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Wskazany katalog nie obejmuje wszystkich mozliwych do zastosowania form wsparcia
w ramach konkursu nr RPMP.08.02.00-1P.02-12-009/15. Standard ustug stanowi minimum wymagan,
ktore nalezy uwzgledni¢ podczas stosowania opisanych w nim form wsparcia. Wnioskodawca
przygotowujac wniosek o dofinansowanie moze przewidzie¢ inne instrumenty i ustugi majgce
pozytywny wplyw na aktywizacije zawodowg osOb pozostajgcych bez pracy. W takim wypadku
wszystkie inne formy powinny by¢ przez projektodawce opisane we wniosku o dofinansowanie wraz ze
sposobem ich dokumentowania analogicznie jak w przypadku form wsparcia opisanych w niniejszym
Standardzie.



. IDENTYFIKACJA INDYWIDUALNYCH POTRZEB -
INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA (IPD)

Indywidualny Plan Dziatania jest opracowywany przez doradce klienta we
wspotpracy z uczestnikiem projektu. IPD ma na celu zdiagnozowanie potrzeb
uczestnika projektu i jest dokumentem, ktéry zawiera:

a) charakterystyke pomocy $wiadczonej uczestnikowi projektu, utatwiajgcej
podejmowanie konkretnych przedsiewzie¢ w celu rozwigzania problemu
zawodowego uczestnika projektu

b) zaplanowang aktywnos¢ uczestnika projektu w kierunku zmiany umozliwiajgcej
uzyskanie zatrudnienia,

c) efekt ustalen wyrazony w formie pisemnej, zawierajgcy cele i alternatywy zawodowe,
dziatania i terminy ich realizacji po ustaleniu w trakcie pracy z uczestnikiem projektu.

Cele szczegotowe, ktére przyswiecajg realizacji IPD sg konsekwentnie realizowane

w trakcie catego procesu wsparcia uczestnika projektu. Dotyczy¢ one mogag np.:

a) rozwigzania okreslonego problemu zawodowego,

b) podniesienia kompetencii/ uzyskania kwalifikacji.

Realizacja Indywidualnego Planu Dziatania powinna uwzgledniaé mozliwe i starannie

zaplanowane formy wsparcia. Sg to m.in.: poradnictwo zawodowe (indywidualne

i grupowe), wsparcie motywacyjne (psychologiczne), praca metodg trenera zatrudnienia

wspieranego, posrednictwo pracy, ustugi szkoleniowe — szkolenia, staze i praktyki

zawodowe, subsydiowanie zatrudnienia, dodatek relokacyjny.

IPD moze by¢ prowadzony w formie Karty zawierajgcej co najmniej nastepujgce

informacije:

a) dane osobowe uczestnika projektu,

b) oswiadczenie uczestnika, ze przystepuje do IPD i =zostal poinformowany
o0 zatozeniach IPD, swoich prawach i obowigzkach z tego wynikajgcych,

c) dziatania mozliwe do zastosowania w ramach projektu wobec kazdego uczestnika,

d) dziatania planowane do samodzielnej realizacji przez uczestnika projektu w celu
poszukiwania pracy,

e) planowane terminy realizacji poszczegolnych dziatan, jesli takie zostang ustalone
w trakcie pracy z uczestnikiem,

f) propozycje dodatkowego wsparcia specjalistycznego, dostosowanego do potrzeb
uczestnika projektu,

g) terminy i warunki zakonczenia realizacji indywidualnego planu dziatania.

Doradca klienta kontaktuje sie 2z uczestnikiem projektu poprzez: pisemng

korespondencje, indywidualne (bezposrednie Iub telefoniczne) rozmowy, spotkania

grupowe oraz kontakty on-line.



10.

IPD podlega statej weryfikacji, tzn. moze ulega¢ zmianie w trakcie pracy z klientem.

Weryfikacja IPD wskazana jest szczegdlnie w przypadku gdy stosowane formy wsparcia

nie przynoszg rezultatdw. Nalezy wowczas uwzgledni¢ modyfikacje IPD pod katem

dodatkowych czynnikéw, ktére pojawity sie w trakcie pracy z uczestnikiem projektu.

Uczestnik projektu ma prawo do konsultacji z pracownikiem projektu prowadzgcym IPD

watpliwosci co do realizacji IPD, weryfikacji lub modyfikacji IPD.

IPD wymaga uwzglednienia kilku etapow:

1) Diagnoza. Okreslenie obecnej sytuacji uczestnika projektu.

2) Wizja/cel. Okreslenie wizji przyszitej aktywnosci zawodowej uczestnika projektu. Jaki
chce osiagnac¢ cel?

3) Diagnoza zasobow oraz deficytéw. Jak potencjat uczestnika projektu bgdz jego
deficyty wptyng na realizacje zatozonych celéw?

4) Strategia/Plany. Okreslenie planu realizacji celu, podziat na etapy.

5) Monitoring. Weryfikacja realizacji planu, ewentualne zmiany.

6) Wdrozenie, utrwalenie. Realizacja planu i biezgcy monitoring.

7) Ewaluacja i wnioski na przysztosc.

Przed rozpoczeciem pracy zwigzanej z tworzeniem i realizacjg IPD proponuje sie

przekazanie uczestnikom projektu informacji dotyczacych rynku pracy, dziatan

oferowanych w projekcie oraz celow i zatozen IPD. Rozmowa taka ma stuzyé

wzbudzeniu zainteresowania i motywacji uczestnikbw do aktywnego udziatu

w poszukiwaniu pracy oraz uswiadomieniu potrzeby ich wiasnej aktywnosci.

Podczas realizacji procesu wsparcia nalezy stosowa¢ narzedzia i metody stuzgce badaniu

poziomu zachodzacych przemian (wzrost — spadek) w poszczegdlnych obszarach rozwoju.

Wyniki tej pracy powinny by¢ w sposéb rzetelny dokumentowane, aby jednoznacznie okresli¢

stopien realizacji efektow dziatan.

Zasady postepowania w realizacji IPD:

a) tworzenie odpowiednich warunkéw do aktywnej wspotpracy z uczestnikiem
projektu (atmosfery, zaufania i zrozumienia),

b) traktowanie pracy z uczestnikiem projektu nad IPD jako procesu,

c) podsumowywanie uzyskiwanych rezultatéw i informacje zwrotne dla uczestnika
projektu.

Osoba objeta Indywidualnym Planem Dziatania powinna zosta¢ zobowigzana m.in. do:

a) petnego i aktywnego realizowania wspdlnie ustalonych dziatan,

b) samodzielnego wykonywania zadan majgcych na celu rozwigzanie jej problemu
zawodowego,

c) przestrzegania ustalonych form wspotpracy i terminéw spotkan,

d) informowania osoby prowadzacej IPD o efektach podjetych dziatan lub zaistniatych

zmianach w jej sytuacji zawodowej.



11. Informacje zawarte w IPD powinny opisywac ewentualne trudnosci w realizacji planu.

12. Kompetencje kadry
Celem pracy doradcy klienta jest wsparcie uczestnika projektu w wyborze optymalnego
dla niego rozwigzania. Doradca klienta ustala i analizuje potrzeby oraz oczekiwania
uczestnika projektu, a nastepnie na podstawie analizy dostepnych mozliwosci
i rozwigzan, prezentuje mu wybrane propozycje ustug. Do zadan doradcy klienta nalezy
nawigzywanie i utrzymywanie dlugotrwatej i opartej na zaufaniu relacji z uczestnikiem
projektu.
Wykonywanie funkcji doradcy klienta wymaga komunikatywnosci, umiejetnosci szybkiego
i fatwego dostosowywania sie do roznych typow osobowosci uczestnika projektu.
Wymagana jest zdolnos¢ koncentracji, cierpliwos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢
i systematycznosé. Przydatna jest spostrzegawczos¢ i dobra pamieé. Doradca klienta
musi akceptowac¢ ustugowy charakter pracy i wykazywaé che¢ wspotpracy z uczestnikiem
projektu. Powinien takze wykazywaé znaczng odpornos¢ na stres. W pracy doradcy
klienta niezbedna jest kultura osobista, obiektywizm, wysoki poziom etyki oraz empatia.
Rekomenduje sie, aby doradca klienta wspétpracowat z takg liczbg uczestnikow projektu,
ktéra zagwarantuje efektywng, odzwierciedlong konkretnym rezultatem prace — max. 80

uczestnikdéw projektu.

2. PORADNICTWO ZAWODOWE INDYWIDUALNE

1. Poradnictwo zawodowe indywidualne realizowane jest w formie indywidualnych spotkan —
porad zawodowych — polegajgcych na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego
Z uczestnikiem projektu.

2. Poradnictwo indywidualne jest formg wsparcia wspomagajgcg proces poszukiwania pracy,
jezeli istniejg ku temu oczywiste przestanki wynikajgce gtdwnie z postawy uczestnika projektu,
takie jak, np. brak motywacji do poszukiwania pracy lub brak wiedzy na temat wtasnych
kompetenciji i zasobéw. Jezeli w trakcie realizacji IPD doradca klienta zdiagnozuje obszary
wymagajgce dodatkowego wzmocnienia powinien uwzgledni¢ te okolicznos¢ w procesie
aktywizacyjnym uczestnika projektu i skierowa¢ uczestnika projektu do udziatu w poradnictwie
indywidualnym.

3. Poradnictwo indywidualne wymaga zapewnienia odpowiedniej infrastruktury — pomieszczenia
lub pomieszczen gwarantujgcych intymnos¢ oraz swobode wypowiedzi zaréwno klientowi, jak
i doradcy, a takze zapewniajgcych poufnosc przekazywanych w trakcie spotkania informacii.

4. Kwalifikacje kadry
Poradnictwo indywidualne prowadzi osoba, ktdra spetnia tgcznie ponizsze kryteria:

a) ma wyksztatlcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku:

doradztwo zawodowe Ilub studia podyplomowe dotyczgce problematyki rynku pracy
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(np. zawodoznawstwo) badz doradztwa zawodowego. Pozgdane kursy uzupetniajace
z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone certyfikatami (zaswiadczeniami),

b) ma co najmniej roczny staz pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach),
poswiadczony odpowiednimi dokumentami.

Uprawnienia

Doradca zawodowy realizujgc poradnictwo indywidualne moze stosowaé te metody lub

narzedzia, w zakresie ktorych zostat przeszkolony i posiada wymagane uprawnienia (jezeli ich

stosowanie tego wymaga).

. PORADNICTWO ZAWODOWE GRUPOWE

Poradnictwo zawodowe grupowe to forma wsparcia stwarzajgca warunki do efektywnego
uczenia sie iposzukiwania tworczych rozwigzah podczas spotkan z innymi uczestnikami
projektu. Poradnictwo grupowe powinno da¢ uczestnikowi projektu mozliwo$¢ oceny siebie —
swych mocnych i stabych stron poprzez zdobycie umiejetnosci utatwiajacych petnienie rol
spotecznych i zawodowych.

Poradnictwo grupowe realizowane jest w formie spotkan grupowych oraz warsztatéw. Zakres

oraz tematyka spotkan zaproponowanych uczestnikowi projektu powinna by¢ szczegdtowo

uzasadniona przez doradce klienta sporzadzajacego wraz z uczestnikiem projektu IPD.

Warsztaty stuzg wzmocnieniu kompetencji, kitdre podczas pracy z uczestnikiem zostaty

ocenione najstabiej.

Dziatanie wymaga zapewnienia odpowiedniej infrastruktury — pomieszczenia lub pomieszczen

przeznaczonych do form grupowych — mogacych w sposéb swobodny pomiesci¢ grupe

warsztatowg do 16 osdb, wyposazonych w sprzet niezbedny do prowadzenia warsztatéw,
np.: projektor, telewizor, komputer, flipchart i inne w miare potrzeb. Grupa uczestnikow
warsztatu/spotkania moze liczy¢ maksymalnie 16 oséb.

Kwalifikacje kadry

Poradnictwo grupowe moze prowadzi¢ osoba, ktdra spetnia tgcznie ponizsze kryteria:

a) ma wyksztatlcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o0 szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku:
psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe lub studia podyplomowe
dotyczace problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) badz doradztwa zawodowego.
Pozadane kursy uzupelniajgce z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone
certyfikatami (zaswiadczeniami),

b) ma co najmniej roczny staz pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach),

poswiadczony odpowiednimi dokumentami.



6. Uprawnienia
Osoba prowadzgca warsztaty poradnictwa grupowego moze stosowa¢ metody, narzedzia
i programy, w zakresie ktorych zostata przeszkolona i posiada wymagane uprawnienia, jezeli
ich stosowanie tego wymaga. Osoba prowadzgca warsztaty poradnictwa grupowego moze
korzysta¢ z opracowanych przez siebie autorskich programéw lub wykorzystywaé dostepne
programy i metody zakupione lub udostepnione przez inne podmioty. Konieczne jest wéwczas
przestrzeganie praw autorskich lub nabycie uprawnien do ich stosowania w wypadku, gdy takie

uprawnienia sg wymagane.

4. WSPARCIE MOTYWACYJNE (PSYCHOLOGICZNE)

1. Wsparcie motywacyjne (psychologiczne) obejmuje specjalistyczne dziatania,
wspierajgce proces aktywizacji uczestnika projektu. Jest realizowane przez osoby
z wyksztatceniem  psychologicznym. Dodatkowo rekomendowane jest posiadanie
doswiadczenia zwigzanego z diagnostykg psychologiczng oséb dorostych, a takze doradztwem
zawodowym, coachingiem lub rekrutacja.

2. Specjalistyczne wsparcie motywacyjne nalezy uwzgledni¢ wowczas, gdy diagnoza wskazuje
wystepowanie u uczestnika projektu probleméw uniemozliwiajacych rozwigzanie problemu
zawodowego. Tego rodzaju wsparcie ma réwniez na celu wzmocnienie motywacji i zwiekszenie
wiary we wtasne mozliwosci.

3. Zakres wsparcia motywacyjnego obejmuje w szczegolnosci:

a) wspotdziatanie z doradcg zawodowym w zakresie wsparcia procesu decyzyjnego klienta,
b) identyfikacje obszaréw diagnozowanych testami psychologicznymi,
c) wsparcie doradcy zawodowego w formowaniu informacji zwrotnej dla klienta.

4. O koniecznosci uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia motywacyjnego decyduje
doradca klienta lub doradca zawodowy w okolicznosciach pojawienia sie szczegdlnych
przestanek do skierowania uczestnika do specjalisty. Uzasadnienie decyzji powinno zosta¢

odnotowane w dokumentacji projektu.

5. PRACA METODA TRENERA ZATRUDNIENIA WSPIERANEGO
(TZW)

1. Metoda pracy trenera zatrudnienia wspieranego (TZW) przeznaczona jest do pracy
Z osobami, ktére majg najwieksze problemy na rynku pracy. Rekomenduje sie, aby metoda
TZW byla zastosowana w przypadku osob diugotrwale przebywajgcych poza rynkiem pracy.

2. Trener Zatrudnienia Wspieranego, stosujgc metode coachingu, wspiera klienta w powrocie na
otwarty rynek pracy. Coaching pomaga w zmianie zachowania, prowadzi do szybkich i trwatych
zmian, a w konsekwencji do zwigkszenia szans klienta na znalezienie i utrzymanie

zatrudnienia.



3. Trener zatrudnienia wspieranego pracuje nad wieloma obszarami aktywnosci zyciowej osoby
bezrobotnej lub nieaktywnej zawodowo: praca, edukacjg, rodzing, czasem wolnym, traktujgc je
jako integralne elementy planowania i podejmowania decyzji zwigzanych z praca.

4. Kwalifikacje kadry
Kryterium w petnieniu funkcji trenera zatrudnienia wspieranego jest doswiadczenie w pracy
zosobami z grup ryzyka, tzn. z osobami defaworyzowanymi na rynku pracy (osoby
niepetnosprawne, diugotrwale bezrobotne, z niskimi kwalifikacjami, opiekujgce sie osobami
zaleznymi, po 50. roku zycia). Od oséb pracujgcych tg metodg wymaga sie twoérczego
podejscia i niestandardowego myslenia.

5. Zadania trenera zatrudnienia wspieranego:

a) rozpoznanie potencjatu klienta, jego sytuacji spoteczno-zawodowej, potrzeb i aspiracii,
w celu sporzadzenia trafnej opinii predyspozycji osobowosciowo-zawodowych klienta i jego
mozliwosci rozwojowych,

b) motywowanie, analizowanie i wspieranie dziatan klienta podejmowanych w ramach
Indywidualnego Planu Dziatan,

C) nawigzanie kontaktéw z pracodawcami, urzedami pracy oraz innymi instytucjami rynku
pracy w celu promocji zatrudnienia wspieranego oraz pozyskiwania miejsc pracy dla
konkretnych klientow,

d) po znalezieniu pracy dla klienta wprowadzenie go do zakladu pracy poprzez
zapoznawanie z procedurami i warunkami zatrudnienia oraz zadaniami na okreslonym
stanowisku. W przypadku niektorych klientéw, TZW sam uczy sie zakresu obowigzkow
swojego klienta, a nastepnie go szkoli,

€) na biezgco monitoruje adaptacje klienta w miejscu pracy i pomaga w rozwigzywaniu
ewentualnych problemow.

6. Uprawnienia
Trener zatrudnienia wspieranego — pracujgc metodg TZW — moze stosowa¢ metody oraz
narzedzia, w zakresie ktorych zostat przeszkolony podczas szkolenia modutowego.
TZW posiadajgcy wyksztatcenie psychologiczne dobiera testy psychologiczne stosownie do
sposobu rozwigzywania problemu zawodowego osoby, ktorej swiadczy wsparcie, respektujac
przy ich stosowaniu procedury badania i interpretacji wynikow obowigzujace dla danego testu

oraz prawa autorskie.

6. POSREDNICTWO PRACY

1. Posrednictwo pracy polega na wykonywaniu czynnosci majgcych na celu osiggniecie efektu
polegajacego na jak najtrafniejszym doborze:
a) odpowiedniej pracy dla osoby poszukujgcej pracy,

b) wilasciwego kandydata na stanowisko pracy, odpowiadajgcego oczekiwaniom pracodawcy.



Posrednictwo pracy jest kluczowa ustuga w przypadku osoéb bezrobotnych

i nieaktywnych zawodowo. Pozyskanie oferty pracy, zgodnej z oczekiwaniami uczestnika

projektu, daje szanse na uzyskanie w krétkim czasie zatrudnienia.

IOK rekomenduje, by posrednictwo pracy miato charakter ciggly, towarzyszyto kazdej formie

aktywizacji a posrednik pracy monitorowat aktywnos$¢ uczestnika w poszukiwaniu pracy. IOK

zaleca, by posrednictwo pracy byto ustugg swiadczong na kazdym etapie wsparcia i polegato

na dostarczaniu uczestnikowi ofert pracy zgodnych z posiadanymi kompetencjami oraz

doswiadczeniem. Posrednictwo powinno rowniez pobudza¢ do samodzielnego dziatania

i poszukiwania pracy.

Ustuga pozyskiwania i udostepniania ofert pracy polega na:

a) przeprowadzeniu wstepnej indywidualnej rozmowy z uczestnikiem projektu, majgcej na
celu zebranie niezbednych informacji w celu poszukiwania odpowiedniej pracy dla klienta,

b) przeprowadzeniu kolejnych indywidualnych rozméw z klientem, co najmniej raz na
miesigc, w celu weryfikacji efektow poszukiwania ofert pracy,

c) pozyskiwaniu ofert pracy od pracodawcow.

Osoba realizujgca ustuge pozyskiwania i udostepniania ofert pracy zapoznaje sie z kluczowymi

danymi istotnymi dla rozpoznania sytuacji zawodowej uczestnika projektu.

Kwalifikacje kadry

Posrednictwo pracy moze prowadzi¢ osoba, ktora posiada:

a) wyksztatcenie co najmniej Srednie, preferowane jest wyksztatcenie wyzsze,

b) niezbedne umiejetnosci interpersonalne.

. SZKOLENIA

Szkolenia kierowane sg do osob, ktdrych kwalifikacje nie sg adekwatne do potrzeb rynku
pracy lub wymagajg poswiadczenia odpowiednim dokumentem (certyfikatem).

Szkolenia — oznaczajg pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub
doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdélnych, potrzebnych do
wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia. Mogg byc¢
realizowane jako szkolenia zamkniete lub szkolenia otwarte.

Szkolenie otwarte to szkolenie o ustalonej z goéry dacie, miejscu, programie lub ramach
merytorycznych, grupie docelowej, celach szkoleniowych i cenie. Zazwyczaj sg to
szkolenia miekkie, psychologiczne, jezykowe, prawne czy kursy zawodowe, na ktére jest
prowadzony przez firme szkoleniowg otwarty nabér uczestnikow.

Szkolenie zamkniete to szkolenie dedykowane jednej scisle okreslonej grupie docelowej
czy uczestnikom danego projektu, tzw. ,szyte na miare”.

Szkolenia otwarte mogg by¢ realizowane jedynie w uzasadnionych przypadkach,
w odniesieniu do oso6b, u ktérych zidentyfikowano konieczno$é nabycia w taki sposoéb

niezbednych umiejetnosci czy kwalifikacji zawodowych.



5. Szkolenia oferowane uczestnikom projektu muszg byé zgodne ze zdiagnozowanymi
potrzebami i potencjatem uczestnika projektu, muszg uwzglednia¢é specyfike
wewnatrzregionalng, mieé¢ zwigzek z rzeczywistymi potrzebami na okreslone kwalifikacje
i umiejetnosci na regionalnym lub lokalnym rynku pracy, w tym inteligentnych specjalizacji
regionu, zawoddéw nadwyzkowych i deficytowych zdiagnozowanych np. na podstawie
krajowych i regionalnych badan i analiz rynku pracy.

7. Uslugi szkoleniowe muszg by¢ realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do
Rejestréw Instytuciji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzkie urzedy pracy.

8. Szkolenia powinny by¢ realizowane w sposéb zapewniajgcy odpowiednig jakosc
wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci ksztatcenia, w ramach
ktérego instytucje szkoleniowe mogty uzyska¢ znak jakosci Matopolskich Standardéw
Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES), ktéry potwierdza wysokg jakosé szkolen
realizowanych przez podmiot posiadajgcy ww. znak jakosci.

9. W przypadku gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nie posiadajgcy znaku jakosci
MSUES, ustugi szkoleniowe w ramach projektow muszg spetnia¢ ponizsze minimalne
wymagania jakosciowe:

1) Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikow — obowigzkowe jest zbadanie
wyjéciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i dostosowanie
do nich programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod.

2) Program szkoleniowy jest opisany w jezyku efektéw uczenia sie.

3) Materiaty szkoleniowe muszg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i odwotania
do zrédet wiedzy, na ktorej zostato ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich.

4) Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce uczestnikéw
metody ksztatcenia oraz $rodki i materiaty dydaktyczne, dostosowane do specyfiki
i sytuacji oséb uczacych sie. Metody te sg adekwatne do deklarowanych rezultatéw,
tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.

5) Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

a) raporty podsumowujgce ocene efektdéw uczenia sieg,

b) program szkolenia (z uwzglednieniem tematéw zaje¢, harmonogram wraz
z wymiarem czasowym, metody szkoleniowe),

c) materiaty szkoleniowe,

d) listy obecnosci.

6) Trenerzy prowadzacy szkolenie muszg posiadac tacznie:

a) wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia
umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia,
b) doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym

minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krotsze niz 2 lata,
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10.

11.

12.

c) kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem osoéb dorostych
(rozumiane jako ukohAczony min. 60 godzinny kurs dydaktyczny lub
przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych Iub wykazanie doswiadczenia
w ksztatceniu dorostych — min. 750 godzin).

7) Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale
szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy docelowej,
zwtaszcza w przypadku udziatu oséb niepetnosprawnych.

8) Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujgce wymagania:

a) czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni,

b) czas trwania zaje¢ tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych
w ciggu jednego dnia,

c) w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej
niz 15 minut na 2 godziny zegarowe,

d) w trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajgca min. 45 minut.

Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespetniajgcego czesci ww. warunkow

dotyczgcych harmonogramu czasowego szkolenia, o ile jest to uzasadnione

specyficzng formg pracy wynikajgcg z przyjetych celéw i metod ksztatcenia.

9) Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia,
uwzgledniajgcg min. informacje o mozliwosci reklamacji dotyczgcej sytuacji,
w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcéw. Informacja ta przekazywana
jest rowniez uczestnikom szkolenia.

10) Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi
oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych ministrow (jesli dotyczy).

11) W przypadku szkolen, w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada
aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

Whnioskodawca posiada dokumentacje potwierdzajgcg spetnienie powyzszych
warunkow.

Efektem szkolenia jest nabycie kwalifikacji zawodowych lub nabycie kompetenciji
potwierdzonych odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem). Nabycie kwalifikacji
zawodowych lub kompetencji jest weryfikowane poprzez przeprowadzenie
odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie egzaminu).

Definicja ,kwalifikacji” zostata ujeta w =zatgczniku nr 6 do Regulaminu oraz
Wyjasnieniach Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju ujetych na nastepnej stronie.
Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie rekomenduje, zeby szkolenia oferowane
w ramach projektu konczyty sie:

a) egzaminem i uzyskaniem certyfikatu potwierdzajgcego uzyskane kwalifikacje.

Jezeli kwalifikacje uzyskiwane w ramach szkolenia sg objete certyfikacjg zewnetrzng
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to Beneficjent zobowigzany jest do umozliwienia uczestnikom przystgpienia do
egzaminu zewnetrznego lub
b) uzyskaniem uprawnien do wykonywania zawodu unormowanych
w rozporzgdzeniach wtasciwego ministra.
13. Uprawnienia osob skierowanych na szkolenia:
Osobom pozostajgcym bez zatrudnienia uczestniczgcym w szkoleniach lub kursach
przystuguje stypendium w wysokosci nie wiekszej niz 120% zasitku, o ktérym mowa
w art. 72 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2015 poz. 149, z p6zn. zm.) pod warunkiem, Ze liczba
godzin szkolenia lub kursu wynosi nie mniej niz 150 godzin miesiecznie — w przypadku
nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysoko$¢ stypendium ustala sie
proporcjonalnie. Od tego stypendium wnioskodawca opfaca sktadki na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe oraz wypadkowe.
14. Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowigzana m.in. do:
a) uczestnictwa w szkoleniu, systematycznego realizowania programu i przestrzegania
regulaminu obowigzujgcego w osrodku szkoleniowym,
b) ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu koncowego w przewidzianym
terminie,
¢) kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach.
15. Wnioskodawca zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego dokumentowania
przebiegu szkolenia oraz jego efektéw z wykorzystaniem np. harmonogramu zajec, listy
obecnoéci, dziennika zaje¢, dokumentacji egzaminacyjnej (np. wyniki testéw wraz ze

skalg punktowg), certyfikatdw, ankiet oceniajgcych jakos¢ i przydatnos¢ szkolenia.

Wyjasnienia Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju dotyczace uzyskiwania kwalifikacji

w ramach projektéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1. Pojecie kwalifikacji

Kwalifikacja to okre$lony zestaw efektow uczenia sie (kompetencji), ktérych osiggniecie zostato

formalnie potwierdzone przez upowazniong do tego instytucje zgodnie z ustalonymi standardami.

Nadanie kwalifikacji nastepuje w wyniku walidacji i certyfikacji.

Zgodnos¢ z ustalonymi standardami oznacza, ze wymagania dotyczgce kompetencji (wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych), skiadajgcych sie na dang kwalifikacje opisane sg
w jezyku efektéw uczenia sie. Ponadto, dla kwalifikacji powinny by¢ réwniez okreslone
wymagania dotyczgce walidacji, a proces nadawania kwalifikacji powinien by¢ objety zasadami

zapewniania jakosci.

Opisanie kwalifikacji za pomocg efektow uczenia sie jest wazne z kilku powoddéw. Po pierwsze,

pozwala w przejrzysty sposob przedstawic kompetencje o0sob posiadajgcych kwalifikacje.
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Stanowi wiec cenne Zrédto informacji dla 0séb planujgcych $ciezke swojego rozwoju osobistego
i zawodowego oraz dla pracodawcéw. Po drugie, podejscie oparte na efektach uczenia sie
w cenfrum uwagi stawia osiggniecia 0sob uczgcych sie. Pozwala to, by kazda osoba -
niezaleznie od miejsca uczenia sie i czasu poswieconego na uczenie sie - mogfa formalnie
potwierdzi¢ swoje kompetencje i przygotowanie do podejmowania okreSlonych zadan. Po trzecie,
umoZzliwi odniesienie kwalifikacji do jednego z osmiu pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji, a za
Jej posrednictwem do Europejskiej Ramy Kwalifikacji. Utatwi w ten sposob poréwnywanie ze sobg

kwalifikacji funkcjonujgcych na krajowym i miedzynarodowym rynku pracy.

Walidacja to proces sprawdzania, czy - niezaleznie od sposobu uczenia sie - kompetencje
wymagane dla danej kwalifikacji zostaty osiggniete. Walidacja obejmuje identyfikacje

i dokumentacje posiadanych kompetencji oraz ich weryfikacie w odniesieniu do wymagan

okreslonych dla kwalifikacji. Walidacja powinna by¢ prowadzona w sposob trafny (weryfikowane
sg te efekty uczenia sie, ktore zostaty okres$lone dla danej kwalifikacji) i rzetelny (wynik weryfikacji
jest niezalezny od migjsca, czasu, metod oraz oséb przeprowadzajgcych walidacje). Wynikiem

walidacji jest decyzja potwierdzajgca posiadanie efektéw uczenia sie.

Certyfikacja to proces, w wyniku ktoérego uczgcy sie otrzymuje od upowaznionej instytucji
formalny dokument, stwierdzajgcy, ze uzyskat okre$long kwalifikacje. Certyfikacja nastepuje po
walidacji, w wyniku wydania pozytywnej decyzji stwierdzajgcej, ze wszystkie efekty uczenia sie
wymagane dla danej kwalifikacji zostaty osiggniete. W przypadku niektérych kwalifikacji
certyfikacja i walidacja sg prowadzone przez rézne podmioty (np. egzamin na prawo jazdy
przeprowadza Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego, natomiast dokument, tj. prawo jazdy,
wydaje starosta powiatu). Certyfikaty i inne dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji

powinny byc rozpoznawalne i uznawane w danym Srodowisku, sektorze lub branzy,

Z uwagi na trwajgce prace nad zintegrowanym systemem kwalifikacji, nie jest mozliwe wskazanie
listy instytucji certyfikujgcych lub walidujgcych oraz samych kwalifikacji. Kazda instytucja bedgca
strong umowy o dofinansowanie (IP, [Z) decyduje o uznaniu danego dokumentu za

potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji na podstawie powyzszych przestanek.

Docelowym katalogiem okreslajagcym mozZliwe do uzyskania kwalifikacje w Polsce powinny byc¢
kwalifikacje ujete w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, dla ktérych zostat okreslony poziom
Polskiej Ramy Kwalifikacji. Kwalifikacje oraz instytucje bedg wpisywane do ZRK po spetnieniu
okreS$lonych wymagan (opis kwalifikacji, wymagania dotyczgce walidacji, zasady zapewniania

Jjakosci).
2. Instytucje certyfikujace i walidujace

Przez instytucje certyfikujagca nalezy rozumieé instytucje uprawniong do nadawania

kwalifikacji i wydawania formalnego dokumentu (certyfikatu). Instytucjami certyfikujgcymi
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mogg by¢ np.: uczelnie, okregowe komisje egzaminacyjne, instytucje szkoleniowe,

stowarzyszenia zawodowe, organy administracji publiczne;.
Instytucje certyfikujgce mogg samodzielnie przeprowadzac walidacje (w takiej sytuacji procesy
walidacji i certyfikacji muszg by¢ odpowiednio rozdzielone) bgdz przekazywac jg do instytucji

walidujacych, np. centrow egzaminacyjnych, instytucji szkoleniowych, szkot.

Nalezy wykazywac wytgcznie kwalifikacje, ktorych jako$¢ gwarantujg odpowiednie procedury
i nadzor sprawowany przez konkretny podmiot (np. egzaminy czeladnicze i mistrzowskie
w réznych zawodach przeprowadzane sg przez komisje egzaminacyjne izb rzemies$lniczych).
Zapewnienie jakoSci procesu walidacji efektow uczenia sie jest kluczowe, jesli wydany dokument

ma stanowi¢ wiarygodne poswiadczenie uzyskanych kwalifikacji.

Przyktady instytucji petnigcych role instytucji certyfikujgcych i walidujgcych dla réznych

kwalifikacji:

Nazwa kwalifikacji

INSTYTUCJA WALIDUJACA

INSTYTUCJA CERTYFIKUJACA

Kwalifikacje ze

Okregowe Komisje

Okregowe Komisje Egzaminacyjne

szkolnictwa Egzaminacyjne

zawodowego

Kwalifikacje Komisje egzaminacyjne przy Izby rzemieslInicze

rzemieslnicze izbach rzemie$lniczych

ECDL Centra Egzaminacyjne Polskie Towarzystwo Informatyczne

akredytowane przez PTI

Licencje lotnicze

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Kwalifikacje w
sektorze bankowym
i finansowym

Warszawski Instytut BankowoSci

Warszawski Instytut BankowosSci

Uprawnienia
budowlane

Okregowa Komisja Kwalifikacyjna
Polskiej Izby Inzynierow
Budownictwa

Okregowa Komisja Kwalifikacyjna
Polskiej Izby Inzynierow
Budownictwa

Uprawnienia
budowlane w
telekomunikacji

Stowarzyszenie Budowniczych
Telekomunikaciji

Stowarzyszenie Budowniczych
Telekomunikacji

Specjalizacje

Centrum Egzaminoéw Medycznych

Centrum Egzaminéw Medycznych

lekarskie
Dyplomowany Oddziaty Okregowe Stowarzyszenie  Ksiegowych
ksiegowy Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce

w Polsce
Trener Stowarzyszenie Trenerow Stowarzyszenie Trenerow
Organizacji Organizacji Pozarzgdowych Organizacji Pozarzgdowych
Pozarzadowych

3. Powszechnie uznawane certyfikaty miedzynarodowe

Natezy dodac, ze pomimo braku regulacji ze strony panstwa polskiego, kwalifikacjiami sg rowniez
certyfikaty, dla ktérych wypracowano juz system walidacji i certyfikowania efektéw uczenia sie na

poziomie miedzynarodowym. Dotyczy to w szczegoblnoSci kwalifikacji:

*  komputerowych: np. ECDL (Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych),
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» jezykowych: np.: TOEFL, FCE, CAE, DELF, LCC1, ZDAF, DFA.
» finansowych: np. dla doradcéw finansowych EFA

Dla ww. certyfikatow zrédtem opisu efektow uczenia sie i wymagan dotyczgcych walidacji sg
miedzynarodowe standardy egzaminacyjne. W takich przypadkach standardy egzaminacyjne
wypracowane przez miedzynarodowg organizacje zostajg w catosci lub z niewielkimi zmianami
(majacymi na celu dostosowanie modelu do warunkéw krajowych) wprowadzane w Polsce,
a 0 jakoS¢ catego procesu dbajg polskie instytucje, we wspofpracy z zagranicznymi partnerami.
W zwigzku z powyzszym, ofrzymanie ww. certyfikatow nalezy traktowac jako uzyskanie
kwalifikacji.

Przyktadowo certyfikat dla doradcow finansowych EFA zostat wypracowany przez
miedzynarodowg organizacje pozarzgdowg EFPA (European Financial Planning Association).
Istniejgcg procedure walidacji wdrozyt Warszawski Instytut BankowoSci, ktory miat w swojej
ofercie rowniez inne certyfikaty miedzynarodowe (np. Europejski Certyfikat Bankowca).
W przypadku przedsiewzie¢ adaptacyjnych wypracowane zewnetrznie standardy egzaminacyjne
szczegotowo opisujg wiekszo$¢ aspektow zwigzanych z egzaminem, pozostawiajgc niewiele

miejsca na swobode i eksperymenty.

Przy rozwigzaniach adaptacyjnych, w ktérych przyjmuje sie gotowe modele miedzynarodowe,
opfaty ponoszone przez kandydata zwigzane z wydaniem certyfikatu przekazywane sg

zagranicznemu wita$cicielowi kwalifikacji.
4. Inne mozliwosci uzyskiwania kwalifikacji

Kwalifikacje w Polsce sg mozliwe do uzyskania w ramach systeméw oswiaty i szkolnictwa

wyZszego oraz poza himi.

Uczniowie koniczgcy nauke w zasadniczych szkotach zawodowych lub technikach przystepujg do
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodach (egzaminu zawodowego). Do tego samego
egzaminu przystgpic mogg rowniez uczestnicy kwalifikacyjnego kursu zawodowego (jednej
z pozaszkolnych form ksztafcenia). Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest prowadzony wedfug
programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg ksztatcenia w zawodach,
w zakresie wybranej kwalifikacji. Kwalifikacyjny kurs zawodowy moze byc¢ organizowany zarowno
przez publiczne i niepubliczne szkoty i placowki prowadzgce ksztatcenie zawodowe, jak rowniez
przez instytucje rynku pracy oraz podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg. Egzaminy
potwierdzajgce kwalifikacie w zawodzie prowadzg Okregowe Komisje Egzaminacyjne (OKE).
(Kwalifikacyjny kurs zawodowy reguluje Rozporzgdzenie MEN w sprawie ksztafcenia

ustawicznego w formach pozaszkolnych z dnia 11 stycznia 2012 r.).

Przyktadem procesu prowadzgcego do uzyskania kwalifikacji jest réwniez przygotowanie

zawodowe dorostych realizowane przez instytucje rynku pracy. Zgodnie z ustawg o promocji
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zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przygotowanie zawodowe dorostych stanowi forme
praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczenia do pracy dorostych, realizowang bez
nawigzania stosunku pracy z pracodawcg. Ten instrument aktywizacji musi by¢ realizowany
zgodnie z programem przygotowania zawodowego obejmujgcym nabywanie umiejetnosci
praktycznych i wiedzy teoretycznej oraz zakoriczy¢ sie egzaminem potwierdzajgcym kwalifikacje

w zawodzie, egzaminem czeladniczym lub egzaminem sprawdzajgcym.

Mozna wskazac przyktady kwalifikacji spoza systeméw o$wiaty i szkolnictwa wyzszego, ktore
majg znaczenie w okre$lonych $rodowiskach dziatalnosci spotecznej lub zawodowej. Do takich

kwalifikacji nalezg:
+ Dyplomowany Pracownik Bankowy — kwalifikacja nadawana przez Zwigzek Bankéw Polskich,

* Specjalista ds. rachunkowosci — kwalifikacja nadawana przez Stowarzyszenie Ksiegowych

w Polsce.

5. Kwalifikacje a kompetencje

Definicje kompetencji okreslono w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020. Zgodnie z nig fakt nabycia kompetencji

bedzie weryfikowany w ramach nastepujgcych etapow:

a) ETAP | — Zakres — zdefiniowanie w ramach wniosku o dofinansowanie grupy docelowej do

objecia wsparciem oraz wybranie obszaru interwencji EFS, ktéry bedzie poddany ocenie,

b) ETAP Il — Wzorzec — zdefiniowanie we wniosku o dofinansowanie standardu wymagan,
tj. efektow uczenia sie, ktére o0siggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych dziatan

projektowych,

c) ETAP lll — Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriow oceny

po zakoriczeniu wsparcia udzielanego danej osobie,

d) ETAP IV — Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych wynikow etapu Ill (ocena) z przyjetymi
wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie) po zakoriczeniu wsparcia

udzielanego danej osobie.

Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektéw uczenia sie. Opis kompetencji zawiera jasno
okreSlone warunki, ktére powinien spetniac uczestnik projektu ubiegajgcy sie o nabycie

kompetenciji, tj. wyczerpujacg informacje o efektach uczenia sie oraz kryteria i metody ich

weryfikaciji.

Elementem wspdinym kwalifikacji i kompetencji jest zatem koniecznoS¢ okreslenia efektow

uczenia sie we wniosku o dofinansowanie Ilub poprzez odniesienie sie do okreslonych
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standardéw'), czyli wskazania co dana osoba powinna wiedziec, co potrafié i jakie kompetencje

spoteczne posiadac po zakonczeniu danej formy wsparcia (np. kursu, szkolenia).

W przypadku kompetencji (o ile nie wskazano, ze powinny by¢ one potwierdzone formalnym
certyfikatem), nie jest konieczne spetnienie warunkéw dotyczgcych walidacji, certyfikowania
oraz rozpoznawalnosci dokumentéw potwierdzajgcych ich nabycie. Kluczowe dla nabywania

kompetencji jest natomiast zapewnienie realizacji w ramach projektu ww. czterech etapéw.

Przez uzyskanie kwalifikacji nalezy rozumie¢ formalny wynik oceny i walidacji, uzyskany
w momencie potwierdzenia przez wiasciwy organ, ze dana osoba osiggneta efekty uczenia sie
spetniajgce  okreslone  standardy. Tym  samym uczestnika mozna  uwzgledni¢
we wskaznikach:
— Liczba oséb, ktore uzyskaly kwalifikacje po opuszczeniu programu dla wskaznika
referencyjnego Liczba oséb biernych zawodowo objetych wsparciem w programie,
— Liczba oséb, ktore uzyskaly kwalifikacje po opuszczeniu programu dla wskaznika
referencyjnego Liczba oséb bezrobotnych, w tym dilugotrwale bezrobotnych,
objetych wsparciem w programie,
jezeli zda formalny egzamin potwierdzajgcy zdobyte kwalifikacje.
Uczestnicy, ktdrzy po ukonczeniu kursu otrzymajg jedynie zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia
nie bedg mogty by¢ ujmowane w powyzszym wskazniku. Egzamin musi zosta¢ przeprowadzony
przez uprawniong do tego instytucje. Tym samym zdanie egzaminu wewnetrznego,
przeprowadzonego przez organizatora i otrzymanie zaswiadczenia o ukonczeniu kursu, nie jest

tozsame z uzyskaniem kwalifikacji.

8. STAZE, PRAKTYKI ZAWODOWE, WOLONTARIAT

1. Celem stazu/praktyki zawodowej jest wyposazenie uczestnika projektu w praktyczne
umiejetnosci wymagane do wykonywania zawodu, do ktérego posiada odpowiednie
predyspozycje, a przez to wzmocnienie jego szansy na znalezienie zatrudnienia.

2. Skierowanie na  staz/praktyke = zawodowg powinno  bezposrednio  wynikac
Z Indywidualnego Planu Dziatania i mie¢ pisemne uzasadnienie uczestnictwa we
wskazanej formie wsparcia.

3. Staz/praktyka zawodowa?® jest to nabywanie przez uczestnika projektu umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez

nawigzania stosunku pracy z pracodawcag. Staze winny by¢ realizowane zgodnie

! Np. odniesienie do poziomdw biegtosci jezykowej wg Rady Europy, pozioméw ECDL, etc.
? Staz moze by¢ réowniez realizowany w organizacjach pozarzadowych i przybiera wéwczas forme wolontariatu.

17



z zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy oraz z Polskimi
Ramami Jakosci Praktyk i Stazy®.

4. Staz/praktyka zawodowa odbywa sie na podstawie umowy, ktorej strong jest co najmniej
uczestnik projektu oraz podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke zawodowa, ktéra zawiera
podstawowe warunki przebiegu stazu/praktyki zawodowej, w tym okres trwania, wysokosé
przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres obowigzkoéw oraz dane
opiekuna stazu/praktyki zawodowej.

5. Zadania wykonywane w ramach stazu/praktyki zawodowej sg wykonywane w ramach
programu stazu/praktyki zawodowej, ktory jest przygotowany przez podmiot przyjmujgcy
na staz/praktyke zawodowg we wspotpracy z organizatorem stazu/praktyki zawodowej
i przedkfadany do podpisu stazysty/praktykanta. Program stazu/praktyki zawodowej jest
opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb i potencjatu stazysty/praktykanta.
Program stazu/praktyki zawodowej powinien zawiera¢ zapisy dotyczgce konkretnych
umiejetnosci, ktére uczestnik projektu uzyska w wyniku udziatu w tej formie wsparcia.

6. Stazysta/praktykant wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu/praktyki
zawodowej, wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu stazu/praktyki
zawodowej, ktéry wprowadza stazyste/praktykanta w zakres obowigzkéw oraz zapoznaje
z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w ktorej odbywa staz/praktyke
zawodowg, a takze monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu/praktyki
zawodowej zakresu obowigzkow i celow edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji
zwrotnej stazyscie/praktykantowi na temat osigganych wynikoéw i stopnia realizacji zadan.
Na jednego opiekuna stazu/praktyki zawodowej nie moze przypadaé wiecej niz
3 stazystow/praktykantéw. Opiekun stazysty/praktykanta jest wyznaczany po stronie
podmiotu przyjmujgcego na staz/praktyke zawodowa.

7. Po zakonczeniu stazu/praktyki zawodowej opracowywana jest ocena, uwzgledniajgca
osiggniete rezultaty oraz efekty stazu/praktyki zawodowej — jakie konkretne umiejetnosci
praktyczne uzyskat uczestnik stazu/praktyki zawodowej, czego sie nauczyt. Ocena jest
opracowywana przez pracodawce przyjmujgcego na staz/praktyke zawodowg w formie
pisemnej.

8. Staz/praktyka zawodowa trwa nie krécej niz 3 miesigce i nie dtuzej niz 12 miesiecy
kalendarzowych.

9. Uprawnienia os6b skierowanych na staz/praktyke zawodowg — w okresie odbywania
stazu/praktyki zawodowe] stazyscie/praktykantowi przystuguje miesieczne stypendium
w wysokosci nie wiekszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na
podstawie przepisow o minimalnym wynagrodzeniu za prace naliczane proporcjonalnie do

liczby godzin stazu/praktyki zawodowe] zrealizowanych przez stazyste/praktykanta. Od

® Polskie Ramy Jako$ci i Praktyk dostepne sg na stronie: http://www.pszk.pl/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk
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tego stypendium wnioskodawca opfaca skfadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe

oraz wypadkowe.

10. Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta powinny uwzglednia¢ jedng z opcji:

a)

b)

refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke zawodowg wynagrodzenia
opiekuna stazysty/praktykanta w zakresie odpowiadajgcym czesciowemu lub
catkowitemu zwolnieniu go od Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan
zwigzanych z opiekg nad grupg stazystow/praktykantow (o ktérej mowa w pkt 1 lit. ¢
sekcji 3.5.2 Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw EFS
w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020), w wysokosci obliczonej jak za urlop
wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 5 000 zt brutto. Wysokos¢ wynagrodzenia nalicza
sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu/praktyki zawodowej zrealizowanych przez
stazystéw/praktykantow,

refundacje podmiotowi przyjmujagcemu na staz/praktyke zawodowg dodatku do
wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta, w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony
od swiadczenia pracy, w wysokosci nieprzekraczajgcej 10% jego zasadniczego
wynagrodzenia wraz ze wszystkimi sktadnikami wynagrodzenia wynikajgcego ze
zwiekszonego zakresu zadan (opieka nad grupg stazystow/praktykantow, o ktorej
mowa w pkt 1 lit. ¢ sekcji 3.5.2 Wytycznych, ale nie wiecej niz 500 zt brutto.
Wysokos¢ wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu/praktyki

zawodowej zrealizowanych przez stazystow/praktykantow).

11. Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projektu moze uwzgledniaé¢ koszty inne niz

stypendium i wynagrodzenie opiekuna stazu/praktyki zawodowej zwigzane z odbywaniem

stazu/praktyki zawodowej (np. koszty dojazdu, koszty wyposazenia stanowiska pracy,

koszty eksploatacji materiatdw i narzedzi, szkolenia BHP stazysty/praktykanta itp.)

w wysokosci nieprzekraczajgcej 5 000 zt brutto na 1 stazyste.

12. Wynagrodzenie przystugujgce opiekunowi stazysty/praktykanta jest wyptacane z tytutu

wypetnienia przez niego obowigzkéw, nie zalezy natomiast od liczby

stazystow/praktykantow, wobec ktérych te obowigzki Swiadczy.

13. Uczestnik projektu skierowany do odbycia stazu/praktyki zawodowej powinien:

a)
b)

przestrzegac¢ ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,

sumiennie i starannie wykonywaé zadania objete programem stazu/praktyki
zawodowej oraz stosowaC sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg
sprzeczne z prawem,

przestrzegaC przepisow i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych
w zakfadzie pracy, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

14. Realizacja wolontariatu w projekcie odbywa sie zgodnie z zapisami Ustawy o dziatalnoéci

pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. Wolontariusz powinien
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posiadaé¢ odpowiednie kwalifikacje i spetniaC wymagania dostosowane do rodzaju

i zakresu wykonywanych czynnosci.

9. DOTACJE NA DOPOSAZENIE | WYPOSAZENIE STANOWISKA
U PRACODAWCY

1. Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy to forma wsparcia polegajgca na
refundacji kosztéw zwigzanych z utworzeniem nowych miejsc pracy. Celem wsparcia jest
umozliwienie osobie pozostajgcej bez pracy podjecia zatrudnienia przy jednoczesnym
wsparciu pracodawcy.

2. Kwota wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie moze przekroczy¢ 6-krotnej
wysokosci przecietnego wynagrodzenia za prace (art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy). Wysoko$¢ kwoty wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz termin jej rozliczenia jest okreslana w umowie podpisywanej miedzy
whnioskodawcg a pracodawca.

3. Pracodawca, ktory uzyskat srodki na wyposazenie lub doposazenie nowoutworzonego
stanowiska pracy, jest zobowigzany do jego utrzymania przez okres co najmniej
24 miesiecy. Spetnienie warunku utrzymania stanowiska pracy przez okres 24 miesiecy
moze podlegac kontroli trwatosci po zakonczeniu okresu realizacji projektu.

4. Wsparcie w postaci dotacji na doposazenie i wyposazenie stanowiska pracy
u pracodawcy jest pomocg de minimis udzielang zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis
oraz pomocy publicznej wramach programéw operacyjnych finansowanych

z Europejskiego Funduszu Spofecznego na lata 2014-2020.

10. SUBSYDIOWANIE ZATRUDNIENIA

Subsydiowanie zatrudnienia jest pomocg publiczng/pomoca de minimis udzielang zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020.

Subsydiowanie zatrudnienia ma na celu aktywizacje osob poprzez refundacje pracodawcom
kosztow ich zatrudnienia poniesionych na wynagrodzenia brutto oraz obowigzkowe sktadki na
ubezpieczenia spoteczne.

Kosztami kwalifikowalnymi w ramach pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudnienia
sg koszty wynagrodzen pracownika, na ktére skiadajg sie wynagrodzenie brutto oraz
optacane od wynagrodzen obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ponoszone

w okresie:
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1

a) do 12 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie w szczegdlnie
niekorzystnej sytuacji do wysokosci 50% kosztow wynagrodzenia,

b) do 24 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej
sytuacji do wysokosci 50% kosztow wynagrodzenia,

c) zatrudniania pracownika z niepetnosprawnoscia — do wysokosci 75% kosztow
wynagrodzenia.

W przypadku gdy okres subsydiowania zatrudnienia jest krotszy niz odpowiednio 12 lub

24 miesigce, wowczas wysokos¢ pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudnienia zostaje

odpowiednio zmniejszona.

Kosztami kwalifikowalnymi w przypadku pomocy de minimis na subsydiowanie zatrudnienia

sg koszty wynagrodzenia pracownika, na ktore sktadajg sie wynagrodzenie brutto oraz

optacane od wynagrodzen obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ponoszone

w okresie:

a) 12 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w szczegolnie niekorzystnej
sytuaciji,

b) 24 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej sytuacji,

¢) odpowiadajgcym minimalnemu okresowi czasu wynikajgcemu z odrebnych przepisow lub
ze zbiorowych uktadow pracy — w przypadku pracownika z niepetnosprawnoscia,

d) 6 miesiecy — w przypadku innych kategorii pracownikow.

Przez ,pracownika znajdujgcego sie w szczegolnie niekorzystnej sytuacji” oraz ,pracownika

Z niepetnosprawnoscig” nalezy rozumie¢ osoby zgodne z definicjg okreslong w art. 2 ust. 3i 4

Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. Przez ,pracownika

znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej sytuacji” nalezy rozumieé¢ osoby zgodne z definicjg

okreslong w art. 2 ust. 99 ww. Rozporzgdzenia.

W przypadku finansowania zatrudnienia subsydiowanego musi zosta¢ zachowany wymaog

osiggniecia wzrostu netto liczby pracownikbw w poréwnaniu ze sSrednig z ostatnich

12 miesiecy (zakaz finansowania biezgcego =zatrudnienia). Mozliwe jest, ze utworzone

miejsce pracy nie stanowi wzrostu netto liczby pracownikdw zatrudnionych u danego

pracodawcy jedynie w sytuacji, gdy zostato zwolnione w nastepstwie dobrowolnego

rozwigzania stosunku pracy, przejscia na rente z tytutu niezdolnosci do pracy, przejscia na

emeryture z tytutu osiggniecia wieku emerytalnego, dobrowolnego zmniejszenia wymiaru

czasu pracy lub rozwigzania stosunku pracy z powodu naruszenia przez pracownika

obowigzkow pracowniczych.

11. ZATRUDNIENIE WSPOMAGANE

Zatrudnienie wspomagane stanowi forme wsparcia osob z niepetnosprawnosciami, majgcg na

celu uzyskanie oraz utrzymanie zatrudnienia poprzez wsparcie trenera pracy, obejmujgcg dziatania
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motywacyjne, pomoc w okresleniu rozwoju zawodowego, umiejetnosci miekkie, posrednictwo
pracy oraz wsparcie w miejscu pracy i poza praca.
2. Trenerem pracy moze by¢ osoba, ktéra:
a) posiada co najmniej srednie wyksztatcenie oraz podstawowg wiedze w zakresie przepisow
prawa pracy i zatrudniania oséb z niepetnosprawnych,
b) posiada co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie w formie
wolontariatu,
c) posiada co najmniej 3-miesiecznie doswiadczenie w bezposredniej pracy z osobami
Z niepetnosprawnosciami lub przeszia szkolenie w zakresie zatrudnienia wspomaganego.
3. Zadania w zakresie zatrudnienia wspomaganego sg realizowane przez trenera pracy, ktéry moze
zostac rowniez wsparty przez psychologa, doradce zawodowego lub terapeutéw.
4.  Osoba z niepetnosprawnosciami, moze w trakcie zatrudnienia wspomaganego, korzysta¢ réwniez
z ustug asystenta osobistego.
5. Trener pracy realizuje zadanie w zakresie:
a) motywowania i aktywnosci osoby z niepetnosprawnosciami,
b) zapewnienia jej wsparcia w zakresie poradnictwa i doradztwa zawodowego oraz
wypracowanie profilu zawodowego,
c) wsparcia w poszukiwaniu pracy i kontaktu z pracodawca,
d) wsparcia po uzyskaniu zatrudnienia w zakresie rzecznictwa, poradnictwa i innych form
wymaganego wsparcia.
6. Wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia trenera pracy powinien wynika¢ z indywidualnych potrzeb

0s6b z niepetnosprawnosciami ale by¢ nie dtuzszy niz 24 miesigce.

12. WSPARCIE ADAPTACYJNE DLA PRACOWNIKA, KTQRY
UZYSKAL ZATRUDNIENIE W RAMACH PROJEKTOW,
W TYM SZKOLENIA | DORADZTWO

Wsparcie adaptacyjne pracownika, to wsparcie uczestnika, ktéry uzyskat zatrudnienie
w ramach projektu (w tym w formie subsydiowanego zatrudnienia, stazu, praktyki zawodowej,
wolontariatu) w zakresie dostosowania jego kompetencji i kwalifikacji do potrzeb pracodawcy
oraz profilu wykonywanej pracy. Wsparcie adaptacyjne moze obejmowac szkolenia, doradztwo,

pomoc indywidualnego opiekuna.

13. INICJATYWY NA RZECZ PODNOSZENIA ZDOLNOSCI DO
MOBILNOSCI GEOGRAFICZNEJ

1. Instrumentami wspierajacymi mobilnos¢ geograficzng moze by¢ np. finansowanie
kosztéw przejazdu do miejsca pracy oraz finansowanie kosztéw zakwaterowania (dodatek

relokacyjny).
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Finansowanie kosztéw przejazdu uczestnikom projektu, ktérzy podejmg zatrudnienie, inng
prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg w miejscowosci innej niz dotychczasowe
miejsce zamieszkania jest mozliwe przez okres do 12 miesiecy osobie, ktdéra uzyskuje
wynagrodzenie nie wyzsze niz 2-krotnos$¢ przecietnego wynagrodzenia za prace
w gospodarce narodowej obowigzujgcego w dniu przyznania dodatku.

Zastosowanie wsparcia wskazanego w pkt. 2 powinno wynika¢ z potrzeb zgtoszonych
w trakcie opracowywania IPD.

Dodatek relokacyjny — jest instrumentem aktywizacji, przystugujgcym uczestnikom
projektu, ktérzy podejmg zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarczg
W miejscowosci innej niz dotychczasowe miejsce zamieszkania.

Dodatek przeznacza sie na pokrycie kosztow zamieszkania zwigzanych z podjeciem
zatrudnienia w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy.

Maksymalna wysokos$¢ dodatku relokacyjnego jest nie wyzsza niz 2-krotnos¢ przecietnego
wynagrodzenia za prace w gospodarce narodowej obowigzujgcego w dniu przyznania
dodatku, przy czym mozliwa jest wyptata w transzach, w zaleznosci od okresu trwania
stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego uczestnika projektu, bgdz tez od okresu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez uczestnika projektu.

Dodatek relokacyjny jest przyznawany w przypadku gdy fgcznie zostang spetnione
nastepujgce warunki:

a) odleglos¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejsca podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Ilub miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej wynosi co najmniej 50 km lub czas dojazdu do tego miejsca i powrotu do
statego miejsca zamieszkania srodkami transportu zbiorowego przekracza tgcznie co
najmniej 3 godziny dziennie,

b) osoba bedzie pozostawata w zatrudnieniu lub wykonywata inng prace zarobkowg
przez okres co najmniej 6 miesiecy od dnia powstania stosunku pracy lub stosunku
cywilnoprawnego lub bedzie prowadzita dziatalno$¢ gospodarczg przez okres co
najmniej 12 miesiecy od dnia uzyskania wpisu do Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sgdowego.

Weryfikacja warunkoéw o ktérych mowa w pkt. 7 sprawdzana jest na podstawie oswiadczen i
dokumentéw przedstawianych przez uczestnika projektu.

Podstawowe informacje:

a) Uczestnik projektu, ktéry otrzymat dodatek relokacyjny jest obowigzany w terminie:

i. do 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego dostarczy¢ dokument
potwierdzajgcy podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej i oswiadczenie o spetnieniu warunkéw, o ktérych mowa w pkt 7,

ii. do 7 dni odpowiednio od dnia utraty zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub

zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej i od dnia podjecia nowego

23



zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej przedstawic
oswiadczenie o utracie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub zaprzestaniu
wykonywania dziatalnosci gospodarczej i podjeciu nowego zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej oraz oswiadczenie o spetnieniu warunkéw,
ktérych mowa w pkt 7,

iii. do 8 miesiecy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentowac
pozostawanie w zatrudnieniu, wykonywanie innej pracy zarobkowej lub do
14 miesiecy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentowac
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez okres 12 miesiecy.

b) W przypadku niewywigzania sie uczestnika projektu z obowigzkéw okreslonych powyzej
Uczestnik projektu zwraca kwote dodatku relokacyjnego:

i w catosci w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania wnioskodawcy (dotyczy
terminu 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego, 7 dni od dnia utraty
zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub zaprzestania wykonywania dziatalnosci
gospodarczej),

ii. proporcjonalnie do udokumentowanego okresu pozostawania w zatrudnieniu,
wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dniu doreczenia wezwania wnioskodawcy (dotyczy terminu 8 lub

14 miesiecy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego).

14. WSPARCIE TOWARZYSZACE

1. Wsparcie towarzyszace to dziatania o charakterze dodatkowym wobec gtéwnych dziatan
w projekcie, utatwiajgce dostep grup docelowych do projektu np. poprzez zapewnienie opieki
nad dzie¢mi lub innymi osobami zaleznymi na czas realizacji zaje¢ w projekcie, dojazd na
zajecia realizowane w ramach projektu.

2. Osoba zalezna — oznacza to osobe wymagajgcg ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek statej
opieki, potaczona wiezami rodzinnymi lub powinowactwem z osobg objetg ustugami lub
instrumentami rynku pracy lub pozostajgcg z nig we wspdlnym gospodarstwie domowym.
Zapewnienie w projekcie opieki nad dzie¢mi dotyczy dzieci do lat 7.

Wsparcie towarzyszace polegajgce na zapewnieniu opieki nad osobg zalezng mozliwe

jest jedynie w potaczeniu z innymi formami wsparcia.

Dokumentowanie powyzszych ustug powinno odbywaé sie na biezaco. Wiasciwe
udokumentowanie oraz uzasadnienie udziatu uczestnika projektu w poszczegdlnych formach wsparcia

jest podstawg do uznania kwalifikowalnosci poniesionych wydatkow.
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Dokumentacja w zaleznosci od rodzaju wsparcia powinna zawiera¢ istotne elementy, np.:

a)
b)
0)
d)
e)
f)

9)
h)

imie i nazwisko uczestnika projektu,
adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba je posiada,
status zawodowy przed przystgpieniem do projektu,
poziom wyksztatcenia oraz zawdd wyuczony,
staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko pracy,
okres pozostawania bez pracy,
zainteresowania, predyspozycje i kompetencje,
uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne,
problem zawodowy,
daty kolejnych rozméw doradczych w ramach procesu doradczego, zagadnienia omawiane
podczas spotkan, przedstawiane propozycje rozwigzan oraz podejmowane dziatania i ich
rezultaty,
wynik procesu doradczego, dotyczacy sposobu rozwigzania problemu zawodowego, w tym
poziom zachodzgcych przemian (wzrost — spadek) w poszczegdlnych obszarach rozwoju,
analiza przebiegu i wynikdw poradnictwa grupowego na podstawie obserwacji wlasnych
dokumentowanych w formie pisemnej z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej. Ankieta
ewaluacyjna dla uczestnika warsztatu obejmuje w szczegdlnosci ocene sposobu prowadzenia
warsztatu, dobdr tematéw zajeé, stosowane metody, warunki prowadzenia warsztatu oraz
zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Ponadto dokumentacja poradnictwa grupowego powinna
zawierac:

—  termin i nazwe warsztatu,

—  skrécony program warsztatu, liczbe godzin szkoleniowych, stosowane metody,

— liste obecnosci zawierajgcg: termin, nazwe warsztatu, imie i nazwisko osoby prowadzacej
oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczacej w warsztacie (w przypadku warsztatow
kilkudniowych — odrebna lista za kazdy dzien warsztatu),

daty innych form wsparcia, listy obecnosci, dzienniki zaje¢, harmonogramy zaje¢, dokumentacja

egzaminacyjna,

ankiety oceniajgce dang forme wsparcia,

opinia na temat klienta (diagnoza) sporzgdzona w oparciu o wywiad psychologiczny, testy

i narzedzia psychologiczne,

wskazowki do podejmowania kolejnych dziatan wspierajgcych klienta w projekcie,

informacje dotyczace wspdtpracy z innymi instytucjami i pracodawcami,

informacje o przedstawionych uczestnikowi projektu ofertach pracy oraz o ich akceptacji badz

odrzuceniu,

zalecenia dotyczace dalszego postepowania,

podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy uczestnictwo w formie wsparcia.
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