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Zatacznik nr 1.10 do Standardu wsparcia

Wytyczne dotyczace zastosowania oceny
kompetencji podczas realizacji warsztatow
praktycznych na wybranym stanowisku pracy

poprzez wykorzystanie zestawow efektow uczenia

sie

1. Informacje ogolne

1. Celem warsztatéw praktycznych na wybranym stanowisku pracy jest
nabycie przez osobe poszukujaca pracy okreslonych kompetencji

zawodowych.

2. Do realizacji celu stosuje sie podejscie oparte na efektach uczenia sie. Jest
to sposdb projektowania, realizacji i oceny proceséw edukacyjnych, ktéry
koncentruje sie na tym, co osoba powinna wiedzie¢, rozumiec i potrafic¢
zrobi¢ po zakonczeniu procesu edukacyjnego (zaréwno teoretycznego jak i

praktycznego).

3. Efekty uczenia sie sg jasno zdefiniowanymi i mierzalnymi rezultatami
ksztatcenia - opisujg wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ktore

osoba powinna osiggnac.

4. Program procesu edukacyjnego, metody dydaktyczne i system walidacji

sg podporzadkowane osiggnieciu tych efektow.
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. Warsztaty prowadzone na indywidualnie dobranym stanowisku pracy
oparte sg na przygotowanej liscie kompetencji zarowno specyficznych w

danym miejscu jak i tych bardziej uniwersalnych, ogélnozawodowych.

. Dla poszczegdlnych kompetencji nalezy przygotowacd zestawy efektéw

uczenia sie wraz z kryteriami weryfikacji ich osiggniecia.

. Przed rozpoczeciem realizacji warsztatow trener pracy przygotowuje
petna informacje o efektach uczenia sie i planowanych sposobach ich
weryfikacji, w oparciu o informacje wynikajace z karty analizy stanowiska
pracy oraz przy uwzglednieniu preferencji i mozliwosci osoby

uczestniczacej w warsztatach.

. Efekty uczenia sie moga obejmowac r6zne domeny uczenia sie
(poznawczy, psychomotoryczng i afektywna) i rozne kategorie - wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych. Aby zapisane efekty uczenia
sie spetnity swoje zadanie - w odniesieniu zaréwno do osoby z
niepetnosprawnoscia, jak i do trenera pracy powinny by¢ odpowiednio

sformutowane i przedstawione w uporzagdkowanej logicznie formie.

. Opisywanie efektow uczenia sie - wskazowki ogdlne

. Efekty uczenia sie powinny by¢:
a) jednoznaczne - kazda osoba powinna rozumiec je w taki sam

sposob, nie moga dawac przestrzeni do réznych interpretacji;

b) zrozumiate - powinna je zrozumiec¢ kazda osoba biorgca udziat w

warsztatach;

c) realne - mozliwe do osiggniecia przez uczestnika warsztatéow;
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d) mierzalne - efekty muszg by¢ weryfikowalne, zaréwno osoba
uczestniczaca, jak i trener pracy muszg mie¢ mozliwos$¢

sprawdzenia, czy ten efekt zostat osiggniety;

e) spodjne, przedstawione w uporzadkowany sposob np. w kolejnosci

od ogélnych do szczegdtowych.

2. Opisujac efekty uczenia sie, nalezy unikac okreslen wieloznacznych,
poniewaz nie bedg one mierzalne. S to na przyktad takie stowa jak:

rozumie, wie, zna, potrafi, dziata wtasciwie, umie, wykonuje poprawnie.

3. Rekomendowane jest korzystanie z czasownikdw operacyjnych, na
przyktad: analizuje, dobiera, identyfikuje, miesza, monitoruje, montuje,
obstuguje, ocenia, okresla, omawia, oznakowuje, planuje, poréwnuje,
rozpoznaje, rozréznia, rozwiqzuje, rysuje, selekcjonuje, streszcza, uzasadnia,

wyjasnia, wymienia.

4. Liczba efektéw uczenia sie nie jest z gory okreslona dla danego zestawu.

Zalezy od jego specyfiki i poziomu skomplikowania.

5. Efekty uczenia sie nalezy uzupetniac kryteriami weryfikacji. Stuzg one
rozwinieciu i doprecyzowaniu efektéw uczenia sie. Kryteria wskazuja, co
jest obserwowalnym i mierzalnym dowodem na osiggniecie okreslonej
kompetencji. Wskazuja, co sprawdzié, zeby stwierdzié, ze efekt uczenia sie
zostat osiggniety. Moga odnosic sie np. do etapdéw danego zadania na
stanowisku. Powinny by¢ na tyle szczegétowe, aby byto jasne, co kryje sie
za danym efektem - jaki rodzaj i zakres wiedzy, umiejetnosci i kompetencji

spotecznych jest oczekiwany.
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3. Proces weryfikacji (walidacja) - wskazéwki ogoélne

1. Potwierdzenie, ze dana osoba uzyskata okreslone efekty uczenia wymaga

przejscia przez nig procesu weryfikacji.

2. Weryfikacja efektdw uczenia sie to proces prowadzacy do potwierdzenia,
ze osoba uczestniczaca w warsztacie spetnita wymagania okreslone w

standardzie, czyli w danym zestawie efektéw uczenia sie.

3. Wiarygodna weryfikacja efektéw uczenia sie wymaga zastosowania
odpowiednich metod, dobranych do efektdw uczenia sie, ktére maja by¢

poddane weryfikacji.

4. Metoda stosowang podczas warsztatow praktycznych na wybranym
stanowisku bedzie wiec najczesciej obserwacja w warunkach
rzeczywistych, czyli analiza wykonywanych przez uczestnika warsztatéw
dziatan, w rzeczywistych warunkach realizacji zadan okreslonych w opisie

efektéw uczenia sie.

5. Metody weryfikacji moga rowniez przewidywa¢ jako narzedzie
uzupetniajgce rozmowe z osobg odpowiedzialng za walidacje. Podczas
rozmowy walidator moze dopytac o te efekty uczenia sie, ktére nie byty

mozliwe do weryfikacji w praktyce.
4. Przyktadowy opis zestawu efektdw uczenia sie

Nazwa zestawu efektow uczenia sie: Pracownik porzadkowy w restauracji
(POZIOM PRK: 1)

Krétka charakterystyka efektéw uczenia sie: Osoba posiadajaca te kwalifikacje

wykonuje proste czynnosci porzagdkowe w restauracji, zgodnie z otrzymanymi
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instrukcjami i pod nadzorem przetozonego. Dziata wedtug otrzymanych instrukcji
oraz przyjetych procedur dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w
restauracji. Zna podstawowe zasady higieny i bezpieczenstwa w pracy oraz
stosuje sie do nich podczas wykonywania zadan. Utrzymuje czystosé w
przestrzeniach ogdélnodostepnych, zapleczu oraz pomieszczeniach sanitarnych.
Prawidtowo postuguje sie podstawowym sprzetem do sprzatania (np. mopem,
odkurzaczem, $ciereczkami), dbajac o jego czystos$¢ i stan techniczny. Potrafi
dostosowac sprzet i Srodki czystosci do rodzaju powierzchni i zabrudzen zgodnie
z ich przeznaczeniem i zasadami bezpieczenstwa. Wykonuje zadania zgodnie z
harmonogramem lub biezagcymi poleceniami, porzadkujac m.in. sale
konsumencka, toalety, ciggi komunikacyjne i zaplecze. Dba o czystosc¢ stotow,
podtég i elementéw wyposazenia. W razie potrzeby zgtasza przetozonemu
zauwazone usterki, braki srodkéw czystosci lub inne problemy zwigzane z

utrzymaniem czystosci.

W pracy przestrzega ustalonych procedur, stosuje odpowiedni stréj roboczy.
Wspodtpracuje z innymi cztonkami zespotu restauracji, komunikujgc sie w sposéb
uprzejmy i zrozumiaty. W kontaktach z gosémi zachowuije sie kulturalnie,
udzielajac prostych informacji w miare swoich kompetencji. Rozumie znaczenie

swojej pracy dla funkcjonowania restauracji i jakosci obstugi klienta.

Tabela 1 Efekty uczenia sie i kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie Kryteria weryfikaciji

Rozpoznaje — Wskazuje miejsca w restauracji wymagajace
podstawowe potrzeby regularnego sprzatania (np. sala

w zakresie utrzymania konsumencka, toalety, zaplecze).

czystosci w restauracji
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Efekt uczenia sie Kryteria weryfikaciji

— Rozpoznaje typowe sytuacje, w ktérych
nalezy podja¢ dziatania porzadkowe (np.

rozsypane jedzenie, zabrudzone stoliki).

— Odroéznia rézne rodzaje powierzchni (np.
podtogi, blaty, szkto) i rozumie, Zze wymagajg

one réznych metod czyszczenia.

Wykonuje proste — Dobiera odpowiednie narzedzia i Srodki do
czynnosci porzadkowe z rodzaju powierzchni oraz zabrudzenia.
zastosowaniem

— Czysci stoty, krzesta, podtogi, lustra,

podstawowych narzedzi umywalki zgodnie z podstawowymi zasadami

i Srodkéw czystosci higi
igieny.

— Uzupetnia materiaty higieniczne (np. papier

toaletowy, mydto).

— Usuwa odpady do odpowiednich

pojemnikow zgodnie z zasadami segregacji.

Stosuje podstawowe — Zaktada odpowiedni stréj roboczy i stosuje
zasady higieny, $rodki ochrony indywidualnej (np.
bezpieczenstwa i rekawiczki).

ergonomii podczas — Woykonuje prace w sposéb bezpieczny i

pracy uporzadkowany (np. nie pozostawia sprzetu

w przejsciach).
— Czytai stosuje proste piktogramy i
oznaczenia znajdujace sie na srodkach

czystosci.
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Efekt uczenia sie

Kryteria weryfikaciji

Wskazuje podstawowe zagrozenia
wynikajace z nieprawidtowego uzycia

srodkdéw chemicznych.

Wykonuje zadania
porzadkowe zgodnie z
harmonogramem lub
poleceniem

przetozonego

Realizuje zadania porzadkowe w ustalone;j

kolejnosci i czasie.

Dostosowuje tempo pracy do biezacej
sytuacji w lokalu (np. wieksze natezenie
gosci).

Reaguje na biezace potrzeby zgtoszone przez

personel (np. szybkie uprzatniecie stolika).

Informuje przetozonego o wykonaniu zadania

lub napotkanych trudnosciach

Komunikuje sie
uprzejmie i
wspotpracuje z innymi
osobami w miejscu

pracy

Wykonuje polecenia przetozonego w sposob

rzetelny i bez zbednej zwtoki.
Wspodtpracuje z innymi pracownikami w
spos6b uprzejmy i pomocny.

W kontaktach z gos¢mi zachowuje sie

kulturalnie (np. méwi ,dzien dobry”, ,prosze”,

»dziekuje”).

W razie potrzeby udziela prostych informacji

(np. wskazanie toalety).
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Wymagania dotyczace walidacji:
1. Celem walidacji jest potwierdzenie, ze osoba ubiegajaca sie o kwalifikacje:

a) posiada umiejetnosci i wiedze niezbedne do wykonywania

prostych zadan porzadkowych w restauracji,
b) rozumie znaczenie przestrzegania zasad higieny i bezpieczenstwa,

c) potrafi wspotpracowac w zespole i komunikowac sie w miejscu

pracy,

d) potrafi stosowac instrukcje i polecenia przetozonego.

2. Do weryfikacji efektéw uczenia sie z zestawu ,Pracownik porzadkowy w

restauracji” proponuje sie zastosowanie dwdéch uzupetniajacych sie metod:

a) Obserwacja w warunkach rzeczywistych (w $rodowisku pracy)

— osoba wykonuje zadania porzadkowe na stanowisku pracy w

restauracji

— walidator ocenia sposéb wykonania zadania na podstawie

listy kontrolnej (checklisty)

b) Rozmowa z walidatorem (rozmowa weryfikujaca, stuzaca

uzupetnieniu informacji z obserwac;ji)

— walidator sprawdza zrozumienie podstawowych zasad BHP,
higieny, uzycia srodkow czystosci, kultury osobistej i

organizacji pracy.

— rozmowa powinna by¢ prosta, dostosowana do poziomu

osoby, z wykorzystaniem pytan otwartych i sytuacyjnych.
c) Przyktadowe pytania do rozmowy walidacyjne;j:
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— Co zrobisz, jesli podczas sprzatania rozlejesz srodek
czyszczacy?

— Jakie miejsca w restauracji wymagaja czestego sprzatania?

— Dlaczego warto uzywac rekawiczek ochronnych podczas
sprzatania?

— Co zrobisz, jesli brakuje srodka czystosci lub workéw na
Smieci?

— Jak zachowasz sie wobec goscia, ktory zapyta Cie o

lokalizacje toalety?

5. Sposob postepowania podczas realizacji warsztatow

praktycznych na wybranym stanowisku pracy

. Po dokonaniu wyboru stanowiska, na ktérym osoba z
niepetnosprawnoscig bedzie odbywata warsztaty praktyczne i okresleniu
zakresu zadan trener pracy przystepuje do sporzadzenia zestawu efektéw
uczenia sie dla okreslonych zadan zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatacznik nr 1.10.1 do Wytycznych.

. Zestaw efektow uczenia sie podlega konsultacji i zatwierdzeniu przez
przedstawiciela zaktadu pracy, w ktérym realizowane beda warsztaty

praktyczne.

. Przed przystapieniem do realizacji warsztatéw praktycznych trener pracy
zapoznaje osobe z niepetnosprawnosciag z zestawem efektéw uczenia sie.
Omawia z nig szczegdétowe efekty uczenia sie i kryteria weryfikacji.

Wyjasnia rowniez proces walidacji.
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. W trakcie realizacji warsztatow praktycznych trener pracy prowadzi
proces szkolenia osoby z niepetnosprawnoscia zgodnie z okreslonym

programem warsztatéw z uwzglednieniem zestawu efektéw uczenia sie.

. Weryfikacja nabytych umiejetnosci odbywa sie w dwdch ostatnich dniach
realizacji warsztatéw praktycznych na podstawie obserwacji rzeczywistej

pracy osoby z niepetnosprawnoscia.

. Osoba odpowiedzialng za weryfikacje osiggniecia efektéw uczenia bedzie
trener pracy wspierajacy osobe z niepetnosprawnoscia podczas
warsztatow. Proces ten bedzie prowadzit w oparciu o Karte weryfikacji
efektéw uczenia sie, ktéra stanowi zatgcznik nr 1.10.2 do niniejszych

wytycznych.

. Uzupetnieniem jest rozmowa walidacyjna przeprowadzana z osobg z
niepetnosprawnoscia przez trenera pracy po zakonczeniu warsztatéw
praktycznych. Celem rozmowy jest ewentualne uzupetnienie
potwierdzenia tych efektéw uczenia sie, ktére nie byty mozliwe do

zaobserwowania w warunkach rzeczywistych.

. Po zakonczeniu procesu weryfikacji trener pracy przedstawia osobie z
niepetnosprawnoscia wynik procesu, wskazujgc czy jest on pozytywny czy
negatywny. W przypadku wyniku negatywnego wskazuje osobie, ktére
elementy nie zostaty opanowane i wymagajg kontynuacji procesu

szkolenia.

. Na zakonczenie catego procesu trener pracy przedstawia karte weryfikacji
efektéw uczenia sie przedstawicielowi pracodawcy wraz z listg obecnosci
z realizacji warsztatow (zatacznik nr 1.10.3 do niniejszych wytycznych) do

zatwierdzenia.

"= Ministerstwo Rodziny, ) Polska Unia

“ i Pracy i Polityki Spotecznej ‘ *® (] ﬁé&%‘ljﬂ&&ﬁ oqo




*

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :** *x
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska P

,2Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

10.0so0ba, ktora zakonczyta walidacje z wynikiem pozytywnym otrzymuje
poswiadczenie uzyskanych efektéw uczenia sie, podpisane przez
przedstawiciela AZW oraz przedstawiciela pracodawcy, u ktérego
odbywaty sie warsztaty praktyczne (zatgcznik nr 1.10.4 do niniejszych
wytycznych).

11.0so0ba, ktora zakonczyta walidacje z wynikiem negatywnym otrzymuje
zaswiadczenie o ukonczeniu warsztatéow praktycznych na danym
stanowisku pracy. Zaswiadczenie wydawane jest zgodnie ze wzorem

przyjetym przez agencje zatrudnienia wspomaganego.
6. Zataczniki do Wytycznych

1. Zatacznik nr1.10.1 - Wz6r opisu efektdéw uczenia sie

2. Zatacznik nr 1.10.2 - Karta weryfikacji efektéw uczenia sie

3. Zatacznik nr1.10.3 - Lista obecnosci podczas realizacji warsztatéw
praktycznych

4. Zatacznik nr1.10.4 - Wzér zaswiadczenia potwierdzajgcego nabyte

kompetencje
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