Ankieta do badania potrzeb szkoleniowych
pracownikoéw Instytucji Rynku Pracy

Szanowni Panstwo,

W zwigzku z organizacjg konkursu ,Profesjonalizacja kadr instytucji rynku pracy po-
przez podniesienie kwalifikacji i kompetencji ich kluczowych pracownikow”
(nr POWR.02.04.00-1P-03-00-007/16) w roku 2016 na zlecenie Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej opracowany zostat Zestaw Programéw Szkolen (ZPS) dla
pracownikow Instytucji Rynku Pracy (IRP). Programy te stanowi¢ bedg podstawe or-
ganizacji szkolen dla pracownikéw IRP w zakresie:

a) indywidualizacji wsparcia udzielanego osobom bezrobotnym, poszukujagcym pracy
oraz pracodawcom przez pracownikow PSZ petnigcych funkcje doradcy klienta.

b) profesjonalizacji ustug $wiadczonych na rzecz oséb znajdujgcych sie w najtrudniej-
szej sytuacji na rynku pracy.

Czesc¢ programow wchodzacych w sktad ZPS ma charakter uniwersalny i jest dedyko-
wana do pracownikow wszystkich IRP, a czes¢ przede wszystkim do pracownikéw pu-
blicznych stuzb zatrudnienia, petnigcych lub przygotowujgcych sie do petnienia funkciji
doradcy klienta. Programy te zostang wykorzystane przez (nazwa Wnioskodawcy,
Z ktorym I0K zawarta umowe) do przeprowadzenia szkoleh w makroregionie (nr ma-
kroregionu) obejmujgcego wojewodztwa ..............

Pierwszym zadaniem (nazwa Whioskodawcy, z ktorym IOK zawarta umowe) jako rea-
lizatora szkoleh w makroregionie jest przeprowadzenie badania ankietowego w celu
okreslenia zapotrzebowania na szkolenia.

Aby poznaé Panstwa oczekiwania i odpowiednio zaplanowac szkolenia uprzejmie pro-
simy o wypetnienie ponizszej ankiety.

Ankieta zawiera wykaz szkolen podzielonych na cztery obszary tematyczne. W zatgcz-
niku do ankiety opisane zostaty poszczegoélne szkolenia (tytut, liczba godzin szkolenia,
tematy zaje¢, zagadnienia poruszane w ramach tematéw). Pozwoli on Panstwu dowie-
dzie¢ sie wiecej o zawartosci tematycznej poszczegdlnych szkolen.

Prosimy o zaznaczenie w prawej kolumnie ankiety, w ktérych szkoleniach chcia-
taby/chciatby Pani/Pan uczestniczy¢ poprzez przyporzadkowanie odpowiedniej warto-
Sci do tytutu szkolenia. Szkoleniu, w ktéorym chciataby/chciatby Pani/Pan najbardzie;
uczestniczy¢ nalezy przyporzgdkowac wartos¢ 1 (duze zainteresowanie szkoleniem);
szkoleniu, w ktérym chciataby/chciatby Pani/Pan uczestniczy¢ w drugiej kolejnosci —
warto$¢ 2 (Srednie zainteresowanie szkoleniem); az do szkolenia, w ktérym chcia-
taby/chciatby Pani/Pan najmniej uczestniczy¢ — wartos¢ 3 (mate zainteresowanie szko-
leniem).



Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych stuzb za-
trudnienia (PSZ), petniacych funkcje¢ doradcy klienta”.
Ankieta do badania potrzeb szkoleniowych pracownikow IRP.

Lista obszaréw tematycznych i tytutow szkolen sktadajacych sie na ZPS dla

pracownikéw IRP

OBSZAR I:

ZADANIA DORADCY KLIENTA, KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA, PORADNIC-
TWO ZAWODOWE ORAZ INFORMACJA ZAWODOWA | ZAWODOZNAWSTWO

Zainteresowanie
szkoleniem

NI szko- (duze zaintereso-
lenia Tytut szkolenia wanie — 1, $rednie
zainteresowanie —
2, mate zaintereso-
wanie - 3)
1 ZADANIA DORADCY KLIENTA W SWIETLE USTAWY O PRO-
MOCJI ZATRUDNIENIA I INSTYTUCJACH RYNKU PRACY.
2 ROZMOWA Z KLIENTEM.
3 PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W INSTY-
TUCJACH RYNKU PRACY (IRP).
4 INFORMACJA ZAWODOWA — ROLA | ZNACZENIE IN-
FORMACJI W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODO-
WYCH | EDUKACYJNYCH
5 INFORMACJA ZAWODOWA — ZRODEA | ZASOBY INFORMACJI

WSPIERAJACEJ PLANY ZAWODOWE KLIENTA.

OBSZAR Il

OBSLUGA KLIENTA INDYWIDUALNEGO - POSRED’NICTWO PRACY, PROFILOWA-
NIE, IPD ORAZ OPTYMALIZACJA DZIALAN DORADCY KLIENTA

Zainteresowanie
szkoleniem

) (duze zaintereso-
eresnz'l;O Tytut szkolenia wanie — 1, srednie
! zainteresowanie —
2, mate zaintereso-
wanie - 3)
6 WSPOLPRACA Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM - PO-
SREDNICTWO PRACY.
7 USTALANIE PROFILU POMOCY DLA KLIENTA INDYWI-
DUALNEGO.
8 TWORZENIE, REALIZACJA | MODYFIKACJA




Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych stuzb za-
trudnienia (PSZ), petniacych funkcje¢ doradcy klienta”.
Ankieta do badania potrzeb szkoleniowych pracownikow IRP.

INDYWIDUALNEGO PLANU DZIALANIA (IPD).

ZWIEKSZENIE EFEKTYWNOSCI PRACY DORADCY
KLIENTA — OPTYMALIZACJA DZIALAN.

OBSZAR Il

AKTYWIZACJA ZAWODOWA SPECYFICZNYCH GRUP KLIENTOW ORAZ WSPOL.-

PRACA Z PARTNERAMI RYNKU PRACY

Nr szko-
lenia

Tytut szkolenia

Zainteresowanie
szkoleniem
(duze zaintereso-
wanie — 1, $rednie
zainteresowanie —
2, mate zaintereso-
wanie - 3)

10

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB DO 30 ROKU ZYCIA
ORAZ OSOB 50+ — SPECYFIKA PRACY Z KLIENTAMI Z
POSZCZEGOLNYCH GRUP (Z UWZGLEDNIENIEM
KLIENTOW Z TZW. GRUPY NEET).

11

AKTYWIZACJA ZAWODOWA OSOB MAJACYCH SPECY-
FICZNE PROBLEMY Z WEJSCIEM LUB POWROTEM NA
RYNEK PRACY — SPECYFIKA PRACY Z ,KLIENTEM
TRUDNYM".

12

WSPOLPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY

KLIENTOM WYMAGAJACYM WSPARCIA | ODDALONYM
OD RYNKU PRACY.

OBSZAR IV:

OBSLUGA KLIENTA INSTYTUCJONALNEGO — POSREDNICTWO PRACY, USLUGI I IN-
STRUMENTY RYNKU PRACY, ANALIZA SYTUACJI | ZMIAN NA RYNKU PRACY ORAZ

KRAJOWY FUNDUSZ SZKOLENIOWY

Zainteresowanie
szkoleniem

) (duze zaintereso-
er sz_ko Tytut szkolenia wanie — 1, $rednie
enia zainteresowanie —
2, mate zaintereso-
wanie - 3)
13 WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM - PO-
SREDNICTWO PRACY.
14 FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY WSPOMAGA-
JACE AKTYWIZACJE ZAWODOWA KLIENTOW.
15 IDENTYFIKACJA | ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN ZA-

CHODZACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY — INFOR-
MOWANIE PRACODAWCOW O AKTUALNEJ SYTUACJI,




Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych stuzb za-
trudnienia (PSZ), petniacych funkcje¢ doradcy klienta”.
Ankieta do badania potrzeb szkoleniowych pracownikow IRP.

PRZEWIDYWANYCH ZMIANACH | PROBLEMACH WY-
STEPUJACYCH NA LOKALNYM RYNKU PRACY.

16 KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY | PRA-
COWNIKOW W RAMACH KRAJOWEGO FUNDUSZU
SZKOLENIOWEGO (KFS).

Bardzo dziekujemy za poswiecony czas i wypetnienie ankiety.



Zalacznik
do Ankiety do badania potrzeb szkoleniowych
pracownikéw Instytucji Rynku Pracy.

Szkolenia wchodzace w sklad Zestawu Programéw Szkolen dla pracownikéw Instytu-
cji Rynku Pracy z uwzglednieniem podzialu na obszary tematyczne.

OBSZAR I:
ZADANIA DORADCY KLIENTA, KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA, PORADNICTWO
ZAWODOWE ORAZ INFORMACJA ZAWODOWA | ZAWODOZNAWSTWO

SZKOLENIE NR 1:
ZADANIA DORADCY KLIENTA
W SWIETLE USTAWY O PROMOCJI ZATRUDNIENIA
(kgczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: PRZEPISY USTAWY DOTYCZACE KORZYSTANIA PRZEZ KLIENTA Z POMOCY

W URZEDZIE PRACY (fgczna liczba godzin: 2)

Z1.1: Podstawy prawne okres$lajgce prawa i obowigzki klienta korzystajgcego z réznych form
pomocy urzedu pracy

Z1.2: Okreslanie skutkdw nieprzestrzegania przez klienta obowigzkoéw w urzedzie pracy.

Temat 2: USTAWA O PROMOCJI ZATRUDNIENIA I INSTYTUCJACH RYNKU PRACY -
DOTYCHCZASOWE | NOWE PRZEPISY (tgczna liczba godzin: 5)

Z2.1: Gléwne kierunki zmian w ustawie.

Z2.2: Zadania i kompetencje doradcy klienta.

Z2.2.1: Zmiany dotyczgce posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.
Z2.2.2: Zmiany dotyczgce Indywidualnego Planu Dziatania.

Z2.2.3: Profilowanie pomocy dla oséb bezrobotnych.

Z2.3: Zmiany dotyczgce instrumentéw rynku pracy.

Z2.4: Program Aktywizacja i Integracja.

Z2.5: Realizacja programéw regionalnych.

Z2.6. Zlecanie dziatan aktywizacyjnych.

Temat 3: WYBRANE ROZPORZADZENIA DO USTAWY O PROMOCJI ZATRUDNIENIA |

INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (tgczna liczba godzin: 3)

Z3.1: Stosowanie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667).

Z3.2: Stosowanie rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie przyznawania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2014
r. poz. 639).

Z3.3: Stosowanie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie programow specjalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 638).

Z3.4: Stosowanie rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 631).

Z3.5: Stosowanie rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca
2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i robot publicznych oraz jednora-
zowej refundaciji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (Dz.
U. z 2014 r. poz. 864).



Z3.6: Stosowanie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lipca 2011 r.
W sprawie organizowania prac spotecznie uzytecznych (Dz. U. z 2011 r. Nr 155,
poz. 921).

Temat 4: REALIZACJA USLUG | NOWYCH INSTRUMENTOW RYNKU PRACY DLA

KLIENTA PRZEZ DORADCE KLIENTA - PRAKTYCZNE STOSOWANIE PRZEPISOW

(taczna liczba godzin: 5)

Z4.1: Formalne i praktyczne aspekty prowadzenia ustug rynku pracy.

Z4.2: Bony stazowe, szkoleniowe, zatrudnieniowe, na zasiedlenie.

Z4.3: Grant na teleprace oraz swiadczenie aktywizacyjne.

Z4.4: Dofinansowanie do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego 50+ i
60+.

Z4.5: Pozyczki na utworzenie miejsca pracy oraz pozyczki na rozpoczecie dziatalnos$ci gospo-
darcze;j.

Z4.6: Rozwigzania dotyczgce wspierania pracodawcow w podnoszeniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i pracownikow — Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

Z4.7: Trojstronne umowy szkoleniowe.

Z4.8: Reforma sieci EURES.

Z4.9: Stosowanie w praktyce przepiséw dotyczacych nowych instrumentéw rynku pracy oraz
ustug rynku pracy.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (1 godz.).

SZKOLENIE NR 2:
ROZMOWA Z KLIENTEM
(kgczna liczba godzin szkolenia: 16 godzin)

Temat 1: EFEKTYWNA KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA Z KLIENTEM (tgczna liczb

godzin: 6,5)

Z1.1: Komunikacja interpersonalna — ustalenia terminologiczne,

Z1.2: Rodzaje komunikacji interpersonalnej — ich zalety i wady,

Z1.3: Zasady aktywnego stuchania,

Z1.4: Bariery wystepujgce w komunikacji z klientem,

Z1.5: Podstawy negocjacji,

Z1.6: Spojnos¢ komunikacji werbalnej z sygnatami niewerbalnymi podczas rozmowy z klien-
tem.

Temat 2: ZASTOSOWANIE ROZMOWY Z KLIENTEM DO ROZPOZNANIA JEGO POTEN-
CJALU (tgczna liczba godzin: 9)

Z2.1: Rozmowa z klientem — etapy i znaczenie,

Z2.2: Obszary i metody zbierania danych o kliencie,

Z2.3: Analizowanie i interpretowanie zebranych danych o sytuacji klienta,

Z2.4: Tworzenie profilu zawodowego klienta na podstawie zebranych informaciji,

Z2.5: Tworzenie alternatyw postepowania dla rozwigzania wypracowanego z klientem,

Z2.6: Dokumentowanie wynikdw rozmowy z klientem,

Z2.7: Symulacje rozméw z klientami.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).



SZKOLENIE NR 3:
PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W INSTYTUCJACH RYNKU PRACY
(IRP)
(Laczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: IDENTYFIKOWANIE ZAKRESU PORADNICTWA ZAWODOWEGO
(tgczna liczba godzin: 6,5)

Z1.1: Poradnictwo zawodowe — cele i zadania.

Z1.2: Formy i narzedzia poradnictwa zawodowego.

Z1.3: Warunki stosowania poszczegolnych form i narzedzi poradnictwa zawodowego.

Temat 2: WYKORZYSTANIE PORADNICTWA GRUPOWEGO DLA ROZWIAZANIA PRO-
BLEMU KLIENTA (tgczna liczba godzin: 5)

Z2.1: Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego.

Z2.2: Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym.

Z2.3: Etapy rozwoju grupy.

Z2.4: Zalety i wady pracy grupowej.

Z2.5: Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ.

Temat 3: KIEROWANIE KLIENTOW DO KONKRETNEJ FORMY PORADNICTWA ZAWO-

DOWEGO W WYBRANEJ INSTYTUCJI (tgczna liczba godzin: 2)

Z3.1: ldentyfikowanie sytuacji wymagajgcych witgczenia konkretnej formy poradnictwa zawo-
dowego dla rozwigzania problemu klienta

Z3.2: Procedury stosowane w sytuacji kierowania klienta do doradcy zawodowego w instytu-
cjach rynku pracy

Temat 4: INFORMACJA ZAWODOWA W ROZMOWIE Z KLIENTEM
(taczna liczba godzin: 2)

Z4.1: Zasoby informacji zawodowej w instytucjach rynku pracy.

Z4.3: Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 4:
INFORMACJA ZAWODOWA — ROLA | ZNACZENIE INFORMACJI W PODEJMOWANIU
DECYZJI ZAWODOWYCH | EDUKACYJNYCH
(kgczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: ZNACZENIE INFORMACJI ZAWODOWEJ | ZAWODOZNAWSTWA DLA PROJEK-

TOWANIA DZIALAN AKTYWIZACYJNYCH (tgczna liczba godzin: 11)

Z1.1: Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz zawodoznawstwa
(m.in. praca, zawod, zawody nadwyzkowe i deficytowe, kwalifikacje, umiejetnosci, kom-
petencje, zadanie zawodowe, specjalnosé, stanowisko pracy),

Z1.2: Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrodta,

Z1.3: Model przekazu informacji zawodowej: zrodta, nadawcy, tres¢, kanaty, kategorie odbior-
cow oraz efekty przekazu informacji zawodowej w sytuacji planowania kariery zawodowej
klienta,

Z1.4: Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej na potrzeby klien-
tow.



Temat 2: IDENTYFIKOWANIE SCIEZEK UCZENIA SIE/KSZTALCENIA PROWADZACYCH

DO UZYSKANIA KOMPETENCJI/KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH (tgczna liczba godzin:

4,5)

Z2.1: Podstawowe pojecia z zakresu uczenia sie przez cate zycie (LLL),

Z2.2: Elementy struktury polskiego systemu edukacji osob dorostych, poziomy ksztatcenia
zawodowego i dostawcy ustug edukacyjnych,

Z2.3: Formy ksztatcenia/uczenia sie pozaszkolnego prowadzgce do uzyskania kwalifikaciji,
kompetencji i umiejetnosci zawodowych, w tym finansowane z FP.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 5:
INFORMACJA ZAWODOWA — ZRODLA | ZASOBY INFORMACJI WSPIERAJACEJ
PLANY ZAWODOWE KLIENTA
(kgczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: ZASOBY INFORMACJI O ZAWODACH ISTOTNE W DOKONYWANIU WYBOROW

ZAWODOWYCH PRZEZ KLIENTA (tgczna liczba godzin: 5,5)

Z1.1: Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz wyszukiwarka opisow
zawodow i ich praktyczne wykorzystanie w pracy z klientem,

Z1.2: Standardy kompetencji/kwalifikacji zawodowych i ich wykorzystanie w pracy z klientem,

Z1.3 Polskie i Sektorowe Ramy Kwalifikacji oraz wymagania w zawodach regulowanych praw-
nie.

Temat 2: INFORMOWANIE KLIENTA INDYWIDUALNEGO O SYTUACJI NA RYNKU

PRACY | OCZEKIWANIACH PRACODAWCOW (tgczna liczba godzin: 5,5)

Z2.1: Zrédha informacii dotyczace lokalnego rynku pracy, w tym analizowanie ofert pracy, ocze-
kiwania pracodawcow w zakresie pozgdanych kwalifikacji i kompetencji zawodowych,

Z2.2. Charakterystyka zasobow internetowych pomocnych w poszukiwaniu pracy, np. strony
CBOP, EURES, portali spotecznosciowych,

Z2.3: Analiza prognoz zatrudnienia, monitoringu zawodow, badan wojewddzkich urzedow
pracy (WUP) na temat mozliwosci zatrudnienia na regionalnym rynku pracy, badan Bi-
lansu Kapitatu Ludzkiego, dla planowania poszukiwania pracy lub podjecia ksztatce-
nia/szkolenia zawodowego.

Temat 3: ZRODLA | ZASOBY INFORMACJI O MOZLIWOSCIACH KSZTALCENIA
| SZKOLENIA ZAWODOWEGO W REALIZACJI PLANU ZAWODOWEGO KLIENTA (tgczna
liczba godzin: 4,5)

Z3.1: Zasoby informacji dotyczace rynku ustug edukacyjnych - mozliwo$ci ksztatcenia i szko-
lenia zawodowego w kontekscie potrzeb indywidualnego klienta, w tym Rejestr Instytucji
Szkoleniowych (RIS) i Rejestr Ustug Rozwojowych (RUR),

Z3.2 Zasoby informacji wykorzystywane przy planowaniu $ciezki edukacyjno-zawodowe;j
klienta.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.)

OBSZAR II:



OBSLUGA KLIENTA INDYWIDUALNEGO - POSREDNIC'I"WO PRACY, PROFILOWANIE
POMOCY, IPD ORAZ OPTYMALIZACJA DZIALAN DORADCY KLIENTA

SZKOLENIE NR 6:
WSPOLPRACA Z KLIENTEM INDYWIDUALNYM
— POSREDNICTWO PRACY
(taczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: POJECIA DOTYCZACE ZAGADNIEN RYNKU PRACY (tgczna liczba godzin: 3)
Z1.1: Miedzynarodowy i polski rynek pracy,

Z1.2: Pojecia zwigzane z rynkiem pracy,

Z1 3: Formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy w Polsce.

Temat 2: ZAGADNIENIA POSREDNICTWA PRACY (tgczna liczba godzin: 3,5)

Z2.1: Posrednictwo pracy — definicje, pojecia zwigzane z posrednictwem pracy, cele i zadania,

Z2.2: Zasady i formy swiadczenia posrednictwa pracy, identyfikowanie roznych zrodet informacii
zawierajgcych propozycje pracy(w tym wykorzystujgcych nowoczesne technologie) i mozli-
wych skutkach korzystania z tych Zrédet oraz informowanie klientéw indywidualnych o moz-
liwosci skorzystania z tych zrédet i skutkach takiego dziatania,

Z2.3: Podmioty swiadczgce posrednictwo pracy w Polsce.

Temat 3: WSPOLPRACA DORADCY KLIENTA Z BEZROBOTNYM | POSZUKUJACYM
PRACY W ZAKRESIE KIEROWANIA DO PRACODAWCY (tgczna liczba godzin: 9)

Z3.1: Zasady doboru kandydatow do pracy,

Z3.2: Przedstawianie ofert pracy z wykorzystaniem réznych zrédet zawierajgcych propozycije
pracy i portali publikujgcych oferty pracy, w tym Centralnej Bazy Ofert Pracy (CBOP),

Z3.3: Kierowanie kandydatow do pracodawcy i dokumentowanie dziatan,

Z3.4: Monitorowanie wydanego skierowania do pracodawcy,

Z3.5: Informowanie o ofertach EURES,

Z3.6: Realizacja dziatan w zakresie kierowania na targi pracy,

Z3.7: Realizacja dziatan w zakresie kierowania na gietdy pracy,

Z3.8: Wspodipraca z WUP w zakresie wspierania bezrobotnych.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 7:
USTALANIE PROFILU POMOCY
DLA KLIENTA INDYWIDUALNEGO.
(kgczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: USTALANIE PROFILU POMOCY DLA OSOBY BEZROBOTNEJ (tgczna liczba

godzin: 11,5)

Z1.1. Profilowanie pomocy dla bezrobotnego - cel i istota profilowania, stosowane metody
profilowania w szczegdlnosci w krajach Unii Europejskiej, wady i zalety réznych metod
profilowania,

Z1.2. Budowa i zasady stosowania Kwestionariusza,



Z1.3. Przepisy ustawy o promociji zatrudnienia (...) w zakresie profilowania pomocy — w
szczegolnosci art. 33, ust. 2b i 2c z ustawy o promocji zatrudnienia (...) oraz
rozporzadzenia w sprawie profilowania (...), a obecne rozwigzania w zakresie ich
stosowania,

Z1.4. Rodzaje danych i informacji o bezrobotnych bedacych w posiadaniu Powiatowego
Urzedu Pracy (PUP) oraz mozliwosci ich zastosowania do ustalania profilu pomocy,

Z1.5. Prowadzenie wywiadu w oparciu o Kwestionariusz (zadawanie pytan, wyjasnianie,
interpretacja odpowiedzi, unikanie manipulaciji),

Z1.6. Interpretowanie wynikéw analiz, zebranych informacji oraz wynikéw z Kwestionariusza,

Z1.7. Ustalanie odpowiedniego profilu pomocy dla bezrobotnego poprzez przyjecie wyniku z
Kwestionariusza lub ustalenie innego profilu pomocy przez doradce klienta,

Z1.8. Formutowanie uzasadnienia w sytuacji przyjecia innej decyzji niz wynik Kwestionariusza,

Z1.9. Omdédwienie ustug i instrumentow rynku pracy oraz innych form wsparcia stosowanych w
zaleznosci od profilu pomocy z uwzglednieniem przepisow ustawy o promogji
zatrudnienia (...) oraz przepisow wykonawczych,

Z1.10. Informowanie o mozliwym wsparciu, jakiego moze oczekiwa¢ osoba bezrobotna oraz
udzielanie stosownych wyjasnien,

Z1.11. Dokumentowanie ustalonego profilu pomocy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Temat 2: PONOWNE USTALENIE PROFILU POMOCY (tgczna liczba godzin: 4)

Z2.1. Przepisy regulujgce ponowne ustalanie profilu pomocy: ustawa o promocji zatrudnienia
(...) - art. 62b ust. 2 pkt 3, rozporzgdzenie w sprawie profilowania (...),

Z2.2. Rozpoznawanie okolicznoéci i przestanek wskazujgcych na konieczno$¢ ponownego
ustalenia profilu pomocy, ze szczegdlnym uwzglednieniem realizacji IPD,

Z2.3. Metody i narzedzia stosowane w ponownym ustaleniu profilu pomocy - pozyskiwanie i
analiza informacji wyjasniajgcych okolicznos$ci uzasadniajgce potrzebe ponownego
ustalenia profilu pomocy,

Z2.4. Przekazywanie klientowi wynikéw profilowania i dalszych dziatan z tym zwigzanych oraz
udzielanie wyjasnien.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 8:
TWORZENIE, REALIZACJA | MODYFIKACJA
INDYWIDUALNEGO PLANU DZIALANIA
(kgczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: PRZYGOTOWANIE INDYWIDUALNEGO PLANU DZIALANIA (IPD) (taczna liczba

godzin: 10 godzin)

Z1.1: Zatozenia, cele i zasady przygotowania IPD oraz konsekwencje niepodjecia lub prze-
rwania IPD,

Z1.2: ldentyfikacja potrzeb i oczekiwan klientéw,

Z1.3: Diagnoza problemu zawodowego,

Z1.4: Motywacja klienta do zmiany,

Z1.5: Narzedzia wykorzystywane w pracy z klientami powiatowych urzedow pracy oraz innych
instytucji rynku pracy przy tworzeniu IPD,

Z1.6: Harmonogram dziatarh w ramach IPD obejmuje dziatania mozliwe do zastosowania przez
urzad pracy w ramach pomocy okreslonej w ustawie, dziatania planowane do samodziel-
nej realizacji przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w celu poszukiwania pracy,
planowane terminy realizacji poszczegodlnych dziatan, formy, planowang liczbe i terminy


http://psz.praca.gov.pl/-/120524-ujednolicony-tekst-ustawy-z-dnia-20-kwietnia-2004r-o-promocji-zatrudnienia-i-instytucjach-rynku-pracy
http://psz.praca.gov.pl/-/120524-ujednolicony-tekst-ustawy-z-dnia-20-kwietnia-2004r-o-promocji-zatrudnienia-i-instytucjach-rynku-pracy

kontaktow z doradcg klienta lub innym pracownikiem urzedu pracy lub innej instytucji,
termin i warunki zakonczenia realizacji IPD

Z1.7: Opracowanie IPD w ramach poszczegdlnych profili pomocy,

Z1.8: Proces przygotowania IPD z klientem — najczesciej popetniane btedy.

Temat 2: REALIZACJA, MONITOROWANIE,MODYFIKOWANIE | ZAKONCZENIE IPD

(taczna liczba godzin: 5,5 )

Z2.1: Realizacja IPD w ramach poszczegolnych profili pomocy,

Z2.2: Dobdér i kierowanie klientéw do odpowiednich form pomocy, programéw i projektow rea-
lizowanych przez powiatowy urzad pracy oraz inne instytucje rynku pracy, a takze do
centrum informaciji i planowania kariery zawodowej lub do innej instytucji rynku pracy w
celu dokonania diagnozy problemow bezrobotnego na rynku pracy i pomocy w planowa-
niu kariery zawodowej,

Z2.3: Wspotpraca miedzystanowiskowa w ramach realizacji IPD,

Z2.4: Dokumentowanie i monitorowanie IPD,

Z2.5: Mozliwosci modyfikacji IPD w trakcie realizaciji,

Z2.6: Warunki zakonczenia IPD.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 9:
ZWIEKSZANIE EFEKTYWNOSCI PRACY DORADCY KLIENTA
— OPTYMALIZACJA DZIALAN
(kaczna liczba godzin: 16)

Temat 1: PODSTAWOWE ZASADY OCENY EFEKTYWNOSCI STOSOWANYCH USLUG,

INSTRUMENTOW | PROGRAMOW RYNKU PRACY (fgczna liczba godzin: 8)

Z1.1: Metodologia oceny, sposoby i narzedzia pomiaru efektywnosci programow,
instrumentow i ustug rynku pracy,

Z1.2: Wykorzystanie wynikéw pomiarow efektywnos$ci, w celu optymalizacji i podnoszenia
efektywnosci wykonywanych zadan,

Z1.3: Wskazniki stosowane w programach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej —
roznice w pomiarach efektywnosci pomiedzy poszczegoinymi programami
realizowanymi z Funduszu Pracy i wspétfinansowanymi ze srodkéw EFS,

Z1.4: Metody ewaluacji programow aktywizacji zawodowe;j.

Temat 2: ROLA DORADCY KLIENTA W OSIAGANIU WYSOKIEJ EFEKTYWNOSCI

PROGRAMOW RYNKU PRACY (tgczna liczba godzin: 7)

Z2.1: Samokontrola w zakresie realizowanych zadan,

Z2.2: Monitorowanie wynikow pracy za pomocg systemu informatycznego SyriuszSt,

Z2.3: Istota przeptywu informacji i biezgca wspotpraca pomiedzy poszczegdinymi pracownikami
urzedu pracy w procesie osiggania wysokiej efektywnosci realizowanych dziatan,

Z2.4: Wptyw czynnikéw indywidualnych i zewnetrznych na osiggane wartosci wskaznikow
efektywnosci,

Z2.5: Dobor wysokoefektywnych ustug i instrumentéw rynku pracy.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (1 godz.).



OBSZARIIII: ’
AKTYWIZACJA ZAWODOWA SPECYFICZNYCH GRUP KLIENTOW
ORAZ WSPOLPRACA Z PARTNERAMI RYNKU PRACY

SZKOLENIE NR 10:
AKTYWIZACJA ZAWODOWA 0SOB DO 30 ROKU ZYCIA ORAZ OSOB 50+ — SPECY-
FIKA PRACY Z KLIENTAMI Z POSZCZEGOLNYCH GRUP
(Z UWZGLEDNIENIEM KLIENTOW Z TZW. GRUPY NEET)
(kaczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: SPECYFIKA PRACY Z KLIENTEM DO 30 ROKU ZYCIA ORAZ KLIENTEM 50+ —

OCZEKIWANIA, MOZLIWOSCI | BARIERY (tgczna liczba godzin: 4)

Z1.1: Charakterystyka klientow do 30 roku zycia oraz klientow 50+.

Z1.2: Sposoby okreslania oczekiwan i mozliwosci klientow z poszczegdlnych grup w kontek-
Scie potrzeb rynku pracy.

Z1.3: ldentyfikacja barier w podjeciu aktywnosci zawodowej osdb do 30 roku zycia oraz oséb
50+.

Temat 2: WARSZTAT PRACY DORADCY KLIENTA Z OSOBAMI DO 30 ROKU ZYCIA

ORAZ OSOBAMI 50+ (tgczna liczba godzin: 6)

Z2.1: Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z osobami do 30 roku zycia oraz osobami 50+.

Z2.2: Okreslenie i dostosowanie form komunikacji do oséb do 30 roku zycia oraz os6b 50+.

Z2.3: Efektywne metody motywowania do zmiany.

Z2.4: Metody i narzedzia pracy dostosowane do pracy z kazdg z grup — praktyczne ich wyko-
rzystanie.

Temat 3: FORMY WSPARCIA ADRESOWANE DLA OSOB DO 30 ROKU ZYCIA ORAZ 50+

(taczna liczba godzin: 5,5)

Z3.1: Wprowadzone nowelizacjg ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pézn. zm.) instrumenty aktywizacji
i wsparcia zatrudnienia osob do 30 roku zycia oraz ustugi, instrumenty rynku pracy, pro-
gramy dedykowane osobom 50+.

Z3.2: Formy aktywizacji oséb do 30 roku zycia oraz osob 50+.

Z3.3: Zasady pracy z klientami z tzw. grupy NEET, program POWER, Gwarancje dla mto-
dziezy.

Z3.4: Mobilno$¢ edukacyjna i zawodowa mtodziezy w Unii Europejskiej.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0, 5 godz.).

SZKOLENIE NR 11:

AKTYWIZACJA ZAWODOWA KLIENTOW MAJACYCH SPECYFICZNE PROBLEMY Z
WEJSCIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY - SPECYFIKA PRACY Z , KLIENTEM
TRUDNYM”

(kaczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1: BADANIE POTENCJALU ZATRUDNIENIOWEGO ORAZ STOPNIA ODDALENIA

OD RYNKU PRACY KLIENTA MAJACEGO SPECYFICZNE PROBLEMY Z WEJSCIEM LUB

POWROTEM NA RYNEK PRACY

(taczna liczba godzin: 5)

Z1.1: Pojecie potencjatu zatrudnieniowego, gotowosci do wejscia lub powrotu na rynek pracy
oraz stopnia oddalenia od rynku pracy,



Z1.2: Przyczyny braku aktywnosci klientow majgcych specyficzne problemy z wejsciem lub
powrotem na rynek pracy,

Z1.3: Skutki braku aktywnosci klientéw majgcych specyficzne problemy z wejsciem lub powro-
tem na rynek pracy,

Z1.4: Analiza i porzgdkowanie informacji o problemach klienta,

Z1.5: Rodzaje specyficznych problemow klientow.

Temat 2: WSPOLPRACA Z KLIENTEM MAJACYM SPECYFICZNE PROBLEMY

Z WEJSCIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY (tgczna liczba godzin: 7,5)

Z2.1: Podstawowe grupy klientoéw wedtug specyficznych problemow z wejsciem lub powrotem
na rynek pracy,

Z2.1.1: Specyfika pracy z klientem majgcymi trudnosci w pogodzeniu rol zawodowych i rodzin-
nych,

Z2.1.2: Specyfika pracy z klientem napotykajacym na trudnos$ci zwigzane z jego przynalezno-
Scig etniczng, narodowoscig lub odmiennoscig kulturowa,

Z2.1.3: Specyfika pracy z klientami, ktorych zachowanie moze wskazywac na bycie pod wpty-
wem alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych

Z2.1.4: Specyfika pracy z klientem dotknietym bezdomnoscia,

Z2.1.5: Specyfika pracy z klientem po opuszczeniu zaktadu karnego,

Z2.1.6: Specyfika pracy z klientem korzystajgcym z pomocy spotecznej,

Z2.1.7: Specyfika pracy z klientem funkcjonujgcym w szarej strefie zatrudnienia,

Z2.1.8: Specyfika pracy z klientem niepetnosprawnym,

Z2.1.9: Specyfika pracy z klientem nieuprawnionym do wczesniejszego wieku emerytalnego
(zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych
Dz. U. z 2008 r. nr 237 poz. 1656, z pézn. zm.) z uwagi na prace w warunkach szkodli-
wych dla zdrowia albo w szczegdlnym charakterze,

Z2.1.10: Specyfika pracy z klientem z innymi problemami dotyczgcymi wejscia lub powrotu na
rynek pracy,

Z2.2: Najczesciej wystepujgce bariery w przypadku klientow majgcych specyficzne problemy
z wejsciem lub powrotem na rynek pracy,

Z2.3: Formy pomocy klientom majgcym specyficzne problemy okreslone w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r.
poz. 149, z pézn. zm.),

Z2.4: Instytucje zewnetrzne wspierajgce klienta majgcego specyficzne problemy, zakres i
formy ich dziatan na rzecz klientdw majgcych specyficzne problemy,

Z2.5: Tworzenie IPD uwzgledniajgcego rozwigzania problemow klienta we wspotpracy z insty-
tucjami zewnetrznymi.

Temat 3: ZWIEKSZANIE MOTYWACJI DO ZMIANY KLIENTOW MAJACYCH SPECY-

FICZNE PROBLEMY Z WEJSCIEM LUB POWROTEM NA RYNEK PRACY (tgczna liczba

godzin: 3)

Z3.1: Wprowadzenie w zagadnienie motywacji do zmian,

Z3.2: Narzedzia badania motywac;ji klienta majgcego specyficzne problemy,

Z3.3: Prowadzenie dziatah motywacyjnych w ramach zindywidualizowanej pomocy na rzecz
klienta majgcego specyficzne problemy,

Z3.4: Sposoby motywowania klienta majgcego specyficzne problemy i dobieranie odpowied-
nich metod aktywizacji.



ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 12
WSPOLPRACA Z PARTNERAMI NA RZECZ POMOCY KLIENTOM WYMAGAJACYM
WSPARCIA | ODDALONYM OD RYNKU PRACY
(kaczna liczba godzin: 16)

Temat 1: WSPOLPRACA Z PARTNERAMI, Z KTORYMI MOZLIWA JEST REALIZACJA ZA-

DAN WYNIKAJACYCH Z USTAWY Z DNIA 20 KWIETNIA 2004 R. O PROMOCJI ZATRUD-

NIENIA | INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (Dz. U. z 2015 r. poz.149, z p6zn. zm.) (taczna

liczba godzin: 4)

Z1.1: ldentyfikacja partnerow, z ktérymi mozliwa jest realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — ,mapa partnerow”.

Z1.2: Okreslenie obszaréw wspdtpracy wynikajgcych z ustawy o promoc;ji zatrudnienia (...).

Temat 2: AKTYWIZACJA ZAWODOWA 0SOB BEZROBOTNYCH W RAMACH ZLECANIA

DZIALAN AKTYWIZACYJNYCH (lgczna liczba godzin: 3)

Z2 1: Zasady zlecania dziatan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia w rozumieniu art. 61b i 66d
ustawy o promociji zatrudnienia (...).

Z2.2: Kryteria warunkujgce udziat klienta w dziataniach aktywizacyjnych, charakterystyka uczest-
nikdw, prawa i obowigzki osob kierowanych do agenciji zatrudnienia.

Temat 3: AKTYWIZACJA ZAWODOWA W RAMACH PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH
ORAZ AKTYWIZACJA ZAWODOWA | INTEGRACJA SPOLECZNA W RAMACH PRO-
GRAMU AKTYWIZACJA | INTEGRACJA (PAI) (tgczna liczba godzin: 4)

Z3.1: Zasady realizacji prac spofecznie uzytecznych w rozumieniu art. 73a oraz PAI w rozumieniu

art. 62a-62c ustawy o promocji zatrudnienia (...).

Z3.2: Kryteria warunkujgce udziat klienta w pracach spotecznie uzytecznych na podstawie art. 73
a ustawy o promocji zatrudnienia(...), charakterystyka uczestnikéw, prawa i obowigzki
0s6b kierowanych do prac spotecznie uzytecznych.

Z3.3: Kryteria warunkujgce udziat klienta w PAI, charakterystyka uczestnikéw, prawa i obowigzki
0s6b kierowanych do PAI.

Z3.4: Zasady wspotpracy z OPS przy realizacji prac spotecznie uzytecznych i PAl oraz podmio-
tami zatrudnienia socjalnego prowadzonymi przez jednostki samorzadu terytorialnego
lub podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ statutowg na rzecz integracji i reintegraciji za-
wodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub przeciwdziatania
uzaleznieniom i patologiom spotecznym, zgodnie z przepisami o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie przy realizacji PAI, w tym: monitoring realizacji dziatan, wy-
miana informacji oraz ocena podjetych dziatan.

Temat 4: MODEL WSPOLPRACY Z OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ PRZY REALI-

ZACJI DZIALAN NA RZECZ 0SOB BEZROBOTNYCH KORZYSTAJACYCH Z POMOCY

SPOLECZNEJ W RAMACH ART. 50 UST. 2 pkt 2 USTAWY O PROMOCJI ZATRUDNIENIA

(-..) (taczna liczba godzin: 2)

Z4 1: Zasady i formy pomocy kierowanej do 0oséb bezrobotnych na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2
ustawy o promociji zatrudnienia (...).

Z4.2: Wypracowanie modelu wspdtpracy z OPS w procesie pomocy osobom korzystajgcym z po-
mocy spotecznej na podstawie art. 50 ust. 2 pkt 2 i ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia



(...) ze szczegdlnym uwzglednieniem wymiany informacji o planowanych dziataniach wo-
bec bezrobotnych w trybie okreslonym w zawartym porozumieniu.

Temat 5: AKTYWIZACJA ZAWODOWA W RAMACH PROGRAMU SPECJALNEGO (tgczna

liczba godzin: 2,5)

Z5.1: Zasady realizacji programow specjalnych zgodnie z art. 66a-66b ustawy o promocji zatrud-
nienia (...).

Z5.2: Kryteria warunkujgce udziat klienta w programie specjalnym, charakterystyka uczestnikow
majacych pierwszenstwo do udziatu w programach specjalnych, zgodnie z art. 49 i 49 a
ustawy o promoc;ji zatrudnienia (...), prawa i obowigzki osob kierowanych do udziatu w pro-
gramie specjalnym.

Z5.3: Zasady wspotpracy z pracodawcami, organizacjami i podmiotami zajmujgcymi sie proble-
matykag rynku pracy przy realizacji programu specjalnego oraz z podmiotami wymienio-
nymi w art. 24 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia (...) w przypadku zlecenia realizacji
programu specjalnego w tym: monitoring realizacji dziatan, wymiana informacji, ocena pod-
jetych dziatan.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

OBSZAR IV:
OBSLUGA KLIENTA INSTYTUCJONALNEGO — POSREDNICTWO PRACY,
USLUGI | INSTRUMENTY RYNKU PRACY, ANALIZA SYTUACJI
I ZMIAN NA RYNKU PRACY ORAZ KRAJOWY FUNDUSZ SZKOLENIOWY

SZKOLENIE NR 13:
WSPOLPRACA Z KLIENTEM INSTYTUCJONALNYM - POSREDNICTWO PRACY,
W TYM POSREDNICTWO PRACY W RAMACH SIECI EURES
(taczna liczba godzin szkolenia: 14)

Temat 1: WSPOLPRACA Z PRACODAWCAMI W ZAKRESIE POZYSKIWANIA

| REALIZACJI OFERT PRACY, W TYM OFERT SIECI EURES (tgczna liczba godzin: 8,5)

Z1.1: Przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert do realizacji w ramach sieci EURES i
dokumentowanie dziatan (zasady i realizacja),

Z1.2: Formy i zasady upowszechniania krajowych i zagranicznych ofert pracy,

Z1.3: Realizacja ofert pracy,

Z1.4: Zasady przygotowania informacji starosty na temat mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb ka-
drowych pracodawcy,

Z1.5: Zasady rejestracji oSwiadczen o zamiarze powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom.

Temat 2: ORGANIZACJA GIELD | TARGOW PRACY (lgczna liczba godzin: 5)

Z2.1: Planowanie, organizowanie i realizacja targéw pracy,
Z2.2: Ustalanie, organizowanie i realizacja gietd pracy,
Z2.3: Dokumentowanie dziatan w zakresie realizacji targow pracy i gietd pracy.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 14:



FORMY POMOCY DLA PRACODAWCY WSPOMAGAJACE AKTYWIZACJE ZAWO-
DOWA KLIENTOW
(kaczna liczba godzin: 16)

Temat 1: ZASADY REALIZACJI USLUG | INSTRUMENTOW RYNKU PRACY ORAZ
INNYCH FORM POMOCY WSPOMAGAJACYCH AKTYWIZACJE ZAWODOWA
KLIENTOW INDYWIDUALNYCH (tgczna liczba godzin: 11,5)

Z1.1: Prawne podstawy realizacji ustug i instrumentdéw rynku pracy oraz innych form pomocy
wspomagajgcych aktywizacje zawodowg klientow indywidualnych,

Z1.2: Charakterystyka subsydiowanych form zatrudnienia - prace interwencyjne, roboty pu-
bliczne, dofinansowanie zatrudnienia os6b w wieku 50+, $wiadczenie aktywizacyjne,
grant na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy, refundacja kosztéw wyposa-
zenia i doposazenia stanowiska pracy, refundacja sktadki ZUS,

Z1.3: Charakterystyka instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia (bon
szkoleniowy, bon stazowy, bon na zasiedlenie, bon na zatrudnienie),

Z1.4: Charakterystyka form wsparcia umozliwiajgcych nabycie doswiadczenia zawodowego oraz
umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych przez osoby bezrobotne (staz, przygotowanie za-
wodowe dorostych, szkolenia, w tym trojstronne umowy szkoleniowe, bon szkoleniowy),

Z1.5: Zasady korzystania przez pracodawcow z ustug poradnictwa zawodowego (pomoc w
doborze kandydatoéw do pracy, udzielanie porad dotyczgcych wspierania rozwoju zawo-
dowego pracodawcy i jego pracownikow),

Z1.6: Roznice w realizacji ustug i instrumentow rynku pracy oraz innych form pomocy wyni-
kajacych z ustawy o promocji zatrudnienia (...),

Z1.7: Rejestracja oswiadczen o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca.

Temat 2: WSPOLPRACA Z KLIENTEM (PRACODAWCA) W ZAKRESIE REALIZACJI

USLUG | INSTRUMENTOW RYNKU PRACY ORAZ INNYCH FORM POMOCY WSPOMA-

GAJACYCH AKTYWIZACJE ZAWODOWA KLIENTOW INDYWIDUALNYCH (tgczna liczba

godzin: 4)

Z2.1:Zasady przekazywania pracodawcy informacji o mozliwosciach korzystania z form po-
mocy wspomagajgcych aktywizacje zawodowa klientéw indywidualnych,

Z2.2: Korzysci dla pracodawcy wynikajgce z realizacji form pomocy wspomagajacych aktywi-
zacje zawodowg klientow indywidualnych,

Z2.3: Zasady udzielania pomocy de minimis w realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy,

Z2.4: Pozyskiwanie informacji od innych pracownikéw / komérek organizacyjnych, niezbed-
nych do prawidtowej realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych form po-
mocy.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).

SZKOLENIE NR 15:

IDENTYFIKACJA | ANALIZA SYTUACJI ORAZ ZMIAN ZACHODZACYCH NA LOKALNYM
RYNKU PRACY - INFORMOWANIE PRACODAWCOW O AKTUALNEJ SYTUACJI, PRZE-
WIDYWANYCH ZMIANACH | PROBLEMACH WYSTEPUJACYCH NA LOKALNYM RYNKU
PRACY
(kaczna liczba godzin szkolenia: 16)

Temat 1. IDENTYFIKACJA | ANALIZA SYTUACJI LOKALNEGO RYNKU PRACY (fgczna
liczba godzin: 5)



Z1.1: Rodzaje sprawozdan i danych statystycznych tworzonych przez instytucje rynku pracy;

Z1.2: |dentyfikacja, lokalizacja oraz zasady (mozliwosci) pozyskania istniejgcych badan i ana-
liz dotyczgcych rynku pracy, w tym programu promociji zatrudnienia oraz aktywizacji lo-
kalnego rynku pracy;

Z1.3: Pozyskiwanie informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych funkcjonujgcych
na lokalnym rynku pracy;

Z1.4: Zasady, forma sporzgdzania i tre$¢ monitoringu zawoddéw nadwyzkowych i deficytowych,
w tym wspotpraca przy tworzeniu dokumentu;

Z1.5: Okreslenie struktury oraz cech lokalnego rynku pracy, w tym identyfikacja aktualnej sy-
tuacji, probleméw i zachodzacych zmian;

Z1.6: Analiza, weryfikacja i ocena pozyskanych zasobdéw informacji dotyczgcych rynku pracy
oraz danych o pracodawcach i podmiotach gospodarczych.

Temat 2: TWORZENIE BAZY DANYCH O PRACODAWCACH | INNYCH PODMIOTACH
GOSPODARCZYCH (tgczna liczba godzin: 2)

Z2.1: Zrédta informacji o pracodawcach i podmiotach gospodarczych na lokalnym rynku pracy;

Z2.2: Pozyskiwanie informacji na podstawie baz i rejestrow udostepnianych publicznie (REGON,
CEIDG, KRS), w celu uzyskania danych o pracodawcach i podmiotach gospodarczych;

Z2.3: Tworzenie wewnetrznych baz danych o pracodawcach i podmiotach gospodarczych
funkcjonujgcych na lokalnym rynku pracy na podstawie dostepnych zrédet i zasobéw
informaciji;

Z2.4: Weryfikacja i aktualizacja istniejgcej bazy danych o pracodawcach i podmiotach gospo-
darczych.

Temat 3: PLANOWANIE, NAWIAZYWANIE i UTRZYMYWANIE KONTAKTOW

Z PRACODAWCAMI (fgczna liczba godzin: 3)

Z3.1: Planowanie i nawigzywanie kontaktoéw z pracodawcami;

Z3.2: Ustalanie zasad i form utrzymywania kontaktéw z pracodawcami;

Z3.3: Okreslanie potrzeb kadrowych, w tym oczekiwan w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci
przysztych pracownikéw, z wykorzystaniem dostepnych zasobow informaciji;

Z3.4: Dokumentowanie podejmowanych dziatan zwigzanych z planowaniem nawigzywania i
utrzymywania kontaktéw z pracodawcami.

Temat 4: UTRZYMYWANIE KONTAKTOW Z PRACODAWCAMI W CELU PRZEDSTAWIA-
NIA BIEZACEJ INFORMACJI O SYTUACJI NA RYNKU PRACY | PRZEWIDYWANYCH
ZMIANACH (tgczna liczba godzin: 5)

Z4.1: Wykorzystywanie posiadanych informaciji o sytuacji na lokalnym rynku pracy w celu iden-
tyfikacji potrzeb i oczekiwan pracodawcow;

Z4.2: Informowanie pracodawcéw o sytuacji i zachodzagcych zmianach na lokalnym rynku
pracy w oparciu o posiadane i wykorzystywane zasoby i zrédta informaciji;

Z4.3: Przedstawianie pracodawcom wystepujgcych problemow i przewidywanych zmianach
lokalnego rynku pracy, celem efektywnej realizacji i pozyskiwania ofert pracy oraz ksztat-
towania przez pracodawcow wymagan dotyczgcych kandydatéw do pracy;

Z4.4: Wspdlne ustalanie potrzeb kadrowych pracodawcow oraz oczekiwah w zakresie kwalifi-
kacji i umiejetnosci obecnych i przysztych pracownikow, z uwzglednieniem istniejgce;j
sytuacji na lokalnym rynku pracy;

Z4.5: Powigzanie wnioskow wynikajgcych z analizy sytuacji lokalnego rynku pracy z procesem
utrzymywania i wspotpracy z pracodawcami (w tym identyfikacja obszaréw niezbednego
wsparcia, dostepnych zasobow, wystepujgcych ograniczen, podejmowanie niezbednych
dziatan);

Z4.6: Informowanie pracodawcéw o formach i aktualnych mozliwosciach pomocy oferowanej
przez urzedy pracy i inne instytucje rynku pracy.



ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (1 godz.).

SZKOLENIE NR 16:
KSZTALCENIE USTAWICZNE PRACODAWCY | PRACOWNIKOW W RAMACH KRAJO-
WEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO
(Laczna liczba godzin: 16)

Temat 1: NAWIAZYWANIE | UTRZYMYWANIE KONTAKTOW Z PRACODAWCAMI W

RAMACH REALIZACJI KRAJOWEGO FUNDUSZU SZKOLENIOWEGO (tgczna liczba

godzin: 8,5)

Z1.1. Cele KFS i promocja tego instrumentu oraz wspotpraca z lokalnymi partnerami rynku
pracy w tym zakresie,

Z1.2. Nawigzywanie kontaktow z pracodawcami,

Z1.3. Zasady ubiegania sie o wsparcie w ramach KFS,

Z1.4. Dziatania finansowane ze srodkoéw KFS,

Z1.5. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od pracodawcow,

Z1.6. Zawieranie, kontrola realizaciji i rozliczanie umow,

Z1.7. Konsultacje dla pracodawcéw,

Z1.8. Wspotpraca z innymi komorkami i osobami w PUP w zakresie obstugi KFS,

Z1.9. Zbieranie i analiza danych statystycznych dla celéw sprawozdawczo$ci.

Temat 2: PRZEPISY POWIAZANE Z REALIZACJA WSPARCIA W RAMACH KFS
(taczna liczba godzin: 2)

Z2.1.Pomoc de minimis,

Z2.2.Dyscyplina finansoéw publicznych, przepisy podatkowe (VAT, podatek dochodowy),
Z2.3.0chrona danych osobowych,

Z2.4.0chrona danych niejawnych podmiotu ubiegajgcego sie o srodki z KFS.

Temat 3: PROWADZENIE DOKUMENTACJI W ZAKRESIE REALIZOWANYCH ZADAN

(taczna liczba godzin: 5)

Z3.1. Dokumenty stosowane w obstudze KFS przez powiatowe urzedy pracy, w tym: wnioski
i zatgczniki do wnioskow, umowy, oswiadczenia,

Z3.2. Wewnetrzne regulacje wptywajgce na zasady przyznawania i rozliczania $rodkow KFS,

Z3.3. Projektowanie wnioskow o srodki KFS i ich upowszechnianie,

Z3.4. Konstruowanie uméw z pracodawcami o finansowanie dziatan w zakresie ksztatcenia
ustawicznego,

Z3.5. Organizowanie kontroli i konstruowanie dokumentow zbierania danych od pracodawcow
nt. realizacji umow dot. KFS,

Z3.6. Organizowanie wspotpracy z komoérkami/ osobami PUP zajmujgcymi sie biezgcag
obstugg KFS.

ZAKONCZENIE:
Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0, 5godz.).



