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INSTRUKCJA STOSOWANIA PRODUKTU
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TESTUJACEGO
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»~AKademia Handlowa 50+ - innowacyjny
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i uzupeiniania kompetencji zawodowych oséb 50+’
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TEMAT INNOWACY]NY: ,Nowe modele ksztatcenia przez cate zycie, w tym
integrowanie funkcjonujacych modeli ksztatcenia ustawicznego”

PRIORYTET: IX. Rozwo6j wyksztatcenia i kompetencji w regionach

DZIALEANIE: 9.2. Podniesienie atrakcyjnosci i jakos$ci szkolnictwa zawodowego
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1. Wprowadzenie

Niniejszy dokument to instrukcja stosowania produktu finalnego jakim jest Model walidaciji i
uzupelniania kompetencji zawodowych oséb 50+, w wyniku ktérego osoby z grupy
wiekowej 50+ beda mogtly potwierdzi¢ posiadane kompetencje w zawodach handlowych nabyte
poza formalnym systemem ksztatcenia.

Produkt finalny powstal w trakcie realizacji projektu innowacyjno - testujacego ,Akademia
Handlowa 50+ - innowacyjny model walidacji i uzupetniania kompetencji zawodowych oséb
50+

Instrukcja zawiera w skrécie zbidér praktycznych informacji dotyczacych wdrazania Modelu
przez potencjalnych Uzytkownikéw. Znajdujg sie tu réwniez istotne rekomendacje, dzieki
ktérym proces ten bedzie przebiegat ptynnie oraz efektywnie.

2.]Jakie elementy obejmuje produkt innowacyjny?

Model zaklada walidacje kompetencji w dwéch zawodach: sprzedawcy i przedstawiciela
handlowego. Walidacja oparta jest na metodologii Development Centre (DC) i dotyczy zaré6wno
kompetencji miekkich, jak i twardych. Wyniki uzyskane w trakcie sesji DC stanowig podstawe
certyfikacji kompetencji zawodowych. Model zaklada roéwniez roézne formy dziatan
rozwojowych stuzacych uzupetnianiu kompetencji, takich jak szkolenia e-learningowe, treningi
praktyczne oraz indywidualne sesje rozwojowe coachingowe/mentoringowe.

Elementy skladowe Modelu

1. Opis Modelu walidacji i uzupeliania kompetencji w zawodzie Sprzedawcy i
Przedstawiciela handlowego.
2. Kompleksowy ,Podrecznik uzytkowania modelu” zawierajacy m.in.:
= Dwa profile kompetencyjne dla zawodu przedstawiciela handlowego i sprzedawcy.
= Narzedzia do walidacji - zestaw o$miu kompetencji rozpisanych na skalach
obserwacyjnych uwzgledniajacych zar6wno kompetencje miekkie sprzedazowe,
jaki twarde zwigzane z obstugg komputera.
= Zestawy zadan wykorzystywanych w trakcie sesji Development Centre z podziatem
na zadania dedykowane do sesji z obszaru kompetencji miekkich, jak i kompetencji
twardych.
=  Wytyczne do przeprowadzenia walidacji kompetencji.
= Procedure certyfikacji ze wzorami certyfikatéw i suplementéw oraz pelnym opisem
wszystkich pozioméw kompetencji.
= Rekomendacje do realizacji dziatan rozwojowych.
= Programy treningéw praktycznych.
3. Osiem kurséw e-learningowych tematykg odpowiadajgcych badanym kompetencjom.
4. Narzedzie on-line do samooceny kompetenciji.
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3. Do kogo Model jest skierowany?
W wymiarze docelowym uzytkownikami mogg by¢ nastepujace instytucje:

= publiczne stuzb zatrudnienia - regionalne i lokalne instytucje realizujace polityke
promocji zatrudnienia, dysponujgce instrumentami wdrazania systemowych
rozwigzan aktywno$ci zawodowej na rynku pracy (Wojewoddzki Urzad Pracy,
Powiatowe Urzedy Pracy),

» niepubliczne instytucje rynku pracy - agencje zatrudnienia,

» instytucje szkoleniowe (publiczne i niepubliczne podmioty prowadzgce na podstawie
odrebnych przepiséw edukacje pozaszkolna),

* instytucje dialogu spotecznego (organizacje zwigzkéw zawodowych, pracodawcédw
i bezrobotnych oraz organizacje pozarzadowe),

a takze:

= firmy i instytucje zwigzane z branza handlowa (bezposrednio pracownicy dziatow
personalnych),

= uczelnie wyzsze, ze szczeg6lnym uwzglednieniem studiéw podyplomowych, na
takich kierunkach jak np.: Menadzer sprzedazy, HR Menadzer, Zarzadzanie
Zasobami Ludzkimi oraz Akademickich Centréw Kariery,

= (Centra Ksztatcenia Ustawicznego.

Potencjalnymi odbiorcami Modelu sg osoby z grupy 50+, ktore chca potwierdzi¢ poziom swoich
kompetencji w zawodach handlowych. Chociaz Model dedykowany jest grupie 50+, to jego
konstrukcja umozliwia wykorzystanie takiego rozwigzania w stosunku do innych grup
wiekowych. Warunek, ktéry zostat przyjety w Modelu o minimum rocznym dos$wiadczeniu
zawodowym w obszarze handlu réwniez w punktu widzenie uniwersalnos$ci tego produktu nie
jest warunkiem niezbednym do spenienia przez potencjalnych odbiorcow.

4. Wdrozenie Modelu - kolejne kroki

Wiasciwe wdrozenie Modelu wymaga spetnienia przez realizatoréw okreslonych warunkow.
Niniejszy dokument nie stanowi osobnego narzedzia i musi by¢ wykorzystywany wraz z opisem
Modelu i Podrecznikiem uzytkowania modelu.

Ponizej zaprezentowano poszczegdlne Kkroki, ktére nalezy podjaé, aby prawidtowo
przeprowadzié¢ wdrozenie Modelu.

1. Zapoznanie sie z Modelem

W celu wdrozenia Modelu niezbedne jest zapoznanie sie z jego zatozeniami. W zwigzku z tym
konieczne jest przeczytanie dwoch opracowan pt. ,Modelu walidacji i uzupetniania kompetencji
w zawodzie Sprzedawcy i Przedstawiciela handlowego” oraz ,Podrecznik uzytkowania modelu”.
Mozliwe jest tylko cze$Sciowe wdrozenie Modelu, co oznacza realizacje dziatan zwigzanych
jedynie z walidacjg, czyli przeprowadzaniem sesji Development Centre, sesji informacji
zwrotnych oraz certyfikacji, bez dziatan rozwojowych.
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2. Utworzenie zespotu realizatorskiego i opracowanie harmonogramu

Wazne jest, aby wdrozenie Modelu przeprowadzi¢ wedlug metodologii zarzadzania projektami,
co wigze sie wytypowaniem o0sO0b odpowiedzialnych za przeprowadzenie wdrozenia i
opracowaniem harmonogramu kolejnych dziatan.

3. Okreslenie zasobow niezbednych do wdrozenia Modelu

Bardzo wazne jest zapoznanie sie ze standardami (rozdziat 7 w opisie Modelu) jakie nalezy
spetni¢, aby z powodzeniem wdrozy¢ Model. Konieczne jest przeanalizowanie jakie zasoby
zaro6wno kadrowe, jak i infrastrukturalne posiada organizacja wdrazajaca, a jakie nalezy
pozyskac z rynku. Najbardziej istotne jest przeprowadzenie analizy finansowe;j.

Koszty wdrozenia Modelu nie powinny by¢ wysokie dla instytucji, ktéra dysponuje wtasnymi
zasobami kadrowymi, lokalowymi i sprzetowymi. Wzrastajg one istotnie w przypadku
koniecznos$ci zatrudnienia dodatkowej kadry, wynajmu sal czy zakupu sprzetu. Warto takze
doda¢, iz jeden z elementéw Modelu - kursy e-learningowe sg bezkosztowo dostepne w
Internecie lub na no$nikach zewnetrznych.

4. Przygotowanie w zakresie dzialan informacyjno - rejestracyjnych

Kolejnym krokiem jest okreslenie sposobu informowania potencjalnych odbiorcow o mozliwosci
dokonania walidacji i uzupetnienia kompetencji zawodowych. Wazne jest réwniez okreslenie
trybu w jakim bedzie nastepowaé rejestracja odbiorcéw z opracowaniem niezbednej
dokumentacji rejestracyjnej. Na tym etapie konieczne jest zapoznanie sie z procedurg
certyfikacji. Dodatkowo mozna wykorzysta¢ wzory dokumentéw rekrutacyjnych
wypracowanych w ramach projektu, ktére stanowia zataczniki do Podrecznika uzytkowania
modelu: formularz zgloszeniowy, regulamin, umowa, broszura informacyjna dla uczestnikdw
procesu. Mozna réwniez wykorzystaé narzedzie do samooceny w postaci testow on-line, opisane
w dalszej cze$ci niniejszej instrukcji.

5. Przegotowanie do wlasciwego procesu walidacji kompetencji

Przy zatozeniu, Ze organizacja zainteresowana wdrozeniem Modelu spetnia wszystkie standardy
dotyczace zasobdw kadrowych i infrastrukturalnych, samo przygotowanie do realizacji dziatan
developmentowych moze trwac ok. 3 tygodni. Okres ten obejmuje:

e merytoryczne przygotowanie asesor6w we wlasnym zakresie: zapoznanie sie
z podrecznikiem, ze skalami, zrozumienie wszystkich diagnozowanych wskaznikéw,
poznanie zadan developmentowych, przeanalizowanie roli asesora,

e przygotowanie sie osoby prowadzacej sesje DC: zapoznanie sie z zadaniami,
z harmonogramem sesji,

e dwudniowe szkolenie dla asesordw z catej metodologii Modelu w zakresie sesji DC - jesli
jest taka konieczno$¢,

e przygotowanie materiatéw niezbednych do przeprowadzenia sesji DC,
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e przygotowanie sal i sprzetu niezbednego do przeprowadzenia sesji (komputery,
kamery).

Z kolei jednorazowy cykl stuzacy certyfikacji kompetencji (przeprowadzenie sesji DC,
opracowanie raportu, realizacja spotkania feedbackowego, wydanie certyfikatu) bedzie trwat
maksymalnie 4 tygodnie.

6. Przegotowanie do procesu uzupeiniania kompetencji

Jezeli organizacja podjeta decyzje o realizacji rowniez dziatan rozwojowych konieczne jest
stworzenie zespotu trenerskiego i zapoznanie go z kontekstem catego Modelu. Trenerzy moga
skorzysta¢ z przygotowanych w ramach Modelu programéw treningdw praktycznych i narzedzi
coachingowych, niemniej do ich decyzji pozostawia sie przygotowanie szczeg6étowych
scenariuszy treningéw i konkretnych ¢wiczen.

Jesli organizacja chciataby udostepnia¢ kursy e-learningowe on-line musi dysponowac
odpowiednig platforma edukacyjng. W ramach Modelu uzytkownik otrzymuje wersje kuréw off-
line (na ptycie) lub w postaci paczek SCORM, ktére umozliwiaja osadzenie szkolen na swoim
systemie. Administratorem paczek SCORM jest Fundacja Gospodarcza.

Perspektywa czasowa w przypadku realizacji dziatan rozwojowych jest trudniejsza do
okreslenia, poniewaz zalezy od realizowanych form dzialan - treningi praktyczne, coaching,
e-learning. Mozna jedynie uwzgledni¢ czas trwania jednostkowych dziatan, np.:

e czas trwania jednego treningu: 2 dni x 8 godzin dydaktycznych,

e czas trwania coachingu w cyklu: 5 spotkan po 2 godziny zegarowe realizowane $rednio
co 1 - 2 tygodnie.

7. Przygotowanie do wydania certyfikatow

Ostatnim etapem procesu walidacji jest wystawienie certyfikatow. Jesli uczestnik wziat udziat
tylko w procesie walidacji wydawany jest mu certyfikat, jezeli dodatkowo przeszedt dziatania
rozwojowe otrzymuje takze suplement ze szczegétowym opisem tych dziatan. Do
przygotowania dokumentéw mozna wykorzysta¢ wzory certyfikatu i suplementu opracowane w
ramach Modelu.
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5. Instrukcje stosowania narzedzi elektronicznych

Testy on-line do samooceny kompetencji

Aby skorzysta¢ z narzedzia do samodzielnej oceny kompetencji w postaci testow on-line
dostepnych na platformie edukacyjnej InterIT , nalezy:

1. Wejs¢ na strone: http://akademiahandlowa.interit.eu/login/index.php

2. Utworzy¢ konto w serwisie poprzez wypeinienie formularza Nowe konto swoimi
danymi.

3. Potwierdzi¢ utworzenie konta.
4. Zalogowac sie, podajac nazwe uzytkownika i hasto.

5. Na wyswietlonej po zalogowaniu stronie klikng¢ na zakladke Kursy i wybra¢ kurs
Akademia Handlowa 50+.

6. Po przejsciu na kolejng strone klikng¢ na Zapisz mnie.
7. Na kolejnej stronie pojawi sie zestaw o$miu testéw, ktére rozwigzuje sie on-line.
8. Porozpoczeciu kazdego testu na poczatku pojawia sie instrukcja jego wypelniania.
9. Porozwigzaniu wszystkich zadan testu, pojawia sie wynik.
10. Kazdy test mozna rozwigza¢ wielokrotnie.
Kursy e-learningowe dostepne na no$niku zewnetrznym

1. Aby uruchomi¢ kursy e-learningowe nalezy wtozy¢ no$nik (pyte CD/DVD) do
odpowiedniego napedu w komputerze.

2. Po otworzeniu ptyty w menadzerze plikow (np. w systemowym eksploratorze Windows)
pojawi sie zbiér katalogow i plikdw aplikacji e-learningowej. Nalezy odnalezé i
uruchomi¢ plik ,spis_lekcji”.

3. Pojawi sie nastepujacy ekran aplikacji:
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4. 7Zwidocznej listy wybieramy odpowiednig nazwe kursu e-learningowego. Po rozwinieciu
listy tematéw (lekcji) przypisanych do konkretnego kursu wybieramy interesujaca nas
lekcje.

3. Dostepnos¢ produktu innowacyjnego

Produkt finalny bedzie dostepny powszechnie i nieodptatnie dla wszystkich zainteresowanych
uzytkownikéw, do ktérych jest skierowany, zaré6wno w trakcie realizacji ostatniego etapu
projektu, jak réwniez po jego zakorniczeniu.

Dostepnos$¢ produktu finalnego dla jego przysztych uzytkownikéw zostanie zapewniona w kilku
wariantach:

1. Poprzez umieszczenie produktu wraz ze wszystkimi zatgcznikami na stronie internetowej
projektu www.akademiahandlowa.pl. Wszystkie zamieszczone tres$ci bedzie mozna bezptatnie
pobra¢ i wykorzystat. Warto podkresli¢, ze dzieki umieszczeniu produktu na serwerze
Beneficjenta projektu i statemu administrowaniu przez upowaznionych pracownikéw,
zagwarantowana bedzie trwato$¢ projektu.

2. Poprzez przekazanie w ilo$ci 150 egzemplarzy, drukowanej wersji podrecznika wraz z
dotgczonymi do niego ptytami CD zawierajagcymi wersje elektroniczng produktu finalnego.
Publikacja zostanie przekazana zainteresowanym uzytkownikom zaproszonym na konferencje
podsumowujacg projekt oraz spotkania promujgce produkt finalny. Zostanie rowniez rozestana

Projekt jest wspétfinansowany przez Unie Europejskq w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

e 2 FUNDACJA .
LA, @ GOSPODARCZA comBILLNZY

Region Gdanski NSZZ ,Solidarnos$¢”

Strona 8


http://www.akademiahandlowa.pl/

")A/ , 5 %
& X\
H 3 % UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI i v EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI . FUNDUSZ SPOEECZNY

7
%, §
%y, 3
s Hand\®

Akademia Handlowa 50+ -
innowacyjny model walidacji i uzupetniania kompetencji zawodowych oséb 50+
poczta tradycyjng/kurierem zainteresowanym uzytkownikom, ktérzy nie uczestniczyli w
wymienionych wydarzeniach.

3. Poprzez rozestanie drogg elektroniczng informacji o produkcie finalnym wraz z dotaczonymi
do niego plikami zawierajacymi wersje elektroniczng produktu finalnego do podmiotéow
potencjalnie zainteresowanym jego wdrozeniem.

4. Poprzez umieszczenie produktu finalnego wraz ze wszystkimi dodatkowymi materiatami w
Wyszukiwarce Projektéw i Produktéw PO KL znajdujacej sie na stronie Krajowej Instytucji
Wspomagajacej (www.kiw-pokl.org.pl) oraz na stronie Instytucji PosSredniczacej
(www.defs.pomorskie.eu), dzieki czemu produkt bedzie dostepny dla wszystkich
zainteresowanych.
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