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IP4 – KARTA ROZWOJU PRACOWNIKA
Kontekst innowacyjnego produktu:

Karta (IP4) jest produktem finalnym w zakresie określenia rozwoju z poziomu pracownika i pracodawcy.  Narzędzie będzie służyć nie tylko ocenie, ale również wzmocnieniu motywacji do dalszego rozwoju pracownika. Akcentuje innowacyjne podejście, którym jest - według sprawdzonej we Francji metody MRS – uświadomienie potencjału pracownika i wskazanie obszarów rozwoju istotnych z punktu widzenia rynku pracy.  

Budowa narzędzia:

Karta rozwoju pracownika (IP4) – to narzędzie służące do analizy sprawności pracownika na danym stanowisku pracy w kontekście jego rozwoju. Złożone jest z trzech części. Pierwsza to arkusz obserwacji zawierający opis wykonywanych czynności wraz z ich oceną 0-1. Część drugą stanowi wywiad z pracodawcą / przełożonym dotyczący oceny stopnia nasilenia wykonywania czynności zaobserwowanych (wg skali). Część trzecia narzędzia to wywiad z pracownikiem wynikiem, którego jest samoocena jego sprawności w wykonywaniu zaobserwowanych czynności zawodowych. Konstrukcja narzędzia angażuje w proces oceny zarówno specjalistę PSZ /NIRP, pracodawcę oraz pracownika. Umożliwia dokonanie kompleksowej oceny sprawności zawodowych pracownika, daje informację zwrotną, podnosi motywację w kierunku zmiany doskonalenia i/lub dalszego rozwoju. 

Warunki testowania:

Narzędzie będzie użyte przez specjalistów PSZ i NIRP w bezpośrednim kontakcie z pracodawcą i pracownikiem biorących udział w testach. Sprawdzane będą rozwiązania użyteczności oraz skuteczności narzędzia w odniesieniu do oceny rozwoju pracownika. 

Warunki użytkowania:

Przetestowany w ten sposób produkt finalny będzie skierowany do specjalistów PSZ i NIRP biorących udział w procesach rekrutacyjnych uwzględniających kontekst wzajemnej współpracy z pracodawcą. 

IP4 – KARTA ROZWOJU PRACOWNIKA
	Tytuł narzędzia
	IP4 - Karta rozwoju pracownika

	Czego dotyczy
	Procesu rozwoju i szkolenia pracownika po zatrudnieniu  na danym stanowisku.

	Co zawiera
	Rejestrację obserwacji pracownika w miejscu pracy, wywiad z pracodawcą dotyczący umiejętności pracownika i stopnia jego zawodowej sprawności w stosunku do wymagań opisu stanowiska pracy oraz wywiad z pracownikiem na temat samoobserwacji poziomu umiejętności na stanowisku pracy.

	Czemu służy
	Zbudowaniu mapy obszarów rozwoju pracownika na danym stanowisku.

	Kto tworzy
	Doradca zawodowy z PUP/NIRP

	Kto uczestniczy
	Pracodawca, zatrudniony pracownik

	Informacje dodatkowe
	Karta składa się z trzech części:

1 – karta obserwacji pracownika w miejscu pracy,

2 – karta wywiadu z pracodawcą,

3 – karta wywiadu z pracownikiem


	CZĘŚĆ I  METRYKA KARTY

	DANE INSTYTUCJI - WYKONAWCY OBSERWACJI

	Nazwa instytucji
	

	Adres
	

	Data badania
	

	Imię i nazwisko osoby wykonującej obserwację


	

	Stanowisko osoby

 wykonującej obserwację
	

	DANE FIRMY 

	Nazwa pracodawcy
	

	Nazwa stanowisko
	

	Dane przedstawiciela firmy
	

	Inne
	


	CZĘŚĆ II 

METRYKA STANOWISKA PRACY



	Nazwa stanowiska 
	

	Miejsce rzeczywiste pracy 
	

	Miejsce w strukturze firmy 
	

	Przełożony ogólny/bezpośredni 
	

	Podwładni ogólny/bezpośredni 
	


Część III  A-C określenie poziomu sprawności wykonywania zadań zawodowych jest wypełniania w trzech formach według formularza na postawie:

1. obserwacji – pracownik oceniany jest przez doradcę zawodowego/specjalistę w systemie 0/1 czy rzeczywiście wykonuje te czynności, arkusz zawiera również obserwacje czynności, które nie zostały ujęte w opisie – część III A

2. wywiad z pracodawcą / przełożonym – oceniane jest nasilenie sprawności wykonywania czynności zaobserwowanych oraz stopień zgodności osoby na tym stanowisku z wymaganiami stanowiska – 

część III B

3. Samooceny wywiad z pracownikiem – pracownik ocenia swoją sprawność wykonywania czynności zaobserwowanych -  część III C

	 CZĘŚĆ III       A          B               C

OKREŚLENIE POZIOMU SPRAWNOŚCI WYKONYWANIA ZADAŃ ZAWODOWYCH 

	ZADANIA PODSTAWOWE/DODATKOWE

	0 – pracownik nie radzi sobie z wykonywaniem czynności, wymaga ciągłego nadzoru i pomocy

1 – pracownik potrafi wykonywać czynności pod nadzorem bez pomocy

2 – pracownik potrafi wykonać samodzielnie czynności bez pomocy i bez nadzoru

 

	
	0
	1
	2

	Organizowanie i planowanie działalności punktu sprzedaży z uwzględnieniem analizy wyników sprzedaży.
	
	
	

	Organizowanie własnego stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, ergonomii, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska.
	
	
	

	Zapewnianie i przestrzeganie warunków sanitarnych sprzedaży.
	
	
	

	Korzystanie z wyposażenia i urządzeń magazynowych, sklepowych, biurowych zgodnie z przepisami bhp.
	
	
	

	Pozyskiwanie klientów w ramach sprzedaży drobnodetalicznej (kioski, targowiska), detalicznej (sklepy, hipermarkety), hurtowej (hurtownie).
	
	
	

	Przyjmowanie dostaw towarów w punkcie sprzedaży.
	
	
	

	Przygotowywanie produktów do sprzedaży oraz ich wyeksponowanie.
	
	
	

	Obsługiwanie nabywcy sprzedawanych towarów w handlu detalicznym i hurtowym.
	
	
	

	Zawieranie transakcji sprzedaży oraz przyjmowanie i wypełnianie dokumentów z nią związanych.
	
	
	

	Rozliczanie i zabezpieczanie utargu oraz punktu sprzedaży detalicznej lub hurtowej przed włamaniem i kradzieżą.
	
	
	

	Przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji zakupionych towarów.
	
	
	

	Podejmowanie współpracy z zespołem pracowników oraz przełożonymi.
	
	
	

	Współpraca w przygotowaniu oferty sprzedaży (oferty towarowe, cenniki, katalogi itp.).
	
	
	

	Dbanie o wizerunek punktu sprzedaży oraz jakość obsługi klienta.
	
	
	

	Sprawdzanie towarów przeznaczonych do sprzedaży pod względem jakościowym i ilościowym.
	
	
	

	Przeprowadzanie kontroli wewnętrznej (inwentaryzacja, remanent) punktu sprzedaży lub uczestniczenie w niej.
	
	
	

	Specjalne wymagania wobec stanowiska /nie sklasyfikowane gdzie indziej/
	


IP5 – Ankieta możliwości realizacji rozwoju pracownika
Kontekst innowacyjnego produktu:

Ankieta (IP5) jest produktem finalnym w zakresie planowania i stwarzania realnych możliwości rozwoju pracownika z uwzględnieniem potencjału pracodawcy. Narzędzie jest wynikiem innowacyjnego podejście do planowanego, dalszego rozwoju pracownika w danej firmie, co w dalszej perspektywie zwiększy jego szanse na trwałość zatrudnienia, możliwość awansu a w konsekwencji wzmocni procesy motywacyjne w kierunku zmiany, podniesie satysfakcję zawodową. 

Budowa narzędzia:

Ankieta możliwości realizacji rozwoju (IP5) – to narzędzie, w którym ujęte zostały obszary podlegające ocenie wymienione w karcie rozwoju pracownika (IP4) wraz z oceną potencjału rozwinięcia posiadanych przez niego kompetencji. Możliwości rozwoju poszczególnych czynności zawodowych oceniane będą za pomocą skali. Ocena będzie dokonywana zarówno przez pracownika jak też pracodawcę / zwierzchnika. Stworzy to możliwość kompleksowego podejścia do posiadanego przez pracownika potencjału i podjęcia konkretnych działań w kierunku dalszego rozwoju.

Warunki testowania:

Narzędzie będzie testowane przez pracodawców w przedsiębiorstwach biorących udział w projekcie z udziałem pracowników i specjalistów PSZ / NIRP. Testowi zostaną poddane rozwiązania w zakresie trafności narzędzia w kontekście planowania rozwoju zawodowego pracownika. 

Warunki użytkowania:

Przetestowany w ten sposób produkt finalny będzie skierowany do specjalistów PSZ / NIRP oraz pracodawców. Pomoże w sprecyzowaniu ścieżki rozwoju zawodowego uwzględniającego aktywne wsparcie pracownika i pracodawcy.

IP5 – ANKIETA MOŻLIWOŚCI REALIZACJI ROZWOJU PRACOWNIKA
	Tytuł narzędzia
	IP5 - Ankieta możliwości rozwoju pracownika.

	Czego dotyczy
	Procesu rozwoju i szkolenia pracownika po zatrudnieniu  na danym stanowisku.

	Co zawiera
	Spis wszystkich ocenianych umiejętności i obszarów pod kątem rozwoju i spełnienia wymagań opisu stanowiska pracy. 

	Czemu służy
	Ocenie potencjału osoby zatrudnionej w odniesieniu do wymagań stanowiska pracy.

	Kto tworzy 
	Doradca zawodowy/specjalista ds. Rozwoju z PUP/NIRP

	Kto uczestniczy
	Pracodawca, zatrudniony pracownik

	Informacje dodatkowe
	Ankieta wymaga zebrania opinii pracownika i pracodawcy na podstawie ich wcześniejszych ocen i wypracowania ostatecznej oceny potencjału.


IP5 – ANKIETA MOŻLIWOŚCI REALIZACJI ROZWOJU PRACOWNIKA
	l.p.
	Zadanie zawodowe
	Ocena potencjału

średnia części III A-C IP 4
	Opis rozwoju 

w kontekście możliwości pracownika
	Ocena możliwości ranking ważności

	1. 
	Organizowanie i planowanie działalności punktu sprzedaży z uwzględnieniem analizy wyników sprzedaży.
	
	
	

	2. 
	Organizowanie własnego stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, ergonomii, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska.
	
	
	

	3. 
	Zapewnianie i przestrzeganie warunków sanitarnych sprzedaży.
	
	
	

	4. 
	Korzystanie z wyposażenia i urządzeń magazynowych, sklepowych, biurowych zgodnie z przepisami bhp.
	
	
	

	5. 
	Pozyskiwanie klientów w ramach sprzedaży drobnodetalicznej (kioski, targowiska), detalicznej (sklepy, hipermarkety), hurtowej (hurtownie).
	
	
	

	6. 
	Przyjmowanie dostaw towarów w punkcie sprzedaży.
	
	
	

	7. 
	Przygotowywanie produktów do sprzedaży oraz ich wyeksponowanie.
	
	
	

	8. 
	Obsługiwanie nabywcy sprzedawanych towarów w handlu detalicznym i hurtowym.
	
	
	

	9. 
	Zawieranie transakcji sprzedaży oraz przyjmowanie i wypełnianie dokumentów z nią związanych.
	
	
	

	10. 
	Rozliczanie i zabezpieczanie utargu oraz punktu sprzedaży detalicznej lub hurtowej przed włamaniem i kradzieżą.
	
	
	

	11. 
	Przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji zakupionych towarów.
	
	
	

	12. 
	Podejmowanie współpracy z zespołem pracowników oraz przełożonymi.
	
	
	

	13. 
	Współpraca w przygotowaniu oferty sprzedaży (oferty towarowe, cenniki, katalogi itp.).
	
	
	

	14. 
	Dbanie o wizerunek punktu sprzedaży oraz jakość obsługi klienta.
	
	
	

	15. 
	Sprawdzanie towarów przeznaczonych do sprzedaży pod względem jakościowym i ilościowym.
	
	
	

	16. 
	Przeprowadzanie kontroli wewnętrznej (inwentaryzacja, remanent) punktu sprzedaży lub uczestniczenie w niej.
	
	
	


IP6 – KARTA REKOMENDACJI ROZWOJOWYCH
Kontekst innowacyjnego produktu:

Karta (IP6) jest produktem finalnym w zakresie rozwoju pracownika z uwzględnieniem możliwości wsparcia ze strony pracodawcy. Stanowi innowacyjne rozwiązanie gwarantujące bezpośredni udział i zaangażowanie pracodawcy oraz specjalistów z PSZ / IRP w monitorowanie rozwoju pracownika w miejscu pracy, planowanie aktywnych form doskonalenia ukierunkowanych na zdobywanie nowej wiedzy i umiejętności.

Budowa narzędzia:

Karta rekomendacji rozwojowych (IP6) – zawierać szczegółowy opis możliwych do podjęcia działań w kierunku dalszego rozwoju zawodowego pracownika. Istotnym elementem narzędzia będzie opis zasobów (wewnętrznych i zewnętrznych) pomocnych w rozwoju określonych kompetencji wraz z opisem spodziewanego wyniku (efektu) i czasu trwania. 

Warunki testowania:

Narzędzie będzie użyte przez specjalistów PSZ / NIRP oraz pracodawców uczestniczących w teście. Poddawane testowi będą rozwiązania w zakresie wsparcia rozwoju pracownika ze strony pracodawcy.

Warunki użytkowania:

Przetestowany produkt finalny skierowany będzie do specjalistów PSZ / NIRP i pracodawców, jako aktywne narzędzie wsparcia rozwoju pracownika, wzmacniające wewnętrzną motywację do doskonalenia  kompetencji zawodowych.

IP6 – KARTA REKOMENDACJI ROZWOJOWYCH
	Tytuł narzędzia
	IP6 – Karta rekomendacji rozwojowych

	Czego dotyczy
	Procesu rozwoju i szkolenia pracownika po zatrudnieniu  na danym stanowisku.

	Co zawiera
	Zestawienie planowanych działań edukacyjnych – formalnych i nieformalnych wraz z opisem ich czasu trwania i spodziewanych efektów w odniesieniu do zmiany poziomu kompetencji pracownika na danym stanowisku pracy.

	Czemu służy
	Budowie planu rozwoju pracownika w odniesieniu do konkretnych obszarów uznanych za deficytowe.

	Kto tworzy
	Doradca zawodowy/specjalista ds. rozwoju z PUP/NIRP

	Kto uczestniczy
	Pracodawca

	Informacje dodatkowe
	Ankieta rekomendacji zawiera opis możliwych działań z użyciem zasobów wewnętrznych (nieformalnych form edukacji) i zewnętrznych (formalnych form edukacji) do rozwoju kompetencji wraz z opisem spodziewanego wyniku i czasu trwania. Konieczne wykorzystanie nowoczesnych from doskonalenia cochingu, intermentoringu, zarządzania wiekiem w firmie.



	l.p.
	Czynność/zadanie zawodowego według rankingu ważności
	Działanie wewnętrzne / zewnętrzne
	Data realizacji 
	Spodziewany efekt cząstkowy 
	Spodziewany efekt całościowy
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