozdawanie materiatow szkoleniowych i wymaganie by uczestnicy uczyli

sie z nich (poswiecajac duzg ilo$¢ czasu na przyswojenie materiatu).
Materiaty mozna rozdawac¢ w réznym czasie

Pora dystrybucji materiatdw powinna by¢ dostosowana do celéw nauczania, dynamiki grupy

oraz celu samego materiatu.

- Czes$¢ materiatdw mozna rozda¢ na samym poczatku kursu, czasem odpowiednie

jest rozdanie ich jeszcze przed pierwszymi zajeciami (np. podczas rejestracji). Dotyczy

83 Przydatne mogg by¢ klej, tasma klejaca, papier, tektura, materiaty, zaleznie od charakteru szkolenia.
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to szczegdlnie programu kursu, konspektéw zaje¢, wskazowek dot. frekwencji, tak by
stuchacze pozyskali niezbedne informacje na temat programu, instytucji, logistyki,
procedur etc, wszystkiego tego co sprawia, ze uczestnictwo w kursie bedzie
produktywne i nieskomplikowane. Takze identyfikatory nalezy rozda¢ w tym
momencie. Materiaty do czytania oraz podreczniki, ktérych znajomosc¢ jest wymagana
na zajeciach rowniez nalezy rozda¢ odpowiednio wczesniej by uczestnicy mieli
mozliwos¢ zapoznania sie z nimi i odpowiedniego rozplanowania swoich obowigzkow i

zaje¢, tak by mogli przygotowacd sie do zajec.

- Pozostate materiaty powinny by¢ wykorzystywane w trakcie szkolenia, w
odpowiednim czasie, zgodnie z tematami zaje¢. Cwiczenia indywidualne i grupowe,
slajdy, prezentacje, testy wykresy powinny by¢ rozdawane wtedy gdy sg potrzebne. W
niektdrych przypadkach, z materiatow korzystajg bezposrednio trenerzy (testy,

ankiety), wiec dobrym pomystem jest by mieli jedng kopie wiecej na wtasne potrzeby.

- Koncowa czes¢ materiatow moze byc¢ rozdana pod koniec szkolenia, na ostatnich
zajeciach. Ma to zastosowanie w przypadku materiatdw nie wykorzystywanych do
przekazywania wiedzy, informacji czy kompetencji, lecz takich, ktére umozliwig
uczestnikom prace z nimi po zakonczeniu kursu, powtorzenie materiatu, bedq
motywowac do dalszego rozwoju, pogtebia¢ zrozumienie i praktyke po ukonczeniu

samego kursu.

Odpowiedni moment przekazywania materiatéw cechuje sie wtasnymi celami i efektywnoscia;
Niewtasciwy dobdr czasu dystrybucji konkretnych materiatéw moze spowodowac nie tylko
zmarnowanie tych materiatéw ale tez spowolni¢ proces nauki poprzez zmniejszenie motywacji
i poziomu zaangazowania uczestnikow. Tak wiec moment dystrybucji materiatéw powinien by¢
starannie zaplanowany i realizowany zgodnie z programem szkolenia i potrzebami

uczestnikow.
Materialy trzeba uczestnikom zaprezentowac i objasnié¢

Duze znaczenie ma fakt, ze kazdy rodzaj materiatu szkoleniowego powinien by¢
zaprezentowany i wyjasniony uczestnikom, zaréwno jesli chodzi o jego tres¢ jak i zatozenia, w
celu maksymalizacji wydajnosci i odpowiedniego wsparcia dziatan szkoleniowych. Trener
powinien sprawdzi¢ czy rozdawany materiat jest kompletny i czy wszystkie jego czesci sq

zrozumiate dla uczestnikow.

Szczegdblng wage nalezy przytozy¢ do czesci materiatdw udostepnianych drogg online, z
ktérych moga korzystaé poza zajeciami. Trenerzy powinni wyjasni¢ i pokazac jak z nich
korzystac: logowanie, Scigganie na swdj komputer etc. trener powinien upewnic sie, ze kazdy
uczestnik ma dostep do komputera, tak by mdgt korzysta¢ z materiatéw udostepnianych tg
droga. Potrzebne beda loginy i hasta dla uczestnikdw, powinni oni dosta¢ je w odpowiednim

czasie.
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Podsumowanie:®*
e Materiaty szkoleniowe powinny by¢ aktualne.
e Materiaty powinny umozliwia¢ uczestnikom ¢éwiczenie wiasnych kompetencji.
e Dokumenty powinny odzwierciedla¢ cele szkolenia.
e Materiaty szkoleniowe powinny odpowiada¢ tresci kursu i metodom dydaktycznym.

e Materiaty powinny by¢ dostosowane do konkretnej grupy docelowej. Jesli uczestnikami
sq ludzie o podstawowych kompetencjach lub niepetnosprawni, instytucja powinna
zapewni¢ im odpowiednig forme dokumentéw (np. teksty w Braille’'u dla niewidomych).
Jednym z zatozen szkolen jest, aby grupy defaworyzowane osiggaty rownie dobre
wyniki, co pozostali uczestnicy. Niezbedne przy tworzeniu dokumentacji jest réwniez

rozwazenie réznych poziomow wiedzy uczestnikéw i kwestii dotyczacych ptci.
Mozliwe kwestie zwigzane z opracowaniem materiatow szkoleniowych:

- Czy materiaty w odpowiedni sposéb odzwierciedlajg poziom wiedzy uczestnikow

(czy sq dostosowane do ich umiejetnosci czytania i pisania)?

- Czy wsrdd uczestnikdw bedg osoby o znacznych brakach w postugiwaniu sie
dominujacym jezykiem narodowym? Czy istnieje potrzeba przygotowania

dokumentéw w jezyku obcym, jak np. turecki czy serbsko-chorwacki?
- Czy materiaty wolne sg od staromodnych sformutowan dotyczacych pici? Etc.

e ROzne podejscia do nauki prezentowane przez uczestnikdw (np. ustne, wizualne) oraz
znaczenie zastosowania wiedzy w praktyce sg waznym aspektem nauki, ktéry mozna
zaspokoi¢ poprzez dobdr metod nauczania, materiatdow szkoleniowych i odpowiedniego

sprzetu.

e Materiaty powinny wspierac integracje doswiadczen, kompetencji, tta spotecznego i

kulturowego uczestnikow.

e Uktad materiatdw kursowych powinien by¢ prosty, powinny by¢ one napisane

zrozumiatym jezykiem, bez obcych zwrotéw, zargonu naukowego i skrotow.

5.4.1.2 €wiczenia
Cwiczenia indywidualne:

Przypomnij sobie ostatnie szkolenie (kurs), w ktérym uczestniczytes$. Opisz materiaty
dydaktyczne przekazane uczestnikom kursu. Wymien zalety i wady przekazanego

materiatu i krytycznie uzasadnij swoj punkt widzenia. Twoja ocena powinna

84 Foster, Helga/Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, Berlin und Bonn, p.27.
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uwzglednia¢ charakter grupy docelowej, tresci szkolenia, metodologie szkolenia,

efektywnos$¢ nauki, motywacje, zdobycie kompetencji i wiedzy.
Cwiczenia grupowe:

1. Ponizsza lista zawiera spis réoznych materiatdéw wykorzystywanych w trakcie
prowadzenia szkolenia. Dla kazdego z ponizszych przedstaw swoje uwagi kiedy mozna
je najlepiej wykorzystaé: przed rozpoczeciem, na samym poczatku, w trakcie, pod
koniec szkolenia. Zaznacz, ktdrych tresci, metodologii, grupy docelowej dotyczy twoja

opinia:

54.2

Sylabusy kursu

Drukowane materiaty przeznaczone dla

uczestnikow kursu

Pakiety dla uczestnikow

Konspekty zajec

Wskazéwki dot. udziatu w zajeciach
Instrukcje i ulotki dot. miejsca szkolenia
Identyfikatory

Informacja zwrotna w trakcie kursu
Instrumenty

Testy/sprawdziany

Zadania indywidualne

Zadania grupowe

Wykresy

Materiaty prasowe

Case studies

Listy lektur / zachety do lektury
Powielone notatki

Ksigzki / teksty wydawnicze
Bibliografie/"bibliografie internetowe”

Transkrypty wykreséw

wykorzystywanych podczas zajec
Instrukcje

Slajdy / folie do rzutnika
Prezentacje w PowerPoint
Oprogramowanie

Dyskietki, ptyty CD i DVD
Materiaty uzupetniajace

Modele teoretyczne

Infrastruktura

5.4.2.1 TRESC

Srodowisko, w ktérym odbywa sie program szkoleniowy, tak samo jak, sprzet umozliwiajacy i

usprawniajacy przekaz wiedzy i kompetencji, maja istotne znaczenie dla klimatu pracy®®,

dobrego samopoczucia i zdrowia, poziomu skupienia, zaspokojenia potrzeb oraz poziomu

85 Infrastruktura instytucji szkoleniowej ma wptyw na motywacje uczestnikow.
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profesjonalizmu. Z tej przyczyny infrastruktura ma istotny wptyw na realizacje szkolenia i jego

efektywnoscé.
1. Lokalizacja miejsca szkolenia

Instytucje szkoleniowe powinny zadbac¢ o to, by miejsca szkolen potozone byty w dogodnych z
punktu widzenia lokalizacjach; w miescie budynek szkolenia powinien byc¢ tatwo dostepny -
zaréwno za pomoca transportu publicznego jak i przy dojezdzie prywatnym samochodem?®®.
Jesli dojazd do miejsca szkolenia stanowi problem, instytucja powinna zapewni¢ transport z
najblizszego i najczesciej uzywanego przystanku komunikacji publicznej. O ile to mozliwe,
szkolenia powinny odbywac¢ sie w miejscach, do ktérych dojazd nie zabiera zbyt duzo czasu.
Przemierzanie duzych odlegto$ci moze wptynaé na poziom koncentracji uczestnikéw,

powodujac znuzenie.

Przy wejsciu do budynku, powinny istnie¢ wyrazne oznakowania kiedy i gdzie odbywa sie
szkolenie, co umozliwi uczestnikom bezposrednie dotarcie na czas; inne wazne punkty (takie
jak WC, szatnia, telefony, punkt internetowy, pokdj kawowy etc.) powinny by¢ wyraznie
oznakowane. W przypadku braku wymienionego wyzej oznakowania, droge do ww. punktéw
powinna wskazywac wyznaczona osoba przy stanowisku informacyjnym; wszyscy pracownicy
os$rodka powinni by¢ poinformowani o szkoleniu i powinni posiada¢ podstawowe informacje na

jego temat, na wypadek gdyby kto$ potrzebowat pomocy.

W przypadku uczestnikéw o szczegdlnych potrzebach, budynek powinien by¢ dla nich
dostepny i zaspokajac ich potrzeby (windy dostosowane do wdzkdéw dla niepetnosprawnych,
oznakowania na podfodze dla niewidomych etc.). Powinni mie¢ mozliwo$¢ poruszania sie po

catym budynku bez niepotrzebnych niewygéd®”.
2. Sala szkoleniowa

Nie ma z gory ustalonych rodzajéw pomieszczen na potrzeby szkolen: wyborem
pomieszczenia powinien zajac sie trener wraz z instytucja szkoleniowa, w zaleznosci od
konkretnej grupy docelowej, liczby uczestnikéw, metodologii szkolenia®®, organizacji
czasowej®. W gruncie rzeczy istnieje bezposredni zwigzek miedzy nauka a $rodowiskiem, a

ktérym sie ona odbywa. Warunki srodowiska obejmujg: poziom komfortu, ergonomie,

8 Patrz: Bundesanstalt flir Arbeit: Anforderungskatalog an Bildungstrager und MaBnahmen der beruflichen
Weiterbildung, p. 10, in: Balli, Christel/Harke, Dietrich/Ramlow, Elke (2000): Vom AFG zum SGB III:
Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt flir Arbeit geférderten Weiterbildung - Strukturen und
Entwicklungen, Bonn.

87 Patrz: Foster, Helga/Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, Berlin und Bonn,
p. 19.

8 Burza mozgdw, gry biznesowe, wywiad, konferencja, kongres, konwencja, T-group, szkolenie laboratoryjne,
spotkanie, symulacja rél, seminarium, sympozjum, warsztat, panel.

8 Szkolenia w trybie zaocznym, stacjonarnym, kursy specjalistyczne.
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bezpieczenstwo, zdrowie, poczucie przynaleznosci, wptyw na postrzeganie samego siebie,

zachowanie i wyniki.*°

Przestrzen i jej aranzacja powinny odzwierciedla¢ etos kursu, pomieszczenia powinny
odpowiadac szkoleniu, stosowanym metodom i ¢wiczeniom, powinny by¢ adekwatne do liczby
uczestnikdw®!, elastyczne®?, estetyczne®?, uporzadkowane®®, nowoczesne, wygodne® i

bezpieczne®®.

Siedzenia i stoty powinny by¢ maksymalnie ergonomiczne, by zapobiega¢ zmeczeniu, bolowi
fizycznemu oraz wypadkom; powinny by¢ tatwe do przenoszenia, tak by mozna je byto
dostosowywac do réznych potrzeb w trakcie szkolenia, powinny by¢ modutowe, nieslizgajace

sie, powinny odpowiada¢ wymaganym standardom.

Aranzacja miejsc siedzacych uwazana jest za element metodologii szkolenia, gdyz
umozliwia i zwieksza interakcje miedzy trenerem i uczestnikami a takze miedzy samymi
uczestnikami. Powszechnie znane i czesto stosowane jest usadzenie w stylu klasy szkolnej w
rzedach, naprzeciwko trenera; inne ustawienia to styl auli wyktadowej, w ktorym krzesta sq
utozone w potkole naprzeciwko trenera; utozenie w ksztatcie podkowy, gdzie uczestnicy siedzg
zaréwno naprzeciw trenera jak i siebie samych; aranzacja w ksztatcie kota lub prostokata®’

(gdzie trener znajduje sie wewnatrz kota / prostokata).

Za kazdym ustawieniem przemawia szereg czynnikéw: liczba uczestnikdw, pozadana
interakcja i komunikacja spoteczna miedzy uczestnikami i trenerem, mozliwos¢
przemieszczania sie trenera i uczestnikow, widocznos$¢, kontrola trenera nad uczestnikami,

dtugosc sesji zajeciowej, wykorzystanie dostepnego sprzetu.

Znaczenie ma takze miejsce siedzenia uczestnika, gdyz ma wptyw na jego motywacje,
skupienie i zachowanie. Uczestnicy powinni mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego wyboru miejsca
(nie powinno im to by¢ narzucane, nawet z sesji na sesje), powinni mie¢ prawo wyboru obok

kogo, i w ktérej czesci pomieszczenia chcg siedzieé. Zewnetrzne i autorytarne decyzje

% Patrz: Bundesinstitut fiir Berufsbildung (1996): Anforderungskatalog fiir die Qualitat der von der
Bundesanstalt flir Arbeit geférderten Weiterbildung, Anlag 4a, in: Balli, Christel/Harke, Dietrich/Ramlow, Elke
(2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitdtssicherung in der von der Bundesanstalt fiir Arbeit geférderten
Weiterbildung - Strukturen und Entwicklungen, Bonn, p. 9.

91 Ze szczegdlnym uzwglednieniem ich, liczby, ptci, wieku I roli zawodowej.

92 Pomieszczenie powinno by¢ modyfikowane w zaleznosci od postepu lub szczegdlnych potrzeb szkoleniowych
(krzesta mozna dowolnie aranzowac, powinna by¢ mozliwos¢ przestawiania pozostatych elementéw
umeblowania, zmiany elementow os$wietlenia etc).

% kadnie urzadzone, przyjemne pomieszczenia zwiekszajg motywacje, interakcje i wyniki.

% Porzadek przekazuje informacje o profesjonalizmie organizatora i trenera, ich precyzji oraz szacunku dla
samych uczestnikow.

% Komfort mozna zapewni¢ przy pomocy urzadzen technicznych, wymiane powietrza, systemy grzewcze i
oswietlenie, odpowiednie stoty i krzesta, usuniecie zrédet hatasu.

% Bezpieczenstwo moga zapewni¢ wymiary pomieszczenia, drzi wejsciowe i wyjéciowe, umeblowanie, usuniecie
przeszkod, eliminacja sliskiego podtoza, higiena, dobry stan techniczny, urzadzenia w nalezytym stanie, brak
tatwopalnego sprzetu i mebli etc.

% Do wszystkich z tych aranzacji mozna uzyc¢ stotdw, mozna tez krzystac z krzeset wyposazonych w blaty.
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dotyczace miejsca siedzenia mogqg by¢ postrzegane jako narzucanie swego zdania przez

trenera i odbierane negatywnie.

Wazna jest takze izolacja akustyczna. Szkolenia zawodowe sg najefektywniejsze gdy
odbywajg sie w cichym pomieszczeniu. Gdy zaje¢ nie zaktdca hatas, mozna sie lepiej
skoncentrowac. Stad, wazne jest by instytucja szkoleniowa zapewnita warunki do pracy w
ciszy. Klasa powinna by¢ wolna od zewnetrznych zaktocen, tak by warunki akustyczne
umozliwiaty dobrg komunikacje i zrozumienie miedzy uczestnikami. Dobra akustyka jest
wtedy gdy wszyscy stysza sie wyraznie, bez echa czy pogtosu. W tym celu starannie musi by¢
dobrane potozenie Sali oraz jej umeblowanie. Czasem hatasu nie da sie unikngé, wowczas

nalezy stara¢ sie go maksymalnie wyciszy¢®®.

Dalej, wazna jest dobra wentylacja. Do pracy i nalezytego skupienia ludzie potrzebuja
Swiezego powietrza. Dlatego w pomieszczeniu powinna znajdowac sie wystarczajaca liczba
okien zewnetrznych. W przeciwnym wypadku, problem powinna rozwigzac¢ klimatyzacja lub
odpowiednia wentylacja. Zalecana ilo¢ $wiezego powietrza to 35 m® na godzine na osobe.
Dobra wentylacja i mikroklimat w pomieszczeniu szkoleniowym zapewnia dobre samopoczucie

ludzi z niego korzystajacych.

Takze temperatura powinna by¢ dostosowana do potrzeb trenera i uczestnikéw. W przypadku
zimnej pogody optymalna temperatura to 19 do 25°C.%° Zaréwno temperatura jak i czystosé
powietrza zalezna jest od dtugoéci czasu, spedzanego przez ludzi w zamknietej przestrzeni'®.

Poziom aktywnosci w trakcie ¢wiczen kursowych takze wptywa na wysokos¢ temperatury.

Na koniec, duzg wage nalezy przytozy¢ do oswietlenia, ktére powinno zapewnia¢ optymalng
widocznos$¢ i zapewniac przyjemna atmosfere. Pokdj powinien wykorzystywaé dostepne
Swiatto dzienne i sztuczne w celu zapewnienia takich czynnikéw jak: intensywnosé,
odpowiednie ukierunkowanie, kontrast i odzwierciedlenie koloréw. Trenerzy powinni miec
mozliwos¢ regulacji ilosci Swiatta w pomieszczeniu, redukujac je za pomoca ekrandéw czy
zaluzji, zwiekszajac jesli potrzeba korzystajac ze sztucznych zrédet swiatta. W tym celu
odpowiednie przetaczniki powinny znajdowacd sie takze w $rodku pomieszczenia i by¢ tatwo
dostepne!®!, Pomieszczenie powinno by¢é wyposazone w dodatkowe, intensywne odwietlenie w
szczegolnych miejscach takich jak tablica oraz miejsce trenera. Ponadto w pomieszczeniu

powinny znajdowac sie zaluzje, do zaciemnienia pokoju w razie potrzeby.

Kolory $cian sg wazne w sensie $wiatta i kontrastu, barwa powinna zapewnia¢ rownomierne
rozproszenie Swiatta, tworzy¢ odpowiedni kontrast, by nie meczy¢ a nie nie rozpraszac

uczestnikow, takze i po to by unikaé poczucia znudzenia. Dodatkowo, na $cianach nie powinny

% Przydatne mogq by¢ materiaty budowlane, dywany, tkaniny, dzwiekoodporne sciany i chodniki.
% Patrz § 22 AschG and § 28 AstV, in: BMWA, Gestaltung von Arbeitsstatten, 2005, Page 18.

100 Temperatura, ktéra zazwyczaj uwazana jest za odpowiednig, nie jest wystarczajaca dla uczestnikow, ktdrzy
przez dtuzszy okres czasu siedza.

101 Bardzo przydatny jest pilot.
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wisie¢ zadne plakaty ani obrazy. Wolna przestrzen na $cianach przyda sie w razie potrzeby

zawieszenia pomocy wizualnych czy innych plakatow na potrzeby szkolenia.

W konkretnych przypadkach i przy zastosowaniu pewnych metod, jedno pomieszczenie moze
nie wystarczac. Poza gtdéwna, zasadniczg salg zajeciowq, wykorzystywang do sesji plenarnych,
trener moze potrzebowac innych mniejszych pomieszczen na potrzeby pracy w matych
grupach. Wspomaga to interakcje grupowgq i realizowanie ¢wiczen praktycznych,
minimalizujac zarazem zaktdcanie pracy przez inne, rowniez pracujace, grupy. Mniejsze
pomieszczenie, o generalnie tych samych, wymienionych powyzej, cechach, powinny by¢
dostepne w tym samym czasie, nie moga by¢ trudne do zlokalizowania i muszg by¢ potozone
w poblizu, tak by trener obserwujacy prace w podgrupach nie musiat pokonywa¢ duzych
odlegtosci. Dostepnosc i funkcjonalnos¢ tych pomieszczen nalezy zaplanowac z
wyprzedzeniem przed rozpoczeciem kursu i sprawdzac kazdorazowo przed kazdg kolejng

sesjq.
3. Infrastruktura techniczna

Dostepne wyposazenie techniczne réwniez zaliczamy do narzedzi i instrumentow
szkoleniowych, dlatego nie sg dla instytucji szkoleniowej elementem opcjonalnym; musza by¢
dostepne dla trenerdw i uczestnikdw w zaleznosci od potrzeb kursu.

Infrastruktura szkoleniowa powinna zapewnié szeroki zakres wyposazenia technicznego, tak
na poziomie ogdlnym (tzn. do prowadzenia szkolen o charakterze ogdlnym) jak i
specjalistycznym (centra szkoleniowe i szkoty zawodowe, w przypadku szkolen w zakresie
pewnych dziedzin technicznych, beda potrzebowaty specjalistycznego sprzetu lub
laboratoriéw).

Wyposazenie techniczne powinno by¢ nowoczesne i spetnia¢ standardy ergonomii i

bezpieczenstwa. Ponadto ilo$¢ sprzetu musi odpowiadac liczbie uczestnikéw szkolenia.

Szkoleniowy sprzet techniczny moze obejmowac: %2

- Sprzet audio: mikrofony i gtosniki, sprzet stereo kasetowy i na CD.

- Sprzet video: kamera video, kamera cyfrowa, odtwarzacz video z nagrywarka,
odtwarzacz DVD, rzutnik do slajdéw, rzutnik do folii, projektor video, kamkorder,
rzutnik multimedialny, kamera internetowa.

- Sprzet ICT: komputer, laptop (z wszechstronnym oprogramowaniem), dostep do

internetu, dostep do poczty elektronicznej, telefon, faks, sprzet do video konferenciji.

- Pozostate: drukarka, ksero, skaner, tablice do przypinania, flipczarty, tablica z

kompletem pisakéw, tablica magnetyczna.

102 Czes¢ sprzetu dziata na zasadzie bezprzewodowej, wiec pilot mozna uznac za element wyposazenia i musi
by¢ on zawsze wyposazony w baterie.
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Obok sprzetu technicznego, instytucje szkoleniowe powinny zapewnic trenerom do dyspozycji
takze aktualne oprogramowanie (z aktualng licencjq). Instytucje szkoleniowe musza
posiadac¢ aktualne i powszechnie uzywane narzedzia do pracy online, bazy danych na temat
potrzeb rynku pracy, oprogramowanie do nauki, oprogramowanie aplikacyjne (pakiety

biurowe, programy graficzne etc) oraz dostep do internetu.

Trenerzy powinni umie¢ korzystaé z odpowiednich narzedzi i sprzetu technicznego, w
przeciwnym razie instytucja powinna zapewni¢ im informacje jak go obstugiwa¢, takze, jesli to

mozliwe, zorganizowa¢ pomoc technika.

Wszelki sprzet powinien by¢ w dobrym stanie, nalezy dokonywac przegladéw, tak regularnych

jak i doraznych!®®, Kazdorazowo, sprzet nalezy przetestowaé przed zajeciami.

Poza wyposazeniem technicznym, zapewnione powinny by¢ takze wszystkie pozostate
materiaty. Trener musi by¢ pewien, ze kazdy sprzet dodatkowy, ktérego potrzebuje jest
przygotowany i dostepny podczas kazdej sesji i w kazdej lokalizacji. Wazne jest by zrozumie¢,
ze odpowiedzialnos¢ za sprzet techniczny spoczywa po stronie instytucji, to pracownik
instytucji powinien zapewniac¢ trenerom tego typu materiaty, nie powinna to by¢ sprawa
trenera, szczegoélnie w przypadku treneréw zewnetrznych, ktdérych rolg jest sama realizacja
szkolenia.

4. Pozostate elementy infrastruktury

Obok sal zajeciowych, w celu stworzenia komfortowego i produktywnego srodowiska pracy
instytucja powinna zapewnic takze innego typu pomieszczenia, tak dla trenerdw jak i

uczestnikow.

Pokoje socjalne dla uczestnikéw (kuchenka) sg niezbedne dla stymulowania kontaktéow
“nieformalnych” miedzy uczestnikami w trakcie szkolenia. Wiele aspektow bedzie omawianych
przez poszczegdlnych uczestnikdéw indywidualnie, nie w grupie i nie z trenerem. Powinny by¢,
jesli to mozliwe, osobne pokoje socjalne dla uczestnikéw, i osobne dla trenerdw.
Pomieszczenie tego typu daje mozliwos¢ komunikowania sie poza klasa, odpoczynku, relaksu,

zjedzenia positku etc. Ponadto powinno by¢ takze wydzielone miejsce dla oséb palacych.

Pomieszczenie do indywidualnego doradztwa powinny by¢ przygotowane w celu
prowadzenia indywidualnych konsultacji, wywiadéw, sesji orientacyjnych organizowanych
przez treneréw. Obszar ten powinien umozliwia¢ spotkanie z trenerem czy organizatorem
kursu przy zapewnieniu prywatnosci, powinno to by¢ spokojne miejsce gdzie mozna spokojnie

zapoznac sie z orientacjg zawodowgq uczestnikéw.

Odrebne pomieszczenia dla treneréw takze majg duze znaczenie. Wzigwszy pod uwage,

ze wiele instytucji szkoleniowych zatrudnia duzy odsetek treneréw wolnych strzelcow,

103 W celu regularnej konserwacji sprzetu, powinien (wewnetrznie lub zewnetrznie) by¢ zatrudniony odrebny
pracownik — konserwator. Trener powinien méc polegac na tym, ze sprzet bedzie w petni sprawny od samego
poczatku kursu / sesji szkoleniowej.
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zapewnione powinno by¢ im pomieszczenie dla ,formalne i nieformalnej” wymiany wiedzy i
doswiadczenia. Poza tym trenerzy potrzebujg miejsca na przygotowanie sie do zajec i
przechowywanie materiatéw. Trenerzy zewnetrzni powinni mie¢ mozliwo$¢ przygotowania sie
do zaje¢ w instytucji, dla ktérej pracuja. Z tych wszystkich przyczyn, trenerzy powinni mie¢
osobne miejsce do pracy, inne niz sala szkoleniowa, inne niz pomieszczenie socjalne dla

uczestnikow.

tatwo dostepne i czyste powinny by¢ toalety, osobne dla mezczyzn i kobiet, powinny by¢ one
w poblizu sal zajeciowych. Szafa da uczestnikom mozliwo$¢ odwieszenia kurtek czy ptaszczy,

zostawienia toreb, niepotrzebnych w trakcie szkolenia, w bezpiecznym miejscu.

Aby mozna byto zjes¢ lunch lub spedzi¢ przerwe kawowg w przyjemny sposéb a zarazem nie
poswiecajac na to zbyt duzo czasu, instytucja powinna zapewni¢ odpowiednie udogodnienia.
tatwo dostepny powinien by¢ serwis bufetowy (catering, stotdéwka studencka),
bar/kawiarenka czy inne tego typu miejsce powinno by¢ tatwo dostepne, jesli nie w samej

instytucji to w jej poblizu.

Zalecane jest by instytucja zorganizowata opieke nad dzieckiem dla
uczestnikow/pracownikéw, gdyby zachodzita taka potrzeba, np. dzieki wspotpracy ze

ztobkiem.

Instytucja powinna udostepnic¢ uczestnikom i trenerom biblioteke wyposazong przynajmniej
w standardowa literature na tematy objete szkoleniem . Tam tez uczestnicy powinni miec

mozliwos$¢ spokojnego przygotowania sie do zajec.

Kryteria wyboru oraz definicja dobrych standardéw infrastruktury instytucji

szkoleniowej

Ponizsze kryteria ogdélne powinny stuzy¢ instytucji szkoleniowej i trenerom jako wskazéwki
podczas procesu wyboru odpowiedniego sSrodowiska nauczania na etapie programowania
kursu czy szkolenia. Kazdej z nastepujacych kwestii nalezy poswieci¢ uwage by zapewnic
odpowiednig jakos¢ szkolenia i da¢ fundament pozytywnym warunkom, w ktérych realizowana

bedzie nauka.

- Bezpieczenstwo: obejmuje wszystkie niezbedne $rodki bezpieczenstwa zapobiegania

niebezpieczenstwu i wypadkom;

- Wygoda (uczestnikdw i trenera): obejmuje ergonomie wszystkich przedmiotow
przyczyniajgcych sie do wygody srodowiska nauki / pracy. W szczegdlnosci dotyczy to

mebli, krzeset, stotdow, powierzchni roboczych, rozmiaru klasy.

- Funkcjonalnos$¢ sali szkoleniowej: obejmuje wszystkie aspekt funkcjonalne przestrzeni
szkoleniowej: od os$wietlenia, przez akustyke, mikroklimat, po wyposazenie i wsparcie

techniczne.
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Porzadek: miejsce powinno by¢ czyste, dobrze otrzymane jesli chodzi o sale, meble i
sprzet.
Kompatybilno$¢ szkoleniowa: umiejscowienie uczestnikéw i trenera w sali

szkoleniowej, oraz wszelkie wynikajace z niego aspekty.

Funkcjonalnos¢ z punktu widzenia trenera: elementy utatwiajgce trenerowi prace i

organizowanie ¢wiczen uczestnikow.

Wyposazenie i technologia: chodzi tu o praktyczng i funkcjonalng dostepnosé

wszystkich technicznych narzedzi wspierajacych.

Elastycznos$¢: umozliwia dostosowywanie sali do biezacych potrzeb (patrz powyzej)
oraz mozliwo$¢ oferowania zréznicowanych rozwigzan dla poszczegdlnych

uczestnikow.

Harmonia estetyczna: obejmuje wszystkie aspekty szkolenia, sprawiajace, ze odbywac

sie bedzie ono w estetycznym otoczeniu.

Zrownowazenie powyzszych elementéw tworzy baze jakosci dla efektywnego Srodowiska

szkoleniowego oraz warto$¢ dodang dla wydajnosci procesu uczenia sie.

5.4.2.2 Cwiczenia

C¢wiczenia indywidualne:

1.

Przypomnij sobie ostatnie szkolenie (kurs) w ktéorym uczestniczyte$. Wymien i opisz
rozwigzania logistyczne i elementy infrastruktury dostepne w trakcie trwania catego
programu. Ocen krytycznie zalety i wady infrastruktury / dostepnych udogodnien i
uzasadnij swojg odpowiedz. Twoja ocena powinna uwzgledniac¢ charakter grupy
docelowej, tresci szkolenia, metodologie szkolenia, efektywnos$¢ nauki, motywacje,
zdobycie kompetencji i wiedzy.

Gdybys$ byt trenerem, ktére pie¢ elementdéw infrastruktury uznatbys za niezbedne na

potrzeby szkolenia? Wyjasnij dlaczego.

Cwiczenia grupowe:

1.

Scharakteryzuj liste kontrolng na potrzeby ewaluacji w celu oceny standardéw jakosci
sali szkoleniowej.

Scharakteryzuj i opracuj liste kontrolng na potrzeby ewaluacji standardéw jakosci
instytucji szkoleniowej.

Dla kazdego z ponizszych modeli aranzacji miejsc siedzacych oméw nastepujace
aspekty: grupa docelowa, liczba uczestnikdéw, komunikacja/interakcja miedzy
trenerem a uczestnikami szkolenia, komunikacja/interakcja miedzy uczestnikami

szkolenia, metody nauczania, tresci nauczania:

Ustawienie w rzedach
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- Aula wyktadowa

- Ustawienie w ksztalcie litery U
- Stot prostokatny

- Stoéf okragty

4. Scharakteryzuj wartos¢ szkoleniowg i mozliwo$¢é wykorzystania kazdego z ponizszych

narzedzi, opisz takze warunki w jakich mozna z nich korzystac¢:

Mikrofon i gfosniki Komputer osobisty / laptop
Magnetofon kasetowy lub odtwarzacz Dostep do internetu / poczty
CD elektronicznej

Kamera video Telefon

Kamera cyfrowa Fax

Odtwarzacz i nagrywarka video Sprzet do videokonferencji
Odtwarzacz DVD Drukarka

Rzutnik do slajdéw Kserokopiarka

Rzutnik do folii Skaner

Rzutnik video Tablice korkowe
Kamkorder Flipczarty/biata tablica
Rzutnik multimedialny Tablica papierowa

Kamera internetowa Tablica magnetyczna

5.5 Obszar Jakosci 5: Sposoby zapewnienia Jakosci na plaszczyznie systemowej
5.5.1 Systemy jakosci instytucji szkoleniowych

5.5.1.1 TRESC

“System zarzadzania jakoscig” - dowolny system zalecen i instrumentéw majacych na celu
pomiar powodzenia oraz usprawniania instytucji szkoleniowej. Aby zapewni¢ dobrg jakos¢ na
poziomie ogdlnym nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno wymiar jednostkowy (personel, trenerze,

uczestnicy etc) jak i poziom organizacyjny instytucji.
Koncepcje zarzadzania jakoscia instytucji szkoleniowej

Istniejg r6zne modele systemow zarzadzania jakoscig dla instytucji ustugowych (a wiec takze

szkoleniowych). Wsréd nich sa:
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e Certyfikaty oparte o DIN EN ISO 9000ff*
e Model EFQM, oraz
e AQW (oparty o DIN EN ISO 9001:2000, obejmujac wiecej ustug niz 9000)

e Certyfikaty narodowe oparte o modele quality-seal dla instytucji ustugowych

(certyfikaty oraz wspélnoty praktyk).

e Specyficzne ustugi certyfikacyjne dla instytucji edukacyjnych, np. EDUQUA

(Szwajcaria)

Certyfikaty oferujg ramy utatwiajace poréwnanie wymagan i standardéw jakosciowych. Choc¢
wdrozenie standardéw jakosci niekoniecznie gwarantuje ,realng” jakos¢, stuza one jako model

Jdealny”, do ktérego dazg uczestnicy.

W celu poprawy jakosci instytucji szkoleniowej niezbedne jest dazenie do posiadania
certyfikatu jakosci, takze modele jakosci lezgce u podtoza systemow certyfikacji mogg stuzyc¢

jako wskazéwki dla standardow jakosci instytucji.

Misja, filozofia instytucji szkoleniowej oraz programu szkoleniowego

Opracowanie i wdrozenie wizji i misji zazwyczaj stuzg jako punkt wyjscia do bardziej
szczego6towego podejscia do kwestii jakosci. Wizja przedstawia organizacje jako projekcje w

ciggu najblizszych 5-10 lat, definiujac realistyczne i osiggalne, cho¢ diugookresowe, cele.

Opis misji jest wykorzystywany do zaprezentowania wyjatkowosci organizacji (tego co jg
wyrdznia sposrdéd innych organizacji o podobnych celach), jej specyficzny ,cel zyciowy” oraz

(czesto, choc¢ nie zawsze) jej znaczenie dla ogétu spoteczenstwa.

Misja instytucji szkoleniowej zazwyczaj podkresla szczegdlne ustugi przez nig oferowane.
Poniewaz organizacje ustugowe sg w duzym stopniu uzaleznione od zadowolonych klientéw,
duzy nacisk ktadzie sie na satysfakcje odbiorcéw. Ponadto, podkreslane jest znaczenie
rownowagi intereséw organizacji dziatajacej na rzecz klienta (instytucji zlecajacej szkolenie)

oraz samych klientéw (uzytkownikéw, treneréw).

Misja uwzgledniajgca kwestie zarzadzania jakoscig powinna (obok innych aspektéw)

obejmowac nastepujace zagadnienia:
e Fundamentalne rozumienie szkolen i doradztwa zawodowego w danej organizacji

e Podejscie organizacji do (czasem sprzecznych) intereséw uczestnikéw i organizacji

dziatajacych na rzecz klientéw

104 Specyficzne systemy zarzadzania jakoscig DIN EN ISO zostaly opracowane przez i na potrzeby wysoce
uprzemystowionych przedsiebiorstw inzynieryjnych. Wcigz trwa proces adaptacji tych narzedzi do wymagan

instytucji ustugowych.
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e Rozumienie jakosci przez organizacje oraz jej wdrazanie.
Struktura organizacyjna

Zakresy odpowiedzialnosci w ramach instytucji muszg by¢ precyzyjne i transparentne.

Powinny by¢ zaprezentowane w formie schematu organizacyjnego. %
Potencjat zasobow ludzkich instytucji

W oparciu o wymagania systemow jakosci, instytucje szkoleniowe powinny dokonywac
regularnego przegladu potrzeb edukacyjnych swoich pracownikéw, niezaleznie od tego czy sg
oni statymi pracownikami czy wolnymi strzelcami. Instytucje kontraktujgace szkolenia maja
prawo zadac od instytucji szkoleniowych trwatych planéw edukacyjnych oraz dowodéw na ich
wdrazanie, musza jednak przejmowac odpowiedzialnos¢ za przynajmniej czesciowe
finansowanie tych dziatan.'®®

Zespotly ds. jakos$ci majace na celu poprawe dziatan przy przyszitych projektach

Szkoleniami czesto zarzadza sie jako projektami powtarzalnymi. Niestety, rezultatéw
projektow czesto nie wykorzystuje sie (w kazdym razie w organizacjach nie kierujgcych sie
wymaganiami jakosci) w kolejnych cyklach projektowych. Aby zapewni¢ regularne
wykorzystywanie tych informacji nalezy je najpierw wdrozy¢ jako element podejscia
strukturalnego. Oznacza to, ze ostatni etap prac kazdego projektu podkresla ,,nauke

wyniesiong” z tego projektu, tyk by uzyskac efekt poprawy jakosci przysztych projektéw.

Moze to by¢ realizowane jako element szerszych ram jakosciowych (jak np. TQM - Total
Quality Management) lub po prostu poprzez Zespoty ds. jakosci (quality circles - QCs)
zwigzane albo z realizacjq danego projektu, albo dziatajace przekrojowo w catej organizacji.
Zespoty te mogg stanowi¢ ramy do regularnych dyskusji nt. wdrazania $rodkéw poprawy

jakosci w instytucji lub lekcji wyniesionych z danego projektu.
Domeny jakosci i ich wdrazanie

Istniejg r6zne modele dzielenia programoéw jakosciowych na poszczegdlne domeny.
Klasycznym podejsciem do jakosci procesu szkoleniowego jest tzw. ,koncepcja orientacji

etapowej”.®” Model ten definiuje nastepujace punkty analizy procesu szkoleniowego:
e Analiza potrzeb edukacyjnych pracownikéw
e Ewaluacja procesu uczenia sie

e Ewaluacja wynikéw nauki

105 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 17.

106 W przeciwnym razie organizacje nie wdrazajace wewnetrznych programéw edukacyjnych mogtyby wygrywac
przetargi ze wzgledu na nizsze koszty prac.

197 Patrz: Beywl, Wolfgang / Geiter, Christiane (1996): Evaluation — Controlling — Qualitdtsmanagement in der
betrieblichen Weiterbildung, Bielefeld, wbv Verlag, p. 14.
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e Ewaluacja transferu poznanego materiatu do stanowiska pracy

e Analiza kosztow / wydajnosci

Podczas gdy podejscie to moze by¢ pomocne podczas oceny samego szkolenia, nie jest

zwigzane z jakoscig na poziomie systemowym, ktére powinno obejmowac takze partneréow

niezaangazowanych bezposrednio w proces uczenia sie.

Ponizsza tabela przedstawia mozliwe domeny jakosci, ich przewidywany wynik, iloSciowe

wskazniki sukcesu oraz mozliwe zrodta danych. W procesie wdrazania projektu zarzadzania

jakoscig, mozna jej uzywac jako szablonu.

Domena jakosci'®®

Wynik

Wskazniki

Zrédto danych

Oferty
odpowiadajace na
potrzeby edukacyjne

klientow

Zadowoleni klienci

Zwigkszona
zatrudnialnosé

klientow

Organizacje
zlecajace, ankiety

dla klientéw

Prezentacja tresci i

materiatow

Zadowoleni klienci

Powodzenia nauczania

Materiat, ankiety

dla klientow

Zréwnowazona
nauka (zwrot z
inwestycji) ze strony

klienta

Zadowoleni klienci

Wieksza
zatrudnialnos¢

klientow

Organizacje
zlecajace, ankiety

dla klientow

Réwnowaga miedzy

potrzebami klienta i

Zadowolony klient /

organizacja

Dobre relacje z

organizacjami

Dane wewnetrzne,

dane organizacji

organizacji zlecajacymi zlecajacej
zlecajacej
Efektywne Zadowoleni Ogdlne tempo Ankiety dla
zarzadzanie trenerzy fluktuacji; trenerow
potencjatem dydaktyczna,
zasobdw ludzkich techniczna i

metodyczna wiedza

treneréw
Ekonomiczne Zadowoleni W oparciu o relacje Dane wewnetrzne
opfacalne, wydajne wiasciciele inwestycja/zysk

skuteczne szkolenia

Rozwijanie
programow

jakosciowych

Wszyscy gracze

Skuteczne wdrozenie
programu

jakosciowego

Dokumentacja

systemu jakosci

1% Partly taken from Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch. Dostepne na stronie:
www.edugua.ch/pdf/edugua handbuch.pdf [27.06.2011], p. 12.
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Kwestie organizacyjne

Instytucja szkoleniowa powinna zadac sobie pytanie czy jest w stanie zapewni¢ niezbedne
zasoby finansowe, kadrowe i inne, tak by system zarzadzania jakoscig instytucji obejmowat
wszystkie jej dziatania.'®® Element o kluczowym dla instytucji szkoleniowej znaczeniu
znajduje sie w samej koncepcji systemu jakosci. Biorgc pod uwage spodziewang ztozonos¢

zadan nalezy rozwazy¢ nastepujgce aspekty systemu jakosci:

e Ze strony instytucji szkoleniowej, w proces zarzadzania jakoscig wtaczy¢ nalezy od
samego poczatku wszystkie odpowiednie osoby. Dlatego zaangazowac nalezy nie tylko
treneréw zewnetrznych ale takze pracownikow etatowych. Procedure nalezy rozpoczac
jeszcze przed realizacjq szkolenia, tak by trenerzy mogli zapozna¢ sie z odpowiednimi

aspektami zapewniania jakosci na czas.

o Instytucja szkoleniowa powinna gwarantowac odpowiednie kwalifikacje swoich
trenerow (opis niezbednych wymagan zawodowych dla danego szkolenia oraz
formalnych kwalifikacji treneréw). Zaréwno wymagania te jak i kwalifikacje muszag by¢
weryfikowalne przez instytucje zlecajacq przed rozpoczeciem kursu (dowody

kwalifikacji).
e Rekrutacje personelu nalezy przeprowadzi¢ bardzo starannie (patrz 3.2.).

e Instytucja szkoleniowa powinna zapewni¢ niezbedng infrastrukture do realizacji
szkolenia (lokalizacja, jej dostepnosé¢, pomieszczenia, ich wielko$¢, wyposazenie
techniczne). Istniejaca infrastruktura musi odpowiada¢ wymogom szkolenia i by¢

dostepna dla instytucji zlecajacej przed realizacja szkolenia.

Instytucje moga zlecaé na zewnatrz ustugi zarzadzania jakoscia, w ramach réznych procedur.
Aby przyjac realizacje takich ustug nalezy wczesniej zdefiniowaé wyrazne zalecenia zaréwno w
aspekcie jakosciowym jak i ilosciowym. Instytucje zlecajace te ustugi zobowigzujq sie do
wdrazania programéw jakosciowych przy pomocy wszystkich dostepnych zasobdéw: kadrowych

i infrastrukturalnych.

5.5.1.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1. Wymien przynajmniej trzy domeny jakosci prowadzace do zadowolenia klienta z kursu

szkoleniowego. Jakie inne przychodzg ci do gtowy?

109 patrz: Orru, Andreas / Pfitzinger, ElImar (2005): AQW - Das Qualitatsmodell fiir Bildungstréger, Berlin, Beuth
Verlag.
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2. Wymien kilka aspektow zwigzanych z przewidywang ztozonoscig zadan, ktére bedzie

obejmowata koncepcja systemu jakosci.
Cwiczenia grupowe:

1. Instytucje szkoleniowe mogaq zleca¢ na zewnatrz (outsourcing) ustugi zarzadzania
jakoscig. Omoéw mozliwe zalety i wady takiej procedury. Wyobraz sobie, ze jestes
menadzerem instytucji szkoleniowej: czy korzystatbys z outsourcingu w przypadku

dziatan zwigzanych z zapewnianiem jakosci? Uzasadnij swoje zdanie.

2. Istniejg ré6zne modele i ramy systemoéw zarzadzania jakos$cig dostepne dla instytucji
szkoleniowych. Wéréd nich sa DIN EN ISO 9000ff'*°, Model EFQM oraz AQW (oparty na
DIN EN ISO 9001:2000, obejmujacy szerszy zakres niz 9000) etc. Ktéry model jest

najodpowiedniejszy? Uzasadnij swojg wypowiedz.

5.5.2 Analiza kluczowych grup interesu (wewnetrznych i zewnetrznych) oraz ich

oczekiwania

5.5.2.1 TRESC

W systemie szkolen zawodowych funkcjonujg rézne grupy interesu z czego wynika fakt, ze
réozne strony maja rozmaite zadania oraz interesy. Role tych aktoréw w zakresie kompetencji i
intereséw znacznie sie od siebie réznig. Kazdy z nich wywiera znaczny wptyw na system

szkoler zawodowych.*!
Kluczowi aktorzy i ich kompetencje
Partnerzy i ich kompetencje przedstawiajq sie nastepujaco:

e Klienci zewnetrzni (instytucje zlecajace): Klient zlecajacy szkolenie odgrywa wazng
role w procesie ustanawiania systemu jakosci. Po pierwsze, klient moze wymagac od
instytucji szkoleniowej wdrozenia programu jakosciowego w ramach warunkéw
przetargu. Po drugie, moze wybierac te instytucje szkoleniowe, ktére dazg do jakosci i
rownowagi, nie za$ opierac sie wytacznie na cenie ustug. Klient ma prawo , narzucac
standardy” zaréwno jesli chodzi o jako$¢ wspdtpracy jak i o wyniki dziatan

szkoleniowych instytucji.

110 systemy zarzgdzania jakoscig DIN EN ISO zostaty opracowane przez wysoce uprzemystowione
przedsiebiorstwa inzynieryjne. Proces dostosowywania tych narzedzi do potrzeb instytucji szkoleniowych wcigz

trwa.

111 patrz: Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development in
Vocational Education and Training. Interim Report of the European Forum, p. 19. Dostepne na stronie:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects networks/quality/archives/conf docs/en/report gdevelopm
ent draftforum en.doc [27.06.2011]
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e Kadra kierownicza instytucji szkoleniowej (nie trenerzy): ludzie ci sq odpowiedzialni za
planowanie szkolenia, tworzenie tresci i systemy realizacji (np. moduty e-nauki),
odpowiadajg na przetargi, kontaktuja sie i wspotpracujg z klientami, trenerami i
uczestnikami kurséw, dokonujg wyboru kadry szkoleniowej, czasem nawet
uczestnikow. Bezposrednio odpowiadajg za opracowanie i wdrazanie programéw

jakosciowych w organizacji i podczas szkolenia.

e Trenerzy: sg osobami dostarczajagcymi “produkt”. Odpowiadajq za realizacje (czasem
takze tworzenie) tresci w okreslonych ramach czasowych oraz dostosowanie narzedzi
technicznych i pedagogicznych do tresci i uczestnikéw kursu. Sag takze (czesto)
odpowiedzialni (czasem wytacznie) za rozwdj wiasnych kwalifikacji i systemu

jakosciowego dostarczanego produktu (szkolenia).

e Wewnetrzni klienci - uczestnicy szkolenia. Przyjmuja czes¢ odpowiedzialnosci gdyz
obecnie nauka dorostych znacznie réznie sie od klasycznego nauczania szkolnego, jako
ze kierowana jest do oséb dorostych uczestniczacych w niej z wtasnej woli. Tak wiec
od nich zalezy udziat w okresleniu i realizacji tresci kursu, takze sktadaniu skarg jesli

sq problemy.

e Partnerzy spoteczni: w wielu krajach UE partnerzy spoteczni odgrywaja kluczowa role
w systemie szkolen zawodowych. Uczestniczg w Komisjach doradczych zwigzanych z
reformami i zmianami systemu szkolef zawodowych'!2. Pozostate panstwa

cztonkowskie majq bardziej scentralizowane systemy podejmowania decyzji.

Wedtug Europejskiego Centrum Rozwoju Ksztatcenia Zawodowego (Cedefop - European
Centre for the Development of Vocational Training) wspdélnym elementem wszystkich postaw
pro-jakosciowych, cho¢ w réznym stopniu wdrazanym, jest identyfikacja kluczowych aktoréw
na kazdym poziomie oraz definicja ich roli w systemie szkolen zawodowych. Podejscie pro-
jakosciowe powinno bra¢ pod uwage wszystkich partneréow procesu szkoleniowego poprzez

probe stworzenia procesu ,cyklu zyciowego uczenia sie”.

Nalezy zwrdci¢ uwage, iz mozliwe jest, ze réznice pogladéw na szkolenia zawodowe sg gtéwng

przyczyna wielu dylematéw zwigzanych z jakoscig systemu szkolen zawodowych.
Oczekiwania kluczowych grup interesu

Oczekiwania uczestnikéw kursu:!*3

A. Kazda osoba w osrodku oczekuje:

112 patrz: Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development in
Vocational Education and Training. Interim Report of the European Forum, p. 17. (Developed in accordance with the
Education and Training 2010 Work Program on Strengthening Policies, Systems and Practices in the field of Guidance
throughout line in Europe.) . Dostepne na stronie:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects networks/quality/archives/conf docs/en/report gdevelopm
ent draftforum en.doc [27.06.2011]

113 patrz: 6.2.
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e Niezaleznosci — wolnego wyboru;
e Bezstronnosci;
e Poufnosci - ochrony prywatnych informacji;

¢ ROwnych szans - mozliwosci nauki i pracy dla wszystkich;

e Podejscia catosciowego - uwzglednienia kontekstu osobistego, spotecznego,
kulturowego i ekonomicznego podczas podejmowania decyzji przez kazdego
obywatela.

B. Mozliwosci:
¢ Nabycia kompetencji — planowania i zarzadzania wyborem;

e Aktywnego zaangazowania - jednostki w partnerstwie z wszystkimi pozostatymi

aktorami procesu doradztwa.
C. Dostepu:

e Przejrzystosci ustug - z punktu widzenia uczestnika;

Przyjaznej postawy i empatii;
e Trwatosci - ustug podczas pracy oraz zmian spotecznych i osobistych;
e Dostepnosci - ustug o dowolnej porze podczas obecnosci w centrum;

e Dostepnosci — osobistego kontaktu, telefonicznego, e-mailowego, o dogodnej porze i

w dogodnym miejscu;
e Zaspokojenia potrzeb - dzieki szerokiemu pakietowi metod.

D. Jakosci ustug:

Odpowiedniej metodologii — odpowiednich metod dobranych do danego celu;

Nieustannego doskonalenia ustug w zaleznosci od celu;

Prawa do wyrazania niezadowolenia - z jakosci ustug;
e Kompetencji treneréw - kompetencji potwierdzonych narodowymi akredytacjami.

Oczekiwania treneréw: Trenerzy oczekujg zapewnienia odpowiednich warunkéw do realizacji

szkolenia (wystarczajacej przestrzeni, mozliwosci jej aranzacji zaleznie od wykorzystywanej

metody). Ponadto, oczekujg uméw o prace zawierajacych przejrzyste warunki zatrudnienia.

Oczekiwania _organizacji _zlecajgcych / rzaddw: Oczekiwania organizacji zlecajacych

koncentrujg sie wokét zapewnienia by doradztwo zawodowe przyczynito sie do osiggania
unijnych celdw rozwoju gospodarczego, wydajnosci rynku pracy, mobilnosci geograficznej i
zawodowej poprzez wzrost efektywnosci szkolen zawodowych, uczenie sie przez cate zycie,

rozwoj kapitatu ludzkiego oraz sity roboczej.
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“Efektywne doradztwo odgrywa kluczowg role promowaniu jednosci i réwnosci
spotecznej, réwnosci pici oraz aktywnego obywatelstwa poprzez zachecanie i

wspieranie udziatu jednostek w edukacji i szkoleniach oraz wyboru realistycznej i

znaczacej kariery zawodowej.”***

Podsumowujac, pod uwage nalezy wzigc¢ i zrownowazy¢ rézne punkty widzenia kluczowych
aktorow procesu szkolen zawodowych. Nalezy podjg¢ starania by upewnié sie, ze oferowane

szkolenie spetnia oczekiwania poszczegdlnych aktordéw.
Wazne zadania rzadow oraz instytucji zlecajacych

Waznym zadaniem stojacym przed rzadami oraz organizacjami zlecajacymi dziatajacymi w
systemie szkolen zawodowych jest pokonanie nastepujacych ograniczen, typowych dla

wiekszosci krajow europejskich:
e Brak koordynacji programoéw;

e Ustugi sq kierowane gtéwnie do ucznidw i bezrobotnych, podczas gdy inne grupy
docelowe sg zaniedbywane. Nie jest wystarczajaco rozwinieta filozofia “doradztwa

zawodowego”, gdyz nie ma zwigzku z dtugookresowg edukacja.

¢ Niedostateczny udziat innych kluczowych aktoréw. Wiekszos$¢ ustug oferowana jest w
ramach instytucji panstwowych. Prawie nie istnieje “doradztwo w miejscu pracy” ze
strony przedsiebiorstw czy zwigzkéw zawodowych (generalnie wykazujg one bardzo

niskie zainteresowanie — nie postrzegajq tego jako swego zadania);
e Niewystarczajace zasoby;
e Brak personelu, lub jego niewystarczajace kwalifikacje;
e Brak odpowiednich mechanizmdéw zapewniania jakosci;
¢ Niewystarczajaca koordynacja szkolenn zawodowych w poszczegélnych krajach;

e Koncentracja na doraznych dziataniach (podejscie statyczne) a nie na rozwoju

(podejscie dynamiczne);
¢ Niedocenianie indywidualnego doradztwa;

e Ustugi nie sg oferowane tym, ktérzy najbardziej ich potrzebuja.**®

114 Resolution of the Council of the European Union on Strengthening Policies (28 May 2004), Systems and
Practices in the field of Guidance throughout life in Europe, Brissel. Dostepne na stronie:
http://ue.eu.int/ueDocs/cms Data/docs/pressData/en/educ/80643.pdf [27.06.2011]

115 Resolution of the Council of the European Union on Strengthening Policies (28 May 2004), Systems and
Practices in the field of Guidance throughout life in Europe, Brissel. Dostepne na stronie:
http://ue.eu.int/ueDocs/cms Data/docs/pressData/en/educ/80643.pdf [27.06.2011]
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5.5.2.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1.

Opisz zalezno$¢ miedzy =zapotrzebowaniem rynku pracy a podazg szkolen

zawodowych.

Wyobraz sobie, ze jestes$ trenerem szkolenia zawodowego. Dokonaj analizy oczekiwan

uczestnikow i sprébuj zaplanowac strategie komunikacji z grupa.

Cwiczenia grupowe:

1.

5.5.3

Omow ograniczenia typowe dla systemow szkolen zawodowych w wiekszosci panstw

europejskich.

Dla kazdego ograniczenia (opisanego w module 5.2.) zaplanuj mozliwg strategie

znalezienia rozwigzania, uzasadnij swoja wypowiedz.

Wymiana i komunikacja miedzy r6znymi grupami interesu podczas

planowania i realizacji

5.5.3.1 TRESC

Ustanowienie silnego i dobrze skoordynowanego systemu komunikacji miedzy wszystkimi

grupami interesu na wszystkich etapach przygotowania i realizacji szkolenia tworzy baze

$rodowiska pracy. Wspiera ducha pracy zespotowej, srodowisko nauki oraz zapewnia réwne

szanse i wysokg jakos$¢ ustug.

Teoria komunikacji

Zgodnie z teorig komunikacji**®, komunikacja jest wymiana faktéw, idei, punktéw widzenia

miedzy ludzmi za pomocg stow, liter badz symboli. Rodzaje komunikacji to: bezposrednia (np.

twarzg w twarz lub przez telefon) i posrednia (listy, faksy, e-mail, elektroniczna wymiana

danych). Proces komunikacji obejmuje:

Wytonienie sie idei;

Przeksztatcenie idei na stowa i cyfry;

Uzyskanie (wizualnie, stownie) informacji przez odbiorce;
Przeksztatcenie odebranej informacji w mysl;
Potwierdzenie odebranej informaciji;

Analize informacji zwrotnej.

116 patrz: Habermas, Jirgen (1981): Theorie des kommunikativen Handelns, Frankfurt am Main, Suhrkamp. /
Luhmann, Niklas (1986): The autopoiesis of social systems, in: Felix Geyer and Johannes van der Zouwen
(eds.), Sociocybernetic Paradoxes, Sage Publications, London, pp. 172-192.
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Zasady komunikacji to: odpowiedzialno$¢, wydajnosé oraz utrzymanie wizerunku organizacji.
Opracowanie i wdrazanie strategii komunikacji

Opracowanie i wdrozenie strategii formalnej i nieformalnej komunikacji to zadanie dla
kierownictwa instytucji.'!” Jako element polityki informacyjnej, strategie te musza
odzwierciedlaé¢ misje i wartosci organizacji. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna oraz
technologie IT muszg zaspakajac cele organizacji a takze wymagania i potrzeby jej otoczenia.
Metody komunikacji zalezg przede wszystkim od celu komunikacji, wielkosci instytucji
szkoleniowej oraz jej specyficznej kultury organizacyjnej. Na przyktad ,niekonwencjonalne”

metody takie jak ulotki sg wykorzystywane dla grup docelowych, do ktérych trudno dotrzeé.
Komunikacja miedzy ré6znymi aktorami podczas procesu planowania i realizacji

Na wszystkich etapach planowania, realizacji i ewaluacji szkolenia zawodowego powinna mieé
miejsce regularna i efektywna komunikacja miedzy instytucjg zlecajacq, instytucjg

szkoleniowgq, trenerami oraz uczestnikami.

Komunikacja miedzy instytucjg zlecajacq a szkoleniowg: Komunikacja miedzy instytucjg

zlecajaca a szkoleniowg odgrywa kluczowg role Obydwie organizacje powinny dojs¢ do
porozumienia co do celéw, zrozumienia, ze szkolenie, by mogto zakonczy¢ sie powodzeniem,
powinno by¢ realizowane w okreslonych ramach czasowych, powinno by¢ prowadzone w
sposob efektywny z odpowiednio dobrang grupa ludzi. Cele powinny by¢ precyzyjnie
okreslone, powinna mie¢ miejsce odpowiednia koordynacja miedzy obiema instytucjami, tak

by byt to dobry punkt wyjscia dla etapow strategii, planowania i ewaluacji.

Komunikacja miedzy instytucjg zlecajgca, szkoleniowg_ i grupami docelowymi: cele szkolenia

okreslone przez instytucje szkoleniowg powinny odpowiada¢ potrzebom uczestnikéw. Na
etapie planowania kazdego szkolenia instytucja zlecajaca i szkoleniowa muszg zadac sobie
szereg waznych pytan: Jakie sg typowe potrzeby réznych grup docelowych? Czy aktualnie sq
one zaspakajane? Jak zorganizowac szkolenie, tak by efektywnie zaspakajato wiekszg liczbe
potrzeb?

Dodatkowo, program realizacji szkolenia (dydaktyka) oraz materiaty dla uczestnikéw powinny
by¢ dostosowane do poziomu i potrzeb uczestnikéw, z uwzglednieniem ich wczesniejszych
doswiadczen i dokonan.

Nalezy wdrozy¢ wydajng petle informacji zwrotnej miedzy instytucja zlecajaca,
szkoleniowg a uczestnikami w celu nieustannej poprawy jakosci pracy instytucji szkoleniowej.
tatwiej i wygodniej jest oceni¢ wszystkie etapy realizacji szkolenia i jesli potrzeba, odwrdcic¢

kolejnosé.

17 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 19.
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Komunikacja miedzy instytucijg zlecajaca, szkoleniowa_ i “spoteczefstwem”: System szkolen
zawodowych obejmuje zaréwno potrzeby jednostki jak i spoteczenstwa: osoba, ktéra lepiej sie
rozumie, bedzie podejmowata lepsze decyzje dotyczace pracy, a te z kolei sq warunkiem

wzrostu jej znaczenia dla spoteczenstwa.
Podczas przygotowania szkolenia nalezy odpowiedzie¢ sobie na nastepujace pytania:
e Jaka jest tres¢ szkolenia? Selekcja i struktura materiatow;

e W jakim celu prowadzone jest szkolenie? Pedagogiczne i psychologiczne aspekty oraz

ich uzasadnienie;
¢ Jak powinno by¢ prowadzone szkolenie? Metody, style, miejsce i kontekst realizacji.

Komunikacja miedzy instytucig zlecajaca, szkoleniowg i pracownikami (wigcznie z trenerami):

Na podstawie zdefiniowanych celéow oraz tresci szkolenia, instytucja szkoleniowa powinna
zidentyfikowac zasoby kadrowe, zaplanowaé procedure rekrutacji kompetentnych i

wykwalifikowanych treneréw oraz koordynowac ich prace z instytucjq zlecajaca.

O zarzadzaniu kadrami w instytucji szkoleniowej czesto mysli sie jako o metodzie, za pomocg
ktorej kierownictwo rekrutuje potrzebnych pracownikéw, zapewnia informacje, definiuje
prawa i obowigzki, udziela instrukcji oraz zarzadza realizacjg. Tak naprawde jednak, gtdwnym
celem zarzadzania kadrami jest zarzadzanie dalszym rozwojem trenerdw i pozostatych
pracownikow, przy szczegdélnym uwzglednieniu ich silnych i stabych stron oraz potrzeby

rozwoju. Kompetencje pracownikéw nalezy monitorowac (okresowo oceniac) i rozwijac.

Komunikacja miedzy przedsiebiorstwami (lub: ekspertami rynku pracy) i instytucijg

szkoleniowgq: Ponadto, efektywna komunikacja miedzy przedsiebiorstwami (potencjalnymi
przysztymi pracodawcami uczestnikdw szkolenia) i instytucjg szkoleniowg ma duze znaczenie
przy planowaniu szkolenia. W przeciwienstwie do ogdlnie przyjetego stanowiska, wiekszos¢
firm ani nie zna swych potrzeb, ani nie korzysta z umiejetnosci, ktére mogg by¢ dla nich
niezbedne. Z drugiej strony, trenerzy, odizolowani w instytucji szkoleniowej maja niewtasciwy
obraz potrzeb przedsiebiorstw. Jednak taczac swoje wysitki, instytucje szkoleniowe i firmy,
mogq wykorzystac ich doswiadczenia i wypracowac odpowiednie dla danych potrzeb szkolenie.
Biorac pod uwage fakt, ze celem szkolenia jest zwiekszenie indywidualnej wiedzy i dojrzatosci
zawodowej, trenerzy powinni by¢ dobrze zorientowani w wymogach rynku pracy by méc

pomoc uczestnikom rozwing¢ najbardziej odpowiedni plan kariery zawodowej.

Komunikacja miedzy instytucja szkoleniowg a trenerami: Powinna mie¢ miejsce

systematyczna i regularna komunikacja miedzy instytucja szkoleniowa a trenerami, ktorej
celem jest zapewnienie bezproblemowej realizacji szkolenia. Systematycznie powinny by¢
prowadzone etapy planowania, realizacji i ewaluacji, tak by o koniecznych zmianach
informowac zaraz gdy wyniknie taka potrzeba. Oczekuje sie by trenerzy byli twércami
programow oraz liderami ich realizacji. Aby skutecznie radzi¢ sobie z tymi réznymi zadaniami,

nalezy rozwija¢ kompetencje i wiedze treneréw. Trenerzy czesto majg luki jesli chodzi o teorie
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lub praktyke. Odpowiednie przygotowanie pomoze im pogtebi¢ wiedze i umiejetnosci oraz

zapewni mozliwo$¢ dotrzymywania kroku celom szkolenia.

Ponadto, wszyscy pracownicy (trenerzy, konsultanci, i pozostali) powinni by¢ informowani o
swoich zadaniach, kompetencjach i zobowigzaniach w odpowiednim czasie. Trenerzy powinni
mie¢ relatywnie wolng reke oraz odpowiednie kompetencje jesli chodzi o kwestie zwigzane z

realizowanym programem.

Instytucja szkoleniowa odpowiada za réwnowazenie potrzeb samej instytucji i zespotu
trenerow. Nalezy s$ledzi¢ wyniki poszczegdlnych dziatan, a wyniki powinny by¢ wykorzystane

do okreslania przysztych plandw.

Konieczne jest ustanowienie kultury wspétpracy, dzielenia sie wiedzg oraz wzajemnego
zrozumienia miedzy trenerami a instytucjg. Na podstawie wymagan okreslonych w ramach
eduQua und LQW, okreslono nastepujace aspekty zwigzane z priorytetami w ramach

projektu8:

e Obecnosc ludzi, do ktérych mozna sie zwréci¢, np. odpowiedzialnych za szkolenie lub

dany wydziat

e Komunikacja miedzy instytucjgq szkoleniowg a trenerami oraz struktury informacji

zwrotnej

e Spotkania treneréw prowadzacych rézne szkolenia (w celu omoéwienia aspektow

merytorycznych, metodycznych i dydaktycznych, takze tych dotyczacych uczestnikow)

e Dostepnos¢ wsparcia i nadzoru (tematycznego lub zwigzanego z dang sprawg).

Komunikacja formalna i nieformalna

Istnieje rozréznienie miedzy komunikacja formalng a nieformalng. W przypadku komunikacji
formalnej, udokumentowane jest to, co zostato powiedziane lub napisane, oraz kto jest
autorem. Jesli chodzi o komunikacje nieformalng, nie korzysta sie w tym przypadku z kanatéw

oficjalnych.

W kazdym przypadku, wazne sg: mozliwos¢ dwukierunkowego przeptywu informacji,
natychmiastowa informacja zwrotna, wymiana informacji, opinii i idei.

Czy komunikacja powinna by¢ formalna?**°

e Formalng komunikacje tatwiej wprowadzi¢, monitorowac i doskonalié.

118 patrz: Hausegger, Gertrude / Bohrn, Alexandra (2006): Quality in labour market policy training measures.
Tutors’ work situations as relevant factor of the quality of the measures? Interim report, Module 3: Learning
procurement system - labour market policy services, Wien, p. 18. Dostepne na stronie: http://www.pro-
spect.at/PDF/IMPROVE Zwischenbericht JuniO6 de.pdf [27.06.2011]

119 patrz: http://projekte.fast.de/ADDE/Guidance/Decision/MicroDec/wp5-1.htm [27.06.2011]
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e Instytucjonalizacja komunikacji poprzez wprowadzenie formalnych kanatéw
komunikacji moze poméc w przypisaniu komunikacji pozytywnych wartosci w kulturze

przedsiebiorstwa, a wiec zachecad ludzi do komunikowania sie.
e Formalna komunikacja lepiej odpowiada formalnym i stabilnym procesom biznesowym.
e Formalna komunikacja zwykle zwieksza wiarygodnos¢.

e Silny pionowy podziat prac wymaga formalnej komunikacji w gére i dét hierarchicznych

poziomdw zarzadzania.
Zagrozenia:'*?°

- Przy nieformalnych lub niestabilnych procesach, komunikacja formalna moze
prowadzi¢ do braku elastycznosci proceséw oraz powstrzymac organizacje przed

procesem dostosowania sie co czynitoby jq elastyczniejsza.

- Formalna komunikacja moze zderza¢ sie z pewnymi barierami psychologicznymi i nie
by¢ wykorzystywana. W przypadku formalnej komunikacji umiejetnosci

poszczegdlnych stron nalezy najpierw oszacowac a nastepnie doskonalic.

- Formalna komunikacja moze ogranicza¢ zaangazowane strony i hamowaé wzrost ich

wydajnosci, stad moze pojawic sie do niej negatywny stosunek.
Dlaczego nieformalna komunikacja jest wazna?

System dziata poprzez ludzi majacych przeciez réozne osobowosci. Ludzie muszg rozmawiac ze
sobg na wszystkich poziomach takze na zywo, nie tylko za pomocg kanatéw formalnych.
Nieformalna komunikacja wspiera stosunki miedzyludzkie. Ludzie tatwiej bedg sie stuchac
nawzajem i przekazywac sobie informacje jesli sie znajg po imieniu. Wymiana nieformalna
jest niezbedna by instytucja miata ludzka twarz, ktéra moze by¢ zwyczajnie potrzebna

podczas szkolenia.
Dokumentacja jest rownie wazna co komunikacja

Choc¢ trwata i efektywna komunikacja jest niezwykle istotna, wcigz jest jednym z gtéwnych
probleméw dla wielu instytucji szkoleniowych.*?* Instytucja powinna upewnié sie, ze
komunikacja “dziata”. Dokumentacja zapewnia transparentnosc¢ i wszechstronnosc. Instytucja
szkoleniowa powinna upewnic¢ sie, ze dokumentacja w zakresie komunikowania sie jest
dostepna dla wszystkich czionkoéw, tak by mozna byto ponownie przesledzi¢ wszystkie

procedury.

120 http://projekte.fast.de/ADDE/Guidance/Decision/MicroDec/wp5-1.htm [27.06.2011]

121 Patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p.18.
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5.5.3.2 Cwiczenia
Cwiczenia indywidualne:

1. Opisz proces komunikacji miedzy instytucjgq szkoleniowg a trenerami podczas
planowania, realizacji i ewaluacji szkolenia zawodowego. Jak efektywna jest ta
komunikacja w twojej instytucji? Uzasadnij swoje zdanie.

2. W jaki sposob instytucja szkoleniowa moze aktywnie wspieraé treneréw podczas
realizacji szkolenia? Dokonaj zwieztej przegladu.

Cwiczenia grupowe:
1. Omoédw zalety i wady komunikacji formalnej i nieformalnej.

2. Wyobraz sobie, ze jestes menadzerem instytucji szkoleniowej. Ostatnia ewaluacja
prowadzona w twojej instytucji wykazata, ze kultura komunikacji jest w niej bardzo
niska. Istnieje wiele nieporozumien, ludzie majg negatywne podejscie do korzystania z
formalnych kanatéw komunikacji, zas komunikacja dwukierunkowa odbywa sie
sporadycznie. Jakie bytoby twoje postepowanie zmierzajgce do podniesienia poziomu

kultury komunikacji? Omoéw przyktady i wypracuj strategie komunikacji.

5.6 Obszar Jakosci 6: Jakosé¢ na kursie
5.6.1 Dobor uczestnikéw kursu

5.6.1.1 TRESC

Grupy docelowe wywierajg wptyw na nauke grupy jako catosci, stad wyboru uczestnikow

kursu nalezy dokonaé starannie.*?
Kto dokonuje wyboru uczestnikow kursu?

Istniejg rézne modele, uwzgledniajace zaréwno charakter instytucji szkoleniowej jak i samego
szkolenia. W wiekszosci przypadkéw wyznaczanie uczestnikow szkolenia oraz proces selekcji

przebiega na mocy porozumienia miedzy instytucja kontraktujacg a instytucjq szkoleniowa:

- Jedli uczestnikéw wskazuje na przykfad publiczna stuzba zatrudnienia (PES), biuro
pracy, firmy etc. , a instytucja szkoleniowa nie ma wptywu na proces selekcji, powinna
wspoétpracowa¢ z instytucja wskazujaca by wyjasni¢ konieczno$¢ ustanowienia

kryteridw wyboru uczestnikéw oraz poméc w ich definiowaniu. **3

- Jesli instytucja szkoleniowa sama organizuje szkolenie, odpowiedzialno$¢ za selekcje

uczestnikéw spoczywa na niej.

122 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 25.

123 Patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 26.
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Metody i instrumenty procesu selekcji powinny by¢ zbiezne z celami i misjg instytucji. Wybér
wykorzystanej metody jest uzalezniony od profilu szkolenia, terminu kursu a takze liczby

124. wykorzystanie listu motywacyjnego i CV,

uczestnikow. Powszechnie stosowane metody to
testy, rozmowy kwalifikacyjne, probki pracy, osrodki ewaluacji etc. W wielu przypadkach

metody stosuje sie potaczenie kilku metod.

Odpowiedzialno$¢ za selekcje uczestnikdw i ustanowienie kryteriow selekcji powinna by¢
wyraznie okreslona i przejrzysta dla wszystkich zaangazowanych stron. Ktére metody
wykorzystano do wyboru uczestnikdw kursu? Instytucja szkoleniowa powinna sprawdzi¢ profil
uczestnikoéw, by upewnic¢ sie, ze uczestnikdw umieszczono na odpowiednim dla nich szkoleniu

co zapewni odpowiednig jako$¢ samego szkolenia.

Kryteria selekcji

Uczestnicy powinni byé wybrani na podstawie nastepujacych kryteriow: *2°
- Motywacja uczestnikéw: Dlaczego chcg uczestniczy¢ w kursie?

- Kwalifikacje formalne i nieformalne (Wazne: Obok kwalifikacji formalnych nalezy

uwzgledni¢ kwalifikacje nieformalne.)
- Historia pracy oraz wczesniejsze do$wiadczenia zyciowe
- Profil / osobowo$¢ uczestnikéow.

Jesli dostep do kursu nie jest ograniczony, to czy uczestnicy pasujg do kursu oraz czy kurs
jest odpowiedni dla uczestnikow powinno by¢ ewidentne. W przypadku gdyby takiego zwigzku
nie byto, nalezy zidentyfikowac luke. Jesli to mozliwe uczestnik powinien otrzymac¢ informacje
zwrotng. Kandydaci powinni réwniez uzyskac¢ informacje jak wyeliminowa¢ wspomniang luke.

Zalecenia te powinny dazy¢ do indywidualnego rozwoju kandydata.

Jesli uczestnicy sg oddelegowani do instytucji szkoleniowej, kryteria selekcji muszg by¢
przedmiotem uzgodnien miedzy instytucjq zlecajaca a szkoleniowg. Obie strony powinny mac
odwota¢ sie do wyznaczonych kryteridw, gdyby zaistniata potrzeba interwencji w przypadku
,hiewtasciwego” wskazania. Celem jest ustanowienie bazy / narzedzia selekcji uczestnikéw,
ktére uczynitoby proces selekcji bardziej obiektywnym. Szkolenie jest przygotowywane w

oparciu o informacje uzyskane podczas procesu selekcji uczestnikow.
Kiedy ma miejsce proces selekcji?

Definicja grupy docelowej jest brana pod uwage podczas catego procesu planowania oraz

etapu tworzenia koncepcji. Selekcja uczestnikéw kieruja wiec nastepujace kwestie: *2°

124 http://www.lrga.de/desite/template.asp?name=deproducts branchen erw bild [03.02.2005]

125 patrz: National Open College Network, http://www.nocn.org.uk [27.06.2011]
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e Czy zdefiniowana jest grupa docelowa?

e Czy definicja grupy docelowej jest dostosowana do szkolenia (szkolenie do
definicji) i czy jest jednoznaczna i jasna dla wszystkich?

’ rozumiejg wyraznie jakie warunki wstepne musza

e Czy wszyscy wazni partnerzy®?
by¢ spetnione przez uczestnika kursu? (Uwaga: To bardzo istotny punkt.
Potencjalni uczestnicy powinni, w szczegolnosci, otrzymaé ogolne informacje na
temat planowanej grupy docelowej dla poszczegdlnych szkolen. Jesli uczestnikow
nie wskazuje instytucja zlecajaca, lecz sg oni rekrutowani przez instytucje
szkoleniowg, informacje przekazywane przez instytucje szkoleniowg stuzg jako
instrument marketingu spotecznego. Informacje na temat wymagan Kkursu

odgrywaja kluczowa role przy pozyskiwaniu potencjalnych uczestnikéw kursu).

Definicja i dobdr grupy docelowej odgrywajg istotng role w trakcie catego kursu. Nalezy wzig¢
pod uwage szereg aspektow by poprawnie zaplanowac¢ grupe docelowg dla treneréw i

uczestnikow.

Cel kursu okresla do kogo jest on kierowany. Powinien on by¢ jasny dla uczestnika i zaktada
on stworzenie odpowiedniego srodowiska, ktére umozliwi mu wyartykutowanie indywidualnych

celéw (patrz ponizej).

Idea kursu musi rowniez by¢ zdefiniowana w taki sposoéb, ktéry umozliwi zrozumienie
szkolenia, tzn. ze bedzie ono mdwito samo za siebie, ponadto mozliwe implikacje / korzysci z

podjecia kursu powinny by¢ dla uczestnikdw jasno wyrazone.
Metody nauczania, pedagogika i metodologia rowniez majg wptyw na dobdr uczestnikéw.
Czas musi by¢ konkretnie okreslony; gdzie jest mozliwo$¢ indywidualnych korekt czasowych?

Formalne wymagania wstepne powinny by¢ jasno okreslone, tak by kazdy uczestnik moégt

sam zdecydowac czy nadaje sie na dany kurs.

Nieformalne wymagania wstepne dotycza odpowiednich warunkéw i wymogéw dla

poszczegdlnych uczestnikow.

Wymagania instytucji szkoleniowej powinny by¢ precyzyjnie podane, tak by zaréwno
kandydat jak i instytucja szkoleniowa mogta zdecydowaé¢ czy dana osoba nalezy do

odpowiedniej grupy docelowej.

Wymagania uczestnika umozliwiajg uczestnikom wyrazanie wtasnych preferencji i potrzeb,

tak by trener mégt oceni¢, czy spetnione sg zyczenia poszczegdlnych uczestnikow.

126 patrz: Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch - Information lber das Verfahren, Anleitung zur
Zertifizierung, Thalwil, p. 43. Dostepne na stronie: http://www.eduqua.ch/pdf/edugua handbuch.pdf
[27.06.2011]

127 Instytucja zlecajaca, instytucja szkoleniowa, trenerzy.
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Modyfikacje strategii stosuje sie gdy pojawiajq sie problemy juz po rozpoczeciu kursu i gdy
uczestnik i/lub instytucja szkoleniowa stwierdza, ze znalazt sie on w “niewtasciwej grupie

docelowej”.

Aby podnies$¢ jakos¢ kursu, zaleca sie zwrdci¢ szczegdlng uwage na jednorodny charakter
grup. Aby grupa miata jednorodny charakter musi by¢ jasno zdefiniowana grupa docelowa
kursu. W praktyce nie zawsze da sie to wyegzekwowac. Uczestnikow czesto wysyta sie na
kurs niezaleznie od ich potrzeb czy wymagan wstepnych. Problemem wigzacym sie z
jednorodnoscia grupy jest fakt, ze czasem ktdci sie ona z zasadg réwnosci szans. Z tego
punktu widzenia ,jednorodnos$¢ uczestnikdw” powinna by¢ klarownym argumentem przeciw

dyskryminacji.

W kursie powinno uczestniczy¢ maksymalnie 25 oséb. Wedtug Bundesinstitut fur

Berufsbildung (BIBB) taka wielko$¢ grupy uznaje sie za najbardziej efektywna. 28

5.6.1.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1. Wyobraz sobie, ze kierujesz instytucjg szkoleniowg i chcesz realizowaé pewien rodzaj
szkolenia zawodowego. Jakie byloby twoje postepowanie? Odnies$ sie do nastepujacych

kwestii*?°. Zapisz odpowiedzi hastowo na kartce papieru:
- Jakie byty kryteria doboru uczestnikow?
- Kto musi by¢ zaangazowany w proces okreslania kryteriéw selekcji?
- Jak wyglada procedura selekcji?
- Kto uczestniczy w procesie selekcji?

- Co mozna zrobic¢ jesli uczestnicy nie spetniajg kryteriow ustanowionych dla grupy

docelowej?

- Jak twoim zdaniem mozna sprawdzi¢ nieformalnie nabyte umiejetnosci? Czy
nieformalne umiejetnosci i kwalifikacje sq sprawdzane i uwzgledniane przez

twojq organizacje?

2. Po ukonczeniu ¢wiczenia indywidualnego, kazda osoba prezentuje swoje odpowiedzi na

forum grupy. Nastepnie powinna odby¢ sie dyskusja (proces refleksji).

128 Patrz: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow, Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitdtssicherung in
der von der Bundesanstalt fiir Arbeit geférderten Weiterbildung - Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv
Verlag, p. 20.

12 Na podstawie Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook,
BIBB(ed.), Bonn, p. 49-51.
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Cwiczenia grupowe:
1. Omdw mozliwe zalety i wady procesu selekcji uczestnikdw. Uzasadnij swoje zdanie!

2. Omow zalety i wady grupy jednorodnej/niejednorodnej/zréznicowanej! Jak sktad grupy

docelowej wptywa na proces nauki?

3. Zaplanuj narzedzie selekcji uczestnikéw, odpowiadajace celom danego kursu.

5.6.2 Indywidualne oczekiwania i cele nauki

5.6.2.1 TRESC

Oprocz zgody co do ogdlnych celédw nauki podczas szkolenia (cele ogdlne), nalezy takze wzigé
pod uwage indywidualne cele nauki kazdego uczestnika. Szkolenie zawodowe nie powinno
narzuca¢ celéow catosciowych uczestnikom, ale definiowaé cele nauki, wynikajace ze
wspotpracy trenerédw z uczestnikami a takze z firmami i ekspertami (patrz 5.2). Badania
wykazuja, ze najefektywniejsze sg te szkolenia zawodowe, ktorych cele nauki zostaty
wyznaczone poprzez wspotprace wszystkich stron (np. grup docelowej, trenerdw i
ekspertéw).*° Osiagniecie tych celéw, w ramach celéw catodciowych polityki rynku pracy,
powinno by¢ jednym z gtdwnych celéw szkolenia.

"

Te indywidualne porozumienia w sprawie nauki, nazywane ,szczegbétowg specyfikacja
wiodgcego porozumienia w sprawie nauki, powinny by¢ sformutowane w kontekscie

131 cele i oczekiwania wobec nauki nie

indywidualnego doradztwa. Jednak wediug Sieberta
mogq by¢ wywotywane ze strony uczestnikow w odosobnieniu. Przede wszystkim, uczestnicy
powinni by¢ zaznajomieni ze szkoleniem, a wiec instytucja szkoleniowa powinna upewnié sie,
ze uczestnicy dysponujg wszechstronng informacjq przed rozpoczeciem szkolenia. Odgrywa to

kluczowg role w procesie zapewniania jakosci.
Informowanie uczestnikow przed rozpoczeciem kursu

Wazne jest by instytucja dotarta do potencjalnych uczestnikéw i upewnita sie, ze sg dobrze
poinformowani dzieki dostepnym materiatom informacyjnym. Wszelkie materiaty drukowane,

takze strony internetowe powinny obejmowac nastepujace aspekty: *?
- o$wiadczenie instytucji szkoleniowej (forma prawna instytuciji)

- przeglad oferty szkoleniowej

130 patrz: Cedefop- European Centre for the Development of Vocational Training (eds.) (2006): Vocational
training in Europe, in : Cedefopinfo 1/2006, Luxemburg, p. 17. Dostepne na stronie:
http://www2.trainingvillage.gr/download/Cinfo/Cinfo12006/Cinfo12006EN.pdf [29.06.2011]

131 patrz: Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung - Didaktik aus
konstruktivistischer Sicht, Mliinchen, Ziel-Zentrum F. Interdis, p. 97.

132 patrz: Bundesinstitut fir Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fir die Qualitat der von der
Bundesanstalt flir Arbeit geforderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow,
Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitdtssicherung in der von der Bundesanstalt fiir Arbeit geférderten
Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 8.
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- warunki porozumienia

- kwalifikacje i certyfikaty, ktore uczestnicy otrzymajg po ukonczeniu kursu
- czas trwania kursu (liczba godzin)

- wydatki (koszt ksigzek, dojazdoéw etc)

- ograniczenia dostepu, wymagane kwalifikacje formalne oraz doswiadczenie zawodowe

a takze wymagania stawiane uczestnikom przez instytucje szkoleniowg
- planowane metody dydaktyczne
- kwalifikacje treneréw
- cel uczestnictwa

- informacje zachecajace potencjalnych uczestnikow do kontaktu w celu zasiegniecia

blizszych informacji.

Uczestnicy kursu mogg otrzymywacé informacje w rozmaity sposdb. Potencjalne zrédta

informacji pomagajace w podjeciu decyzji co do udziatu w kursie to:
- materialy drukowane
- ogtoszenia
- spotkania informacyjne organizowane przez instytucje szkoleniowg
- Publiczne Stuzby Zatrudnienia (PES)

Publiczne Stuzby Zatrudnienia odpowiadajg za przekazanie swoim klientom szczego6téw na
temat szkolenia. Ponadto powinny zosta¢ zorganizowane indywidualne spotkania
konsultacyjne. Ich celem jest upewnienie sie, ze decyzja klienta dotyczaca szkolenia
zawodowego zostata podjeta na podstawie potrzeb rynku pracy. Jesli to instytucja
szkoleniowa organizuje szkolenie sama, powinna zacheca¢ uczestnikéw do kontaktu z PES.
Ustugi doradcze oferowane przez PES powinny by¢ powigzane z informacjami przekazywanymi

przez instytucje szkoleniowa.*?
Definiowanie celéw ogdlnych i indywidualnych

Cele uczestnikow powinny by¢ okreslone na podstawie indywidualnych potrzeb. Na

poczatkowym etapie szkolenia planowanie powinno by¢ elastyczne, jest to sposéb

133 patrz: Bundesinstitut fiir Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fir die Qualitat der von der
Bundesanstalt flir Arbeit geforderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow,
Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitdtssicherung in der von der Bundesanstalt fir Arbeit geférderten
Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 16.
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zapewnienia, ze indywidualne cele zostang uwzglednione. Pierwotny plan nalezy nastepnie

ponownie przejrzeé.'**

Cele szkolenia powinny by¢ klarowne tak by uczestnicy mogli okresli¢c wtasne cele formalne i
nieformalne. Indywidualny plan moze pomoc zrozumieé cele uczestnikéw. Plan (plan nauki)

mozna wykorzystywac w trakcie trwania kursu jako wazne narzedzie pracy.
Na przyktad:
Pedagogiczny obszar zainteresowania: np. jak nauczyc sie strategii aplikowania o prace.

Schemat: Nazwa kursu, nazwisko uczestnika, data.

Co chce robi¢ / Jak powinienem Dlaczego Jak powinno to by¢
czego sie nauczyé? | to zrobic?? powinienem to udokumentowane?
zrobic?

Metoda ta jest wydajna gdyz kazdy uczestnik poswieca wtasny czas na wyrazenie swych mysili
i okreslenie efektow, ktére chciatby osiagnac¢ oraz metody jaka chciatby pracowac, nastepnie

analizuje przyczyny powyzszych odpowiedzi.

Przed sporzadzeniem indywidualnego schematu, uczestnik powinien mie¢ mozliwosé
omodwienia go z trenerem by uzyska¢ wsparcie co do struktury swoich (juz nabytych)

kompetencji, oczekiwan, zasobdw i zainteresowan.

Okreslenie kryteriow stuzacych procesowi wyznaczania celéw moze by¢ naprawde przydatne
dla uczestnikéow w realizacji ich celéw, a takze w zapewnieniu wyraznych i przejrzystych ram

na potrzeby dokumentacji wynikéw uczenia sie.

Uczestnik musi wyrazi¢ swoje cele tak by byty mierzalne, realistyczne i konkretne oraz by
miaty wyrazng perspektywe czasowg. Czasem te cele indywidualne rdznig sie od celéw

ogodlnych i mozliwosci stwarzanych przez kurs.

Celéow formalnych, np. wynikdw badan oraz celéw nieformalnych, np. czynnikéw i rozwoju
bardziej lub mniej indywidualnego charakteru nie nalezy mieszac. Cel ogdlny (cele nauki)

stuzy jako szablon dla wszystkich zaangazowanych stron.

134 patrz: Gnahs, Dieter / Kuwan, Helmut (2004): Qualitatsentwicklung in der Weiterbildung — Effekte,
Erfolgsbedingungen und Barrieren, in: Balli, Christel/Krekel, Elisabeth M./Sauter, Edgar (eds.)(2004):
Qualitatsentwicklung in der Weiterbildung — Wo steht die Praxis?, Bonn, wbv Verlag, p. 41-59.
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"Dostosowanie szkolenia do celdw powinno byc¢ ftatwo rozpoznawalne. One okreslajg

dobér tresci, procedure oraz kontrole postepéw."'?*

Ponadto, uwazna analiza oczekiwan i motywacji grup docelowych pomaga w uwolnieniu sie od

nierealistycznych celow.
Jakie sa wspoélne oczekiwania klientow? *°°

e Modele aktywnosci doradcy pracy: Zgodnie z europejskim projektem “Wptyw
doradcow zawodowych na oczekiwania studentdw” model trener-doradca wydaje sie
najodpowiedniejszym. Potrzeby i preferencje klientow roéznig sie. Niektérzy ludzie
potrzebuja wskazéwek, inni szukajg informacji a jeszcze inni - aprobaty dla realizacji
swojego potencjatu. Trener doskonaty to taki, ktéry funkcjonowa¢ w kazdym z tych
modeli, dostosowujac sie do potrzeb poszczegdlnych klientdw. Podejscie to jest
fundamentalnym w praktyce doradztwa zorientowanego na Kklienta. Trener nie
powinien wywiera¢ presji na uczestnikdw, zwigzanych z wyborem czy zmiana
kierunku, lecz raczej pomagac¢ im w badaniu wtasnych potrzeb w oparciu o wiasng

perspektywe i w odkrywaniu wiasnego potencjatu.

e Oczekiwania trenera: Oczekiwania te mogq wptywacé nie tylko na wynik procesu
nauczania ale takze sta¢ sie kluczowymi w podejmowaniu decyzji dotyczacych
korzystania z jego ustug. Sposdb w jaki trener korzysta ze swych umiejetnosci,
dostosowujac je do oczekiwan oséb szukajgcych porady ma duzy wptyw na szkolenie i
jego wydajnos$¢. Prawidlowo przeprowadzony wywiad i odpowiednia ,diagnoza” sg
podstawg planowania dziatania. Podjeto szerokie badania empiryczne majace na celu
unikniecie tworzenia btednych idei co do dziatan doradcy zawodowego oraz w celu
odpowiedzi na pytanie ,Jakich doradcéw zawodowych preferujg miodzi ludzie?” Galasi
et al. (1992)** poprosit uczestnikéw kursu o opisanie oczekiwan zwigzanych z
doradcami i szkoleniami zawodowymi. Wyniki te mozna zawrze¢ w formie

nastepujacych wnioskdéw:

- klienci majg dos$¢ jasny obraz tego czego oczekujg (preferencji) od szkolenia

zawodowego oraz jakie do$wiadczenie chcg z niego wyniesé;

- klienci sq mniej pewni co do tego jakie to doswiadczenie faktycznie bedzie

(antycypacja) i s tu mniej optymistyczni;

135 patrz: Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch - Information lber das Verfahren, Anleitung zur
Zertifizierung, Thalwil, p. 44. Dostepne na stronie: http://www.eduqua.ch/pdf/edugua handbuch.pdf
[29.06.2011]

136 pPatrz: Paszkowska-Rogacz, Anna (2006): The impact of cultural differences on students“expectations from
career counsellors, Lodsz.

137 patrz: Galasi, J.P. / Crace, R.K. / Martin, G.A. / James, R.M. / Walace, R.L. (1992): Client Preferences and
Anticipations in Career Counselling: A preliminary Investigation, Journal of Counselling Psychology, 39, 1, p.
46-55.
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- istniato kilka rozbieznosci miedzy preferencjami a antycypacjami klientéw;

- kilka roznic byto oczywistych miedzy klientami, ktérzy nigdy jeszcze nie

konsultowali sie z doradca zawodowym a tymi, ktérzy mieli to juz za soba.

5.6.2.2 Cwiczenia

Ewiczenia indywidualne:
1. Omoéw i przedstaw przyktad indywidualnego planu nauki.

2. Omow i przedstaw przyktad karty informacyjnej, ktérej celem jest przyciggniecie
zainteresowania potencjalnych uczestnikéw. Jakie stwierdzenia powinien zawierac

dokument?
€wiczenia grupowe:
1. Zaproponuj pomyst marketingowy na dotarcie do “odpowiednich” uczestnikéw. Ktére

aspekty nalezy wzig¢ pod uwage. Jak ,promowatbys” szkolenie?

2. Jak chciatbys$ prowadzi¢ indywidualne rozmowy z uczestnikami, ktérych celem miatoby

by¢ doprecyzowanie ich specyficznych celéw. Sporzadz szablon.

5.6.3 Mediacja w zakresie oczekiwan i celow nauki

5.6.3.1 TRESC

Program kursu realizowanego w ramach szkolenia powinien by¢ opracowany, a nastepnie
poprawiany lub adaptowany na potrzeby konkretnego szkolenia zaleznie od potrzeb grupy

docelowej oraz potrzeb rynku pracy, ustanowionych celéw i oczekiwan kursu.
Kursy tworzone sg w oparciu o nastepujace aspekty:®

- cel szkolenia

- umiejetnosci i wiedza, ktére majg naby¢ uczestnicy

- wymagania i warunki wstepne (formalne i nieformalne)

- tresci nauki (wigcznie z kompetencjami spotecznymi i indywidualnymi)

- sugestie co do struktury procesu nauki (moduty, materiaty, metody nauczania

(pedagogika, metodologia), ocena etc.)

Koordynator kursu, trenerzy, potencjalni uczestnicy oraz eksperci powinni by¢ zaangazowani

w ,proces mediacji”, o ktorym mowa. Program kursu powinien odzwierciedla¢ cele i wartosci

138 pPatrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 24.
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instytucji szkoleniowej. Dodatkowo, indywidualne wymagania i oczekiwania powinny zostaé

zintegrowane z programem.

Programy kurséw generalnie odzwierciedlajg wiedze ekspercka. Zdarza sie, ze uczestnicy
maja za soba kompletnie rézng historie zatrudnienia, wyksztatcenie i doswiadczenia zyciowe i
niekoniecznie rozumiejg na samym poczatku logike przedmiotu. Ponadto w wielu przypadkach
majq tendencje podazania za wlasnymi jednostkowymi celami nie biorgc pod uwage innych
perspektyw (zwigzanych z warunkami rynku pracy czy doswiadczeniami innych uczestnikow).
Istotne jest réwniez by program nauczania, jego tresé, tematy, metody jego realizacji byty
$cisle dostosowane do oczekiwan i potrzeb uczestnikéw. Zdobywanie kompetencji zwigzanych
Z uczeniem sie i umiejetno$¢ ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasna nauke jest z zatozenia

elementem skfadowym kursu.

Z tego punktu widzenia, trener powinien omowi¢ z uczestnikami rdézne podejscia nie
zmieniajac celu finatowego, ktérym powinno by¢ umozliwienie uczestnikom znalezienia
zatrudnienia na rynku pracy. Przeniesienie nastawienia uczestnika do metody eksperta jest

trudnym zadaniem, wymagajacym duzego doswiadczenia w tej dziedzinie.
Mediacja w zakresie oczekiwan i planowanego programu kursu

Potencjalnym grupom docelowym zaleca sie spotkanie z koordynatorem i trenerami przed
rozpoczeciem szkolenia. Celem spotkania powinno by¢ doprecyzowanie tresci kursu oraz
oczekiwan kazdej ze stron. Uczestnicy powinni by¢ zachecani do artykutowania witasnych
potrzeb i oczekiwan przed szkoleniem. Podczas spotkania aspekty programu (wymienione

wyzej) powinny by¢ jasno przedstawione uczestnikom.

Spotkania takie dajg trenerom mozliwos¢ poprawy tresc oraz koncepcji dydaktyczno
metodycznych planowanego szkolenia w celu zaspokojenia oczekiwan wszystkich

zaangazowanych stron.
Nalezy rozwazy¢ nastepujgce aspekty:
- Jacy uczestnicy bedq bra¢ udziat w kursie?
- Jak jednorodna lub zréznicowana jest grupa?
- Jaka jest spodziewana motywacja uczestnikéw?
- Jakie sg spodziewane umiejetnosci, doswiadczenia, przeszto$¢ uczestnikdéw?
- Jakie tresci kursu bedg dostosowane do oczekiwan uczestnikéw?
- W jakim zakresie oczekiwania nie bedg mogty by¢ (w petni) zaspokojone?
- Jakie doswiadczenia ,szkoleniowe” poszczegdlni uczestnicy majg za sobg?

Niestety spotkania instytucji szkoleniowej z potencjalnymi grupami docelowymi przed
rozpoczeciem szkolenia odbywaja sie bardzo rzadko ze wzgledu na ograniczenia czasowe i

budzetowe instytucji szkoleniowej i pozostatych stron.
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W takiej sytuacji uczestnicy i trenerzy powinni przynajmniej wymieni¢ swoje oczekiwania
zwigzane z trescigq szkolenia podczas pierwszej sesji szkoleniowej. Mediacja dotyczaca
oczekiwan i planowanej tresci odgrywa wazng role w systemie szkolen zawodowych. Uczestnik
powinien mie¢ mozliwo$¢ wyrazenia swych oczekiwan w zakresie tresci szkolenia. Jesli jest to
mozliwe, istnieje duza szansa na wzajemng akceptacje i uznanie oraz pomysine rozpoczecie

kursu.
Rozbiezne lub zmienne cele nauki?

Poznanie poszczegdlnych oczekiwan moze ujawni¢, ze cele nauki jednych oséb sg inne niz
pozostatych w zakresie dotyczacym tresci kursu. Trener musi zdawac sobie sprawe, z tego, ze
podazajac za wtasnymi celami, lub celami instytucji moze stana¢ w konflikcie z celami
uczestnikow. Oznacza to, ze trener w porozumieniu z uczestnikami ponownie rozwazy

priorytety, do ktérych przyktada wieksza wage.'**
Akceptacja tresci przez uczestnikow

Jesli chodzi o grupe wazne jest by zaréwno uczestnicy jak i instytucja szkoleniowa (trenerzy,
koordynator) zgadzali sie co do ram i zalecen szkolenia. Zadanie to jest w rzeczywistosci
procesem i wazne jest by uczestnik zdat sobie sprawe ze zwigzku miedzy catym kontekstem
szkolenia a swoimi dziataniami w kontekscie grupowym. Program powinien by¢ przejrzysty i
zrownowazony. Ponadto, wazne jest by program byt elastyczny i by mozna go byto

dostosowywaé w przypadku probleméw lub zaistnienia potrzeby.*°
Cele i tres¢'**

e Tres$¢ szkolenia powinna odpowiadaé potrzebom rynku pracy, potrzebom i
oczekiwaniom (jesli chodzi o kurs) grupy docelowej, celom wyznaczonym przez

polityke rynku pracy oraz celom instytucji szkoleniowej.

e Powinno oferowac¢ sie szkolenia, ktéore pomogg zyskaé¢ przewage w sytuacji

»~Zawieszenia” na rynku pracy.

e Instytucja szkoleniowa odpowiada za umozliwienie uczestnikom nabycia odpowiednich

kwalifikacji.

e Obok kwalifikacji, szkolenie powinno dazy¢ do doskonalenia kompetencji spotecznych
uczestnika.

13 Patrz: Hartz, Stefanie / Meisel, Klaus (2006): Qualitdtsmanagement. Studientexte fiir Erwachsenenbildung,
Bielefeld, wbv Verlag, p. 109.

140 http://www.bibb.de/de/23734.htm [29.06.2011]

141 patrz: Bundesinstitut flir Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fir die Qualitat der von der
Bundesanstalt flir Arbeit geforderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow,
Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt fiir Arbeit geférderten
Weiterbildung - Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 24-25.
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e Szkolenie i jego tres¢ powinna wspiera¢ transfer zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Uczestnikow nalezy wspiera¢ w wykorzystywaniu zdobytych umiejetnosci w praktyce

(w trakcie trwania kursu).

e Przekazywanie wiedzy teoretycznej powinno zajmowaé co najmniej jedng czwartg
catego czasu przeznaczonego na szkolenie (ten warunek nie dotyczy szkolen silnie

zorientowanych na umiejetnosci praktyczne).

e Tres¢ powinna by¢ w miare elastyczna na wypadek nieprzewidzianych okolicznosci.

5.6.3.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:
1. Zdefiniuj gtéwne aspekty, na ktérych opiera sie programu kursu.

2. Wyobraz sobie, ze jeste$ trenerem w instytucji szkoleniowej (ostatniego szkolenia, w
ktérym uczestniczytes) i chcesz opracowac program kursu wspélnie z uczestnikami.
Jak bys$ postepowat? Opisz idealny program kursu, uwzgledniajacy nastepujace

kwestie. Zapisz odpowiedzi hastowo na kartce papieru:
- Co w twojej instytucje okresla sie nazwg “program kursu”?
- Z jakich czesci sktada sie twdj program kursu?
- Czy program jest opracowywany wspdlnie z instytucjg?
- Czy program jest dostosowany do grupy docelowej / potrzeb uczestnikow?
- Kto jest zaangazowany w przygotowywanie programu?

- Jak czesto dokonywany jest przeglad programu? W jaki sposob?

Cwiczenia grupowe:

1. Jak postepowatby$ gdyby nauczanie realizowane przez instytucje stato w wyraznej

sprzecznosci z nauczaniem treneréw? Sporzadz szablon przydatnych metod.

2. Omoéw i zaplanuj koncepcje regularnej kontroli opracowanego programu nauczania.
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5.6.4 Porozumienie o Nauce miedzy uczestnikami a trenerami

5.6.4.1 TRESC

Porozumienie o nauce miedzy uczestnikami a trenerem wspomaga pozytywng postawe do
nauki. Postawa ta obejmuje aktywne zainteresowanie wigzace sie z przedmiotem nauki oraz

relacjg wspoétpracy miedzy trenerem a uczestnikami.

“Uczestnicy mogaq bra¢ odpowiedzialno$¢ za swa nauke, ustanawiac¢ wiasne cele i
planowac kariere. Kazdy uczestnik jest zachecany i wspierany przez trenera do
podjecia aktywnej postawy w stosunku do nauki, przy uwzglednieniu stanowiska,

oczekiwan, motywacji uczestnika etc”**?

Porozumienia w sprawie nauki gwarantujg, szczegdlnie w przypadku nauczania dorostych, ze
uczestnicy sg traktowani powaznie jako dorosli a nie wracajg do roli ucznidw. Im bardziej
otwarta komunikacja miedzy trenerem a uczestnikami (patrz 6.3), tym wiecej rozczarowan i

143
t

rezygnacji da sie unikngé. Sieber mowi o promowaniu procesu dopasowania pomiedzy

“dostarczycielem (instytucjg szkoleniowa) a perspektywgq klienta (uczestnika)”.
~Kontrakt” miedzy uczestnikami a trenerami.

Podstawg porozumienia o nauce jest dobdr uczestnikdw kursu (patrz 6.1), okreslenie
indywidualnych oczekiwan oraz indywidualnych celéw nauki (patrz 6.2) oraz mediacja miedzy

oczekiwaniami a planowang trescig kursu (patrz 6.3).

Réznice opinii, jesli istniejg, sa dokumentowane, wiec wspdlny plan dziatania jest ustanawiany
w celu unikniecia nieporozumien co do mozliwych konsekwencji. Podczas szkolenia powinna
istnie¢ mozliwos¢ dokonania przegladu indywidualnego planu (patrz 6.2) oraz przygotowanego
programu kursu (patrz 6.3). Instytucja szkoleniowa musi zapewni¢ wystarczajacq
elastyczno$¢ i czas na rozwazenie postaw uczestnikow oraz ich dojrzatosci. Z tego punktu
widzenia trener musi zapewni¢ bezpieczne otoczenie gdzie uczestnicy bedg mogli ujawnic

swoje stabe strony przed trenerem i innymi uczestnikami (zgodnie z regutami komunikacji).***

Rolg tutora jest bycie facylitatorem a nie instruktorem.'*> Kluczowe jest zachecanie

uczestnikéw do wyrazania wiasnych oczekiwan i zapytan 6.

142 Patrz: Foster, Helga/Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, Berlin und
Bonn, p. 28.

143 patrz: Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Didaktik aus
konstruktivistischer Sicht, Miinchen, p. 205

144 patrz: Balli, Christel/Harke, Dietrich/Ramlow, Elke (2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitatssicherung in der
von der Bundesanstalt fir Arbeit geférderten Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bielefeld, p.24-
25.

145 patrz: Foster, Helga/Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, Berlin und
Bonn, p. 29.

146 patrz: Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Didaktik aus
konstruktivistischer Sicht, Miinchen, p. 206
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W ramach systemu szkolen zawodowych wszyscy uczestnicy biorg odpowiedzialnos$¢ za
osiggniecie celéw nauki i za realizacje oczekiwan. Cele nauki (porozumienia) mogg byc¢
specyficzne dla poszczegdlnych kursow czy dziatan albo moga kierowac¢ catym szkoleniem i

instytucja szkoleniowa.
Ponizej przedstawiamy cztery gtdwne idee procesu szkolenia zawodowego: **’

e Wspodlne odkrycia i nauka. Wspdlna nauka, podczas ktdrej uczestnicy dzielg sie
odpowiedzialnoscia za nauke ma miejsce by uczaca sie wspdlnota mogta sie
rozwija¢. Zamiast tradycyjnego ,eksperckiego” formatu szkolenia, trenerzy powinni
korzysta¢ ze zbiorowych technik uczenia sie tak by uczestnicy widzieli, ze

przyczyniajq sie do realizacji celéw nauki (,orientacja na klienta”).

e Funkcjonalne zwigzki miedzy uczestnikami. Interakcje miedzy uczestnikami musza
by¢ znaczace, funkcjonalne i konieczne dla osiggniecia ,pracy” w ramach kursu /
szkolenia i nauki. Ponadto, znaczace relacje muszg trwac przez cate szkolenie.
Oznacza to, ze trenerzy powinni pomagac uczestnikom tak by czuli sie oni w petni
zwigzani z mozliwosciami uczenia sie takze poza kursem, by widoczny byt ich

wptyw na kurs oraz by mogli oceni¢ wptyw na te zwigzki.

e Zwigzki z innymi doswiadczeniami zyciowymi i zwigzanymi z nauka. Wspdlnoty
uczgce sie rozkwitajg gdy istniejq widoczne i ukryte zwigzki z doswiadczeniami i
dziataniami realizowanymi poza kursem czy programem, w ktérym uczestnicza.
Zwigzki te pomagaja umiejscowi¢ wiasng nauke w szerszym kontekscie poprzez
umocnienie wilasnej pozycji w szerokim kontekscie o0séb uczacych sie i

doswiadczen zyciowych. Zwigzki takie zmniejszaja poczucie izolacji.

e Wilaczajace srodowisko nauki. Wspdlnoty uczace sie odnosza sukces, gdy uczacy
sie 0 réznych doswiadczeniach sg przyjmowani w taki sposéb, ze wspomagajq
wspdlng nauke grupy. Gdy tylko to mozliwe, dziatania powinny pomagac

uczestnikom w nawigzaniu relacji z osobami o innych doswiadczeniach.

Ponizszy schemat zostat opracowany jako standard dla instruktoréw /oséb przygotowujacych
programy, tak by rozwijali cele nauki i plany ewaluacji dla uczestnikédw swoich programéw. Ma

réwniez stuzy¢ jako pomoc w ich wtasnej praktyce.'*®

Konceptualizacja Dobrze rozwiniete zrozumienie,

systematyczne i trwate dziatania

Wspdlna nauka zacheca wszystkich Trener rozumie warto$¢ wspdlnej nauki,

uczestnikow do dzielenia sie posiada umiejetnosci jej realizacji,

147 Patrz: http://www.cirtl.net [04.04.2005]

148 Adapted from the Center for the Integration of Research, Teaching and Learning,
http://www.cirtl.net/LCframework.pdf [04.04.2005]
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odpowiedzialnoscig za osiggniecie celdéw

nauki.

wykorzystuje je oraz celowo ocenia te
dziatania w celu poprawy podejscia do

wspierania nauki.

Interakcje miedzy uczestnikami w trakcie
szkolenia sg funkcjonalne i konieczne dla

osiggniecia celéow nauki.

Trener rozumie wartosc¢ interakcji, wie jak
zintegrowac grupe w petni funkcjonalnie,
co jest niezbedne dla osiggniecia celow
nauki, realizuje interakcje, dysponuje
planem oceny efektywnosci w celu
doskonalenia nauczania i nauki

uczestnikow.

Powstajq ukryte i widoczne zwigzki z
innymi doswiadczeniami zyciowymi oraz

zwigzanymi z nauka.

Trener pomaga uczestnikom poczuc sie w
petni zwigzanymi z mozliwoscig nauki poza
kursem, uwidacznia wptyw na
doswiadczenie nauki oraz ocenia wptyw

tych zwigzkdéw.

Wiaczajace srodowisko nauki przyjmuje
osoby o réznych doswiadczeniach, dzieki
czemu mozliwe jest osiagniecie celéw nauki

grupowej.

Trener tworzy $rodowisko, w ktérym
wszyscy uczestnicy kursu, w oparciu o
réznorodnosc doswiadczen, polegajg na
sobie nawzajem w celu osiggniecia celéw
nauki poprzez uswiadomienie sobie, ze
réznorodnos$¢ doswiadczen wzbogaca ich
nauke. Trener dokonuje oceny i wprowadza
zmiany w zaleznosci od tego w jakim

stopniu réznorodnos$¢ wzbogaca cele nauki.

Wedtug Fostera i Gutschowa (1999) porozumienie w sprawie nauki powinno by¢ przygotowane

przy faktu, ze

umiejetnosci i postawy:**°

uwzglednieniu

- nauka jak sie uczy¢

uczestnicy moga osiagna¢ nastepujace kompetencje,

- wyszukiwanie i przetwarzanie informacji

- stosowanie umiejetnosci i wiedzy

- wspdipraca i komunikacja

149 Patrz: Foster, Helga/Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, Berlin und

Bonn, p. 29
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- wykorzystywanie nowych technologii

- samo-organizacja (np. konfrontowanie ideatu wielofunkcjonalnej dziatalnosci z

potrzebg nadawania priorytetéw (dla wtasnego rozwoju))
- Swiadomos¢ dominacji i podlegtosci w grupie, takze w sytuacjach nauki
- akceptacja btedéw jako niezbednych etapdw na drodze do rozwoju
- akceptacja opinii innych ludzi, np. w grupie
- akceptacja wartosci mniejszosci

- facylitacja aktywnego uczestnictwa

5.6.4.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1. Przypomnij sobie ostatni kurs (szkolenie zawodowe), w ktérym uczestniczyte$. Wskaz i

opisz wypracowane porozumienia dotyczace nauki (jesli byty wypracowane).

2. Gdybys byt trenerem, ktorych pie¢ punktéw zwigzanych z uczeniem sie nazwatbys
najwazniejszymi dla porozumienia o nauce w przypadku szkolenia zawodowego,

wyjasnij dlaczego.

3. Z punktu widzenia uczestnika, okresl ktére pie¢ punktéw zwigzanych z uczeniem sie
nazwatbys$ najwazniejszymi dla porozumienia o nauce w przypadku szkolenia

zawodowego, wyjasnij dlaczego.

4. Poréwnaj odpowiedzi podane w drugim i trzecim punkcie. Oméw wyniki (patrz na

¢wiczenia grupowe).
Cwiczenia grupowe:

1. Omoéw i zaplanuj koncepcje punktéw porozumienia o nauce (przynajmniej osmiu)
miedzy trenerem a uczestnikami. Przeanalizuj ja krok po kroku i ocen wady i zalety

kazdego punktu, uzasadnij swoja wypowiedz.
2. Omow gtéwne idee dot. procesu szkolenia zawodowego.

3. Omow role trenera w szkoleniu zawodowym.
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5.6.5 Zapobieganie rezygnacjom

5.6.5.1 TRESC

Istniejg zaréwno indywidualne jak i spoteczne koszty “rezygnacji”. Zazwyczaj jesli taka osoba
nie znajdzie nowej pracy traci prawo do zasitku dla bezrobotnych. Koszty spoteczne to brak

zwiekszonych wptywdéw podatkowych, co jest dotkliwe dla kazdego podatnika.

Réznica miedzy réznymi szkoleniami lezy w sankcjach naktadanych przez instytucje zlecajacg
szkolenie. Normalnie, jesli uczestnicy decydujg o tym czy chca w nim uczestniczyé
dobrowolnie, mogq zrezygnowa¢ w dowolnym momencie. Gdyby musieli wnosi¢ optaty za

kurs, straciliby wptacone pienigdze.
Jak duzy jest to problem?

Obliczenie doktadnej skali zjawiska jest niemal niemozliwe, gdyz instytucje szkoleniowe majq
réozne definicje rezygnacji, rézne metody ich liczenia oraz $ledzenia loséw o0so6b, ktére
zrezygnowaly - mogg one znalez¢ prace, wyjecha¢ z miasta lub np. ponownie trafi¢ na
szkolenie.

150
t

W przypadku wczesnej rezygnacji Sieber mowi o szczegdélnym przypadku ,utraty

zaangazowania”. Wedtug niego, przeptyw uczestnikdw jest réwniez w pewnym sensie

zjawiskiem rezygnacji, zas bierne uczestnictwo w zajeciach nazywa ,wewnetrzng rezygnacjq”.
Przyczyny rezygnacji mozna przypisa¢ nastepujacym aspektom:

Czynniki zwigzane ze szkoleniem:

e Zbyt duze grupy.
e Terminy spotkan nie odpowiadaja codziennym obowigzkom.
e Trudno dojechac¢ miejskim transportem do miejsca szkolenia.

Trenerzy i cele kursu:

e Brak nowej wiedzy.
e Ilo$¢ nabywanej wiedza jest postrzegana jako zbyt mata.

e Zbyt maly zwigzek nauczanych tresci z doswiadczeniem Zyciowym badz

wymarzong praca.
e Uczestnicy nie sq w stanie powigzac¢ nowych tresci z wiedza, ktéra juz dysponuja.
e Brak spotecznego kontaktu z grupq i trenerami.

Obcigzenia:

e Obcigzenia zewnetrzne takie jak choroby, zobowigzania rodzinne.

150 Sjebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung - Didaktik aus konstruktivistischer
Sicht, Milnchen, Ziel-Zentrum F. Interdis, p. 251.
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151,

Czynniki motywacyjne=>":

Niewystarczajaca informacja o szkoleniu.
Indywidualne oczekiwania nie sg zbiezne z celami instytucji szkoleniowej / trenera.
Udziat w kursie byt narzucony zewnetrznie - nie wynikat z wewnetrznej motywacji.

Uzyskana informacja / wiedza nie jest integrowana.

Kontakt spoteczny:

Uczestnicy czujq sie odizolowani w grupie, lub majg poczucie presji ze strony innych .

Trenerzy nie dajg pozytywnej informacji zwrotnej, nie zwracajg uwagi na uczestnikéw.

Uczestnicy sg krytykowani w domu w zwigzku z udziatem w szkoleniu

Co mozna zrobié¢ by zapobiega¢ rezygnacjom?

Kiedy uczestnik rezygnuje ze szkolenia tatwo jest obwinia¢ go za niepowodzenia. Podczas gdy

przypisywanie winy ,kiepskiemu uczestnikowi” (z wyjatkiem tych, ktérzy zrezygnowali gdyz

znalezli prace) jest by¢ moze wygodnym podejsciem dla obwiniajgcego, nie skupia uwagi na

najwazniejszym problemie: Co mozna zrobi¢ by powstrzymac uczestnika przed rezygnacjq?

Istnieje kilka metod:

Koncentracja na celach uczestnika: Uczestnik musi okresli¢ czego spodziewa sie po
udziale w szkoleniu. Trener powinien poprosi¢ uczestnika o sporzadzenie listy barier
osobistych i szkoleniowych powstrzymujacych go przed osiggnieciem tego celu.

Czasami sama rozmowa o osiggnieciu celu pomaga sie na nim skoncentrowac.

Zaangazowanie w szkolenie: Trener powinien zachecac¢ uczestnikéow do regularnego
udziatu w szkoleniach. Sprawia to, ze uczestnik czuje sie cze$cig grupy, czuje sie
wazny dla instytucji szkoleniowej, bardziej zmotywowany do uczestnictwa. Ponadto,
trener (lub instytucja szkoleniowa) musi zagwarantowac¢ uczestnikom poczucie
komfortu podczas pobytu w instytucji i samego szkolenia. Uczestnicy musza tez miec
co$ pozytywnego na co beda czekac¢. Uczestnicy powinni méc zaspakaja¢ swoje

potrzeby w trakcie szkolenia.

Aktywne uczestnictwo: Uczestnicy muszg mieé gwarancje mozliwosci aktywnego
udziatu w pracach grupy w trakcie catego szkolenia. Aktywne uczestnictwo zwieksza

motywacje oraz przede wszystkim efektywnos$¢ uczenia sie.

Zaangazowanie firm: Programy szkolen zawodowych czesto okazujg sie bardziej
skuteczne w utrzymywaniu uczestnikow jesli szkolenie odbywa sie w sposdb
interaktywny i aktywnie zaangazuje w proces definiowania celdw i podejmowania

decyzji kluczowych aktoréw takich jak trenerzy, uczestnicy oraz potencjalni

151 Uczestnicy o niskiej motywacji czesciej rezygnujq z programow szkolen zawodowch niz pozostali.
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pracodawcy. W szczegdllnosci, w przypadku szkolen zawodowych wazne sg
partnerstwa miedzy instytucjami szkoleniowymi a firmami. Jesli uczestnicy nawiazg
kontakt z przedstawicielami wspdtpracujacych firm (,mentorami”), ktérzy w ramach
wolontariatu spedzg czas z uczestnikami (moga zabraé ich do firmy, etc) szansa, ze

uczestnik nie zrezygnuje wzrasta.

e Alternatywne szkolenia: Trener powinien rozmawiac¢ z uczestnikiem by poznac jego
cele, ktére chce i moze osiggna¢. W idealnym przypadku powinny mie¢ miejsce
konsultacje z innymi doradcami zawodowymi. Instytucja szkoleniowa musi
zidentyfikowac¢ pomysty alternatywnych szkolen, jesli to konieczne. Jesli okaze sie, ze
istnieje alternatywne szkolenie lepiej stuzace uczestnikowi, trener powinien poméc mu

w nawigzaniu kontaktu, wypetnieniu formularzy etc.

e Realistyczne cele: Trener nie powinien koncentrowac sie wytgcznie na umieszczeniu
uczestnika na rynku pracy. Wazniejsze pytania to: Co interesuje uczestnika? W czym
jest uczestnik dobry? Ktére z tych umiejetnosci mozna ,sprzedac¢” na rynku? Jesli
nauka w instytucji oSwiatowej pomoze osiagnac¢ cel zawodowy, trener powinien pomaoc
uczestnikowi podja¢ kroki w realizacji tego celu. Jesli rynek pracy jest odpowiednim
wyjsciem, trener powinien wspiera¢ uczestnika w szukaniu miejsca jeszcze w trakcie

szkolenia.

e Specjalne potrzeby: Trener powinien okresli¢ czy uczestnik moze miec¢ specjalne
problemy z naukg badZz zachowaniem, ktdore utrudniajg mu skuteczne znalezienie
pracy lub skuteczng $ciezke edukacyjng. Stabe wyniki, niskie oceny oraz problemy
wychowawcze w szkole zapowiadajg zagrozenie rezygnacjq z kursu. Ocena mozliwych
probleméw z zachowaniem czy naukg moze pomoéc w okresleniu specjalnych potrzeb

uczestnika, ktérych zaspokojenie moze mu pomdc w znalezieniu pracy czy szkoty.

Jedna z gtéwnych przyczyn rezygnacji ma miejsce gdy szkolenie nie odpowiada oczekiwaniom

uczestnika (patrz: czynniki motywacyjne.**?

Jakie sa mozliwosci dostosowania istniejacego programu w przypadku gdyby nie

speiniat on oczekiwan uczestnikéw?

Jesli szkolenia sg adaptowane dopiero po uzyskaniu “stabych” wynikéw, moze to prowadzi¢ do
wzajemnego obwiniania sie w organizacji. Zamiast tego, organizacja powinna wykorzystac
wszystkie dane ptynace z monitoringu i ewaluacji do celéw doskonalenia i poprawy jakosci
oraz dostosowania szkolenia (dostosowywanie szkolenia jako element cyklu jakosci, Patrz
Modut 7).

Ogdlnie patrzac, trwate doskonalenie nalezy rozwazaé biorac pod uwage®*?

152 patrz: Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (ed.) (2006): Vocational
education and training in Austria, in: Cedefop Panorama Series, 125, Luxembourg, p.15. Dostepne na stronie:

http://www?.trainingvillage.gr/etv/publication/download/panorama/5163 en.pdf [29.06.2011]
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e Poprawe satysfakcji klienta zewnetrznego

e Poprawe jakosci dostawcéow (tj. trenerdw, tworcow tresci)
e Poprawe wewnetrznej efektywnosci dostawca-klient

e Poprawe przeptywu informacji od i do klientéw

e Poprawe wewnetrznej komunikacji

e Powstrzymanie przyczyn niepozadanych zmian

e Redukcje przypadkowych przyczyn niepozadanych zmian

e (ALE) promowanie pozadanych zmian (tj. identyfikacje zmian majacych na celu

zmiany na lepsze oraz witaczenie ich do sylabusu)
e Okreslenie kosztéw jakosciowych
e Usprawnienie metod tworzenia tresci i programéw szkoleniowych
e Poprawe systeméw wewnetrznych
e Poprawe ogdlnej elastycznosci
e Redukcje “odpaddéw”

Ponadto: Osoby rezygnujace powinny by¢ traktowane jako wyzwanie metodologiczno-

dydaktyczne. Nalezy poczyni¢ odpowiednie rozwazania:
1. Odpowiednia ilo$¢ informacji na temat szkolenia z wyprzedzeniem

2. Okreslenie tresci szkolenia — ktdére nalezy honorowaé z grupg uczestnikéw, a ktére

nie?

Kazdy uczestnik i trener powinien mie¢ mozliwos¢ znalezienia takiego stylu nauki, ktory
bedzie dla niego najodpowiedniejszy oraz, jesli to mozliwe, dostosowanie kontekstu nauki do
tego stylu. Szkolenie zawodowe powinno by¢ w maksymalnym stopniu zorientowane na
klienta.

5.6.5.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:
1. Czy rozwazates$ kiedykolwiek rezygnacje ze szkolenia? Jakie byty przyczyny?

2. Przypomnij sobie ostatni kurs (szkolenie zawodowe), w ktorym uczestniczytes. Wskaz

najistotniejsze czynniki, ktére pozytywnie wptywaty na twojg motywacje.

153 Adapted from Thomas, Brian (1992): Total Quality Training, McGraw Hill.
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3. Z punktu widzenia uczestnika, okresl, ktére czynniki najsilniej wptywaja na proces

uczenia sie, wyjasnij dlaczego.
Cwiczenia grupowe:

1. Omoédw roézne srodki zapobiegajace rezygnacjom, okresl ktére sg najistotniejsze dla

wybranej grupy docelowej.
2. Omow osobiste i spoteczne koszty bedace skutkiem rezygnacji.

3. Omow jak trenerzy i instytucje szkoleniowe powinny podchodzi¢ do kwestii rezygnacji.

Zidentyfikuj zakres zagadnienia.

4. Omoéw dlaczego zaangazowanie przedsiebiorstw wydaje sie by¢ efektywnym

rozwigzaniem w powstrzymywaniu uczestnikow przed rezygnacja.

5.7 Obszar Jakosci 7: Informacja zwrotna & Ewaluacja
5.7.1 Informacja zwrotna

5.7.1.1 TRESC

Instytucje szkoleniowe musza zagwarantowad regularne badanie kompetencji zawodowych,
metodologicznych, dydaktycznych i spotecznych treneréw. Takze trenerzy sg zainteresowani

informacja nt. efektéw swojej pracy.

Definicja

Informacje zwrotng (feedback) mozna zdefiniowac jako wysytanie informacji dotyczacych
~przekazu” do nadawcy tego przekazu. Dzieki informacji zwrotnej mozna okresli¢ czy

przekazywane informacje zostaly poprawnie zrozumiane i czy dziatania prowadzg do

pozadanych rezultatow.

W interesujacym nas kontekscie, informacje zwrotng interpretuje sie jako metode uzyskania
informacji o wrazeniach uczestnikéw oraz postrzeganych przez nich korzysci z uczestnictwa w

szkoleniu zawodowym, w zwigzku z czym jest metoda ustanowienia cyklu komunikacji.

Gtéwnym celem w obszarze zarzadzania jakoscig jest uzyskanie wiedzy. W celu zapewnienia
jakosci, instytucje (i trenerzy) powinni dowiedziec sie jak ich ustugi sg postrzegane przez
uczestnikow. Czy szkolenie pomaga im w orientacji zawodowej? W jaki sposéb? Ktére czesci
byty pomocne, a ktére nie? Czego brakowato? Tylko poprzez pozyskanie informacji zwrotnej
na te tematy instytucje i trenerzy moga dowiedzie¢ sie jak doskonali¢ swoje ustugi. Z tej
przyczyny instytucje powinny wprowadzi¢ system pozyskiwania informacji zwrotnych.

Informacja zwrotna musi by¢ ,zinstytucjonalizowana”.
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Badania wykazaty, ze prosba o informacje zwrotng nalezy do najwazniejszych srodkéw
zapewniania jakoéci z punktu widzenia instytucji szkoleniowych (44,5 %).**

5

Wyrézniamy 4 rodzaje informacji zwrotnej>*: informacje ze strony uczestnikéw (1),

informacje ze strony wspétpracownikéw (2), informacje 360° (3) oraz nadzér (4).
e Informacja ze strony uczestnikéw

Informacja ze strony uczestnikéw stuzy do przekazywania informacji trenerom i instytucjom
na temat postrzegania kursu przez uczestnikow. Istniejg rézne metody otrzymywania tego
typu informacji: formalne i nieformalne, ustne lub na pi$mie (np. poprzez standaryzowany
kwestionariusz), w trakcie lub po zakonczeniu szkolenia, jednorazowo lub cyklicznie etc. Nie
istnieje ,najlepsza” metoda otrzymywania tych informacji: nalezy jg okresli¢ indywidualnie

zaleznie od tego, kto takich informacji potrzebuje.

Wazng kwestig jest zagadnienie komu potrzebne sg informacje i komu uczestnicy je
przekazuja.

e Informacje przekazywane bezposrednio trenerom

Wazne jest by trenerzy byli zainteresowani informacjg ze strony uczestnikéw na temat
aktualnego szkolenia. Poniewaz sg w bezposrednim kontakcie z uczestnikami, maja caty
szereg mozliwosci zbierania tych informacji, zaleznie od grupy docelowej, rozmiaru grupy,

etapu szkolenia, zamiaru interwencji, potrzeby informacji oraz dostepnego czasu.
W zaleznosci od tych czynnikow trener musi podja¢ decyzje w nastepujacych kwestiach:

Zbieranie danych a interwencja - W jakim celu potrzebna jest informacja zwrotna? Czy chodzi

tylko o zebranie informacji na temat korzysci odniesionych ze szkolenia, czy tez jest to
interwencja w proces formowania grupy? Do pewnego stopnia informacja zwrotna zawsze
bedzie miata charakter interwencji gdyz zmusza ludzi do refleksji na temat tego co miato

miejsce wczesniej.

Prywatnie czy publicznie - Informacje mozna zbiera¢ od uczestnikdéw indywidualnie lub w

otwartej dyskusji z grupq. Zaletg pierwszego rozwigzania jest to, ze informacja ze strony
uczestnika nie jest uzalezniona od zdania lidera grupy oraz ma miejsce wiekszy zwrot
informacji (w przypadku sytuacji grupowej cze$¢ oséb moze sie nie wypowiedzie¢, bo ,ktos
juz to wczesniej wymienit”). Informacja publiczna ma silniejszy charakter interwencyjny,

podlega ryzyku, ze wptywa na nig opinia lideréow grupy, z drugiej strony jest mozliwos¢

154 Np. Oibf (ed.) (2004): Qualitdtssicherung und —entwicklung in der &sterreichischen Erwachsenenbildung.
Eine Studie im Rahmen des Projekts ,Instrumente zur Sicherung der Qualitédt und Transparenz in der
Erwachsenenbildung in Osterreich® (INSI-QUEB), Wien, p 21. Dostepne na stronie:
http://www.oeibf.at/db/calimero/tools/proxy.php?id=13306 [29.06.2011]

155 patrz: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Bicher fir
Referenten und SeminarleiterInnen. 3. Gruppe erleben, Minster, Oekotopia Verlag.
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wygenerowania jej na drodze burzy moézgdéw. Podejscie posrednie polega na tym, ze

uczestnicy pracujg w mniejszych grupach, a nastepnie przedstawiajg wyniki na forum grupy.

Uzyskiwanie informacji w sytuacji rozmowy bezposredniej moze by¢ nieprzyjemne dla
odbiorcy. Stad, informacje nalezy przekazywaé w sposob otwarty i w pozytywnej atmosferze,
0 czym powinien pamietac trener. Wypracowanie pewnych ,zasad” pomoze wytworzy¢
produktywne Ssrodowisko pracy. Trenerzy powinni przekaza¢ wyrazne wskazéwki zaleznie od
rodzaju informacji zwrotnej. Nalezy pamieta¢ o nastepujacych wskazéwkach (trener powinien
poinformowac grupe o tych regutach na samym poczatku szkolenia, a uczestnicy powinni sie

do tych regut stosowac).**®

1. Stuchanie zamiast ktécenia sie i usprawiedliwiania

2. Uczciwo$¢ odpowiedzi.

3. Podmiotowos¢ zamiast generalizacji opinii (Powinno sie mowic “ja” a nie “my”).

4. Komunikowanie jakie procesy zostaly zauwazone podczas szkolenia, jakie miaty
konsekwencje, jak procesy wptynety na uczestnika. (Uwaga: wazny jest podziat na
postrzeganie, interpretacje i wptyw).

Osoby przekazujace informacje powinny czyni¢ to z wiasnej woli.
Trener przekazuje informacje zwrotng po tym jak wypowiedzieli sie wszyscy
uczestnicy. Jesli uczestnicy nieustannie naruszaja reguty, trener nie powinien ich

zmuszac do ich przestrzegania lecz spyta¢ czemu tak sie zachowuja.

Pytania otwarte a strukturyzowane - Uczestnicy moga przekazywac informacje poprzez

ocenianie réznych dziatan w 5-punktowej skali (od “pomocne” do “nieprzydatne”). Trener
moze tez zapytac ,Ktore z dzisiejszych ¢wiczen uwazasz za przydatne?” Pytania
strukturyzowane sg przydatne gdy trener potrzebuje bardzo konkretnych informacji lub gdy
grupa wymaga duzej dozy kierowania. Otwarte pytania prawdopodobnie prowadzi¢ bedg do
nieoczekiwanych odpowiedzi, gdyz uczestnicy mogg wskazac na aspekty, ktore nie byty

wczesniej rozwazane.

Informacja werbalna - wizualna - kinestetyczna - Informacje mozna przekaza¢ w rozmaity

sposob: Uczestnicy moga méwic¢ o swoich spostrzezeniach (na forum grupy), moga je zapisac,
narysowac, a nawet wyrazi¢ mowg ciata. Decyzje te nalezy podjac¢ rozwazywszy ekspresyjnosé
uczestnikow oraz biezgcg sytuacje w grupie. Zazwyczaj po otrzymaniu informacji ma miejsce

dyskusja.

Materiaty - Przekazywanie informacji moze by¢ wsparte réznego rodzaju materiatami.
Materiaty te majg pomodc uczestnikom w procesie przekazywania informacji, umozliwia¢ dalszg
analize lub zwyczajnie dokumentowac zebrane wyniki. Moze to by¢ symboliczny mikrofon
przekazywany poszczegdlnym wypowiadajagcym sie w danej chwili uczestnikom (co przyciaga

uwage do osoby médwiacej, a zarazem pozwala unikng¢ przerywania). Czesto uzywa sie kart

1% patrz: Rabenstein, Reinhold / Reichel, René / Thanhoffer, Michael (2001): Das Methoden-Set. 5 Bicher fiir
Referenten und SeminarleiterInnen. 3. Gruppe erleben, Miinster, Oekotopia Verlag.
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moderacyjnych: indywidualne odczucia (nastroéj lub aprobata) sq zapisane na kartach - np
karty w kolorze $wiatet (zielona oznacza akceptacje, czerwona - sprzeciw, zétta - stosunek

neutralny). Czesto tez wykorzystuje sie kwestionariusze.

Czas - Informacje mozna zebra¢ w 5 minut ("metoda btyskawiczna” - kazdy uczestnik
wypowiada jedno zdanie) lub w 5 godzin (wieloetapowe interwencje — gromadzenie
informacji, refleksja, strukturyzacja, refleksja, podsumowanie...). Decyzje te mozna uzaleznié

od ilosci dostepnego czasu, a takze od intencji lezacej u podstaw interwencji.

Metafory — Wiele metod zbierania informacji wykorzystuje metafory w celu zainspirowania
uczestnikéw. Mozna portretowac grupe jako pomnik zbiorowy lub np. uzy¢ poréwnan
kulinarnych (opisujac elementy szkolenia, jako ,smaczne, wtdkniste, ciezkostrawne, z duzg

iloscig witamin..."”)
e Informacja kierowana do instytucji szkoleniowej

Powszechng praktyka jest, ze nie tylko trenerzy ale rowniez instytucje proszg o informacje
zwrotne na temat szkolenia. Istniejg ku temu dwie gtdwne przyczyny: cheé¢ udoskonalenia
szkolenia oraz kontrola pracy trenera. Stad ten rodzaj informacji jest kwestig delikatna:
trenerzy mogg obawiac sie oceny swojej pracy, zas uczestnicy domyslg sie, ze informacje z
ich strony mogg mie¢ konsekwencje dla trenera. Dlatego tez nalezy kilka kwestii wyjasni¢ i w

klarowny sposéb przekazac uczestnikom:
- Dlaczego? Jakie sg cele zbierania informacji?

- W jaki sposo6b bedzie to przeprowadzone? Najprawdopodobniej bedzie to

kwestionariusz.
- Kiedy beda zbierane informacje? W trakcie szkolenia czy po jego zakonczeniu?
- Kto bedzie zbierat informacje? Trener czy pracownicy administracyjni?

- Kto bedzie analizowat pozyskane dane i jak? Czy trenerzy bedq zaangazowani w ten

proces?

- Kto ma dostep do informacji? Menadzer jakosci? Starszy trener? Trenerzy?

Uczestnicy? Agencja zlecajgca?

- Jak wyniki beda przekazane trenerom? Wazne jest by trenerzy mieli mozliwos¢

zapoznania sie z wynikami oceny.
- Jakie sq konsekwencje “dobrych” i “ztych” informacji? Kto podejmuje decyzje?

Odpowiedzi na te pytania powinny by¢, zapisane w wewnetrznym systemie zarzadzania
jakoscig, a nastepnie przekazane tak trenerom jak i uczestnikom. Jest to wazna czesc

Lsinstytucjonalizacji” informacji zwrotnej.

e Informacja kierowana do instytucji zlecajacej
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Takze instytucja zlecajgca moze poprosi¢ uczestnikéw o informacje zwrotng. Elementem
raportu koncowego dla instytucji zlecajacej sg ankiety wypetniane przez uczestnikéw po
zakonczeniu szkolenia. Idealng sytuacja jest gdy analizg pozyskanych danych zajmuje sie
instytucja niezalezna, ktéra nastepnie przekazuje sprawozdanie instytucji zlecajacej. Celem
tego typu informacji jest uzyskanie niezaleznych danych na temat jakosci ustug oferowanych
przez instytucje szkoleniowaq. Z tej przyczyny wyniki analizy powinny by¢ przekazane
instytucji szkoleniowej i trenerom. Sg to wazne informacje stuzgce instytucjom i trenerom do

dalszego doskonalenia zawodowego i poprawy jakosci ustug.
¢ Informacje ze strony wspétpracownikéw — Wsparcie i hospitacje

Trenerzy powinni mie¢ mozliwos$¢ podejmowania tematu informacji zwrotnej w ramach
instytucji. Instytucja musi zapewni¢ mozliwos¢ profesjonalnej refleksji. Mozna to zrobic
poprzez ustanowienie struktur wsparcia. Instytucja musi zapewni¢ miejsce i czas na
doradztwo i wparcie ze strony wspotpracownikow. Trenerzy powinni omawia¢ indywidualne

doswiadczenia z kolegami i otrzymywac od nich informacje zwrotna.

Praca w zespole sprzyja uzyskaniu nieformalnej informacji zwrotnej oraz dyskusji, mozna tez
wyznaczy¢ struktury formalne takie jak wewnetrzne szkolenia lub wyznaczona liczba

,hospitacji” (trenerzy odwiedzajg nawzajem swoje zajecia by uczy¢ sie od siebie).

Podczas wspierania konstruktywnej informacji zwrotnej miedzy wspoétpracownikami oraz

miedzy uczestnikami a trenerem, nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujace reguty:
e Konstruktywna: Informacja powinna umozliwia¢ zmiany
¢ Opisowa: Powinna by¢ aktualna, nie wigzaca wartosci z faktami, bez oskarzen
¢« Doktadna: Powinna by¢ jak najdoktadniejsza, bez uogdlnien
¢ Podmiotowa: Ludzie powinni méwic “ja” zamiast “ty” albo “my” zamiast “oni”

¢ Nie tylko negatywna: Nie tylko krytyka powinna by¢ przekazywana, tatwiej przyjac

informacje gdy jest zréwnowazona.
Istniejg rowniez reguty odbierania informaciji:
¢ Niech druga osoba ma szanse dokonczy¢ wypowiedz

¢ Nie bron ani nie usprawiedliwiaj swoich dziatan, cechg informacji zwrotnej jest
przekazanie informacji o tym jak druga osoba postrzega czyjes$ dziatania. Wazne jest

by ludzie byli zachecani do zadawania pytan jesli sa niejasnosci.

Aby upewnic sie, ze reguty dotarty do uczestnikdw zaleca sie przygotowanie tych informacji w

formie wydruku i rozdanie uczestnikom i kolegom trenerom.

¢ Informacja 360°
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Informacja 360° odnosi sie do informacji naptywajacych z réznych zrodet ( z réznych
poziomdw hierarchicznych) z catego otoczenia. Mozna na nig patrze¢ jako na kombinacje
opisanych wyzej technik. Na przykfad trener moze otrzymywac informacje od uczestnikéw,
kolegdéw i przetozonych. Prowadzi to do powstania bardziej zréznicowanego obrazu oraz

petniejszego rozumienia swojego miejsca w organizacji.
e Nadzér

Regularny nadzoér nad trenerami (takze wolnymi strzelcami), zorientowane na cel konsultacje
oraz wsparcie struktur ze strony lidera zespotu w ramach instytucji szkoleniowej jest waznym

mechanizmem podejmowania tematu doswiadczen i wyciggania z nich konstruktywnych lekcji.

Whniosek: Trenerzy czesto wykorzystujg informacje przekazywang bezposrednio (np. pod
koniec kursu lub jego czesci) w celu monitorowania osobistego sukcesu oraz doskonalenia
wiasnej pracy. Niektére modele monitoringu oddzielajg informacje przekazywane na pismie,
tak by mozna byto pozyskac¢ statystycznie przydatny materiat, podczas gdy wyniki
monitoringu jakosSciowego sg przetwarzane jedynie przez treneréw. Dobry trener
przedyskutuje jakosciowe wyniki ewaluacji i monitoringu ze swoimi uczestnikami, dajgc im
mozliwo$¢ wyjasnienia co mieli na mysli, co bedzie zarazem wykorzystane jako doswiadczenie

W uczeniu sie.

5.7.1.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1. Zdefiniuj pojecie informacji zwrotnej (feedback) w trzech zdaniach, najprecyzyjniej

jak potrafisz.
2. Podaj rézne rodzaje informacji zwrotnej, opisz kazdy z nich w 2-4 zdaniach.

3. Jako trener uzyskaj informacje zwrotng od stuchaczy (z uwzglednieniem
nastepujacych zatozen):
a. Cel: dowiedzie¢ sie jakie korzysci uczestnicy wynosza ze szkolenia, dowiedzie¢

sie, ktore elementy szkolenia sg szczegodlnie przydatne

b. Grupa docelowa: 15 dtugotrwale bezrobotnych pracownikéw fizycznych, w

wieku miedzy 35 a 55 lat, cze$¢ z nich ma uposledzony stuch
c. Czas: W potowie zblokowanego 6-tygodniowego szkolenia

4. Wyobraz sobie, ze jeste$s menadzerem do spraw jakosci w instytucji szkoleniowej i
chcesz ustanowi¢ standardy dotyczace informacji zwrotnej na temat poszczegélnych

kursdw, co ma na celu ocene treneréw. Jaki bytby twdj sposdb postepowania?

Zaproponuj rozwigzanie uwzgledniajace nastepujace aspekty:

a. Kiedy i jak zebrana bedzie informacja zwrotna?
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b. Jak i przez kogo beda analizowane dane?

c. Jak i przez kogo beda interpretowane wyniki?

d. Jakie beda konsekwencje?

e. W jaki sposéb wyniki i konsekwencje bedg przekazane trenerom?

f. Jak mozna uzyskac aprobate tego instrumentu przez treneréw?
Cwiczenia grupowe:

1. Prosze uzyskaé informacje zwrotna od uczestnikéw, uwzgledniajac nastepujace

zatozenia:
a. Cel: poznac opinie uczestnikow nt. kwalifikacji trenera

b. Grupa docelowa: 8 kobiet wracajacych na rynek pracy po przerwie zwigzanej

z urodzeniem dziecka
c. Czas: Po trzecim dniu (zblokowanego) szkolenia 8-tygodniowego

2. Przekaz informacje zwrotng jednemu ze swoich wspoétpracownikéw, z uwzglednieniem

regut informacji zwrotnej, nastepnie sam popros o informacje zwrotna.

3. Wyobraz sobie, ze jeste$ menadzerem do spraw jakosci w instytucji szkoleniowej i
chcesz ustanowi¢ standardy dotyczace informacji zwrotnej na temat poszczegdlnych

kurséw, co ma na celu poprawe jakosci szkolen. Jaki bytby twéj sposéb postepowania?

Zaproponuj rozwigzanie uwzgledniajgce nastepujgce aspekty:
a. Kiedy i jak zebrana bedzie informacja zwrotna?
b. Jak i przez kogo beda analizowane dane?
c. Jak i przez kogo beda interpretowane wyniki?
d. Jakie beda konsekwencje?
e. W jaki sposéb wyniki i konsekwencje bedg przekazane trenerom?

f. Jak mozna uzyskac aprobate tego instrumentu przez treneréw?

5.7.2 Ewaluacja wewnetrzna

5.7.2.1 TRESC

Ewaluacja jest systematycznym opisem, analizg i oceng proceséw wystepujacych
organizacjach i systemach. Ewaluacja moze odnosic sie do réznych poziomoéw instytucji

szkoleniowych.
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Ewaluacja catosciowych rezultatéw pracy organizacji (zatozenia, koncepcje, planowanie krétko

i dtugoterminowe itp.)

Ewaluacja zarzadu, administracji i infrastruktury

Ewaluacja szkolen:

- Ewaluacja kontekstu (np. warunki konieczne, struktura)

- Ewaluacja procesu (obejmujacego wszystkie etapy wraz z przygotowaniem kursu,

przeprowadzeniem szkolen i okres po szkoleniu) lub/i
- Ewaluacja rezultatéw szkolenia.

W centrach szkolenia zawodowego wszystkie trzy wymienione obszary powinny by¢ wigczone

w proces ewaluaciji.

Znaczna cze$¢ istniejacych dowodéw ewaluacji odnosi sie do wynikéw nauczania®®’ Sg dwa

gtdwne powody jej przeprowadzania:

- To dobry pomyst. Wyniki nauczania w bezposredni sposdb odpowiadajg celom
doradztwa zawodowego. W wiekszosci przypadkéow doradztwo zawodowe nie ma na celu
powiedzie¢ co ludzie powinni robi¢, ale pomdc im zdoby¢ wiedze, umiejetnosci i postawy, co

w przysziosci pozwoli im dokonac lepszych wyboréw w ramach swojej kariery zawodowej.

- Pomyst tatwy do zrealizowania. Poniewaz rezultaty nauczania s natychmiast
widoczne, mozna je stosunkowo tatwo ocenic¢ i z niewielkim naktadem finansowym. Ocena
rezultatow dtugoterminowych jest bardziej skomplikowana i drozsza a takze narazona na

wptyw czynnikéw zewnetrznych.

Niekiedy ewaluacja jest pomystem kontrowersyjnym. Istnieje kilka powodoéw dlaczego pomyst

budzi kontrowersje. Sa to na przykfad pytania:**®
Kto dokona oceny?

Jakie kryteria ewaluacji zostang zastosowane? Nie ma prostej i jednoznacznej definicji jakosci.
Kryteria mogg réznic¢ sie co do celéw i dyscyplin a ocene przeprowadza sie czesto w trudnych
warunkach. Co wiecej, jakos¢ zmienia sie wraz z rozwojem dyscyplin, czynnosci edukacyjnych

i Srodowiska, podczas gdy rézne grupy interesu zwracajg uwage na rézne jej aspekty.159

Jesli koszt zewnetrznych szkolen jest wyjatkowo wysoki czy uniemozliwia to wrecz zdolnos¢

instytucji do inwestowania w poprawe jakosci?

157 Takie jak prekursorzy (czynniki odnoszace sie do postawy, ktére utatwiajg racjonalne podejmowanie decyzji,
takie jak zmniejszony niepokdj), samoswiadomosé, swiadomos¢ istnienia mozliwosci (uczenie sie o
mozliwosciach i opcjach), umiejetnosci podejmowania decyzji (nauka strategii i umiejetnosci podejmowania
racjonalnych decyzji), nauka umiejetnosci wdrazania decyzji, obejmujaca umiejetnos¢ poszukiwania pracy i
postepowania w czasie wywiadu w sprawie pracy i pewnos¢ decyzji.

158 pPatrz: Green, Diana (1994): What is Quality in Higher Education, Society for Research for Education, Buckingham,
Open University Press, p. 22.

159 http://www.nokut.no [29.06.2011]; NOKUT: Criteria For Evaluation
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Niemniej jednak ewaluacja jest bardzo wazna. Ewaluacja jest sposobem oceniania siebie. Jesli
zostanie zaniechana, istnieje prawdopodobienstwo, ze instytucja nie osiggnie zatozonych
celéw. Ewaluacja jakosci pomaga kontrolowac cele instytucji i tym samym pomaga osiggnac i
dokonac¢ analizy jakosci. Nieustanne poréwnywanie biezacej sytuacji i stanu docelowego,
dokonywane za pomocg metod jakosciowych i iloSciowych pozwala instytucji dokonad

ulepszen.
Ewaluacja zewnetrzna i wewnetrzna

Ewaluacja jakosci moze odbywac sie w sposéb wewnetrzny i zewnetrzny. Ewaluacje
zewnetrzng przeprowadza osoba trzecia. Ewaluacja wewnetrzna to ocena jakosci lub
standardéw, podjeta przez samga instytucje (lub jej przedstawicieli). Zaréwno ewaluacja
zewnetrzna i wewnetrzna ma swoje zalety i wady. Na przyktad, praca eksperta z zewnatrz jest
drozsza, ale niezalezna i profesjonalna. Ewaluacja wewnetrzna jest planowana,
przeprowadzana i opisywana przez personel danej instytucji. W konsekwencji niesie ze sobg
ryzyko stronniczosci i moze by¢ pozbawiona profesjonalnej metodologii i obiektywizmu
wymaganego przez instytucje zamawiajace. Bez wzgledu na wybrany rodzaj ewaluacji, jej
rezultaty powinny stanowié¢ podstawe do dalszego dziatania, ktére ma na celu poprawe

jakosci. Obie strategie mozna potaczyé, aby otrzymac jeszcze lepsze wyniki.

Rossi, Freeman and Lipsey'®® wskazuja, ze ewaluacja wewnetrzna jest wazniejsza niz
zewnetrzna; ewaluacja wewnetrzna jest forma wyposazenia pracownikéw w wieksze
uprawnienia. Stanowi zachete do myslenia o jakosci i gtebszego zastanowienia sie nad
rzeczywistg naturg szkolenia/instrumentami wykorzystanymi w procesie ewaluacji. Przyczynia
sie do nauczania organizacyjnego i rozwoju organizacji szkolacej sie. Z powodu czestego
kontaktu os6b dokonujacych ewaluacji i tych podejmujacych decyzje w obrebie instytucji,
ewaluacja wewnetrzna ma czesto wiekszy wplyw na podejmowanie decyzji.*®* Ewaluacja
wewnetrzna pomaga wiec rozwingc silng kulture i poprawi¢ jakosc¢ instytucji. System musi
jasno precyzowac wewnetrzne zadania i obowigzki w ramach ogdlnej jakosci. Wedtug
Rossiego, Freemana i Lipsey’a instytucje szkolace powinny poddawac¢ wewnetrznej ewaluacji
swoje instrumenty szkoleniowe. Jesli organizacja nie posiada wiedzy na temat technik
badawczych, eksperci zewnetrzni winni by¢ zrédtem takiej wiedzy i stuzy¢é pomocg przy

tworzeniu idei ewaluaciji.

Przed rozpoczeciem ewaluacji, instytucja powinna okresli¢ kilka istotnych faktow i

przygotowaé odpowiedzi na nastepujace pytania: ¢

160 patrz: Rossi, Peter / Freeman, Howard / Lipsey, Mark (1999): Evaluation - A Systematic Approach, London,
Sage Publications.

161 Patrz: Rossi, Peter / Freeman, Howard / Lipsey, Mark (1999): Evaluation — A Systematic Approach, London,
Sage Publications, p. 424.

162 Cedefop - European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development in
Vocational Education and Training — Interim Report of the European Forum, p. 23. Dostepne na stronie:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects networks/quality/archives/conf docs/en/report gdevelopm
ent draftforum en.doc [29.06.2011]
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e Jaki jest cel ewaluacji? Dlaczego ma ona miejsce?

e Jakie sg zadania instrumentéw szkoleniowych? Jak mozna je oceni¢? Jakie aspekty sq
integralng czescig ewaluacji?

e Jakie grupy ludzi wezmg udziat w procesie ewaluacji? (trenerzy, personel
administracyjny, uczestnicy)

e Jakie instrumenty zostang uzyte do zgromadzenia danych?

e W jaki sposdb wykorzysta sie te rezultaty? (np. poprawa jakosci, benchmarking -
poréwnanie z innymi instytucjami, partnerami, sieciq)

e Jakie beda konsekwencje wynikajace z rezultatow oceny? Jakie kroki zostang podjete?

e W jaki sposdb wykorzysta sie wyniki ewaluacji? Kto dokona analizy wynikéw? Czy
zostang one opublikowane dla uczestnikéw i/lub treneréw a nastepnie przekazane

innym organom?
Cel ewaluacji
Celem ewaluacji jest poprawa efektu koficowego i proceséw. 3
Zdefiniowanie celéw i uczynienie ich wymiernymi

Dzieki srodkom, ktére wspomagajg nieustanng ewaluacje, system zapewnienia jakosci
obejmie wszystkie istotne procesy, od jakosci dostepu do potencjalnych uczestnikéow do
jakosci kursu. System ten jest potrzebny tez do ewaluacji sposobu nauczania, ktérej
dokonujg uczestnicy kursu, samooceny i oceny pézniejszej, dokonanej przez instytucje,
dokumentacji pracy instytucji w srodowisku uczacych sie i procesu zapewnienia jakosci

zatozen nowego kursu. **

Dobry system zapewnienia jakosci jest zaréwno instrumentem zarzadzania dla instytucji oraz
praktycznym narzedziem regularnego ulepszania codziennych dziatan. Powinien on opierac sie
na systemach $cisle kojarzonych z samymi procesami nauczania i Srodowiskiem nauczania
oraz motywowac personel i uczestnikéw kurséw, angazujac ich w prace. Praca nad jakoscig

nie powinna ograniczac sie jedynie do kontroli.

Instytucja szkolgca powinna wypracowac swéj wtasny pomyst na przeprowadzenie ewaluacji,

ktéry koncentrowatby sie na cyklu jakosci °° (

planowanie — wdrazanie — ewaluacja i analiza
rezultatéw). Dzieki wypracowanej koncepcji, procesy szkoleniowe mogg by¢ systematycznie

badane i oceniane.

163 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 31.

164 www.nokut.no [29.06.2011]; NOKUT: Criteria for Evaluation

165 patrz: Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch - Information {iber das Verfahren. Anleitung zur
Zertifizierung, Thalwil, p. 31. Dostepne na stronie: http://www.eduqua.ch/pdf/edugua handbuch.pdf
[29.06.2011]
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Ewaluacja wewnetrzna i zewnetrzna, ocena czastkowa i podsumowujgca tworzg logiczng
sekwencje proceséw. Ogdlny cel podejmowanych krokdw dzieli sie na mniejsze cele

poszczegdlnych dziatan.

1. Definicja celéw ogdlnych
e Ztrudnialnosé

Ogolnie rzecz ujmujac, pojecie zatrudnialnosci odzwierciedla prébe zrozumienia zaleznosci
szkolenia zawodowego i zatrudnienia. W pewnym wzgledzie zatrudnialno$¢ odnosi sie do
danej osoby i jej/jego obowigzku stworzenia warunkdéw koniecznych do uczestnictwa w
zatrudnieniu. Ale réwniez odnosi sie do systemu stosunkdéw pracy, ktére obejmujg praktyki
biznesowe, wprowadzajace zachety i podnoszace oczekiwania co do warunkéw koniecznych
pracownikow. Definicja wprowadzona przez Europejskie Centrum Rozwoju Ksztatcenia
Zawodowego odnosi sie do pojedynczej osoby i zawiera w szczegdélnosci dwa komponenty:

che¢ do bycia mobilnym oraz rozwijania kompetencji zawodowych. %
e Dopasowywanie szkolen do potrzeb rynku pracy:

Wraz ze wzrostem zapotrzebowania na szkolenia zawodowe w ostatnich latach, istotne jest
aby systemy szkolen odpowiadaty potrzebom rynku pracy. Dopasowanie zatem oznacza
przystosowanie i elastycznos¢ szkolen zawodowych do zmieniajacych sie potrzeb rynku pracy.
Gtéwnymi czynnikami usprawniajacymi to dopasowanie sg informacja i rozpowszechnianie
procedur, miedzy innymi mechanizmy przewidywania i natychmiastowa reakcja, ktérej
wynikiem jest zapewnienie szkolenia zawodowego. Stopien wykorzystania nabytych

umiejetnoéci powinien byé oceniany z punktu widzenia pracodawcy i pracownika.®’

e Dostep do szkolen zawodowych, w szczegoélnosci dla grup

defaworyzowanych na rynku pracy:

Dostep ten odnosi sie do prawa i rzeczywistej mozliwosci konkretnej osoby uczestniczenia w
szkoleniach zawodowych kiedy istnieje taka potrzeba. Potrzeba moze by¢ powodowana
osobistg motywacjg lub obecna sytuacjg spoteczng. Ogdlnie mdéwiac, jej przenikalnos¢,
potwierdzenie wczesniejszej edukacji i dostepnos$¢ dopasowanego do indywidualnych potrzeb

szkolenia wptywa na dostepno$é systemu szkolenia zawodowego. '°®

166 patrz: Cedefop: Glossary on identification, assessment and validation of qualification and competences; and
transparency and transferability of qualifications.

167 patrz: Cedefop: Glossary on identification, assessment and validation of qualification and competences; and
transparency and transferability of qualifications.

168 patrz: Cedefop: Glossary on identification, assessment and validation of qualification and competences; and
transparency and transferability of qualifications.
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2. Definicja celéw strategicznych

Pierwszym i najwazniejszym krokiem ewaluacji jest zdefiniowanie strategicznych celow
przedsiewziecia. Jakie sg cele przedsiewziecia i jaka jest ich hierarchia? Przyktady celéw
strategicznych:

e Orientacja zawodowa uczestnikow

e Motywujaca aktywizacja uczestnikow

e Rozwijanie osobowosci uczestnikéw

e Stabilizacja sytuacji uczestnikéw (dtugi, mieszkania, natogi...)
e Integracja na rynku pracy

Jesli istnieje wewnetrzna koncepcja QM, cele zostaty juz zdefiniowane. Zaleca sie nieustanng

kontrole postawionych w QM celéw bo cele moga ulega¢ zmianom z uptywem czasu.

3. Definicja celow dziatania

Co sie robi lub planuje, aby osiggna¢ cele ogdlne? Jakie czynnosci sg podejmowane? Z jakimi
intencjami planuje sie pewne czynnosci? Do kogo adresowany jest kazdy kurs? Powinien

istnie¢ wiecej niz jeden cel dziatania okreslony dla kazdego celu strategicznego.
Jak wskazuje przyktad, cel strategiczny ,Orientacja zawodowa” dzieli sie na cele dziatania:

e Okreslenie mocnych i stabych stron uczestnikéw

e Okreslenie potrzeb i dostepnych srodkéw uczestnikow
e Informacja na temat rynku pracy

e Informacja na temat dalszych kwalifikacji

e Indywidualny plan rozwoju

e Staze

4. Definicja wskaznikéw

Co mozna zrobi¢ by sukces podejmowanych czynnosci byt widoczny? Jak okresli¢ czy
wszystko dziata jak nalezy? Kazdemu celowi dziatania nalezy przypisac¢ prawdopodobny
wskaznik. Jesli to mozliwe powinien on uwzglednia¢ wszelkie aspekty specyficznego celu
dziatania. Wskazniki powinny by¢ okreslone zgodnie z wymogami: w skrécie — powinny by¢
SMART.

S - Specyficzny (specyficzny) 0Odnoszg sie do specyficznego celu, nie globalnego
M - Measurable (wymierny) Sg wymierne (co sugeruje, ze mozna je obserwowac)

A - Acceptable (do przyjecia) Musi istnie¢ zgoda co do koniecznosci istnienia danego
wskaznika
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R - Realistic (realistyczny) Moze by¢ zmierzony dostepnymi srodkami.

T - Timed (okreslony w czasie) Musi mie¢ odniesienie do czasu, ktéry zgadza sie z

perspektywg czasu odbywanego projektu

Wskazniki majg za zadanie wspierac osiggniecie celu, tzn zawsze musza odnosic¢ sie do jasno
sprecyzowanego celu. Aby wspierac realizacje trzech priorytetéow (lepsza zdolnos¢ do pracy,
dopasowanie i dostep)ustalonych przez kraje cztonkowskie unii europejskiej, proponuje sie
aby wskazniki opisujgce rozwdéj jakosci w systemie szkolenia zawodowego odzwierciedlaty te
cele. Ponadto, wskazniki powinny pozostawa¢ we wzajemnej relacji. Przy podejmowaniu
decyzji dotyczacej doboru wskaznikéw, nalezy wzia¢ pod uwage rézne punkty wyjsciowe, cele,
zaréwno na poczatku szkolenia jak i w jego trakcie. Zaleca sie, aby wszelkie wskazniki
odnoszace sie do poziomu praktykantéw zawieraty informacje na temat ptci. Wazne:

partnerzy spoteczni powinni bra¢ udziat w definiowaniu i selekcji wskaznikéw. Odpowiednie
grupy interesu biorgce udziat w systemie szkolenia zawodowego powinny zosta¢ wtgczone w
koherentny system wskaznikow i w rozwdj odpowiedniej strategii wdrozeniowej. Wskazniki nie
powinny jedynie stuzy¢ ocenie wczesniej ustalonych celéw jakosciowych, lecz powinny by¢

zasadnicza czedcig szerszego procesu nauczania w systemie szkolenia zawodowego.*®°

Jako przyktad, cel akcji ,,Okreslenie mocnych i stabych stron uczestnikéw” jest okreslony za

pomocg nastepujacych wskaznikow.

e Po pierwszym tygodniu kursu trener wpisuje w formularz uczestnika co najmniej 3
jego mocne i stabe strony

e Jesdli padnie pytanie: ,Jakie sg twoje mocne i stabe strony?” (np. w czasie spotkania w
sprawie pracy) uczestnik powinien poda¢ 3 silne i 2 stabe strony charakteru w ciggu 5
minut.

e Opinia trenera na temat nastepujacego stwierdzenia: (w kwestionariuszu
ewaluacyjnym przeprowadzanym pod koniec przedsiewziecia) ,Kandydat ubiega sie o

posade, w ktorej wykorzysta swoje atuty” jest ,prawdziwa” albo ,zupetnie prawdziwa”.

Wskazniki dotyczace naktadu i procesu niosg z sobg cenng informacje - odpowiedz na pytanie

dlaczego okreslony cel zostat badz nie zostat osiggniety.

Wstepna propozycja ustalenia zbioru wskaznikdéw opisujacych jakos¢ wedtug Europejskiego

Centrum Rozwoju Ksztatcenia Zawodowego®’°:

189patrz: Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development
in Vocational Training, Interim Report of the European Forum, p. 33. Dostepne na stronie:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects networks/quality/archives/conf docs/en/report gdevelopm
ent draftforum en.doc [29.06.2011]

170 Patrz: Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development
in Vocational Education and Training, Interim Report of the European Forum, p. 34. Dostepne na stronie:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects networks/quality/archives/conf docs/en/report gdevelopm
ent draftforum en.doc [29.06.2011]
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Wskazniki przedstawiajace stan zatrudnienia

Kompetencje Skala uczestnictwa
Podstawowe umiejetnosci(czytania i pisania oraz liczenia)

Liczba instrumentow szkoleniowych wykorzystywanych do nabywania

umiejetnosci z zakresu Technologii Informacyjnych i Komunikacyjnych

Stosunki szkoleniowe a odpowiednie $rodowisko pracy

UkoRAczenie Wskaznik 0s6b, ktérzy nie ukonczyli szkolenia'”!

Przejscie Wskaznik osob, ktére dokonaty przejscia dzieki osiggnieciom
edukacyjnym (dotyczy jedynie wczesnego etapu szkolenia

zawodowego)

Wskaznik ,waskiego gardta” spowodowanego rodzajem szkolenia

zawodowego

Zatrudnianie Wskaznik stazystéw, ktorzy zostali zatrudnieni po 12 miesigcach

Wskazniki przedstawiajgce stosunek podazy i popytu

Informacje Istniejace mechanizmy majace na celu tworzenie i rozpowszechnianie
informacji
Elastycznos¢ Zredukowana dysharmonia dzieki szkoleniom zawodowym

Wykorzystanie nabytych umiejetnosci (z perspektywy pracodawcy i

pracownika)

Istniejgce instrumenty aby promowa¢ nowe rozwigzania

Adaptacja/Innowacja | Wskaznik kurséw, na ktore istnieje zapotrzebowanie

Liczba nowych propozycji szkolenia zawodowego wediug zapotrzebowania

Wskazniki dostepu do szkolen zawodowych, szczegdlnie dla niepetnosprawnych

Szeroki dostep Dostepnosc¢ (zréznicowana w zaleznosci od potrzeb danej grupy)

71 Nalezy pamietaé, ze uczestnicy opuszczajg projekt gdy znajda prace. Tacy jednak nie powinni by¢ ujeci w
statystykach jako ci, ktdrzy nie ukonczyli szkolenia.
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Istnienie informacji, motywacji i systemu doradztwa

Istnienie systemow finansowego wparcia

Grupy Dziatania na rzecz potrzebujacych

defaworyzowane Wskaznik skorzystania z danej oferty

Wskaznik ukonczenia kursu

Przenikalnosc¢ Istnienie mechanizmoéw potwierdzajacych wczesniejszg edukacje

Wskaznik zindywidualizowanych sciezek dla réznych grup

Decyzja dotyczaca metod gromadzenia danych zostanie podjeta po okresleniu tych
wskaznikéw_*"? Dopiero wéwczas mozna uzyskaé informacje na temat oséb, ktére powinny

zostac przebadane lub czynnikéw, ktére maja by¢ przeanalizowane.

Ludzie objeci ewaluacja

Kolejnym istotnym aspektem, ktéry nalezy rozwazy¢ jest pytanie ktorzy ludzie powinni by¢
objeci ewaluacja. Zaleca sig, aby byly to wszystkie znaczace osoby danej instytucji (np.
uczestnicy, klienci, trenerzy, menadzerowie, lokalne wtadze, inny personel itp.).'”* Fakt oceny
bardzo tatwo wzbudza strach i opér wsrdd pracownikoéw, poniewaz oczekujg oni sadu nad
swoimi osiggnieciami i mozliwych konsekwencji dla swojej dalszej pracy (np. jej utraty).
Realnym sposobem na poradzenie sobie z tg kwestig jest umozliwienie pracownikom
uczestniczacym w okreslaniu celdw, podejmowania decyzji o metodach zbierania danych oraz
wykorzystywania wynikéw. Jesli pracownicy nie moga, z jakiegokolwiek powodu, zostaé
zaangazowani w proces, instytucje powinny dazy¢ do przynajmniej maksymalnej
przejrzystosci, aby zapewnic ich wspoéfprace. Uczestnikom nalezy zapewni¢ anonimowos¢, jesli

chce sie uzyskac obiektywne opinie.

Zbieranie danych

W procesie zbierania danych mozna korzystac¢ z réznych instrumentéw: analizy dokumentéw,
kwestionariuszy, wywiadéw, testéw, list kontrolnych, arkuszy obserwacji, itp. *’* Dobér

instrumentéw zalezy od rozmiardow instytucji, jej zasobdw, od tematéw oraz grup docelowych.

172 Niektére z tych wskaznikéw sg oparte na danych iloSciowych; inne sg oparte na informacjach miekkich. Taka
mieszanka wskaznikow twardych i miekkich wydaje sie by¢ odpowiednia dla jakosci, ktora sama w sobie jest
konceptem ztozonym.

173 Patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 31.

174 e.g. Lamnek, Siegfried (1993): Qualitative Sozialforschung — Methoden und Methodologie, Bd. 1 u. 2,
Weinheim, Psychologie Verlags Union. Or: Bortz, Jirgen / Doring, Nicola (2005): Forschungsmethoden und
Evaluation fur Human- und Sozialwissenschaftler, Heidelberg, Springer Medizin Verlag.
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Zazwyczaj, wybor staje sie kompromisem pomiedzy doktadnoscig i kompletnoscig z jednej

strony a zasobami finansowymi z drugiej.

Procedura metodologiczna powinna zostac¢ podana i okreslona przez instytucje szkoleniowg w

koncepcji ewaluacji.

Analiza i ewaluacja

Analiza powinna zostac przeprowadzona przez kogos z dogtebng znajomosciqg statystyki i
technik badan spotecznych. Wartosci planu powinny zostac¢ okreslone dla kazdego wskaznika,
przed faktycznym gromadzeniem danych i powinny zosta¢ ogtoszone tak szybko, jak to
mozliwe. Okreslanie wytgcznie wartosci planu, gdy dane sg juz dostepne, moze prowadzi¢ do
istotnego btedu.

W procesie oceny zgromadzone dane (wartosci rzeczywiste) sa poréwnywane z wartosciami
planowanymi (wartosci planu). Rdéznica pomiedzy tymi dwiema wartosciami okresla, czy

dziatania byty owocne i czy osiggnieto cele.

Konsekwencje wynikéw

Wyniki i opracowania nalezy zarejestrowac i poréwnac z celami wstepnymi. Nastepnie

okreélamy odchylenia, analizujemy je i ustalamy nowe cele.”®

Aby ocena przyniosta okreslone rezultaty, nalezy odpowiedzie¢ na kilka pytan, ktére warto

zadac na wstepie i poda¢ w koncepcji ewaluacji:

e Co oznacza nieosiggniecie pewnych celdw? Jakie sg implikacje? Odpowiedzi na te
pytania powinny by¢ udzielane w odniesieniu do hierarchii celéw opisanej powyzej.
Okreséla ona posrednie zwigzki przyczynowe, np. wskaznik A prowadzi do osiggniecia
celu xy.

e Co nalezy zmieni¢?

e Jak mozna to zmienic?

e Kto jest odpowiedzialny za zmiane?

e Kiedy i jak zmiany bedg oceniane?

Wyjasnienia i przyczyny nalezy poda¢ w sposdb zrozumiaty tak, aby byty zrozumiate dla
zainteresowanych stron zewnetrznych. Ocena powinna by¢ przejrzysta, jasna odnosnie tego,
jak w diuzszej perspektywie pewne rezultaty doprowadzity do danych osadéw (Przejrzystosé

stanowi zasadniczy element systemow zarzadzania jakoscia.).

Dalej, jak wykazuje doswiadczenie, lepsze rezultaty zmierzajace do poprawy procesu daje
ocena wybranych sfer, ktére nastepnie podlegajg dziataniom naprawczym niz natychmiastowa

préba rozwigzywania probleméw. '’

175 patrz: Reischmann, Jost (2003): Weiterbildungsevaluation. Lernerfolge messbar machen, Neuwied,
Luchterhand Verlag, pp. 18-20.
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5.7.2.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:
e W trzech zdaniach podaj precyzyjna definicje ewaluacji.

e Pordwnaj ewaluacje wewnetrzng i zewnetrzng oraz ewaluacje czastkowq i
podsumowujacya (formative and summative evaluation). Jakie czynniki stanowig o

réznicach miedzy nimi? Czy ewaluacja wewnetrzna moze by¢ sumatywna?

e Zaplanuj ewaluacje wewnetrzng majacg na celu ocene kompetencji treneréow. Nadaj

jej strukture zgodna z typowymi etapami ewaluacji, okresl krytyczne kamienie milowe.

e Jednym ze strategicznych celéw szkolern zawodowych jest skuteczne odnajdywanie sie

uczestnikdéw na rynku pracy. Okresl przynajmniej 5 dziatan temu stuzacych.
e Wybierz dwa cele ze wskazanych w poprzednim punkcie, wskaz dla kazdego z nich
przynajmniej trzy wskazniki SMART.
Cwiczenia grupowe:

e Zaplanuj ewaluacje wewnetrzng majacg na celu poprawe jakosci. Nadaj jej strukture

zgodng z typowymi etapami ewaluacji, okresl krytyczne kamienie milowe

e Jednym ze strategicznych celéw szkoleniowych jest integracja uczestnikow na rynku

pracy. Okresl przynajmniej 5 cele dziatan temu stuzacych

e Wybierz dwa cele ze wskazanych w poprzednim punkcie, wskaz dla kazdego z nich

przynajmniej trzy wskazniki SMART.

5.7.3 Ewaluacja zewnetrzna

5.7.3.1 TRESC

Procesy ewaluacji zewnetrznej opierajgq sie generalnie o te same zasady co procesy
ewaluacji wewnetrznej. Gtdéwng roznica jest fakt, ze prowadzone sg przez eksperta
zewnetrznego, a nie przez pracownikéw organizacji. Gtdwnym celem ewaluacji zewnetrznej
jest opracowanie, przy pomocy doswiadczenia z zewnatrz, strategii doskonalenia jakosci.

Innym celem jest kontrola sukcesu.

Jak wspomniano w dziale 7.2, eksperci zewnetrzni maja przewage neutralnosci i
obiektywnego stanowiska. Kolejng zaletg jest ich doswiadczenie w prowadzeniu i technikach
ewaluacji, ktére moga nie by¢ dostepna w organizacji. Waznym aspektem jest wiec wybdr

zewnetrznego ewaluatora, ktérego moze brakowaé w organizacji.

Wybér ewaluatoréw zewnetrznych

176 Patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p.31.
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Zasadniczg kwestig w procesie wyboru ewaluatora jest: kto go wybiera oraz na podstawie

jakich kryteriéw?

- Kto dokonuje wyboru zewnetrznego ewaluatora?

Wyboru powinna dokonac¢ instytucja odpowiedzialna za realizacje szkolenia. Zazwyczaj jest to

raczej instytucja szkoleniowa a nie instytucja zlecajaca.

Jedna z podstawowych zasad ewaluacji zewnetrznej jest to, ze ewaluatorzy zewnetrzni
powinni by¢ neutralni, obiektywni, nie powinien zachodzi¢ konflikt intereséw z instytucjg
szkoleniowg (lub instytucjq zlecajaca). Ewaluatorzy powinni by¢ w swych dziataniach
niezalezni, ich zadaniem jest wspieranie podstawowego celu ewaluacji w obiektywny (o ile to
mozliwe) sposdb dgzac do optymalizacji szkolenia i wszystkich dziatarn z nim powigzanych
(planowanie i realizacja szkolenia).

- Jakie kompetencje, kwalifikacje i umiejetnosci powinien posiadaé zewnetrzny ewaluator?
177

Istnieje lista™’’ niezbednych kwalifikacji:

o Doswiadczenie zwiazane z trescia szkolenia: wiedza specjalistyczna na temat
przedmiotu poddawanego ewaluacji i jego uwarunkowac (rynek pracy, kwalifikacje

zawodowe, szkolenia, grupy docelowe)

e Doswiadczenie metodyczne: Wiedza i doswiadczenie zwigzane z planowaniem oraz
instrumentami badawczymi, szeroka wiedza metodyczna (przygotowanie badania,
opracowanie instrumentéw jakosciowych i ilosciowych, praktyka w prowadzeniu

wywiadow, analiza statystyczna i jakosciowa)

e Znajomos¢ zarzadzania projektowego: wiedza administracyjno-organizacyjna,

praktyczne doswiadczenia poza kregami naukowymi

e Kompetencje spoteczne: umiejetnosé przyjmowania réznych punktéw widzenia,
umiejetnos¢ komunikacji, zdolnosci interpersonalne, dyplomatyczne, doswiadczenie
zawodowe (najlepiej na stanowisku kierowniczym w analogicznej instytucji, jesli to

mozliwe, o zasiegu miedzynarodowym)

e Kompetencje sprawozdawcze: umiejetnos¢ prezentacji, raportowania, znajomosé

technik spoteczno-psychologicznych (ekspert w zakresie metodyki i dydaktyki)

Kolejnym kryterium jakosciowym ewaluacji jest wykorzystanie standardéw jakosciowych
ewaluacji. Publikowane sg zestawienia takich standardéw, na przyktad, przez niemieckie
stowarzyszenie ewaluacji (Deutsche Gesellschaft fir Evaluation - DeGEval) dostepne takze w
jezyku angielskim”®. Podejmuja one kwestie przydatnoéci, wykonalnoéci, poprawnosci i
dokfadnosci. Przed zleceniem ewaluacji zewnetrznej nalezy zweryfikowac strukturalng

realizacje tych (lub poréwnywalnych) standardéw.

177 patrz e.g. Wottawa, Heinrich / Thierau, Heike (1998): Lehrbuch Evaluation, Bern, Huber, pp. 50-51.
178 patrz: http://www.degeval.de/calimero/tools/proxy.php?id=72 [29.06.2011]
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Ewaluatorzy zewnetrzni sa w pewnym sensie zalezni od instytucji, ktora oceniaja:

Przede wszystkim ewaluatorzy potrzebuja wsparcia ze strony instytucji: ewaluatorzy
zewnetrzni powinni mie¢ poparcie najwyzszych szczebli kierowniczych instytucji, oséb
akceptujacych i wykorzystujacych wyniki ewaluacji. W przeciwnym razie istnieje ryzyko, ze
efekty bedg zignorowane jesli nie bedq odpowiadaty oczekiwaniom kierownictwa. Takze
podziat rél musi by¢ wyraznie opisany. Kto odpowiada za zbieranie danych? Kto bedzie

odpowiadat za definiowanie wynikow?

Zewnetrzni ewaluatorzy potrzebuja danych i materiatéw, trzeba im takze udostepni¢ wszelkg
dokumentacje niezbedng podczas procesu ewaluacji. Dokumenty, o ktérych mowa to na
przykfad sprawozdania z autoewaluacji, koncepcja i opis szkolenia, sprawozdania z realizacji

systemu zarzadzania jakoscia.
Cykl projektowy ewaluacji zewnetrznej

Po dokonaniu wyboru zewnetrznego ewaluatora, rozpoczyna sie faktyczny proces ewaluacji.
Zazwyczaj odbywa sie to w formie warsztatu, podczas ktérego ewaluator definiuje cele, ustala
ich hierarchie oraz podaje program ewaluacji. Ten proces w duzym stopniu przyczynia sie do
rozwoju $wiadomych oczekiwan jednoczesnie eliminujgc ewentualne sprzecznosci czy

konflikty celdw.
Istnieje szereg typowych konfliktow mogacych sie pojawié¢ na tym etapie:

¢ Konflikt interesow miedzy zlecajacym ewaluacje a instytucja - Instytucja
zlecajaca zazwyczaj prosi o twarde fakty w celu oceny skutecznosci szkolenia, podczas
gdy instytucja szkoleniowa woli bardziej szczegétowe i miekkie informacje w celu
udoskonalenia szkolenia, np w zakresie srodkéw aktywizacji i kwalifikacji instytucja
zlecajaca prosita o zwiezty opis wynikéw szkolenia, najlepiej na jednej stronie, z
podaniem faktdw, podczas gdy instytucje uczestniczgce prosity o obszerng analize

jakosciowgq korzysci odniesionych przez uczestnikow.

¢ Konflikt zwigzany z rola ewaluatora - instytucje wolatyby uzyskaé pozytywng
ewaluacje swoich ustug, gdyz od ich jakosci uzaleznione jest otrzymywanie
finansowania w przysziosci, zas instytucja zlecajaca chciatby uzyskac obiektywny
obraz instytucji, w celu podjecia decyzji o jej finansowaniu. Np. Instytucje majq duzy
stopien kontroli nad danymi niezbednymi do ewaluacji (np. adresy uczestnikéw),

czesto probujg dokonac wstepnej selekcji danych przekazywanych ewaluatorowi.

o Konflikt interesow roznych dziatéow w instytucji - Jesli szkolenie sktada sie z
réoznych modutéw, ich cele czesto sg sprzeczne. Np. szkolenie aktywizacyjne skupiato
sie na artystycznej ekspresji uczestnikéw, moduty pozostawaty w sprzecznosci co do
kwestii czy czas na przygotowanie sie do wystepu, ;lub czas na znalezienie pracy po

szkoleniu to istotne czynniki.
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Po zdefiniowaniu celow ewaluator przygotowuje plan ewaluacji z uwzglednieniem gtéwnych
cech projektu. Plan ten okresla jakie instrumenty zostang wykorzystane (ankiety, wywiady
etc), w jakim czasie i z ktérymi partnerami beda prowadzone rozmowy (np. uczestnicy,

pracownicy, partnerzy zewnetrzni).

Nastepnym etapem jest proces zbierania danych, w okreslonych ramach czasowych. Podczas
wizyt na miejscu ewaluatorzy przeprowadzajq szczegotowe wywiady z réznymi osobami w
instytucji (np. trenerami, uczestnikami szkolenia, pracownikami instytucji zatrudnionymi na
réoznych szczeblach - administracja, kierownictwo...). Powinni oni w sposdb ciggty raportowac

wyniki prowadzonych badan.

Po zakonczeniu fazy wizyt, ewaluatorzy powinni przekazac instytucji pierwszg informacje
zwrotna. Proces ewaluacji konczy sie napisaniem i ztozeniem raportu. Zespét ewaluacyjny

sktada réwniez okreélony pakiet zalecen ($rodkéw naprawczych).!”®

Ewaluacja zewnetrzna obejmuje takze ocene wewnetrznego systemu zapewniania jakosci.
Kryteria ewaluacji

Procesem ewaluacji powinien zostac objety takze system zapewniania jakosci w catej
instytucji, chodzi o dziatania powigzane z jakoscig ksztatcenia oraz catosciowym otoczeniem
nauki. Musi obejmowac wszystkie aspekty, wewnetrzne i zewnetrzne, za ktére odpowiada
instytucja. Podczas procesu ewaluacji systemu zapewniania jakosci nastepujace aspekty i

funkcje systemu'®® powinny by¢ opisane:

1. W jaki sposéb system zapewniania jakosci stat sie integralng czescig strategii

instytucji.
2. Cele programu jakosciowego w instytucji.

3. Jak zapewnianie jakosci faczy sie z zarzadzaniem na wszystkich szczeblach

organizacji?

4. Jak wyglada rutynowa organizacja systemu zapewniania jakosci? Jakie srodki sg
stosowane na réznych etapach pracy w celu zapewnienia szerokiego uczestnictwa, z

precyzyjnie opisanymi kompetencjami i zakresami odpowiedzialnosci?

5. W jaki sposob instytucja zbiera i przetwarza dane i informacje ewaluacyjne na
potrzeby satysfakcjonujgcej oceny poszczegdlnych jednostek szkoleniowych w
zakresie jakosci? Jak informacje te sg gromadzone na wyzszych poziomach, wtacznie z

najwyzszym szczeblem instytucji?

179 Nie podajemy tutaj dalszych konkretéw operacyjnych procesu ewaluacji zewnetrznej.

180 patrz: NOKUT: Criteria for Evaluation; www.nokut.no [29.06.2011]
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Jak systematycznie i w jaki sposdb prowadzona jest analiza informacji i oceny systemu

zapewniania jakosci?

W jaki sposob instytucja wykorzystuje wyniki procesu zapewniania jakosci na potrzeby
poprawy procesu podejmowania decyzji oraz $rodki majace na celu zapewnienie i

dalszg poprawe jakosci szkolenia?

Jak praca na rzecz zapewniania jakosci przyczynia sie do zarzadzania zasobami i

priorytetami w instytucji (zasobami ludzkimi, infrastrukturg, ustugami)?

W jaki sposob system zapewnia koncentracje na srodowisku nauki oraz aktywny udziat

studentéw w zapewnianiu jakosci?

. Czy regularne Raporty Jakosci sktadane zarzadowi instytucji zawieraja spdjna,

catosciowq ocene jakosci ksztatcenia w instytucji wraz z analizg planéw i $srodkéw do

dalszej pracy nad poprawg jakosci?

5.7.3.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1.

2.

Jakie sg zalety i wady ewaluacji zewnetrznej? Sporzadz liste.

Dostajesz zadanie wyboru zewnetrznego ewaluatora dla swojej instytucji, ktérego

celem bedzie optymalizacja ustug. Sporzadz szczegdtowy opis pracy.
Utéz plan ewaluacji zewnetrznej, z uwzglednieniem krytycznych kamieni milowych.

Wyobraz sobie, ze jestes zewnetrznym ewaluatorem udajgcym sie na pierwsze
spotkanie z nowym klientem. Obecni bedq przedstawiciele instytucji szkoleniowej oraz

agencji zlecajacej szkolenie. Co zrobisz, o czym powiniene$ pamietac?

Cwiczenia grupowe:

1.

Dostajesz zadanie wyboru zewnetrznego ewaluatora dla swojej instytucji. Jego
zadaniem bedzie ocena twojej instytucji i sporzadzenie sprawozdania dla instytucji
zlecajacej szkolenie (ktéra bedzie podejmowata decyzje odnosnie finansowania twojej

instytucji na podstawie tego sprawozdania).

Wyobraz sobie, ze jeste$ zewnetrznym ewaluatorem, idacym na pierwsze spotkanie z
nowym klientem. Obecni beda tylko przedstawiciele agencji zlecajacej szkolenie. Co

zrobisz, o czym powinienes$ pamietac?
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5.7.4 Kontrola sukcesu & znajdowania zatrudnienia na rynku pracy

5.7.4.1 TRESC
1. Kontrola sukcesu

Kontrola sukcesu to jeden z gtidwnych celéw ewaluacji. Agencje zlecajace okreslone zadania
domagaja sie kontroli nie tylko kwalifikacji, ale rowniez sukcesu instytucji w dostarczaniu
jakosciowego szkolenia zawodowego. Ich orientacja zmienia sie z kontroli wkitadu (np.

finanse, kwalifikacje) na kontrole wyniku (np. wskaznik zatrudnienia uczestnikéw).
Jakie sa kryteria sukcesu?

Kryteria sukcesu wykorzystywane do monitorowania powodzenia szkolen zalezg od procesu,
ktéry jest monitorowany i/lub zakresu tematycznego monitoringu (np. koncentracja na

pedagogice versus na miejscach pracy versus na kontroli).

Kryteria sukcesu procesu szkolenia, istotne dla monitoringu, to:

e Zatozone potrzeby edukacyjne (tj. czy tres¢ odpowiada potrzebom klientéw)
e Ewaluacja procesu uczenia sie, jako takiego
e Ewaluacja wynikéw uczenia

e Ewaluacja transferu wyuczonego materiatu do miejsca pracy (lub zycia codziennego)
uczestnika

e Analiza kosztow/skutecznosci (tj. czy wynik uzasadnia koszty)
e Okreslone cele organizacji klienta (jak np. odsetek kursantéw, ktéry znajduje prace)

Przyszte finansowanie czesto zalezy od sukcesu dziatan przeprowadzonych w przesztosci.
Dodatkowo, wiedza o sukcesie ma réwniez znaczenie dla instytucji szkolacej (Podczas

prowadzenia kursu, definicja sukcesu musi by¢ czesto badana.).

Wskazniki

Kontrola sukcesu jest oparta na okreslonej liczbie wskaznikéw. Niezbednym wydaje sie
okreslenie doktadnych wskaznikéw sukcesu przez jednostke kontraktujacg oraz instytucje

szkoleniowg na poczatku kursu, zgodnie z celem dziatan.

Aby zagwarantowad trwate efekty, potencjat sukcesu kursantéw i mozliwos¢é przeniesienia
sukcesu zawodowego kazdego kursanta do zycia codziennego zostajg wyjasnione podczas
planowania kursu i jego wdrazania. Jak mozna przekona¢, ze wiedza zdobyta podczas kursu
moze by¢ wykorzystywana w zyciu codziennym? Czy wystepujg srodki do promocji

istniejgcego transferu uczenia? Czy wiedza o transferze jest uwzgledniania w zakresie tresci i
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metod? Podczas fazy planowania i wdrazania kursu szkoleniowego, nalezy odpowiedzie¢ na

ponizsze pytania:*®

e Czy istnieje potaczenie pomiedzy transferem wiedzy teoretycznej a zastosowaniem
praktycznym?

e Czy istnieje pewna réznorodnos¢ obydwu?

e Czy istniejg oferty i struktury planowane dla uczestnikdw po zakonczeniu szkolenia?

e Czy istnieje ciggta ocena przewidywanego sukcesu uczenia uczestnikow?

e Czy cele sg okreslone w sposob, ktéry umozliwi ciggta ocene?

Kontrola sukcesu uczestnikow powinna rozpoczynac sie na etapie planowania kursu.
Regularnie napotykanym problemem jest zmiana celéw. Czesto ustanawia sie innowacyjne
miary szkolen dla "nowych" grup docelowych, o potrzebach ktérych niewiele wiadomo. Tym
samym zdarza sie, ze cele dziatania zmieniaja sie w trakcie samego dziatania. Poniewaz
zmiana i adaptacja sg integralnymi elementami innowacji, nie nalezy temu zapobiegac. Nadal
jednak bardzo waznym jest, aby te zmiany w hierarchii celéw zostaty wyraznie przedstawione,
udokumentowane i ogtoszone wszystkim zaangazowanym, a szczegdlnie osobom

odpowiedzialnym za ocene.

Innym, czesto napotykanym problemem jest znalezienie odpowiedniej grupy
poréwnawczej. Aby skutecznie oceni¢ wyniki szkolenia nalezy je poréownac z wynikami
podobnej grupy oséb ktéra nie uczestniczyta w programie. Nawet, jesli osoby nie uczestniczg
w dziataniach orientacji zawodowej, moggq mimo to poszukiwaé pracy, podnosi¢ kwalifikacje
itp. Ignorowanie tego faktu mogtoby prowadzi¢ do przeszacowania efektdw dziatania. Jedng z
mozliwosci jest poréwnanie "zachowania" uczestnikéw do zachowania populacji podstawowej
dobranej do dziatania (innymi stowy, wszystkich oséb, ktére mogly byty uczestniczy¢ w
dziataniu, tj. ktére podlegatyby mu po zastosowaniu kryteriéow selekcji przez agencje
posrednictwa pracy). Optymalnie, powinni byc to ludzie, ktédrzy mogliby chcie¢ uczestniczy¢,
ale by¢ moze ze wzgledu na ograniczone mozliwosci instytucji, nie mogli. Listy oczekujacych

sq dobrym zrédtem grup poréwnawczych.

Inng mozliwoscig jest poréwnywanie wskaznikow sukcesu okreslonego dziatania do podobnych
dziatan (Benchmarking). Takie porownywane projekty powinny by¢ jak najbardziej podobne
w zakresie danego dziatania, jak to mozliwe (odnosnie grupy docelowej, czasu trwania,

metody...).

Najistotniejszym kryterium ewaluacji jest dopasowanie grupy docelowej z rzeczywistymi

uczestnikami dziatania. Nadal jednak, do tego kryterium nie przyktada sie odpowiedniej wagi:

181 patrz: Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch - Information Uber das Verfahren, Anleitung zur
Zertifizierung, Thalwil, p. 48f. Dostepne na stronie: http://www.eduqua.ch/pdf/eduqua handbuch.pdf
[29.06.2011]

Wstep

137


http://www.eduqua.ch/pdf/eduqua_handbuch.pdf�

GuideMe! - Miary jakosci w grupowym doradztwie dla poszukujacych pracy

a poza wszystkim innym, jest to fundamentalny warunek wstepny pracy bazujacej na
dziataniu. Nawet najlepsza koncepcja dla jednej grupy docelowej moze nie odpowiadac innej.
Bez odpowiednio dobranej grupy docelowej, inne wskazniki sukcesu stajg sie drugorzedne.
Jaki wniosek ptynie ze stwierdzenia, ze dziatanie adresowane do miodych oséb uzaleznionych
od narkotykéw nie sprawdzi sie z dtugotrwale bezrobotnymi, mtodymi osobami? Z pewnoscig

nie méwi nic o tym, czy koncepcja bedzie dziata¢ dla danej grupy docelowej.

Réwniez grupa docelowa oraz roztozenie pici uczestnikow moze by¢ interesujagcym

wskaznikiem sukcesu.

Wskaznik rezygnacji (wskaznik ilosci uczestnikéw, ktérzy tylko rozpoczeli kurs, w
przeciwienstwie do tych, ktérzy réwniez go ukonczyli) to rowniez kolejny wskaznik sukcesu.
Interpretacja musi doktadnie okresli¢, kto odpadt ze wzgledu na przystgpienie do
nieodpowiedniego kursu oraz tych, ktérzy odpadli z innych powoddéw (np. powrodcili do
uzaleznien, z powoddéw medycznych, znalezli prace...).*®* Jedng z metod przeprowadzenia tej
oceny jest wykorzystanie systemu dokumentacji instytucji: przyczyny porzucenia kursu

powinny zosta¢ okreslone mozliwie najdoktadniej. Pomocne moga tu by¢ ponizsze kategorie:

e zatrudnienie (1. rynek pracy)

e zatrudnienie (2. rynek pracy)

e dalsze szkolenie / kwalifikacje

e przyczyny medyczne

e terapia

e Cigza

e inne przyczyny (zwtaszcza, jesli mozliwe sg dalsze analizy)

e przyczyny nieznane (np. uczestnik odszedt bez pozostawiania informacji)
Jednym z zasadniczych celéw orientacji zawodowej/doradztwa zawodowego oraz dziatan
aktywacyjnych jest skuteczna integracja uczestnikdw w réznych warunkach zatrudnienia. Tym
samym, wskazniki znalezienia pracy sg czesto uzywanym kryterium pomiaru sukcesu
szkolenia/doradztwa zawodowego. Niemal rownie czesto, okres, w ktérym taka integracja ma
zaistnie¢, nie jest okreslony. Dzieje sie to réwnolegle z brakiem badania rodzaju zatrudnienia,
jakie znajdujq uczestnicy (Czy znalezli prace na rynku pierwotnym czy wtérnym? Czy znalezli

prace zgodnie ze swoimi kwalifikacjami i kompetencjami? Jaki rodzaj umowy otrzymali?

Petnoetatowaq, na czes$¢ etatu czy na umowe zlecenie/o dzieto?).

Nalezy badacd nie tylko wskazniki znalezienia pracy. Sukces oznacza takze, ze dziatanie

spelnia oczekiwania uczestnikow (satysfakcja uczestnika).

182 Czasami ludzie znajdujg prace podczas dziatania. Osoby takie nie powinny by¢ umieszczane we wskazniku
rezygnacji..
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Dodatkowo, bardzo waznym czynnikiem jest czas, przez jaki byli uczestnicy pozostaja w
danym zatrudnieniu i jest on dobrym wskaznikiem trwatosci orientacji i aktywizacji

zawodowej. Mozliwej segmentacji mozna uzy¢ dla bytych uczestnikéw, ktérzy:

e nadal sq w tej samej pracy
e zmienili prace na inng - Jak czesto jg zmieniali?
e mieli prace, ale ponownie stali sie bezrobotni

e mieli naprzemienne fazy zatrudnienia / bezrobocia

Analiza zmiany pracy moze prowadzi¢ do istotnych wnioskéw dotyczacych réznych rodzajow

uczestnikow (np. czesto zmieniajacych prace).

Réwniez zapisanie sie na (dalsze) dzialania kwalifikacyjne oraz kwestia, czy uczestnicy
konczg w terminie czy tez nie, mogg by¢ dobrymi wskaznikami sukcesu dziatan orientacji

zawodowej.
Praktyki jako skutek dziatan moga réwniez stuzy¢ jako wskaznik sukcesu.

Rozpoczecie terapii zwigzanej ze zdrowiem psychicznym lub naduzywaniem substancji
moze by¢ uznawane za wskaznik, zwtaszcza jesli moze by¢ powigzane z sukcesem lub czasem

spedzonym na terapii.

Wkitad nauki, uzyskana wiedza, umiejetnosci i kompetencje, ktére sg poza rama dziatan,
moga réwniez by¢ wykorzystane w zyciu codziennym i w nowych miejscach pracy. Omawiana

definicja sukcesu (wskazniki) powinna obejmowac te wszystkie zagadnienia.
Glowne problemy

Typowym problemem pojawiajgcym sie przy ocenie kryteriow sukcesu jest kontakt z
uczestnikami po zakonczeniu dziatan. Dane o okreslonych charakterystykach pracy
uczestnikow zazwyczaj nie stanowig czesci standardowych systeméw monitorowania. Tym
samym, konieczne jest kontaktowanie sie z bytymi uczestnikami w celu zapytania o te
szczegoty, jakis czas po tym, jak zakonczyli oni kurs. Zakres czasu moze obejmowac od kilku
miesiecy do kilku lat po zakonczeniu kursu. Typowe problemy na tym etapie to niedostepnosé
adreséw kontaktowych (email, adres korespondencyjny, telefon) oraz "autoselekcja"

respondentéw:

- Rejestracja, przechowywanie oraz ochrona prywatnosci danych zazwyczaj ograniczajq
mozliwosci nawigzania kontaktu z bytymi uczestnikami. Aby rozwigzac ten problem,
uczestnicy powinni zostaé poinformowani o mozliwosci przysztej oceny oraz powinni
wyrazi¢ na nig zgode jeszcze podczas trwania kursu. Kwestie prywatnosci danych
powinny zostac¢ wyjasnione przed procesem ewaluacji, aby zapewnic jej ptynny

przebieg.

- Inny, typowy problem to "autoselekcja" respondentéw. Jedynie pewna grupa ludzi

odpowiada na zaproszenia do rozmowy lub odsyta wypetnione kwestionariusze, a
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bazowanie na tym sprawia, ze niemozliwa jest okreslenie, czy wyniki sg
reprezentatywne. Jednym z mozliwych rozwigzan tego problemu jest zobowigzanie

uczestnikow do wziecia udziatu w ewaluacji, przez powigzanie tego z optatami.
Kto jest odpowiedzialny za monitorowanie sukcesu kursu?

Zasadniczo jest to odpowiedzialnos¢ kierownictwa instytucji szkolgcej. Kierownictwo powinno
zapewnic¢ klientom i trenerom odpowiednie materiaty (kwestionariusze lub nawet rzecznika) w
celu utatwienia procesu monitorowania i powinno ono przeanalizowa¢ wyniki, aby
poinformowac wszystkich interesariuszy. Na poziomie transferu, monitorowanie sukcesu
podjetych dziatan jest rowniez obowigzkiem stron kontraktujacych. Dla tego rodzaju ewaluacji
powinny istnie¢ okreslone, mierzalne cele, okreslone w dokumentacji przetargowej i
kontraktowej. (patrz 2.1.).

Dalsze dziatania

Pozostawanie w kontakcie z bytymi uczestnikami i wspétpracownikami, firmami lub biurem
posrednictwa pracy jest uzyteczne i powinno by¢ integralng czescig procesu zaangazowania
po stronie instytucji szkolgcej. Kontakty takie dostarczajg informacji wykorzystywanych do
ewaluacji oraz do wykrywania nowych tendencji gospodarczych lub organizacyjnych i potrzeb
szkoleniowych. '8

Zatrudnialnosé

Po zakonczeniu kursu, istotnym jest, aby instytucja realizujgca szkolenie zawodowe
towarzyszyta uczestnikom w ich dalszych $ciezkach kariery; w przeciwnym wypadku, nabyta

orientacja zawodowa moze nie zosta¢ w petni wykorzystana.

Zatrudnialno$¢ na rynku pracy jest okreslana jako skuteczny instrument polityki rynku pracy.
Utatwia przejscie z systemu szkolenia zawodowego do ksztatcenia i konsekwentnie do pracy,
przy pomocy specjalnych ustug i wsparcia. Zatrudnialno$¢ oznacza skuteczne zatrudnienie
osoby bezrobotnej przez odpowiednia firme.'®* Jedli uczestnikowi brakuje dalszych
kwalifikacji, w celu uzyskania zatrudnienia, konieczne jest, aby zadba¢, zeby uczestnik brat
udziat w odpowiednich dla siebie szkoleniach ksztatcacych, przed wiaczeniem go w rynek

pracy.
Podsumowujac, zatrudnialno$¢ ma na celu:

- dopasowanie "podazy do popytu" (Jaka praca odpowiada profilowi kwalifikacjom
danego uczestnika?)

- Informacje dla firm i os6b poszukujacych pracy

183 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 31.

184 Patrz: www.move-ment.at [29.06.2011]
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- Analiza zapotrzebowania na kwalifikacje (Jakie dalsze kwalifikacje sq potrzebne

uczestnikom?)
- Organizacja dalszych mozliwosci ksztatcenia, jesli jest konieczne
- Wsparcie w przejsciu z bezrobocia do stanu zatrudnienia (trening, posrednictwo pracy)
W tym zakresie, instytucja szkolaca opracowuje zestaw zasad, ktére obejmuja: *%°

e kontakt z firmami oferujgcymi praktyki i wolne miejsca pracy

e opis celow/zadan dla uczestnikow

e wspoiprace/udzielanie wskazowek w okresie poszukiwania pracy

e lokalizacje na rynku pracy - czy spetnia wymagania uczestnikow: indywidualny plan
ksztatcenia opracowany przez firme wraz z instytucjg szkolaca wspiera

dopasowanie. '8¢

Instytucja szkolgca powinna konsultowac sie z i wspierac firme oferujgcq zatrudnienie przed,
podczas i po zatrudnieniu.

Proces zatrudnienia powinien obejmowac nastepujgce etapy:

e Okreslenie obszaru pracy w strefie zainteresowania uczestnikéw

Istotne jest aby zidentyfikowac realne zainteresowanie uczestnikdéw $wiadczace o motywacji
do znalezienia praktyki/pracy. Ogdlnie, w okresie szkolenia zawodowego, uczestnicy okreslajq
posiadane umiejetnosci, ktérych chetnie uzywajg i ktérych chcieliby uzywac w pracy.
Uczestnicy ze wsparciem instruktorow powinni nastepnie okresli¢, czy ich zainteresowania
obejmuja kontakt z ludzmi czy nie, czy lubig przebywac w duzej czy w matej grupie ludzi.
Uczestnicy powinni réwniez przeanalizowac byte prace i role, jakie w nich pehili, co pozwoli im

lepiej zrozumieé preferowane obszary zatrudnienia.

ktére daty im zrozumienie tego, co wzbudzato ich zainteresowanie na przestrzeni lat.
Nastepnie, konieczne jest, aby uczestnik, z pomocg instruktora, przestawita sie na myslenie
globalne i zadat sobie pytania: Jakie organizacje/firmy istniejg, aby wspierac¢ takie
zainteresowania i kwestie? Zaleca sie zapisanie wszystkich pomystéw w stosunku do kazdego
zainteresowania uczestnika, nawet jesli nie skupia sie wylgcznie na jej/jego
zainteresowaniach. Np. Co oni robig? Jakie majq sieci wspierajgce? Czy umiejg wykorzystaé

umiejetnosci, zainteresowania i wiedze uczestnika?

o Jakie kwalifikacje s wymagane dla tej pracy?

185 patrz: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB (ed.),
Bonn, p. 25.

186 patrz: Bundesinstitut fir Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fir die Qualitat der von der
Bundesanstalt flir Arbeit geférderten Weiterbildung, Anlage 4a: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow, Elke
(2000): Vom AFG zum SGB III: Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt flir Arbeit geforderten
Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 31.
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Pracodawcy poszukujacy pracownikow z okreslonymi kwalifikacjami mogg okresla¢ standardy
dla nowych kandydatéw, tak aby mogli wiedzie¢, czy majg oni wystarczajacg wiedze i
umiejetnosci, aby wykonywaé prace w sposéb kompetentny. Nastepnym etapem jest
pogtebienie wiedzy o preferowanych przez uczestnika rodzaju prac. Kluczowe znaczenie majq
mozliwosci zatrudnienia w lokalnym $rodowisku uczestnika. Istnieje wiele miejsc, gdzie mozna
poszukiwac informacji o firmie, ktdra jest interesujaca dla uczestnika. Dzieki badaniu
literatury (literatura firmowa), przeszukiwaniu internetu, prasy oraz przegladaniu magazynéw
branzowych, uczestnik oraz instruktor bedg caty czas na biezgco z aktualnymi tendencjami w
wybranym obszarze zainteresowan zawodowych. Dalej, czytanie ogtoszen o prace w prasie
jest istotne dla dobrego poznania pozadanych kwalifikacji, poniewaz wtedy uczestnicy beda
mieli orientacje jakich kwalifikacji brakuje. O jedng prace moze starac sie kilkanascie oséb.
Warto wiec przeprowadzi¢ badania (analiza wakatow). Jesli uczestnik chciatby uczestniczyé w
kursie, aby rozpocza¢ zatrudnienie w okreslonej branzy, koniecznym jest uzyskanie informacji
jakie szkofa stawia wymagania (wiek, poziom wyksztatcenia, itp.) dla okreslonego kursu oraz
czy koszty nie sg zbyt wysokie. Uczestnicy powinni uzyskiwac porady dotyczace poszukiwania
odpowiedniego kursu. Zaleca sie poswiecenie odpowiedniej ilosci czasu na omoéwienie tej

kwestii z opiekunem lub doradca.
e Uzyskiwanie kwalifikacji (dopasowanie kwalifikacji)

Jesli wystepuje brak pewnych kwalifikacji, uczestnik powinien przejs¢ kurs kwalifikacyjny, po
ukonczeniu szkolenia zawodowego. Jesli okres pomiedzy szkoleniem zawodowym a dalszym
ksztatceniem jest zbyt diugi, zaczyna narastac niezadowolenie - nuda, frustracja. Aby tego
unikngé, uczestnicy powinni dziata¢ w sposdb zdecydowany, zanim ulegng powyzszym

czynnikom.
e Zatrudnialnos¢

Na tym etapie, opiekun lub doradca stara sie znalez¢ odpowiedniego kandydata dla
pracodawcy. Instytucje szkoleniowe mogq miec¢ duzg liczbe oséb w swoich programach
szkoleniowych, ktére odpowiadaja dostepnym stanowiskom. Kontakt z firmami nawigzuje albo
instytucja szkolaca lub firmy same kontaktujg sie z agencjg rekrutacyjna, ktdra stara sie
dopasowaé¢ wakat do osoby bezrobotnej. Wiele matych i $rednich firm moze angazowac
agencje posrednictwa pracy w poszukiwanie odpowiedniego personelu, czeSciowo poniewaz
agencje posrednictwa znajg dobrze prawa dotyczace zatrudniania i pomogg im unikna¢ wielu

kruczkéw prawnych zwigzanych z zatrudnieniem.

Ponadto, taka osobista inicjatywa jest pozadana. Przez rozmawianie z ludzmi, uczestnik
dowiaduje sie, kto pracuje w branzy, w ktdrej on chciatby pracowaé, moze wykorzystac
wiasne kontakty, czyta¢ ogtoszenia o prace, korzystac¢ z prasy lokalnej - zrédto informacji o
dostepnych etatach, a nawet podjac¢ inicjatywe w kontaktach z pracodawca, co jest skuteczng
metodg poszukiwania pracy. Opiekun powinien uswiadomic istnienie réznorodnych sposobow

poszukiwania pracy. Dalej, doradca powinien doradzac uczestnikom, na jakich aspektach
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powinni sie koncentrowaé przy poszukiwaniu i ubieganiu sie o prace. Np. $wietnie napisane

listy intencyjne moga zrobi¢ dobre wrazenie na pracodawcy i z wiekszym

prawdopodobienstwem wywotaja pozadang reakcje. Czy umiesz sporzadzic¢ swietne CV? itp.

Whniosek: Uczestnicy nie powinni by¢ pozostawieni sami sobie podczas poszukiwania

odpowiednich kurséw zawodowych oraz pracy. Poszukiwanie swojego miejsca na rynku pracy

wymaga wsparcia.

5.7.4.2 Cwiczenia

Cwiczenia indywidualne:

1.

2.

Poréwnaj w trzech zdaniach kontrole powodzenia z ewaluacjg zewnetrzna.

Podaj przynajmniej 5 wskaznikow kontroli powodzenia szkolenia zawodowego. Jakie

jeszcze mozesz wyliczy¢?

Wyobraz sobie, ze twoim zadaniem jest ewaluacja powodzenia szkolenia zawodowego.

Jakie problemy przewidujesz, jak sobie z nimi poradzisz?

Jakie kroki powinno obejmowac posrednictwo pracy? (What kind of steps should

placement embrace?)

Cwiczenia grupowe:

1.

“Samodzielny wybor” uczestnikéw-respondentéw stanowi problem podczas ewaluacji
powodzenia kursu. Co mozna zrobi¢, zeby zagwarantowac sobie wiekszy naptyw

wypetnionych ankiet lub liczbe oséb zgadzajacych sie na wywiad?

Pomysl o “dopasowaniu grupy docelowej z faktyczng” jako o wskazniku powodzenia.
Jakich probleméw spodziewasz sie dokonujgc pomiaru tego czynnika? Jak mozna ich

unikngc?

W praktyce, najwazniejszym celem instytucji szkoleniowych jest umieszczenie jak
najwiekszej ilosci uczestnikdw na rynku pracy. Kolejnym waznym celem jest
zaspokojenie oczekiwan uczestnikdéw. Zdarza sie, ze te cele pozostajg w konflikcie.
Zastanow sie jak to sie dzieje. Jakie problemy mogg wéwczas powstaé? Oméw gtéwne

punkty, uzasadnij swoje zdanie.
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5.8 Glosariusz
Centrum Oceny (Assessment Center)

Termin ten oznacza metode ewaluacji pracownikéw w celu oceny ich predyspozycji i
wydajnosci. Stosujg go w stosunku do grup uczestnikdéw przeszkoleni oceniajacy, korzystajacy
z roznych proceséw diagnostycznych dotyczacych predyspozycji w celu uzyskania informacji

na temat zdolnosci i potencjatu rozwojowego kandydatéw.
Kryteria oceny

Wytyczne dotyczace zaproszenia do przetargu muszg spetnia¢ wiele wymogow i zadan. W tym
celu opracowany zostat katalog kryteriow jakosciowych dla stron zawierajacych umowe.
Wymienione kryteria jakoSciowe stanowig obowigzkowg rame dla ofert przetargowych.
Zwerbalizowane kryteria powinny umozliwié¢ i utatwic¢ obiektywne i przejrzyste poréwnanie i
zbadanie roznych ofert. Kryteria oceny stanowig wytyczne do przydzielenia zadania - oraz
procesu orientacji dla strony zawierajacej umowe i dostawcy, oferujgc strukture
rozplanowania dla zawartosci oraz okreslajac proces wdrazania, a jednoczesnie sg narzedziem

oceny stuzacym do okreslenia powodzenia podjetego srodka.
Analiza poréwnawcza (Benchmarking)

Analiza poréwnawcza to pojecie majace na celu poprawe sytuacji przedsiebiorstw poprzez
poréwnanie wielu przedsiebiorstw, programéw i proceséw. Podejscie takie powinno odstonic
moche i stabe strony przedsiebiorstwa, projektu lub programu poprzez ocene pewnych
wskaznikdw, ktdre stuza do pomiaru odpowiednich dziatan, co z kolei umozliwia zainicjowanie

poprawy jakosci i wykonania.
Najlepsze praktyki

To programy i procesy, ktére najlepiej wypadajg w kontroli sukcesu (np. analiza
poréwnawcza). W rezultacie modele najlepszej praktyki moga zostac przyjete do ochrony
jakosci lub poprawy podobnych projektéow lub programow.

Analiza kompetencji

Analiza kompetencji zajmuje sie kwestia, w jaki sposéb mozna systematycznie naktaniaé
uczestnikéw do zdobywania konkretnych kompetencji wynikajacych z wymogoéw. Chodzi o to,
by przeanalizowa¢ kompetencje uzyskiwane poza formalnymi kwalifikacjami oraz okresli¢
potencjat ich rozwoju. Analiza kompetencji powinna przede wszystkim dostarczy¢ informacji

na temat kompetenciji spotecznych (np. zarzadzanie konfliktami) oraz odpowiednio

umiejetnosci metodycznych (np. umiejetnosci komunikacyjne, prezentacyjne) uczestnika.
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Bilans kompetencji

W nawigzaniu do Ruedi Winklera “bilans kompetencji” zawiera zaréwno kompetencje
nieformalne, jak i formalne i opisuje je w sposéb jasno uporzadkowany.'®” Za wzgledu na
fakt, iz nabywanie kompetencji czesto nastepuje nieswiadomie (szczegdlnie, jezeli nie
nastepuje to w sposéb oficjalnie uznany), celem analizy kompetencji jest zebranie wszystkich
kompetencji nabytych w trakcie zycia (np. umiejetnos¢ mediacji, organizacji, kreatywnos¢,
itp.).

Connection-learning

Celem ,connection-learning” jest takie zaadaptowanie wiedzy, ze nowo przyswojone tresci
taczq sie z tresciami istniejacymi i mogg by¢ wykorzystywane w sposdb przydatny w

codziennej praktyce.
Kontrola sukcesu

Kontrola sukcesu jest gtdwnym celem ewaluacji. Oprdcz kontroli kwalifikacji instytucji
(ustalonej gtdwnie przez kryteria przetargu), strona zawierajgca umowe domaga sie
bezposredniej kontroli sukcesu instytucji. W zwigzku z tym sprawdzane bedg dane wejsciowe

(finanse, kwalifikacje), a takze wyjsciowe (wskaznik umieszczen).
Metoda Delphi

Technika Delphi to naukowa metoda stuzgca uzyskiwaniu prognoz od zespotu niezaleznych
ekspertow w dwéch lub wiecej turach. Eksperci wyrazajg swoje opinie dokonujac ocen i
przedstawiajac prognozy dotyczace konkretnych problemoéw. W pierwszej turze opinie
ekspertdow sg zbierane i usredniane, a nastepnie poddane dyskusji w nastepnej turze. Wnioski
przyczyniajg sie do sformutowania naukowo uzasadnionych prognoz, decyzji i planéw. Dla
unikniecia interakcji ekspertéw w trakcie wyrazania opinii wtasciwa jest anonimowos¢

ekspertow.
Analiza wymogow i potrzeb

Planowanie szkolen opiera sie na analizie wymogdéw na lokalnych i krajowych rynkach pracy,
wymogow w ramach branz i/lub przedsiebiorstw. Wnioski z analizy wymogéw i potrzeb stuzg
do opracowania odpowiednich szkolen dla grup targetowych oraz umozliwiajg lepszy dostep

do wielu obszaréw zawodowych.
Wskaznik rezygnacji lub niepowodzenia

Wskaznik ten wylicza sie dzielac liczbe uczestnikéw, ktdrzy rozpoczeli szkolenie przez liczbe

uczestnikow, ktérzy je zakonczyli.
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Struktura edukacyjna

Struktura edukacyjna dostarcza informacji na temat przygotowania edukacyjnego ludnosci.
Przygotowanie edukacyjne mozna analizowaé na poziomie miedzynarodowym, krajowym,
regionalnym lub lokalnym, dzielac je w zaleznosci od charakterystyki. Charakterystyki badane
statystycznie to np: najwyzszy poziom wyksztatcenia, stan zatrudnienia, branze, wiek, ptec,
itp. Dysproporcje edukacyjne powstaja gtownie w kontekscie nieréwnego dostepu do zasobdw
kulturalnych, spotecznych i finansowych. Statystyki dotyczace struktury edukacyjnej mogq
by¢ wykorzystane jako baza do podejmowania decyzji na rynku pracy i w odniesieniu do
srodkéw polityki edukacyjnej.

Struktura zatrudnienia

Struktura zatrudnienia dostarcza informacji na temat sektoréw oraz warunkdéw pracy grup sity
roboczej. Kryteria zawierajgce analize struktury zatrudnienia to sektorowa, krajowa i lokalna
dystrybucja zatrudnienia w réznych branzach, grupy wiekowe, grupy dochodowe,
przygotowanie edukacyjne, przynaleznos¢ do pici, itp. Na podstawie analizy tych kryteridw
mozna szacowac zapotrzebowanie na dziatania w ekonomii, polityce rynku pracy, polityce
budzetowej (np. ubezpieczenie spoteczne) oraz w innych dziedzinach powigzanych z rynkiem
pracy.

Normy etyczne

Odpowiedzialnos¢ moralna w trakcie przeprowadzania szkolenia spoczywa na instytucji
przeprowadzajacej szkolenie. W tym kontekscie normy etyczne oznaczaja szacunek wobec
uczestnikow. W centrum odpowiedzialnosci moralnej musi znajdowac sie rdwnos¢ spoteczna i

zawodowa 0s6b o réznym poziomie zycia (pte¢, pochodzenie, itp.)
Ewaluacja

Ewaluacja to proces wykorzystujacy empiryczne metody badawcze do systematycznej analizy
i oceny procesu, krokéw i dziatan w organizacji i/lub systemie. Ewaluacja srodkow i celéw
moze mie¢ miejsce na réznych poziomach systemu. Moze by¢ nakierowana na zarzad, ale
moze réwniez dotyczy¢ szkolenia lub wynikéw ogdlnych. Moze by¢ realizowana przez strony
trzecie (zewnetrzna) lub przez instytucje i strony bezposrednio zaangazowane w $rodki
szkoleniowe (wewnetrzna). Ewaluacja moze towarzyszy¢ programowi lub procesowi
(formatywna) lub moze by¢ dokonana na koniec konkretnego programu lub procesu

(podsumowujgca), dostarczajac informacji na temat skutecznosci produktu.
Informacja zwrotna (Feedback)

Informacje zwrotng stosuje sie do wskazania réznicy pomiedzy samopercepcjg a percepcjq

interkulturowg w celu zmniejszenia ,luk” dotyczacych wiasnej osoby.
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Umiejetnosci ICT

ICT to skrét odnoszacy sie do “technologii informacyjnej i komunikacyjnej”. Tak wiec
umiejetnosci ICT odnoszg sie do nowych mediéw takich jak np. komputer i Internet.
Umiejetnosci te nalezg niemalze do umiejetnosci kulturowych naszych czaséw, takich jak
czytanie, pisanie i umiejetnosci arytmetyczne, i w zwigzku z tym powinny by¢ szeroko
propagowane. Mozna to osiggnac¢ poprzez celowe wykorzystywanie informacji i strategii

komunikacyjnych.
Nabyte umiejetnosci nieformalne

Nabyte umiejetnosci nieformalne to kwalifikacje nie uznawane normalnie jako kwalifikacje
edukacyjne lub zawodowe. Umiejetnosci nieformalne dana osoba moze uzyskaé na réznych
polach (np. w miejscu pracy, w rodzinie, zwigzku zawodowym, organizacji mtodziezowej, itp.).
Uczacy sie nie postrzegajg tych umiejetnosci jako rozszerzenia wiedzy, poniewaz proces
uczenia nastepuje w trakcie codziennego zycia i uznawany jest za naturalng ceche

towarzyszaca.
Glowne postaci wewnetrzne i zewnetrzne

Gtéwni aktorzy wewnetrzni to te zaangazowane strony, ktére bezposrednio uczestnicza i sq
odpowiedzialne za realizacje kursu (np. kierownictwo instytucji szkoleniowej, trenerzy i
uczestnicy). Gtowni aktorzy zewnetrzni to te osoby, ktére dziatajg w Srodowisku szkolen.
Oznacza to, ze zlecajq szkolenia, dostarczajq standardy do realizacji szkolen i/lub pomagajg
instytucji wykonujacej w infrastrukturze (np. strona zawierajgca umowe, partnerzy spoteczni,
przedsiebiorstwa). Ze wzgledu na duzg liczbe gtdwnych postaci dziatajacych w ramach

szkolen, ich interesy moga by¢ czasem ze sobg sprzeczne.
Interwizja

Interwizja to nazwa kooperacyjnej formy wspotpracy, ktéra daje trenerom mozliwosé
wymiany indywidualnych doswiadczen. Interwizja to forma nadzoru grupowego i zespotowego
bez profesjonalnego nadzorujgcego oraz bez hierarchicznych réznic. Réwni sobie koledzy

szukajq najlepszej strategii rozwigzujac problem.
Zachowanie w sytuacji zmiany pracy
Zachowanie w sytuacji zmiany pracy oznacza przej$cie pomiedzy réznymi fazami na rynku

pracy. Osoby mogg pracowac (na catym etacie lub jego czesci), mogg nie mie¢ pracy lub tez

mie¢ zatrudnienie nietypowe (zatrudnienie marginalne, udawane / fatszywe samozatrudnienie,
itp.)

Glowni zainteresowani

System orientacji zawodowej sktada sie z roznych grup interesu majace czesto rézne cele, ale

wywierajace tacznie duzy wplyw na system orientacji i aktywacji zawodowej i przyczyniajace

sie do utrzymania systemu. Gtéwne postaci mozna sklasyfikowac jako: klienci zewnetrzni
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(strony zawierajgce umowe), klienci wewnetrzni (uczestnicy), kierownictwo instytucji
szkolgcej, trenerzy i partnerzy spoteczni. W celu przeprowadzenia wtasciwego zarzadzania

jakoscig rola zaangazowanych stron musi by¢ precyzyjnie okreslona.
Kompetencje kluczowe

Kompetencje kluczowe wskazujg kwalifikacje uniwersalne odgrywajace role w rozwoju
zasobow ludzkich (np. umiejetnosci lingwistyczne, umiejetnosé postugiwania sie komputerem,
itp.) Gtowne kwalifikacje mozna podzieli¢ na cztery dziedziny kompetencyjne: kompetencje
spoteczne, kompetencje metodyczne, kompetencje osobiste (self) i kompetencje dziatania.
Kluczowe kompetencje powinny ufatwi¢ profesjonalne i aktywne zarzadzanie wiedza.

Odzwierciedlajg one umiejetnos$¢ zdobywania i doskonalenia kompetencji zawodowych.
Wymogi rynku pracy

Przed okresleniem wymogow rynku pracy musimy przeanalizowaé obecng sytuacje na nim. W
celu przedstawienia ogdlnego zarysu trendéw ekonomicznych i technologicznych do badania
potrzeb rynku pracy niezbedne sg ilosciowe i jakosciowe opisy, analiza odpowiednich
przemystéw/ klastréw/ branz przedsiebiorstw oraz krajowych, lokalnych i sektorowych badan i

danych na rynku pracy.
Hierarchia rynku pracy

Hierarchia rynku pracy oznacza zréznicowanie spoteczne zauwazale w kontekscie spotecznym i
przeniesione na rynek pracy. Mozliwe wskazniki hierarchii rynku pracy to ptec, wiek,

obywatelstwo, itp.
Umowy dotyczace nauczania

Umowy dotyczace nauczania wptywajg na rézne poziomy w (dalszym) systemie zawodowym i
edukacyjnym. Umowy dotyczace nauczania mogg dotyczy¢ celdw koncepcyjnych oraz
srodkéw, zdefiniowanych przez strone zawierajgcg umowe. Jednoczesnie sg one potrzebne do
wybrania indywidualnych celéw nauczania uczestnikéw jako tematdéw gtéwnych oraz do
umozliwienia uczestnikom przejmowania na siebie odpowiedzialnosci za wtasny proces
nauczania. Celem uméw dotyczacych nauczania jest okreslenie indywidualnych celow
nauczania dla obydwu stron (trener i uczestnicy). Tak wiec uczestnicy mogaq brac

odpowiedzialno$¢ za osiggniecie swych celdw i za spetnienie oczekiwan.
Cele wymierne

To takie cele, ktére cechujg wymierne wskazniki pozwalajgce na ilosciowy pomiar celéw. Sg

one stosowane jako instrument pomiarowy oraz jako fundament polityki tworzenia i oceny.

- Cele ,twarde”
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Wymiernymi wskaznikami celéw twardych moze by¢ wskaznik umieszczen, wskaznik
uczestnikow, ktérzy odpadli oraz liczba uczestnikéw z podniesionymi kwalifikacjami
(certyfikat).

- Cele ,miekkie”

Cele miekkie dotyczg kompetencji spotecznych i indywidualnych uczestnikow. Mozliwe miekkie
cele to takie dziedziny kompetencji jak samopostrzeganie, postrzeganie konfliktow,

samoocena oraz refleksja.
Srodki orientacji i aktywacji zawodowej

Zawierajg wszystkie srodki majace na celu (ponowne) wejscie na rynek pracy. Konkretne
grupy docelowe (np. trwale bezrobotni, ponownie zatrudnieni, starsi bezrobotni, osoby
migrujace) sa w sposéb pozytywny motywowane poprzez $rodki szkoleniowe. Obejmujg one
informacje na temat istniejgcych miejsc pracy, szkolenia pod katem rozméw kwalifikacyjnych,

zapoznanie z codziennymi czynnosciami, itp.
Monitoring

Monitoring dotyczy obserwacji i kontroli przedsiewzie¢, projektéw i proceséw. Zbieranie
danych nastepuje poprzez zastosowanie instrumentéw technicznych (np. kwestionariusze,
wywiady, zapytania komputerowe, itp.) Nastepnie dane zostajg oceniane - gtdéwnie za
pomoca metod iloSciowych. Jezeli proces odbiega od oczekiwan, monitoring moze poméc go

usprawnic.
Potrzeby grup docelowych

Potrzeby wielu grup docelowych uczestnikéw szkolenia mogg réznic sie zasadniczo. Celem jest
rozwazenie roznych pozycji wyjsciowych uczestnikdédw (np. pracownicy starsi, osoby migrujace,

pracownicy o niskich kwalifikacjach, itp.) za pomocg celowej analizy potrzeb.
Zaangazowane strony

Stronami zaangazowanymi w system orientacji zawodowej sg wszystkie osoby, ktore aktywnie
biorg udziat w realizacji i sukcesie dziatan szkoleniowych. Na przykfad: strony zawierajace

umowe, dostawcy, trenerzy i uczestnicy, ale réwniez przedsiebiorcy i eksperci rynku pracy.
Zatrudnialnos$¢

Zatrudnialno$¢ oznacza wiaczenie sie uczestnikdw dziatan szkoleniowych w rynek pracy po

zakonczeniu szkolenia lub juz w jego trakcie.
Zarzadzanie jakoscia

Zarzadzanie jakoscig (QM) ma na celu poprawe ciggtych wewnetrznych i zewnetrznych
proceséw komunikacyjnych, porzadku pracy, a takze produktéw/ ustug przedsiebiorstw.
Ponadto do wewnetrznego zarzadzania jakoscig nalezy rowniez szkolenie zawodowe

pracownikow, zadowolenie pracownikéw z miejsca pracy, itp. W catej Europie zostaty ustalone
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standardy QM (ISO i EFQM) w celu zagwarantowania uniwersalnych standardéow zapewnienia
jakosci.
Systemy jakosci

System jakosci to system dostarczajacy wytycznych i instrumentéw do pomiaru wydajnosci
oraz doskonalenia dziatan w instytucjach szkoleniowych. Moze on wystgpi¢ na poziomie
indywidualnym (personel, trenerzy, uczestnicy), a takze na poziomie organizacyjnym (np.
zarzadzanie infrastrukturg, czasem, itp.). Programy zapewnienia jakosci maja na celu zmiane
porzadku systemu poprzez interwencje i doradztwo. Program zapewnienia jakosci systemu
edukacji oraz systemu doskonalenia zawodowego zajmuje sie planowaniem, wdrazaniem i

zarzgdzaniem instytucjami szkoleniowymi.
Obserwowanie wyktadow / hospitacje

Oryginalnie termin ,hospitacja” oznacza obserwowanie wyktadéw wykwalifikowanych
pracownikow na koniec ich edukacji pedagogicznej. W szkoleniu zawodowym termin oznacza
proces rozszerzania wiedzy i refleksji nad wtasnymi metodami. Gtéwne znaczenie ma tu

aspekt konsultacyjny.
Zarzadzanie umiejetnosciami

Zarzadzanie umiejetnosciami okresla celowg polityke rozwoju zasobow ludzkich,
umozliwiajaca dtugoterminowy rozwéj zawodowy pracownikow poprzez systematyczne

wykorzystywanie $rodkéw doskonalenia zawodowego.
Umiejetnosci miekkie

Umiejetnosci miekkie lub “kompetencje spoteczne” obejmuja zespdt umiejetnosci i zdolnosci
indywidualnych utatwiajgcych przeniesienie orientacji dziatania z indywidualnej na zbiorowg

(np. umiejetnos¢ radzenia sobie z konfliktami, umiejetnos$¢ podporzadkowania sie).
Ustandaryzowany program zapewnhnienia jakosci

Ustandaryzowany program zapewnienia jakosci umozliwia poréwnanie poprzez uzycie planu

analizy i pomiaru oraz przystosowanie do standarddw jakosci na poziomie systemowym.
Poziom systemowy

Charakterystyczng cecha systemu jest to, iz jest on stabilizowany przez rozmaite czynniki. W
systemie zaangazowane strony oddziatujg na siebie w ramach podstawowych parametrow
strukturalnych. W dziedzinie systemu orientacji i aktywizacji zawodowej metapoziom
odpowiada poziomowi instytucji z zaplanowanymi szkoleniami. QUINORA obejmuje réwniez
strone zamawiajqcg (np. agencje pracy) w systemie — i metapoziom orientacji i aktywacji
zawodowej. Wspdtpraca na poziomie systemu odnosi sie do wspotpracy pomiedzy waznymi
stronami zaangazowanymi w ogdlny system: uczestnikami, trenerami, instytucjami z

zaplanowanymi szkoleniami oraz stronami zamawiajacymi. Jakos¢ tej wspotpracy, ktora w
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praktyce czesto okazuje sie by¢ trudna, ma takze wptyw na jakos¢ osiggnietych rezultatow-
stad hipoteza QUINORA.

Projekt szkolenia

Projekt szkolenia powinien obejmowac tres¢ oraz prawne i organizacyjne kryteria okreslone
przez strony zawierajgce umowe. Celem jest jak najlepsze dostosowanie dziatan do wymogow

strony zawierajacej umowe.
Orientacja zawodowa

Orientacja zawodowa to proces poréwnywania alternatyw zawodowych na tle wtasnych
mozliwosci, kompetencji i preferencji. Na decyzje dotyczacq wyboru zawodu ma wptyw rynek
pracy, sytuacja rodzinna, koncepcje dotyczace pici, itp. Orientacja zawodowa nie dzieje sie w
wybranym momencie zycia, ale jest procesem, ktéry moze trwac lata i nie ma naturalnego

konca.
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