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Wprowadzenie

Doradcy zawodowi, osoby zarzadzajace za-
sobami ludzkimi, coachowie, psycholodzy
postuguja sie szeregiem metod i narzedzi
majacych na celu badanie kompetencji — ich
identyfikowanie, mierzenie, klasyfikowanie,
okreslanie luk kompetencyjnych, wskazywa-
nie stabych i mocnych stron. Metody i narze-
dzia stosowane sg w procesach zarzadzania
zasobami ludzkimi w organizacjach, w pracy
Z uczniami i studentami, z osobami bezro-
botnymi lub chcacymi ukierunkowac swojg
kariere zawodowa.

W toku prac nad Polskg Ramg Kwalifikagji
uznano za zasadne wypracowanie narzedzia,
ktére spetniatoby podobne funkcje, a jed-
noczesnie odzwierciedlato zatozenia idei
uczenia sie przez cafe zycie oraz powstaja-
cego zintegrowanego systemu kwalifikacji.
Narzedzie takie powinno umozliwi¢ badanie
kompetendgji, rozumianych jako efekty ucze-
nia sie (wiedza, umiejetnosci oraz kompeten-
Cje spoteczne), w szczegodlnosci kompetencji
zdobywanych w wyniku uczenia sie niefor-
malnego (poza szkoty, uczelnig, warsztatami
czy kursami, np. w czasie rozwijania hobby).
Wazne tez byto to, aby mdéc zastosowac to
narzedzie w potwierdzaniu kompetencji
oraz zdobywaniu kwalifikacji. Dodatkowej
motywacji do jego wypracowania dostar-
czyto Zalecenie w sprawie walidacji uczenia sie
pozaformalnego i nieformalnego (Rada Unii
Europejskiej, 2012), zgodnie z ktérym osoby
bezrobotne lub zagrozone bezrobociem po-
winny mie¢ mozliwos¢ — z uwzglednieniem
krajowego ustawodawstwa i krajowej spe-
cyfiki — przeprowadzenia bilansu kompeten-
cji (skills audit). Dzieki niemu w rozsagdnym

terminie (najlepiej w ciggu szesciu miesiecy
od stwierdzenia takiej potrzeby) bedg mogli
zidentyfikowa¢ swojg wiedze, umiejetnosci
i kompetencje spoteczne.

Sposoby definiowania bilansu kompetendji
i co za tym idzie — sposoby jego stosowa-
nia — sg zréznicowane w poszczegdlnych
krajach europejskich  (Komisja Europejska;
Cedefop; ICF, 2014): bilans kompetencji moze
by¢ wykorzystywany do analizy doswiadczen
zawodowych, oceny pozycji zawodowej czy
planowania sciezki kariery lub — w niektérych
przypadkach — by¢ narzedziem wykorzysty-
wanym w procesie walidacji efektow ucze-
nia sie pozaformalnego lub nieformalnego.
W pracach prowadzonych w zwiazku z przy-
gotowywaniem  zintegrowanego
kwalifikacji jako punkt wyjscia przyjeto defi-
nicje zgodng z tg zaproponowang w Zalece-

systemu

niu: bilans kompetencji jest rozumiany
jako proces stuzacy zidentyfikowaniu
i przeanalizowaniu wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych osoby, w tym
jej uzdolnien i motywacdji, po to, by opraco-
wac plan rozwoju zawodowego, plan reorien-
tacji zawodowej lub projekt szkolenia.

Prace nad wytycznymi, obejmujace m.in.
przygotowanie metody i narzedzi pracy osob
wspierajacych uczestnikéw identyfikowania
i dokumentowania (doradcéw), rozpoczety sie
we wrzesniu 2014 r. Zaangazowani w projekt
realizatorzy pilotazu w Matopolsce posiadali
kompetencje z zakresu znajomosci proble-
matyki uczenia sie przez cale zycie, w tym
tematyki potwierdzania kompetencji, wiedze
na temat metod i narzedzi diagnostycznych



Wprowadzenie

w zakresie badania predyspozydji i zaintere-
sowant zawodowych, prowadzenia procesu
doradczego oraz zarzgdzania kompetencjami.

Pierwszy etap prac polegat na wypracowaniu
wstepnych wytycznych do identyfikowania
i dokumentowania efektéw uczenia sie w ra-
mach panelu eksperckiego, w ktorym udziat
wzieli przedstawiciele biznesu, instytucji rynku
pracy, szkolnictwa wyzszego, Instytutu Badan
Edukacyjnych (IBE), Wojewddzkiego Urzedu
Pracy (WUP) w Krakowie, a takze na przepro-
wadzeniu konsultacji z interesariuszami z Ma-
topolskiego Partnerstwa na Rzecz Ksztatcenia
Ustawicznego. Skonsultowane wytyczne po-
stuzyty do opracowania wstepnej propozycji
metody i narzedzi do identyfikowania i doku-
mentowania efektow uczenia sie, ktére zosta-
ty nastepnie przetestowane przez doradcéw
zawodowych z regionu Matopolski.

Efektem drugiego etapu prac byt opis meto-
dy bilansu kompetencjii narzedzi do identyfi-
kowania i dokumentowania efektow uczenia
sie, uwzgledniajacy wyniki przeprowadzone-
go pilotazu, bedacy podstawg niniejszego
opracowania (Biatek, Budny, Matysiak i Wy-

krotka, 2015). W ramach prac przygotowano
rowniez konspekt warsztatow dotyczacych
identyfikowania i dokumentowania efektéw
uczenia sie metoda bilansu kompetendji.

Zaproponowana metoda wraz z przygo-
towanymi narzedziami poddawane sg dal-
szej weryfikacji w toku prac prowadzonych
w projekcie — ostateczne wytyczne do pro-
cesu identyfikowania i dokumentowania
efektéw uczenia sie zostang zaprezentowane
w listopadzie 2015 .

Wypracowana metoda bilansu kompetendji
stanowi element wytycznych do walidacji
efektow uczenia sie w zintegrowanym syste-
mie kwalifikacji, dlatego tez przede wszyst-
kim niezbedne jest wyjasnienie tego, czym
jest walidacja, co znaczy identyfikowanie
i dokumentowanie efektéw uczenia sie oraz
czemu moga one stuzy¢. Na kolejnych stro-
nach przedstawiono tez koncepcje i kon-
strukcje metody bilansu kompetencji oraz
formularze i narzedzia wykorzystywane do
identyfikowania i dokumentowania efektow
uczenia sie powyzsza metoda.




1. Bilans kompetencji a proces walidacji

Walidacje nalezy rozumiec¢ jako wieloetapowy proces spraw-
dzania i potwierdzania efektow uczenia sie posiadanych przez
osobe (IBE, 2015). Wiréd podstawowych etapdw walidacji wyrdzniamy:
identyfikowanie, dokumentowanie, weryfikacje i potwierdzanie efektow
uczenia sie (rysunek 1).

Rysunek 1. Proces walidacji oraz jego mozliwe rezultaty

INFORMOWANIE | DORADZTWO

IDENTYFIKOWANIE DOKUMENTOWANIE *

POTWIERDZANIE

CERTYFIKACJA

Wszystkie wymagane efekty uczenia sie
dla danej kwalifikagji

Czes¢ efektéw uczenia sie wymaganych
dla danej kwalifikacji

Efekty uczenia sie niezwigzane

7 konkretna kwalifikacjg

UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE

Zrédfo: 1BE (2015).

Identyfikowanie efektéw uczenia sie to diagnozowanie wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, ktére osoba zdobyta w do-
tychczasowym procesie uczenia sie, przeprowadzane samodzielnie lub
ze wsparciem doradcy. Rezultatem etapu identyfikowania jest wskaza-
nie juz potwierdzonych efektéw uczenia sie, efektow uczenia sie, ktére
mozna potwierdzi¢, a takze wskazanie ewentualnych brakow, ktére war-
to lub nalezy uzupemic¢ w procesie uczenia sie. Sposréd zidentyfikowa-
nych efektow uczenia sie wybierane sg efekty do potwierdzenia, ktére
nalezy udokumentowac przed przystapieniem do etapu weryfikacji.
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Dokumentowanie efektéw uczenia sie to gromadzenie samodziel-
nie lub przy wsparciu doradcy dowoddéw $wiadczacych o posiadaniu
wybranych efektow uczenia sie (np. w formie certyfikatow, zaswiadczen
o odbytych praktykach, probek pracy, nagran wideo, rekomendacji, opisu
wykonywanej pracy, autorefleksji itp.). Rezultat etapu dokumentowania
stanowi zestawienie dowoddw $wiadczacych o posiadaniu wybranych
efektdw uczenia sie, ktére beda przedmiotem oceny na etapie weryfikadji.

Weryfikacja efektow uczenia sie to proces sprawdzania, czy osoba
posiada wybrane do potwierdzenia efekty uczenia sie. Rezultatem etapu
jest wskazanie efektow uczenia sie zweryfikowanych pozytywnie oraz
negatywnie. Wyniki etapu weryfikacji stanowig podstawe do podjecia
decyzji dotyczacej potwierdzenia efektéw uczenia sie'.

Jedna z metod wykorzystywanych w celu zidentyfikowania i udoku-
mentowania efektéw uczenia sie moze by¢ bilans kompetencji, pole-
gajacy na przeprowadzeniu diagnozy wiedzy, umiejetnosci i kompeten-
cji spotecznych osoby, ze szczegdlnym uwzglednieniem jej uzdolnier
i motywacji. Bilans kompetendji przeprowadzany jest przy aktywnym
wsparciu przeszkolonych doradcéw. Rezultat przeprowadzenia bilansu
kompetencji stanowi zestawienie zidentyfikowanych i mozliwych do
potwierdzenia efektdw uczenia sie wraz z przypisanymi im dowodami.

Tak zdefiniowany bilans kompetencji moze by¢ stosowany nie tylko w pro-
cesie walidacji, lecz takze jako odrebne narzedzie wspierajace, stuzace
analizie, ocenie i zaplanowaniu wtasnej sciezki zawodowej (rysunek 2).

W procesie walidacji bilans kompetencji moze by¢ wykorzysty-
wany jako jedno z narzedzi stuzacych do identyfikowania i do-
kumentowania efektéw uczenia sie. Dotyczy to zaréwno sytuadji,
w ktérej osoba przystepujaca do procesu zamierza uzyskac konkretng
kwalifikacje (lub jej czes¢)?, jak i sytuacji, w ktdrej kandydat zamierza po-
twierdzi¢ pojedyncze efekty uczenia sie, niesktadajace sie na konkretng
kwalifikacje. Opracowanie bilansu kompetencji w procesie walidacji pro-
wadzacym do potwierdzenia efektéw uczenia sie powinno przebiegac
przy wsparciu doradcy walidacyjnego, specjalizujacego sie w branzy,
7 ktorg powigzane sg potwierdzane efekty uczenia sie (rysunek 2 pkt A).

' W przypadku, gdy potwierdzone zostang wszystkie efekty uczenia sie wymagane dla danej kwalifikacji, decyzja ta

jest podstawa do certyfikacji (procesu prowadzacego do wydania certyfikatu poswiadczajacego osiagniecie kwalifikacji).

2 Mowa o kwalifikacjach, ktére zostana wpisane do rejestru kwalifikacji, funkcjonujacego w ramach zintegrowane-

go systemu kwalifikacji.
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Rysunek 2. Sposoby

DO
WALI

IDENTYFIKOWANIE

BILANS
KOMPETENCJI

W przypadku stosowania bilansu kompetencji do szerokiej dia-
gnozy kompetencji narzedzie to moze postuzy¢ do opracowania
planu rozwoju zawodowego, planu reorientacji zawodowej lub
planu szkolenia. Tak rozumiany bilans kompetencji opracowywany
jest przy udziale doradcow zawodowych i kierowany jest zwiaszcza
do tych osob, ktére potrzebujg wsparcia w celu lepszego zrozumienia
swoich mozliwosci na rynku pracy oraz mozliwosci w zakresie dalszego
uczenia sie (rysunek 2 pkt B). Nalezy zaznaczy¢, ze opracowana diagno-
za moze réwniez postuzy¢ jako podstawa do pogtebionej identyfikadji
i dokumentowania wybranych efektéw uczenia sie w ramach procesu
walidacji, prowadzacego do potwierdzenia efektdéw uczenia sie.

zastosowania bilansu kompetencji

RADCA
DACYJNY

DOKUMENTOWANIE

BILANS WERYFIKACJA POTWIERDZANIE

KOMPETENCJI

POTWIERDZENIE EFEKTOW UCZENIA SIE SKEADAJACYCH
SIE NA KWALIFIKACJE (LUB JEJ CZESC)

POTWIERDZENIE POJEDYNCZYCH EFEKTOW UCZENIA SIE
NIESKEADAJACYCH SIE NA KONKRETNA KWALIFIKACJE

24444

DORADCA
ZAWODOWY

Zrédto: IBE (2015).

Niniejsze opracowanie prezentuje metode bilansu kompetencji, ro-
zumiang jako sposéb identyfikowania i dokumentowania efek-
tow uczenia sie — zasobow wiedzy, umiejetnosci oraz kompetendji
spotecznych — nabytych w procesie uczenia sie, opracowang na potrze-
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by pracy osob wspierajacych uczestnikéw identyfikowania i dokumen-
towania (doradcow).

Jako taka moze ona by¢ stosowana zarowno przez doradcodw zawodo-
wych w celu wsparcia osoby w dokonaniu ogdlnego rozpoznania i ana-
lizy efektow uczenia sie, jak i przez doradcédw walidacyjnych w celu do-
konania identyfikacji i dokumentowania wybranych do potwierdzenia
efektow uczenia sie.

Kazdy z doradcéw bedzie jednak stosowat te metode w nieco odmienny
sposob. Dla doradcy zawodowego uzyteczne beda wszystkie narzedzia
bilansu kompetencji: wywiad biograficzny, wywiad behawioralny oraz
karta bilansu kompetencji. Diagnoza jest w tym przypadku prowadzona
w formule ,od zachowania do kompetencji’, co oznacza, ze kompeten-
cje wyprowadzane sg z doswiadczen kandydata.

Z kolei z punktu widzenia doradcy walidacyjnego uzycie petnego spek-
trum narzedzi moze by¢ zbedne. Przyktadowo, moze on poming¢ lub
stosowac tylko w waskim zakresie wywiad biograficzny. Inaczej tez be-
dzie prowadzi¢ wywiad behawioralny, gdyz majac zdefiniowane efekty
uczenia sie (profil kompetencyjny), do ktérych sie odnosi®, bedzie mégt
zastosowac¢ wywiad behawioralny w klasycznym ujeciu, tj.,,0od kompe-
tengji do zachowania” Oznacza to, ze doradca walidacyjny bedzie po-
szukiwat w doswiadczeniach kandydata tych zachowan, ktére $wiadcza
0 posiadaniu okreslonych kompetencji.

Korzystanie z metody bilansu kompetencji oraz wypracowanych dla niej
narzedzi wymaga posiadania lub wyksztatcenia specyficznej wiedzy,
umiejetnosci i kompetendji spotecznych z zakresu prowadzenia procesu
i sposobu pracy tag metoda.

Kazda z kwalifikacji znajdujgca sie w zintegrowanym rejestrze kwalifikacji bedzie musiata zosta¢ opisana zgodnie

ze standardem opisu kwalifikacji, co oznacza, ze wymagane dla danej kwalifikacji kompetencje beda formutowane
w jezyku efektéw uczenia sie w sposéb jednoznaczny, realny, spdjny, uporzadkowany i zrozumiaty dla potencjalnych

kandydatow.
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2.1. Koncepcja metody

Metoda bilansu kompetendji, zdefiniowana jako sposob identyfikowa-
nia i dokumentowania efektéw uczenia sie — zasobow wiedzy, umiejet-
nosci oraz kompetencji spotecznych, nabytych w procesie uczenia sie,
powstata jako autorska kompilacja technik jakosciowych — potaczenie
wywiadu biograficznego oraz wywiadu behawioralnego (rysunek 3).

Zatozeniem metody bilansu kompetendji jest oparcie prowadzonej dia-
gnozy na indywidualnych doswiadczeniach kandydata i wyprowadza-
nie wnioskéw dotyczacych posiadanych przez kandydata kompetencji
wytacznie na podstawie faktéw (przesztych wydarzer i doswiadczen).
Zastosowanie specyficznych narzedzi diagnostycznych ma na celu ana-
lize i poszerzenie Swiadomego obszaru samowiedzy kandydata w zakre-
sie mozliwych $ciezek dalszego rozwoju.

Rysunek 3. Schemat metody bilansu kompetencji

METODA BILANSU KOMPETENCJI

1 p. 3 4

FORMULARZ WYWIAD WYWIAD KARTA BILANSU
APLIKACYJNY BIOGRAFICZNY BEHAWIORALNY KOMPETENCJI

Zrédfo: opracowanie wiasne na podstawie Biafek, Budny, Matysiak i Wykrotka (2015).

Koncepcja metody bilansu kompetencji odwotuje sie do trzech
koncepcji psychologicznych cztowieka: behawioralnej, poznaw-
czej i humanistycznej.

Dzieki zastosowaniu wywiadu behawioralnego mozliwe jest odkrycie
powtarzajacych sie wzorcéw zachowania wystepujacych u danego
kandydata. Z kolei wywiad biograficzny pozwala dotrze¢ do przekonan,
wartosci oraz postaw kandydata poprzez rozpoznanie réznych pozio-
mow jego funkcjonowania i czynnikow wptywajacych na zachowanie.
Perspektywa humanistyczna przypomina o podmiotowosci kandydata
i skoncentrowaniu na badaniu jego indywidualnego i specyficznego
doswiadczenia, dlatego tez formuta, na ktérej zostata oparta metoda

10
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L

FORMULARZ

bilansu kompetencji, ma za zadanie wspiera¢ i wzmacnia¢ tendencje
cztowieka do harmonijnego i swiadomego rozwoju i motywowac go
do podejmowania wyzwan.

Efektem zastosowania metody bilansu kompetencji bedzie zatem
zwiekszenie swiadomosci wlasnego potencjatu (wiedzy, umie-
jetnosci, kompetencji spotecznych) oraz wyznaczenie mozliwych
sciezek dalszego rozwoju. Jednoczesnie sam fakt uczestniczenia
w procesie prowadzonym metoda bilansu kompetendji jest czynnikiem
budujgcym motywacje kandydata. Bilans kompetencji pozwala na doko-
nanie autorefleksji i samodiagnozy, co stanowi istotny element planowa-
nia $ciezki edukacyjno-zawodowe] i motywuje do podejmowania dziatan.

2.1. Konstrukcja metody

Rysunek 4. Schemat stosowania metody bilansu kompetencji

m okreslenie profilu kandydata — celu, z jakim zgtasza sie do proce-
su identyfikowania i dokumentowania efektow uczenia sie;

m analiza i podsumowanie danych zawartych w formularzu;

® przygotowanie do wywiadu.

p

WYWIAD
BIOGRAFICZNY

m punkt wyjscia do pogtebiania informacji o zasobach kandydata;

m koncentracja na historii i doswiadczeniach kandydata z réznych
obszaréw zycia (zawodowego, pozazawodowego i osobistego -
przesztych i terazniejszych);

m diagnoza potencjalnych obszaréw funkcjonowania kandydata,
w ktorych bedzie mozliwa eksploracja w kierunku zasobdw:
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

3

WYWIAD
BEHAWIORALNY

m analiza konkretnych zdarzen i sytuacji z przesztosci wedtug
zaprojektowanej struktury;

m zastosowanie zmodyfikowanej wersji modelu STAR zgodnie
z odwrdcong zasada — od zachowania do kompetendji;

m wytonienie zasobdw z réznych doswiadczen kandydata.

4
KARTA BILANSU
KOMPETENCJI

m zdefiniowanie efektéw uczenia sie (zasobow) kandydata
— wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych;

m powigzanie zasobdw z konkretnymi sytuacjami, dziataniami
kandydata;

m okreslenie behawioralnego wskaznika posiadanej kompetendji;

m wskazanie dokumentow, ktére moga zosta¢ wykorzystane do
potwierdzenia posiadania danej kompetengiji.

Zrédfo: opracowanie wiasne na podstawie Biafek, Budny, Matysiak i Wykrotka (2015).
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2. Metoda bilansu kompetencji

Metoda bilansu kompetencji polega na zastosowaniu sekwencji dzia-
tan — od przeanalizowania formularza aplikacyjnego kandydata, poprzez
przeprowadzenie wywiadu biograficznego i behawioralnego, po opra-
cowanie karty bilansu kompetendji (rysunek 4).

Jak wspomniano, metoda bilansu kompetencji moze by¢ stosowana
zaréwno przez doradcéw zawodowych, jak i przez doradcow walidacyj-
nych. Ponizszy opis przedstawia sposob zastosowania metody przez do-
radcow zawodowych oraz mozliwe sposoby modyfikowania tej metody
i przypisanych jej narzedzi w przypadku prowadzenia procesu przez do-
radcow walidacyjnych.

Pierwszym etapem procesu jest analiza formularza aplikacyjnego wy-
petnionego przez kandydata (samodzielnie lub z udziatem doradcy),
dostarczajaca doradcom informacji o kandydacie przed pierwszym oso-
bistym spotkaniem. Pozwala to na wiasciwe przygotowanie doradcy
przed przystapieniem do wywiaddw, w tym wstepne okreslenie celu
doradztwa i zakresu oczekiwanego przez kandydata wsparcia®.

Trzon metody bilansu kompetencji stanowi potaczenie wywiadu biogra-
ficznego oraz specyficznej struktury wywiadu behawioralnego (kompe-
tencyjnego), ktére prowadzone sg wedtug okreslonego schematu. For-
muta jest czesciowo ustrukturyzowana, czyli narzedzie zawiera ogolny
scenariusz wyznaczajacy ramy i zakres prowadzonego wywiadu. Nie jest
to jednak struktura sztywna i pozwala na elastyczne dopasowanie jej
do kandydata, jego potrzeb oraz sytuacji zyciowej i zawodowej. Swia-
dome zarzadzanie sytuacjg wywiadu jest niezbedne do prawidtowego
poprowadzenia procesu.

W obu typach wywiadow analizie poddane sg wytgcznie dotychczaso-
we (przeszte lub terazniejsze) do$wiadczenia i zachowania kandydata
w réznych sytuacjach i kontekstach. Proces prowadzenia wywiadow wy-
maga zastosowania odpowiednich pytan, ktore uruchamiajg okreslone
rodzaje pamieci. Pozwala to na uzyskanie wiedzy o zdarzeniach, ktére
dotycza kandydata, wchodza w sktad jego osobistego doswiadczenia
zyciowego i wigzg sie z okreslonym kontekstem czasowym i przestrzen-
nym (t]. kiedy, gdzie i w jakich okolicznosciach miaty miejsce), w ktérym
kandydat nabywat wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne.

4 Formularz aplikacyjny moze by¢ przeznaczony zardwno dla osdb, ktére chca przeprowadzic szeroki bilans kompeten-

¢ji, jak i dla tych, ktére daza do identyfikacji i dokumentowania okreslonych kompetendji lub uzyskania konkretnej kwa-
lifikacji. Uniwersalny charakter formularza wynikat z zatoZzenia, ze moZliwe jest funkcjonowanie instytudji przyjmujacych
uniwersalne wnioski (np. instytucje rynku pracy, szkoleniowe, edukacyjne) i kierujacych kandydatéw do wiasciwych in-
stytucji (np. instytugji nadajacych kwalifikacje) lub wiasciwych oséb (doradcow zawodowych, doradcow walidacyjnych).
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2. Metoda bilansu kompetendji

Kolejnos¢ wywiadodw jest celowa. Wywiad biograficzny polega na zebra-
niu informacji na temat faktéw z zycia kandydata w réznych obszarach
jego funkcjonowania, np. przebieg edukacji, doswiadczenie zawodowe,
dziafalno$¢ pozazawodowa. Celem prowadzenia wywiadu biograficzne-
go jest uruchomienie po stronie kandydata szerszej perspektywy mysle-
nia o sobie oraz o obszarach, w ktérych moze w ogdle poszukiwac swoich
zasobow. Niejednokrotnie, w sposéb niezamierzony, myslac o sobie, kon-
centrujemy sie na waskim wycinku swoich doswiadczen i w nich upatru-
jemy jedynego zrédfa swojego potencjatu zawodowego. Pozostate wat-
ki naszej historii osobistej s niejako poza nasza uwagga i $wiadomoscig
w danym momencie.

Zadaniem doradcy zawodowego prowadzacego wywiad biograficzny
jest zachecanie kandydata do przygladania sie sobie w réznych rolach,
kontekstach, sytuacjach. Nastepnie koncentracja na wybranym obsza-
rze w gtdbwnej mierze zalezy od kandydata i jego motywacji do analizo-
wania doswiadczen z danego zakresu. Kandydat dzieli sie tymi informa-
cjami, ktére sam uzna za istotne — to od niego zalezy, jakie informacje
chce ujawniac i jak szczegdtowo.

Zgodnie z zasadg zbierania danych od ogétu do szczegoétu etap wywia-
du biograficznego stanowi punkt wyjscia do okreslenia obszardw, ktore
beda eksplorowane w wywiadzie behawioralnym?.

W wywiadzie behawioralnym analizie poddawane sg wybrane, konkret-
ne zdarzenia, ktére analizuje sie na poziomie opisu zachowania i uzy-
skanych rezultatow. Warunki prowadzenia wywiadu behawioralnego
w metodzie bilansu kompetendji sg specyficzne i wymagaty zbudowania
struktury zgodnej z wymogami prowadzenia procesu — od zachowania
do kompetencji®, co oznacza, ze kompetencje wyprowadzane s3 z opi-
sanych przez kandydata doswiadczen. Sposob pytania — od zachowania
do kompetencji — powoduje koniecznos¢ poprzedzenia wywiadu be-
hawioralnego wywiadem biograficznym. Pominiecie wywiadu biogra-
ficznego uniemozliwitoby przeprowadzenie wywiadu behawioralnego
ze wzgledu na brak punktu wyjscia do zadawania pytari o kompetencje.

> W przypadku wykorzystania metody bilansu kompetencji w procesie walidacji prowadzacym do potwierdzania

efektow uczenia sie wywiad biograficzny moze zosta¢ pominiety lub stosowany w waskim zakresie.

6 W standardowej procedurze prowadzenia wywiadu behawioralnego punktem wyjscia jest zdefiniowanie zbioru

kompetengji, ktére tworza okreslony profil kompetencyjny. Okreslenie profilu kompetencyjnego determinuje zakres
zbieranych informacji. Sposéb prowadzenia wywiadu jest zawsze taki sam, niezaleznie od zawartosci profilu kompe-
tencyjnego i przebiega w kierunku od kompetencji do zachowania. Taki przebieg wywiadu ma miejsce w przypadku
wykorzystania metody bilansu kompetencji w procesie walidacji prowadzacym do potwierdzania efektéw uczenia sie.
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2. Metoda bilansu kompetencji

Ostatni etap stanowi opracowanie karty bilansu kompetencji, stano-
wigcej zestawienie zidentyfikowanych kompetencji kandydata w po-
wigzaniu z do$wiadczeniami, z ktérych one wynikaja, a takze wskazanie
dowoddw, ktére mogg zosta¢ wykorzystane do udokumentowania po-
siadanych efektdw uczenia sie.
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3. Formularze i narzedzia stosowane w procesie
identyfikowania i dokumentowania efektow
uczenia sie metoda bilansu kompetenc;ji

3.1. Formularz aplikacyjny

1
FORMULARZ
APLIKACYINY

Formularz aplikacyjny (Zatacznik nr 1) petni funkcje informacyjna i reje-
stracyjna. Jest to dokument, dzieki ktéremu kandydat formalnie rozpo-
czyna swdj udziat w procesie identyfikowania i dokumentowania efek-
téw uczenia sie. Informacje zawarte w formularzu dotyczg celu ztozenia
aplikacji, przebiegu ksztatcenia formalnego i pozaformalnego, kariery
zawodowej oraz innych aktywnosci kandydata i jego zainteresowan.

Zatozeniem konstrukcji formularza aplikacyjnego byto stworzenie
dokumentu czytelnego, przejrzystego, przystepnego i zrozumiatego
dla odbiorcéw o réznym poziomie wyksztatcenia i doswiadczenia. Jed-
noczesnie dostarcza on niezbednych, podstawowych informacji po-
zwalajgcych kandydatom zapoznac¢ sie z istotg potwierdzania efektow
uczenia sie, przebiegiem dziatan w ramach procesu bilansu kompetencji
oraz specyfika stosowanej terminologii.

3.2. Wywiad biograficzny

2

WYWIAD
BIOGRAFICZNY

Istotg wywiadu biograficznego w bilansie kompetencji jest uzyskanie
przez doradce od kandydata jak najszerszego spektrum informacji z ob-
szarow:

= edukadji,
m doswiadczen zawodowych,

m doswiadczen osobistych kandydata.

Eksplorowanie kazdego z zakresow tematycznych ma na celu wytacznie
okreslenie obszaréw, w ktorych mozliwe bedzie dalsze okreslanie kom-
petencji kandydata.

Prowadzenie wywiadu biograficznego nastepuje po wczesniejszym
zapoznaniu sie doradcy z formularzem aplikacyjnym. Doradca przygo-
towujac sie do wywiadu biograficznego, notuje w pierwszej kolejnosci
kwestie, ktore kandydat powinien podczas wywiadu biograficznego
rozwina¢, uzupemic lub wyjasnic.
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3. Formularze i narzedzia stosowane w procesie identyfikowania i dokumentowania efektéw uczenia sie
metoda bilansu kompetendji

Konstrukcja wywiadu opiera sie na trzech obszarach, z ktérych pierwsze
dwa - edukacja, doswiadczenie zawodowe — przebiegaja chronologicz-
nie, trzeci obszar — osobisty — zostat umieszczony jako ostatni, gdyz kan-
dydatom zwykle najmniej kojarzy sie z posiadaniem kompetencji, kté-
re mozna wykorzystac na rynku pracy. Tymczasem wiele kompetendji,
zwiaszcza spotecznych, rozwijanych jest poprzez dziatania pozazawo-
dowe, m.in. realizacje hobby czy udziat w zyciu spotecznosci lokalnych.
Rozmowa dotyczaca obszaru osobistego wymaga tez od kandydata
pewnego stopnia zaufania do doradcy i nawigzania relacji. Z tego wia-
$nie powodu jest to obszar, ktéry w wywiadzie jest przewidziany jako
ostatni, tak aby doradca, rozmawiajac o zakresach edukacyjnym i zawo-
dowym, miat mozliwos¢ stworzenia odpowiedniej atmosfery rozmowy
oraz nawigzania relacji z kandydatem.

W metodzie bilansu kompetencji wywiad biograficzny jest pierwszym
kluczowym momentem procesu’. Jakos¢ przeprowadzenia wywiadu
biograficznego bedzie miata wptyw m.in. na:

m ocene jakosci catego procesu przez kandydatow,

= motywacje kandydatéw do angazowania sie w pozostate dziatania
w procesie,

= zakres wywiadu behawioralnego (otwarto$¢ kandydata do udziela-
nia informadji).

Narzedziem do prowadzenia wywiadu biograficznego w metodzie bi-

lansu kompetendji jest pula przyktadowych i pomocniczych pytan do
kazdego z obszaréw.

W obszarze edukacji pula pytan stanowi dla doradcy wskazowke, ja-
kie tematy powinien poruszy¢, aby uzyska¢ od kandydata informacje
dotyczace uczenia sie w roznym konteksécie i z roznych perspektyw
(faktograficznej: miejsca edukacji; osobowosciowej: petnione role,
sposéb nauki, kierunek zainteresowar). Czes¢ pytan zostata zapisana
jedynie hastowo (np. szkoty, kursy) tak, aby doradca indywidualnie, w za-
leznosci od kandydata, mogt sformutowad pytania do konkretnego wy-
wiadu, np. jakie szkoty Pan/i ukoriczyt/a? do jakich szkdt Pan/i uczeszczat/a?
Doradca powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie w zakresie
prowadzenia wywiadu i konstruowania pytan, aby mie¢ $wiadomos¢
znaczenia swoich pytan i konsekwendji, jakie beda one za sobga pocigga-
ty. W podanym powyzej przyktadzie kandydat, odpowiadajac na pierw-

W przypadku wykorzystania metody bilansu kompetencji w procesie walidacji prowadzacym do potwierdzania
efektdw uczenia sie wywiad biograficzny moze zosta¢ pominiety lub stosowany w waskim zakresie.



3. Formularze i narzedzia stosowane w procesie identyfikowania i dokumentowania efektow uczenia sie

metodg bilansu kompetencji

sze pytanie, wymieni jedynie te szkoty, ktére formalnie ukoriczyt, nato-
miast odpowiadajac na drugie, moze wymieni¢ rowniez te, do ktérych
uczeszczat, ale ich formalnie nie ukonczyt Rolg doradcy jest rowniez
dostosowanie jezyka pytart do rozmowcy.

W obszarze aktywnosci zawodowej, podobnie jak w poprzednim ob-
szarze, zaprezentowana zostata pula zagadnien, z ktérej doradca moze
przygotowac¢ specyficzng dla danego kandydata liste pytan. Wazne
jest tu, aby uzyskac informacje dotyczace doswiadczen kandydata bez
wzgledu na forme umowy, rowniez jesli praca wykonywana byta bez for-
malnego zatrudnienia. Gtéwnym celem jest poszukiwanie doswiadczen,
ktére sg Zrodtem wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych kan-
dydata. Kwestie formalne dotyczgce zatrudnienia nie sg istotne z punktu
widzenia procesu identyfikowania efektéw uczenia sie.

Kolejna pula zagadnien, z ktérej doradca moze stworzy¢ indywidualng
liste pytan, dotyczy obszaru zycia osobistego kandydata. Ze wzgledu
na to, ze rozmowa odnoszaca sie do obszaru osobistego moze budzi¢
opodr kandydatow do udzielania informacji, obszar ten wymaga od
doradcy odpowiedniego wprowadzenia. Dlatego formularz wywiadu
biograficznego zawiera dodatkowsg instrukcje, ktérg doradca powinien
przekaza¢ kandydatowi przed rozpoczeciem tej czesci wywiadu. Dorad-
ca, prowadzac rozmowe dotyczaca obszaru osobistego, powinien miec
caty czas na uwadze to, ze dotyczy¢ ma ona wytacznie poszukiwania
dodatkowych zasobow kompetencji kandydata. Pytania powinny by¢
zwigzane tylko z tymi aktywno$ciami, ktére moga stanowic potencjalne
Zrodto tych zasobdw. Ten cel rozmowy powinien byc¢ réwniez klarowny
dla kandydata. Kandydat musi zostac rowniez zapewniony o tym, ze in-
formacje przekazane doradcy bedg uzywane tylko na potrzeby realizadji
bilansu kompetencji oraz tylko przez osoby do tego upowaznione. Moz-
liwe jest tez, aby informacje zapisane przez doradce zostaty — jesli takie
jest zyczenie kandydata — usuniete z dokumentacji i nieprzekazywane
dalej.

3.3. Wywiad behawioralny

3

WYWIAD
BEHAWIORALNY

Zatozeniem wywiadu behawioralnego jest wnioskowanie o przysztych
zachowaniach kandydata na podstawie jego doswiadczen i zachowan
w przesztosci.

Podobnie jak w wywiadzie biograficznym doradca przygotowuje pule
pytan przed spotkaniem z kandydatem. Zakres pytan jest ustalany na
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podstawie informacji uzyskanych podczas wywiadu biograficznego®.
Formularz wywiadu behawioralnego zawiera trzy obszary:
m doswiadczenie zawodowe,

m Obszar osobisty,

m kluczowe doswiadczenia i wydarzenia w zyciu®.

Etap ten rozpoczyna informacja dotyczaca specyfiki prowadzenia wy-

% wiadu behawioralnego, ktérg doradca powinien przekaza¢ kandyda-
towi przed rozpoczeciem wywiadu. Po udzieleniu informacji doradca
zadaje pytania z trzech wymienionych wyzej obszarow.

Dodatkowo, kazdy z trzech obszarow zawiera rowniez pytania doty-
czace sposobu udokumentowania przez kandydata posiadanych kom-
petencji. Pytania te pozwalajg uruchomi¢ u kandydata kreatywnos¢
i motywacje do kolejnego etapu procesu, jakim jest dokumentowanie
efektow uczenia sie.

W formularzu wywiadu behawioralnego, w odréznieniu od wywiadu
biograficznego, nie jest wydzielony obszar edukacji ze wzgledu na to, ze
wiedza i umiejetnosci nabyte w drodze ksztatcenia formalnego sg jasno
okreslone przez kierunek wybranego rodzaju szkoty/klasy.

W ramach zaprojektowanej metody bilansu kompetencji wybrano pro-
wadzenie wywiadu behawioralnego w oparciu 0 model STAR, wyzna-
czajacy sposob i kolejnos¢ zadawania pytan (tabela 1). W formularzu
wywiadu behawioralnego doktadnie zaznaczono, po ktérym z pytan
doradca powinien zastosowa¢ model STAR, aby wywiad behawioralny
byt poprowadzony zgodnie z zatozeniami. W trakcie rozmowy z kandy-
datem doradca moze zadawac¢ pytania pogtebiajace, aby uzyskac jak
najwiecej informacji dotyczacych kompetencji kandydata. Jednak po-
dobnie jak w wywiadzie biograficznym, to kandydat decyduje, czy chce
rozmawiac na dany temat i na jakim poziomie szczegdtowosci jest go-
tow udziela¢ odpowiedzi.

Standardowy sposéb definiowania modelu STAR w literaturze jest jedy-
nie ramowy, a zawarte w nim pytania maja charakter ogoélny. Zapropo-
nowana metoda prowadzenia wywiadu behawioralnego opiera sie na
modelu STAR, jednak sposdb i zakres pytart o poszczegolne elementy

8 W przypadku wykorzystania metody bilansu kompetencji w procesie walidacji prowadzacym do potwierdzania

efektdw uczenia sie wywiad behawioralny odnosi sie do efektéw uczenia sie zawartych w opisie kwalifikacji.

° Pytania z tego obszaru stuza przeprowadzeniu analizy historii sukceséw i porazek kandydata o fundamentalnym

znaczeniu dla historii jego kariery (tzw. zdarzenia krytyczne).
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modelu zostaty doprecyzowane i poszerzone o przezycia (emocje), my-
sli, przekonania, wartosci, ocene, wnioskowanie o intencjach i przysztym
zachowaniu.

Wprowadzony zostat rowniez element pomiaru ilosciowego w for-
mie skalowania (0-100%). Skalowanie jest narzedziem pomiaru, ktére
pozwala oszacowad, w jaki sposéb kandydaci myslg o swoich kompe-
tencjach i stopniu ich opanowania. Kandydaci moga mie¢ tendencje
do opisywania poziomu swoich kompetencji poprzez okreslenia przy-
miotnikowe takie jak: biegle, poprawnie, dobrze. Zastosowanie skalowa-
nia, pomimo tego, ze jest ono subiektywne, stuzy uwspdlnieniu rozu-
mienia poziomu danej kompetencji przez kandydata i doradce.

Poréwnanie klasycznego modelu STAR z modelem rozszerzonym w me-
todzie bilansu kompetencji przedstawia tabela 1. Celem przedefinio-
wania i rozszerzenia zakresu pytan jest uzyskanie jak najwiekszej liczby
informacji o kandydacie w kontekscie jego potencjalnych zasobow —
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Docelowy formularz modelu STAR w metodzie bilansu kompetencji za-
prezentowano w Zataczniku 2.

Tabela 1. Poréwnanie klasycznej wersji modelu STAR z wersja proponowana w metodzie bi-
lansu kompetencji

Model STAR
w wersji Model STAR w metodzie bilansu kompetencji
klasycznej
Situation = Prosze opowiedzie¢ o zdarzeniu, kiedy byl/-a Pan/-i ostatnio w tej
Jaka to byla sytuacji/roli (czas, miejsce, kontekst)

sytuacja? = (Czego dotyczyta ta sytuacja/rola?

= Jaki byt Pana/-i zakres obowiazkéw/odpowiedzialnosci w tym za-
daniu/projekcie?

Task
m (Czego oczekiwano od Pana/-i w tym zadaniu/projekcie?
Jakie to byto m Czego wymagato od Pana/-i to zadanie?
zadanie?

= Co byto dla Pana/-i tatwe?

m Co byto dla Pana/-i trudne?
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Action

Jakie podjgtes
dziatanie?

Result

Jaki byt rezultat?

Jakie byty Pana/-i zachowania w trakcie realizacji tego zadania?
Jakiej wiedzy wymagato od Pana/-i wykonanie tego zadania?
Jakich umiejetnosci wymagato od Pana/-i wykonanie tego zadania?

Na ile ocenia Pan/-i swoja wiedze, ktérg wykazat/-a sie Pan/-i w tym
zadaniu? (SKALA 0-100%)

Na ile ocenia Pan/-i swoje umiejetnosci, ktérymi wykazat/-a sie
Pan/-i w tym zadaniu? (SKALA 0-100%) (UWAGA: oceniamy kazda
z umiejetnosci osobno)

Ktore z kompetendji, ktorych potrzebowat/-a Pan/-i do wykonania
tego zadania, uznaje Pan/-i za swdj atut (tzn. w petni rozwiniete)?

Ktorg z kompetencji potrzebowatby Pan/-i rozwina¢, aby jeszcze
skuteczniej wykonac to zadanie?

Jaki byt wynik Pana/-i dziatan?

Jaka informacje zwrotng otrzymat/-a Pan/-i od osob zlecajgcych to
zadanie?

Jaka informacje zwrotng otrzymat/-a Pan/-i od 0séb wspdtpracu-
jacych przy tym zadaniu?

Jaka informacje zwrotng otrzymat/-a Pan/-i od klientéw/odbior-
cow, dla ktérych wykonywane byto to zadanie?

Co myslat/-a Pan/-i w tamtej sytuacji?

Co czut/-a Pan/-i w tamtej sytuacji?

Co zrobitby/-aby Pan/-i inaczej, gdyby ponownie znalazt/-a sie
Pan/i w tej sytuacji/roli

Czego nauczyl/-a sie Pan/-i, petnigc te funkcje/ bedac w tej sytuadji?
Na ile uznaje Pan/-i te role/sytuacje za fatwa/trudna dla Pana/-i?

Z jakimi wyzwaniami zmierzyt/-a sie Pan/-i w tej roli/sytuacji?

Jak ocenia Pan/-i swoja skuteczno$¢ w wypetnieniu tej roli/reali-
zacji tej sytuacji? (SKALA 0-100%) (UWAGA: jesli kandydat mowi
o skutecznosci w roznych obszarach, oceniamy na skali osobno
kazdy z nich)

Zrédfo: opracowanie wiasne na podstawie Biatek, Budny, Matysiak i Wykrotka (2015).
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3. Formularze i narzedzia stosowane w procesie identyfikowania i dokumentowania efektow uczenia sie

metoda bilansu kompetencji

3.4. Karta bilansu kompetencji

4

KARTA BILANSU
KOMPETENCJI

Karta bilansu kompetencji (Zatacznik nr 3) petni podwdjng funkcje — jest
zardbwno narzedziem, jak i dokumentem. Jako narzedzie umozliwia ze-
stawienie tych informadji, ktére zostaty zebrane podczas sesji wywiaddw
- biograficznego i behawioralnego. Natomiast jako dokument stano-
wigcy zestawienie efektow uczenia sie moze by¢ wykorzystana w celu
opracowania planu dalszego rozwoju lub jako podstawa do pogtebio-
nej identyfikacji i dokumentowania w procesie walidacji prowadzacym
do potwierdzenia efektow uczenia sie.

Zakres informadiji, jakie powinny sie znalez¢ w karcie bilansu kom-
petencji, wyznaczac¢ bedzie cel, ktéry okreslit kandydat w formularzu
aplikacyjnym. Ponadto, na podstawie karty bilansu kompetencji kan-
dydat otrzyma informacje zwrotne — podsumowanie dotychczasowej
czesci procesu. Informacje zawarte w karcie bilansu kompetencji beda
pomocne przy wyznaczaniu dalszych dziatan — samodzielne przez kan-
dydata lub przy wsparciu doradcy.

Karta bilansu kompetencji systematyzuje informacje dotyczace trzech
obszaréw:

1. Zdefiniowanie zidentyfikowanych efektéw uczenia sie (zasobow)
kandydata — wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych;

2. Powigzanie zasobdéw z konkretnymi sytuacjami, dziataniami kandyda-
ta — okreslenie behawioralnego wskaznika posiadanej kompetendji;

3. Wskazanie dowoddw, ktore moga zosta¢ wykorzystane do udoku-
mentowania posiadanych efektéw uczenia sie.

Karta bilansu kompetencji ma forme tabeli zawierajacej trzy kolumny.
Kolumna pierwsza — ,Efekty uczenia sie” - stuzy do zdefiniowania przez
doradce kompetendiji, jakie zostaty rozpoznane podczas wywiaddw
dotyczacych réznych obszaréw aktywnosci kandydata. Nalezy zwrdéci¢
uwage na poziom szczegédtowosci danej kompetencji. Doradca okresla
kompetencje na takim poziomie szczegdtowosci, na jakim jest to dla
niego mozliwe. W przypadku, gdy w czasie wywiadu behawioralnego nie
uzyskano szczegdtowych informacji, nalezy zapisa¢ dang kompetencje
na wyzszym poziomie ogoélnosci. Np. znajomosc jezyka angielskiego
zamiast bierna znajomos¢ jezyka angielskiego. Druga, niepotwierdzona,
informacja moze by¢ krzywdzaca dla kandydata. Efekty uczenia sie
mozna zapisywac poprzez wiedze — znajomos¢ danej dziedziny, wiedze
z okreslonego zakresu; umiejetnosci — praktyczne wykorzystywanie
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wiedzy; kompetencje spofeczne — postawy, zdolnos¢ do okreslonego
dziatania.

W drugiej kolumnie - ,Przyktad doswiadczenia, dziatania, rezultatu” —
nalezy powigzac¢ kompetencje, ktére zostaty zdefiniowane w kolumnie
pierwszej, z dziataniami i aktywnosciami kandydata. Informacje te po-
winny zosta¢ uzyskane w trakcie wywiadu behawioralnego. Jezeli dana
kompetencja wigze sie z kilkoma réznymi dziataniami, aktywnosciami,
mozna zapisac je wszystkie.

Trzecia kolumna karty bilansu kompetencji —,Dowody potwierdzajace
efekty uczenia sie” - stuzy zebraniu dokumentéw $wiadczacych o po-
siadaniu okreslonych efektéw uczenia sie (np. probki pracy, rekomen-
dacje pracodawcy i klientéw). Nalezy pamieta¢, ze na tym etapie nie
dokonuje sie oceny jakosci zgromadzonych dowoddw, a jedynie spo-
rzgdza sie ich zestawienie — zgromadzone dowody powinny odnosi¢
sie do konkretnych efektéw uczenia sie.

Rola doradcy ma charakter konsultacyjny: przekazuje on kandydatowi
informacje o rodzajach dowoddw, ktére mogg poswiadczac posiadanie
kompetencji oraz ogdine wytyczne dotyczace dokumentowania efek-
tow uczenia sie.



4. Zasady dotyczace prowadzenia identyfikowania
i dokumentowania metoda bilansu kompetencji

m  Podstawowg zasada stosowania metody bilansu kompetencji jest
catkowita dobrowolnos¢ uczestnictwa w procesie.

m  Wszystkie decyzje podejmowane w trakcie procesu — dotyczace kie-
runku i zakresu dziatar — naleza do jego uczestnika.

m  Uczestnik ma prawo do petnej informacji o procesie oraz o wszelkich
koniecznych dziataniach w ramach procesu — np. informacji o tym,
Ze zastosowanie metody bilansu kompetencji wymaga od kandyda-
ta uczestnictwa w co najmniej dwoch spotkaniach.

m  Uczestnik ma prawo do uzyskania informacji zwrotnej dotyczacej
przebiegu procesu, w tym wskazania dalszych mozliwosci rozwoju.

= Uczestnik procesu ma prawo oczekiwad, ze proces bedzie dostoso-
wany do jego mozliwosci i potrzeb, np. takich jak zmiana miejsca
zamieszkania, utrata badZ zdobycie pracy.

= Uczestnik procesu ma prawo do maksymalnej ochrony i prywatno-
$ci — zarowno informacji przekazanych w trakcie procesu, jak i same-
go udziatu w procesie.
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Zataczniki

1. Formularz aplikacyjny

Informacje dla kandydata

Czym jest identyfikowanie i dokumentowanie efektéw uczenia
sie, nabytych droga pozaformalna i nieformalna?

Uzyskujemy wiedze i umiejetnosci poprzez rézne formy aktywnosci.
Standardowo nabywamy wiedze i umiejetnosci w szkole. Jednak wielu
umiejetnosci i wiedzy uczymy sie tez poza szkotg (tzn. w sposéb poza-
formalny i nieformalny), np. poprzez:

m 7ycie rodzinne (prace domowe, opieka, organizacja czasu),
= udziat w warsztatach, kotach zainteresowan,
m staze, wymiane studencka/pracownicza,

®  prace (za wynagrodzeniem lub bez, w petnym i niepetnym wymia-
rze),

m udziat w zyciu spotecznym, wolontariat lub rézne formy spedzania
wolnego czasy,

m  kluczowe doswiadczenia i wydarzenia w zyciu.

Proces identyfikowania i dokumentowania efektéw uczenia sie skupia
sie na rozpoznaniu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych,
nabytych drogg pozaformalng i nieformalna. Identyfikowanie obejmuje
analize przesztych do$wiadczen kandydata. Proces ten ma na celu odkry-
cie, a nastepnie okresélenie, czego dana osoba w ramach tych doswiad-
czen sie nauczyta. Identyfikowanie i dokumentowanie efektow uczenia
sie pozwala na uznanie i potwierdzenie umiejetnosci zdobytych poza
nauka szkolng. Uznawanie i potwierdzanie odbywa sie w kolejnych eta-
pach procesu walidacji.

Korzysci wynikajace z identyfikowania i dokumentowania efek-
tow uczenia sie:

m rozpoznanie wszystkich juz posiadanych umiejetnosci, wiedzy
i kompetencji spotecznych (bilans kompetencji),
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Zatgczniki
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= mozliwos¢ potwierdzenia posiadanych efektéw uczenia sie w krét-
szym czasie niz podczas edukacji formalnej, standardowych kursow
i szkolen,

= mozliwos¢ potwierdzenia posiadanych efektéw uczenia sie bez ko-
niecznosci udziatu w szkoleniach i kursach,

®  mozliwos¢ sprawdzenia aktualnosci swojej wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych w stosunku do biezacych wymagan w ra-
mach danej kwalifikacji,

= mozliwos¢ przekwalifikowania sie,
® Oocena swojej pozycji w otoczeniu zawodowym.
Mozliwe s3 3 $ciezki rozpoczecia procesu uzyskania kwalifikacji:

1) Bilans kompetencji. Bilansu kompetencji dokonuje sie w sy-
tuacji, gdy chce Pan/i uzyskac¢ wsparcie w ogdlnym rozpoznaniu
swoich umiejetnosci. Doradca przeprowadzi wtedy ogdlne rozpo-
znanie (identyfikacje), ktore odbywa sie przez rozmowe (wywiad).
W razie potrzeby doradca — oprécz wywiadu — moze zapropono-
wac Panu/i dodatkowe narzedzia (testy) identyfikujagce uzdolnienia
i predyspozycje. Po przeprowadzeniu bilansu doradca wspdlnie
z Panem/iag opracowuije liste rozpoznanych kompetencji oraz do-
wodow, ktérymi mozna udokumentowac posiadane kompetencje
na dalszych etapach procesu walidacji.

2) Potwierdzenie kompetencji. Sciezka dla tych oséb, ktére juz
samodzielnie okreslity swoje kompetencje i chciatyby je dalej po-
twierdzac. Potrzebujg jedynie wsparcia, aby upewni¢ sie, czy prawi-
dtowo okredlity efekty uczenia sie, a takze by dowiedzie¢ sie, w jaki
sposdb moga udokumentowac wybrane kompetencje.

3) Zdobycie kwalifikacji. Sciezke te wybierajg osoby, ktére doktad-
nie wiedzg, jakie efekty uczenia sie zwigzane s z dang kwalifikacja;
chca je potwierdzi¢ i potrzebuja jedynie wsparcia w zakresie przy-
gotowania dokumentacji do dalszych etapow walidacji.

Pierwszym krokiem do uzyskania potwierdzania kompetencji jest pro-
ces identyfikowania i dokumentowania efektow uczenia sie. W celu roz-
poczecia udziatu w procesie prosze wypetni¢ formularz aplikacyjny.



Zatgczniki

Wszystkie dane, ktore Pan/i wpisze w formularzu, podlegaja
ustawie o ochronie danych osobowych i s wykorzystywane wy-
tacznie do celéw zwigzanych z procesem potwierdzania efektéow
uczenia sie.

Formularz sktada sie z 6 czesci:

Czes¢ A Dane osobowe

Czes¢ B Oswiadczenia

Czesc C Cel ztozenia aplikacji

Czes¢ D Edukacja, kursy, szkolenia i uprawnienia

CzesCE Doswiadczenie zawodowe

Czes¢ F Doswiadczenia pozazawodowe i zainteresowania

Na koncu formularza aplikacyjnego znajduje sie lista kontrolna, ktéra ma
pomac Panu/i sprawdzi¢, czy uzupetione sg wszystkie czesci formularza.

Informacje zawarte w formularzu, stuzg doradcy do wstepnego rozpo-
znania obszaréw Pana/i dziatalnosci i przygotowania sie do rozpoznania
Pana/i kompetencji, dlatego wypetniajac formularz, prosze wpisac jak
najwiecej informacji o sobie. Prosze uzupemic te dane, ktére Pan/i pa-
mieta, nawet jesli nie beda w pemi wyczerpywac informacji, o ktére jest
Pan/i poproszony/a w formularzu.
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Zataczniki

FORMULARZ APLIKACYJNY PROCESU
IDENTYFIKOWANIA EFEKTOW UCZENIA SIE

(miejscowos¢, data)

28

Wypetniajac niniejszy formularz, przystepuje Pan/-i do procesu identyfi-
kowania i dokumentowania efektéw uczenia sie.

Podczas pierwszego spotkania doradca poinformuje Pana/-ig o dal-
szych dziataniach, jakie przewidziane sg w ramach procesu identyfiko-
wania i dokumentowania efektéw uczenia sie.

Na pierwsze spotkanie prosze zarezerwowac sobie ok. 1,5 godziny.
Formularz prosze uzupetni¢ komputerowo lub drukowanymi literami.

W przypadku gdy dana informacja Pani/Pana nie dotyczy, prosze wpisac
,nie dotyczy”



Zataczniki .

CZESC A

Imie/Imiona Nazwisko

Data urodzenia:

Miejsce zamieszkania

Ulica nrdomu | nrmiesz- | kod pocztowy Miasto
kania

nr telefonu e-mail
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Zatgczniki
CZESCB

OSWIADCZENIE

1,03, NiZEJ POAPISANY/=3 .o )
oswiadczam, ze wszystkie informacje zawarte w niniejszym formularzu aplikacyjnym sg
zgodne z prawda.

(miejscowos¢, data, podpis)

OSWIADCZENIE

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w formularzu apli-
kacyjnym do celéw identyfikowania i dokumentowania efektow uczenia sie'.

Zostatem poinformowany/-a, ze informacje zawarte w tym dokumencie podlegajg ustawie
o ochronie danych osobowych i nie beda udostepniane osobom trzecim bez mojej pisem-
nej zgody, chyba ze wymagaja tego przepisy prawa. Mam prawo wgladu do swoich danych,
ich poprawiania oraz zadania zaprzestania przetwarzania moich danych osobowych.

(miejscowos¢, data, podpis)

10" Zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych; tekst jednolity: Dz U. z 2002 1. Nr 101,

poz. 926 ze zm.
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CZESC C

CEL ZLOZENIA APLIKACJI
Celem ztozenia aplikacji moze byc¢ jedna, dwie lub wszystkie ponizsze opcje.

Wstaw znak X w szarym polu, obok wybranej opcji.

Zataczniki

Chce dokona¢ diagnozy réznych obszaréw swojego zycia (zawodowego, osobiste-
go), aby zidentyfikowac posiadane przeze mnie kompetencje — efekty uczenia sie
(bilans kompetencji).

Chce dokona¢ identyfikacji i dokumentacji wymienionych ponizej kompetencji -
efektow uczenia sie (ponizej prosze wymienic, jakie kompetencje).

Chce uzyskac kwalifikacje (ponizej prosze wpisac nazwe kwalifikacji — moze by¢ wie-
cej niz jedna).
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Zafgczniki

CZESC D

D1 Edukacja

Prosze wpisac¢ chronologicznie wszystkie szkoty, do ktorych Pan/-i uczeszczat/a, nawet w przy-
padku braku ich ukoriczenia. Prosze wpisac te informacje, ktdre Pan/-i posiada i pamieta, na-
wet jesdli nie sg petne. W kolumnie Dokument ukoriczenia, prosze wpisac rodzaj posiadanego
dokumentu, a w przypadku jego braku prosze wpisac ,nie dotyczy’.

Data

od do

Nazwa szkoty

Kierunek

Specjalizacja

Dokument
ukonczenia

(Swiadectwo/
dyplom)
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D2 Kursy, szkolenia, uprawnienia

Prosze wpisa¢ wszystkie kursy i szkolenia (zawodowe i hobbystyczne), w jakich Pan/-i uczest-
niczyt/-a, rowniez w przypadku ich nieukoriczenia. W tabeli prosze wpisac rowniez wszelkie
certyfikaty i uprawnienia, nawet jesli nie wigzaty sie z ukonczeniem kursu lub szkolenia. Prosze
wpisac te informacje, ktére Pan/-i posiada i pamieta, nawet jesli nie sg petne. W kolumnie Do-
kument ukoriczenia, prosze wpisac rodzaj posiadanego dokumentu, a w przypadku jego braku

prosze wpisac ,nie dotyczy.

Zatgczniki

Data

od

do

Nazwa
instytucji

Tytut
kursu/szkolenia

Uzyskane efekty
uczenia sie (co wiem,
rozumiem i potrafie
wykonad)
lub
Zakres merytoryczny
kursu/szkolenia
(uzyskane kompe-
tencje)

Dokument
ukonczenia

(certyfikat/
dyplom/
uprawnie-
nia/ inne)
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Zatgczniki

CZESCE
Doswiadczenie zawodowe

Prosze chronologicznie wpisa¢ wszystkie miejsca, gdzie zdobywat/-a Pan/-i doswiadcze-
nie zawodowe bez wzgledu na forme zatrudnienia (etat, umowa na zastepstwo, umowa
o dzieto/zlecenie, samozatrudnienie, staze, praktyki, prace dorywcze/sezonowe, udziat w pro-
jektach, wspotpraca, kontrakt i inne formy zatrudnienia). Prosze wpisac rowniez te doswiad-
czenia, ktére nie s potwierdzone zadnymi dokumentami zatrudnienia. Prosze wpisac te infor-
macje, ktére Pan/-i posiada i pamieta, nawet jesli nie sg petne.

Data Formaza- | Firma/Instytucja Stanowisko/ | Zakres obowigzkéw
trudnienia Funkcja

od do
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CZESCF

F1 Dzialalnos¢ pozazawodowa

Zataczniki

Prosze wpisac¢ wszystkie informacje dotyczace Pana/-i dziatalnosci pozazawodowej (udziat
w stowarzyszeniach, akcjach spotecznych, przynaleznos¢ do organizacji o dowolnym charak-
terze, wolontariat itp.). Prosze wpisac te informacje, ktére Pan/-i posiada i pamieta, nawet jesli

nie sg petne.
Czas Nazwa organizacji Rodzaj aktywnosci i krétki opis
(jesli dotyczy)
od | do
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Zatgczniki

F2 Zainteresowania

Nazwa lub opis

F3 Dodatkowe informacje

Prosze wpisa¢ dodatkowe, dowolne informacje o sobie, jesli uwaza Pan/-i, ze moga by¢ przy-
datne, a nie byfo na nie miejsca we wczesniejszych punktach formularza.
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Zataczniki
LISTA KONTROLNA WSZYSTKICH ELEMENTOW
FORMULARZA
Wypetnione
Rodzaj
TAK/NIE

Dane osobowe

Oswiadczenia

Cel ztozenia aplikacji

Przebieg edukacji

Kursy, szkolenia, uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe

Dziatalno$¢ pozazawodowa

Zainteresowania

Dodatkowe informacje

Podpis kandydata ...
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Zataczniki

2. Model STAR

SYTUACJA - jaka to byta sytuacja/rola?

Prosze opowiedzie¢ o zdarzeniu, kiedy byt/-a Pan/-i ostatnio w tej sytuacji/roli
(czas, miejsce, kontekst)

2. Czego dotyczyto ta sytuacja/rola?
TASK - jakie byto Twoje zadanie w tej sytuacji/roli?

3. Jaki byt Pana/-i zakres obowigzkéw/odpowiedzialnosci w tym zadaniu/pro-
jekcie?

4. Czego oczekiwano od Pana/-i w tym zadaniu/projekcie?

5. Czego wymagato od Pana/-i to zadanie?

6. Co byto dla Pana/-i tatwe?

7. Co byto dla Pana/-i trudne?

ACTION - jakie podjates dziatania?

8. Jakie byly Pana/-i zachowania w trakcie realizacji tego zadania?

9. Jakiej wiedzy wymagato od Pana/-i wykonanie tego zadania?

10.  Jakich umiejetnosci wymagato od Pana/-i wykonanie tego zadania?

11.  Naile ocenia Pan/-i swojg wiedze, ktérg wykazat/-a sie Pan/-i w tym zadaniu?
(SKALA od 0 do 100%) (UWAGA: oceniamy kazdy z obszaréw wiedzy osobno)

12.  Naile ocenia Pan/-i swoje umiejetnosci, ktérymi wykazat/-a sie Pan/-i w tym
zadaniu? (SKALA od 0 do 100%) (UWAGA: oceniamy kazda z umiejetnosci
osobno)

13.  Ktdre z kompetencji, ktérych potrzebowat/-a Pan/-i do wykonania tego zada-
nia, uznaje Pan/-i za swdj atut (tzn. w petni rozwiniete)?

14.  Ktéra zkompetencji potrzebowatby Pan/-i rozwinaé¢, aby jeszcze skuteczniej

wykonac to zadanie?




Zataczniki

RESULT - jaki byt wynik Twoich dziatan?

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Jaki byt wynik Pana/-i dziatan?
Jaka informacje zwrotna otrzymat/-a Pan/-i od oséb zlecajacych to zadanie?

Jaka informacje zwrotna otrzymat/-a Pan/-i od oséb wspétpracujacych przy
tym zdaniu?

Jaka informacje zwrotng otrzymat/-a Pan/-i od klientow/odbiorcéw, dla ktd-
rych wykonywane byto to zadanie?

Co myslat/-a Pan/-i w tamtej sytuacji?
Co czut/-a Pan/-i w tamtej sytuacji?

Co zrobitby/-taby Pan/-i inaczej, gdyby ponownie znalazt/-a sie Pan/-i w tej
sytuacji/roli?

Czego nauczyt/-a sie Pan/-i, pehniac te funkcje/odgrywajac te role/bedac w tej
sytuacji?

Na ile uznaje Pan/-i te role/sytuacje za ftatwa/trudna dla Pana/-i?
Z jakimi wyzwaniami zmierzyt/-a sie Pan/-i w tej roli/sytuacji?

Jak ocenia Pan/-i swoja skutecznos¢ w wypetnieniu tej roli/realizacji tej sy-
tuacji? (SKALA od 0 do 100%) (UWAGA: jesli kandydat méwi o skutecznosci
w réznych obszarach — oceniamy na skali osobno kazdy z nich)

SKALA POMIARU W WYWIADZIE

Ponizsza skala pomiaru przeznaczona jest dla kandydata do samooceny poziomu wiedzy,

umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

0d 0 do 100%, gdzie O to brak wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych, a 100% to

petna wiedza, doskonate umiejetnosci lub kompetencje spoteczne.
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Zataczniki

3. Karta bilansu kompetencji

Efekty uczenia sie

(wiedza, umiejetnosci,
kompetencje spoteczne)

Przyktad doswiadczenia,
dziatania lub jego rezultatu
potwierdzajacego posia-
danie wskazanych efektow
uczenia sie

Dowody potwierdzajace
efekty uczenia sie

DX®

DX®

DX®




Metoda bilansu kompetencgji

W jaki sposéb rozpoznawac i sprawdzac kompetencje? Jak efektywnie ukierunkowywac ludzi
na ich sciezce zawodowej i edukacyjnej? Jak wspiera¢ osoby w trudnej sytuacji na rynku pra-
cy? Czy wiedza, umiejetnosci i postawy, ktére rozwijamy, realizujac swoje pasje lub wykonujac
codzienne domowe obowiazki, mogg by¢ naszymi atutami na rynku pracy?

Broszura dostarcza odpowiedzi na te pytania, podajgc konkretng metode identyfikowania i dia-
gnozowania kompetendji, a takze prezentujac formularze i narzedzia w niej wykorzystywane.

To publikacja skierowana do doradcéw zawodowych, coachdw, 0séb zarzadzajacych kompe-
tencjami pracownikéw, psychologow.

Instytut Badan Edukacyjnych

Gtownym zadaniem Instytutu jest prowadzenie badan, analiz i prac przydatnych w rozwoju
polityki i praktyki edukacyjnej.

Instytut zatrudnia badaczy zajmujgcych sie edukacja — pedagogdw, socjologdw, psycholo-
gow, ekonomistéw, politologdw i przedstawicieli innych dyscyplin naukowych — wybitnych
specjalistow w swoich dziedzinach, o réznych doswiadczeniach zawodowych, ktére obejmu-
ja, oprocz badan naukowych, takze prace dydaktyczna, doswiadczenie w administracji pu-
blicznej czy dziatalnos¢ w organizacjach pozarzadowych.

Instytut uczestniczy w realizacji miedzynarodowych projektéw badawczych oraz projektéw
systemowych wspoétfinansowanych przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Fundu-
szu Spofecznego.

Kontakt:

Instytut Badan Edukacyjnych
ul. Gorczewska 8, 01-180 Warszawa
tel. +48 22 24171 70

e-mail: krkbiuro@ibe.edu.pl
www.kwalifikacje.edu.pl

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego

Egzemplarz bezptatny
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