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Instrukcja korzystania z opisdw kompetencji dla osob
realizujgcych zadania zwigzane z walidacjg w IC

Kompetencje pracownikdbw oraz umiejetne zarzadzanie zespotem to kluczowe aspekty
funkcjonowania organizacji, od ktdrych czesto zalezy jej sukces. Sg wazne réwniez z punktu widzenia
zapewniania jakosci proceséw. Walidacja, jak kazde inne dziatanie, ma swojg specyfike: metody, ktore
sie stosuje w jej ramach, realizowane zadania czy typowe kompetencje, ktére warto mie¢, aby te
zadania realizowac¢ dobrze.

Informacje o metodach, ktére mozna stosowac podczas walidacji, znajdujg sie w Katalogu Metod
Walidacii.

Ubiegajac sie o0 mozliwos¢ prowadzenia walidacji i nadawania kwalifikacji, kazda IC ma do wykonania
duzo réznorodnych zadan. Dotyczg one m.in. przygotowywania sie, identyfikowania swoich zasobow
i obszarow do poprawy, projektowania procesdw, planowania dziatan, organizacji walidacji,
monitorowania jej przebiegu, a takze angazowania czy tez rekrutowania osdb, ktére bedg realizowac
dziatania w ramach walidacji.

Tak jak wiele bardzo réznych zadan czeka na instytucje, ktére prowadzg walidacje i nadajg kwalifikacje,
tak wiele rozmaitych kompetencji powinny mie¢ osoby, ktére angazujg sie w te dziatania. Dlatego
zostaty opracowane opisy kompetencji w postaci zestawdw efektdw uczenia sie dla 0séb planujgcych,
organizujgcych i prowadzacych walidacje. Ma to pomdc w okreslaniu rél poszczegdlnych oséb, ich
obowigzkéw i zadan. Z propozycji mogg korzysta¢ rézne organizacje, niezaleznie od branzy czy
specjalistycznych obszardow, ktérymi sie zajmuja.

DLACZEGO KOMPETENCJE KADRY IC SA WAZNE? JAK JE OPISAC
| SPRAWDZIC?

Kazda IC ma wtasne zasady, procedury, regulaminy odnoszgce sie do prowadzonych dziatan. Dzieki
nim wiadomo, w jaki sposdb realizowac cele, jakie zadania wpisujg sie w profil tej instytucji i kto ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie. Podobne przeznaczenie ma scenariusz walidacji opracowany w
danej IC. Zawiera on doktadny opis sposobu dziatania, pomaga w dobrym przygotowaniu sie i
realizowaniu plandw. Analogicznie jest z opisanymi kompetencjami dla kadry IC — majg wskazywac,
jakie kompetencje mogg by¢ potrzebne przy pracach dotyczacych organizacji i realizacji walidacji w IC.
Mozna je wykorzystywac na wiele sposobow — kopiowac je do swoich instytucji lub inspirowac sie
nimi, brac to, co wpisuje sie w profil dziatania czy modyfikowa¢ wedtug wtasnych potrzeb. To zalezy
od pomystu i mozliwosci instytucji czy danego zespotu.



Opracowane opisy kompetencji mogg byé pomocne przy:

e okreslaniu wymagan kompetencyjnych dla oséb prowadzacych (a takze planujacych i
organizujgcych) walidacje efektéw uczenia sie w instytucjach certyfikujgcych;

e identyfikowaniu potrzeb i poziomu przygotowania instytucji certyfikujacej do petnienia swojej
roli (np. w formie listy kontrolnej, tzw. checklisty);

® mapowaniu kompetencji oséb lub zespotu oséb, ktére sg istotne dla efektywnego
realizowania zaplanowanych zadan i uzyskania oczekiwanych korzysci;

e przygotowaniu plandw rozwoju dla oséb zaangazowanych w walidacje efektéw uczenia sie w
instytucjach certyfikujacych;

e rekrutacji osdb do prowadzenia dziatann zwigzanych z walidacjg, m.in. poprzez dostarczenie
wskazéwek dotyczacych mozliwych wymagan kompetencyjnych;

e dokonywaniu samooceny posiadanych kompetencji zwigzanych z prowadzeniem lub
planowaniem walidacji efektéw uczenia sie przez osoby wykonujace te zadania (np. poprzez
poréwnanie swoich kompetencji z udostepnionymi zestawami efektéw uczenia sie).

Materiaty mozna wykorzystywac w rézny sposob, w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci danej instytucji
czy zespotu. Nie zawsze wszystkie zestawy efektéw uczenia sie muszg znalez¢ zastosowanie w kazdej
instytucji. Przygotowane materiaty moga stuzy¢ jako inspiracja do rozpoczecia dziatan zwigzanych z
okreslaniem kompetencji oséb zaangazowanych w walidacje w instytucji certyfikujacej. Mogg by¢
wzorcem opisu kompetencji, ktéry mozna dostosowaé do swoich potrzeb. W dalszej perspektywie
moga by¢ pomocne do przygotowania profili kompetencyjnych, czyli uporzadkowanych zbioréw
kompetencji charakterystycznych dla danej roli czy stanowiska w organizacji, dzieki ktorym mozliwe
jest wykonywanie powierzonych zadai®. Zestawy efektéw uczenia sie oraz propozycje ich weryfikacji
moga by¢ przydatne podczas rekrutacji pracownikéw do dziatan zwigzanych z walidacjg, a takze stuzy¢
jako narzedzie do planowania rozwoju pracownikéw czy stworzenie modelu kompetencyjnego. Jest to
zbiér kompetencji pogrupowanych w profilach, istotnych z punktu widzenia funkcjonowania danej
organizacji, ktére zostaty dla tej organizacji okreslone i sg w niej stosowane.

CO ZAWIERAJA MATERIALY | JAK Z NICH KORZYSTAC?

Opracowane zostaty zestawy efektdw uczenia sie odnoszace sie do bardzo réznych kompetencji, ktore
moga by¢ przydatne IC oraz innym podmiotom w realizowaniu swoich dziatan. Dla kazdego zestawu
zostaty przygotowane informacje o tym:

® czego dotyczy dany zestaw;

1 https://www.prawo.pl/kadry/profile-kompetencyjne-jak-zarzadzac-roznorodnoscia-w-firmie,272183.html




o kto mdgtby by¢ zainteresowany takim zestawem kompetenc;ji,
e jakie efekty uczenia sie wraz z kryteriami weryfikacji sie na niego sktadajg;

® jak mozna potwierdzi¢ uzyskanie tych efektéw uczenia sie.

Dokument zawiera nastepujgce zestawy efektéw uczenia sie:

1. Teoretyczne podstawy walidacji efektéw uczenia sie

2. Komunikowanie sie w trakcie walidacji efektéw uczenia sie

3. Rozwodj zawodowy i dziatanie zgodnie z zasadami

4. Etyka zawodowa osdb zaangazowanych w walidacje

5. Weryfikowanie efektéw uczenia sie

6. Prowadzenie doradztwa walidacyjnego

7. Projektowanie narzedzi na potrzeby walidacji efektdw uczenia sie

8. Organizowanie walidacji efektéw uczenia sie dla kwalifikacji wolnorynkowej

9. Wsparcie metodyczne przy przygotowaniu opisu kwalifikacji wolnorynkowej
10. Zapewnianie jakosci walidacji dla kwalifikacji wolnorynkowych w instytucji certyfikujacej
11. Opracowanie szczegdtowego planu (scenariusza) walidacji efektéw uczenia sig

12. Przygotowanie organizacyjne do prowadzenia walidacji efektéw uczenia sie w instytucji
certyfikujgcej

Wszystkie znajdujg sie w MATERIAtACH DO POBRANIA.

W MATERIAtACH DO POBRANIA znajdujg sie rowniez opisane za pomocg opracowanych zestawoéw

efektdw uczenia sie funkcje asesora walidacyjnego, doradcy walidacyjnego oraz koordynatora
walidacji. Kazdy opis zawiera krotka charakterystyke, zestawy efektéw uczenia sie oraz proponowany
sposéb walidacji tych efektéw uczenia sie. Kompetencje opisane w zestawach podzielilismy na kilka
rodzajow. Kazdy z nich ma troche inne znaczenie. Wyrdznilismy nastepujace zestawy:

e o0godlne

Ogdlne zestawy efektdw uczenia sie mogg miec¢ zastosowanie w przypadku wszystkich osdéb
zajmujacych sie walidacjg (i sugerujemy, aby tak byto), np. asesora, doradcy, koordynatora itd.
Zestawy te opisujg kompetencje, ktore ze wzgledu na swéj ogdlny, uniwersalny charakter powinni
mieé wszyscy zaangazowani w walidacje. Efekty uczenia sie w zestawach ogdlnych dotyczg znajomosci
ZSK i walidacji efektéw uczenia sie, komunikowania sie, dziatania zgodnie z zasadami oraz etyka
zawodowag, podnoszenia swoich kompetencji i rozwoju zawodowego.



e specyficzne

Specyficzne zestawy efektow uczenia sie ztozone sg z efektdw uczenia sie, ktére zostaty uznane za
charakterystyczne dla wykonywania okreslonych zadan lub danej (okreslonej) roli w ramach walidacji
efektéw uczenia sie. Specyficzne zestawy efektdw uczenia sie sg wiec zbiorem kompetencji, ktére
odnoszg sie do specyficznych dziatan, ktére podejmujg dane osoby lub zespoty. UWAGA: nie zawsze
konkretne zadania zawodowe bedg wykonywane przez konkretng osobe, czasami bedg to zadania
realizowane przez zespét 0sob (ze wzgledu na specyfike lub mozliwosci organizacji, zapotrzebowanie
itp.). Dlatego tez — szczegdlnie w kontekscie kompetencji zwigzanych z przygotowaniem, planowaniem
Czy organizacjg proceséw — mowimy o kompetencjach osdb lub zespotéw.

e uzupetniajace

Uzupetniajgce zestawy efektdw uczenia sie to zardwno zestawy z ogdlnymi efektami uczenia sie, jak i
specyficznymi. Mozna je traktowac jako oddzielne kompetencje (dotyczace charakterystycznych rol i
zadan zawodowych), ale takze jako dodatek do innych, wiekszych zestawdéw. Przyktadem takiej
kompetencji jest zestaw dotyczacy etycznego dziatania. Uznalismy go za ogdlny ze wzgledu na to, ze
np. umiejetne postepowanie w zetknieciu z dylematami etycznymi powinno by¢ czym$ — wedtug nas
— powszechnym (nie tylko podczas prowadzenia dziatan zwigzanych z walidacjg). Dotychczas nie
przyjeto jednego dokumentu czy kodeksu dotyczgcego etyki pracy oséb zaangazowanych w walidacje
efektdw uczenia sie. Mozemy wiec mowi¢ o dobrych praktykach lub o ,generalnych zasadach”
etycznego dziatania. W zwigzku z tym postanowilismy dodac¢ go do zestawu efektdw uczenia sie jako
zestaw uzupetniajacy, choc¢ zaprojektowalismy go jako wytyczajacy modus operandi w walidacji. Z kolei
zestaw dotyczacy projektowania narzedzi walidacji mozna traktowac jako oddzielng kompetencije, ale
rowniez jako zestaw uzupetniajgcy dla asesora walidacyjnego. Podstawg dla niego jest uzywanie
zastanych narzedzi walidacji, natomiast ich projektowanie jest kompetencjg dodatkowa, ktéra moze
by¢ etapem dalszego rozwoju zawodowego.

INFORMACJE UZUPELNIAJACE

Przygotowane propozycje nie zawierajg wymagan dotyczacych wiedzy oraz doswiadczenia
zawodowego zwigzanych z dang branzg. Te wytyczne sg najczesciej opisane przez specjalistow z
danego obszaru. W narzedziu opisane sg wymagania odnoszace sie do dziatah zwigzanych z samg
walidacja. Innych kompetencji wymaga sie od asesora, innych od doradcy walidacyjnego, a innych od
0s6b zajmujgcych sie planowaniem czy zarzadzaniem procesem w IC — kazdy z nich ma troche inng
role. Efekty uczenia sie zwigzane z tymi dziataniami zostaty opisane w tym materiale. Udostepnione
materiaty pomoga w przygotowaniu organizacji do zaplanowanych dziatah oraz mogg przyczynic sie
do rozwoju osobistego i zawodowego 0sdb realizujgcych te zadania. W dalszej perspektywie moga
wptynaé na rozpoznawalnos$é i profesjonalizacje tych dziatan, a to wydaje sie istotne z punktu widzenia
rozwoju catego systemu.

Zestawy efektdw uczenia sie — szczegdlnie te dotyczgce przygotowania organizacji do petnienia roli
instytucji certyfikujgcej, planowania walidacji efektow uczenia sie czy zarzadzania procesami z nig



zwigzanymi — nie muszg by¢é wymagane od konkretnych oséb. Mozna bowiem traktowac je jako
kompetencje zespotu zajmujgcego sie danym obszarem, np. kompetencje dotyczgce zapewniania
jakosci czy planowania proceséw mogga stanowié grupe kompetencji, ktére facznie majg cztonkowie
zespotu zaangazowanego w walidacje efektdw uczenia sie w instytucji certyfikujacej. Zalezy to od
pomystu, strategii dziatania czy mozliwosci organizacji (np. ze wzgledu na jej wielko$¢ czy etap
rozwoju). Zaréwno pojedyncze osoby, jak i zespoty osdéb wspdtpracujgcych ze sobg i realizujgcych
konkretne zadania mogg, uzupetniajgc sie kompetencyjnie, efektywnie realizowa¢ swoje zadania.
Wskazalismy réwniez — o ile widzieliSmy takg opcje — zestawy efektdw uczenia sie, ktére mogg byc
uzupetnieniem dla innych zestawéw, np. w sytuacji, gdyby dana instytucja chciata przygotowywac
Sciezke rozwoju dla oséb zaangazowanych w walidacje.

MATERIALY DO POBRANIA

W MATERIALACH DO POBRANIA znajdujg sie opracowane zestawy efektdw uczenia sie, ktére
odnoszg sie do wielu bardzo réznych kompetencji i mogg by¢ przydatne IC oraz innym podmiotom w

realizowaniu swoich dziatan oraz trzy — opisane za pomocg opracowanych zestawow efektéw uczenia
sie —role:

e asesor walidacyjny
e doradca walidacyjny

e koordynator walidacji



