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Publikacja zawiera opis opracowanych programów modułowych dla 20 zakresów pracy wyodrębnionych z pięciu zawodów publicznych służb zatrudnienia: pośrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego, lider klubu pracy, specjalista ds. programów. Główne zadania projektu realizowane były w okresie od lutego 2007 r. do grudnia 2007 r. przez WYG International sp.z o.o., na zlecenie Departamentu Rynku Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej. Projekt uzyskał dofinansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich. 

Opis projektu

Projekt „Opracowanie programów szkoleń modułowych dla kadr publicznych służb zatrudnienia”, przygotowany przez Departament Rynku Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej został zaakceptowany do sfinansowania ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w  ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich w marcu 2006 roku. Jego realizację zaplanowano na okres marzec 2006 – luty 2008. 
Głównym celem projektu jest poprawa jakości usług świadczonych przez służby zatrudnienia poprzez opracowanie wysokiej jakości programów szkolenia modułowego dla kadry urzędów pracy, w oparciu o metodologię Międzynarodowej Organizacji Pracy oraz przygotowanie propozycji rozwiązań systemowych dotyczących szkolenia tych kadr. 

Wykonanie podstawowych zadań projektu powierzono firmie WYG International  Sp. z  o.o., wyłonionej w przetargu nieograniczonym (umowę podpisano w styczniu 2007 roku).
      W ramach projektu opracowano dokumentację dla 20 modułowych programów szkoleń, wraz z pakietami materiałów dydaktycznych do realizacji zajęć. Na wszystkie programy składa się łącznie 58 względnie niezależnych bloków tematycznych,  tzw. jednostek modułowych, nawiązujących do zadań zawodowych. Oznacza to, że szkolenie realizowane w oparciu o te programy powinno wyposażyć uczestników w wiedzę i umiejętności niezbędne do wykonania 58 wyodrębnionych zadań zawodowych. Programy zawierają materiały dydaktyczne przydatne do realizacji 163 sesji zajęć (określanych mianem jednostek szkoleniowych). Na pakiety dydaktyczne składają się konspekty zajęć, zestawy ćwiczeń, sprawdziany postępów, materiały do rozdania uczestnikom, wykazy literatury, testy egzaminacyjne, poradniki dla nauczyciela i uczącego się. Programy są bardzo szczegółowe i przez to obszerne; łącznie ich objętość wynosi ok. 4000 stron.  

W ramach projektu została opracowana także ekspertyza zawierająca propozycje rozwiązań systemowych, która będą stanowiły podstawę do przygotowania stosownych regulacji prawnych.  

Potrzeby szkoleniowe pracowników publicznych służb zatrudnienia 

Przy dość dużym, choć malejącym bezrobociu, bardzo ważne jest działanie publicznych służb zatrudnienia. Osoba bezrobotna i poszukująca pracy powinna znaleźć w urzędzie pracy pomoc i fachową opiekę. Stawia to przed pracownikami urzędów pracy wysokie wymagania 
i zmusza ich do ciągłego podnoszenia swoich kwalifikacji. Konieczność systematycznego doskonalenia się wymuszona jest przez:

· zmiany w gospodarce kraju, wprowadzanie nowych technologii i narzędzi pracy;  

· zmiany w naszym otoczeniu zewnętrznym; np. wejście Polski do UE, zatrudnianie obcokrajowców, także spoza Unii;

· nowe możliwości wspomagania służb zatrudnienia w przeciwdziałaniu bezrobociu  poprzez projekty finansowane ze środków wspólnotowych;

· zmiany przepisów prawnych, przede wszystkim odnoszących się do sfery zatrudnienia, finansów publicznych, zamówień publicznych; 

· zmiany na rynku pracy wynikające ze zmniejszającej się liczby osób bezrobotnych i zwiększającego się udziału grup w szczególnie trudnej sytuacji na rynku pracy;

· wprowadzenie przepisami prawnymi standardów usług rynku pracy, w celu zapewnienia wysokiej jakości działań na rzecz bezrobotnych.

Ten zmieniający się stan, powoduje stawianie przed pracownikami urzędów pracy wielu nowych zadań zawodowych. Wychodząc naprzeciw potrzebom przygotowania kadry do realizacji tych zadań, Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej w ramach projektu pn. „Opracowanie  programów szkoleń modułowych dla kadr publicznych służb zatrudnienia”  zamówiło przygotowanie nowoczesnej oferty szkoleń dla pracowników urzędów pracy zatrudnionych na tzw. stanowiskach kluczowych: pośrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego, lider klubu pracy i specjalista ds. programów. 

Aby programy szkoleń zawierały treści wynikające z aktualnych potrzeb szkoleniowych pracowników publicznych służb zatrudnienia przyjęto następujące założenia: 

1) przy opracowaniu programów zastosowana została metodologia MES, nawiązująca do koncepcji Międzynarodowej Organizacji Pracy, która kładzie nacisk na kształtowanie umiejętności potrzebnych do wykonywania wyodrębnionych i dobrze opisanych zadań zawodowych;

2) autorami programów byli przede wszystkim czynni pracownicy urzędów pracy, wspierani przez dydaktyków;

3) propozycje przedstawione w pierwszej fazie projektowania programów poddane zostały ocenie poprzez badanie ankietowe w 50 urzędach pracy. 

Zakresy pracy 

Punktem wyjścia dla ustalenia zakresu programów do opracowania była analiza standardów usług rynku pracy, standardów kwalifikacji zawodowych potrzebnych do sprawnej realizacji tych usług, a także programów szkoleń już istniejących.  W Ministerstwie Pracy i Polityki Społecznej sporządzona została „mapa opracowanych i proponowanych szkoleń modułowych dla pracowników urzędów pracy zatrudnionych na stanowiskach kluczowych”. Wyodrębniono w niej programy, nazwane modułami lub zakresami pracy. W trakcie analizy udało się zidentyfikować programy mające na celu kształtowanie umiejętności uniwersalnych, przydatnych w pracy wszystkich pięciu grup zawodowych - adresatów szkoleń. Zostały one jakby wyłączone „przed nawias” i powstały w ten sposób cztery moduły/zakresy pracy wspólne dla wszystkich pięciu grup pracowników kluczowych. Przyjęto założenie, że doskonalący się pracownicy publicznych służb zatrudnienia, a także nowi pracownicy, będą w pierwszej kolejności przeszkoleni w tych czterech zakresach. We wspomnianej „mapie”, poza  zakresami wspólnymi, wyodrębniono ponadto: cztery zakresy dla pośrednika pracy, trzy zakresy dla doradcy zawodowego, pięć zakresów dla specjalisty ds. rozwoju zawodowego, trzy zakresy dla lidera klubu pracy oraz jeden zakres dla specjalisty ds. programów (łącznie – 20 zakresów). Wykaz wszystkich zakresów pracy przedstawia poniższa tabela.
	Zawód
	Nazwa zakresu pracy
	Numer* 

	Szkolenia ogólne – wspólne dla wszystkich wskazanych stanowisk pracy
	Rola i zadania służb zatrudnienia
	241/342-01

	
	Dane o rynku pracy i ich wykorzystywanie
	241/342-02

	
	Efektywna współpraca z klientem urzędu pracy
	241/342-03

	
	Promocja usług rynku pracy
	241/342-04

	Pośrednik pracy
	Organizacja i zapewnianie jakości usług pośrednictwa pracy
	342301-05

	
	Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy
	342301-06

	
	Współpraca pośrednika pracy z bezrobotnymi 

i pracodawcami
	342301-07

	
	Promocja usług pośrednictwa pracy
	342301-08

	Doradca zawodowy
	Organizacja i zapewnianie jakości usług poradnictwa zawodowego
	241303-09

	
	Poradnictwo indywidualne – stosowanie wybranych metod 
i narzędzi poradnictwa indywidualnego
	241303-10

	
	Poradnictwo grupowe – stosowanie wybranych metod 
i narzędzi poradnictwa grupowego
	241303-11

	Specjalista ds. rozwoju zawodowego
	Organizacja i zapewnianie jakości usług w zakresie organizacji szkoleń.
	241305-12

	
	Organizowanie szkoleń dla bezrobotnych i poszukujących pracy.
	241305-13

	
	Współpraca z pracodawcami w zakresie podnoszenia kwalifikacji bezrobotnych i pracowników.
	241305-14

	
	Stosowanie instrumentów finansowych wspierających podnoszenie kwalifikacji bezrobotnych.
	241305-15

	
	Organizowanie szkoleń dla pracowników urzędów pracy.
	241305-16

	Lider 

klubu pracy
	Organizacja i zapewnienie jakości usługi w zakresie pomocy 
w aktywnym poszukiwaniu pracy.
	342390-17

	
	Organizowanie zajęć aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy.
	342390-18

	
	Opracowywanie i udostępnianie bezrobotnym informacji przydatnych przy poszukiwaniu pracy.
	342390-19

	Specjalista ds. programów
	Metody i narzędzia zarządzania projektami finansowanymi z Europejskiego Funduszu Społecznego.
	241922-20


* Pierwsze sześć cyfr - to numer zawodu według klasyfikacji zawodów i specjalności, po myślniku występuje  numer zakresu pracy. W przypadku czterech zakresów wspólnych zastosowano połączenie numerów grup zawodowych 241/342.
Programy oparte na koncepcji modułów umiejętności zawodowych

Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej przyjęło, że programy dla kształcenia i doskonalenia publicznych służb zatrudnienia będą nawiązywały do koncepcji Międzynarodowej Organizacji Pracy, określanej w skrócie metodologią MES
 - modułów umiejętności zawodowych. W tej koncepcji istnieje wyraźne powiązanie między treścią programu nauczania a treścią pracy zawodowej, do której nauka ma przygotować. Praca w danym zawodzie (zakresie pracy) to ciągłe wykonywanie różnych zadań zawodowych, łatwych i trudniejszych, wykonywanych samodzielnie lub w zespołach.
 

W każdym zawodzie można wyodrębnić rożne zakresy pracy (moduły), a w wyniku dalszego podziału -  zadania zawodowe. Zadanie zawodowe – wycinek pracy o jasno określonym rozpoczęciu i zakończeniu,  którego rezultatem jest produkt, usługa lub istotna decyzja 
, staje się jednostką modułową (JM) programu szkolenia. Z kolei  jednostki modułowe dzielą się na jednostki szkoleniowe (JS), czyli zaplanowane zajęcia dydaktyczne o określonej tematyce.
Projektując program szkolenia według metodologii MES należy przejść przez kolejne, charakterystyczne dla tego podejścia etapy. Każdy etap jest zapisywany w ustalony sposób, na standardowych formularzach. Wypełnione, ponumerowane formularze tworzą tzw. dokumenty programu modułowego. W metodologii MES występuje 10 takich dokumentów. 

Dokumenty programu modułowego zgodne z metodologią MES

Pierwszym dokumentem programu modułowego (nr 1) jest opis pracy. Dokument ten opiera się na opisach pracy opracowywanych dla potrzeb klasyfikacji zawodów i specjalności oraz na standardach kwalifikacji dla danego zawodu (dane te dostępne są na portalu publicznych służb zatrudnienia www.psz.praca.gov.pl). Przy konstruowaniu programów szkoleń dla pracowników urzędów pracy przejęto ustalenie, że dokument nr 1, niezależnie od modułu/ zakresu,  będzie zawsze zawierał syntetyczny opis całego zawodu (precyzyjniej należałoby mówić – opis wszystkich podstawowych prac wykonywanych przez daną grupę zawodową pracowników kluczowych  ). 

Następny dokument (nr 2) - Lista i opis jednostek modułowych - jest zapisem podziału zakresu pracy na zadania zawodowe (jednostki modułowe). Wielkość jednostek modułowych zależy przede wszystkim od specyfiki zadań zawodowych w danym zakresie pracy (w tym liczby i złożoności czynności do wykonania). 

Cele szkolenia dla jednostki modułowej – to kolejny dokument programu (nr 3). W programach modułowych opartych na metodologii MES cele kształcenia formułuje się dwukrotnie: pierwszy raz dla jednostki modułowej i drugi raz - dla jednostki szkoleniowej. Cele kształcenia dla jednostki modułowej zamieszczane są w oddzielnym dokumencie. Wynikają one bezpośrednio z opisu jednostki modułowej i zawsze są formułowane w formie operacyjnej. Zapisywane są według następującego schematu: „Po zakończonym procesie kształcenia w ramach tej jednostki modułowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:….. ” - po czym jest wymieniana lista umiejętności, które uczestnik szkolenia ma w danej jednostce modułowej opanować. Poniżej pokazano przykład zapisu celu dla jednostki modułowej: Przeprowadzanie indywidualnej rozmowy doradczej – JM-03, z programu szkolenia dla doradcy zawodowego.
	Cele szkolenia dla JM -03  Przeprowadzanie indywidualnej rozmowy doradczej
„Po zakończeniu jednostki modułowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:

· identyfikować potrzebę udzielenia pomocy doradczej klientowi,

· rozpoznawać problem klienta,

· analizować dokumentację klienta dotyczącą doświadczenia zawodowego, wykształcenia, stanu zdrowia, 

· analizować umiejętności klienta, cechy psychofizyczne, stan zdrowia, sytuację materialną i rodzinną z punktu widzenia udzielanej porady,

· identyfikować potrzebę skierowania klienta na badania psychologiczne lub lekarskie,

· opracowywać alternatywne propozycje rozwiązań problemu klienta,

· wspólnie z klientem konstruować indywidualny plan działania, uwzględniający optymalne rozwiązanie problemu klienta.”


Jednym z najważniejszych dla programu modułowego jest dokument nr 4 - Arkusz analizy jednostki modułowej. Umożliwia on przejście od jednostki modułowej (zadania zawodowego w programie szkolenia) do jednostki szkoleniowej (zajęcia dydaktycznego). Zamieszcza się w nim etapy pracy i tym etapom przyporządkowuje się umiejętności, warunkujące ich wykonanie. Analiza prowadzi do ustalenia nazw jednostek szkoleniowych (bliskich etapom pracy) oraz określenia orientacyjnego czasu na ich realizację (czasu potrzebnego do opanowania umiejętności) . 
Dla lepszego zrozumienia istoty przechodzenia od zdefiniowania zadań zawodowych - poprzez wyodrębnienie umiejętności koniecznych do wykonania danego zadania -  do określenia jednostek szkoleniowych,  podano poniższy przykład.  

	ARKUSZ ANALIZY JEDNOSTKI MODUŁOWEJ – 342301-JM03-AAJM 
Nazwa jednostki modułowej – numer kolejny jednostki modułowej: Segmentowanie klientów urzędu pracy – JM-03
Nazwa zawodu / stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawodów i specjalności MPiPS – kod zawodu: pośrednik pracy- 342301
Zakres pracy: Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy
Obszar zawodowy: Zatrudnienie i pośrednictwo pracy

	Lp.
	Etap pracy oraz standardy/ normy 

ich wykonania
	Umiejętności wymagane do realizacji etapów pracy –
 pracownik:
	Nazwa jednostki 

szkoleniowej (JS)
	Orien-tacyj-ny czas 

	1.
	Segmentacja bezrobotnych/ poszukujących pracy.

Standardy/ normy wykonania: 

· zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
· zgodnie z warunkami prowadzenia pośrednictwa pracy oraz standardami usług rynku pracy,
	· definiuje pojęcie segmentacji,

· opisuje zasady segmentacji bezrobotnych/ poszukujących pracy według metody wskaźnikowej,

· identyfikuje rodzaje i kryteria segmentacji bezrobotnych/ poszukujących pracy,

· identyfikuje grupy bezrobotnych będących w szczególnej sytuacji na rynku pracy,

· planuje współpracę z innymi   

· specjalistami w celu wdrażania  

· segmentacji.
	JS.06

Segmentacja bezrobotnych /poszukujących pracy.
	2 h

	2.
	Segmentacja pracodawców lokalnego rynku pracy.

Standardy/ normy wykonania: 

· zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
· zgodnie z warunkami prowadzenia pośrednictwa pracy oraz standardami usług rynku pracy,
· zgodnie ze stosowanym systemem informatycznym.
	· identyfikuje kryteria segmentacji pracodawców,

· stosuje kryteria współpracy,

· identyfikuje pojęcia: pracodawcy współpracujący i nie współpracujący,

· klasyfikuje i dokonuje segmentacji pracodawców wg przyjętych kryteriów segmentacji,

· identyfikuje odpowiednie usługi do wyodrębnionych segmentów.

· 
	JS.07

Segmentacja pracodawców lokalnego rynku pracy.
	2 h


Dokument nr 4, czyli  „Arkusz analizy jednostki modułowej” posłużył w projekcie do badania sondującego potrzeby szkoleniowe pracowników urzędów pracy. Badanie przeprowadzono z użyciem kwestionariusza ankiety opartym na wykazie umiejętności z dokumentu nr 4.  Respondenci oceniali, czy wyspecyfikowane umiejętności, zarówno wspólne dla wszystkich zawodów, jak i wyróżnione dla każdego z pięciu zawodów, są potrzebne w ich pracy, wg następującej skali „przydatności”: duża, średnia, mała i umiejętność zbędna. 

Kwestionariusze ankiet wypełniło prawie 90% badanych respondentów z powiatowych urzędów pracy (po ok. 50 osób z każdej grupy zawodowej). Co ważne i warte podkreślenia – wskazania, iż  umiejętności są „mało przydane” lub „zbędne” stanowią  niewielki procent ogólnej liczby odpowiedzi.  Przyjąć zatem należy, że badani generalnie  potwierdzają zasadność i trafność doboru zawartości programów szkolenia, dla wszystkich grup stanowisk pracy. Wystąpiły jednak pojedyncze obszary umiejętności, które w opinii pracowników PUP nie są zbyt „przydatne”. Autorzy uwzględnili te oceny przy opracowywaniu programów.
Plan realizacji szkolenia – to kolejny dokument (nr 5) programu, który ma charakter porządkujący i jest często wykorzystywany przez organizatorów szkoleń. Przedstawia on w formie tabeli jednostki modułowe, jednostki szkoleniowe oraz czas na ich realizację.   

Dokument nr 6 - Opis jednostki szkoleniowej wraz z załącznikami zawiera szczegółowy plan i opis  zajęć. Jest to pierwszy dokument, według którego nauczyciel/ trener prowadzi szkolenie. Poprzednie dokumenty (od nr 1 do nr 5) są potrzebne przede wszystkim autorom programów oraz organizatorom szkoleń. Dokument nr 6, tak jak i następujące po nim dokumenty, przeznaczone są bezpośrednio dla osoby prowadzącej zajęcia. Zapoznanie się  trenera z poprzednimi dokumentami programu pozwoli mu oczywiście lepiej zrozumieć filozofię podziału zakresu pracy na jednostki modułowe – jest więc wskazane, ale nie jest konieczne.  Dokument jest dość skomplikowany, zawiera bowiem szereg pól i rubryk. Bardzo ważne jest tu pole zawierające cele kształcenia dla jednostki szkoleniowej. Podobnie jak dla jednostki modułowej - cele dla jednostki szkoleniowej są określane w sposób operacyjny, a ich wyliczanie poprzedza formułka: „Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia będzie potrafił: .... ”. Wymieniane są tu w sposób szczegółowy umiejętności, które ma opanować uczestnik szkolenia. Ich realizacja jest sprawdzana po zakończeniu szkolenia w danej jednostce szkoleniowej - poprzez sprawdziany postępów. W następnych rubrykach podane są „kluczowe punkty nauczania” czyli tematy poszczególnych faz realizacji danej jednostki szkoleniowej, a dalej – „metody kształcenia” oraz „pomoce dydaktyczne, sprzęt i materiały do realizacji szkolenia”. Podany obok przykład pokazuje fragment opisu jednostki szkoleniowej opracowanej dla przeprowadzenia pierwszej sesji zajęć w ramach jednostki modułowej „Monitorowanie rynku pracy”, przewidzianej w programie przeznaczonym dla pośrednika pracy.    
	JEDNOSTKA SZKOLENIOWA – 342301-06-JS03

Nazwa jednostki szkoleniowej: Monitoring zawodów deficytowych i nadwyżkowych na lokalnym rynku pracy.

 Nazwa jednostki modułowej – numer kolejny jednostki modułowej: Monitorowanie rynku pracy – JM-01
Nazwa zawodu / stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawodów i specjalności MPiPS – kod zawodu: pośrednik pracy - 342301
Zakres pracy: Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy.
Obszar zawodowy: Zatrudnienie i pośrednictwo pracy.
Strona 1 z 2
Opracował zespół w składzie: Jolanta Kulińska
	Cele: 

Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:

· wymienić podstawowe pojęcia związane z monitoringiem zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· zdefiniować podstawowe pojęcia związane z monitoringiem zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· zidentyfikować cele  monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych

· zidentyfikować przepisy w zakresie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· wymienić źródła informacji wykorzystywane do monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· scharakteryzować możliwości wykorzystania monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych w pracy pośrednika.

	
	Pomoce dydaktyczne, sprzęt i materiały do realizacji szkolenia

	Lp.
	Kluczowe punkty nauczania
	Metody
	Ilość
	Nazwa/opis
	Załączniki

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.

2.


	Podstawowe pojęcia, idea, znaczenie i cele oraz główni użytkownicy monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych. 

Przepisy prawne oraz źródła informacji w monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych.


	Wykład informacyjny 

Metoda ćwiczeń

Dyskusja podsumowująca

Metoda ćwiczeń

Pogadanka 

Dyskusja podsumowująca 


	po 1 egz. dla każdego

2 egz.

3 egz.

1 blok

3-4 kpl

20-30 sztuk


	Ustawa o promocji zatrudnienia i i instytucjach rynku pracy z 2004 r – Dz. U. nr 99 poz. 1001 z późn. zm.

Materiał pomocniczy: „Znaczenie i cele monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych” 

Materiał pomocniczy: „Źródła informacji wykorzystywane w monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych”

Flipchart

Markery

Czyste kartki A-4
	Ćwiczenia i zadania

	
	
	
	
	
	zał. nr

342301-06-CZ03

	
	
	
	
	
	Sprawdzian postępów

	
	
	
	
	
	zał. nr 

342301-06-SP03

	
	
	
	
	
	Materiały szkoleniowe

	
	
	
	
	
	zał. nr

342301-06-MS03

	
	
	
	
	
	Literatura uzupełniająca

	
	
	
	
	
	zał. nr

342301-06-LU03




W dokumencie nr 6  wymienione są też załączniki, które stanowią rozbudowany konspekt do przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w ramach danej jednostki szkoleniowej. Załącznikami tymi są:  

6a)  Ćwiczenia i zadania - załącznik występujący we wszystkich jednostkach szkoleniowych. Ponieważ szkolenia modułowe opracowane według metodologii MES mają kształtować konkretne umiejętności, a te można zdobyć  najszybciej właśnie poprzez ćwiczenia, załącznik ten odgrywa kluczową rolę w dokumentacji programu. Opracowując ten załącznik autorzy wracali do celów jednostki szkoleniowej. Jeśli w celach założone jest wykształcenie określonej umiejętności, to projektowano ćwiczenie lub zestaw ćwiczeń umożliwiających jej opanowanie.
Poniżej przedstawiono przykład prostego ćwiczenia zaprojektowanego dla jednostki szkoleniowej „Zasady ewaluacji zajęć” przewidzianej do realizacji w ramach jednostki  modułowej „Projektowanie warsztatów aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy – JM.01” programu szkolenia dla lidera klubu pracy. 
	Ćwiczenie 3: 

Nazwa ćwiczenia   „Po co komu ewaluacja ?”
Czas ćwiczenia: 60 minut

Środki dydaktyczne: papier flipchart lub szary papier, markery, 

Opis ćwiczenia:

1. Prowadzący przeprowadza z uczestnikami dyskusję dot. podstawowych zagadnień procesu ewaluacji: 

· „Jaki jest cel ewaluacji?”, 

· „Kto bierze udział w nim udział?”, 

· „Kiedy można przeprowadzić ewaluację?”

· „Jakie są powody zaniechania ewaluacji?”. 

2. Prowadzący dzieli uczestników na 3 zespoły. Zadaniem każdej grupy jest wskazanie korzyści z ewaluacji z punktu widzenia:

- zespół 1 - uczestnika,

- zespół 2 - organizatora /instytucji zlecającej szkolenie/,

- zespół 3 - prowadzącego/ szkoleniowca.

3. Grupy zapisują pomysły na papierze, a wyniki pracy prezentują na forum.


6b)  Materiały dla uczestnika szkolenia - to wybrane przez autorów programu treści, które pomagają zdobyć wiedzę i umiejętności zaplanowane do opanowania w danej jednostce szkoleniowej.  To jakby podręcznik zawierający wszystko to, co uczestnik szkolenia powinien przeczytać. Zamieszczanie treści merytorycznych w programie kształcenia jest stosowane tylko w metodologii MES. Miernikiem poprawności doboru zamieszczonych w jednostce szkoleniowej materiałów jest sprawdzian postępów z wiedzy teoretycznej.  Na wszystkie pytania zamieszczone w sprawdzianie uczestnik szkolenia powinien móc znaleźć odpowiedź właśnie w tych materiałach. W nich również powinien znaleźć informacje umożliwiające rozwiązanie wszystkich w/w ćwiczeń i zadań.

6c)  Sprawdzian postępów - pozwala zorientować się uczestnikom szkolenia, jak też prowadzącemu zajęcia - czy zaplanowane cele kształcenia zostały osiągnięte. Każdy sprawdzian postępów jest ściśle powiązany  z celami kształcenia. Przy opracowywaniu sprawdzianów autorzy wykorzystali zasady pomiaru dydaktycznego. Ponieważ w każdej jednostce szkoleniowej zaplanowano przeprowadzenie dużej ilości ćwiczeń, do oceny umiejętności uzyskanych w trakcie szkolenia wykorzystywano również obserwację uczestników szkolenia podczas wykonywania ćwiczeń.

6d)  Literatura uzupełniająca – to wykaz literatury i akty prawne, pomocne przy realizacji danej jednostki szkoleniowej, a także adresy stron internetowych.

6e) Wymagania BHP - wśród załączników do jednostki szkoleniowej umieszcza się zawsze „Wymagania BHP”. Ponieważ wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy są jednakowe dla wszystkich interesujących nas zakresów pracy – dokument ten opracowany został przez ekspertów jako wspólny dla wszystkich jednostek szkoleniowych.

Poradnik i materiały dla trenera – to kolejny dokument przypisany do każdej jednostki modułowej.  Zawiera on następujące treści: wymagania wejściowe dla uczestnika szkolenia, wskazówki metodyczne do realizacji ćwiczeń w poszczególnych jednostkach szkoleniowych oraz wskazówki do przeprowadzenia sprawdzianów po jednostkach szkoleniowych i po jednostce modułowej. 

 Poradnik i materiały dla uczestnika szkolenia – analogicznie jak w poprzedni dokument opracowany został dla każdej jednostki modułowej.  Zawiera on następujące treści: wymagania wejściowe dla uczestnika szkolenia, wskazówki do wykonania ćwiczeń w poszczególnych jednostkach szkoleniowych oraz zasady oceniania sprawdzianów po jednostkach szkoleniowych i po jednostce modułowej.

Sprawdzian postępów (egzamin) po jednostce modułowej  - przeprowadza się po zrealizowaniu wszystkich jednostek szkoleniowych z danej jednostki modułowej. Przy jego pomocy kontroluje się, czy zostały osiągnięte cele kształcenia. Sprawdzian po jednostce modułowej „zbiera” wiedzę i umiejętności ze wszystkich jednostek szkoleniowych. Nie jest to jednak suma sprawdzianów z poszczególnych jednostek szkoleniowych. W sprawdzianach po jednostkach szkoleniowych sprawdza się bowiem postępy osiągane w kolejnych etapach szkolenia, natomiast sprawdzian po jednostce modułowej jest podsumowaniem i powinien dać odpowiedź na pytanie: czy uczestnik szkolenia jest w stanie dane zadanie zawodowe wykonać? 

Sprawdzian postępów po jednostce modułowej może być też podstawą do wystawienia certyfikatu. W kształceniu opartym na programach modułowych obowiązuje zasada, że raz uzyskane umiejętności nie będą już więcej przedmiotem szkolenia, dlatego potwierdzanie ich opanowania jest tak istotne.
 
Lista wyposażenia dydaktycznego - jest ostatnim dokumentem programu modułowego. Sporządza się ją dla każdej jednostki modułowej. Zawiera wyszczególnienie sprzętu, narzędzi, materiałów itd. niezbędnych do realizacji jednostki modułowej, z uwzględnieniem ilości, kosztów i źródła zakupu. Wyposażenie technodydaktyczne podane zostało z zachowaniem podziału na grupy rodzajowe, zgodnie z poradnikami dot. sprzętu - opracowanymi przez Międzynarodową Organizację Pracy.

Jak wynika z powyższego opisu dokumentów – program modułowy oparty na metodologii MES jest bardzo rozbudowany. Zawiera kompletny zestaw materiałów dydaktycznych do przeprowadzenia szkolenia. W porównaniu z innymi programami, np. programami nauczania dla szkolnictwa zawodowego - jest on, można powiedzieć, jednocześnie programem i podręcznikiem dla uczestnika szkolenia. Zaś dla prowadzącego zajęcia (trenera) jest programem wraz z pełnym zestawem konspektów do przeprowadzenia zajęć i narzędziami pomiaru dydaktycznego. 

Budowa wszystkich 20 programów wraz z nazwami jednostek modułowych, nazwami jednostek szkoleniowych i czasem na ich realizację  pokazana została w załączniku. 

Liczba opracowanych jednostek modułowych i jednostek szkoleniowych programów modułowych dla poszczególnych grup tzw. kluczowych pracowników służb zatrudnienia przedstawiona jest w poniższej tabeli.

	Lp.
	Grupa adresatów szkolenia
	Liczba JM
	Liczba JSZ

	1.
	Wszyscy pracownicy kluczowi 
	10
	29

	2.
	Pośrednicy pracy
	13
	34

	3.
	Doradcy zawodowi
	9
	28

	4.
	Specjaliści ds rozwoju zawodowego
	17
	38

	5.
	Liderzy Klubów Pracy
	6
	18

	6.
	Specjaliści ds programów
	3
	16

	
	Ogółem
	58
	163


Na marginesie należy zauważyć, że duża liczba opracowanych jednostek modułowych i szkoleniowych dla pośredników pracy i specjalistów ds rozwoju zawodowego wynika z jednej strony z wielu różnorodnych zadań wykonywanych przez te grupy pracowników (czego potwierdzeniem jest 10 procedur postępowania opisanych w standardzie każdej z tych usług). Z drugiej strony – dla tych pracowników brakowało do tej pory specjalistycznej     oferty szkoleniowej; programy modułowe powinny tę lukę wypełnić. 

Zapewnienie jakości oferty programowej 

Programy modułowe dla kadry urzędów pracy zostały opracowane w 2007 roku przez zespoły autorów, złożone z pracowników zatrudnionych w służbach zatrudnienia oraz dydaktyków. W początkowej fazie w projekcie zaangażowanych było 32 autorów, wielu jednak nie było w stanie sprostać narzuconym wymaganiom jakości przy opracowywaniu materiałów i wycofało się z projektu, inni zrezygnowali z powodów osobistych.  Ostatecznie nad programami pracowało 21 autorów. Zespoły zostały przygotowane do wykonania tego zadania w trakcie zaprojektowanych w tym celu warsztatów szkoleniowych (2 spotkania), zrealizowanych w początkowej fazie projektu. Kolejne propozycje dokumentacji programowej były poddawane dyskusji i ocenie zespołu ekspertów. W projekcie zaangażowanych było na stałe czterech ekspertów. Autorzy otrzymywali wskazówki i wsparcie zarówno merytoryczne, jak i metodologiczne, w formie ustnych konsultacji, a także pisemne uwagi merytoryczne i metodyczne do poszczególnych jednostek szkoleniowych przez cały czas realizacji projektu. Wstępne wersje programów  weryfikowane były podczas warsztatów testujących. Na koniec każdy z programów został oceniony przez dwóch recenzentów zewnętrznych; był także przedmiotem odbioru w Departamencie Rynku Pracy MPiPS.            

Jak wskazują recenzenci opracowanych programów, występuje w nich pełna spójność treści poszczególnych dokumentów. Każdy kolejny dokument jest logicznie powiązany z dokumentami poprzedzającymi jego opracowanie. To niewątpliwie narzuca metodologia MES. Należy jednak podkreślić dokładność autorów przy konsekwentnym rozwijaniu jednolitej koncepcji programu, wychodzącej od celów kształcenia dla poszczególnych jednostek modułowych, a kończącej się na sprawdzianach i wyposażeniu dydaktycznym. Zaletą programów jest także duża ilość zaproponowanych ćwiczeń do wykorzystania w trakcie realizacji zajęć, opartych na problemach i sytuacjach spotykanych w pracy zawodowej. Pozwalają one na opanowanie umiejętności praktycznych, bezpośrednio przydatnych w realizacji usług na rzecz osób bezrobotnych i poszukujących pracy.

Kształcenie oparte na metodologii MES wymusza stosowanie podczas zajęć dydaktycznych metod aktywizujących, w związku z tym przy organizacji zajęć należy uwzględnić następujące warunki:

•
zajęcia dydaktyczne powinny odbywać się w grupach nie większych niż 20 osób,

•
dominującą formą organizacyjną zajęć powinna być metoda pracy w grupie,

•
programy wymagają zapewnienia pełnego wyposażenia w sprzęt i materiały pomocnicze,

•
kadra dydaktyczna powinna być profesjonalnie przygotowana, zarówno pod względem merytorycznym jak i metodycznym.

Opracowane w ramach projektu programy odpowiadają na trzy podstawowe pytania występujące  w kształceniu dorosłych:

1. Czego uczyć? – na to pytanie znajdujemy odpowiedź w pierwszych pięciu dokumentach programu (Opis pracy, Lista i opis jednostek modułowych, Cele szkolenia dla jednostki modułowej, Arkusz analizy jednostki modułowej i Plan realizacji szkolenia)

2. Jak uczyć? – odpowiedź znajduje się w dokumentach dotyczących poszczególnych jednostek szkoleniowych (Opis jednostki szkoleniowej wraz z załącznikami) i poradnikach dla trenera i dla uczestnika szkolenia.

3. Jak sprawdzić, czy się już nauczyli? – do tej oceny posłużą sprawdziany po każdej jednostce szkoleniowej i każdej jednostce modułowej. 

Oddając do użytku pakiet 20 nowoczesnych programów szkoleń dla kadr publicznych służb zatrudnienia jesteśmy przekonani, że zaplanowane w kolejnych latach szerokie wdrożenie tych programów przyczyni się do doskonalenia działań urzędów pracy, a absolwentom szkoleń ułatwi realizacje zadań wyznaczonych przez standardy usług rynku pracy.  

Załącznik

Struktura i zakres treści programów modułowych dla kadry publicznych służb zatrudnienia
	Zakres pracy (moduł)
	Nazwy jednostek modułowych
	Nazwy jednostek szkoleniowych
	Czas realizacji w godz.

	1. Rola i zadania służb zatrudnienia

	JM.01 Realizacja zadań przez publiczne służby zatrudnienia
	JS.01 Rola  publicznych służb zatrudnienia
	10

	
	
	JS.02 Usługi publicznych służb zatrudnienia
	12

	
	
	JS.03 Zadania pracowników publicznych służb  zatrudnienia
	12

	
	JM.02 Zastosowanie przepisów  prawa obowiązujących pracownika publicznych służb zatrudnienia w pracy wewnętrznej i obsłudze klientów urzędu pracy
	JS.04. Źródła prawa
	6

	
	
	JS.05. Wybrane zagadnienia prawa cywilnego
	8

	
	
	JS.06. Wybrane zagadnienia prawa pracy.
	8

	
	
	JS.07. Struktura i zadania wybranych organów administracji publicznej
	8

	
	
	JS08. Postępowanie administracyjne w pracy urzędnika służb zatrudnienia
	8

	
	
	JS09. Prawna ochrona danych osobowych
	4

	
	JM.03 Jakość w pracy publicznych służb zatrudnienia
	JS.10. Znaczenie jakości w realizacji usług rynku 

           pracy
	8

	
	
	JS.11. Stosowanie standardów usług rynku pracy 

           przez PSZ
	12

	2.  Dane o rynku pracy   i ich wykorzystywanie
	JM.01 Pozyskiwanie informacji o rynku pracy 
	JS.01  Podstawowe pojęcia na temat rynku pracy
	4

	
	
	JS.02  Źródła informacji o rynku pracy
	8

	
	
	JS.03  Charakterystyka społeczno-gospodarcza regionu
	6

	
	
	JS.04  Charakterystyka sytuacji i zmian na rynku pracy
	6

	
	JM.02  Analizowanie rynku pracy
	JS.05  Narzędzia analizowania rynku pracy i jego otoczenia
	10

	
	
	JS.06  Analiza rynku pracy
	10

	
	JM.03 Dostarczanie informacji o rynku pracy
	JS.07  Zasady tworzenia bazy danych o rynku pracy
	6

	
	
	JS.08  Przepływ informacji o rynku pracy
	3

	3. Efektywna  współpraca  z klientem  urzędu pracy

	JM.01 Organizowanie pracy z klientem
	JS.01  Nawiązywanie i podtrzymywanie kontaktu z klientem
	32

	
	
	JS.02  Motywowanie do aktywności na rynku pracy
	8

	
	
	JS.03  Spotkania grupowe
	40

	
	
	JS.04  Problemy i konflikty w relacjach społecznych
	26

	
	JM.02 Wykonywanie czynności biurowych
	JS.05  Sporządzanie pism i dokumentów  
	28

	
	
	JS.06  Obieg informacji w urzędzie pracy
	8

	4. Promocja  usług rynku  pracy

	JM.01 Stosowanie marketingu w  publicznych służbach zatrudnienia
	JS.01  Cele i zasady marketingu i promocji usług
	8

	
	
	JS.02  Strategia marketingowa w służbach 

           zatrudnienia
	10

	
	JM.02 Realizacja działań marketingowych skierowanych do klientów PSZ
	JS.03 Rozpoznanie potrzeb klientów PSZ i 

          dostosowanie działań marketingowych
	10

	
	
	JS.04  Instrumenty promocji usług świadczonych 

           przez PSZ.
	14

	5. Organizacja
    i  zapewnianie   
    jakości usług 
   pośrednictwa pracy
	JM.01  Planowanie i organizacja usług pośrednictwa pracy
	JS.01  Podstawy planowania i organizacji
	4

	
	
	JS.02  Zasady organizacji pośrednictwa pracy w Polsce
	4

	
	
	JS.03  Organizacja pracy pośrednika 
	4

	
	
	JS.04  Warsztat pracy pośrednika 
	4

	
	
	JS.05  Obsługa dokumentacji pośrednictwa pracy
	5

	
	JM-02 Obsługa dokumentacji pośrednictwa pracy
	JS.06. Rodzaje dokumentów i ich wypełnianie 
	6

	
	JM.03 Badanie jakości, skuteczności i efektywności usług pośrednika pracy
	JS.07  Planowanie badania jakości, efektywności i skuteczności usług pośrednictwa pracy
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Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:

· wymienić podstawowe pojęcia związane z monitoringiem zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· zdefiniować podstawowe pojęcia związane z monitoringiem zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· zidentyfikować cele  monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych

· zidentyfikować przepisy w zakresie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· wymienić źródła informacji wykorzystywane do monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych,

· scharakteryzować możliwości wykorzystania monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych w pracy pośrednika.

	
	Pomoce dydaktyczne, sprzęt i materiały do realizacji szkolenia

	Lp.
	Kluczowe punkty nauczania
	Metody
	Ilość
	Nazwa/opis
	Załączniki

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.

2.


	Podstawowe pojęcia, idea, znaczenie i cele oraz główni użytkownicy monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych. 

Przepisy prawne oraz źródła informacji w monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych.


	Wykład informacyjny 

Metoda ćwiczeń

Dyskusja podsumowująca

Metoda ćwiczeń

Pogadanka 

Dyskusja podsumowująca 


	po 1 egz. dla każdego

2 egz.

3 egz.

1 blok

3-4 kpl

20-30 sztuk


	Ustawa o promocji zatrudnienia i i instytucjach rynku pracy z 2004 r – Dz. U. nr 99 poz. 1001 z późn. zm.

Materiał pomocniczy: „Znaczenie i cele monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych” 

Materiał pomocniczy: „Źródła informacji wykorzystywane w monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych”
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	Ćwiczenia i zadania
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	Sprawdzian postępów

	
	
	
	
	
	zał. nr 
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	Materiały szkoleniowe

	
	
	
	
	
	zał. nr

342301-06-MS03

	
	
	
	
	
	Literatura uzupełniająca
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� Dodatkowo w ramach projektu  realizowane jest także badanie pn. „Kształcenie ustawiczne pracowników publicznych służb zatrudnienia”, obejmujące diagnozę polityki szkoleniowej w urzędach pracy, ocenę  uczestnictwa w szkoleniach i badanie postaw pracowników wobec kształcenia ustawicznego. 


� Ang. Modules of Employable Skills


� Brejnak A. : Tworzenie modułowych programów szkoleń opartych na metodologii MES, MGiP, Warszawa, 2004  


� Por. E. Chrosciel, W. Plumbridge: Podręcznik modułowych szkoleń umiejętności zawodo�wych. Warszawa–Genewa: MPiPS, MOP, 1994
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