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Wstep

Krajowa  Szkola Sadownictwa 1 Prokuratury realizujac projekt
pn. ,Wdrozenie nowoczesnych metod badania potrzeb szkoleniowych
1 ksztatcenia kluczem do skutecznego wymiaru sprawiedliwosci”, ktérego jednym
z zatozen bylo umozliwienie kadrom wymiaru sprawiedliwosci 1 prokuratury
zbadanie poziomu kompetencji miekkich oraz zarzadzanie nimi, uruchomila
w styczniu 2020 r. platforme szkoleniowa — e-KSSiP.

e-KSSiP, to innowacyjne narzedzie internetowe stuzace do rekrutacji,
obstugi 1 ewaluacji szkolen stacjonarnych, realizacji szkolen e-learningowych,
komunikacji 1 wymiany do$wiadczen. Przede wszystkim jest to jednak narzedzie
pozwalajace na samodzielng diagnoze stopnia spelnienia wymaganych
kompetencji 1 umozliwiajace dalszy ich rozw6) poprzez nowy modul sluzacy

doskonaleniu kompetencji Uzytkownikow.

W ramach projektu zapraszamy Panstwa do stworzenia wilasnego profilu
kompetencyjnego. W celu zapewnienia calkowitej anonimowo$ci dostep
do niego jest chroniony odrebnym haslem, ustalanym przez uzytkownika
w trakcie tworzenia profilu. Haslo oraz informacje zawarte w profilu sa znane tylko

wlascicielowi profilu.

W celu utworzenia profilu kompetencyjnego nalezy po zalogowaniu
sie do e-KSSiP wykona¢ zamieszczony w module doskonalenia kompetencji test
kompetencyjny. Celem testu jest pomoc w wyborze szkolen (stacjonarnych oraz
e-learningowych), ktére beda dla Panstwa przydatne w pracy zawodowe]

1 umozliwig dalszy rozwdj osobisty.

Projekt ,,Wdrozenie nowoczesnych metod badania potrzeb szkoleniowych
i ksztalcenia kluczem do skutecznego wymiaru sprawiedliwosci” skierowany jest
do kadr wymiaru sprawiedliwosci 1 prokuratury, a mianowicie: sedzidéw,
prokuratoréw, referendarzy sadowych, asesorow sadowych, asesoréw
prokuratorskich, asystentéw sadowych, asystentow prokuratorskich, kuratoréw

sadowych oraz urzednikow sadow 1 prokuratur.
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Projekt jest wspoélfinansowany ze §rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 —
2020, O$ Priorytetowa II Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki

1 edukacji w zakresie Dziatania 2.17 Skuteczny wymiar sprawiedliwosci.

1. Kompetencje — czym sa 1 jak nimi zarzadzac

Kompetencja - ,jest to kompleks zlozony z wiedzy, umiejetnosci, a takze cech
osobowosci, ktory jest widoczny w zachowaniu 1 umozliwia
efektywna realizacje zadan na okreSlonym stanowisku pracy

w okreslonej firmie”.

Posiadanie okres$lonej grupy kompetencji jest niezbedne do skutecznego
dziatania w okreSlonej roli w organizacji. Istnieje kilka podziatéw grup
kompetencji. Jednym z nich jest podzial ze wzgledu na role w organizacji, jaka

peini dana osoba.

Podziat kompetencji ze wzgledu na role w organizacji

Kompetencje kluczowe

— wynikaja z najwazniejszych wartos$ci organizacji i stuza realizacji
strategii instytucji; do ich rozwoju powinni dazyé wszyscy
pracownicy firmy czy instytucji, niezaleznie od funkej
1 stanowiska;

Kompetencje Kompetencje zwiazane z rola (hierarchiczne)
— opisuja czynniki sukcesu wyrdzniajace poszczegblne role lub
poziomy w organizacji (np. kierownicy, dyrektorzy);

Kompetencje funkcjonalne

— wymagane sg od pracownikéw z zalezno$ci od ich przynaleznos$ci
do poszczegélnych grup funkcjonalnych (np. finanse, obstuga
klienta/interesanta, bezpieczenstwo informatyczne, etc.).
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Od kazdego stanowiska w organizacji (w ramach kadr wymiaru
sprawiedliwosci 1 prokuratury) oczekuje sie rdoznego poziomu spetnienia (stopnia
nasilenia) kazdej z tych wymienionych trzech grup kompetencji.

Wymagania kompetencyjne na poszczegdlnych stanowiskach przedstawione

sa w postaci profilu kompetencyjnego. Przyklad takiego profilu kompetencyjnego

zamieszczony jest na rys. 1.

Komunikacja

Realizacja celéw poprzez -
planowanie -
1 organizowanie pracy

Wspolpraca,
motywowaniei
rozwoj

Decyzyjnosd Zarzadzanie stresem

zawodowym

mmdm Oczekiwania
el pracowmk A

Rys. 1 Przyktad profilu kompetencyjnego pracownika

Linia niebieska ilustruje wymagane poziomy natezenia kompetencji
na stanowisku, za$ linia z6lta zaznaczono, w jakim stopniu pracownik
A spelnia te wymagania w wykonywaniu zadan zawodowych. Taka kategoryzacja
kompetencji oraz stworzenie w oparciu o nig profili stanowiskowych dla calej
organizacji oznacza wypracowanie modelu kompetencyjnego, ktory umozliwia

integracje wszystkich proceséw zarzadzania zasobami ludzkimi.
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Model kompetencji

K. kluczowe K. hierarchiczne K. funkcjonalne

] U ]

Narzedzia zarzadzania zasobami ludzkimi na bazie modelu kompetencji

Ocena
pracownicza

Rekrutacja
i Selekcja

Szkolenia
i Rozwoj

Zarzadzanie
wynikami pracy

Wynagrodzenia

Rys. 2. Rola modelu kompetencji w integracji procesow zarzadzania zasobami ludzkimi

Podziat kompetencji ze wzgledu na zawartosé tresciowq

Kompetencje

Zdaniem niektorych

Kompetencje w $cistym znaczeniu

odnosi sie do cech 1 tych wymiaréw zachowania sie osoby, ktore leza
nia pracy
(np. wspoélpraca, komunikacja, wywieranie wptywu, itp.);

analiza 1

u podstaw kompetentnego wykonywania przez

identyfikacja nastepuje tutaj poprzez grupowanie

zachowan lezacych u podstaw kompetentnych dziatan zawodowych;

Kompetencje jako pojecie zwiazane z praca i odnoszace sie do dziedzin

pracy, w ktorej osoba jest kompetentna (np. zarzadzanie, budowanie

relacji z interesantami, etc.).

tak rozumiane kompetencje sa w rzeczywisto$ci aspektami
kompetencji, ktére identyfikuje sie poprzez analize funkcjonalna,
tj. rozbicie/grupowanie zadan zwiazanych z praca w obszary

funkcjonowania (np. kontakty z klientami, zarzadzanie ludzmi etc.).

ekspertow badajacych kompetencje (m.in. Ch.

Woodruffe’a), nie nalezy utozsamiaé tych dwéch réznych pojec 1 tworzy¢ takich list

kompetencji, w ktérych typy zachowan sa wymieszane z aspektami pracy. Jednak

praktyka

zarzadzania kompetencjami

w wielu organizacjach uzasadnia

tzw. podejscie hybrydowe, uwzgledniajace dwa pojecia kompetencji.
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W zwiazku z tym, na listach kompetencji wymaganych w danej organizacji,
obok kompetencji behawioralnych, zwigzanych z zachowaniem os6b (komunikacja,
wywieranie wplywu, decyzyjnosé), czesto znajduja sie kompetencje zwiazane
z realizowanymi zadaniami (np. wspoélpraca, motywowanie i rozw0j). Takie

podejscie zastosowano w niniejszym projekcie.

Podzial kompetencji ze wzgledu na mozliwosci ksztaltowania i rozwoju

Kompetencje twarde

— gléwnym komponentem tych kompetencji jest wiedza fachowa,
wsparta doswiadczeniem w jej stosowaniu w praktyce
zawodowej;

— ten rodzaj kompetencji nazywany jest niekiedy mianem
kompetencji merytorycznych.

— przykladem kompetencji twardej moze by¢ znajomosc,
przepisow, postugiwanie sie jezykami obcymi, itd.

— ten rodzaj kompetencji stosunkowo tatwo jest rozwinaé poprzez
odpowiednie szkolenia 1 praktyke, a proces diagnozy tych
kompetencji nie nastrecza wiekszych probleméw (mozna
je weryfikowaé testami wiedzy czy metoda, tzw. probek pracy);

Kompetencje poznawcze

— glownym komponentem tych kompetencji sa zdolnosci

1 umiejetnoéci, czyli cechy osobowe zwigzane z poziomem
Kompetencje intelektualnym.

— ten rodzaj kompetencji trudno jest rozwija¢, mozna co najwyzej
stwarzaé pracownikom warunki do wykorzystywania
1 stymulowania ich zdolnosci.

— stosunkowo tatwo jest natomiast diagnozowaé ten rodzaj
kompetencji poprzez zastosowanie roéznorodnych testow
umiejetnosci, ktorych rodzaj najcze$ciej dostosowany jest do
profilu zawodowego 0s6b badanych.

Kompetencje miekkie

— glownym komponentem kompetencji miekkich sa cechy
osobowosci, wsréd ktorych wyrdézniamy temperament,
samoocene, wartosci, postawy, motywacje 1 inne.

— ten rodzaj kompetencji trudno jest ksztaltowaé i rozwijaé (ich
poziom wyjSciowy czesto jest zalezny od wzglednie trwatych,
wrodzonych predyspozycji).

— proces ich diagnozy wzbudza wiele kontrowersji. W efekcie
kompetencje miekkie sg czesto zaniedbywane w procesie naboru
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1 rozwoju pracownikow, a glowny nacisk kladzie sie na
sprawdzanie, czy pracownik posiada okreslony rodzaj wiedzy
1 okreslony poziom znajomosci narzedzi pracy.

1.1. Ocena poziomu kompetencji

Ocena poziomu danej kompetencji oznacza okreslenie zakresu wystepowania
jej behawioralnych wskaznikéw. W ocenie natezenia kompetencji nalezy kierowac
sie zasada dopelniania sie poszczegdlnych poziomdéw spelnien kompetenc)i,
tj. przyjac¢ zalozenie, ze kazdy wyzszy poziom spelnienia kompetencji zawiera
w sobie wszystkie nizsze poziomy spelnienia. Nie jest konieczne demonstrowanie
najwyzszego natezenia kompetencji na kazdym ze stanowisk. Wymagany poziom
kompetencji, jest zrdéznicowany miedzy innymi zajmowanym stanowiskiem,

a takze oraz przydzielonymi zadaniami.

1.2. Ksztaltowanie 1 rozw6) kompetencji miekkich

Ksztaltowanie 1 rozwd) kompetencji miekkich to proces czasochtonny
1 pracochtonny. Mozna wyr6znié cztery zasadnicze etapy budowania pozadane]

umiejetnosci:

*Zrozumienie poznawcze i behawioralne umiejetnosci

*Opanowanie zachowan/technik skladajacych sie na dana umiejetnosé
oraz, w przypadku zlozonych umiejetnosci, opanowanie skryptu,
czyli kolejnych krokéw optymalnego wykorzystania danych zachowan
w calej sekwencji dziatan

*Samokontrola, czyli praktyka w realnych sytuacjach

*Samoregulacja — etap wienczacy opanowanie danej umiejetnoéci;
na tym etapie mozemy swobodnie, samodzielnie regulowaé¢ wykorzystanie
danej umiejetnosci do osiagania zamierzonych celéw
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Dwa pierwsze etapy budowania wprawy moga by¢ z powodzeniem zrealizowane
podczas tradycyjnych szkolen, zas dwa pozostate, kluczowe dla rozwoju prawdziwe;j
wprawy (umiejetnosci), wymagaja tzw. naturalnego treningu 1 doSwiadczenia
w realnych sytuacjach, w ktorych istnieje mozliwo$¢ praktykowania czesSciowo
juz opanowanej umiejetnosci. Treningi (szkolenia) doskonale sprawdzaja, sie jako
oddzialywania, ktore zapoczatkowuja proces ksztaltowania kompetenc)i,
czyli poczatek budowania wprawy. Pozwalaja zrozumieé, na czym polega dana

umiejetno$¢ oraz poznac i oswoic sie z zachowaniami, ktére sie na nia skladaja.

1.3. Opis metody badawczej — badanie kompetencji miekkich

Zarzadzanie zasobami ludzkimi na podstawie kompetencji stworzylto
zapotrzebowanie na rzetelne 1 trafne metody diagnozy 1 oceny pracownikow
w tym zakresie. Jednym z narzadzi badania sg testy kompetencyjne, definiowane
jako wystandaryzowane zestawy zadan (jednostek testowych), ktorych wykonanie
angazuje okreSlony element skladowy kompetencji. Testy takie moga byé
realizowane bez konieczno$ci oceniania zachowan osob badanych w trakcie ich

wypelniania.

Kluczowym komponentem kompetencji w testach kompetencyjnych jest
wiedza proceduralna (,Jak nalezy sie zachowywac?”’). Wiedza ta nabywana jest
w wyniku do$wiadczenia 1 ma warto$¢ praktyczna dla sprawnosci dzialania osoby

w okre§lonych sytuacjach.

W metodologii testow kompetencyjnych pytania testowe skladaja
sie z opisOw powszechnie spotykanych sytuacji zawodowych oraz zestawu
zachowan lub opisow dzialan, bedacych reakcja na dang sytuacje. Zadaniem osoby
badanej jest ocenienie, na ile dane zachowanie lub dziatanie jest efektywne.
Taka metodologie zastosowano rowniez przy tworzeniu testow kompetencyjnych
w ramach projektu pn. ,Wdrozenie nowoczesnych metod badania potrzeb

szkoleniowych 1 ksztalcenia kluczem do skutecznego wymiaru sprawiedliwosci”.
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1.4. Etapy tworzenia bazy pytan testow kompetencji w ramach projektu
,Wdrozenie nowoczesnych metod badania potrzeb szkoleniowych

1 ksztatcenia kluczem do skutecznego wymiaru sprawiedliwosci”,
Utworzenie bazy pytan do testow kompetencyjnych udostepnianych
w ramach projektu na platformie e-KSSiP poprzedzilo przeprowadzenie
szczegdtowych badan wykonywanych przy udziale przedstawicieli grupy docelowe;.
Badania te zrealizowane byly na zlecenie Krajowej Szkoly Sadownictwa
1 Prokuratury przez podmiot zewnetrzny. Na potrzeby projektu kadry wymiaru
sprawiedliwo$ci 1 prokuratury zostaly podzielone na dziewie¢ grup stanowisk.
Proces tworzenia modelu kompetencji dla tych dziewieciu grup zapoczatkowano
analiza dostepnych danych 1 dokumentacji odnoszacej sie do zakresu zadan

1 wymagan wobec poszczegoélnych rél zawodowych.
Podczas tego etapu uwzgledniono nastepujace zrédta informacji:

— Dotychczas wypracowane modele kompetencyjne dla poszczegdlnych kategorii
stanowisk w wymiarze sprawiedliwos$ci;

— Modele kompetencyjne wypracowane w innych organizacjach;

— Wpymagania ustawowe stawiane wobec ww. grup stanowisk w wymiarze

sprawiedliwo$ci 1 prokuraturze.

Kolejny etap obejmowal wywiady z przedstawicielami poszczegblnych
kategorii zawodow. Podczas wywiadéw z przedstawicielami poszczegdlnych grup
zawodow w wymiarze sprawiedliwoéci 1 prokuraturze wykorzystano nastepujace

techniki:

— Analize gléwnych zadan na stanowisku pracy;

— Analize cech - Sie¢ REP (Repertory Grid Technique) wg Kelly’ego — jest to
anonimowa analiza sylwetek efektywnych 1 mniej efektywnych przedstawicieli
poszczegbdlnych zawodow w wymiarze sprawiedliwosci 1 prokuraturze;

— Analize incydentow krytycznych (BEI) - jest to identyfikacja kompetencji
niezbednych do realizacji zadan/spraw nietypowych 1 o wysokim stopniu

trudnosci.

Zgromadzone w ten sposob dane pozwolity wyodrebnié liste cech, umiejetnosci

1 zachowan potrzebnych do efektywne] realizacji zadan przez osoby

10
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na poszczegolnych kategoriach stanowisk w wymiarze sprawiedliwosci

1 prokuraturze.

Kolejnym krokiem bylo okreslenie kluczowych umiejetnosci dla
poszczegblnych stanowisk w resorcie sprawiedliwo$ci oraz prokuraturze,
a tym samym potrzeb szkoleniowych réznych kategorii pracownikéw. Oznacza
to, ze z jednej strony wyniki badania mialy odpowiedzie¢ na pytanie, jakie jest
zapotrzebowanie na szkolenia, z drugiej natomiast, wskaza¢ na specyficzne
potrzeby szkoleniowe réznych kategorii pracownikéw, gdyz réoznice w charakterze
wykonywanej pracy wymagaja roznych umiejetnosci, a to z kolei przeklada

sie na odmienne zapotrzebowania na szkolenia.

Wyniki 1 wnioski z badan ankietowych pozwolily na wyodrebnienie oémiu
wspoélnych dla wszystkich grup zawodowych kompetencji. To stato sie punktem

wyjscia do stworzenia testow kompetencyjnych w nastepujacych obszarach:

. zarzadzanie stresem zawodowym,
. komunikacja,
. wywieranie wplywu,

. wspélpraca, motywowanie i rozwaj

1
2
3
4
5. rozw0j celow poprzez planowanie 1 organizowanie pracy,
6. decyzyjnoscé,

7. otwarto$¢ na zmiany,

8

. inteligencja emocjonalna.

W pytaniach testowych zawarto opisy sytuacji zadaniowych, z ktérymi
poradzenie sobie wymagaltoby zachowania sie w okreSlony dla danej kompetencji

sposob. Sytuacje zostaly dobrane tak, aby:

— odzwierciedlaly realia pracy w wymiarze sprawiedliwos§ci 1 prokuraturze;
— kazda badana osoba, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, mogta
odnie$é je do wlasnego doSwiadczenia lub w tatwy sposéb wyobrazi¢ siebie

w okreslonych okoliczno$ciach.

11
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— dla kazdego opisu sytuacji zadaniowej opracowano 4 mozliwe reakcje,
tj. propozycje zachowan czy dziatan, ktére mozna podja¢ w danych

okoliczno$ciach.

W testach pojawiaja sie takze pytania o wiedze stanowiaca jedna

ze sktadowych danej kompetencji czy prosby o samoopis.

Rezultatem opisanych badan jest ,RAPORT KONCOWY zawierajqcy baze profili
kompetencyjnych, obejmujqcq dziewieé¢ modeli kompetencji w zakresie zarzqdzania
1 komunikacji dla stanowisk wchodzqcych w sktad kadr wymiaru sprawiedliwosci
I prokuratury oraz samoopisowe testy kompetencji (wraz z obudowq metodycznaq)
stuzaqce do diagnozy luk kompetencyjnych” stanowiacy podstawe do realizacji
testow udostepnianych na platformie e-KSSiP w Module Doskonalenia

Kompetenc;i.

1.5. Kompetencje w e-KSSiP

Testy kompetencyjne udostepniane w ramach projektu poprzez e-KSSiP
badaja spelnienie poszczegbélnych kompetencji na konkretnym poziomie.

W kazdej z kompetencji zostalo wydzielone cztery poziomy tzw. spelnienia.

Kompetencja: Zarzadzanie stresem zawodowym

Niewystarczajaca znajomo$¢ zasad higienicznego trybu zycia
(odzywianie, sen, higiena pracy, wypoczynek, aktywnos$¢ fizyczna)
Poziom 1 sprzyjajacych zachowaniu wysokiej wydolnoéci psychofizycznej
1 radzeniu sobie z przecigzeniami wynikajacymi z dlugotrwalego
1 intensywnego wysitku.
Brak praktycznej znajomosci technik relaksacji, wykorzystywanych
w emocjonalnie trudnych sytuacjach 1 podczas pracy pod presja,
Poziom 2 a stuzacych redukcji napiecia emocjonalnego 1 zmeczenia,
zachowaniu koncentracji uwagi oraz zachowaniu zdolnoéci
racjonalnego osadu sytuacji.
Nieumiejetnoé¢ identyfikacji zwiastundéw wypalenia zawodowego

Poziom 3 . . ) ) . .
1 planowania dzialan zaradczych w przypadku ich pojawienia sie.

Brak umiejetnosci zarzadzania stresem zawodowym podwtadnych -
Poziom 4 kontrolowania stopnia obciazania poszczegélnych pracownikéw,
uczenia 1nnych metod zarzadzania stresem zawodowym,
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wypracowania metod zapobiegania wypaleniu zawodowemu
w podleglym zespole.

Kompetencja: Komunikacja

Niewystarczajaco precyzyjny, zrozumialy oraz poprawny pod
Poziom 1 wzgledem gramatycznym, stylistycznym 1 ortograficznym przekaz
informacji (w mowie 1 piSmie).

Brak aktywnego stuchania -niewystarczajaco precyzyjny odbidr

Poziom 2 . L , . . P
informacji, niewtasciwe rozumienie rozmowcow.
Niedostosowanie komunikacji werbalnej do odbiorcow
. uniemozliwiajace efektywne porozumiewanie sie¢ z odbiorcami
Poziom 3 . , . .. .
z roznych Srodowisk (np. mlodziez, osoby starsze, niewyksztalcone,
biegli z réznych dziedzin nauki).
. Nieumiejetnos$é reprezentowania wymiaru sprawiedliwosci
Poziom 4

w kontaktach z mediami i instytucjami zewnetrznymi.

Kompetencja: Wywieranie wplywu

Poziom 1 Nieumiejetnoé¢ przekonywania do swoich opinil poprzez celng
argumentacje, sugestywny przekaz i odpieranie kontrargumentow.
Niewystarczajaco asertywne zachowanie (odmowa spelniania
nieuzasadnionych roszczen, przekazywanie trudnych informacji

Poziom 2 1 decyzji, odpieranie naciskéw 1 préb manipulacji) w kontaktach
z innymi (strony postepowania, biegli, $wiadkowie, organy
wspdélpracujace, wspdlpracownicy, przeltozeni).

Nieumiejetnosé egzekwowania odpowiednich postaw i zachowan

Poziom 3 od innych (strony postepowania, organy wspolpracujace,

wspoélpracownicy, biegli, $wiadkowie).

Poziom 4 Brak umiejetno$ci wywierania wplywu na zachowania w grupie.

Kompetencja: Inteligencja emocjonalna

Problemy z rozumieniem wlasnych emocji — niewystarczajaca
Poziom 1 $Swiadomo$é przezywania okreSlonych emocji, nieumiejetnos$é
identyfikacji ich zrédet 1 wptywu na zachowanie.
Poziom 2 Nietrafne odczytywanie emocji innych oséb oraz motywéw ich
postepowania.
Brak kontrolowania wlasnego zachowania 1 sposobu uzewnetrzniania

Poziom 3 .. ., . ) .
emocji, niezdolno$¢ dystansowania sie od przezywanych emocji.
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Niewystarczajaca umiejetnosé oddzialywania na emocje innych

Poziom 4 . .. ,
w celu wywolywania/kontrolowania ich zachowan.

Kompetencja: Wspolpraca, motywowanie i rozwijanie

Brak taktu 1 kultury osobistej w relacjach z innymi, badz
Poziom 1 uzaleznienie ich od statusu spolecznego innych badz miejsca

w hierarchii stuzbowej

Nieumiejetnoséé ksztattowania konstruktywne;j atmosfery
Poziom 2 wspoélpracy, rozwiazywania sporéw i konfliktéw, wypracowywania

kompromisow.

Poziom 3 Nieumiejetno$é motywowania pracownikéow.

Poziom 4 Nieumiejetno$é rozwijania pracownikow.

Kompetencja: Realizacja celow poprzez planowanie i organizowanie pracy

Poziom 1 Nieumiejetno$¢ planowania wlasnej pracy w sposéb umozliwiajacy
skuteczna realizacje zadan z zapewnieniem jako$ci 1 terminowoSci.
Brak umiejetnosci przezwyciezania probleméw, brak umiejetnosci
Poziom 2 optymalnego wykorzystania dostepnych zasobéw (czasu, nakladow
finansowych, rzeczowych 1 zasobéw ludzkich).
Niewystarczajaca umiejetnoé¢ planowania 1 organizowania pracy
podleglego zespotu/zespoléw, poprzez delegowanie zadan adekwatnie
Poziom 3 do kwalifikacji 1 mozliwo$ci pracownikéw oraz przy optymalnym
wykorzystaniu czasu, nakladéw finansowych, rzeczowych 1 zasobow
ludzkich.

Nieumiejetnoéé doskonalenie sposobéw organizacji pracy podlegtego

Poziom 4 oo e,
oz zespolu/zespoléw celem podnoszenia jej efektywnosci 1 jakoSci.

Kompetencja: Decyzyjnosé

) Nieumiejetno§¢  samodzielnego podejmowania  merytorycznie
Poziom 1 . .. . .
wlasciwych decyzji w ramach posiadanych uprawnien

Poziom 2 NieumiejetnosS¢ podejmowania decyzji bez zbednej zwloki czasowe;]

. Brak umiejetnoSci podejmowania uzasadnionych merytorycznie
Poziom 3 .. . L. . .. ,
decyzji w obliczu deficytéw informacyjnych 1 niejednoznacznoéci.

. Obawa przed podejmowaniem i konsekwentnym wdrazaniem decyzji
Poziom 4 . . C ..
trudnych, niepopularnych, w obliczu naciskéw czy kontrowers;ji.

14
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Kompetencja: OtwartoSé na zmiany

Poziom 1 Brak statego dazenia do doskonalenia swoich kwalifikacji.

Brak inicjatywy wprowadzania ulepszen na wlasnym stanowisku
pracy.

Poziom 2

Poziom 3 Niewystarczajace zaangazowanie we wdrazanie zmian.

Brak wspierania inicjatyw prowadzacych do ulepszen oraz kultury

Poziom 4 ) L
oziom dzielenia sie wiedza.

2. Badanie kompetencji za pomoca platformy e-KSSiP.

W celu umozliwienia jak najszerszej grupie odbiorcow udzial w projekcie
Krajowa Szkola Sadownictwa i1 Prokuratury na bazie dotychczas posiadanych
narzedzi opracowala narzedzie e-KSSiP, ktore jest wykorzystywane
m.in. do indywidualnej diagnozy kompetencji poprzez poréwnanie uzyskanych
wynikow z wymaganiami na danym stanowisku pracy. Dzieki temu, w sposéb
zapewniajacy catkowita anonimowosé, Uzytkownik moze uzyskaé¢ w krotkim czasie
informacje na temat obszaréw 1 kompetencji, ktére powinien doskonali¢ oraz

propozycje adekwatnie dobranych szkolen.

Modut Doskonalenia Kompetencji e-KSSiP pozwala na zbadanie wszystkich
kompetencji opisywanych w poprzednim podrozdziale tj. zarzadzanie stresem
zawodowym, komunikacja, wywieranie wplywu, wspélpraca, motywowanie
1 rozwdj, rozwodj celow poprzez planowanie 1 organizowanie pracy, decyzyjnosc,
otwarto§¢ na zmiany oraz inteligencja emocjonalna. Badanie to jest $cisle

powiazane z wykonywanym zawodem.

Diagnoza kompetencji rozpoczyna sie od wykonania samoopisowego testu
kompetencji. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby. Pierwszym jest wykonanie testu
zbiorczego - kompleksowego (test zawiera wiecej pytan i tym samym zajmuje wiece)
czasu lecz pozwala jednoczesne zdiagnozowaé wszystkie 8 kompetencji). Drugi

spos6b umozliwia wykonanie pojedynczych testow - badajacych poszczegélne,
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wybrane przez uzytkownika, kompetencje. Kazdy z testow wskaze poziom dane;j
kompetencji, jaki prezentuje osoba wykonujaca test oraz zasugeruje szkolenia

stacjonarne 1 e-learningowe, pozwalajace na rozwdj tej umiejetnosci.

Ukonczenie testu kompetencji rozpoczyna proces tworzenia oraz stanowi
pierwszy krok w indywidualnej Sciezce kompetencyjnej. Kolejnymi jej elementami
sa formy doskonalenia danej kompetencji tj. szkolenie e-learningowe oraz
szkolenie stacjonarne, ktore zostaly opracowane przez ekspertow z zakresu
kompetencji miekkich dot. zarzadzania 1 komunikacji w sposéb zapewniajacy

ich spdjnosci 1 kompletno$é. Istotnym jest jednak to, ze w szkoleniu stacjonarnym

w ramach projektu ,Wdrozenie nowoczesnych metod badania potrzeb
szkoleniowych 1 ksztatcenia kluczem do skutecznego wymiaru sprawiedliwosci”
mozna wzia¢ udzial tylko raz (niezaleznie od 1iloSci rozpoczetych $ciezek
kompetencyjnych 1 wykonanych testow). Udziat w szkoleniach e-learningowych
nie jest limitowany. Kazda osoba, ktéra wypelni test kompetencyjny bedzie mogta
wzigé udzial w kazdym z oémiu szkolen e-learningowych, odpowiadajacym
badanym kompetencjom miekkimi. Po pozytywnym zakonczeniu szkolenia —

otrzyma ona zaswiadczenie o ukonczeniu takiego szkolenia

Wynik wykonanego testu kompetencyjnego zawiera propozycje dotyczaca
dalszego ksztalcenia kompetencji poprzez szkolenie stacjonarne oraz
e-learningowe. Ponize] przedstawione zostaly tytuly szkolen w odniesieniu

do danej kompetencji.

Tab. 1. Korelacja: kompetencja — tytut szkolenia stacjonarnego oraz e-learningowego.

Tytul szkolenia stacjonarnego

Kompetencja .
oraz e-learningowego
Zarzadzanie stresem zawodowym —»  Zarzadzanie stresem zawodowym
. . —_ Racjonalnie 1 emocjonalnie. Komunikacja
Komunikacja ] ) )

w wymiarze sprawiedliwo$ci
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Argumentacja, perswazja 1 manipulacja

TR GG Wbl w zachowaniach ludzkich
Odczytaé siebie, odczytaé innych — jak
Inteligencja emocjonalna —_ skutecznie reagowac na emocje wlasne

1innych?

Wspoélpraca, motywowanie i rozwijanie — Wspétpraca, motywacja, rozwijanie.

Realizacja celow poprzez planowanie > Organizacja czasu pracy w wymiarze
i organizowanie pracy sprawiedliwos$ci

Sztuka podejmowania decyzji przez

Decyzyjnosé — o . ST
pracownikéow wymiaru sprawiedliwosci

Otwarto$¢ na zmiany — oksymoron

Otwarto$¢ na zmiany —_— L
czy realna mozliwo$§é

2.1. Etapy badania kompetencji na platformie e-KSSiP

2.1.1.  Logowanie do narzedzia e-KSSiP oraz do Modulu Doskonalenia
Kompetencji

W celu wykonania testu kompetencyjnego nalezy zalogowaé sie do platfromy

szkoleniowej e-KSSiP, ktéra jest dostepna pod adresem: https://ekssip.kssip.gov.pl

Rys. 3. Strona startowa platformy e-KSSiP.

e-KSSiP
~——

Plotformao szkoleniowa
Krojowe| Szkoly Sqdownictwo | Prokurotury

R S——— v —v——

P T eiiis eusie sETL L) T4Tls e e e

il e (it -y 51— Sy Somat
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Osoby, ktore posiadaly konto na weczesniej udostepniane] przez Krajowa
Szkote Sadownictwa 1 Prokuratury platformie szkoleniowej zalogowaé sie moga
wpisujac w panelu logowania, jako:

— login - adres mailowy na jaki zarejestrowane bylo ich dotychczasowe konto;
— hasto — hasto uzywane w starym narzedziu.

Po poprawnym zalogowaniu sie do e-KSSiP otwiera sie panel nawigacyjny
narzedzia. Do modutu Doskonalenie kompetencji mozna dostac sie na dwa sposoby

1. z pozmiomu nawigacji po lewej stronie narzedzia lub

2. bezposrednio z przycisku zlokalizowanego mniej wiecej na $rodku strony.

Lokalizacje przedstawione zostaly na ponizszym zrzucie ekranu.

Rys. 4. Strona gléwna platformy e-KSSiP

Aby rozpoczaé¢ prace w Module Doskonalenia Kompetencji nalezy utworzy¢
swoj profil kompetencyjny. W tym celu nalezy uzy¢ niebieski przycisk ,,Utworz
profil kompetencyjny”. Po ustaleniu hasta kolejne logowanie odbywa sie poprzez

zielony przycisk ,, Zaloguj sie do profilu kompetencyjnego”.
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Rys. 5. Strona gléwna Modutu Doskonalenia Kompetencji

Hasto do profilu musi sktadac¢ sie z co najmniej 8 znakow, w tym: co najmniej
z jednej matej litery, jednej duzej litery, jednej liczby, jednego niestandardowego

znaku (np. #,%,”). Haslo nie moze zawieraé spacji.
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Rys. 6. Strona logowania do modutu
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Aby ustali¢ hasto nalezy wprowadzi¢ je dwukrotnie. Nalezy zwroci¢ uwage na
»Site hasta’. Rekomendujemy utworzenia hasla z zielonym oznaczeniem ,bardzo

silne”.

i izt
L uwers et vompriewary |
Rys. 7. Rejestracja — ustalanie hasta
2.1.2. Bezpieczenstwo danych zawartych w Module Doskonalenia

Kompetencji.

Hasto, jakie zostanie ustawione jest znane tylko 1 wylacznie uzytkownikowi.
Nie mozna go odzyskaé¢ w przypadku utraty, dlatego rekomendujemy,

aby je zapisa¢ w bezpiecznym miejscu.

W przypadku utraty hasta dostep do wynikéw testéw kompetencyjnych

zostanie bezpowrotnie utracony!

Profil kompetencyjny jest w pelni anonimowy ! Nikt (wlacznie

7z administratorem) nie ma dostepu do wynikéw testéw kompetencyjnych.

2.1.3. Wybor odpowiedniego testu.

Pierwszym krokiem do wykonania na $ciezce kompetencyjnej jest
wypelnienie samoopisowego testu kompetenc)i, pozwalajacego na poznanie stopnia

kompetenc)i ,,miekkich” z zakresu zarzadzania 1 komunikacji.
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Testy sa dopasowane do konkretnych zawodéw kadr wymiaru
sprawiedliwosci 1 prokuratury. System, na podstawie danych zawartych profilu

uzytkownika, rozpoznaje, jaki zawod reprezentuje 1 dobiera odpowiedni test.

UWAGA! Wyjatek stanowi jedynie test dla o0sob pelniacych funkcje
kierownicze — tych danych system nie jest zweryfikowaé
automatycznie 1 jezeli uzytkownik pelniacy funkcje kierownicze
chce wykonaé¢ test dla tej grupy powinien wybrac¢ testy z tej

kategorii.

Pierwszy wybor rodzaju testu warunkuje mozliwo$¢ wykonania testow tylko
1 wylacznie z tej grupy — tj. wybierajac testy dla grupy zawodowej nie bedzie mozna
zmieni¢ wyboru — uzytkownik nie bedzie mial mozliwos$ci sprawdzenia swoich

kompetencji z poziomu kierownika.

Rys. 8. Podstrona testow kompetencyjnych.

Samoopisowy test kompetencji zaimplementowany na platformie e-KSSiP

mozna wykonaé¢ na dwa sposoby:

— mozna wykonywa¢ testy pojedynczo (oddzielnie dla kazdej kompetencji) lub

—  jednorazowo wykonac wszystkie z nich za pomocg testu kompleksowego.
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Wykonanie  testu  mozna  przerwa¢é w  dowolnym = momencie,

a nastepnie powroci¢ do miejsca, w ktéorym przerwaliSmy.

Pojedynczy test zawiera $rednio 6 pytan, natomiast test kompleksowy sklada
sie z okolo 48 pytan. Wykonanie pojedynczego testu zajmuje $rednio ok. 10 minut,
natomiast testu kompleksowego ok. 35 minut. Wykonanie testu obejmujacego
pojedyncza kompetencje umozliwia zapisanie sie 1 udzial w szkoleniu stacjonarnym
odpowiadajacym tej kompetencji. Wykonanie wszystkich testow lub testu
kompleksowego umozliwia zapisanie sie 1 udzial w szkoleniu stacjonarnym,
wybranym spos$rod wszystkich 8 kompetencji. Stad tez rekomendujemy wykonanie

od razu testu kompleksowego.

&-KS5IP YT T 000 | "o

Rys. 9. Samoopisowy test kompetencji — test kompleksowy.
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Kssip ih (B e | DRIG W Mm

.

Rys. 10. Kompetencje miekkie — testy czesciowe.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany rodzaju widoku testow z kafelkowego
(ustawiony domys§lnie) na tabelaryczny (rys.11). Przetaczenia widoku dokonuje

sie w przycisku ,, Wybierz rodzaj widoku”.

#-K35P ah (ol reonee | O N0 R M

g | Gla | ; -

B L

1 ey botte cqmy

Vo g

bbb - I

R

Rys. 11. Widok tabelaryczny strony testéw kompetencji.

2.1.4. Nawigacja w testach kompetencyjnych

Nawigacja w testach jest intuicyjna. Wykonujac test uzytkownik moze tatwo

zidentyfikowaé, w ktéorym miejscu sie znajduje — po prawe] stronie
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od wyswietlanego aktualnie pytania testowego znajduje sie element stony
(zaznaczony czerwong ramka), w ktérym wymienione sg wszystkie dostepne testy,
a zaznaczona zoltym kwadratem na pionowej lini, pogrubiona nazwa kompetencji
wskazuje, ktéra z kompetencji jest obecnie sprawdzana przez uzytkownika

(Rys. 12).

Rys. 12. Pytania testowe — 0g6lny wyglad.

Wlasciwa - wg. wykonujacego test, odpowiedz nalezy zaznaczy¢ w miejscu
(kwadracie) do tego przewidzianym, a nastepnie za pomoca przycisku , Nastepne
pytanie” przejéé¢ do kolejnego pytania. Wszystkie pytania testowe sa jednokrotnego
wyboru. Nalezy pamietaé, ze nie ma zlych odpowiedzi, nie nalezy traktowacé tych

testow jako testow sprawdzajacych wiedze.
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Rys. 13. Pytania testowe — przyktadowe udzielenie odpowiedzi.

System nie pozwala na pominiecie pytania — pojawia sie wowczas informacja

o braku udzielania odpowiedzi (Rys. 14).

Rys. 14. Pytania testowe — pominiecie pytan.

Na pytania zawarte w testach mozna odpowiada¢ w dowolnej kolejnosci —
umozliwia to element strony zaznaczony czerwong ramka - rys. 12 1 znajdujacy
sie powyze] nazw kompetencji. Ten element nawigacji pozwala takze na podglad
liczby pytan, jaka zawiera dany test oraz biezace monitorowanie przez

uzytkownika postepoéw. Z tego poziomu mozna takze zakonczyc test.
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Po zaznaczeniu odpowiedzi mozna ja zmieni¢ — zaznaczajac przycisk
,Odznacz moj wybor”. Uzytkownik ma takze mozliwo$é powrotu do pytan, na ktore
udzielit juz odpowiedzi — w tym celu nalezy zaznaczyé¢ przycisk ., Poprzednie

pytanie”.

WA (DR e | ORR W E Mmi

P 080000600

Rys. 15. Pytania testowe — lokalizacja w tescie.

Jezeli uzytkownik wykonuje test kompleksowy w przypadku wyczerpania
pytan z puli z danej kompetencji zamiast przycisku ,,Nastepne pytanie” zobaczy

przycisk ,,Przejdz do kolejnej kompetencji” (rys. 15).

Test mozna przerwaé w kazdej chwili. System zapamietuje miejsce,
w ktorym uzytkownik przerwat jego wypelnianie 1 w przypadku kolejnego podejscia
rozpoczyna od tego miejsca.

W celu umozliwienia latwej oceny przez uzytkownika, ktore testy zostaly

wykonane, zastosowano kolorowe oznaczenia statuséw wykonania testow:

—  Test rozpoczety — kolor z6lity,
—  Test ukonczony — kolor zielony ,

—  Test nierozpoczety — kolor szary.
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Rys. 16. Pytania testowe stopien wykonania — test kompleksowy.

Rys. 17. Pytania testowe stopien wykonania — testy czastkowe z poszczegélnych kompetencji.

Kiedy uzytkownik ukonczy dany tekst otrzyma komunikat, zawierajacy
informacje z jakim wynikiem test zostal ukonczony (Rys. 18). Z tego poziomu
uzytkownik moze zobaczy¢ rekomendowane przez system w celu podniesienia

danej kompetencji szkolenia.

Dodatkowo, poprawno$¢ udzielonych odpowiedzi oznaczona zostala

w kwadratowych polach przedstawiajacych pytania. Kolor:

—  czerwony oznacza odpowiedz niepoprawna (Rys. 19),

\

z0lty czesSciowo poprawna (Rys. 20),

— natomiast zielony odpowiedz wlasciwa (Rys. 21).
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Rys. 18. Pytania testowe — komunikat na zakonczenie testu.
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Rys. 19. Pytania testowe — przyktad niepoprawnej odpowiedzi.
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Rys. 22. Pytania testowe — przyklad poprawnej odpowiedzi.

Na wszystkie pytania w danym teScie musi zosta¢ udzielona odpowiedz.
W przypadku nieudzielenia odpowiedzi system wygeneruje odpowiedni komunikat
o bledzie (przykiad Rys. 23). Dodatkowo pola wskazujace pytania, na ktore

nie zostata udzielona odpowiedz zostana oznaczone kolorem szarym.
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Rys. 23. Pytania testowe — przyktad btednie uzupemionego testu.

Uzytkownik ma mozliwo$§¢ pobrania Raportu z wykonanych testéw/testu.

Plik ten jest dostepny jest w formacie ,,.pdf” (Rys. 24).
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Rys. 24. Pytania testowe — raport z testu.
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W przypadku wykonywania testu kompleksowego poszczegélne kompetencje
sq oznaczone w jego treSci — na zielono oznaczone sa kompetencje, w ramach
ktorych testy sa juz zakonczone, na zotto w trakcie realizacji, a na szaro - jeszcze
niezrealizowane. Dodatkowo na tym ekranie w nawigacji, ponad nawigacja
dotyczaca kompetencji, umiejscowiona jest nawigacja dotyczaca liczby pytan
w danym teScie. Kolor szary oznacza pytania bez odpowiedzi, zielony pytania,
na ktore udzielono odpowiedzi, grantowy — pytanie, na ktore uzytkownik aktualnie
odpowiada.
7Z tego poziomu mozna zakonczy¢ test — stuzy do tego przycisk ,,Zakorcz”, przycisk

~Wraoé do profilu kompetencyjnego” przenosi do profilu.

Rys. 25. Pytania testowe — przejScie w teécie kompleksowym do kolejnej kompetencji.

Uzytkownik w kazdej chwili moze sprawdzié, ktore testy sa juz wykonane

1jaki uzyskal wynik. Dodatkowo z tego poziomu mozna pobrac¢ raport (Rys. 26).
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Rys. 26. Pytania testowe — wyniki poszczegdlnych testéw kompetencji.

2.1.5.  Sciezka kompetencyjna — szkolenia stacjonarne i1 e-learningowe

Dzieki profilowi uzytkownik moze wykonywaé testy kompetencyjne,
ktére pomoga poznaé stopien kompetencji. Ukonczenie testu umozliwia zapis
na szkolenie stacjonarne oraz powiazany z nim e-learning, co pozwoli zbudowac

uzytkownikowi indywidualng Sciezke kompetencyjna.

Sciezki kompetencyjne prezentuja poszczegoélne kierunki, modele 1 etapy
rozwoju procesu doskonalenia poszczegélnych kompetencji (Rys.27). Przyjety

model doskonalenia kompetencji przewiduje mozliwos¢:
KROK 1: sprawdzenia ich poziomu testem kompetencyjnym,

KROK 2: poszerzenia wiedzy z zakresu dowolnej kompetencji przy pomocy

8 szkolen e-learningowych oraz

KROK 3: podniesienia poziomu konkretnej kompetencji poprzez udzial

w jednym wybranym szkoleniu stacjonarnym.

Kazdy zrealizowany krok na $ciezce kompetencji oznaczony jest zielonym
znacznikiem. BezpoSrednio ze $ciezki uzytkownik moze sie przenie$é

na np. szkolenie e-learningowe dot. konkretnej kompetencji.
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Rys. 27. Sciezki kompetencyjne.

Kolejnym po tesScie krokiem w $ciezce kompetencyjne) jest udziat
w szkoleniu stacjonarnym. Rekomendowane szkolenia stacjonarne wys$wietlaja sie

w postaci listy (Rys. 28).
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Rys. 28. Rekomendowane szkolenia stacjonarne.

Wykaz zawiera szkolenia stacjonarne. Rekomendowane szkolenia pojawia
sie dopiero po rozpoczeciu S$ciezki kompetencyjnej tj. po wykonaniu testu

kompetencyjnego. Uzytkownik przed zapisaniem sie na szkolenie moze skorzystac
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z 1kony ,,Pokaz” - wyswietli sie wowczas opis szkolenia. Z poziomu opisu szkolenia

uzytkownik moze dokonaé na nie zapisu (Rys. 29).

Rys. 29. Rekomendowane szkolenia stacjonarne — zapis na szkolenie.

W zwiazku z tym, 1z szkolenia powstaly w ramach projektu realizowanego
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwé) 2014-2020 kazdy uzytkownik moze
ukonczy¢ tylko jedno szkolenie stacjonarne, niezaleznie od ilo$ci wykonanych
testow. Zapisanie sie na jedno szkolenie stacjonarne wylacza mozliwosé zapisania

sie na kolejne.

Kolejnym krokiem w $ciezce kompetencyjnej jest ukonczenie szkolenia
w formie e-learningu. Szkolenia e-learningowe, ktére sa proponowane na Sciezce
kompetencyjnej opracowane zostaly w ramach niniejszego projektu. Szkolenia
te zostaly ,uszyte na miare”, ich tresci $cisle odpowiadaja kompetencjom, ktore

byly badane podczas testow (Rys. 30).

34



E-HSEIP
——
Jak zarzadzaé wtasnymi kompetencjami

.

T g0000008

Rys. 30. Rekomendowane szkolenia e-learningowe.

Ponizej przedstawiony zostal zakres tematyczny jaki zawieraja szkolenia

w obrebie poszczegbélnych kompetencji:

Kompetencja: ZARZADZANIE STRESEM ZAWODOWYM

%

—>

)

\J

2 R 2

Czym jest stres, jak powstaje 1 kiedy staje sie zagrozeniem,;

Rozpoznawanie indywidualnych czynnikéw stresogennych;

Strategie przezwyciezania stresu oraz skuteczne i1 nieskuteczne techniki
radzenia sobie ze stresem;

Rozpoznawanie wlasnego stylu dziatania w sytuacjach stresowych,

Zasady ,work-life balance”;

Unikanie putapek ,falszywego mys§lenia” 1 przezwyciezania ,blednego kota
emocji’;

Rozpoznawanie i zmiana ,negatywnych przekonan”;

Behawioralna Terapia Zachowan;

Techniki relaksacji 1 uwaznoéci;

Sposoby radzenia sobie w sytuacjach przecigzenia;

Radzenie sobie ze stresem w sytuacjach osobistych i1 zawodowych;
Budowanie odpornosci psychicznej;

Budowanie oraz umacnianie swojej warto$¢ 1 autorytetu;
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Rozpoznawanie objawéw wypalenia zawodowego oraz zapobieganie im,;
Profilaktyka stresu jako czynnika zaburzajacego proces planowania
1 organizacji pracy,

Rozpoznawanie i niwelowanie zrodet stresu w zespole;

Stres w pracy kierownika;

Prewencja stresu w zespole;

Prewencja wypalenia zawodowego podwladnych;

Przeciwdzialanie mobbingow1l w miejscu pracy.

Kompetencja: KOMUNIKACJA

N 2

)

Rozpoznawanie 1 niwelowanie btedéw (gramatycznych, stylistycznych
1 ortograficznych) w przekazie ustnym i pisemnym;

Warsztaty doskonalace precyzje przekazu;

Najczesciej popelniane btedy jezykowe;

Rola komunikacji niewerbalnej w relacjach miedzyludzkich;

Identyfikacja 1 eliminowanie barier komunikacyjnych;

Aktywna komunikacja: aktywne sluchanie, zadawanie pytan, pozyskiwanie
informacji zwrotnej;

Specyfika komunikacji 0s6b z dysfunkcjami psychicznymi;

,Irudne” rozmowy z ,trudnymi rozmoéwcami’ — techniki pozyskiwania
1 przekazywania informacji;

Rozpoznawanie réznych stylow komunikowania sie;

Rozumienie réznic w sposobach komunikacji 1 konstruktywne korzystanie
z réznorodnosci stylow komunikacji;

Zarzadzanie rozmowa;

Komunikacja za posrednictwem nowoczesnych technologii;
Sztuka komunikacji w mediach spotecznosciowych;

Sztuka wystapien publicznych;

Sztuka uczestniczenia w debacie publicznej;

Retoryka;

36



E-HSEIP
T ——
Jak zarzadzaé wtasnymi kompetencjami

Emaisja glosu;

Zasady wspoélpracy z mediami;

Przygotowanie do udzielania wywiadéw w mediach;
Komunikacja z mediami w sytuacjach kryzysowych;
Budowanie wlasnego wizerunku za posrednictwem mediéw;

Wystapienia przed kamera.

Kompetencja: WYWIERANIE WPL.YWU

—>

Argumentacja — sztuka przytaczania argumentéw, typy argumentac)i

1 rodzaje argumentow;

Mechanizmy psychologiczne w wywieraniu wplywu;

Strategie 1 techniki negocjacyjne;

Neurolingwistyczne mechanizmy perswazji 1 wywierania wplywu;
Klamstwo 1 manipulacja — rodzaje, rozpoznawanie, przezwyciezanie;
Asertywno$¢ w relacjach zawodowych;

Konstruktywne przekazywanie i przyjmowanie krytyki;

Zasady wywierania wplywu wg Cialdiniego;

Techniki perswazji,

Sztuka mediacji;

Techniki egzekwowania;

Budowanie wlasnego autorytetu;

Reguly wywierania wptywu spotecznego;

Zasady 1 mozliwo$ci wywierania wptywu na zespot.

Kompetencja: INTELIGENCJA EMOCJONALNA

—>

Zrédia emocji, ich wplyw na zachowanie 1 podejmowane decyzje;
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Schematy powstawania emocji;
Swiadomos$¢ emocjonalna jako podstawowa zdolno$s¢ emocjonalna;

Wykrywanie wzorcow mysSlowych powodujacych powstawanie negatywnych

emocji;

Rozpoznawanie emocji u innych, empatia;

Znaczenie emocjl w zyciu zawodowym,;

Atawizmy emocjonalne;

Komunikowanie wlasnych potrzeb 1 emocji;

Techniki konstruktywnego wyrazania emocji;

Samoobserwacja 1 uwaznos¢ — podstawowe narzedzia kierowania emocjami;

Techniki zarzadzania emocjami — kierowanie emocjami 1 panowanie nad

soba, rozwijanie zdolno$ci odraczania gratyfikacji;

Metody 1 techniki radzenia sobie z trudnymi emocjami wiasnymi 1 innych

0s0b;
Autodiagnoza inteligencji emocjonalnej;

Wzbudzanie u innych pozadanych emoc;ji 1 reakcji.

Kompetencja: WSPOLPRACA, MOTYWOWANIE I ROZWIJANIE

%

%

Savoir-vivre w pracy;

Zachowanie wobec wspélpracownikow 1 interesantow;
Elementy protokotu dyplomatycznego;

Role w zespole 1 typologia zachowan w zespole;
Zasady wspélpracy z ,trudnymi” wspélpracownikami;
Budowanie wspoétodpowiedzialnosci w zespole;
Zarzadzanie konfliktem;

Motywacja niefinansowa jako podstawowe narzedzie motywowania;
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Identyfikacja zrédet motywacji u podwladnych;
Technikil motywowania;

Motywowanie poprzez budowanie 1 podtrzymywanie wlasciwych relacji

z podwladnymi;

Motywowanie ,trudnych” pracownikow;

Motywowanie pracownikéw doswiadczonych;
Rozwijanie zdolno$ci samomotywacji u podwiadnych;
Poznawanie celéw rozwojowych 1 aspiracji podwladnych;
Zarzadzanie wiedza w zespole/organizacji;

Doskonalenie kwalifikacji podwladnych poprzez ,uczenie przez

dos$wiadczenie”;
Rozpoznawanie 1 rozwijanie potencjalu zawodowego podwtadnych;

Zarzadzanie talentami w zespole/organizacji.

Kompetencja: REALIZACJA CELOW POPRZEZ PLANOWANIE I
ORGANIZOWANIE PRACY

—>

Zarzadzanie soba w czasie oraz organizacja czasu pracy (rangowanie zadan,
okreslanie priorytetow, planowanie i kontrolowanie wykorzystania zasobow,
monitorowanie postepow prac, wdrazanie metody ,,Getting Thing Done”,

efektywna praca pod presjq czasu,);
Kontrolowania nakltadu pracy na realizacje poszczegblnych obowiazkow;

Identyfikacja 1 likwidowanie czynnikéow zaklécajacych prace (tzw. ztodziei

czasu);

Sposoby optymalnego wykorzystania czasu przeznaczonego na prace

1 regeneracje sil - krzywa wydajnosci, koncentracji, zaktocen 1 efekt ,,pity”;

Zarzadzanie czasem a organizacja przestrzeni,;
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Techniki 1 zasady zarzadzania czasem (system planowania czasu 60/40,
zasada Pareto, analiza ABC, metoda Alpen - dostosowanie narzedzi

do wtasnego stylu zarzadzania czasem;

Zarzadzanie przez cele - jak skonstruowac cel, by zwiekszy¢ szanse na jego
realizacje (m.in. SMART, krzywa Gaussa, zasada 60/20/20, cele krotko

- 1 dlugoterminowe);
Matryca zarzadzania czasem jako sposob 1 mozliwos$é delegowania zadan;
Delegowanie zadan i uprawnien,

Metody organizacji pracy w sytuacjach wymagajacych samodzielnego

pozyskania informacji 1 zasobow potrzebnych do realizacji celu;
Zarzadzanie priorytetami;

Tworzenie efektywnych harmonograméw pracy.

Kompetencja: DECYZYJNOSC

—>

Koncepcje  podejmowania decyzji —  bezwiednego, intuicyjnego

1 racjonalnego;

Etapy racjonalnego podejmowania decyzji;

Btedy w procesie podejmowania decyzji 1 sposoby ich unikania;
Reguly decyzyjne;

Cykle przetwarzania informacji w procesie podejmowania decyzji -

heurystyki decyzyjne;

Narzedzia 1 techniki decyzyjne — np. Technika Bonda, diagnostyka
decyzyjna (metody wielokryterialne), okreslanie celu 1 wariantéw, matryca
zmian, metoda odwrdoconego problemu, technika Einsteina, SMART, drzewo

decyzyjne;
Psychologiczne wymiary ryzyka;
Warunki niepewnosSci 1 sytuacje decyzyjne - kolo wplywu 1 kontroli;

Zasady planowania decyzji — zasada Pareto;
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_)

_)

%

Wplyw stylu zarzadzania na podejmowanie decyzji;
Asertywna komunikacja decyzji;

Modele komunikowania trudnych decyz;i.

Kompetencja: OTWARTOSC NA ZMIANY

%

_)

Identyfikacja osobistego potencjalu;

Identyfikacja nowych zZrédel wiedzy 1 dobrych praktyk;
Rozpoznawanie osobistych schematéw utrudniajacych innowacyjnosc;
Techniki twoérczego mys§lenia;

Stosowanie technik ,,grupowego myslenia”;

Bariery dla innowacyjnos$ci 1 ich przezwyciezanie;

Proces wdrazania zmian;

Psychospoteczne bariery wdrazania zmian;

Typowe btedy w przeprowadzaniu zmian,;

Postawy wobec zmian;

Zrédia i przyczyny oporu wobec zmiany;

Tworzenie strategii komunikacji zmian;

Tworzenie postaw innowacyjnych;

Wywierania wplywu w zmianie — pozyskiwanie wsparcia dla zmian;
Zarzadzanie zmiana;

Techniki zarzadzania wiedza;

Narzedzia ,transferu wiedzy”.
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3. WCAG

Narzedzie e-KSSiP zostalo przystosowane do potrzeb osoéb stabowidzacych,
0s6b z problemami poznawczymi oraz uzytkownikow urzadzen mobilnych, zgodnie

ze standardem WCAG 2.1. Uzytkownik moze zmieni¢ wielko§¢ czcionki na stronie

— za pomoca ikon ,AAA”, kolejna ikona umozliwia zmiane kontrastu na stronie

(Ryc. 31).

Rys. 31. WCAG.
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