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Karta oceny wniosku
dokonywanej na podstawie Art. 20 ust. 1i 2 ustawy o ZSK

w oparciu o wnioski z konsultacji ze Srodowiskami zainteresowanymi oraz opinie specjalistow

Materiat pomocniczy dla oséb dokonujgcych oceny wniosku o wigczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK

CZESC 1. INFORMACJE WPROWADZAIACE -

Nazwa kwalifikacji Prowadzenie obstugi biura

Nazwa podmiotu, ktéry ztozyt wniosek Fundacja VCC

Imie i nazwisko oraz adres elektroniczny
osoby sktadajgcej wniosek

PARP 4

Data wptywu wniosku do ministerstwa 17.10.2017 r.

Informacje o konsultacjach wniosku ze srodowiskami zainteresowanymi

Czas trwania konsultacji wniosku ze
srodowiskami zainteresowanymi od 06.06 do 20.06.2018 r.
(od... do...)

Liczba podmiotow, ktdre wziety udziat

13
w konsultacjach wniosku
Liczba gtoséw aprobujgcych wniosek 3
Liczba gtoséw negujacych wniosek 3




Informacje o pozyskanych opiniach specjalistéw

Liczba pozyskanych opinii specjalistow
o spoteczno-gospodarczej potrzebie 3
wigczenia kwalifikacji do ZSK

Liczba pozytywnych opinii specjalistow
o spoteczno-gospodarczej potrzebie 3
wigczenia kwalifikacji do ZSK

Liczba negatywnych opinii specjalistéw
o spoteczno-gospodarczej potrzebie 0
wiaczenia kwalifikacji do ZSK

Krotka informacja o przebiegu wspoétpracy z wnioskodawca w trakcie procedowania wniosku (np.
informacja o liczbie i przedmiocie spotkan)

Kontakt z wnioskodawca — Fundacja VCC - prowadzony byt za posrednictwem poczty i poczty elektronicznej.
Obejmowat przede wszystkim przekazanie wnioskodawcy uwag zgtoszonych przez zainteresowane $rodowiska
i specjalistdw, ustalenia stanowiska odnosnie do tych uwag, a nastepnie ustalenie brzmienia
zmodyfikowanego wniosku o wtgczenie kwalifikacji. W wyniku tych uzgodnien opracowana zostata kolejna
wersja wniosku o wigczenie kwalifikacji rynkowej, w znacznym stopniu uwzgledniajaca zgtoszone przez
srodowisko i specjalistéw uwagi.




CZESC 1. ANALIZA KWALIFIKACII

Czesc Il Karty oceny zawiera przyktadowe pytania dotyczace najwazniejszych elementow wniosku o wtaczenie kwalifikacji rynkowej do
Z5K. Odpowiedzi na poszczegdlne pytania bedy pomocne w przygotowaniu uzasadnienia do oceny wniosku przez ministra wiasciwego,
dokonywanej po konsultacjach wniosku ze srodowiskami zainteresowanymi i zebraniu opinii specjalistow.

Czesc Il Karty oceny proponuje okreslong kolejnosc analizy tresci wniosku: pytania w punktach 1-6 przyblizaja odpowiedz na pytanie o
celowosc wiaczenia kwalifikacji do ZSK (art. 20 ust. 2 pkt 2 i 3), pytania w punktach 7 i 8 pomagajg przeanalizowac efekty uczenia sie
wymagane dla kwalifikacji, a takze adekwatnos¢ wskazanych we wniosku wymagan dotyczacych walidacji oraz podmiotéw
przeprowadzajacych walidacje (art. 20 ust. 2 pkt 1 i 3), pytania w punktach 9-11 dotyczg pozostatych elementéw wniosku, waznych z
punktu widzenia kompletnosci opisu kwalifikacji i jego czytelnosci dla uzytkownikow Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji. Poniewaz
zalecana kolejnos¢ analizy tresci wniosku jest inna niz kelejnos¢ pdl w formularzu wniosku, prace w oparciu o czesé Il Karty proponuje sie
rozpoczynac po zapoznaniu sie z catym wnioskiem.

Pod tytutem kazdego punktu Karty oceny podano kursywg instrukcje, ktora otrzymat podmiot wnioskujgacy w formularzu wniosku o
wigczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK.

Czesc |l Karty oceny moze by¢ wykorzystywana réwniez na wczesniejszych etapach rozpatrywania wniosku o wiaczenie kwalifikacji
rynkowej do ZSK, moze stuzy¢ do zbierania i komentowania ewentualnych propozycji zmian w tresci wniosku i by¢ narzedziem
w komunikacji z przedstawicielem podmiotu, ktéry ztozyt wniosek.

W polu Komentarz warto doprecyzowac odpowiedz na kazde pytanie.

1. Zapotrzebowanie na kwalifikacje (pole obowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2i)

Nalezy wskazac, na jakie aktualne Jub przewidywane potrzeby spoteczne i gospodarcze (regionaine, krajowe, europejskie) odpowiada
kwalifikacja. Warto odwotac sie do roznych Zrodet np. opinii organizacji gospodarczych, trendow obserwowanych na rynku pracy,
prognoz dotyczqcych rozwoju technologii, a takze strategii rozwoju kraju lub regionu.

1.1. Czy istniejg przestanki spoteczne i gospodarcze przemawiajgce za wigczeniem kwalifikacji do ZSK?

Tak x Nie O

Komentarz:

Opiniowana kwalifikacja rynkowa zdaniem specjalistéw odpowiada na aktualne lub prognozowane potrzeby
rynku pracy, poniewaz ,kwalifikacja jest uniwersalna i potrzebna w wielu branzach”. Dla pracodawcy
szczegllnie istotne jest praktyczne doswiadczenie w wykonywaniu pracy biurowej, samo wyksztatcenie bedzie
czesto odgrywato drugoplanowa role, niemniej poswiadczenie przez potencjalnego pracownika posiadania
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w podstawowym zakresie, z pewnoscia bedzie postrzegane jako
pozytywne. Z drugiej strony w opinii srodowisk: ,Dedykowanie kwalifikacji ,Prowadzenie obstugi biura”
osobom o wyksztatceniu takie gimnazjalnym ipodstawowym nie pozwoli na uzyskanie kompetencji
pozwalajacych na efektywne konkurowanie na rynku pracy z osobami aplikujacymi na stanowiska pracy
z obszaru obstugi biurowej, posiadajacymi wyksztatcenie srednie lub wyzsze.” Uwzgledniajac te uwage
wnioskodawca dokonat podwyiszenia poziomu PRK wymaganego do ubiegania sie o uzyskanie kwalifikacji
z poziomu 2 na 3.

Na pozytywny komentarz zastuguje wprowadzenie efektdw ksztatcenia zwigzanych z obstuga
klienta/interesanta, poniewaz pracodawcy bardzo czesto w publikowanych ogtoszeniach o prace oczekujg
komunikatywnosci, zdolnosci interpersonalnych oraz wysokiej kultury osobistej. W odniesieniu do tych
aspektéw uzyskania kwalifikacji ,Prowadzenie obstugi biura”, to w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji
czesciowo jest ona powigzana z kwalifikacja Obstuga klientéw i kontrahentéw (A.29.). Witasnie to synergiczne
potaczenie wyksztatcenia, umiejetnosci  zorientowanych na zapewnienie jakosci w  obstudze
klienta/interesanta wraz z wykonywaniem prac biurowych, a takze nabyciem kompetencji cyfrowych stanowi




uzyteczny aspekt ocenianej kwalifikacji rynkowej w zakresie jej wtaczenia do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji.

1.2 Czy uzasadnienie dotyczace zapotrzebowania na kwalifikacje i wtgczenia jej do ZSK jest na tyle
zwiezte i klarowne, ze moze zosta¢ upublicznione w rejestrze?

Tak x Nie (]

Komentarz:

Ani specjalisci, ani tez zainteresowane Srodowiska nie wskazaty wiekszych zastrzezern do sposobu opisu
fragmentu wniosku dotyczacego zapotrzebowania na kwalifikacje. Zacytowane wyniki badan i dane
statystyczne potwierdzajg istnienie zapotrzebowania na wnioskowang kwalifikacje.

1.3. Jezeli w zapotrzebowaniu odwotano sie do danych liczbowych, wynikéw badan, czy wskazano na
wiarygodne Zrodta?

Tak x Nie [

Komentarz:
Wskazano nastepujace zrodta cytowanych danych:
e Report 2015 Tholons Top 100 Outsourcing Destinations, s. 2,

http://www.tholons.com/nl pdf/Tholons Whitepaper December 2014.pdf,
° Raport ABSL ,,Sektor nowoczesnych ustug biznesowych w Polsce 20177, 5. 6, 5.25

° "Barometr zawodow 2017, str. 19.

2. Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych
w ZRK zawierajgcych wspdlne zestawy efektow uczenia sig
(pole obowiazkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2k)
Nalezy wskazac, czym kwalifikacja rozni sie od innych kwalifikacji o zblizonym charakterze. Punktem odniesienia powinny byc

kwalifikacje funkcjonujgce w ZSK. Ponadto nalezy wskazac kwalifikacje wpisane do ZRK, ktore zawierajq, co najmniej jeden wspdiny
zestaw efektow uczenia sie.

2.4. Czy trafnie wskazano kwalifikacje o zblizonym charakterze, ktdre sg juz wpisane do ZRK (np.
kwalifikacje nadawane w systemach oswiaty i szkolnictwa wyzszego, kwalifikacje rynkowe,
uregulowane)?

Tak x Nie (I Rozbiezne opinie [J

Komentarz:

Zdaniem specjalisty istniejgce juz przyblizone kwalifikacje wpisane do ZRK nie s3 podstawg do zanegowania
potrzeby wiaczenia wnioskowanej kwalifikacji rynkowej o nazwie Prowadzenie obstugi biura do ZSK gdyi:
istniejaca kwalifikacja czastkowa AU.27. Wykonywanie prac biurowych zwigzana jest z zawodem Technik prac
biurowych o symbolu 411004 w , klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania” (dotyczy organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;
przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych; gromadzenia, rejestrowania oraz
przetwarzania informacji; sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentow zwigzanych




z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej; obstugiwania sprzetu biurowego). W kwalifikacji Prowadzenie
obstugi biura zostaly uwzglednione efekty uczenia sie (Zestaw 02. Obstuga interesantdw, umiejetnosci:
Charakteryzuje zasady doboru typu ubioru stuzbowego do okolicznosci; Prowadzi rozmowe bezposrednia
z interesantem; Prowadzi rozmowe telefoniczna), ktdre nie majg swojego odpowiednika w kwalifikacji AU.27.,
a ktdre sg wazne w kontekscie obserwowanego na rynku przedsiebiorstw wzrostu wagi zarzadzania jakoscia
i projakosciowego podejscia do klienta. Pracownik prowadzacy obstuge biura jako ,pierwszy kontakt” dla
klientow i interesariuszy petni kluczowa role w systemie zapewniania jakosci i w zarzadzaniu satysfakcjg
klienta. Podobienstwo pomiedzy efektami uczenia sie w kwalifikacjach formalnych oraz rynkowych nie
powinno stanowi¢ podstawy do odrzucenia tych drugich.

2.2. Czy trafnie wskazano kwalifikacje wpisane do ZRK, zawierajgce, co najmniej jeden wspalny,
kluczowy zestaw efektow uczenia sig, z ktéryms z zestawdw w opisie kwalifikacji we wniosku?

Tak X Nie [ Nie dotyczy [J

Komentarz:

Kwalifikacja AU.27. obecna w systemie o$wiaty, co wskazane jest we wniosku o wiaczenie, dedykowana jest
jedynie dla oséb niewidomych i stabowidzacych. Intencjg wnioskodawcy, co wynika z lektury wniosku, jest
zaoferowanie mozliwosci potwierdzenia czesciowo podobnych efektdw uczenia szerszej grupie oséb.
Kwalifikacja AU.27. potwierdza gotowos¢ do organizowania pracy biura (efekty ksztatcenia: sporzadza pisma
urzedowe dotyczace funkcjonowania jednostki organizacyjnej; sporzadza rzeczowy wykaz akt; organizuje
prace biura lub sekretariatu; przygotowuje zebrania, narady i konferencje) oraz przygotowywania
dokumentow biurowych na potrzeby oséb niepetnosprawnych (efekty ksztatcenia: obstuguje programy oraz
urzadzenia dla niewidomych i stabowidzacych; przestrzega zasad przygotowania dokumentdw brajlowskich;
stosuje programy do przetwarzania plikdw tekstowych na pliki diwiekowe).

3. Informacja na temat grup oséb, ktére mogg by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji (pole
obowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2f)

Nalezy podac informacje na temat grup osob, ktére moggq byc szczegolnie zainteresowane uzyskaniem danej kwalifikacji
(np. osoby zarzgdzajgce nieruchomosciami, specjalisci z zakresu telekomunikacji, osoby powracajgce na rynek pracy itp.).

3.1 Czy trafnie wskazano grupy oséb, ktdre moga byc szczegdlnie zainteresowane uzyskaniem danej
kwalifikacji?
Tak X Nie [(J
Komentarz:

Osoby potencjalnie zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji zostaty wskazane wtasciwie. Zgodnie z sugestiami
specjalisty do grupy tej zostaty dopisane osoby powracajgce na rynek pracy. Kolejny specjalista postulowat,
aby uwypukli¢, iz ,najbardziej odpowiednimi grupami docelowymi dla uzyskania kwalifikacji Prowadzenie
obsfugi biura s takie osoby wykluczone zawodowo, jak osoby niepetnosprawne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 511 z pdin. Zm.) oraz bezrobotne, w szczegdlnosci dfugotrwale bezrobotni, czy bezrobotni bez
kwalifikacji zawodowych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. z 2018r. poz. 1265 z pdzn. zm.), ktdre to sg objete wsparciem, na przyktad dedykowanym
programem aktywizacji spoteczno-zawodowe].” Dodatkowo, skorzystaniem z mozliwosci uzyskania tej
kwalifikacji mogg by¢ zainteresowane osoby, ktére posiadajg kwalifikacje zawodowe w innych obszarach
i potrzebujg je uzupetnié, aby sie przekwalifikowac na przyktad w zakresie rezygnacji z wykonywania prac




fizycznych na rzecz prac umystowych. Te propozycja réwniez zostaty przed wnioskodawce uwzglednione, w
wyniku czego dokonana zostata modyfikacja pierwotnego brzmienia wniosku zgodnie z propozycjami ww.

Poniewaz pole wniosku dotyczace grup 0séb zainteresowanych kwalifikacjg nie jest polem zamknietym, tzn.
nie zawiera w sobie skoriczonego katalogu osdb, grup spotecznych lub zawodowych, do ktdrych skierowana

jest kwalifikacja, takie szerokie opisanie grup 0sdb potencjalnie zainteresowanych kwalifikacjg jest korzystne
ze wzgledu na dostepnos¢ kwalifikacji.

4. W razie potrzeby, warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji,
w szczegolnosci wymagany poziom wyksztatcenia
(pole obowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2g)

Jezeli sq wymagane konkretne kwalifikacje petne lub czgstkowe, ktore musi posiadac osoba ubiegajgca sie o nadanie kwalifikacji (np.
dyplom ukoriczenia studiow medycznych albo dyplom potwierdzajqcy kwalifikacje zawodowe w zawodzie np. , technik rachunkowosci”
albo swiadectwo potwierdzajqce kwalifikacje w zawodzie np. ,naprawa zegarow i zegarkow” itp.), nalezy je wybrac z listy. Jezeli
wymagana kwalifikacja poprzedzajgca nie jest ujeta w rejestrze nalezy wpisac jg w polu.

0 ile dotyczy, nalezy podac warunki, ktore musi spefniac osoba, zeby przystqpic do walidacji i moc uzyskac kwalifikacje
(np. wymagany poziom wyksztatcenia — wyzsze, podstawowe itp.; zaswiadczenie o niekaralnosci; orzeczenie lekarskie
o braku przeciwskazan itp.). Warunki przystgpienia do walidacji okreslone w opisie kwalifikacji powinny byc mozliwe do zweryfikowania
(warunki te nie sq tozsame z warunkami zatrudnienia). Kompetencje wynikajgce z doswiadczenia zawodowego powinny byc
odzwierciedlone przede wszystkim w opisie efektow uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji. Dlatego doswiadczenie zawodowe
powinno byc wskazywane, jako warunek przystgpienia do walidacji, jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach. Jezeli nie ma
takich warunkow nalezy wpisac: ,, Nie dotyczy".

4.1. Jezeli wskazano warunki (w tym wymagane kwalifikacje poprzedzajace), czy s one uzasadnione
(np. nie beda zbedng barierg w dostepie do kwalifikacji)?

Tak X Nie [J Nie dotyczy [

Komentarz:

Whnioskodawca postulowat, by osoba przystepujagca do walidacji miata ukorczone gimnazjum' lub
osmioletnia szkote podstawowa (powinna posiadac kwalifikacje petng na poziomie 2 PRK, zgodnie z art. 8
ustawy o ZSK). Natomiast zdaniem oceniajgcych wniosek podmiotéw poziom wyksztatcenia formalnego jest
zbyt niski wobec wymagan i oczekiwan pracodawcy (Wojewddzkie Urzedy Pracy- WUP Warszawa, Gdarisk,
Katowice, Torun, Zielona Gdra, Lublin). Uwzgledniajac ten postulat Fundacja VCC dokonata zmiany wpisujgc
jako wymagany poziom, ktérego uzyskanie jest wymagane, by ubiegaé sie o te kwalifikacje, poziom 3 PRK.

4.2. Jezeli wskazano warunki, czy sg one mozliwe do spetnienia przez osoby wymienione
w polu ,,Grupy osdb, ktdre mogg by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji”?

Tak OJ Nie [J Nie dotyczy X

Komentarz:

4.3. Jezeli wskazano warunki, czy ich spetnienie jest mozliwe do zweryfikowania przez podmioty
przeprowadzajgce walidacje?

Tak (I Nie (I Nie dotyczy X




Komentarz:

4.4, Jezeli nie wskazano zadnych warunkdw, czy jest to uzasadnione?

Tak X Nie (1 Nie dotyczy [

Komentarz:

Opisywana kwalifikacja jest stosunkowo prosta, nie wymaga wiec od osdb zainteresowanych jej uzyskaniem
spetnienia innych warunkéw niz posiadanie kwalifikacji petnej na poziomie 3 PRK..

5. Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji (pole obowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2j)

Nalezy wskazac przyktadowe mozliwosci zatrudnienia i dalszego uczenia sie osoby posiadajgcej dang kwalifikacje,
np. Do pracy na jakich stanowiskach przygotowuje dana kwalifikacja? Jakie perspektywy dalszego rozwoju otwierajq sie dla osoby, ktora
uzyskata te kwalifikacje?

5:1. Czy trafnie wyjasniono, jakie mozliwosci zatrudnienia moze dac kwalifikacja osobom wymienionym
w polu ,Grupy osob, ktdre moga byc¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji”?

Tak X Nie [J

Komentarz:

Zgodzono sie, iz liczba ofert pracy zblizona jest do liczby 0séb zdolnych do podjecia zatrudnienia w danym
zawodzie (na podst. badania ,Barometr zatrudnienia” prognoza na 2018 w opinii przedstawionej przez WUP
Warszawa, Torun, Lublin), tym niemniej oczekiwania pracodawcdw sg zdecydowanie wyisze niz bedg
posiadane przez osoby z wnioskowang kwalifikacja. Pracodawcy oczekujg mobilnosci, posiadania prawa
jazdy, znajomosci jezykdw obceych i obstugi sprzetu ICT (WUP Warszawa, Gdansk, Katowice, Torun, Lublin).
Wedtug uzyskanych opinii, zbyt niski poziom wyksztatcenia formalnego ogranicza mozliwosci zatrudnienia
0sob posiadajacych dang kwalifikacje. Uwzgledniajgc ten postulat specjalistow wnioskodawca podwyzszyt
wymagany minimalny poziom PRK z 2 na 3. Natomiast prowadzenie pojazdu czy postugiwanie sie jezykiem
obcym s3 to odrebne kwalifikacje, nie moga wiec by¢ witaczone do niniejszego wniosku.

5.2. Czy trafnie wyjasniono, jakie mozliwosci dalszego uczenia sie i rozwoju zawodowego daje
kwalifikacja osobom wymienionym w polu ,,Grupy 0sdb, ktére moga byc¢ zainteresowane
uzyskaniem kwalifikacji”?

Tak O Nie X

Komentarz:

Whnioskodawca nie odnosit sie do mozliwosci dalszego uczenia sie i rozwoju zawodowego oséb
zainteresowanych uzyskaniem kwalifikacji.

6. Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji
(pole ohowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2e)

Nalezy podac, o jakie uprawnienia moze sie ubiegac osoba po uzyskaniu kwalifikacji.
Jesli z uzyskaniem kwalifikacji nie wigze sie uzyskanie uprawnier, nalezy wpisac ,, Nie dotyczy”.




6.1. Czy trafnie wskazano uprawienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji?

Tak O Nie [J Nie dotyczy X

Komentarz:

7. Opis efektow uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji
(pole obowigzkowe Art. 9 ust. 1 pkt 1)

Opis efektow uczenia sie obejmuje: syntetyczng charakterystyke efektéw uczenia sie (tj. ogéing charakterystyke wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spofecznych poprzez okreslenie rodzajow dziatan, do ktorych podjecia bedzie przygotowana osoba posiadajgca dang
kwalifikacje), zestawy efektow uczenia sie oraz poszczegolne efekty uczenia sie
w zestawach wraz z kryteriami weryfikacji ich osiggniecia (na podstawie, ktdrych ocenia sie, czy efekt zostat osiggniety).

Nalezy podac poszczegdine efekty uczenia sie (w zestawach) opisane za pomocq umiejetnosci (tj. zdolnosci wykonywania zadan i
rozwigzywania problemow) wraz z kryteriami ich weryfikacji, ktore doprecyzowujq ich zakres oraz okreslajq niezbedng wiedze i
kompetencje spoteczne. Poszczegdlne efekty uczenia sie (w zestawach) powinny byc:
jednoznaczne (niebudzqce waqtpliwosci, pozwalajgce na zaplanowanie i przeprowadzanie walidacji, ktorych wyniki bedq porownywalne),
realne (mozliwe do osiggniecia przez osoby, dla ktorych kwalifikacja jest przewidziana), mozliwe do zweryfikowania podczas walidacji,
zrozumiafe dla 0sob potencjalnie zainteresowanych kwalifikacjq. Podczas opisywania poszczegdlnych efektow uczenia sie (w zestawach)
korzystne jest stosowanie czasownikow operacyjnych (np. adaptuje, wykonuje, demonstruje, diagnozuje).

7ol Czy opis efektdw uczenia sie jest uporzadkowany, w tym m.in. poszczegdlne efekty uczenia sie sg
odpowiednio pogrupowane w zestawy, efekty uczenia sie nie powielajg sie, kryteria weryfikacji sa
adekwatne do umiejetnosci?

Tak X Nie

Komentarz:

Na marginesie sporzadzanej przez specjalistéw oceny sformutowana zostata refleksja, iz przewidywane efekty
uczenia sg zbyt podstawowe jak dla osoby, ktora doswiadczenie w prowadzeniu obstugi biura juz posiada
i prawdopodobnie bedzie to doswiadczenie zawodowe wigksze niz zakres poruszanych zagadnien w trakcie
uzyskiwania kwalifikacji Prowadzenie obstugi biura. Watpliwe czy osoba posiadajaca doswiadczenie
zawodowe w tym obszarze bedzie zainteresowana uzyskaniem w ten sposob potwierdzenia kwalifikacji
w zakresie prowadzenia prac biurowych. Wymagane kwalifikacja 3 zestawy efektéw uczenia zostaty
pogrupowane, efekty uczenia nie powielajg sie, a kryteria weryfikacji wydajg sie byé adekwatnie dobrane.
Zgtaszane przez specjalistow uwagi zostaty uwzglednione przez wnioskodawce i w tym zakresie dokument
zostat poprawiony.

T2, Czy poszczegodlne elementy opisu efektdw uczenia sie (tj. syntetyczna charakterystyka efektow
uczenia sie, nazwy zestawow efektdw uczenia sie oraz poszczegdlne efekty uczenia sie w zestawach
wraz z kryteriami weryfikacji ich osiggniecia) s ze soba spdjne?

Tak X Nie [

Komentarz:

Przy generalnie pozytywnej odpowiedzi na powyzsze pytanie w opiniach specjalistow pojawity sie zastrzezenia
dotyczace poszczegolnych efektow uczenia sie i odpowiadajacych im kryteriow weryfikacji. W wyniku




wspotpracy z wnioskodawca tres¢ dokumentu zostata zmodyfikowana zgodnie z sugestiami specjalistow.

Ponizej przedstawiono najwazniejsze uwagi:

w efekcie uczenia sie ,Rozpoznaje otoczenie formalno-prawne organizacji” proponuje sie dotfaczyé
kryterium weryfikacji dotyczace ochrony danych osobowych;

zdaniem specjalisty nieporozumieniem jest umieszczenie w efekcie uczenia sie ,Obstuguje
korespondencje tradycyjng” kryterium weryfikacji; ,Obstuguje tradycyjne i elektroniczne systemy
nadawcze firm kurierskich i operatorow pocztowych” elektroniczne systemy nadawcze, to jest dodatkowe
oprogramowanie, ktdére nie zostato wymienione w wyposazeniu, a musi je zapewnic¢ instytucja
przeprowadzajgca walidacji;

w efekcie ,Omawia sposoby doboru typu ubioru stuzbowego do okolicznosci”: nie moze pojawié sie
kryterium: ,Prowadzi rozmowe z interesantem, stosujac zasady savoir-vivre'u” — poniewaz nie dotyczy to
tego efektu;

podane kryteria weryfikacji w efekcie uczenia sie ,Zapewnia obieg dokumentéw” nie wskazujg na
weryfikacje tego efektu;

sugeruje sie zmiane efektu z ,Prowadzi rozmowe twarzg w twarz” (dostownie przettumaczone z
angielskiego ,face to face”) na ,Prowadzi rozmowe z interesantem, stosujac zasady savoir-vivre'u”,
zmianie powinny tez ulec podane kryteria weryfikacji na bardziej ztozone;

edytory tekstu powinny znalez¢ sie przed arkuszami kalkulacyjnymi (bedzie to wskazdéwka do metodologii
nauczania). Niejasny pozostaje zapis kryterium ,Wprowadza i formatuje tekst” w kontekscie braku
wyraznych rdznic w stosunku do ,Formatuje dokument zgodnie z zasadami edycji tekstu”;

w efekcie uczenia sie ,Korzysta z programu poczty elektronicznej” znalazto sie kryterium wklejone
z edytora tekstu ,Wprowadza i formatuje tekst; Wstawia i formatuje obiekty (w tym tabela, wykres,
obraz)” — nalezy usunag;

w efekcie uczenia sie ,Korzysta z przegladarek i wyszukiwarek internetowych” proponuje sie zmienic
kryterium weryfikacji z ,Omawia funkcje przegladarek internetowych (w tym zapamietywanie ulubionych,
wyszukiwanie witryn w historii przegladarki)” na ,Stosuje przegladarki internetowe do wyszukiwania
niezbednych w zawodzie informacji”, historie przeglgdarki nalezy czyscié¢ na biezgco, a nie przechowywac
w niej adresy stron internetowych. Proponuje sie takze dotaczy¢ kryterium: ,Tworzy baze danych na
podstawie informacji wyszukanych w Internecie”;

w efekcie uczenia sie , Tworzy prezentacje multimedialne” sugeruje sie zmienic: efekt uczenia na ,Stosuje
prezentacje multimedialne”, kryterium z ,Tworzy nowg prezentacje” na ,Tworzy prezentacje
multimedialne zgodnie z przyjetymi zasadami”, dodac¢ kryterium ,Przedstawia przygotowana
prezentacje”.

7.3. Czy poszczegodlne elementy opisu efektéw uczenia sie sg spdjne z informacjami
o kwalifikacji w polach ,,typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji”, , krotka charakterystyka
kwalifikacji”?
Tak X Nie [
Komentarz:

Zdaniem specjalisty, opisane efekty uczenia sg wystarczajaca podstawa do podejmowania dziatan, ktére

zostaty opisane w kwalifikacji, we wszystkich opisanych przez Wnioskodawce zestawach:

- nr 1, Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem dokumentéw”;

-nr 2 ,0Obstuga interesantow,

- nr 3, Uzytkowane aplikacji biurowych”.

7.4.

Czy syntetyczna charakterystyka efektdw uczenia sie oraz opis poszczegdlnych efektdw uczenia sie
wraz z kryteriami weryfikacji umozliwia odniesienie ich do Polskiej Ramy Kwalifikacji?




Tak X Nie (O

Komentarz:

Specjalisci nie odniesli sie do tego aspektu. Tym niemniej tres¢ wniosku wydaje sie by¢ wystarczajgca do
dokonania takiego przyporzadkowania przez zespot ekspertow.

7.5, Czy efekty uczenia sie sa mozliwe do osiagniecia przez osoby wskazane, jako potencjalnie
zainteresowane uzyskaniem danej kwalifikacji?

Tak X Nie (J

Komentarz:

W ocenie specjalisty zakres efektdw uczenia sie przewidziany dla uzyskania kwalifikacji reprezentuje bardzo
podstawowy charakter i przedstawiony jest na duzym stopniu ogdlnosci. Ten zakres podstawowy dedykowany
realizowaniu prostych zadan administracyjnych (,...wykorzystuje proste urzadzenia i sprzety biurowe oraz
wykonuje podstawowe czynnosci zwigzane z obstugg eksploatacyjng urzadzen takie jak wymiana tuszy
i tonerow...”), dodatkowo niejako podkresla adekwatnosc¢ tej kwalifikacji pod wzgledem skierowania jej do
odbiorcow o naprawde wyjgtkowo niskich kwalifikacjach zawodowych, oséb wykluczonych spotecznie
i zawodowo, a nawet cyfrowo (np. efekt uczenia sie: Korzysta z przegladarek i wyszukiwarek internetowych,
czy Tworzy prezentacje multimedialne), ktére wymagajg aktywizacji w tych obszarach. W szczegdlnosci
nabycie kompetencji cyfrowych w grupie bezrobotnych 50+ w potaczeniu z podstawowym zakresem wiedzy
w obszarze prowadzenia obstugi biura, a w szczegdlnosci z kontaktu z klientem/interesantem za pomoca
narzedzi elektronicznych, telefonicznych lub en face, mogtoby by¢ niezwykle cenne dla tych osob.

7.6. Czy kryteria weryfikacji sg sformutowane w sposoéb, ktory umozliwia zweryfikowanie osiggniecia
efektow uczenia sie?

Tak x Nie (J

Komentarz:

Zadaniem specjalistdw efekty uczenia sie i sposdh potwierdzania ich opanowania, zostaty w sposdb
wystarczajacy opisane przez Wnioskodawce w odniesieniu do wnioskowanej kwalifikacji rynkowe]j w sposob
umozliwiajgcy zweryfikowanie osiggniecia efektow uczenia sie.

8. Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotow przeprowadzajgcych walidacje
(pole obowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2h)

Nalezy podac tylko takie wymagania, ktore muszq obowigzywac kazdq instytucje przeprowadzajqcq walidacje, Zzeby zapewnic
odpowiedni poziom wiarygodnosci | porownywalnosci wynikow walidacji w skali catego kraju. Wskazane wymagania powinny pozwalac
na tworzenie réznych scenariuszy walidacji w roznych instytucjach.

Wymagania mogq dotyczyc: doboru metod stosowanych w walidacji (stuzqcych weryfikacji efektow uczenia sie wymaganych dla
kwalifikacji, ale takze, o ile to potrzebne, identyfikowaniu i dokumentowaniu efektow uczenia sie), kompetencji 0sob
przeprowadzajqcych walidacje, warunkéw organizacyjnych i materialnych niezbednych do przeprowadzenia walidacji. Odpowiednio do
potrzeby wymagania te mogq dotyczyc pojedynczych efektow uczenia sie i poszczegolnych lub wszystkich zestawow efektow uczenia sie,
wymaganych dla kwalifikacji. Nalezy brac pod uwage, ze spetnienie tych wymagarn jest jednym z warunkow uzyskania przez dang
instytucje uprawnien do nadawania kwalifikacji (uzyskania statusu , instytucji certyfikujgcej”).

Wiecej na temat walidacji zob. ,, Walidacja — nowe mozliwosci zdobywania kwalifikacji” 1BE
2016 http://www.kwalifikacje.gov.pl/download/Publikacje/Walidacia nowe mozliwosci zdobywania kwalifikacji z wkladka.pdf

10




8.1. Czy opis wymagan okresla niezbedne warunki, jakie muszg by¢ spetnione przy tworzeniu
scenariuszy walidacji przez instytucje certyfikujace?

Tak X Nie (J

Komentarz:

W opiniach nie wskazano zastrzezen do tego elementu wniosku, za wyjatkiem sugestii, by w sktad komisji
przeprowadzajacej walidacje w czesci praktycznej wchodzita takze osoha, ktora jest dydaktykiem. Uwaga ta
zostata uwzgledniona. W zmodyfikowanym wniosku zawarto wymag, iz ,Jeden z cztonkdw komisji
walidacyjnej:

- posiada wyksztatcenie wyzsze;

- posiada minimum piecioletnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem zadan okreslonych dla kwalifikacji.

Drugi z cztonkow komisji walidacyjnej:

- posiada wyksztaicenie wyzsze;

- posiada minimum 5-letnie doswiadczenie w przygotowaniu 0séb uczacych sie do wykonywania zadan
bezposrednio zwigzanych z kwalifikacjg.”

8.2. Czy wskazane warunki pozwalajg tworzyé rézne scenariusze walidacji przez instytucje certyfikujgce?

Tak X Nie (J

Komentarz:

Walidacja prowadzona bedzie w dwdch etapach, teoretycznym (test wiedzy realizowany przy uzyciu programu
komputerowego) i praktycznym, podczas ktdrego dopuszcza sie stosowanie metod weryfikacji takich jak
symulacja i rozmowa z komisjg. Sugeruje sie, by wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe, zmieni¢ sposdb
weryfikowania umiejetnosci z ,omawia” do ,dokonuje”, ,robi”, ,prezentuje”, by jeszcze mocniej
zaakcentowad praktyczny aspekt posiadania umiejetnosci potwierdzanych kwalifikacja. Dodatkowo, we
wniosku zawarto wymog, by instytucja prowadzaca walidacje zapewnita bezstronna i niezalezng procedure
odwotawczg, wramach ktdrej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji majg mozliwosé
odwotania sie od decyzji dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, samych egzamindw, a takze decyzji
konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji instytucja prowadzaca walidacje jest
zobowigzana przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

9. Nazwa kwalifikacji (pole obowiazkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2a)

Nalezy wpisac petng nazwe kwalifikacji, ktora ma byc widoczna w ZRK i by¢ umieszczana na dokumencie potwierdzajgcym jej uzyskanie.
Nazwa kwalifikacji (na ile to mozliwe) powinna: jednoznacznie identyfikowac kwalifikacje, roznic sie od nazw innych kwalifikacji, réznic
sie od nazwy zawodu, stanowiska pracy, tytutu zawodowego, uprawnienia, byc mozliwie krotka, nie zawierac skrotow, byc oparta na
rzeczowniku odczasownikowym (np. gromadzenie, przechowywanie, szycie).

9.1. Czy nazwa dobrze oddaje specyfike kwalifikacji?

Tak X Nie (J

Komentarz

Nazwa w sposob wystarczajacy opisuje podstawowy zakres zadan osoby posiadajgcej wnioskowang
kwalifikacje.
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9.2. Czy nazwa kwalifikacji wystarczajaco odrdznia ja od nazw kwalifikacji juz wpisanych do ZRK?

Tak X Nie OJ

Komentarz:

W sposdb jaki jest to mozliwe dokonano rozrdznienia pomiedzy kwalifikacjami funkcjonujacymi w bardzo
podobnym obszarze umiejetnosci.

10. Krdtka charakterystyka kwalifikacji, obejmujaca informacje o dziataniach lub zadaniach, ktére potrafi
wykonywac osoba posiadajgca te kwalifikacje oraz orientacyjny koszt uzyskania dokumentu
potwierdzajacego otrzymanie danej kwalifikacji
(pole obowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2d)
Nalezy podac wybrane informacje o kwalifikacji skierowane do oscb zainteresowanych uzyskaniem kwalifikacji oraz do pracodawcow,
ktore pozwolg im szybko ocenic, czy dana kwalifikacja jest whasnie tq, ktérej poszukujq. Ponadto nalezy podac orientacyjng wysokos¢

optaty za przeprowadzenie walidacji i wystawienie dokumentu potwierdzajgcego otrzymanie danej kwalifikacji. Uwaga: Kwestia
wysokosci optat nie podlega ocenie.

10.1.  Czy krétka charakterystyka oddaje sens kwalifikacji i jest napisana w sposob zrozumiaty dla
niespecjalistow?

Tak X Nie [

Komentarz:

Charakterystyka napisana jest jezykiem prostym i zrozumiatym. Opis zadan, ktdre bedzie realizowata osoba
posiadajgca kwalifikacje powinna pozwoli¢ kazdemu czytajgcemu na zorientowanie sie w zakresie zadan.

11. Okres waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji
i warunki przediuzenia jego waznosci
(pole obowigzkowe Art. 15 ust. 1 pkt 2b)
W przypadku kwalifikacji nadawanej na czas nieokreslony, nalezy wpisac: , Kwalifikacja wazna bezterminowo”.

W przypadku kwalifikacji nadawanej na czas okreslony, nalezy podac, po jakim czasie konieczne jest odnowienie waznosci oraz warunki
przediuzenia waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji.

11.1. Czy wskazany okres waznosci dokumentu jest zasadny?

Tak O Nie O Nie dotyczy X

Komentarz:

11.2. Jezeli wskazano inny niz bezterminowy okres waznosci dokumentu, czy podano warunki przedtuzenia
jego waznosci?

Tak O Nie [J Nie dotyczy X
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Komentarz:

11.3. Jezeli wskazano warunki przedtuzenia waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji,
czy s3 one zasadne?

Tak (I

Nie ™

Nie dotyczy X

Komentarz:

Pozostate elementy wniosku zazwyczaj nie wymagaja tak szczegotowej analizy.
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INNE UWAGI, W TYM UWAGI O CHARAKTERZE OGOLNYM

Pomimo wskazanych zastrzezenn za wigczeniem kwalifikacji "Prowadzenia obstugi biura" do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji przemawiajg nastepujgce argumenty:

1) Kwalifikacja ta odpowiada na aktualne potrzeby rynku pracy. Wpisana juz do ZSK zblizona
kwalifikacja czgstkowa ,Wykonywanie prac biurowych” AU.27 nie jest podstawg do
zanegowania potrzeby wigczenia wnioskowanej kwalifikacji rynkowej do ZSK;

2) Zawiera synergiczne potaczenie efektdw uczenia sie w obszarze kontaktu z klientem oraz
administracyjnego prowadzenia obstugi wraz z nabyciem kompetencji cyfrowych;

3) Zorientowana jest na grupy najbardziej wykluczone zawodowo na rynku pracy;

4) Whnioskodawca wskazat wiasciwie osoby potencjalnie zainteresowane uzyskaniem danej
kwalifikacji rynkowej.

5) Opisane efekty uczenia sg wystarczajgcg podstawa do podejmowania dziatan, ktdre zostaty
opisane w kwalifikacji.

W zwigzku z tym rekomenduje sie wigczenie kwalifikacji do ZSK.
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CZES€ Il. PODSUMOWANIE

Ocena celowosci wigczenia danej kwalifikacji rynkowej do ZSK
(Art. 20 ust. 2 pkt 21 3)

Czy celowos¢ wigczenia danej kwalifikacji do ZSK jest

TAK CZESCIOWO NIE

potwierdzona przez wnioski z konsultacji srodowiskowych?

Komentarz:

5 sposrod 13 podmiotow, ktore udzielity odpowiedzi w sposdb jednoznaczny wypowiedziaty sie pozytywnie
oceniajgc zapotrzebowanie na kwalifikacje.

Czy celowosé wigczenia danej kwalifikacji do ZSK jest

TAK CZESCIOWO NIE
potwierdzona opiniami specjalistow? - g

Komentarz:

Wszyscy pytani specjalisci (3 osoby) pozytywnie zaopiniowaty potrzebe wigczenia kwalifikacji do ZSK.

Ocena efektéw uczenia sig wymaganych dla danej kwalifikacji rynkowej
(Art. 20 ust. 2 pkt 1i 3)

Czy opisane efekty uczenia sie sq wystarczajaca podstawa do
podejmowania dziatan lub zadan, ktére ma wykonywac osoba TAK NIE
posiadajaca te kwalifikacje?

Czy wymagania dotyczace walidacji s adekwatne do efektéw uczenia

. L el TAK NIE
sie wskazanych w opisie kwalifikacji?
Ocena wniosku, o ktérej mowa w Art. 20 ust. 1i 2
pozytywna X negatywna [J
/ /

; . DYREHJ¢:
Data i podpis osoby Biura Kadr, Sriw/l/' 20
odpowiedzialnej za ocene Ministerstwa Spraw Wewm

wniosku ,42 4? 20/3 Pawet J
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