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1.Wstep

Metoda Bilansu Kompetencji (MBK) stuzy do tego, aby rozpoznac, opisac i udokumentowad
posiadanie kompetencji oraz przygotowac plany rozwoju w tym zakresie.
Mozna jg zastosowac w réznych kontekstach. Nalezg do nich m.in.:
= proces doradczy (w urzedach pracy, akademickich biurach karier, szkotach, poradniach
psychologiczno-pedagogicznych, organizacjach  pozarzadowych, projektach
skierowanych do 0s6b zagrozonych wykluczeniem czy w ramach komercyjnych ustug
doradczych);
= rozpoznawanie kompetencji oséb chcacych dosta¢ sie na studia w ramach tzw.
potwierdzania efektéw uczenia sie;
= zarzadzanie zasobami ludzkimi w firmach w celu rekrutacji i zarzadzania talentami;
= walidacja, czyli potwierdzenie efektéw uczenia sige, prowadzona w instytucjach
certyfikujgcych nadajacych kwalifikacje rynkowe.

Historia powstania Metody Bilansu Kompetengji

Zgodnie z zaleceniem Rady Unii Europejskiej, w sprawie walidacji uczenia sie
pozaformalnego i nieformalnego z 2012 r., obywatele, a w szczegdlnosci bezrobotni lub
zagrozeni bezrobociem, powinni mie¢ mozliwos¢ przystapienia do bilansu kompetencji.
Ma on w zamysle poméc danej osobie przeanalizowac¢ dotychczasowe doswiadczenie
zawodowe, okresli¢ to, co wie i umie, oraz zaplanowac sciezke kariery. Bilans moze tez
pomaoc przygotowac sie do walidacji efektéw uczenia sie (por. rozdziat 3.4).

Niemal w kazdym kraju UE wprowadzono rozwigzania dotyczace bilansu kompetenciji.
Przedstawia je m.in. raport,Skills Audits: tools to identify talent” (Directorate-General for
Employment, Social Affairs and Inclusion, 2018).

Opisana w materiale Metoda Bilansu Kompetencji zostata opracowana w Polsce w 2015
roku. Przygotowat jg Instytut Badan Edukacyjnych we wspodtpracy zWojewddzkim Urzedem
Pracy w Krakowie'. Od 2016 roku jest ona stosowana w Matopolsce w ramach projektu

1 W ramach projektu ,Budowa krajowego systemu kwalifikacji — pilotazowe wdrozenie krajowego systemu kwalifikacji oraz kampania informacyjna
dotyczaca jego funkcjonowania”


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32012H1222(01)&from=pl
https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/4cbf22f1-4547-11e9-a8ed-01aa75ed71a1/language-en
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,Kierunek Kariera”. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ na stronie projektu oraz
w Bazie Dobrych Praktyk dotyczacych walidacji i zapewniania jakosci?.

W latach 2018-2020 w Instytucie Badan Edukacyjnych pracowalismy nad dostosowaniem
MBK do specyfiki pracy doradcéw zawodowych spoza urzeddw pracy i do potrzeb réznych
grup odbiorcow?. Wybralismy metode design thinking, wychodzac od diagnozy sytuacji,
poprzez wiaczenie do pracy uzytkownikow, stworzenie prototypu, przetestowanie go
i ulepszenie.

Najpierw przeprowadzilismy badanie eksploracyjne dotyczace stosowania bilansu
kompetencji w Polsce oraz w wybranych krajach pozaeuropejskich (Kanada i Singapur).
Kolejnym krokiem byty analiza danych i warsztat fokusowy z doradczyniami
z Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, ktére stosujg Metode w codziennej pracy.
W dalszej kolejnosci przeprowadzilismy warsztaty design thinking*. Zaprosilismy na nie
osoby, ktore potencjalnie mogtyby stosowa¢ MBK: doradcéw zawodowych®, coachéw
kariery oraz zajmujace sie HR.

Na podstawie rezultatéw pracy warsztatowej powstat prototyp w formie strony
internetowej oraz stworzono narzedzia do przeprowadzenia bilansu kompetencji online.
Prototyp zostat przetestowany podczas pilotazu®, w ktérym wzieto udziat 12 doradczyn
zawodowych. Przeprowadzity one bilans kompetencji ze swoimi klientami, wykorzystujac
zaprojektowane narzedzia. Zaréwno one, jak i ich klienci udzielili informacji zwrotnej,
pozwalajacej przygotowac docelowg wersje materiatow, do ktérych nalezy m.in. niniejsza
broszura. Metoda Bilansu Kompetencji. Praktyczny poradnik dla doradcéw zostata poddana

recenzji’.

Powstata réwniez strona internetowa z informacjami dla doradcéw zawodowych oraz oséb
rozwazajacych przystapienie do bilansu. Przygotowano takze narzedzie cyfrowe Moje
Portfolio, mogace stuzy¢ do spisania kompetencji, stworzenia portfolio oraz opracowania

planéw rozwoju.

2 Ewa Bodzinska-Guzik opisata przebieg bilansu kompetencji w artykule ,Bilansowanie kompetencji, czyli wsparcie dla kazdego”, zamieszczonym
w Kwartalniku Doradca Kariery nr 2019/2.

3 W ramach projektu ,Wspieranie realizacji Il etapu wdrazania Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji na poziomie administracji centralnej oraz insty-
tucji nadajacych kwalifikacje i zapewniajacych jakos¢ nadawania kwalifikacji”.

4 Warsztaty przygotowata i przeprowadzita firma Cooperativa.

® Mowa o doradcach z urzeddw pracy, akademickich biur karier, organizacji pozarzadowych wspierajgcych osoby z niepetnosprawnosciami, ze szkét
i z poradni psychologiczno-pedagogicznych.

° Pilotaz zaprojektowata i przeprowadzita Fundacja Pracownia Badar i Innowacji Spotecznych ,Stocznia”.

/" Recenzentkami byty: dr Ewa Bacia, ekspertka w sprawie walidacji efektow uczenia sie, Ewa Bodziriska-Guzik z Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie oraz Barbara Gérka z Fundacji Imago.


https://mbk.ibe.edu.pl/
http://walidacja.ibe.edu.pl/dobrepraktyki/index.php/praktyka/17
https://mojeportfolio.ibe.edu.pl/
https://mojeportfolio.ibe.edu.pl/
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Co znajdziesz w niniejszej broszurze?

Materiat sktada sie z czterech czesci. W pierwszej dowiesz sie, co powinna wiedzie¢ i umie¢
osoba prowadzaca bilans za pomocg MBK. W drugiej znajdziesz zasady prowadzenia
bilansu, a w trzeciej — przebieg bilansu krok po kroku. W czesci czwartej wskazalismy,
w jakich dodatkowych kontekstach mozna stosowac¢ Metode Bilansu Kompeteng;ji.

1.1. Co powinna wiedzie¢ i umiec osoba prowadzaca bilans
kompetencji?

Osoby stosujgce Metode powinny dysponowac¢ pewnym zestawem kompetencji, aby
skutecznie wesprzec¢ klienta.

Doradcazawodowy powinienzmotywowacdangosobeiwodpowiednisposéb przedstawic
jej korzysci z przejscia bilansu. Jest to bowiem czesto dtugi proces, wymagajacy sporego
zaangazowania ze strony klienta.

Kolejng wazng umiejetnoscia jest budowanie, z osobg przystepujacg do bilansu, relacji
opartej na zaufaniu i zapewnieniu bezpiecznej przestrzeni do rozmowy o réznych
aspektach zycia. Bilans dotyczy nie tylko spraw zawodowych i edukacyjnych, czesto dotyka
zycia osobistego, co dla wielu 0s6b moze wigzac sie z trudnymi emocjami.

Metoda Bilansu Kompetencji w czesci diagnostycznej opiera sie na czesciowo
ustrukturyzowanych wywiadach. Bardzo istotne jest wiec, aby doradcy prowadzacy
bilans znali zasady i mieli doswiadczenie w przeprowadzaniu wywiadéw biograficznych

i behawioralnych (por. rozdziat 2.2).

Oprocz tego doradca powinien — w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci klienta — postugiwac
sie dodatkowymi narzedziami diagnostycznymi (np. testami do badania predyspozycji,
zainteresowan i umiejetnosci; narzedziami do oceny motywacji) i tam, gdzie to konieczne
— posiadat uprawnienia do ich stosowania.

Podczas prowadzenia bilansu wazna jest znajomos$¢ rynku pracy (lub jego okre$lonych
sektorow), edukacji i szkolen oraz zrédet wiedzy na ich temat. Ponadto doradca powinien



Wstep N

mie¢ wiedze na temat idei uczenia sie przez cate zycie, kwalifikacji, Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji i walidacji. Informacje te stuzg do ustalenia planu rozwoju klienta.

Kluczowa jest réwniez umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, aby na zakonczenie
bilansu sprawnie podsumowac i omowi¢ z klientem wyniki procesu, uwzgledniajac cele
i potrzeby danej osoby. Istotna jest takze umiejetnos¢ tworzenia planéw opartych na
rozwoju kompetencji.

Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie przygotowat kwalifikacje rynkowa ,Prowadzenie
procesu bilansowania kompetencji”. Zaproponowane tam efekty uczenia sie moga by¢

bardzo przydatne dla os6b chcacych wprowadzi¢ bilans kompetencji do swojej pracy
doradcze;j.

1.2. Zasady prowadzenia bilansu®

Dobrowolnos¢

Przystapienie do bilansu jest dobrowolne. Oznacza to, ze proces nie rozpocznie sie bez
zgody klienta, ktéry moze w kazdej chwili zrezygnowac.

Wiasnos¢

Wszystkie decyzje dotyczace kierunku i zakresu dziatar w trakcie bilansu naleza do klienta.
Dotyczy to takze wypracowanych materiatéw oraz decyzji o tym, co z nimi pdzniej zrobi.

Poufnos¢ i prywatnos¢

Rozmowa z doradca zawodowym powinna przebiega¢ w prywatnych warunkach.
Wszystko, czym osoba przechodzaca bilans podzieli sie z doradcg, zostaje miedzy nimi.
Tylko od klienta zalezy, czy udostepni wyniki bilansu osobom trzecim (np. potencjalnemu
pracodawcy).

8 Zasady sformutowano na podstawie dotychczasowego ksztattu MBK z 2015 r. oraz warsztatow z doradcami zawodowymi, ktdre odbyly sie jesienig
2019 roku.


https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fprint&id=13477
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fprint&id=13477
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Rola doradcy

Bilans kompetencji opiera sie w znacznej mierze na pracy witasnej klienta (autorefleksji,
przygotowywaniu portfolio). Rola doradcy jest wspomagajaca, staje sie on przewodnikiem w
trakcie tego procesu. Zadaje pytania, ktére pozwalaja uswiadomic¢ sobie wtasne kompetencje;
dobiera dodatkowe narzedzia, ktére pomagajg zobaczy¢ szerszy obraz siebie; wspiera
klienta w pracy miedzy spotkaniami (np. przekazujac ¢wiczenia do zrobienia w domu czy
formularze do wypetnienia). Przede wszystkim zas pomaga ubra¢ w stowa umiejetnosci,
wiedze i kompetencje spoteczne oraz uporzadkowac je na podstawie tego, jaki cel chce
osiggnac¢ dana osoba.

1.3. Wybrane pojecia

W tekscie znajdujg sie ikonki wskazujace elementy, na ktére nalezy zwréci¢ uwage.

/N

X

G | E

uwaga narzedzie spotkanie/czas spisanie plan
(okreslenie, | kompetencji/ dalszego
zmiana) portfolio rozwoju

Ponizsze pojecia zostaty zdefiniowane na potrzeby pracy za pomocg Metody. Oznacza to,
ze w innych kontekstach moga miec nieco inne znaczenie.

Kompetencje

Pod pojeciem ,kompetencji” rozumiemy:
= wiedze - znajomos¢ danej dziedziny, posiadanie informacji na dany temat,
= umiejetnosci — zdolnos¢ wykonania danej czynnosci, w tym praktyczne
wykorzystywanie wiedzy,
= kompetencje spoteczne - odpowiedzialno$¢ i autonomia w stosowaniu wiedzy

i umiejetnosci oraz tzw. umiejetnosci miekkie.

W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wystepuje pojecie efektéw uczenia sie (por.
rozdziat 3.4), ktore na potrzeby Metody Bilansu Kompetencji, aby uczynié jezyk prostszym
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i blizszym doswiadczeniu klientéw, zdecydowalismy sie zastgpi¢ pojeciem kompetencje.
Wiecej o tym, jak opisywac kompetencje, znajdziesz w dalszej czesci materiatu.

Identyfikowanie kompetenc;ji
Jest to proces zmierzajacy do:
= okreslenia, w jakich obszarach dana osoba ma wiedze, umiejetnosci i kompetencje
spoteczne, a w jakich potrzebuje uzupetnic braki,
= ustalenia i spisania kompetencji, ktére ma dana osoba.
Wiecej na ten temat mozna znalez¢ w dalszej czesci materiatu.
Przygotowanie portfolio
Pod tym okre$leniem rozumiemy proces gromadzenia dowodéw (np. wykonanych przez
dang osobe prac, opinii przetozonych) oraz opiséw sytuacji, ktére swiadczg o posiadaniu

konkretnych kompetencji.

Wiecej na ten temat mozna znalez¢ w dalszej czesci materiatu.

1.4. Korzysci z bilansu kompetencji

Metoda Bilansu Kompetencji jest przydatna w pracy z osobami znajdujgcymi sie w roznych
sytuacjach zyciowych — od kogos, kto potrzebuje szeroko zakrojonejdiagnozy kompetencji,
az po osobe starajaca sie o uzyskanie konkretnej pracy czy awans.

Bilans kompetencji moze przyniesc szereg korzysci. Nalezg do nich:
1. Ulatwienie przygotowania sie do rekrutacji
= spisanie i przygotowanie listy kompetencji, ktéra mozna nastepnie wykorzystag,
przygotowujac sie do rekrutacji.

Pozwala to na szybsze tworzenie nowych wersji CV i bardziej efektywne
poszukiwanie pracy.
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= wzbogacenie CV o niedostrzegane lub niedoceniane wczesniej kompetencje,
wynikajace nie tylko z zycia zawodowego (np. wiedza i umiejetnosci uzyskane
w trakcie dziatalnosci hobbystycznej).
Moze to by¢ szczegdlnie wazne dla oséb z niewielkim doswiadczeniem zawodowym
lub po dtuzszej przerwie w zatrudnieniu.

= przygotowanie do omoéwienia swoich mocnych stron w trakcie rozmoéw
kwalifikacyjnych.

taczenie kompetencji zkonkretnym doswiadczeniem i dowodami moze przygotowad
osobe do przekonujagcego méwienia o tym, ze posiada kompetencje potrzebne na
danym stanowisku. Moze to tez zwiekszy¢ pewnos¢ siebie klienta.

Planowanie kariery i rozwoju zawodowego

= wyznaczenie kierunku kariery na podstawie szerszej perspektywy niz dotychczasowa
$ciezka zawodowa.
Bilans pozwala na zidentyfikowanie kompetencji z réznych dziedzin zycia, w tym
uzyskanych poza pracg zawodowa. Dzieki temu umozliwia spojrzenie na siebie
pod nowym katem i pozwala na znaczne poszerzenie horyzontu uwzglednianych
scenariuszy kariery lub edukacji. Moze to takze utatwi¢ myslenie o bardziejradykalnych
zmianach, ktorych klient nie byt sSwiadom.

= przygotowanie realistycznych planéw opartych na juz istniejacych zasobach klienta.
Analizujac to, co sie wie i potrafi, a czego jeszcze nie, mozna zweryfikowac swoje
cele przez pryzmat tego, czy ma sie podstawy do rozwoju w danym kierunku -
nawet jesli brak na to potwierdzenia w zawodowym zyciorysie. Dodatkowo plany
mozna modyfikowac zgodnie z posiadanymi predyspozycjami.

= rozpisanie perspektyw rozwoju w formie planu, pokazujacego krok po kroku droge
dojscia do wyznaczonego celu.
Moze to by¢ wazny element budujacy poczucie bezpieczenstwa. Jest szczegdlnie
przydatnydlaoséb, ktére dokonujg doséznaczacychzmian w swoim zyciuzawodowym
i potrzebuja wyznaczenia realnych punktow zwrotnych.

= utatwienie podjecia decyzji edukacyjnej.
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W wyniku bilansu mozna rozpozna¢ luki kompetencyjne. Wiedza ta pozwala fatwiej
dobrac studia czy szkolenie. Jednoczesnie bilans moze pokaza¢ mocne strony danej
osoby. Dzieki temu mozna np. zrezygnowac z formalnej sciezki edukacji (bilans
pokazat, ze ma sie duzo kompetencji w danym obszarze i lepsze jest szkolenie) albo
wybra¢ obszar, w ktérym warto sie dalej rozwijac.

3. Odkrywanie i porzadkowanie wiasnych zasobow

= poszerzenie perspektywy w mysleniu o zasobach przydatnych na rynku pracy.

Rozszerzenie myslenia o kompetencjach nainne - pozapracg-obszaryjestistotna
czescig bilansu kompetencji. Klienci sg czesto zaskoczeni tym, ile wiedzg i umieja,
poniewaz nie biorg pod uwage hobby i doswiadczen pozazawodowych. Jest to
szczegolnie wazne w przypadku mtodych ludzi lub oséb z duzymi przerwami
w zatrudnieniu. Rozszerzenie perspektywy pozwala klientowi dostrzec, ze ma
wiele kompetencji wartosciowych na rynku pracy i dowartosciowac sie w ten
sposob.

= wsparcie zewnetrznego eksperta w dostrzezeniu mocnych stron i kluczowych

kompetencji.

Doradcy pomagajg dostrzec i doceni¢ kompetencje, ktorych klienci wczesniej nie
uwazali za istotne lub ktére wydawaty im sie powszechne w branzy. Powoduje to
niestuszne umniejszanie wartosci wtasnych zasobéw i ich pomijanie.

= znajdowanie motywow przewodnich w pozornie niespojnych zyciorysach osob.
Spojrzenie przez pryzmat kompetencji pozwala na zebranie watkéow tgczacych
wszystkie doswiadczenia zawodowe i pozazawodowe. Mozna wtedy pokazac
klientom, ze ich kariera zmierza w okreslonym kierunku. Dzieki temu beda mogli jg

$wiadomie kontynuowac lub modyfikowac.

= poznanie siebie i swoich mocnych stron lepiej niz przy pomocy innych proceséw
doradczych.

11
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Klienci, ktéry mieli doswiadczenia z doradztwem zawodowym, podkreslajg, ze bilans
zapewnia bardziej szczeg6towa analize mocnych i stabych stron niz inne metody
stosowane przez doradcow.

4. Wzmocnienie poczucia wtasnej wartosci

Wzmocnienie psychologiczne, jakie daje podsumowanie doswiadczen i kompetencji,
moze sie okazac jedna z kluczowych korzysci przystapienia do MBK.

Osoby, ktore przegladaja petna liste swoich kompetencji, sq czesto zaskoczone
jej dtugoscig i zréznicowaniem. Korzystny efekt ma takze spojrzenie na siebie
z perspektywy réznych doswiadczen (nie tylko tego, gdzie sie uczyto czy pracowato)
oraz opinia doradcy. W rezultacie u danej osoby moze wzrosng¢ poczucie witasnej
wartosci, zostanie pozytywnie wzmocniona, spojrzy na siebie w nowym Swietle
i dostrzeze wtasny profesjonalizm.

Cze$¢ oso6b w trakcie pilotazu Metody Bilansu Kompetencji zgtaszato, ze zwiekszenie
wiary we wilasng wiedze eksperckg oraz mozliwosci dato im dodatkowe poczucie
bezpieczenstwa. To moze prowadzi¢ do zwiekszenia roli sprawczosci, czyli ,przejecia
steréw wtasnej kariery”.

Istotnym aspektem Metody Bilansu Kompetencji jest to, ze po przejsciu catego procesu,
oprocz uporzagdkowania wiedzy o samym sobie, klient otrzymuje namacalne efekty, ktére
moze wykorzystac¢ przy roznych okazjach, aktualizowaé¢ oraz rozbudowywad. W koncu
gtéwnymi produktami bilansu sg lista kompetencji portfolio — czyli dowody na posiadane
kompetencje zebrane i opisane w jednym miejscu, a takze doktadnie rozpisany plan
rozwoju z okreslonymi krokami do podjecia, aby osiagna¢ dany cel. Na podstawie listy
kompetencji mozna tez utworzy¢ CV, a klienci korzystajacy z Mojego Portfolio moga to
zrobi¢ za pomoca funkcjonalnosci dostepnej w tej aplikacji.
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2.Przebieg pracy za pomocg Metody Bilansu
Kompetendji

Bilans kompetencji powinien by¢ prowadzony przez doradce posiadajagcego wymagane
kompetencje i zzachowaniem wczesniej przedstawionych zasad. Proces skfada sie z kilku
krokéw (rysunek 1).

Rysunek 1. Etapy postepowania w trakcie stosowania Metody Bilansu Kompetencji

! zmiana lub ! ! zmiana lub ! ! zmiana lub !
r : doprecyzowanie :- " Ir>: doprecyzowanie :- " :>: doprecyzowanie :
1 celu/planurozwoju 1 '! 1 celu/planurozwoju 1 ' ! 1 celu/planu rozwoju 1
! S ’ 1! S ’ 1! S ’
. v, v.
USTALENIE IDENTYFIKOWANIE PRZYGOTOWANIE
CELU KOMPETENCIJI PORTFOLIO PLAN ROZWOJU

Warto pamieta¢, ze bilans stuzy przede wszystkim klientowi. Dlatego mozna go
A dostosowac do potrzeb danej osoby.

Powyzsze kroki nie muszg przektadac sie na liczbe spotkan w stosunku 1:1.

Pewne dziatania w ramach bilansu moga zachodzi¢ réwnoczesnie. Przyktadowo
mozecie z klientem na biezgco spisywac zidentyfikowang wiedze, umiejetnosci
i kompetencje spoteczne, i zacza¢ na tej podstawie kompletowac portfolio,
zanim etap diagnozy dobiegnie konca.

W zaleznosci od celu i potrzeb klienta mozecie takze zrealizowac tylko niektére
elementy bilansu.

f Czas trwania bilansu bedzie rézny w zaleznosci od danej osoby. Skfadajg sie na

niego zaréwno spotkania (bezposrednie lub online), jak i okres samodzielnej
pracy klienta.
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Wspodtpraca z osobg, ktdéra chce okresli¢ swoje cele zawodowe lub edukacyjne
w wyniku bilansu, moze wymagac 4-6 spotkan (minimum 2). Z kolei z klientem,
ktéry doprecyzowat cel, w jakim przystepuje do bilansu, najprawdopodobniej
bedziecie musieli sie spotka¢ 3-4 razy. Klient zmierzajacy do uzyskania
konkretnej pracy lub kwalifikacji zazwyczaj bedzie dazy¢ do skrécenia procesu
doradczego. Moze sie zdarzy¢, ze spotkacie sie tylko 1-2 razy.

Zalecamy, aby spotkanie trwato ok. 1,5 godziny. Dtugos¢ mozna jednak
A dostosowac do potrzeb klienta, biorgc pod uwage mozliwosci organizacyjne.

Dodatkowe wskazowki dotyczace bilansu

1. Doradca prowadzacy bilans kompetencji powinien mie¢ doswiadczenie
w przeprowadzaniu wywiadoéw biograficznych i behawioralnych. Warto, aby
doradcy znali zasady idei uczenia sie przez cate zycie i Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji.

2. Spotkania w ramach bilansu moga sie odbywac¢ bezposrednio lub online - zalezy
to od ustalen z klientem.

3. Bilans mozna prowadzi¢ z wykorzystaniem kartki papieru i dtugopisu oraz
dowolnego wzoru portfolio.

Mozna takze wykorzystac:
= formularze do spisywania rozpoznanych kompetencji,
= narzedzie elektroniczne Moje Portfolio.

2.1. Wprowadzenie w bilans kompetencji i ustalenie celu, jaki klient
chce osiggnac

Pierwszym krokiem w bilansie kompetencji jest wprowadzenie klienta w ten proces -
wyjasnienie, czym jest bilans, co sie na niego sktada i jakie korzysci moze przynies¢, a takze
przedstawienie zasad pracy Metodg Bilansu Kompetengji.
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Podstawowa kwestig na tym etapie jest ustalenie, jaki cel edukacyjny lub zawodowy ma
dana osoba. Co zamierza osiggnac¢ za pomoca bilansu? lle juz o sobie wie, a ile ma nadzieje
sie dowiedzie¢ w wyniku bilansu?

W tabeli 1 przedstawiamy szes$¢ fikcyjnych postaci w réznym wieku®. Kazda z nich
potrzebuje pomocy doradcy z innego powodu. Na ich przyktadzie pokazujemy przebieg
bilansu kompetencji za pomocg MBK. Niniejsze opisy powstaty w wyniku warsztatow
design thinking (por. rozdziat 1)

Tabela 1. Ogdlna sylwetka danej osoby

Zbigniew | Za kilka lat przejdzie na emeryture. Nie wie, jak sobie wtedy poradzi finansowo, wiec chciatby dalej
(63 lata) pracowac.

Niemal 30 lat spedzit w przedsiebiorstwie produkujacym pojazdy komunikacji miejskiej i uwaza,
ze duzo umie w tej dziedzinie. Jednak nie jest przekonany, ze te kompetencje moga by¢ przydatne
w innej pracy.

Widzi tez, ze znalezienie zatrudnienia w tym wieku jest trudne. Poza tym nie ma doswiadczenia
w szukaniu pracy i nie zna rynku.

Zbigniew potrzebuje pomocy w okresleniu, jakie doktadnie ma kompetencje i w jakiej branzy mégtby
je wykorzystac.

Maria Studiuje stosunki miedzynarodowe. Aby dorobi¢, w weekendy pracuje w recepcji klubu fitness. Ma
(22 lata) wiele zainteresowan, ale zadnej pasji.

Zalezy jej na stabilnej pracy z milg atmosfera, ale nie wie, w jakiej branzy lub na jakim stanowisku
mogtaby pracowac.

Uwaza, ze niewiele umie, mimo Ze cate zycie dobrze sie uczyta. Czuje sie dos¢ zagubiona — nigdy tak
naprawde nie zastanawiata sie nad sobg i swoimi celami.

Maria potrzebuje pomocy w poznaniu siebie, zrozumieniu swoich kompetencji i uporzagdkowaniu

wartosci.
Tomasz Tomasz przez lata byt menedzerem w firmie zajmujacej sie digitalizacjg filméw i zdje¢. Jednak
(45 lat) z powodu ktopotéw ze zdrowiem miat kilkuletnig przerwe w pracy. Nie moze wréci¢ do zawodu, wiec

chce znalez¢ nowe zajecie w podobnej branzy.

Ma duze doswiadczenie i specjalistyczng wiedze. Wie, w czym sie sprawdza, jednak trudno mu
wskazac¢, gdzie i na jakim stanowisku mégtby sie obecnie realizowac, bo rynek gwattownie sie zmienit.

Nie moze sie odnalez¢ podczas rozmoéw kwalifikacyjnych, do tej pory zadna nie zakonczyta sie
sukcesem. Nie rozumie jednak, dlaczego.

Tomasz potrzebuje pomocy w nazwaniu tego, co doktadnie potrafi, i w przedstawieniu tego
pracodawcy w atrakcyjnej formie.

° Petny opis kazdej z nich znajduje sie na stronie internetowej poswieconej MBK.
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Elena Elena przyjechata z Ukrainy studiowaé zarzadzanie (tam zdaje sie mature wczesniej niz w Polsce).
(17 lat) Stypendium nie pokrywa wszystkich kosztow zycia, wiec chce znalez¢ prace - najlepiej zwigzang
z kierowaniem zespotem, ale zadowolitaby sie tez zajeciem dorywczym.

Wczesniej pomagata rodzicom prowadzi¢ pensjonat, m.in. pracowata na recepcji, obstugiwata media
spotecznosciowe i zarzadzata praca innych.

W Polsce jako niepetnoletnia i bez obywatelstwa ma bardzo ograniczone mozliwosci znalezienia
pracy. Nie méwi ptynnie po polsku, co jest dodatkowg bariera.

Elena potrzebuje pomocy w odkryciu, co bedzie jej potrzebne, aby jak najszybciejznalez¢ zatrudnienie.

Katarzyna | Katarzyna pracuje w niewielkiej firmie zajmujacej sie marketingiem. Za kilka miesiecy przeprowadza
(35 lat) sie do Warszawy i szuka nowej pracy. Interesuje jg agencja reklamowa wspétpracujaca ze start-upami.
Agencja wiasnie prowadzi rekrutacje na stanowisko starszego menedzera, co wiaze sie z zarzadzaniem
kilkoma zespotami.

Katarzyna do tej pory stata na czele kilkuosobowego zespotu i zastanawia sie, czy rzeczywiscie ma
umiejetnosci wymagane na nowym stanowisku.

Jest zajeta, nie chce spedzi¢ wiele czasu, korzystajac z doradztwa.

Chciataby sie dowiedzie¢, ile rzeczywiscie wie i umie z tego, co jest potrzebne na wybranym
stanowisku. Jest gotowa szybko sie podszkolic.

Pawet Pawet jest przewodnikiem miejskim. Od lat dziata w harcerstwie, gdzie jest instruktorem.

(291at) Pawet chciatby zdoby¢ kwalifikacje rynkowa dotyczaca prowadzenia zajec¢ z mtodzieza w wieku 12-15

lat. Liczy na to, ze w ten sposdb uzyska certyfikat rozpoznawalny poza harcerstwem. Moze mu sie to
rowniez przydac¢, gdyby chciat w przysztosci zmieni¢ prace.

Potrzebuje pomocy w przygotowaniu portfolio - jest to element, ktéry bedzie oceniany przez komisje.
Jednoczesnie nie jest do konca pewny, czy nie powinien sie doszkoli¢ w jednym z wymaganych

obszaréw.
Ewelina Ewelinajest w Il klasie technikum gastronomicznego. Niebawem musi wybra¢ przedmioty, ktére bedzie
(16 lat) zdawata na maturze. Nie ma sprecyzowanych zainteresowan, wybdr szkoty byt troche przypadkowy

- w jej miescie nie byto zbyt duzej oferty technikéw. Chce szybko rozpocza¢ prace zawodowa i miec¢
wlasne pienigdze, ale nie jest zainteresowana karierag w gastronomii. Po maturze chciataby wyjecha¢
do wiekszego miasta albo za granice.

Do doradcy trafita poprzez zajecia w szkole. Jej rodzice nie sg do tego przekonani. Uwazaja, ze Ewelina
powinna najpierw skonczy¢ technikum, a nastepnie p6js¢ do pracy. Obawiaja sie, ze bedzie chciata
przerwac nauke w szkole, z ktérej nie jest zadowolona, albo bedzie chciata p6js¢ na studia, co bedzie
finansowym obciazeniem dla rodziny.

Jak wida¢ na zaprezentowanych przyktadach, jeden klient moze potrzebowac pomocy
w doprecyzowaniu swojego celu (jak Zbigniew, Maria i Ewelina), a drugi bedzie miat cel
i pomyst na to, jak go osiggnac (jak Tomasz i Elena). Sg tez inne osoby, ktére okreslg cel
dopiero, gdy poznajg wynik bilansu (jak Katarzyna i Pawet).
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Dlatego powinniscie omowic z klientem jego cele edukacyjne lub zawodowe i wspdlnie
ustali¢ przebieg bilansu. Oto lista 6 pomocniczych punktéw:

1. Zakres zidentyfikowanych kompetencji

Jedli celem klienta jest uzyskanie pracy w konkretnej branzy, zapewne nie musicie
dokonywac szerokiego rozpoznania wszystkich posiadanych przez niego kompetencji.
Znajac cel, ktory chce osiggnaé, mozesz tatwiej dobrac pytania do wywiadu i - ewentualnie
- dodatkowe narzedzia. To, w jakim obszarze ujawnia sie ewentualne luki kompetencyjne,
takze moze wynikac z celu klienta. Osoba nie najlepsza w obstudze komputera, ktéra chce
pracowac w sklepie obuwniczym, bedzie raczej chciata wiedzie¢, czy powinna rozwing¢
umiejetnosci komunikacyjne.

Przystepujacdo bilansu, dana osoba moze nie mie¢ jeszcze okreslonych celéw zawodowych
lub edukacyjnych (jak pokazuje przyktad Marii). To jednak nie oznacza, ze nie ma zadnych
oczekiwan. Powinniscie je omowic i wspdlnie ustali¢ dalsze kroki w trakcie bilansu.

2. Elementy bilansu

Osoba, ktéra potrzebuje pomocy w przygotowaniu portfolio pod konkretng rekrutacje
albo kwalifikacje rynkowa, niekoniecznie bedzie chciata opracowac¢ plan rozwoju (terminy
sktadania dokumentéw sg zazwyczaj krotkie, a w tym konkretnym przypadku wie, co
i kiedy ma zrobi¢).

3. Objetosc portfolio

Osoba, ktéra przystgpita do bilansu, bo potrzebuje mozliwie szerokiej diagnozy, moze
zdecydowac sie na zgromadzenie dowodow na kazdg rozpoznang kompetencje.
Natomiast ktos, kto chce sie przekwalifikowa¢, moze uznac to za niepotrzebne i skupic sie
na przygotowaniu dowodow na posiadanie kompetencji kluczowych w danym obszarze.

4, Zakres i forma informacji zwrotnej

Informacja zwrotna to podsumowanie catego procesu przygotowane przez doradce dla
osoby przechodzacej bilans i powinna sie odnosi¢ do efektéw poszczegdélnych etapdéw
bilansu. Im szerszy zakres ma bilans, tym wiecej nalezy ujgé¢ w takim podsumowaniu
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(i tym wiecej czasu zajmie jego przygotowanie). W zaleznosci od potrzeb klienta moze
wystarczy¢ podsumowanie catego procesu i oméwienie portfolio i planu rozwoju albo
moze by¢ wskazane przygotowanie spisanej informacji zwrotnej podsumowujgcej prace
klienta nad bilansem.

5. Plany rozwoju

Plan rozwoju ma poméc w osiggnieciu zaktadanego przez klienta celu. Zazwyczaj okreslicie
w nim dziatania, ktére bedzie musiat podja¢, aby zrealizowac dany zamiar.

Zdarza sie, ze cel klienta z gory determinuje kroki do podjecia. Tak jest w przypadku
Katarzyny, ktéra zamierza przystapi¢ do rekrutacji. Wynik bilansu moze pomodc
ten plan uszczegotowi¢ (np. o kroki zwigzane z uzupetnieniem niewielkich brakéw
w kompetencjach), ale go nie zmieni.

6. Liczba spotkan i dziatania, ktére klient wykona samodzielnie

Kazde z powyzszych dziatan wymaga czasu. Szeroko zakrojona diagnoza kompetencji, na
ktérag bedzie sie sktada¢ wywiad biograficzny, wywiad behawioralny i dodatkowe narzedzia
(np. Narzedzie Badania Kompetencji stworzone przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej), wymaga wiekszej liczby spotkan niz okreslenie, czy klient spetnia wymagania
zawarte w ogtoszeniu o prace.

Zgromadzenie dowoddéw na posiadanie kompetencji moze zaja¢ klientowi wiecej czasu,
jesli zdecydowat sie na przygotowanie obszernego portfolio.

Czesto w trakcie (lub wskutek) bilansu cel klienta ulega zmianie. Dana osoba moze go
doprecyzowac, dodac do niego kolejne albo catkowicie z niego zrezygnowac. To naturalne
i nalezy zachowac¢ otwartos¢ na te mozliwos¢. Oznacza to jednak, ze w trakcie trwania
bilansu moze zajs¢ koniecznos¢ zmiany poczatkowych ustalen.

Mozliwy przebieg pierwszego spotkania

Pierwsze spotkanie ma na celu zebranie podstawowych informacji o kliencie. W tym czasie
mozecie:
= okresli¢ oczekiwania klienta;
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= omowic przebieg bilansu i rezultaty, jakie ma przynies¢;

= ustali¢ zasady pracy (mozecie je spisa¢ w formie kontraktu);

= ustali¢ ramy czasowe na podstawie celu klienta (np. przewidywana liczba spotkan,
terminy);

= ustali¢ termin nastepnego spotkania i tego, co sie ma na nim zadzia¢;

= okresli¢, co klient bedzie musiat samodzielnie zrobi¢ pomiedzy spotkaniami;

= rozpoczyc identyfikowanie kompetencji (tabela 2).

Tabela 2. Przyktadowy przebieg pierwszego spotkania

Zbigniew | Zbigniew zdecydowat sie na przystapienie do bilansu po wstepnej rozmowie z doradczynia. Pokrétce
(63 lata) przedstawit swoja sytuacje i poznat podstawowe informacje o Metodzie Bilansu Kompetengji.

Doradczyni wyjasnita mu m.in. korzysci, jakie moze odnies¢ z przystgpienia do bilansu. Wspdlnie
ustalili zasady dalszej pracy oraz date i zakres pierwszego spotkania w ramach bilansu.

Tomasz Niemal cate pierwsze spotkanie z doradczyniag Tomasz spedzit, opowiadajac o swojej sytuacji
(45 lat) i okreslajac oczekiwania co do bilansu. Styszat o tej metodzie rézne opinie i chciat je zweryfikowac,
zanim podejmie jakakolwiek decyzje.

Doradczyni skupita sie przede wszystkim na korzysciach, ktére Tomasz moze odnie$¢. Najbardziej do
gustu przypadfa mu mozliwos¢ opisania kompetencji jezykiem, jaki odpowiada zawartosci ogtoszen
o prace (Tomasz lubi mie¢ wszystko ,na pismie” — uwaza to za bardziej przekonujace).

Z ta mysla zaczeli uktadac¢ plan dalszych spotkan, okreslajac z grubsza ich liczbe i to, czym beda
sie na nich zajmowac. Na koniec doradczyni zaproponowata mu swego rodzaju zadanie domowe
- miat przygotowac liste sytuacji z poprzedniej pracy, w ktérych wykazat sie kluczowa - z jego punktu
widzenia - wiedzg i umiejetnosciami.

Pawel Pawet oméwit z doradczynig swéj cel. Wspdlnie przeczytali zawartos¢ kwalifikacji i wymogi dotyczace
(29 lat) sprawdzania kompetencji (walidacji). Doradczyni pomogta mu zinterpretowaé te zapisy. Na tej
podstawie ustalili dalsze dziatania, m.in. przewidywany zakres diagnozy i forme portfolio.

Jeszcze na tym samym spotkaniu rozpoczeli wywiad biograficzny.

2.2. ldentyfikowanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych

Na tym etapie pomagasz klientowi ustali¢, co juz wie i umie na podstawie jego doswiadczen
zawodowych i pozazawodowych, a takze przebiegu nauki (rysunek 2).
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Rysunek 2. Etap identyfikowania kompetenc;ji

IDENTYFIKOWANIE KOMPETENCIJI
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Klient moze przystapi¢ do bilansu z roznych powodéw i beda one miaty duzy wptyw na
zakres identyfikowanych kompetencji albo na zastosowane narzedzia.

Dana osoba moze chcie¢ w wyniku bilansu okresli¢ albo doprecyzowac swoje cele
edukacyjno-zawodowe. Oznacza to, ze bedzie potrzebowa¢ mozliwie szerokiej diagnozy

kompetencji, a takze predyspozycji, zainteresowan i wartosci (tabela 3).

Tabela 3. Przyktad Marii

Doradca przeprowadzit z Marig wywiady biograficzny i behawioralny. Ponadto rozwiazata test ,Kotwice Scheina”
Aby lepiej rozpoznac jej predyspozycje, doradca zaproponowat jej tez test Klucz do Kariery.

Najwiecej trudnosci sprawito jej wyodrebnienie konkretnych kompetencji w réznych dziataniach (,praca na recepcji
wymaga dobrego kontaktu z ludzmi, to chyba taka umiejetnos¢ miekka, nie?”).

Zajeto to dwa spotkania, ale autorefleksja i rozmowa z doradcg w trakcie bilansu pozwolity Marii rozpoznac swoje
wartosci, predyspozycje i talenty. Dzieki temu zawezita dziedzine dziatalnosci, w ktérej chciataby pracowac.

W ramach tego etapu doradca polecit Marii zapoznanie sie z realiami rynku pracy (na podstawie wskazanych
przez niego zrédet). Dziewczyna dowiedziata sie wiecej o rodzaju stanowisk, na ktére mogtaby aplikowa¢ jeszcze

w trakcie studiéw.

Pracujac z osoba dazacg do konkretnego celu, prawdopodobnie potozycie nacisk na
zdiagnozowanie wiedzy i umiejetnosci, ktére sg najbardziej przydatne w realizacji celu (np.
zmiana branzy). Moze sie okaza¢, ze w tym przypadku okreslenie wszystkiego, co klient

wie i potrafi, nie bedzie potrzebne (tabela 4).
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Tabela 4. Przyktad Eleny

Bilans kompetencji Eleny zaczat sie od wywiadu biograficznego. Dziewczyna opowiedziata o przebiegu edukacji,
planach i nadziejach, jakie wigze z pobytem w Polsce, oraz o pracy w pensjonacie rodzicow.

Doradca skupit sie gtéwnie na ostatnim aspekcie i jeszcze w trakcie tego spotkania przeszedt do wywiadu
behawioralnego. Wypytat gtéwnie o obowiazki, jakie miata w pensjonacie. Elena prowadzita w nim media
spotecznosciowe, raz w tygodniu miata kilkugodzinny dyzur na recepcji oraz - w razie potrzeby - zastepowata ojca,
petnigc nadzér nad praca sprzataczek.

Po rozpisaniu zadan Eleny zaczeli wspodlnie zastanawiac sig, jakich umiejetnosci wymagato kazde z nich.

Zajeto im to kolejne spotkanie, ale w rezultacie Elena zrozumiata, ze prowadzenie mediéw spotecznosciowych
pensjonatu rodzicow wymagato od niej wiedzy i umiejetnosci, ktére sa cenne na rynku pracy - bedzie mogta je
wykorzystaé w innych obszarach.

Pomiedzy spotkaniami Elena rozwigzata test ,Kotwice Scheina” oraz wyszukata informacje dotyczace polskiego
rynku pracy (opierajac sie na zrodfach wskazanych przez doradce).

Na koniec tego etapu bilansu okredlili obszary wymagajace dalszej pracy i potrzeb szkoleniowych. Elena dowiedziata
sie, ze fatwiej znajdzie prace, jezeli rozwinie umiejetnos¢ pracy w grupie i autoprezentacji. Powinna takze uzupetni¢
wiedze o kulturze organizacyjnej (do tej pory, na przyktad, miata niewielkie pojecie o dress codzie).

Klient moze tez chcie¢ okreslic, w jakim stopniu spetnia konkretne wymagania (np.
kompetencje zawarte w opisie stanowiska pracy lub efekty uczenia sie w opisie
kwalifikacji). Oznacza to, ze punktem wyjscia bedzie w tym przypadku lista kompetenciji.
Twoim zadaniem bedzie pomodc klientowi w okresleniu, czy jego wiedza, umiejetnosci
i kompetencje spoteczne sg z nimi zgodne (tabela 5).

Nie oznacza to jednak, ze powinniscie poming¢ inne kompetencje, ktore
zobaczycie w wyniku diagnozy, zwfaszcza ze mozna je wykorzysta¢ w réznych

kontekstach (np. umiejetnosci cyfrowe, komunikatywnos¢, praca w grupie).

Tabela 5. Przyktad Katarzyny

Katarzyna przygotowata liste sytuacji i doswiadczen swiadczacych o posiadaniu kompetencji odpowiadajgcych
wymaganiom w ogtoszeniu o prace. Nastepnie przestata te liste doradcy i omoéwili jg w trakcie spotkania on-line.
W rezultacie Katarzyna upewnita sie, ze ma wiekszo$¢ wymaganych kompetencji, a brakujagce moze w miare
szybko uzupetnid.

Skorzystata z pomocy doradcy, aby przedstawi¢ w czytelny sposéb posiadane kompetencje, kluczowe dla
wybranego stanowiska. Kazde z nich poparta przyktadami z poprzednich miejsc pracy.

W celu okredlenia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych proponujemy

zastosowanie wywiadéw biograficznego oraz behawioralnego (tabela 6).
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%’ Wywiad biograficzny
o

= pozwala poznac historie oraz przeszte i obecne doswiadczenia klienta z réznych
dziedzin zycia (zawodowego, pozazawodowego i osobistego);
= pozwala pozna¢ potencjalne obszary, w ktérych mozina szukaé wiedzy,

umiejetnosci i kompetencji spotecznych klienta.

\é‘ Wywiad behawioralny

= pozwala zidentyfikowaé¢ kompetencje poprzez analize konkretnych zdarzen
i sytuacji z przesztosci;
= zalecamy zastosowanie modelu STAR (Situation, Task, Action, Result); na potrzeby

MBK proponujemy modyfikacje!®:

- omawiajac dziatania klienta, dopytujesz o kompetencje, jakich wymagato
wykonanie danego zadania, oraz prosisz o ocenienie kazdej z nich w skali od
Lbrak” do ,w petni rozwinieta”;

- omawiajac rezultaty dziatan, dopytujesz klienta o to, czego sie nauczyl,
petnigc dang funkcje albo bedac w danej sytuacji.

Tabela 6. Przyktad Zbigniewa

Zbigniew myslat, ze potrafi tylko montowa¢ autobusy. Zapytany o umiejetnosci na pierwszym miejscu
przywotywat te, ktére byty mu potrzebne w pracy mechanika. Styszat, co prawda, o ,kompetencjach miekkich’,
lecz nie przyktadat do nich wielkiej wagi. W jego przekonaniu fachowiec powinien zna¢ sie przede wszystkim na
swojej robocie (,umie¢ zdiagnozowac i naprawi¢ wadliwg maszyne, umiec ztozy¢ pojazd”). To, co wykracza poza
umiejetnosci twarde, nazywat doswiadczeniem zawodowym.

Doradczyni zaczeta od omdwienia ze Zbigniewem jego doswiadczen z réznych dziedzin zycia. W ramach
wywiadu biograficznego spytata m.in. o doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie, kursy, szkolenia i uprawnienia,
zainteresowania, dziatalnos¢ spoteczng, znajomos¢ jezykdéw obcych. Zajeto to niemal dwa spotkania.

W rezultacie okreslili kilka obszaréw, na ktérych powinni sie skupi¢ podczas wywiadu behawioralnego. Polegat
on na rozmowie o poszczegdlnych dziataniach Zbigniewa i kompetencjach, ktérych kazde z nich wymagato.
Dodatkowo doradczyni poprosita Zbigniewa o skorzystanie z Narzedzia Badania Kompetengji.

W rezultacie okazato sie, ze Zbigniew ma wiele umiejetnosci niezwigzanych z mechanika (m.in. kulinarne,
matematyczne, zarzadzania kilkuosobowym zespotem).

10" W temacie wywiadu behawioralnego dodatkowo polecamy publikacje Metody pomiaru kompetencji zawodowych oraz podcast, Wywiad behawioralny”.
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W trakcie wywiadow wspolnie z klientem okreslacie, co dotychczas robit — zaréwno
w kontekscie pracy, jak i edukacji orazhobby. Punktem odniesienia moze by¢ listawymagan
(np. ogtoszenie o prace, konkretna kwalifikacja). Przywotujecie konkretne zdarzenia i na
ich podstawie nazywacie wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ktore klient w tej
sytuacji wykazat (lub ktérych sie wtedy nauczyt). W zaleznosci od klienta zdecydujecie, jak
dtugo bedzie trwat kazdy z tych wywiadoéw. Zazwyczaj jeden przechodzi ptynnie w drugi,
bez wyraznej granicy.

Punktem wyjscia dla wywiadu moze by¢ historia edukacyjno-zawodowa, spisana

A wczesniej przez klienta, czyli lista szkot, do ktérych chodzit, albo stanowisk, na
ktérych pracowal, ale takze innych zaje¢, ktérymi zajmowat sie w ramach hobby
czy rodzinnych obowigzkéw.

Moze sie okaza¢, ze CV lub historia edukacyjno-zawodowa klienta zawiera
A wystarczajgce informacje, aby mogt osiggnac swoj cel. W tej sytuacji mozna
skroci¢ wywiad biograficzny lub catkowicie z niego zrezygnowac.

W ramach bilansu mozesz wykorzysta¢ wiele metod i narzedzi do diagnozy (np. testy
predyspozycji zawodowych). Dobierasz je w zaleznosdci od potrzeb klienta oraz tego,
na jakim etapie bilansu jestescie (np. w trakcie diagnozy, w trakcie opracowania planu
rozwoju).

p W niektérych przypadkach klient moze dokona¢ samodzielnej oceny
% kompetencji (w odniesieniu do konkretnej listy wymagan). Jednak warto

wskaza¢ mu wtasciwe narzedzia i udzieli¢ wskazowek, jak to robic. Zawsze warto
wspolnie omoéwic wyniki takiej samooceny.

/ W zaleznosci od potrzeb klienta na tym etapie mozecie zakonczy¢ bilans
@ kompetenc;i.

W wyniku diagnozy zobaczycie mocne strony klienta (jego kompetencje, predyspozycje).
Ta cze$¢ bilansu pozwoli wam takze okresli¢, w czym musi sie on jeszcze podszkolic.
Punktem wyjscia przy okresleniu luk kompetencyjnych moze by¢ dla was cel okreslony na
wstepie.
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©)

W rezultacie etapu identyfikowania kompetencji klient moze okresli¢,
doprecyzowac lub zmienic¢ swoje cele edukacyjne i zawodowe.

Jak pokazuje przyktad Marii, w ramach bilansu mozesz wykorzysta¢ - oprécz wywiadu

biograficznegoibehawioralnego-wiele metodinarzedzidiagnozy (np. testy predyspozycji

zawodowych). Dobierasz je w zaleznosci od potrzeb klienta.

X

Przykladowe narzedzia dodatkowej diagnozy

= Narzedzie Badania Kompetencji — pozwala na zbadanie 18 kompetencji
zawodowych (w podziale na osobiste, spoteczne i menadzerskie); jest
przeznaczone do stosowania w urzedach pracy i Ochotniczych Hufcach Pracy;

= Kwestionariusz zainteresowan zawodowych (KKZ) - narzedzie diagnostyczne,
pozwalajace na okreslenie zainteresowan zawodowych (powstaty dwie wersje:
dla dorostych i dla mtodziezy);

= Test ,Kotwice Kariery Scheina” - pozwala na okreslenie obszaréw, w ktorych
dana osoba chce sie rozwija¢ zawodowo (w tym motywacji do pracy);

= testy osobowosciowe;

= testy psychologiczne;

= karty metaforyczne (mozna skorzystac z réznych dostepnych na rynku kart, np.
z gry Dixit, albo zrobi¢ whasne, wycinajac zdjecia lub obrazki z kolorowych gazet);

= ¢wiczenie linia zycia.

Kolejnym etapem jest zapisanie rezultatéw diagnozy (tabela 7). Powigzanie doswiadczen

klienta zkompetencjami na podstawie wywiadu biograficznego i behawioralnego utatwia

zdefiniowanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych klienta. W zaleznosci od

celu klienta w tym momencie warto takze zapisa¢ inne elementy rozpoznane w trakcie

diagnozy, np. predyspozycje, wartosci, talenty.
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Jak opisywac kompetencje?
Spisujac kompetencje, bedziecie sie odnosi¢ gtéwnie do istniejacych standardow:
= wymagania w ogtoszeniu o prace (jesli dotycza wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych);
= profile stanowisk;
= podstawy programowe ksztatcenia w zawodach;

= kwalifikacje zawarte w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji.

Czasem jednak trzeba bedzie nazwa¢ wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ktérych nie ma w wymaga-
niach, a ktére klient zaprezentowat. Warto wtedy pamietac o tym, aby:

= uzyte sformutowania byly jednoznaczne — nie powinny budzi¢ watpliwosci lub by¢ réznie interpretowane; kazdy
powinien je rozumie¢ w ten sam sposéb, np. sformutowanie jest gotéw do wspdtpracy” mozna interpretowac na

4

rézne sposoby, m.in. jako ,chce wspotpracowaé w tej chwili’,,zna zasady wspétpracy”;

= zapisy byty zrozumiate dla innych - nalezy unika¢ skrétéw myslowych i nadmiernych uogdlnien; czasem celowe
moze by¢ uzycie mniej specjalistycznego stownictwa (zwtaszcza przy opisywaniu umiejetnosci przydatnych
w réznych branzach).

Aby opisa¢ kompetencje, proponujemy zastosowac czasowniki operacyjne. Sg to czasowniki, ktére nazywaja dziatania

dajace sie zaobserwowac, sprawdzic¢ i ocenic. Innymi stowy, stosuje sie je do opisania czynnosci, ktére maja by¢ mierzalne.
Wiecej na ich temat mozna znalez¢ w Katalogu Metod Walidacji przygotowanym przez Instytut Badan Edukacyjnych.

Tabela 7. Przyklad Eleny

Elena prowadzita media spofecznosciowe pensjonatu rodzicéw. Prébujac okresli¢ konkretne kompetencje,
podzielita najpierw kartke na kolumny: wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoteczne. Te ostatnia opatrzyta
znakiem zapytania, bo nie byta pewna, czy korzystanie z Facebooka rzeczywiscie ich wymaga. Nastepnie zapisata,
bardzo ogdlnie, jakich kompetencji to od niej wymagato (,wiedza na temat Facebooka, Instagrama, Twittera’,
Jpostugiwanie sie komputerem”). Z pomocga doradcy zaczeta rozbija¢ poszczegdlne zapisy na mniejsze czesci i je
doszczegotawiad. W rezultacie w kolumnach znalazly sie nastepujgce kompetencje:

= wiedza: znajomosc zasad etykiety; znajomos¢ funkcjonalnosci Facebooka, Twittera i Instagrama;

= umiejetnosci: edytowanie materiatéw fotograficznych, audio i video; tworzenie animowanych gifow;
tlumaczenie z jezyka angielskiego na ukrainski w zakresie terminologii zwigzanej z mediami spotecznosciowymi;
przygotowanie wpiséw dostosowanych do charakteru danej platformy i grupy docelowej; postugiwanie sie
Facebookiem, Instagramem i Twitterem do kontaktu z klientami;

= kompetencje spoteczne: radzenie sobie ze stresem zwigzanymz cyberprzemoca; rozwigzywanie sytuacji konfliktowych.

Warto pamieta¢, ze lista kompetencji jest podstawg do refleksji nad tym, co jest
klientowi najbardziej potrzebne w danym kontekscie — mozna z niej wybierac
najwazniejsze elementy pod katem danej pracy, kwalifikacji itp. Im szersza bedzie lista,
tym bardziej uniwersalne bedzie jej zastosowanie w przysztosci. Nalezy zaznaczy¢, ze
wymaga ona wiekszych naktadéw pracy. Niektérzy klienci beda woleli skupi¢ sie na
jednym obszarze, zamiast przechodzi¢ peten bilans i spisywac wszystkie kompetencje

zdobyte przez cate zycie.
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2.3. Przygotowanie portfolio

Integralng czescia Metody Bilansu Kompetencji jest przygotowanie portfolio, czyli listy
rozpoznanych kompetencji klienta zdowodami swiadczacymi o ich posiadaniu (rysunek 3).

Rysunek 3. Etap przygotowania portfolio

PRZYGOTOWANIE PORTFOLIO

SPISANIE . -
?
KOMPETENC.I —> JAK MOZESZ UDOWODNIC, ZE JE MASZ?
- Z
DOWOD 1
DOWOD 2
DOWOD 3
KOMPETENCJA 1 —
W JAKIEJ SYTUACII
JEJUZYLES/AS
—

To, jak obszerne bedzie portfolio — ile kompetencji zamierzacie opisa¢ i powigzac je
z dowodami - zalezy od celu, jaki klient obrat z doradca w trakcie bilansu.

— Przygotowanie portfolio

V e—
V —
V —

V e—

= rozmowazklientem natemattego, jak moze potwierdzi¢ posiadane kompetencje,
spisane w poprzednim kroku (pamietaj, ze jako doradca nie oceniasz
zgromadzonych dowodéw, a jedynie pomagasz sporzadzié ich zestawienie);

= wskazanie i przypisanie dowoddw do poszczegdlnych kompetencji — moze to by¢

stworzenie listy lub fizycznego portfolio.

Dlaczego warto przygotowa¢ portfolio?

Jako doradca rozpoznajesz pewne kompetencje u danej osoby, ale nie mozesz wydac jej
zaswiadczenia na zasadzie: ,Pan X wie Y i umie Z". Ponadto jesli klient nie uwierzy, ze ma
pewne kompetencje i predyspozycje, nigdy swiadomie ich nie wykorzysta albo moze tez
ich nigdy nie rozwing¢. Przygotowanie portfolio moze w tym poméc.
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W trakcie tego procesu dana osoba musi podja¢ pewien wysitek umystowy. Powinna
zastanowi¢ sie nad kazdg kompetencjg; dobrac lub opisa¢ dowody swiadczace o jej
posiadaniu; czasem wybrac jeden czy dwa najlepsze przyktady z kilku. To czesto zmudny
i czasochtonny proces. Jednak w rezultacie klient jest bardziej sSwiadomy tego, co wie
i umie. Jednoczesnie po zakonczeniu bilansu ma namacalne potwierdzenie swoich
kompetencji w postaci dowodéw zgromadzonych w portfolio.

Kluczowe korzysci z przygotowania portfolio:

= wzmocnienie klienta i pozytywny efekt psychologiczny

Jedng z kluczowych korzysci ptynacych z przygotowania portfolio jest wzmocnienie
pewnosci klienta, ze posiada konkretne kompetencje i w razie potrzeby bedzie mogt to
potwierdzi¢.

Gromadzenie dowodow szczegdlnie mocno wptywa na podniesienie poczucia wtasnej
wartosci. Moze to by¢ wazne zwtaszcza dla klientow w trudnej sytuacji zawodowe;j (np.
po zwolnieniu, dtugotrwale bezrobotnych itp.), ale tez dla tych, ktérzy nie maja bardzo
bogatej kariery zawodowe;j.

= dostrzezenie wartosci osiggnie¢ pozazawodowych

Zbieranie dowoddéw z pomoca doradcy moze pomdc dostrzec wage potwierdzen
zwigzanych z pasja czy hobby (np. artystyczne rysunki architektow), ktére pozornie wydaja
sie mato wartosciowe lub nie sg cenione przez otoczenie tak bardzo jak efekty pracy
w zawodzie. Wazne jest tu zewnetrzne potwierdzenie, ze takie dowody maja wartosc¢. Bez
niego czesto s przez klienta bagatelizowane.

= nauczenie sie przekonujgcego opowiadania o sobie, swoich kompetencjach i mocnych
stronach

Jest to szczegolnie istotne w kontekscie procesow rekrutacyjnych. Jesli klient przygotowat

portfolio, zyskujecie pewnos¢, ze bedzie umiat potwierdzi¢ i wyjasni¢ kazdy z punktow
zawartych w swoim CV.
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= przemyslenie, uporzadkowanie i zeskanowanie posiadanych dyploméw, zaswiadczen itp.

To szczegodlnie korzystne w przypadku klientéw, ktérzy np. biorg udziat w rekrutacjach
do instytucji panstwowych na stanowiska publikowane w BIP albo przystepuja do ofert
publicznych.

W przypadku zapisywania dokumentéw do elektronicznego portfolio dodatkowa korzyscia
jest posiadanie zasobu skanow zebranych w chmurze. Mozna mie¢ do nich dostep nawet

poza domem.

= przygotowanie wyrdzniajacego sie CV

W trakcie pracy nad portfolio klient zazwyczaj wykonuje pogtebiong prace i mocno
zastanawia nad tym, co rzeczywiscie wie i umie. Dzieki temu moze wpisa¢ w CV - zamiast
ogdlnych stwierdzen ,praca z ludzmi” czy ,komunikatywno$¢” - umiejetnosci, ktére

rzeczywiscie go wyrozniaja.

= wyznaczenie dalszych celéw zawodowych

Zastanowienie sie nadtym, jakie posiada sie dowody, w szczegdlnosci dokumenty formalne,
moze pomoéc wyznaczac sobie cele zawodowe (,jakie umiejetnosci udato mi sie wykazac
w ten sposob; jaka jest waga zebranych dowodéw; w jakim kierunku moge p6js¢?”). Moze
to stanowi¢ punkt wyjscia do poszukiwania kierunku zmian w swojej sciezce kariery.

= zweryfikowanie potrzeby potwierdzania kompetencji dyplomami i certyfikatami
Zbieranie réznego typu dowodow pozwala unika¢ tracenia czasu na potwierdzanie
w formalny sposéb kompetencji, na ktére ma sie wiele dowoddéw innego typu (umiejetne
zebranie dowodoéw nieformalnych moze zastgpi¢ np. studia podyplomowe).

Jezeli klient mysli o uzyskaniu kwalifikacji rynkowej, dowody pozwalaja mu sie rozeznac
w poziomie wiasnych umiejetnosci. Dzieki temu moze zdecydowad, jak sie doszkoli¢ (np.

czy potrzebne jest szkolenie, czy raczej krétszy staz).

= wyrobienie nawyku biezacego zbierania dowodow
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Przygotowanie portfolio uczy zbierania referencji, filmikéw, zdje¢ swoich dokonan,
probek pracy, artykutow opublikowanych w internecie, projektéw, pisemnych
potwierdzen uczestnictwa w szkoleniach, konferencjach czy bezptatnych projektach.
Pozwala to zapobiec sytuacjom, kiedy po latach uzyskanie dowodéw jest trudne albo

niemozliwe.

Jakie dowody moga swiadczy¢ o kompetencjach?

Dowodem na posiadanie kompetencji moze by¢ niemal kazdy wytwor danej osoby, ale
takze opinia na temat jej kompetencji wystawiona przez innych czy opis sytuacji (tabela 8).

Tabela 8. Przyktad Zbigniewa

Zbigniew przygotowat obszerne portfolio obejmujgce dowody rozpoznanych kompetenc;ji.

Z pomoca doradczyni zamiescit w nim nie tylko $wiadectwa ukonczenia szkoty zawodowej i roznych kurséw.
Dodat takze szczegdtowy opis tego, jak przyuczat mtodszych stazem kolegéw do obstugi nowego narzedzia,
oraz opinie bezposredniego przetozonego na ten temat. Wykorzystat rowniez fragment filmiku promujacego
jego firme na targach pracy, w ktérym demonstrowat testy bezpieczeristwa zmontowanych autobuséw (dzieki
temu wykazat wiedze na ten temat oraz umiejetnosci prezentacji i komunikacji).

Warto zachecac klientéw do stworzenia fizycznego portfolio (teczki na papierowe
A dyplomy, certyfikaty czy folder na komputerze lub w chmurze na skany oraz
inne pliki) — dzieki temu beda mieli je uporzadkowane w jednym miejscu. Jednak
z punktu widzenia procesu doradczego samo przemyslenie tego, jakie dowody
mogaq $wiadczyc¢ o posiadanych kompetencjach i stworzenie ich listy wraz z opisem,
spetnia te same funkcje, co fizyczne zebrane dokumenty - uczy klienta myslenia
w kategoriach potwierdzania kompetencji. Moze tez stuzy¢ jako praktyczna pomoc
przy procesach rekrutacyjnych (np. przypomnienie sobie kluczowych dowodéw

przed rozmowa kwalifikacyjna).

Istotne jest, aby dowody odnosity sie do konkretnej wiedzy, okreslonych umiejetnosci
i kompetencji spotecznych oraz aby mozna je byto pokazac osobie trzecie;j.

Przyktadowe dowody na posiadanie kompetenc;ji:

= prébki pracy, np. rysunki techniczne, fotografie, opisy projektéw, raporty, nagrania audio
i wideo;

= zapisy aktywnosci zawodowej, np. notatki, e-maile, karty pracy;
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= listy polecajace i referencje od przetozonych, wspdtpracownikéw, organizacji spotecznych, pod
warunkiem ze odnoszg sie do kompetencji (np. do umiejetnosci pracy w zespole);

= dzienniki refleksyjne;

= eseje autorefleksyjne;

= zyciorys (np. CV, Europass);

= informacje o wolontariacie;

= wyniki testow i egzaminow;

= zaswiadczenia o ukonczonych kursach;

= certyfikaty, Swiadectwa, dyplomy (zaréwno z edukacji formalnej, jak i szkolen);

= stopnie i tytuty naukowe.

Jak opracowac portfolio?

Punktem wyjscia do przygotowania portfolio jest postawienie sobie pytania:,w jaki sposéb
moge najlepiej wykaza¢ komu$ innemu, ze rzeczywiscie mam wiedze na dany temat /
umiejetnos¢ / kompetencje spotecznag?”. W zaleznosci od odpowiedzi do portfolio dotacza
sie konkretne dowody albo ich opisy. Warto takze zataczy¢ komentarz dotyczacy sytuacji,
w ktérej wykazato sie kompetencje.

Nalezy przy tym pamieta¢, ze jeden dowdd (lub opis dowodu) moze wskazywaé na
posiadanie wiecej niz jednej kompetencji, a takze - ze do jednej kompetencji mozna
dotaczyc¢ wiecej niz jeden dowdd (lub jego opis). Istotne jest jednak wyrazne zaznaczenie,
ktory dowod ma potwierdzac dang kompetencje (tabela 9).

Tabela 9. Przykiad Pawta

Ubiegajac sie o kwalifikacje, Pawet musiat dostarczy¢ portfolio zawierajgce dowody na posiadanie kompetencji
z zakresu organizacji czasu wolnego mtodziezy — miato by¢ ono oceniane przez egzaminatora.

Pawet ukoniczyt w harcerstwie kurs z planowania dziatan szkoleniowych i zamiescit w portfolio stosowny
certyfikat. Ale nie jest pewien, co moze $wiadczy¢ o posiadaniu pozostatych efektéw uczenia sie.

Razem z doradczynia doszli do wniosku, ze warto wiaczy¢ do portfolio opis przebiegu kilku réznych zaje¢, ktére
prowadzit z grupami harcerskimi.

Pawet dodat do tego jeszcze referencje od organizatora wycieczki szkolnej, ktéra oprowadzat po miescie,,Sladem
Janusza Korczaka i jego ksigzek”.

Doradczyni pomogta mu opisa¢ dokumenty w taki sposéb, aby byto wyraznie wida¢, ktére kompetencje poswiadczaja.
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Klient moze zlekcewazy¢ pewne dowody - zwlaszcza te spoza pracy (np.
A dotyczace hobby czy bezptatnego wolontariatu). Dlatego warto omawiac je na
biezaco.

To klient decyduje, ktére kompetencje chce poprze¢ dowodami. Moga to byc¢:

A wszystkie kompetencje, ktore udato sie zidentyfikowac na etapie diagnozy;
umiejetnosci kluczowe w danym obszarze; kompetencje wybrane pod katem
konkretnej rekrutacji.

Nic nie stoi jednak na przeszkodzie, aby przygotowac mozliwie szerokie portfolio, ktére bedzie
traktowane jako,baza dowodow”. W zaleznosci od potrzeb przy kolejnych rekrutacjach klient
mogtby dobierac z niego potrzebne dowody (przy kolejnej zmianie pracy wystarczy zrobic
nowa selekcje kompetencji oraz przypisanych do nich historii i dokumentéw).
Przygotowanie portfolio moze by¢ potencjalnie najdtuzszym etapem prac.
A Z tego powodu zalecamy, aby wprowadzi¢ klienta w temat na wczesnym
etapie i zasugerowa¢ mu spisywanie kompetencji od samego poczatku.
Dzieki temu, nawet jesli nie okresliliscie jeszcze wszystkich kompetencji, klient

zacznie sie zastanawia¢ nad mozliwymi dowodami. Moze mu to tez pomac

w ukierunkowaniu myslenia.

Jako doradca jestes w tym procesie konsultantem. Pomagasz klientowi nazwac konkretne
kompetencje. Przedstawiasz mu wytyczne dotyczace opisu sytuacji i gromadzenia
dowodéw. Przekazujesz informacje o rodzajach dowodéw, ktére moga S$wiadczyé
o posiadaniu kompetencji i o tym, jak mozna je przedstawi¢ np. pracodawcy. Jednak na
tym etapie to klient wykonuje wiekszos¢ pracy.
Jesli celem klienta jest przystapienie do rekrutacji, w ktérej portfolio jest
A warunkiem koniecznym, powinniscie skupic sie na tym, aby:
= zastosowac sie do struktury portfolio wskazanej przez pracodawce, instytucje ksztatcaca
albo certyfikujaca; jesli nie podano wymagan w tym zakresie, mozecie sie positkowac
propozycjg zamieszczong w Katalogu Metod Walidacji, opracowanym przez Instytut

Badan Edukacyjnych;
= przygotowa¢ dowody w wymaganej formie — elektronicznej lub papierowej;
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= zebra¢ dowody materialne, a nie tylko ich opisy (tzn. zamiesci¢ w portfolio konkretne
prébki pracy) — chyba ze wymagania stanowig inaczej;
= zadbac o to, aby dowody byly w miare aktualne.
‘4 Portfolio moze by¢ papierowe lub elektroniczne. Jesli wraz z klientem
}% zdecydujecie sie na wersje cyfrowq, warto skorzysta¢ z narzedzia Moje Portfolio.
Pozwala ono klientowi na - samodzielnie lub z pomoca doradcy - rozpoznanie i spisanie

kompetencji, wskazanie dowodoéw na ich potwierdzenie oraz przygotowanie planu

dalszego rozwoju.

Korzystajac z Mojego Portfolio klient po zidentyfikowaniu kompetencji, wybraniu
i spisaniu dowodow, zapisuje je w formie plikdéw i linkéw, aby mie¢ je w jednym miejscu.
Moze tez ograniczy¢ sie do stworzenia samej listy, a faktyczne dowody trzymaé w innym
miejscu, np. u siebie na komputerze.

Przygotowujac portfolio, mozna skorzysta¢ z prostego formularza. Jest on dostepny

w formacie DOC, mozna go dowolnie edytowa¢ pod katem potrzeb klienta. W razie

potrzeby formularz mozna wydrukowac.
24. Plan dalszego rozwoju i informacja zwrotna

Ostatnim krokiem w bilansie kompetencji jest przygotowanie planu rozwoju (rysunek 4).

Rysunek 4. Etap stworzenia planu rozwoju

PRZYGOTOWANIE PLANU DALSZEGO ROZWOJU
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Plan rozwoju stuzy przede wszystkim do tego, aby okresli¢ — krok po kroku - to, co nalezy
zrobi¢, aby wecieli¢ w zycie cel lub cele klienta (tabela 10).

Tabela 10. Przyktad Katarzyny

W wyniku diagnozy okazato sie, ze Katarzyna powinna opanowa¢ postugiwanie sie cyfrowym narzedziem do
zarzadzania praca kilku zespotéw, stosowanym w upatrzonej agencji reklamowej.

W okolicy nie byto w najblizszym czasie kurséw z jego obstugi, ale Katarzyna wyszukata materiaty szkoleniowe
i wersje prébng w Internecie. Miata juz pewne doswiadczenie w stosowaniu podobnych aplikacji (w poprzedniej
pracy korzystata z Trello). Wspdlnie z doradcag uznali, Zze jest to dobry punkt wyjscia do samodzielnej nauki,
i roztozyli te dziatania na 3 dni.

f Plan dalszego rozwoju

= umozliwia osiggniecie celu, jaki postawit sobie klient, przystepujac do bilansu

lub w wyniku bilansu (cel moze sie zmienic¢ w trakcie);

= odnosi sie do mocnych stron klienta (np. wybér obszaru zawodowego) oraz do
obszaréw, w ktérych musi uzupetni¢ wiedze (np. szkolenie, poznanie specyfiki
branzy);

= warto przygotowac go w odniesieniu do zawartosci portfolio;

= powinien powsta¢ na pismie, ale moze przybra¢ rézne formy (np. mapa
dalszych dziatan, linia zycia);

= warto, aby zawierat daty wykonania zadan albo osiagniecia celéw -
z doktadnoscia do miesiaca;

= powinien zosta¢ omoéwiony z klientem jako czes¢ informacji zwrotne;j.

Dlaczego warto przygotowac plan rozwoju?

Dzieki planowi rozwoju klient moze optymalnie wykorzysta¢ wyniki procesu doradczego.
Okreslenie mocnych stron i luk kompetencyjnych jest tylko pierwszym krokiem.
Przygotowanie planu pozwala ukierunkowaé myslenie danej osoby na to, w jaki sposéb moze
wykorzystac swoje kompetencje, a takze — co, w jakiej kolejnosci i w jakim czasie musi zrobic¢.
Nawet jesli nie bedzie mozna planu zrealizowa¢, juz samo wyznaczenie sciezki dalszego

dziatania pozwala na urealnienie celéw i ogranicza ,zyczeniowe” myslenie o karierze.

Jednoczesnie przygotowanie planu rozwoju moze wzmocni¢ klienta — daje mu poczucie
sprawczosci i cel (lub cele) do osiggniecia w wyznaczonym czasie.
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Dodatkowym walorem planu rozwoju w bilansie kompetenc;ji jest to, ze moze on petnic
funkcje edukacyjna. Dzieki niemu klient nauczy sie okreslania celéw i planowania dalszych
dziatan.

Aby plan rozwoju mégt petnic¢ role edukacyjna, warto wyjasni¢ klientowi, czym
A sq cele rozwojowe i zawodowe.

Mozna udzieli¢ mu wskazéwek, w jaki sposdb rozbija¢ duze cele na mniejsze zadania,
planowac je w czasie i wyznaczac sobie ,kamienie milowe”".

Jak opracowa¢ plan rozwoju?

Plan rozwoju moze powsta¢ na roznych etapach bilansu kompetencji. Bedzie to zalezato
gtownie od celu danej osoby.

Przygotowujac plan, mozna wyjs¢ od stworzonej wczesniej listy kompetencji. Ustalenie
tego, co klient wie i potrafi, a czego nie, pozwala podja¢ decyzje, w ktdrag strone mégtby
pojsc. Jest to szczegdlnie potrzebne w przypadku oséb, ktére dopiero w wyniku bilansu
okreslity swoje dalsze cele (przyktad: Zbigniew czy Maria).

Moze sie jednak zdarzy¢, ze plan powstanie na poczatku bilansu. Dzieje sie tak
zazwyczaj wtedy, gdy klient ma tak doprecyzowany cel, ze jest on sam w sobie swego
rodzaju planem (przyktad: Katarzyna czy Pawet). Okreslenie planu na poczatku procesu
pomaga klientowi skupi¢ sie na zasobach waznych z punktu widzenia dopracowania
lub weryfikacji celu. Taki plan moze by¢ oczywiscie modyfikowany i aktualizowany

w odniesieniu do zasobow.

Klienci majacy konkretne cele (np. przygotowanie sie do rekrutacji) moga mie¢
A watpliwosci, czy warto przygotowywac plan rozwoju.

Plany nadal moga tu by¢ przydatne - skupiajg sie na zarysowaniu przysztosci w wybranej
branzy lub rozwijaniu specjalizacji w zawodzie. Oprécz planowania rozwoju osobistego
myslenie o przysztosci moze miec¢ bardzo praktyczny wymiar. Posiadanie planéw dalszych
niz ,do najblizszej rozmowy kwalifikacyjnej” moze pomoéc dobrze wypas¢ w trakcie
rekrutacji (np. w przypadku pytan o to, gdzie klient widzi sie w przysztosci).
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Niezaleznie od tego, czy plan powstanie na poczatku, czy w trakcie bilansu, przygotowujac

go, warto wyznaczyc sobie cel (lub cele) do osiagniecia. Powinny one byc¢:

= skonkretyzowane - tatwe do zrozumienia; sformutowania powinny by¢ jednoznaczne
i niepozostawiajgce miejsca na luzng interpretacje;

= mierzalne - sformutowane w taki sposdb, by mozna byto liczbowo wyrazi¢ stopien
realizacji celu lub umozliwi¢ jednoznaczng,sprawdzalnos¢” ich realizacji;

= osiggalne - zbyt ambitne cele podkopujg wiare w ich osiggniecie i tym samym motywacje
do realizacji;

= istotne — powinny by¢ waznym krokiem naprzéd, jednocze$nie musza stanowic okreslong
wartos$¢ dla tego, kto bedzie je realizowat;

= okreslone w czasie — kazdy cel powinien mie¢ doktadnie okreslony horyzont czasowy,
w jakim klient zamierza go osiggnac.

Cele moga by¢ rozwojowe — skupione na wypetnieniu luki miedzy tym, co jest, a tym, co
klient chce osiagnac (np. uzyskanie wiedzy na dany temat, opanowanie jezyka na wyzszym
poziomie). Cele moga takze by¢ edukacyjne (np. wybor szkoty albo szkolenia) lub zawodowe
(np. zmiana pracy).

Nastepnie warto rozbi¢ sobie gtéwny, dalekosiezny cel na szczegdtowe (operacyjne)

i mniejsze dziatania, ktore prowadza do ich osiggniecia (na podobnej zasadzie tworzy sie
Indywidualne Plany Dziatania). Mozna je zobrazowa¢, uktadajac na osi czasu (tabela 11).
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Tabela 11. Przyktad Marii

Maria studiuje stosunki miedzynarodowe. Dzieki MBK i wspdtpracy z doradcg zamierza znalez¢ zatrudnienie
w handlu miedzynarodowym z Chinami. W tym celu rozpisata plan rozwoju na osi czasu.

2023 A CEL: znalezienie pracy w firmie zajmujacej sie handlem z Chinami
2022 DZIALANIE: aplikacja na staz

(luty)

2022 DZIALANIE: wyszukanie informacji o firmach handlujgcych z Chinami
(styczen)

2021 DZIALANIE: zapisanie sie na zajecia z relacji kulturowych w biznesie

(pazdziernik)
KOMPETENCJA: omawia zasady pracy w srodowisku miedzynarodowym

KOMPETENCJA: rozpoznaje réznice kulturowe miedzy Polska i Chinami oraz uwzglednia je
w komunikacji biznesowej

2021 DZIALANIE: zapisanie sie na zajecia z prawa miedzynarodowego
(luty)

KOMPETENCJA: zna podstawy prawa miedzynarodowego
2021 DZIALANIE: zapisanie sie na dodatkowy kurs mandarynskiego
(styczen)

KOMPETENCJA: zna jezyk mandarynski na poziomie B2

Roztozenie gtdwnego celu na dziatania posrednie jest szczegdlnie wazne w przypadku
klientow myslacych o swojej karierze ,zyczeniowo”. Rozpisanie procesu pomoze im
zwizualizowac to, ile dziatah nalezy podja¢, aby osiggniecie celu byto mozliwe.

Tworzac albo zmieniajac plan, mozna przejrze¢ zdiagnozowane w trakcie bilansu
kompetencje i zweryfikowaé poczatkowe pomysty. Warto wzig¢ pod uwage: to, co jest
wykonalne, do czego klient ma juz jakie$ podstawy, albo, na jaki dalszy kierunek kariery
wskazujg posiadane zasoby. Przeglad kompetencji w takim wypadku moze wzmocni¢
klienta i pokaza¢ mu, ze ma podstawy do realizacji zatozonego przez siebie scenariusza.

Spisujac plan rozwoju, nalezy uwzglednia¢ czas, w jakim dany cel ma byc¢ osiggniety. Nie
trzeba podawac konkretnej daty — wystarczy doktadnos¢ co do miesigca. Czas ten moze ulec
zmianie.Wazne jednak, aby byt wyznaczony z gory, jako co$, do czego nalezy dazy¢ - pomaga
to urealni¢ cel. W planie mozna tez okresli¢ cele posrednie wraz z dziataniami, ktére nalezy
podjac. Przydatne jest zestawienie ze sobg harmonogramu realizacji celow szczegotowych
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dla planéw na jednej osi czasu. Pomaga to okresli¢ i nauczyc sie, jak realizacja réznych celéw
moze wptywac na siebie nawzajem.

‘l Do przygotowania planu rozwoju mozna wykorzystac¢ narzedzie elektroniczne
% Moje Portfolio, edytowalny formularz lub pracowaé na wiasnych materiatach

(w najprostszej wersji — rysujac 0$ czasu na kartce i zapisujac przy niej cele oraz
dziatania wraz z planowanymi datami).

2.5. Podsumowanie bilansu

Bilans kompetencji powinien zakonczy¢ sie podsumowaniem wszystkich etapéw i pracy,
ktéra wykonat klient przy wsparciu doradcy. Informacja zwrotna moze mie¢ forme ustng
lub pisemna. To, jak bedzie szczego6towa, zalezy od podejscia doradcy lub coacha kariery.
Moment przekazania i omowienia zalezy od konkretnego przypadku — moze nastapic po
kazdym elemencie bilansu. Nalezy pamieta¢ o tym, zeby zarbwno moment, jak i forme
przekazania podsumowania bilansu omoéwié z klientem na poczatku procesu, aby wiedziat,
czego sie spodziewad.
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3.Wykorzystanie MBK poza urzedami pracy

Wiesz juz, jak wygladaja poszczegdlne etapy bilansu kompetencji. Zdajesz sobie sprawe,
jakie mogg ptynac z niego korzysci. Znasz zasady, jakimi nalezy sie kierowac. Ponizej
pokazujemy, w jakich dodatkowych kontekstach mozna zastosowa¢ Metode Bilansu
Kompetencji.

3.1. Wykorzystanie MBK w pracy z mtodziezg szkolng

Uczniowie klas 7 i 8 szkot podstawowych oraz uczniowie szkot Srednich stojg przed
wyborem dalszej sciezki edukacyjnej lub zawodowej.

/ ZapomocaMetody BilansuKompetencjimozeszichwesprze¢wdoprecyzowaniu

@ zainteresowan, okresleniu mocnych stron i obszarow wymagajacych dalszej
pracy. Dzieki temu beda mogli okresli¢ swoje cele i podja¢ swiadome decyzje
dotyczace dalszej edukacji lub wejscia na rynek pracy (tabela 12).

W takim przypadku rolg doradcy jest:

= pomoc uczniowi w okresleniu celéw edukacyjnych i zawodowych lub w ich urealnieniu (np.
poprzez zestawienie wyobrazen o danym rodzaju pracy z informacjami o oczekiwaniach
pracodawcow);

= rozpoznanie mocnych stron, talentéw i potencjatu mtodego cztowieka;

= doradzenie, w jakiego typu pracy moze wykorzysta¢ kompetencje;

= wsparcie go w zaplanowaniu dziatan, ktére pozwolg zrealizowac zatozone cele - przede
wszystkim w wybraniu wtasciwej sciezki edukacyjnej (mozesz to zrobi¢, m.in. proponujac
rézne formy zdobywania potrzebnych kompetenc;ji).

Praca z mtodzieza za pomoca bilansu moze rowniez przebiegac na lekcjach z doradztwa. Jej
gtéwnym celem jest zwiekszenie Swiadomosci ucznidow na temat idei uczenia sie przez cate
zycie.W zwigzku z tym wazne jest potgczenie diagnozy mocnych i stabych stron zinformacjami
na temat rynku pracy (m.in. obalaniem stereotypow, udzielaniem informacji o réznych
branzach) oraz pokazaniem uczenia sie jako procesu, ktory zachodzi nie tylko w szkole.
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Tabela12. Przyktad Eweliny

Szesnastoletnia Ewelina jest w |l klasie technikum gastronomicznego, ale coraz wyrazniej widzi, ze ta szkofa nie
jest dla niej.

Pierwszy raz ustyszata o bilansie kompetencji na lekcji wychowawczej. Prowadzacy jg doradca zawodowy przestat
wszystkim uczniom i ich rodzicom szczegétowe informacje wraz ze swoimi danymi kontaktowymi i informacja
o tym, jak umoéwic sie na spotkanie. W zwigzku z tym, ze Ewelina jest nieletnia, na pierwsze spotkanie poszta
z tatg, ktéry musiat podpisac zgode na jej udziat w bilansie kompetencji.

Mozesz stosowac prace w grupie. Warto, abys$ w pracy z mtodziezg zidentyfikowat rodzaje

zadan i sytuacji, w ktorych te osoby dobrze sie czuja i ktére motywuja je do dziatania.

X

Diagnozujac kompetencje, warto uzywaé przede wszystkim rozmowy

(wywiadéw). Mozna takze:

= postuzyc sie ocenami dokonywanymi przez otoczenie (ocena 360 stopni);

= tworzy¢ sytuacje, w ktorych mtody cztowiek bedzie mogt pokazac swoje
kompetencje (np. odgrywanie scenek).

W pracy z mtodziezg mozna ponadto:

= pokaza¢ mozliwosci, jakie daje myslenie o celach, i w tym kontekscie wskazac,
do czego moze im sie przydac bilans oraz w jaki sposéb moga z niego korzystac
samodzielnie w przysztosci (tabela 13);

= odnosic sie do sytuacji z ich zycia i otoczenia;

= przygotowac zadania zwigzane ze zdiagnozowanymi kompetencjami, np.
,nhaucz babcie obstugiwa¢ komputer” i przedstawiac je jako ,misje” albo
,~Wyzwanie” zamiast ,zadania domowego”;

= stosowac¢ wizualizacje (np. linie zycia) oraz materiaty bogate w obrazy
i schematy;

= uswiadomic im droge do upragnionego celu (taka funkcje petni plan rozwoju).
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Tabela 13. Co wydarzyto sie na etapie diagnozowania kompetencji Eweliny

Doradca dat Ewelinie do wypetnienia Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych, aby poméc jej zastanowic
sie nad typem pracy, jaki chciataby w przysztosci wykonywad. Wynik pokazat, ze Ewelina chetnie pracowataby za
pomoca narzedzi, maszyn czy urzadzen technicznych, a takze kierujgc innymi osobami oraz szukajac innowacji
i nowych rozwiazan.

Doradca przeszedt nastepnie do elementéw wywiadu behawioralnego, pytajac Eweline o to, co robi w szkole
i poza nig, w czym jest dobra, a co sprawia jej trudnosci. Okazato sie, ze dziewczyna czesto naprawia rézne sprzety
w domu i lubi rozkreca¢ urzadzenia, aby zorientowac sie, jak dziataja. W szkole nie przepada za przedmiotami
zawodowymi, za to lubi informatyke i matematyke, cho¢ do nauki tej drugiej nie ma cierpliwosci i jej oceny nie
s najlepsze.

Uczennica, przed kolejnym spotkaniem, miata zapyta¢ kilka oséb ze swojego otoczenia o swoje mocne strony.
Jako materiat pomocniczy dostata od doradcy liste cech.

Istotnym czynnikiem w pracy zmtodzieza niepetnoletnia jest udziatich rodzicow.

A Muszg wyrazi¢ zgode na wspotprace z doradcg, mogg takze uczestniczy¢
w samym procesie. Korzysciag dla nich bedzie wiedza, bo na podstawie
efektéw przeprowadzonego bilansu bedzie im tatwiej wspiera¢ swoje dzieci
w realizowaniu podjetych decyzji i doradzac im w przysztosci.

Przeprowadzenie bilansu z mtodzieza wymaga kilku spotkan. Srednio bedzie

ich od 4 do 6 — zaleznie od tego, jak przebiega wspétpraca i ile rzeczy mtody

cztowiek moze wykonac¢ samodzielnie, a w ilu potrzebuje wsparcia.

Warto przy tym zachowac ustalony i w miare niezmienny harmonogram spotkan,
ale pozwoli¢ sobie na elastycznos¢ w odniesieniu do formy i stosowanych
narzedzi.

Okreslajac czas trwania catego procesu, mozesz doliczy¢ czas na spotkania
z rodzicami — po zakonczeniu bilansu (wspdlne omoéwienie wynikow) lub
przed jego rozpoczeciem (zaprezentowanie metody, a nastepnie ewentualny
czas na podjecie decyzji o wspotpracy z doradcg). Catos¢ moze potrwac okoto
2 miesiecy.

Pomiedzy spotkaniami powinny by¢ zachowane blisko 2-tygodniowe przerwy. Pozwoli
to mtodziezy wykona¢ samodzielnie nieskomplikowane zadania i da im czas na refleksje
(tabela 14). Nic nie stoi na przeszkodzie, aby czes¢ pracy byta wykonywana w domu.
Rezultaty powinny by¢ jednak oméwione w czasie spotkania.
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Tabela 14. Rezultat zastosowania MBK w przypadku Eweliny

Ewelina w wyniku pracy z doradcg postanowita p6js¢ na studia. Zrozumiata, ze realizacje swojego celu (uzyskanie
dobrze ptatnej pracy) warto roztozy¢ na kilka lat, jesli w rezultacie ma szanse robi¢ co$, co lubi. Tymczasem moze
wykorzystac to, co juz umie, do utrzymania sie w trakcie studiéw bez obcigzania budzetu rodziny.

Uswiadomita sobie, ze cho¢ nie przepada za szkofg gastronomiczna, zdobywa tam umiejetnosci, ktére moga sie
przyda¢ w pracy dorywczej. Ponadto drobne naprawy, ktére wykonuje w domu i w warsztacie stryja, to takze
zrédto przydatnych kompetencji.

Uporzadkowanie kompetencjii stworzenie planu rozwoju dato tez Ewelinie konkretne argumenty do przekonania
rodzicéw do drogi, ktéra wybrata.

3.2. Wykorzystanie MBK w szkolnictwie wyzszym

Za pomoca Metody Bilansu Kompetencji mozna okresli¢, jaka wiedze, jakie umiejetnosci
i kompetencje spoteczne ma dana osoba, oraz opisac je jezykiem efektéw uczenia sie.

Bilans moze by¢ wykorzystany w procesie potwierdzania efektow uczenia
Q sie (alternatywnej sciezce wstgpienia na studia dla oséb z doswiadczeniem
zawodowym).

Pracownik uczelni moze zastosowac¢ wywiad biograficzny i behawioralny, aby okresli¢,
jakie kompetencje ma kandydat na studia. Jest to szczegdlnie przydatne w odniesieniu do
0s6b, ktore znaczng cze$¢ wiedzy i umiejetnosci uzyskaty w pracy.

Spisanie kompetencji pozwala na poréwnanie ich z efektami uczenia sie zawartymi

w programie studiéw.

W ramach bilansu kandydat na studia moze tez przygotowac portfolio zawierajace
dowody na posiadanie wymaganych efektow uczenia sie (przy wsparciu pracownika
uczelni lub przy uzyciu proponowanego przez IBE narzedzia online ,Moje Portfolio”).
Moze to utatwi¢ komisji podjecie decyzji o przyjeciu danej osoby na studia. Ponadto
jesdli decyzja bedzie pozytywna, mozna potwierdzi¢ wybrane przedmioty lub ich moduty
i przyznac kandydatowi odpowiednig liczbe ECTS. Dodatkowym walorem jest to, ze proces
jest w takim przypadku udokumentowany bez koniecznosci stosowania dodatkowych

formularzy.
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Metode Bilansu Kompetencji moga stosowac doradcy w akademickich biurach
A karier, pracujac ze studentami i absolwentami uczelni.

W tym przypadku szczegdlng zaletg bilansu jest przygotowanie portfolio, ktére moze by¢
wykorzystane w aplikowaniu na rézne stanowiska pracy, oraz planu rozwoju.

Przeprowadzenie bilansu ze studentami moze wymagac kilku spotkan. Warto

przy tym zachowac ustalony i w miare niezmienny harmonogram, ale pozwoli¢

na elastycznos¢ w odniesieniu do formy spotkan i stosowanych narzedzi.

Mozna rozwazy¢ zastosowanie bilansu kompetencji w odniesieniu do 0sob,
ktére dopiero wstapity na uczelnie — aby poméc im w przygotowaniu planu

rozwoju w trakcie studiéw.
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3.3. Wykorzystanie MBK w procesach rekrutacyjnych

Bilans kompetencji mozna wykorzysta¢ w trakcie rekrutacji zewnetrznej i wewnetrzne;j.

Aby optymalnie wykorzysta¢ bilans kompetencji, pracodawca powinien opisac
A wiedze, umiejetnoscii kompetencje spoteczne wymagane na danym stanowisku

pracy.
Metoda Bilansu Kompetencji moze by¢ wykorzystana w:

= fazie aplikacji pisemnej

Kandydat przechodzi bilans kompetencji w odniesieniu do wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o prace. Dzieki temu moze wskaza¢ w swojej aplikacji, ktére wymagania
spetnia albo jakie kompetencje posiada. Jesli przygotowat portfolio, moze przedstawic
dowody na dang wiedze i umiejetnosci (np. dyplomy, opis swojego doswiadczenia, opis
konkretnych sukceséw, sytuacji, wykonywanych zadan).

= fazie rekrutacji ustnej

Rekruter dokonuje oceny kandydata w czasie rozmowy o prace. Moze oprze¢ sie na
wynikach bilansu (opisanych np. w CV) albo portfolio przedstawionego w fazie aplikacji

pisemnej.

p Rekruter moze, oprécz wywiadu, zastosowac testy, symulacje, Assessment
d Centre i inne narzedzia stosowane w HR.

= fazie podsumowania
W tym momencie mozna przekaza¢ kandydatowi informacje zwrotna. Warto, aby

uwzgledniata to, co byto podstawa do zaoferowania pracy lub odrzucenia kandydatury
(z odniesieniem do konkretnych, wymaganych kompetenc;ji).
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Wyniki bilansu mozna wykorzysta¢ jako punkt wyjscia do okreslenia potrzeb
A szkoleniowych w firmie.

Wykorzystanie bilansu kompetencji nie wydtuza znacznie procesu rekrutacji. Pozwala

za to skupic sie na rzeczywistej wiedzy, umiejetnosciach i kompetencjach spotecznych
kandydata do pracy zamiast na dotychczasowej historii edukacyjno-zawodowej.

3.4. Wykorzystanie MBK w walidacji efektow uczenia sie

Walidacja to sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji
(dyplomu lub swiadectwa) ma wymagang wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne.
To, w jaki sposdb i gdzie sie uczyta, nie ma w tym wypadku znaczenia.

Walidacja w Polsce przebiega w trzech etapach: identyfikowania, dokumentowania
i weryfikacji efektéw uczenia sie (rysunek 5).

Rysunek 5. Etapy walidacji i to, jak wpisuje sie w nie bilans kompetencji

CERTYFIKOWANIE — NADANIE
BILANS KOMPETENCJI > [ KWALIFIKACJI )

: : A

« (" IDENTYFIKOWANIE WIEDZY, DOKUMENTOWANIE WIEDZY, WERYFIKACJAWIEDZY,

+| UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJI [— | UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJI |s —> | UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJI
: SPOLECZNYCH SPOLECZYCH : SPOLECZNYCH

! 1

|

________________________________________________

W ramach Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK) uprawnione instytucje moga
nadawac kwalifikacje rynkowe - czyli dyplomy i Swiadectwa opracowane przez podmioty
gospodarcze. Aby uzyskac kwalifikacje, nalezy przejs¢ pomysinie proces walidacji.

Bilans moze by¢ pierwszym krokiem w procesie walidacji. Pozwala na okre$lenie,
Q jaka wiedze, jakie umiejetnoscii kompetencji spoteczne ma osoba przystepujaca

do walidacji. Pozwala tez na zgromadzenie dowodéw na posiadanie tych
kompetencji.


https://kwalifikacje.edu.pl/baza-wiedzy/
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Jesdli kompetencje rozpoznane w wyniku bilansu odpowiadajg tym, ktére s3 wymagane dla
kwalifikacji, klient moze podja¢ decyzje o tym, czy powinien przystapi¢ do walidacji.

Opis kwalifikacji rynkowych

Opisy kwalifikacji rynkowych w ZSK opierajg sie na efektach uczenia sie, ktére opisujg wiedze, umiejetnosci
i kompetencje spoteczne potrzebne do wykonywaniazadan zawartych w danej kwalifikacji. W niniejszym materiale
na potrzeby uproszczenia jezyka nazywamy je kompetencjami. Jesli celem przejscia bilansu jest potwierdzenie
kompetencji i uzyskanie kwalifikacji rynkowej, wtedy punktem wyjscia powinien by¢ opis kwalifikacji dostepny
w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji. Doradca, spisujac kompetencje klienta, powinien poréwnywac je
z efektami uczenia sie zawartymi w opisie kwalifikacji. W tym wypadku nalezy zwréci¢ szczeg6lna uwage na
jezyk i uzywac czasownikdéw operacyjnych (np. charakteryzuje zasady BHP obowiazujace na stanowisku pracy).
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Strony internetowe
Baza Dobrych Praktyk z zakresu walidacji i zapewniania jakosci: http://walidacja.ibe.edu.

pl/dobrepraktyki/

Baza wiedzy na temat Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji: https://kwalifikacje.edu.pl/
baza-wiedzy/

Katalog Metod Walidacji: http://www.kwalifikacje.edu.pl/metody/pl/
MatopolskiPociggdoKariery:https://kierunek.pociagdokariery.pl/artykul/Bilans-Kariery
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

Metoda Bilansu Kompetencji https://mbk.ibe.edu.pl
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