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OBWIESZCZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 6 grudnia 2019 r.

w sprawie wlaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Prowadzenie procesu bilansowania kompetencji”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Na podstawie art. 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.
72018 r. poz. 2153 12245 oraz z 2019 r. poz. 534 1 1287) oglasza si¢ w zatagczniku do niniejszego obwieszczenia informacje
o wlaczeniu kwalifikacji rynkowej ,,Prowadzenie procesu bilansowania kompetencji” do Zintegrowanego Systemu Kwalifi-
kacji.

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej: M. Malgg

D Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatem administracji rzgdowej — praca, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzg-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie szczegélowego zakresu dziatania Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej (Dz. U. poz. 2267).
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Zatacznik do obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy
iPolityki Spotecznej z dnia 6 grudnia 2019 . (poz. 1191)

INFORMACIJE O WLACZENIU KWALIFIKACJI RYNKOWEJ ,,PROWADZENIE PROCESU BILANSOWANIA
KOMPETENCII” DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACJI

Nazwa kwalifikacji rynkowej

Prowadzenie procesu bilansowania kompetencji

2. Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej
Certyfikat
3. OKkres wazno$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej i warunki
przedluzenia jego waznoSci
Bezterminowo
4. Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji przypisany do kwalifikacji rynkowej

5 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

5.

Efekty uczenia si¢ wymagane dla kwalifikacji rynkowej

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sig.

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,,Prowadzenie procesu bilansowania kompetencji” jest przygotowana do rozpoznawania
kompetencji i zasobow klienta w wieku powyzej 18 r.z. w kontekscie rozwoju jego kariery zawodowej oraz planowania
rozwoju pracownikow.

Samodzielnie organizuje i prowadzi proces bilansowania kompetencji, wykorzystujac pelny zestaw efektow uczenia sig¢
kwalifikacji ,,Prowadzenie procesu bilansowania kompetencji”. W swojej pracy stosuje réznorodne metody rozpoznawa-
nia potencjatu klienta, dobierajac je do jego potrzeb. Potrafi przeprowadzi¢ wywiad biograficzny i behawioralny. Bazu-
jac na zebranych informacjach, przygotowuje wraz z klientem indywidualny plan rozwoju oraz wspomaga klienta w rea-
lizacji jego celow.

Osoba ta wykorzystuje w procesie bilansowania wiedz¢ o rynku pracy i edukacji oraz kwalifikacjach, w tym wiedze
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

Podejmuje odpowiedzialnos$¢ za prowadzone przez siebie dziatania. W trakcie wykonywania swoich zadan zawodowych
postuguje si¢ wymaganiami wynikajagcymi z obowigzujacych regulacji prawnych, norm oraz wytycznych dotyczacych
etyki zawodowe;j.

Zestaw 1. Organizowanie procesu bilansowania kompetencji

Poszczegolne efekty Kryteria weryfikacji ich osiagniecia
uczenia si¢

Przeprowadza wstepna — omawia metody diagnozy oczekiwan i potrzeby klienta;
rozmowe z klientem — podaje przyktady pytan wykorzystywanych w rozmowie wstepnej z klientem;

— informuje o warunkach i przebiegu procesu bilansowania kompetencji, zwracajac uwage
na wymagania wynikajace z obowigzujacych regulacji prawnych, norm oraz wytycznych
dotyczacych etyki zawodowej;

— omawia etapy procesu bilansowania kompetencji;

— informuje o roli klienta w procesie bilansowania, w tym omawia zadania, ktore klient
wykonuje samodzielnie, wskazuje na zaangazowanie klienta i na konieczny jego wktad
w realizacj¢ procesu bilansowania.
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Ustala zasady
wspolpracy z klientem

wspolnie z klientem ustala cele wspotpracy (gtowny i posrednie) w oparciu o metody
ustalania celow dostosowane do potrzeb klienta;

stosuje rozne metody wyznaczania celow;

ustala zakres odpowiedzialno$ci i zadania wlasne oraz klienta;

omawia trudnosci, jakie moga pojawic si¢ w procesie wspotpracy (np. klient nie realizuje
zadan domowych, jest nadmiernie obcigzony innymi zadaniami, proces bilansowania
nadmiernie si¢ wydtuza, pojawiaja si¢ konkurencyjne motywy), oraz sposoby radzenia
sobie z nimi;

wymienia elementy kontraktu z klientem;

przygotowuje zapisy, ktdre zostang wprowadzone do kontraktu z klientem.

Buduje relacje z klientem

omawia dynamike relacji z klientem w trakcie procesu, charakteryzujac nastawienie/po-
stawy wlasne oraz klienta, a takze podajac przyktady czynnikéw wplywajacych na relacje
z klientem;

stosuje narzedzia skutecznej komunikacji, np. parafraza, metody prowadzenia rozmowy
(np. od ogdhu do szczegdtu, podsumowywanie), komunikaty JA, rézne rodzaje pytan;

omawia zasady skutecznej komunikacji (np. aktywne shuchanie, empatia);

wskazuje przyktady niepozadanych zachowan/sposobow komunikacji osoby prowadzacej
proces bilansowania kompetencji w trakcie przeprowadzania wywiadu (np. ocenianie,
stosowanie przymiotnikow wartosciujacych);

wymienia warunki sprzyjajace budowaniu relacji z klientem;

dobiera styl komunikacji do klienta (np. wieku, wyksztalcenia);

rozréznia objawy 1 przyczyny trudnosci we wspotpracy z klientem i wymienia sposoby
poradzenia sobie z nimi;

omawia zasady dostosowania komunikacji werbalnej i niewerbalnej do obserwowanych
zachowan klienta;

charakteryzuje mozliwe zagrozenia interpretacyjne (np. efekt halo, stygmatyzacji, rozpro-
szenia).

Tworzy warunki do
autorefleksji klienta

omawia role aktywnosci klienta w procesie bilansowania;
omawia narzgdzia komunikacyjne stuzace aktywizowaniu klienta;

omawia sposoby udzielania informacji zwrotnej klientowi sprzyjajace aktywnosci klienta
(np. poprzez zadawanie pytan, docenianie dotychczasowego doswiadczenia);

omawia znaczenie uczenia si¢ przez cate zycie;

stosuje techniki motywacyjne (np. pozytywne przeformutowania, jezyk korzysci dla
klienta, ukierunkowywanie na dziatania);

omawia znaczenie kompetencji transferowalnych i wymienia ich przyktady.

Zestaw 2. Rozpoznawanie potencjalu klienta

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Prowadzi wywiad
biograficzny

stosuje zasady przeprowadzania wywiadu biograficznego;
zadaje pytania typowe dla wywiadu biograficznego (np. pytania o doswiadczenie, edukacje);
wymienia wszystkie istotne obszary identyfikacji do§wiadczen zyciowych;

sporzadza materiat pisemny z przeprowadzonego wywiadu.

Prowadzi wywiad
behawioralny

omawia zasady przeprowadzania wywiadu behawioralnego;

zadaje pytania typowe dla wywiadu behawioralnego (np. stosuje metode lejka i metode
STAR);

formutuje wnioski o kompetencjach na podstawie zachowan opisanych przez klienta;

prezentuje klientowi zidentyfikowane kompetencje i weryfikuje ich zgodno$¢ ze stanowi-
skiem klienta;

wskazuje kompetencje klienta, ktore beda objete dalsza analiza;
sporzadza materiat do dalszych etapéw procesu bilansowania kompetencji.
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Stosuje narzedzia
diagnostyczne (w tym
m.in. wystandaryzowane
testy do badania
zainteresowan

i kompetencji
podstawowych/
ogoblnych/spotecznych,
narzedzia do oceny
umiejetnosci
zawodowych, narzg¢dzia
do oceny motywacji)

— dobiera narzedzia diagnostyczne dostosowane do klienta i interpretuje wyniki;

— omawia zalety i wady réznych narzedzi badajacych ten sam obszar kompetencji.

Dokonuje syntezy
informacji zebranych
do bilansu kompetencji

— porzadkuje uzyskane w toku procesu informacje;

— selekcjonuje istotne informacje uzyskane w procesie pracy z klientem;

— wskazuje brakujace informacje niezbedne do sporzadzenia bilansu;

— proponuje mozliwos¢ konsultacji z innymi specjalistami;

— identyfikuje zasoby klienta, okre$lajac jego kompetencje i dowody na ich posiadanie;

— sporzadza wstgpny pisemny raport o posiadanych przez klienta kompetencjach z wyko-
rzystaniem poje¢ Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

zawodowego klienta

Zestaw 3. Przygotowanie z klientem indywidualnego planu rozwoju jego kompetencji na potrzeby rozwoju

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Omawia i uzgadnia

z klientem wyniki
bilansowania jego
kompetencji na potrzeby
rozwoju zawodowego
klienta

— udziela informacji formatywnej (stuzacej rozwojowi klienta);

— wspiera klienta w sformutowaniu/aktualizacji celéw rozwojowych;

— wspiera klienta w okre$laniu celow alternatywnych;

— stosuje metody i techniki okreslania celow rozwojowych klienta, np. SMART;

— sporzadza pisemny raport koncowy dotyczacy zbilansowanych kompetencji klienta.

Wykorzystuje informacje
o rynku pracy, edukacji

i kwalifikacjach do
celéw ustalenia planu
rozwoju kariery
zawodowej klienta

— wskazuje zrédla informacji o zawodach, kwalifikacjach, umiejetnosciach i kompeten-
cjach oczekiwanych przez pracodawcow, tendencjach zmian na rynku pracy i mozliwo$-
ciach zdobywania kompetencji i kwalifikacji oraz uzasadnia ich wiarygodnos¢;

— omawia z klientem jego mozliwosci ksztatcenia, rozwoju kompetencji i uzyskiwania
kwalifikacji w celu zniwelowania luk kompetencyjnych;

— wykorzystuje pozyskane informacje do tworzenia z klientem planu jego rozwoju zawodo-
wego;

— omawia poje¢cia charakterystyczne dla Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (np. kwali-
fikacje, jezyk efektow uczenia si¢, walidacja, portfolio, rejestr kwalifikacji).

Planuje dziatania
rozwojowe

— tworzy z klientem alternatywne scenariusze dziatan rozwojowych;

— omawia z klientem kluczowe elementy realizacji planu (np. czas realizacji, etapy dziata-
nia);

— wskazuje potencjalne zagrozenia w realizacji celu oraz ewentualne dzialania naprawcze;

— wskazuje potencjalne sposoby realizacji dziatan w kontekscie uczenia si¢ przez cale zycie
(np. edukacja formalna, pozaformalna).

6. Wymagania dotyczace walidacji i podmiotow przeprowadzajacych walidacje

— test wiedzy;

Metody stosowane w walidacji
W procesie walidacji efektow uczenia si¢ dopuszcza si¢ wyltacznie nastgpujagce metody:
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— analiza dowodow i deklaracji (za pomocag m.in. opisu przypadkdéw odnoszacych si¢ do pracy wtasnej z klientami, pre-
zentacji probek pracy m.in. materiatdéw pisemnych z przeprowadzonych wywiadow, wstepnych i koncowych raportow
dotyczacych zbilansowanych kompetencji klienta, interpretacji wynikow uzyskanych przy wykorzystaniu narzedzi
diagnostycznych);

— obserwacja w warunkach symulowanych (m.in. symulacja rozmowy wstepnej, wywiadu biograficznego, behawioral-
nego);

— rozmowa.

Na etapie weryfikacji nalezy wykorzysta¢ wszystkie powyzsze metody. Weryfikacji podlega¢ musza wszystkie efekty
uczenia si¢. Rozmowa z komisjg dotyczy wszystkich zestawow efektéw uczenia sig.

Zasoby kadrowe

Weryfikacje¢ przeprowadza komisja walidacyjna. W sktad komisji musi wchodzi¢ minimum 3 cztonkow.

Kazdy z cztonkéw powinien posiada¢ wyksztalcenie wyzsze (kwalifikacja petna na poziomie 7 PRK) oraz spetnia¢ co

najmniej jedno z ponizszych kryteriow:

— posiada¢ wyksztalcenie z zakresu doradztwa zawodowego;

— posiadac co najmniej pigcioletnie udokumentowane doswiadczenie polegajace na aktywnym swiadczeniu ustug w za-
kresie doradztwa zawodowego zdobyte w okresie 10 lat poprzedzajacych powotanie do komisji walidacyjnej;

— posiadac¢ co najmniej pi¢cioletnie udokumentowane doswiadczenie w stosowaniu metod i1 narz¢dzi z zakresu rozpo-
znawania potencjatu i diagnozowania kompetencji zawodowych zdobyte w okresie 10 lat poprzedzajacych powotanie
do komisji walidacyjne;j.

Kazde powyzsze kryterium powinno by¢ spelnione co najmniej przez jednego cztonka komisji.

Ponadto wszyscy cztonkowie komisji powinni stosowaé zasady walidacji, a takze rézne metody walidacji i sposoby oce-

niania osiagnigcia efektow uczenia si¢, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Doswiadczenie zawodowe powinno by¢ potwierdzone odpowiednimi dokumentami, np. $wiadectwem pracy, umowa
zlecenia/o dzieto, kontraktem, za§wiadczeniem, oswiadczeniem w przypadku prowadzenia wlasnej dziatalnosci gospo-
darcze;j.

Sposob prowadzenia walidacji 1 warunki organizacyjne

Instytucja certyfikujaca zobowigzana jest do zapewnienia warunkow umozliwiajacych przeprowadzenie walidacji
z uwzglednieniem specyfiki kwalifikacji 1 opisanych metod weryfikacji.

Instytucja prowadzaca walidacj¢ zapewnia:
— miejsce do przeprowadzania procesu walidacji wraz z niezbednym wyposazeniem;

— statyste, ktory odgrywa role strony w procesie bilansowania kompetencji (w role statystow mogg wcieli¢ si¢ rowniez
inne osoby przystepujace do walidacji).

Na etapie identyfikowania i dokumentowania posiadanych efektow uczenia si¢ instytucja certyfikujaca ma obowigzek
zapewni¢ wsparcie doradcy. Doradca powinien:

— posiada¢ pigcioletnie, udokumentowane doswiadczenie zawodowe w zakresie rozpoznawania potencjatu zawodowe-
go, w tym doswiadczenie w stosowaniu metod i narze¢dzi z zakresu diagnozowania kompetencji zawodowych klienta
oraz wiedze¢ o rynku pracy zdobyte w okresie 10 lat poprzedzajacych pelienie funkeji doradcy;

— poshugiwac si¢ wiedza z zakresu efektéw uczenia si¢ dla danej kwalifikacji;

— stosowaé metody identyfikowania i dokumentowania, spojne z celami walidacji rozumianej zgodnie z zatozeniami
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji;

— posiada¢ aktualng wiedzg o kwalifikacjach funkcjonujacych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji oraz zasadach
jego funkcjonowania.

Podmioty starajace si¢ o nadanie uprawnien instytucji certyfikujacej powinny posiada¢ co najmniej pigcioletnie, udoku-
mentowane doswiadczenie w prowadzeniu ksztalcenia lub szkolenia w obszarze doradztwa zawodowego zdobyte
w ostatnich 10 latach poprzedzajacych wniosek.

Inne warunki organizacyjne

Instytucja certyfikujaca zapewnia mozliwo$¢ odwotania si¢ od wynikow walidacji na kazdym etapie weryfikacji. Czlon-
kowie komisji walidacyjnej nie moga prowadzi¢ weryfikacji posiadania efektow uczenia si¢ przez osoby, ktore uczestni-
czyly w szkoleniach przez nich prowadzonych.
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7. Warunki, jakie musi spelnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Wyksztatcenie wyzsze co najmniej na poziomie licencjatu (poziom 6 PRK), posiadanie aktualnych i bezterminowych
uprawnien do stosowania przynajmniej jednego standaryzowanego narzg¢dzia lub metody diagnozujacej potencjat zawo-
dowy i1 kompetencje.

8. Termin dokonywania przegladu kwalifikacji rynkowej

Nie rzadziej niz raz na 10 lat.
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