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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)
Doradca personalny 242303

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Konsultant do spraw kadrowych.

e Konsultant do spraw personalnych.

e Konsultant HR.

e Konsultant personalny.

e Specjalista do spraw kadrowych.

e Specjalista do spraw personalnych.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2423 —Personnel and careers professional.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.
1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) ,Opracowanie

i upowszechnianie krajowych standardow kwalifikacji zawodowych”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawoddéw na Wortalu Publicznych

Stuzb Zatrudnienia,
e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w maju 2018 .,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji

i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Marta Czerwiec — HIGHS5 Training Group, Warszawa.
e Monika Fragckowiak — Mfodziezowe Centrum Kariery, Gniezno.
e Teresa Jaszczyk — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Joanna Tomczynska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Recenzenci:

e Aleksandra Scibich-Kopiec — Krakchemia S.A., Krakéw.
e Monika Mazur-Mitrowska — Zespdt Szkét Budowlanych, Radom.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:
e Mirostaw Gdrczynski — Forum Zwigzkéw Zawodowych, Branza Nauki i Oswiaty, Warszawa.
e Magdalena Staniczyk — Loza BCC, Radom.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktéry wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Doradca personalny jest odpowiedzialny za wspéftworzenie i realizacje polityki personalnej™
organizacji. Gromadzi oraz analizuje dane kadrowe oraz doradza kierownictwu organizacji dobdr
pracownikéw na okreslone stanowiska pracy. Planuje i prowadzi proces rekrutacji wewnetrznej
i zewnetrznej, inicjuje dziatania w zakresie wdrazania modeli_kompetencyjnych'®, tworzy opisy
stanowisk pracy, projektuje i stosuje w praktyce narzedzia kadrowe.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Doradca personalny realizuje zadania polityki personalnej danej organizacji. Przeprowadza (badz
zleca) przeprowadzanie proces rekrutacji i selekcji kandydatéw. Analizuje potrzeby szkoleniowe,
planuje i przeprowadza badania satysfakcji pracownikéw. Monitoruje procesy kadrowe, tworzy opisy
stanowisk pracy wraz z powigzanymi z nimi profilami kompetencyjnymi pracownikéw, dba o rozwdj
kapitatu ludzkiego w organizacji. Projektuje, testuje, wdraza i stosuje nowe narzedzia do pomiaru
potencjatu kadrowego. Wspiera wymiane wiedzy o mozliwosciach rozwoju zawodowego
w organizacji za pomoca platform on-line (wiedzy)' i innych narzedzi komunikaciji.

Sposoby wykonywania pracy

Doradca personalny stosuje metody, techniki i procedury dotyczace:

— gromadzenia, opracowywania i aktualizacji informacji o potrzebach kadrowych organizacji,
selekcjonowania, hierarchizowania oraz interpretowania pozyskanych informacji z zewnatrz
i wewnatrz firmy,

— analizowania potrzeb szkoleniowych i projektowania proceséw szkoled w oparciu o modele
kompetencyjne organizacji, tworzenia harmonogramoéw szkoleniowych, uwzgledniajgc zakres
czasowy i mozliwosci finansowe organizacji,

— planowania i przeprowadzania cyklicznych badan satysfakcji pracownikéw, doboru odpowiednich
metod i narzedzi badawczych, analizowania i syntetyzowania wynikéw badan, formutowania
whnioskéw z badan,

— planowania i przeprowadzania (badz zlecania) proceséw rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej,
gromadzenia i analizowania nadestanych przez kandydatow dokumentéw aplikacyjnych,
przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych z wykorzystaniem odpowiednich technik,

— projektowania, wdrazania i monitorowania procesow kadrowych w zakresie np. oceniania
okresowego pracownikéw czy zarzadzania talentami®,
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— budowania modeli kompetencyjnych, tworzenia opiséw stanowisk oraz ich wartosciowania,
opracowywania katalogu kompetencji kluczowych zgodnych z siatkg stanowisk, zarzadzania
talentami,

— projektowania, testowania, stosowania w praktyce nowoczesnych narzedzi kadrowych,
monitorowania efektéw ich wykorzystania i wprowadzania w tym zakresie niezbednych zmian,

— wspierania wymiany wiedzy w organizacji za pomocga platform on-line, systeméw i narzedszi,
wspottworzenia warunkéw do swobodnego przeptywu kluczowej wiedzy w organizacji,
wzmacniania wzajemnej komunikacji wsréd uczestnikéw organizacji,

— promowania i utrzymywania pozytywnego wizerunku pracodawcy na zewnatrz i wewnatrz
organizacji.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2, 3.3, 3.4.
Kompetencje zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Doradca personalny najczesciej pracuje w budynku zatrudniajgcej go organizacji, w pomieszczeniach
biurowych. Oprécz pracy stacjonarnej od doradcéw personalnych czesto wymagane sg wyjazdy,
w przypadku osdb prowadzacych na przyktad rekrutacje lub szkolenie na zlecenie klienta w innym
miescie lub kraju. Wiele rozmdéw biznesowych zwigzanych z rekrutacjg doradca personalny prowadzi
poza firmg, czesto w miejscach uzytecznosci publicznej, np. w kawiarniach, restauracjach itp.

Doradca personalny moze pracowac w:

— agencjach zajmujacych sie doradztwem personalnym,

— firmach szkoleniowych,

— agencjach outsourcingowych®,

— firmach posiadajacych dziaty zarzadzania zasobami ludzkimi HR®,

— urzedach pracy, jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji centralnej, organizacjach
pozarzadowych.

Zadania zawodowe wykonuje w firmie, w ktérej jest zatrudniony badZ w agencji doradztwa
personalnego, ktdra realizuje na zlecenie firmy np. przeprowadzenie rekrutacji lub szkolen,
wdrozenie narzedzi kadrowych itp.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Doradca personalny w swojej pracy korzysta m.in. z:

— komputera/laptopa z oprogramowaniem biurowym i dostepem do internetu,

— poczty elektronicznej,

— smartfonu, telefonu komdrkowego/stacjonarnego,

— kserokopiarki, skanera,

— projektora multimedialnego,

— technologii ICT (komunikatory internetowe, portale spotecznosciowe, narzedzia konferenyjne),
— tablicy flipchart, flamastréw,

— kalendarza/terminarza.

Doradca personalny moze rowniez korzysta¢ (jako kierowca) z samochodu stuzbowego,
w szczegblnosci podczas podrdozy stuzbowych.
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Organizacja pracy

Doradca personalny pracuje samodzielne badz w zespole w zaleznosci od zleconych zadan. Podlega
kontroli swoich przetozonych. Ma staty, oSmiogodzinny rytm pracy, w systemie jednozmianowym.
Zdarzajg sie sytuacje, ze niektéore rozmowy kwalifikacyjne, szkolenia, wdrozenia czy konsultacje
prowadzi poza wyznaczonymi godzinami: popotudniami lub nawet wieczorami, takze w ramach
wyjazddéw stuzbowych.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Praca doradcy personalnego wymaga czestych kontaktow z ludzmi zaréwno w miejscu zatrudnienia,
jak i poza firma czy agencjg doradztwa personalnego, co moze byé zrédtem stresu i przyczyniac sie
do powstania konfliktdw. Praca na odpowiedzialnym stanowisku w organizacji prowadzi¢ moze
do obcigzen psychicznych.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd doradca personalny wazne s3a:

w kategorii wymagan fizycznych

— 0goblna wydolnosc fizyczna,

— sprawnos¢ ukfadu kostno-stawowego,
— sprawnosé narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzgdu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— ostrosé¢ wzroku,

— ostrosé stuchu;

w kategorii sprawnos$ci i zdolnosci

— zdolnosci analityczne,

— predyspozycje do nawigzywania kontaktu z ludzmi,
— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielno$¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— zdolnos¢ przekonywania i negocjowania,

— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
—  zdolnos$¢ motywowania,

— zdolnos¢ analizowania i systematyzowania ztozonych probleméw,
— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie,

— wspotdziatanie i wspotpraca w zespole,

— wyobraznia i myslenie tworcze;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— gotowos¢ do wprowadzania zmian,
— wyskoka kultura osobista,

— odpornos¢ emocjonalna,

— kontrolowanie wtasnych emocji,

— gotowo$¢ do wprowadzania zmian,
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— empatia,
— gotowo$¢ do ustawicznego uczenia sie oraz dzielenia sie wiedzg,

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.5. spoteczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Przeciwwskazaniem do pracy w zawodzie doradca personalny sg dysfunkcje utrudniajgce
komunikacje z klientami (powazna wada wymowy, wzroku i stuchu), dysfunkcje koriczyn gérnych oraz
niepetnosprawnos¢ intelektualna i niektére choroby psychiczne.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepefnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawod:zie

Do podjecia pracy w zawodzie doradca personalny preferowane jest wyksztatcenie wyzisze
na kierunkach: psychologia, organizacja i zarzadzanie, socjologia, pedagogika, marketing, ekonomia.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do wykonywania zawodu doradca personalny nie ma wymogoéw formalnych w zakresie kwalifikacji
czy uprawnien zawodowych.

Atutami przy zatrudnieniu w tym zawodzie sg m.in.:

— udokumentowane doswiadczenie pracy w zawodzie lub zawodzie pokrewnym,

— dyplom potwierdzajacy ukoniczenie studidéw podyplomowych z zakresu zarzgdzania zasobami
ludzkimi,

— znajomosc jezykdw obceych (co najmniej jednego),

— posiadanie certyfikatow i Swiadectw potwierdzajacych udziat w szkoleniach w zakresie
doradztwa personalnego,

— znajomosc technik rekrutacyjnych, prawa pracy i trendéw panujacych na rynku pracy,

— znajomos¢ narzedzi z zakresu analityki HR,

— posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Doradca personalny w zaleznosci od posiadanego wyksztatcenia i doswiadczenia moze rozpoczgé

prace jako miodszy specjalista ds. personalnych, rekrutacji, a po nabyciu doswiadczenia moze

pracowac jako:

— konsultant do spraw rekrutacji oraz specjalista do spraw personalnych, zajmujgc sie
pozyskiwaniem pracownikéw — gtdéwnie kierownikdw wyzszego szczebla i specjalistéw rzadkich
dziedzin oraz rekrutacjg masowg, dbajgc o prawidtowy dobdr pracownikow,



INFORMACIJA O ZAWODZIE — Doradca personainy 242303

— head hunter (,towca talentéw”), najczesciej zajmujgcy sie wyszukiwaniem najlepszych
specjalistdw w danej branzy, proponujac im lepsze warunki niz w dotychczasowym miejscu
zatrudnienia,

— specjalista do spraw szkolen odpowiedzialny za organizacje i prowadzenie szkolern zawodowych,

— specjalista do spraw rozwoju zawodowego pracownikéw,

— specjalista do spraw systemdédw motywacyjnych, ktéry analizuje ich efektywnos¢, rekomendujac
i wdrazajgc zmiany w tym zakresie,

— konsultant HR petnigcy funkcje eksperta, doradzajgc pracownikom, menedzerom i stronom
zewnetrznym w zakresie gospodarowania zasobami ludzkimi,

—  specjalista do spraw Employer Brandingu® odpowiedzialny za budowanie pozytywnego wizerunku
pracodawcy wewnatrz i na zewnatrz organizacji,

— kierownik dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi, nadzorujgcy prace zespotu.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie doradca personalny nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak i pozaformalnej.

Istnieje mozliwos¢ potwierdzania kompetencji przydatnych w zawodzie doradca personalny poprzez:

— podjecie ksztatcenia na kierunkach zwigzanych z doradztwem personalnym w ramach studiéow
I'i Il stopnia oraz studiéow podyplomowych,

— podjecie ksztatcenia lub szkolenia w zawodach pokrewnych,

— podjecie doskonalenia kompetencji zawodowych w ramach wyspecjalizowanych szkolen, ktére
z reguly sg potwierdzane odpowiednimi certyfikatami/zaswiadczeniami.

Wiecej informacji mozna uzyskaé¢ w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie doradca personalny moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci
Analityk pracy 242301
Doradca zawodowy 242304
Konsultant do spraw kariery 242305
Specjalista do spraw kadr 242307
Specjalista do spraw rekrutacji pracownikow 242309
Specjalista do spraw wynagrodzen 242310
Specjalista do spraw zarzadzania talentami 242311
Specjalista do spraw czasowego zatrudniania pracownikéw 242313
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego 242402

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie doradca personalny wykonuje rdéznorodne zadania, do ktérych naleza
w szczegdblnosci:
Z1 Gromadzenie, opracowywanie i aktualizacja informacji o potrzebach kadrowych organizacji.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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z2

Z3
Z4
Z5

Z6
77
Z8
Z9

Budowanie modeli kompetencyjnych, tworzenie opisdw stanowisk, ich wartosciowanie

oraz zarzgdzanie talentami w organizacji.

Projektowanie i wdrazanie nowoczesnych narzedzi kadrowych.
Planowanie i przeprowadzanie procesow rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej.
Analiza potrzeb szkoleniowych i projektowanie proceséw szkolen w oparciu o modele

kompetencyjne organizacji.

Wspieranie wymiany wiedzy w organizacji za pomocg platform, systemdw i narzedzi.
Tworzenie i wdrazanie programéw reorganizacyjnych, w tym programéw typu outplacement™.
Planowanie i przeprowadzanie cyklicznych badan satysfakcji pracownikdw.

Projektowanie, implementowanie i monitorowanie proceséw kadrowych.

Z10 Promowanie i utrzymywanie pozytywnego wizerunku pracodawcy — Employer Branding.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie i analizowanie danych kadrowych

Kompetencja zawodowa Kzl: Gromadzenie i analiza danych kadrowych obejmuje zestaw zadan
zawodowych 71, 75, Z8, do realizacji ktéorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Gromadzenie, opracowywanie i aktualizacja informacji o potrzebach kadrowych organizacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie wiedzy i informacji w globalnym
Srodowisku pracy;

Warunki operowania w swiecie MZO;
Warunki pracy w srodowisku wirtualnym;
Systemy i narzedzia gromadzenia i analizy
informacji;

Znaczenie wysokiej jakosci kapitatu ludzkiego dla
wspotczesnych organizacji.

Pozyskiwac informacje z zewnatrz i wewnatrz
organizacji;

Selekcjonowaé, hierarchizowac oraz
interpretowac pozyskane informacje

w kontekscie organizacji;

Postugiwac sie podstawowymi narzedziami
stuzgcymi do gromadzenia, sortowania

i strukturyzowania informacji, takze

w $rodowisku wirtualnym;

Planowac i organizowac wtasng prace.

25 Analiza potrzeb szkoleniowych i projektowanie proceséow szkolen w oparciu o modele

kompetencyjne organizacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie i role rozwoju kapitatu ludzkiego

w budowaniu przewagi konkurencyjnej firmy;
Model (sekwencje) procesu szkoleniowego

w organizacji;

Metody diagnozy luki kompetencyinej*

i potrzeb szkoleniowych pracownikéw
organizacji;

Metody pomiaru efektywnosci szkolen;
Podstawowe modele uczenia sie oséb dorostych
w Srodowisku pracy;

Tradycyjne oraz innowacyjne metody szkolen

i uczenia sie, takie jak e-IearningS, peer
coachingls, czy mentoring odwréconvla;
Modele kompetencyjne istniejgce w organizacji.

Ocenia¢ potencjat firmy szkoleniowej oraz
doswiadczenie treneréw;

Analizowac i selekcjonowac oferty nadsytane
przez firmy lub instytucje szkoleniowe;
Koordynowac zadania pracownikéw
uczestniczacych w procesie szkoleniowym;
Tworzy¢ harmonogramy szkoleniowe,
uwzgledniajac zakres czasowy i mozliwosci
finansowe organizacji;

Wspotpracowacd efektywnie z zewnetrznymi
dostawcami szkolen lub trenerami
wewnetrznymi;

Wspodtpracowac efektywnie z dziatem IT przy
projektowaniu i realizacji szkoler w Srodowisku
wirtualnym.
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Z8 Planowanie i przeprowadzanie cyklicznych badan satysfakcji pracownikow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie wysokiego poziomu satysfakcji
pracownikéw w budowaniu pozycji firmy na
rynku;

Wptyw poziomu satysfakcji pracownikéw na
relacje miedzyludzkie i atmosfere panujaca

w organizacji;

Metody i narzedzia stuzgce do badania poziomu
satysfakcji pracownikow, takze w Srodowisku
wirtualnym;

Metody i narzedzia statystycznej analizy danych.

Planowac cyklicznie proces badania satysfakcji
pracownikow, takze przy pomocy narzedzi
wirtualnych;

Dobiera¢ odpowiednig metode i narzedzia
stuzgce do badania satysfakcji pracownikéw
z uwzglednieniem potrzeb organizacji;
Planowa¢ harmonogram dziatarh w ramach
badania satysfakcji pracownikow;
Analizowad i syntetyzowac zgromadzone

w ramach badania dane oraz formutowa¢
whnioski wynikajgce z badan;

Prezentowaé wyniki badan w przystepnej,
czytelnej formie.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wspieranie realizacji funkcji kadrowych

Kompetencja zawodowa Kz2: Wspieranie realizacji funkcji kadrowych obejmuje zestaw zadan
zawodowych 74, 77, 79, 710, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z4 Planowanie i przeprowadzanie procesow rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie dziatan rekrutacyjnych dla
efektywnosci pracy organizacji;

Metody i narzedzia rekrutacji zewnetrznej
i wewnetrznej;

Whptyw dziatarh w ramach procesu rekrutacji na
poziom motywacji pracownikéw;
Znaczenie komunikacji z kandydatami

i pracownikami w procesie rekrutacji dla
budowania wizerunku organizacji na rynku
pracy;

Model (sekwencje) procesu rekrutacji
zewnetrznej i wewnetrznej.

Planowac i wdrazac kolejne dziatania w ramach
procesu rekrutacji wewnetrznej badz
zewnetrznej;

Formutowac i zamieszczac¢ ogtoszenia o pracy
w mediach tradycyjnych i elektronicznych;
Gromadzi¢ i analizowac¢ nadestane przez
kandydatow dokumenty aplikacyjne;

Korzystac z metod i narzedzi pomiaru
kompetencji kandydatéw;

Ustala¢ optymalny harmonogram rozmoéw

z kandydatami;

Prowadzi¢ rozmowy kwalifikacyjne

z wykorzystaniem odpowiednich technik i pytan;
Sporzadzad dla decydentéw syntetyczny
raport/memorandum z rozméw
kwalifikacyjnych.

Z7 Tworzenie i wdrazanie programow reorganizacyjnych, w tym programow typu outplacement

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie elastycznych struktur i procesow dla
przewagi konkurencyjnej organizacji;

Role doradcy personalnego w tworzeniu strategii
reorganizacji struktur lub procesow
zachodzacych w organizacji;

Znaczenie gospodarki kadrowej w procesie
reorganizacji;

Planowa¢ dziatania reorganizacyjne w obszarze
kadrowym, zgodnie ze sformutowang strategia;
Wspotpracowac z interesariuszami’ organizacji
W procesie reorganizacji;

Zapewnia¢ odpowiedni poziom przejrzystosci
komunikacji w procesie reorganizacji;
Wspotpracowacé na biezgco z podmiotami

10
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Pojecia zwigzane z procesem reorganizacji, takie
. 11 .2
jak lean management ™, agile” czy

. . 19
reengineering .

biorgcymi udziat w procesie reorganizacji.

29 Projektowanie, implementowanie i monitorowanie proceséw kadrowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Kluczowe obszary zarzagdzania kadrami, takie jak
organizowanie i planowanie pracy,
motywowanie, kontrola i ocena oraz
doskonalenie i rozwdj kadry;

Kluczowe czynniki wptywajace na efektywnosé
dziatan w ramach proceséw kadrowych;
Wskazniki wykorzystywane do mierzenia
efektywnosci dziatan prowadzonych w ramach
procesow kadrowych;

Zasady raportowania wynikow dziatarn w ramach
proceséw kadrowych;

Znaczenie ciggtego udoskonalania proceséw
kadrowych dla uczenia sie organizacji i jej
uczestnikéw.

e  Projektowac kolejne dziatania w ramach
procesu kadrowego z uwzglednieniem osdb
odpowiedzialnych za ich realizacjg;

e Tworzyc czytelny i zrozumiaty schemat procesu
kadrowego;

e Projektowac adekwatne do procesu procedury
postepowania w organizacji;

e Dobiera¢ metody i narzedzia wykorzystywane
w procesie kadrowym;

e  Ustala¢ kluczowe wskazniki efektywnosci (KPI)
dla proceséw kadrowych oraz monitorowac
stopien efektywnosci dziatan;

e Wdraza¢ niezbedne zmiany i usprawnienia
proceséw kadrowych.

210 Promowanie i utrzymywanie pozytywnego wizerunku pracodawcy — Employer Branding

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Znaczenie promowania pozytywnego
wizerunku na zewnatrz i wewnatrz organizacji
dla jej sukcesu rynkowego;

Systemy, metody i narzedzia tworzenia

i promowania pozytywnego wizerunku;
Zasady pisania, redagowania i publikowania
materiatéw promocyjnych.

Planowac i organizowac dziatania w obszarze
Employer Brandingu;

Realizowac strategie promocji organizacji wsréd
potencjalnych pracownikdéw;

Wspotpracowac z organizacjami zewnetrznymi
bedacymi zrédtem potencjalnych pracownikow;
Tworzy¢, redagowac i publikowa¢ materiaty
informacyjne i promocyjne;

Podejmowac réznorodne dziatania, w tym
organizowac eventy promocyjne majace na celu
budowanie pozytywnego wizerunku firmy.

3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Wdrazanie modeli, systemoéw i narzedzi kadrowych

Kompetencja zawodowa Kz3: Wdrazanie modeli, systeméw i narzedzi kadrowych obejmuje
zestaw zadan zawodowych 72, Z3, 76, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.

Z2 Budowanie modeli kompetencyjnych, tworzenie opiséw stanowisk, ich warto$ciowanie oraz

zarzadzanie talentami w organizacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Znaczenie wysokiego poziomu kompetencji
uczestnikdw organizacji dla przewagi
konkurencyjnej organizacji;

Zasady i fazy tworzenia modeli
kompetencyjnych;

o Dobierac lub projektowa¢ model kompetencyjny
dla organizacji;

e Prowadzi¢ audyty kompetencyjne® wzgledem
przyjetego modelu;

e  Tworzy¢ katalog kompetencji kluczowych
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e Typologie modeli kompetencyjnych; zgodnych z siatkg stanowisk (zaszeregowaniem);

e  Zasady i standardy tworzenia opiséw stanowisk e Projektowaé wzorce utatwiajace tworzenie
pracy; opiséw stanowisk pracy;

e Metody wartosciowania stanowisk pracy; e Sporzadzac opisy stanowisk pracy;

e  Zasady zarzadzania talentami w organizacji. e  Wartosciowac stanowiska pracy wzgledem

kompetencji kluczowych oraz tworzy¢ kategorie
zaszeregowania;
e Planowaé $ciezki rozwoju kariery.

23 Projektowanie i wdrazanie nowoczesnych narzedzi kadrowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI- potrafi:

e Znaczenie innowacyjnych narzedzi kadrowych e  Opracowywac wtasne narzedzia kadrowe lub
dla realizacji polityki personalnej; zaimplementowac narzedzia juz istniejace;

e  Proces implementacji narzedzi kadrowych do e Dokonywac trafnego doboru narzedzi
organizacji; kadrowych zgodnie ze specyfika i zakresem

e  Zrédta wiedzy o nowoczesnych narzedziach dziatania organizacji;
kadrowych; e  Przeprowadzac proces testowania nowych

e  Zastosowanie wybranych narzedzi kadrowych. narzedzi kadrowych;

e Wdraza¢ nowe narzedzia kadrowe do
organizacji;

e  Popularyzowaé korzysci z wdrozenia
i uzytkowania nowych narzedzi;

e Monitorowac efekty stosowania nowych
narzedzi kadrowych i wprowadzac niezbedne
korekty.

26 Wspieranie wymiany wiedzy w organizacji za pomocg platform, systemow i narzedzi

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Znaczenie wymiany wiedzy w organizacji dla jej e Wspoéttworzyé warunki do swobodnego

sukcesu rynkowego, a w szczegolnosci wiedzy przeptywu kluczowej wiedzy w organizacji;
typu know-how'’; e Inspirowac i utatwia¢ wzajemnga wymiane
e Systemy, metody i narzedzia, takze wiedzy wsrdd uczestnikdw organizacji;
w Srodowisku wirtualnym, stuzace gromadzeniu, | ¢  Promowaé réznorodnosé opinii i pogladéw oraz
wymianie i ochronie kluczowej wiedzy facylitowac’6 dyskusje grupowe;
organizacyjnej; e  Proponowac odpowiednie rozwigzania
e Metody pomiaru i sporzgdzania raportow na systemowe i narzedziowe umozliwiajgce
temat kapitatu intelektualnego w organizacji; i utatwiajgce wymiane wiedzy;
e  Zasady tworzenia platform wirtualnych e Wspottworzyc¢ platforme on-line stuzaca
stuzgcych gromadzeniu i wymianie wiedzy wymianie wiedzy w organizacji;
W organizacji. e Stosowac w praktyce metody pomiaru

i sporzgdzad raporty na temat kapitatu
intelektualnego organizacji.

3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie doradca personalny powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.
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W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Przyjmowania wspdtodpowiedzialnosci za optymalng realizacje funkcji, programéw i proceséw
kadrowych.

Wykazywania checi wspierania rozwoju zawodowego pracownikéw organizacji, dla ktorej
pracuje.

Koncentrowania sie na rezultatach rozwojowych osigganych przez pracownikdw i organizacje
jako catosc¢.

Przyjmowania feedbacku’ od oséb z wewnatrz i zewnatrz organizacji w celu podnoszenia
poziomu wtasnego rozwoju.

Prezentowania wysokiego poziomu otwartosci na pomysty i opinie innych oséb.

Inspirowania innych do pracy zespotowe] i wspdlnego decydowania.

Rozwijania wtasnych kompetencji personalnych i spotecznych, w tym systematycznej aktualizacji
wiedzy branzowe].

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg w branzy ustug rozwojowych.

3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiada¢ motywacje do wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i dalszego
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos$¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
doradca personalny.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywodztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
[
N
w
N
()]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu doradca personalny

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).

3.7. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji

oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie doradca personalny nawigzujg do opisow
poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji.
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Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowié¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

—  Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

—  Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) zawdd doradca personalny jest zawodem nalezgcym do grupu zawoddw
zrownowazonych w zakresie popytu i podazy na rynku pracy. Praownik w tym zawodzie moze by¢
zatrudniony w wielu organizacjach, instytucjach i firmach, takich jak np.:

— urzedy marszatkowskie,

— urzedy miast i gmin (dziat personalny),

— ochotnicze hufce pracy, instytucje szkoleniowe, agencje zatrudnienia,

— akademickie biura karier,

— instytucje publiczne prowadzace dziat personalny,

— prywatne firmy (dziat personalny),

— agencje pracy tymczasowej,

— agencje doradztwa personalnego,

— firmy outsourcingowe,

— firmy i korporacje majace dziaty zarzgdzania zasobami ludzkimi, HR,

— organizacje pozarzadowe.

WAZNE:

Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na

dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskaé, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl
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Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia wyzszego w Polsce przygotowuje sie kandydatéw do
pracy w zawodzie doradca personalny w wielu uczelniach publicznych i niepublicznych.

Kompetencje przydatne dla zawodu mozna uzyska¢ podczas:

— studiow | i Il stopnia — oferujg je uniwersytety, akademie oraz wyzsze szkoty zawodowe na takich
kierunkach jak: doradztwo personalne, doradztwo zawodowe, doradztwo zawodowe
i personalne z elementami mentoringu biznesowego, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
andragogika z doradztwem personalno-zawodowym, zarzadzanie i marketing itp.

—  studidow podyplomowych z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Szkolenie

Doradca personalny moze doskonali¢ i podnosi¢ swoje kompetencje poprzez udziat w szkoleniach
oferowanych przez wyspecjalizowane instytucje. Przyktadowa tematyka takich szkolen to:

— rekrutacja i selekcja pracownikéw,

— zarzadzanie zasobami ludzkimi,

— doradztwo zawodowe i personalne,

— skuteczna selekcja i rekrutacja personelu — fowca talentéw.

Szkolenia prowadzone przez wyspecjalizowane instytucje z reguty koricza sie egzaminem i wydaniem
certyfikatu, ktéry potwierdza uzyskang przez uczestnika wiedze i umiejetnosci, wynikajgce z oferty
programowej danego szkolenia.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujacych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus
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4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujagcych w zawodzie doradca personalny jest
zréznicowane:

miesieczne wynagrodzenie catkowite ($rednia) wynosi 3700 zt brutto,

co drugi doradca personalny otrzymuje wynagrodzenie od 2750 zt do 5460 zt,

25% najgorzej wynagradzanych doradcéw personalnych zarabia ponizej 2750 zt brutto,

na zarobki powyzej 5460 zt brutto moze liczy¢ grupa 25% najlepiej optacanych doradcow
personalnych.

Poziom wynagrodzen osdb wykonujgcych zawéd doradca personalny uzalezniony jest od:

wielkosci firmy —im wieksza organizacja, tym wieksze zarobki,

regionu —w centralnej Polsce doradcy personalni najczesciej zarabiajg wiecej,

roéznej liczby mieszkancéw miast — im mniejsza liczba mieszkafcdw, tym statystycznie nizsze
zarobki,

wyksztatcenia — im wyzszy poziom wyksztatcenie, tym statystycznie wyzsze zarobki,

liczby znanych jezykéw obcych,

stazu pracy — im dtuzszy staz pracy, tym wynagrodzenie wyzsze.

W przypadku wewnetrznych dziatdw HR, wynagrodzenie doradcy personalnego uzaleznione jest
takze od branzy. Najwyzsze zarobki uzyskujg pracownicy sektora nowych technologii (IT, inzynieria
itp.).

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajagc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:

http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:

https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie doradca personalny mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych
i organizacyjnych warunkow srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb osob:

z dysfunkcja narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostrosé widzenia;
stabostyszacych (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnosc te mozna skorygowac za pomoca
aparatéw stuchowych,

z niewielkg dysfunkcjg konczyn gdrnych (05-R), ktéra nie wyklucza wykonywania pracy przy
komputerze; wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

z niewielka dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokosé krzesta, podndzka i inne udogodnienia.
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WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze byé podjeta wytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czesScig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wséréd pracownikow.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

o Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieni: 30.06.2018 r.

e Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 623,
z pozn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1265 i 1149).

e Ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
847,z pdzn. zm.).

e Ustawa z 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1252).

e Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1316).

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 917, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym
— poziomy 1-8 (Dz. U. z 2016 r. poz. 537).

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).
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Literatura branzowa:

Armstrong M., Taylor S.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Wydanie VI zmienione. Wolters Kluwer,
Warszawa 2016.

Armstrong M.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Wolters Kluwer, Krakéw 2007.

Berne E.: W co grajg ludzie. Psychologia stosunkéw miedzyludzkich. PWN, Warszawa 2007.
Borkowska S.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. IPiSS, Warszawa 2007.

Covey S.: 7 nawykéw skutecznego dziatania. Rebis, Poznan 2007.

Czubasiewicz H.: Okresowe ocenianie pracownikéw. Konfiguracja i projektowanie systemu. Wyd.
Uniwersytetu Gdanskiego, Gdansk 2005.

Dobija D. (red.): Pomiar i rozwdj kapitatu ludzkiego przedsiebiorstwa: materiaty na konferencje.
Polska Fundacja Promocji Kadr, Warszawa 2003.

Filipowicz G.: HR Business Partner. Koncepcja i praktyka. Wolters Kluwer, Krakéw 2016.

Filipowicz G.: Zarzadzanie kompetencjami. Perspektywa firmowa i osobista. Wolters Kluwer,
Krakéw 2016.

Hammer M., Champy J.: Reengineering the Corporation: A Manifesto for Business Revolution.
Collins Business Essentials, grudzier 2003.

Hofstede G.: Kultury i organizacje. PWE, Warszawa 2007.

Kozminski K.: Piotrowski W., Zarzadzanie. Teoria i praktyka. PWN, Warszawa 2013.

Lemoine G.J., Bennett N.: Co oznacza VUCA. "Harvard Business Review Polska", Nr 141, listopad
2014.

Maxwell J.C.: Badz liderem! MT Biznes, Warszawa 2017.

Oleksiak P.: Zwolnienia monitorowane (outplacement) jako element ksztattowania pozytywnego
wizerunku organizacji na rynku pracy. "Zarzadzanie innowacyjne w gospodarce
i biznesie", Nr 1(14)/2012.

Pocztowski A.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi: strategie, procesy, metody. PWE, Warszawa 2007.
Rakowska A., Sitko-Lutek A.: Doskonalenie kompetencji menedzerskich. PWN, Warszawa 2000.
Robbins S.P., Judge T.A.: Zachowania w organizacji. PWE, Warszawa 2011.

Scibiorek Z.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Difin, Warszawa 2010.

Stefaniuk T.: Komunikacja w zespole wirtualnym. Difin, Warszawa 2014.

Szaban J.M.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi w biznesie i w administracji publicznej. Difin,
Warszawa 2011.

Twarowski B.: Wptyw luki kompetencyjnej na osigganie i utrzymywanie przewagi konkurencyjne;j.
[W:] Sitko-Lutek A. (red.): Polskie firmy wobec globalizacji. Luka kompetencyjna. PWN, Warszawa
2007.

Van Hecke M.L. i in.: Mdzg Lidera. Co&Me Publishing, Warszawa 2017.

Whitmore J.: Coaching. Trening efektywnosci. Burda Publishing, Warszawa 2011.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Coraz lepszy portal biznesowy: https://www.corazlepszyportalbiznesowy.pl/art/outsourcing
Forum Odpowiedzialnego Biznesu: http://odpowiedzialnybiznes.pl

Future centre: https://futurecentre.eu/#magazyn

HPR Group: https://hprgroup.pl/hr

HR news: http://www.hrnews.pl/default.aspx

HR standard: https://hrstandard.pl

HR5 portal branzowy: http://hrna5.pl

Human skills: http://www.humanskills.pl/zarzadzanie-talentami

IBD Bisness School: https://ibd.pl/doradztwo-i-badania/doradztwo-hr/modele-kompetencyjne
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e Katedra Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi: http://kzzl.wz.uni.lodz.pl/zawody/doradca-personalny

e Krakowiak Colsulding: http://www.krakowiakconsulting.pl/polityka_personalna.html

e Lean Entrrprise Institute Polska: https://lean.org.pl

e Lgrant HR Consulting: http://www.lgrant.com/Audyt-kompetencyjny

e Marka pracodawcy: http://markapracodawcy.pl/definicja-employer-brandingu

e Panistwowy Fundusz oséb Niepetnosprawnych:
https://www.pfron.org.pl/fileadmin/files/d/3979 Doradca_personalny.pdf

e Portal HR: http://www.hrtrendy.pl

e Portal praca pl: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/human-resources-kadry

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

e Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

e SGH: https://kariera.sgh.waw.pl/artykuly/technologie/e-learning-2212-nowoczesny-sposob-
ustawicznego-ksztalcenia-kadr

e Teraz lepsza praca: http://www.praca.czestochowa.pl/zawody/doradca-personalny/profil.

e Uczelnie.pl: http://www.uczelnie.pl/kierunek/Doradztwo-personalne/index.php?s=2

e Wszechnica UJ: http://www.wszechnica.uj.pl/pl/facylitator/czym_jest_facylitacja

e Wynagrodzenia: https://wynagrodzenia.pl/pdf/raport-doradcy-personalnego

e Wyszukiwarka opisdow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociagajaca za soba zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnienr i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci Sg to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajgce efekt w postaci
zawodowe realizacji celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
o$wiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programéw,
ktére prowadza do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukoriczeniu
studiow podyplomowych (zgodnie z ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje
w zawodzie (zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programdw, ktére nie prowadza do uzyskania
pozaformalna kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.
Efekty uczenia sie Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach

edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
Kwalifikacji (ERK) kwalifikacji uzyskiwanych w réznych paistwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomoca efektdéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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http://www.uczelnie.pl/kierunek/Doradztwo-personalne/index.php?s=2
http://www.wszechnica.uj.pl/pl/facylitator/czym_jest_facylitacja;/
https://wynagrodzenia.pl/pdf/raport-doradcy-personalnego
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Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwadrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

Sg to kompetencje (potgczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Osdb Dorostych — Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie
nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiagniecie
zostato sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis osmiu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektéw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji - wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
,certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomoéw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkofach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik,
mistrz, w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.
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Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemdéw wiasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktdrych

zawodowe dostep jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce konieczno$é¢ posiadania
odpowiedniego wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych
Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywno$¢ poza edukacjg formalng
nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.
Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.
Wiedza Jest to zbidér opisdw obiektow i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukonczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukonczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegélne osoby i wymagajgcych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktorej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujgcy kwalifikacje
wigczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédio
1 | Agencja Termin ,outsourcing” powstat z potgczenia https://www.corazlepszyportal
outsourcingowa 3 angielskich stéw: outside (zewnetrzny), resource biznesowy.pl/art/outsourcing
(zasoby) i using (korzystanie). W dostownym [dostep: 10.07.2018]

ttumaczeniu outsourcing oznacza wykorzystywanie
zewnetrznych zasobdw. W praktyce agencja
outsourcingowa zajmuje sie realizacjg zadan, funkcji,
projektow i proceséw przekazanych do wykonania
przez przedsiebiorstwa zewnetrzne.
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2 Agile Agile od angielskiego stowa ,,zwinny” stanowi Definicja opracowana przez
metodyke pracy zespotu opierajgca sie na czestej zespot ekspercki
i bezposredniej komunikacji, rezygnacji
z hierarchicznej struktury, minimalizacji dokumentacji
w celu zyskania elastycznosci i wytworow wysokiej
jakosci. Metodyki zwinne majg najwieksze
zastosowanie w pracy zespotéw produkujgcych
oprogramowanie IT, jednakze obecnie s3
przenoszone na inne dziedziny, takie jak na przyktad
,agile learning" — zwinne uczenie sie.

3 | Audyt Ustuga diagnozy i oceny kompetencji, a wiec http://www.lgrant.com/Audyt-

kompetencyjny predyspozycji danej osoby lub grupy oséb w zakresie kompetencyjny
wiedzy, umiejetnosci i postaw, pozwalajgcych na [dostep: 10.07.2018]
wykonywanie pracy na odpowiednim poziomie
umiejetnosci zawodowych.

4 Employer Branding Oznacza budowanie wizerunku marki pracodawcy. Definicja opracowana przez
Sa to wszelkie dziatania firmy skierowany do zespot ekspercki na podstawie:
obecnych i potencjalnych pracownikow majace na http://markapracodawcy.pl/de
celu budowanie jej wizerunku jako atrakcyjnego finicja-employer-brandingu
pracodawcy z wyboru. [dostep: 10.07.2018]

5 | E-learning To nowoczesna metoda przekazywania wiedzy, https://kariera.sgh.waw.pl/arty
wykorzystujgca bogaty zestaw Srodkow kuly/technologie/e-learning-
elektronicznej transmisji informacji, w tym Internet, 2212-nowoczesny-sposob-
technologie ekstranetu i intranetu, nagrania audio ustawicznego-ksztalcenia-kadr
i wideo. E-learning — okreslany jest rowniez jako [dostep: 10.07.2018]

,zdalne nauczanie” lub ,uczenie sie przez internet”.
Jest to forma ksztatcenia coraz czesciej
wykorzystywana w Srodowisku pracy.

6 | Facylitacja To proces, w czasie ktdrego neutralna http://www.wszechnica.uj.pl/p
i nieposiadajgca umocowania do podejmowania |/facylitator/czym_jest_facylita
decyzji osoba — nazywana facylitatorem, oddziatuje cja
na grupe w taki sposob, aby poprawic efekty jej [dostep: 10.07.2018]
pracy. Facylitator, dzieki stosowanym metodom pracy
z grupy, pomaga osiggnac jak najlepsze rezultaty w
optymalnym czasie przy wykorzystaniu potencjatu
0s0b uczestniczacych w spotkaniu.

7 Feedback To konstruktywna, oparta na faktach i nieoceniajaca Definicja opracowana przez
informacja zwrotna udzielana danej osobie zespot ekspercki
w odpowiedzi na jej zachowania, realizowane
dziatania lub wysytane do otoczenia komunikaty.

Inaczej méwiac, s to spostrzezenia innych odnosnie
do komunikacji, dziatania i efektéw pracy danej osoby
niezawierajace elementu oceniania lub krytykowania.

8 | HR Z angielskiego human resources, HR — zasoby ludzkie, | https://hprgroup.pl/hr
czyli inaczej kapitat ludzki organizacji. [dostep: 10.07.2018]

9 | Interesariusze Ang. stakeholders; tak w teorii zarzadzania okre$la sie | http://odpowiedzialnybiznes.pl
te podmioty (osoby, spotecznosci, instytucje, [dostep: 10.07.2018]
organizacje, urzedy), ktére moga wptywac na
przedsiebiorstwo oraz pozostajg pod wptywem jego
dziatalnosci. Innymi stowy sg to osoby i instytucje
bedace w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym
przedsiebiorstwa, wchodzace z nim w bezposrednie
lub posrednie relacje.

10 | Know-how To termin pochodzacy z jezyka angielskiego Dobija D. (red.): Pomiar

i oznaczajacy konkretna wiedze techniczng z danej
dziedziny, umiejetnos$¢ wykonania lub
wyprodukowania czegos, kompetencje, biegtos¢
(know — ,,wiedzie¢, how — ,jak”). Odnosi sie do tego
typu wiedzy, ktora jest z jednej strony niezwykle
istotna dla tworzenia wartosci dodanej organizaciji,
ale z drugiej jest trudno dostepna, nie dajaca sie
tatwo agregowac (na przyktad w bazach danych) oraz
rozpowszechniaé.

i rozwéj kapitatu ludzkiego
przedsiebiorstwa: materiaty na
konferencje. Polska Fundacja
Promocji Kadr, Warszawa
2003.
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11 | Lean management To koncepcja, ktora znajduje zastosowanie najczesciej | Lean Enterprise Institute
w przedsiebiorstwach produkcyjnych. Oznacza tak Polska: https://lean.org.pl
zwane wyszczuplanie, wysmuklanie czy tez [dostep: 10.07.2018]
odchudzanie przedsiebiorstwa i wigze sie
z wprowadzaniem licznych zmian w zakresie
dziatalnosci, struktury, metodach zarzadzania oraz
przygotowania zawodowego pracownikow.

Koncepcja zaktada jak najlepsze dostosowanie firmy
do warunkdw panujgcych na rynku.

12 | Luka kompetencyjna | Obszar wymagajacy rozwoju obejmujgcy wiedze, Twarowski B.: Wptyw luki
umiejetnosci lub postawy pracownikéw. Zwrdcenie kompetencyjnej na osigganie
uwagi na potencjalng luke kompetencyjng jest i utrzymywanie przewagi
szczegOlnie wazne w przypadku planowanej konkurencyjnej, [w:] Sitko-
W organizacji zmiany, kiedy nalezy odpowiedzieé¢ -Lutek A. (red.): Polskie firmy
sobie na pytanie czy jej pracownicy posiadaja wobec globalizacji. Luka
niezbedne kompetencje do pracy wedtug nowych kompetencyjna. PWN,
wymagan. Warszawa 2007.

13 | Mentoring To partnerska relacja miedzy ,,mistrzem" a ,,uczniem" Definicja opracowana przez

odwrdcony skierowana na odkrywanie i rozwijanie potencjatu zespot ekspercki
ucznia. Odwrécony mentoring jest ciekawg
interwencjg ze wzgledu na to, ze w takim przypadku
role mentora przyjmuje na siebie osoba mtodsza (a nie
starsza, jak ma to miejsce w klasycznym procesie
mentoringu), ktéra cho¢ jest mniej doswiadczona,
posiada bardziej aktualng wiedze lub potrafi wnies¢
nowe spojrzenie na sprawe.
14 | Modele Okreslajg zestawy kompetencji, wynikajgce z misji https://ibd.pl/doradztwo-i-
kompetencyjne i strategii firmy, pozwalajgce na realizacje jej celow badania/doradztwo-
w sposob zgodny z wartosciami i oczekiwanym hr/modele-kompetencyjne
stylem pracy. Stanowig jeden z podstawowych [dostep: 10.07.2018]
instrumentdéw zarzadzania zasobami ludzkimi,
poczawszy od rekrutacji i selekcji pracownikow,
poprzez ksztattowanie Sciezek kariery, szkolenia
i rozwaj, oceny okresowe, az po motywowanie
i wynagradzanie.

15 | Outplacement Kompleksowy program organizowany przez Oleksiak P: Zwolnienia
pracodawce polegajacy na udzieleniu wsparcia monitorowane (outplacement)
zwalnianym pracownikom w poszukiwaniu nowych jako element ksztattowania
mozliwosci zatrudnienia. Nazywany jest takze pozytywnego wizerunku
,systemem tagodnych zwolnien” lub ,,zwolnieniami organizacji na rynku pracy.
monitorowanymi”. Program umozliwia "Zarzadzanie innowacyjne w
przeanalizowanie dotychczasowej Sciezki kariery gospodarce i biznesie",
zawodowej pracownika objetego zwolnieniem, Nr 1(14); 2012.
wyciagniecie wnioskdw i zaplanowanie kolejnych
krokéw w dazeniu do zmiany stanowiska lub miejsca
pracy.

16 | Peer coaching To proces, w ramach ktérego dwie lub wieksza liczba Definicja opracowana przez
0s6b powigzanych ze sobg zawodowo pracuje w zespot ekspercki
ramach poufnych sesji coachingowych nad obszarami
rozwoju zawodowego. Celem peer coachingu moze
by¢ miedzy innymi: rozwiniecie lub ¢wiczenie nowych
umiejetnosci, generowanie innowacyjnych pomystéw
w srodowisku pracy, czy dazenie do rozwigzania
danego problemu.

17 | Platforma wiedzy To zintegrowana platforma zbudowana http://pinf.itee.radom.pl/index

w Srodowisku wirtualnym, wspomagajaca
gromadzenie, scalanie i transfer specjalistycznej
wiedzy wewnatrz organizacji, jak i pomiedzy
rozmaitymi organizacjami i instytucjami. Struktura
takich platform jest najczesciej wielowarstwowa

i moze zawierac zasoby cyfrowe, aplikacyjne

i sprzetowe.

.php/pl/o-platformie-1
[dostep: 10.07.2018]
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18 | Polityka personalna | Okreéla metody, jakie firma stosuje w zarzadzaniu http://www.krakowiakconsulti
swoimi pracownikami. Tworzy sie jg w oparciu ng.pl/polityka_personalna.html
0 wizje i misje organizacji, kulture i wartosci firmy [dostep: 10.07.2018]
oraz pracownikow. Polityka personalna obejmuje
wszelkie dziatania zwigzane z zasobami ludzkimi
w przedsiebiorstwie, w tym planowanie zasobdw
ludzkich, dbanie o rozwdj pracownikéw,
motywowanie, ocenianie oraz budowanie relacji
miedzyludzkich.

19 | Reengineering Koncepcja biznesowa polegajgca na wprowadzaniu Champy J., Hammer M. :
radykalnych zmian w procesach biznesowych, ktérych | Reengineering the
celem jest osiggniecie maksymalnej efektywnosci Corporation: A Manifesto for
organizacji oraz redukcja kosztow. Business Revolution. Collins

Business Essentials, grudzien
2003.

20 | VUCA Powszechnie stosowany akronim opisujacy specyfike Lemoine G.J., Bennett N.:
wspotczesnego otoczenia organizacji. Pochodzi od »Co oznacza VUCA”, Harvard
angielskich stow: volatility (zmiennosc), uncertainty Business Review Polska, nr
(niepewnosé), complexity (ztozonos¢) 141, listopad 2014.

i ambiguity (wieloznaczno$¢) i zostat zaczerpniety z
terminologii uzywanej przez armie USA.
21 | Zarzadzanie Ang. talent management — to liczne dziatania http://www.humanskills.pl/zar

talentami

koncentrujace sie na poszukiwaniu, rekrutowaniu,
szkoleniu, docenianiu oraz umacnianiu pozycji oséb
posiadajgcych potencjat do rozwoju oraz na
optymalnym wykorzystywaniu ich zdolnosci w celu
tworzenia wartosci dodanej dla organizacji.

zadzanie-talentami
[dostep: 10.07.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:

e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,

e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji
zawodowych,

e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,

e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opisow stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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