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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

DRK-16.3-72-0000008/M1 3-AD(C0 1 1S 2014) Warszawa, 4 marca 2014 r.

Szanowni Parnsiwo,

Zapraszam Panstwa do wziecia udzialu w projekcie systemowym Polskie] Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci Zarzadzanie kompetencjami w MSP" i skorzystania ze wsparcia
oferowanego w formie analiz, doradztwa i szkolen.

I Projekt jest kierowany do matych i Srednich przedsigbiorstw z terenu catego kraju, ktdre nie sa
wtrakcie wdrazania systemu zarzadzania przez kompetencje. Dodatkowym warunkiem
uczestnictwa w przypadku matych firm jest dysponowanie potencjatem do wdroZzenia dziatan
z zakresu zarzgdzania kompetenciami, a w przypadku $rednich przedsigbiorstw ograniczone
zasoby organizacyjno-finansowe, stanowigce bariere do ich dalszego rozwoju.

Ustuga szkoleniowo-doradcza z zakresu zarzgdzania kompetencjami, w ramach ktérej
prowadzone s3 dziatania analityczne, szkoleniowe i doradcze jest realizowana na zlecenie PARP
przez wykonawce - PM Group LAAX Sp. z o.0. Sp. k. Wykonawca przeprowadzi w 300
zakwalifikowanych do ustugi przedsiebiorstwach, analize potencjatlu do zarzgdzania przez
kompetencje, przygotuje mapy kompetencji i Plany Rozwoju Kompetencji. Mastepnie w 100
firmach, wytonionych z 300 przedsiebiorstw, zrealizuje dziatania szkoleniowe |doradcze,
kierowane do wiascicieli przedsiebiorstw, kadry menedierskiej, oséb odpowiedzialnych za HR,
oraz pracownikow o kluczowych dla firmy kompetencjach.

Szczegdlowe informacje dotyczgce ustugi | warunkdw uczestnictwa znajdg Panstwo na stronie
internetowe|: www. kompetencjemsp.parp.gov.pl

W bezposrednim kontakcie bedg z Panstwem pracownicy Biura ustugi ze strony wykonawcy,
tel.: 537 023 456, e-mail: kompetencjemsp@parp.gov.pl

Wyrazam nadzieje, e udziat usludze speini Panstwa oczekiwania i przyczyni sig do wdroZzenia
zarzgdzania kompetencjami w Paristwa przedsiebiorstwie.

W przypadku pytan dotyczacych projekiu lub realizacji uslugi szkoleniowo - doradczej prosze
uprzejmie o kontakt z koordynatorem uslugi ze strony PARP: e-mail: anna_dziolak@parp.gov.pl.
tel.: (22) 432 85 54.

Anna Swiebocka-Nerkowska
Dyrektor Departamentu
Rozwoju Kapitatu Ludzkiego

Podska Agecja Rozwogu Przedsiebions rodei
| : . b v s pal, WA parp. o
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

O Ustudze

Przedsiebiorstwa z sektora MSP stosunkowo rzadko w sposob strategiczny
i dtugofalowy zarzadzajg swoim kapitatem ludzkim, przez co nie korzystajg z szeregu
korzysci, ktore wynikajg z zarzagdzania opartego na kompetencjach.

Celem ustugi jest wsparcie matych i srednich przedsiebiorstw we wdrazaniu systemu
zarzadzania przez kompetencje z wykorzystaniem modeli kompetenc;ji
przedsiebiorstwa, Planow Rozwoju Kompetencji oraz zwiekszenie kompetencji
pracownikéw tych przedsiebiorstw.

Stuzy¢ temu beda dziatania szkoleniowe i doradcze skierowane do przedsiebiorstw,
ktore nie sg trakcie wdrazania systemu zarzgdzania przez kompetencje oraz dziatania
informacyjne przyblizajgce zagadnienia zarzgdzania kompetencjami i tworzenia marki
pracodawcy.

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzgdzania kompetencjami w MSP jest
realizowana w ramach projektu systemowego Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci ,,Zarzadzanie kompetencjami w MSP” przez wykonawce wybranego
w drodze postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

PM Group LAAX Sp. z .0.0. Sp. k.

Ustuga jest wspotfinansowana ze Srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet |l Rozwéj zasobdéw ludzkich
i potencjatu adaptacyjnego przedsiebiorstw oraz poprawa stanu zdrowia o0so6b
pracujgcych, Dziatanie 2.1, Rozwdj kadr nowoczesnej gospodarki, Poddziatanie 2.1.3
Wsparcie systemowe na rzecz zwiekszenia zdolnosci adaptacyjnych pracownikéw
i przedsiebiorstw.
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. O Zamawiajgcym

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Projekt realizowany jest na zlecenie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) jest agencjg
rzgdowa, ktéra od 2000 roku wspiera przedsiebiorcow.

Celem dziatania PARP jest rozwdj matych i Srednich firm w Polsce —
powstawanie nowych podmiotdw, podnoszenie kwalifikacji i wzrost
potencjatu, wzmocnienie pozycji konkurencyjnej w oparciu
o innowacyjnos¢ i nowoczesne technologie, ksztattowanie
przyjaznego otoczenia biznesowego, tworzenie warunkéw do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Realizujgc dziatania
wspierajgce przedsiebiorcow (a takze: instytucje otoczenia biznesu,
jednostki  samorzgdu terytorialnego, panstwowe jednostki
budzetowe, uczelnie), PARP korzysta ze srodkéw budzetu panstwa
oraz funduszy europejskich. Zaréwno w okresie przedakcesyjnym,
jak i po wejsciu przez Polske do Unii Europejskiej, PARP oferowata
przedsiebiorcom wsparcie finansowe i szkoleniowo-doradcze.
W latach 2007-2015 Agencja jest odpowiedzialna za realizacje
dziatan w ramach trzech programéw operacyjnych: Innowacyjna
Gospodarka, Kapitat Ludzki oraz Rozwdj Polski Wschodniej oraz
aktywnie uczestniczy w opracowaniu zatozen programoéw
pomocowych w perspektywie finansowej 2014-2020.

PARP stale dopasowuje oferte informacyjno-doradczg do
zmieniajgcych sie potrzeb przedsiebiorcow oraz pojawiajgcych sie
nowych kanatow komunikacji. Obecnie Agencja dysponuje
kilkunastoma specjalistycznymi portalami internetowymi
i spoftecznosciowymi, oferujgcymi szkolenia e-learningowe, e-booki,
transmisje ze spotkan szkoleniowych i konferencji, informacje nt.
mozliwosci ubiegania sie o wsparcie, bazy wiedzy, publikacje, wyniki
badan. Z informacji i narzedzi zawartych we wszystkich portalach
PARP dostepnych za posrednictwem gtéwnego portalu Agencji
www.parp.gov.pl korzysta blisko milion internautow miesiecznie.
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. O Wykonawcy

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Wykonawcg ustugi jest PM Group LAAX Sp. z 0. 0. Sp. k — firma szkoleniowo-doradcza

GROUP

specjalizujgca sie w organizacji szkolen, konferencji, seminariow.
Realizuje rowniez ustugi doradcze, konsultingowe oraz badawcze.
Firma istnieje od 2007 roku. Od tego czasu zorganizowata szkolenia
dla blisko 60 tysiecy osdéb. Realizuje bardzo szeroki tematycznie
wachlarz dziatan edukacyjnych, posiada bogate doswiadczenie
zarowno w szkoleniach z zakresu umiejetnosci miekkich jak
i szkoleniach specjalistycznych. Odbiorcami szkolen sg najczesciej
wiasciciele i pracownicy przedsiebiorstw, przedstawiciele jednostek
samorzadu terytorialnego, pracownicy systemu oswiaty, organizacji
pozarzagdowych, organizacji otoczenia biznesu, pracownicy
naukowi.

Projekt realizowany przy wsparciu partnera merytorycznego ICAN Institute —

ICAN

INSTITUTE

EECIHarvard
Business
Review

wydawcy polskiej edycji Harvard Business Review, prestizowego
magazynu poswieconego tematyce zarzadzania. ICAN Institute
prowadzi dziatalno$¢ Corporate Learning, obejmujacg programy
rozwojowe dla wtascicieli firm, cztonkdw zarzagddéw, menedzerdow
wysokiego i S$redniego szczebla, organizuje takie konferencje,
seminaria, warsztaty i programy partnerskie.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Zarzadzanie kompetencjami — ogdlne informacje

Prognozowanie i planowanie rozwoju zasobow ludzkich to jeden
z wazniejszych a tak czesto nie docenianych aspektow
funkcjonowania przedsiebiorstwa. Bez takiego planowania wiele
przedsiebiorstw z powodu braku wykwalifikowanych kadr nie
rozwija w petni swojego potencjatu, nie zdobywa przewagi
konkurencyjnej a w konsekwencji moze nie byé w stanie dalej
zaspokajac oczekiwania klientow.

Zarzadzanie kompetencjami zmierza do  efektywnego
wykorzystywania potencjatu, jakimi  dysponuje kazde

przedsiebiorstwo w oparciu o zdolnosci i umiejetnosci
zatrudnionych pracownikdw i rozwijanie na tej podstawie
kompetencji nieodzownych do osiggniecia trwatej

konkurencyjnosci.

Warto wiedzie¢!

Kompetencje to wszystkie cechy pracownikéow, wiedza,
umiejetnosci, doswiadczenia, zdolnosci, ambicje, wyznawane
wartosci, style dziatania, ktérych posiadanie, rozwijanie
i wykorzystywanie przez pracownikdw umozliwia realizacje
strategii firmy, w ktérej sg zatrudnieni. Kompetencje to
potgczenie wiedzy, umiejetnosci i postaw.
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Projekt wspéffinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

. O zarzadzaniu kompetencjami

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA * %
KAPITAt LUDZKI PARP iiell
¢ FUNDUSZ SPOLECZNY LoV

Zarzadzanie kompetencjami — cele

O zarzadzaniu kompetencjami mozemy mowi¢ jako o zespole
dziatan prowadzacych do wzrostu wartosci kapitatu ludzkiego
i efektywnosci dziatania organizacji. Celem systemu zarzadzania
przez kompetencje jest takie ukierunkowanie rozwoju personelu,
by posiadane przez niego kompetencje pozwalaty na jak najbardziej
skuteczne wykonywanie codziennych zadan, co przyczynia sie do
skutecznej realizacji kluczowych projektéw i przektada na sukces
catej organizaciji.

System zarzadzania kompetencjami t3czy wizje organizacji
z diagnozg aktualnego stanu jej zasobdéw. Pordéwnanie stanu
idealnego/docelowego ze stanem aktualnym pozwoli na
zdiagnozowanie luk. To z kolei umozliwia okreslenie celéw
rozwojowych, ktére powinna postawi¢ przed sobg organizacja
i ktorymi powinna zarzadza¢ tak, aby kompetencje pozostajgce
w jej dyspozycji pozwalaty na maksymalnie efektywna prace.

Zarzadzanie kompetencjami obejmuje:

* okreslanie standardéw kompetencyjnych;

* planowanie i organizowanie dziatan, zwigzanych
z ksztattowaniem kompetencji w organizacji;

* inspirowanie i motywowanie ludzi w kierunku doskonalenia
zawodowego i podejmowania sie nowych badz szerszych rol
organizacyjnych;

* kontrole przebiegu zwigzanych z tym procesow.

* gk
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. O zarzadzaniu kompetencjami

Zarzadzanie kompetencjami — korzysci

Okreslenie wtasciwych standarddéw pracy — szczegdlnie istotne
w firmach, ktére budujg przewage konkurencyjng w oparciu

o jakosc pracy;

Pomiar kompetencji pracownikow;

Przygotowanie pracownikow do biezgcych i przysztych zadan
(tatwiej przewidzie¢ przyszte kompetencje niz zaplanowac
konkretne zadania);

Zwiekszenie wartosci firmy poprzesz wzrost kapitatu ludzkiego;
Zwiekszenie poziomu satysfakcji pracownikéw i ich pozycji na
rynku pracy;

Optymalne wykorzystanie mocnych stron pracownikéw;
Optymalizacja relacji: efekty — naktady w rozwdéj kapitatu
ludzkiego.

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Wazne!

O skutecznosci pracownikéw w organizacji decydujg posiadane
przez nich umiejetnosci, wiedza, oraz postawy. Kompetencje sg
wypadkowg  tych  trzech  elementéw. Odpowiednio
uksztattowane kompetencje pozwalajg pracownikom
realizowac ich zadania na pozadanym poziomie, co wptywa na
wzrost efektywnosci, ktéry z kolei przektada sie na poprawe
wyniku ekonomicznego Organizacji.

emaipza  PARP € o]

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Przebieg i fazy ustugi

Ustuga sktada sie z dwdch czesci: fazy | oraz fazy Il.

W fazie | projektu wezmie udziat 300 przedsiebiorstw z sektora MSP, w ktdrych zrealizowane
zostang dziatania analityczno-badawcze oraz szkoleniowe.

Sposrdd 300 zostanie wytonionych 100 przedsiebiorstw do fazy II.

Uczestnicy fazy Il otrzymajg wsparcie szkoleniowe i doradcze zmierzajagce do wdrozenia
Planéw Rozwoju Kompetencji w danym przedsiebiorstwie.

Dziatania szkoleniowo-doradcze bedg ukierunkowane na wzmocnienie kompetencji
kluczowych pracownikéw oraz rozwdéj umiejetnosci kadry odpowiedzialnej za HR w zakresie
zarzgdzania przez kompetencje w przedsiebiorstwie a w konsekwencji budowanie strategii
rozwoju opartej na kompetencjach pracownikdw.

Fazal Fazall
Uczestnicy:
Uczestnicy: o
100 przedsiebiorstw

300 przedsiebiorstw .
Szkolenia:
Analiza L
»dla kadry HR z zakresu rozwijania

» opracowanie raportu z analizy narzedzi dotyczacych

potencjatu do zarzgdzania przez najwazniejszych proceséw HR
kompetencje o
*» dla kluczowych pracownikéw

» i j
przygotowanie Planu Rozwoju przedsigbiorstwa z zakresu

Kompetenc;ji kompetencji miekkich

*» przygotowanie map kompetengji Doradztwo:

Szkolenia: » dla witascicieli i kadry zarzadzajacej

* dla kadry zarzadzajacej oraz HR z zakresu wdrazania Planéw

kadry odpowiedzialnej za HR z Rozwoju Kompetencji i budowania

zakresu zarzadzania przez pozytywnego wizerunku pracodawcy

kompetencje

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * 4 K
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_
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_

Fazal

Analiza

» opracowanie
raportu z analizy
potencjatu do
zarzadzania przez
kompetencje

» przygotowanie
Planu Rozwoju
Kompetencji

» przygotowanie
map kompetencji

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI

W ramach pierwszej czesci ustugi firma zostanie

poddana wielowymiarowej analizie. Analiza
realizowana bedzie przez zewnetrznego konsultanta,
wspotpracujgcego z wiascicielami, osobami
zarzgdzajgcymi i pracownikami dziatu HR
w przedsiebiorstwie.

Przeprowadzone zostanie rowniez badanie

kompetencji wszystkich pracownikow, poprzedzone
cyklem spotkan z przedstawicielami przedsiebiorstwa.
Na podstawie wynikdw badan opracowane zostang:
Plan Rozwoju Kompetencji oraz mapa kompetencji.
Kolejne strony szczegétowo opisujg, w jaki sposéb
przeprowadzone zostang dziatania  analityczno-
badawcze w przedsiebiorstwie.

UNIA EUROPEJSKA |G Sal
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_
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_

Fazal

Analiza

» opracowanie
raportu z analizy
potencjatu do
zarzadzania przez
kompetencje

» przygotowanie
Planu Rozwoju
Kompetencji

» przygotowanie
map kompetencji

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujgca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu

Przygotowanie do badania kompetencji pracownikow

Przeprowadzenie badania kompetencji pracownikéw

.|.|.|.|.|.|.|

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg kompetencji

organizacji

I —

Komunikacja modelu kompetencji

UNIA EUROPEJSKA S fal g
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Wizyta konsultanta Podczas pierwszej wizyty zewnetrznego
konsultanta w przedsiebiorstwie:

Ankieta audytujaca
=  przyblizone zostang podstawowe

zatozenia udziatu przedsiebiorstwa

Analiza danych w ustudze

=  zostang szczegdtowo omowione
Weryfikacja analizy kolejne etapy,

=  zostang uzgodnione warunki
wzajemnej wspotpracy konsultanta

Raport z analizy potencjatu L
z przedsiebiorstwem,

= konsultant pogtebi swojg wiedze na
Przygotowanie do badania kompetencji temat firmy,
pracownikow

=  przedsiebiorca zapozna sie
podstawowymi narzedziami, jakie
bedg wykorzystywane w trakcie
udziatu firmy w projekcie.

Przeprowadzenie badania kompetenc;ji
pracownikéw

.I.I.|.|.|.|.|

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg
kompetencji organizacji

¥
Komunikacja modelu kompetencji

KAPITAt LUDZKI PARP el o
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. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujaca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu

Przygotowanie do badania kompetencji

pracownikow

e Snatons
P ey gy
e ooy

Przeprowadzenie badania kompetenciji

pracownikow

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg
kompetencji organizacji

Komunikacja modelu kompetencji

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI

‘|‘|«|.| |

PARP

W  ramach badania potencjatu
przedsiebiorstwa do wdrozenia
systemu zarzgdzania kompetencjami,
przedsiebiorca wypetni we wspdtpracy
z konsultantem kwestionariusz on-line
oraz zataczy odpowiednie dokumenty
firmowe (np. plany strategiczne, opis
stanowisk, struktura organizacyjna
i struktura stanowisk).

Ankieta bedzie wypetniana przez
wyznaczone przez przedsiebiorstwo
osoby - wtasciciela, zarzad,
przedstawicieli kadry kierowniczej lub
innych pracownikow.
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. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujaca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu
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Przygotowanie do badania kompetencji

pracownikow

Przeprowadzenie badania kompetencji

pracownikow

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg

kompetencji organizacji

Komunikacja modelu kompetencji

e s onper
P
s g

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI

PARP

Konsultant na  bazie informacji
zebranych przez siebie i dostarczonych
przez przedsiebiorstwo w ramach
ankiety on-line oraz przekazanych
dokumentdéw, przeprowadzi analize
misji, wizji rozwoju oraz wartosci
organizacji, struktury organizacyjnej
przedsiebiorstwa, dokona analizy
zakresdOw odpowiedzialnosci pracow-
nikow i opiséw stanowisk oraz opracuje
wstepng wersje raportu okreslajaca
potencjat przedsiebiorstwa do
zarzadzania przez kompetencje.
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. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujgca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu
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Przygotowanie do badania kompetencji

pracownikow

Przeprowadzenie badania kompetenc;ji

pracownikow

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg

kompetencji organizacji

Komunikacja modelu kompetencji

e o lomoams
oo o -
s s

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI

PARP

Podczas wywiadu pogtebionego
z cztonkami  kadry  zarzadzajacej
przedsiebiorstwa konsultant przedstawi i
przedyskutuje wstepne wyniki analizy.
Efektem tych dziatan bedzie popra-
wienie, uzupetnienie oraz pogtebienie
wynikéw analizy.
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. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujaca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu
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Przygotowanie do badania kompetencji

pracownikow
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Przeprowadzenie badania kompetenciji
pracownikow

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg
kompetencji organizacji

Komunikacja modelu kompetencji
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Ostateczna  wersja  raportu  po
naniesieniu ewentualnych poprawek
i/lub uzupetnien zostanie
przedstawiona przedsiebiorstwu
i zostanie przyjeta przez jego
zarzad/kierownictwo.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Wizyta konsultanta

Konsultant w celu opracowania
adekwatnego do potrzeb firmy
narzedzia badania kompetencji oraz
planow rozwoju kompetenc;ji
przeprowadzi cykl spotkan — w tym:

Analiza danych =  Wywiady behawioralne z
kluczowymi pracownikami oraz
kadrg zarzadzajacg, przygotowane
W oparciu o analize potencjatu
przedsiebiorstwa;

Raport z analizy potencjatu *  warsztat, ktdrego celem jest
zweryfikowanie i finalne
okreslenie listy kompetencji

z kadrg zarzadzajaca i kluczowymi
pracownikami przedsiebiorstwa;

Ankieta audytujgca

Weryfikacja analizy

I-|‘|‘|‘|‘|

Przygotowanie do badania

kompetencji pracownikow

=  panel dyskusyjny w trakcie,
ktorego zidentyfikowane
kompetencje zostang
Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapa zdefiniowane przez kadre
kompetencji organizacji kierowniczg i/lub kluczowych
pracownikow przedsiebiorstwa.

Przeprowadzenie badania kompetenc;ji
pracownikow

¢|¢

Komunikacja modelu kompetencji

|¢
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujgca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu

pracownikow

I T

Przeprowadzenie badania kompetencji
pracownikow

s
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e
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[ wowshots
.
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¥

Przygotowanie do badania kompetencji

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg
kompetencji organizacji
Komunikacja modelu kompetencji
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W ramach diagnozy kompetencji
wszyscy pracownicy przedsiebiorstwa
wezmg udziat w badaniu
kwestionariuszowym.

Badanie bedzie realizowane on-line.
Kazdy z pracownikéow otrzyma hasto
dostepu do narzedzia badawczego.

W  ramach  ankiety kazdemu
pracownikowi  zostanie zadanych
okoto 20 pytan, ktérych wypetnienie
zajmie okoto 15 minut.
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. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujgca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu

Przygotowanie do badania kompetencji
pracownikow

Przeprowadzenie badania kompetenc;ji
pracownikow

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z
mapa kompetencji organizacji

Komunikacja modelu kompetencji
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Na podstawie wynikdow przeprowa-
dzonych badan zidentyfikowane
zostang luki kompetencyjne
w przedsiebiorstwie oraz opracowane
propozycje dziatan  rozwojowych.
W trakcie spotkan kadry zarzadzajacej
z konsultantem wyniki badan oraz
propozycje zostang poddane dyskus;ji i
analizie. Na tej podstawie opracowany
zostanie Plan Rozwoju Kompetenc;ji
pracownikow, w ktorym okreslone
zostang dziatania rozwojowe
przedsiebiorstwa w zakresie kompe-
tencji posiadanych przez obecnych
pracownikow oraz kompetencje
pozadanych z punktu widzenia
dalszego rozwoju przedsiebiorstwa.
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. Przebieg dziatan analityczno-badawczych

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Wizyta konsultanta

Ankieta audytujaca

Analiza danych

Weryfikacja analizy

Raport z analizy potencjatu
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Przygotowanie do badania kompetencji

pracownikow

Przeprowadzenie badania kompetenciji
pracownikow

Plan Rozwoju Kompetencji wraz z mapg
kompetencji organizacji

Komunikacja modelu
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kompetencji
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Konsultant przygotuje kadre HR
i kadre zarzadzajgcg przedsiebiorstwa
do komunikacji modelu kompetenc;ji
oraz udzieli wsparcia w przygoto-
waniu przestan  komunikacyjnych
nowego modelu skierowanych do
pracownikow. Etapem korcowym
kampanii informacyjnej beda
spotkania  w  matych  grupach,
organizowane juz po zatwierdzeniu
ostatecznych wersji map kompetencji
oraz procesOw i procedur PRK,
majace na celu wyjasnienie wszelkich
watpliwosci zwigzanych z wypraco-
wanymi rozwigzaniami.

Spotkania przeprowadzi przeszkolony
przez  konsultanta  zewnetrznego
pracownik dziatu HR.
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. Rezultaty dziatan analityczno — badawczych

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Raport z analizy potencjatu do zarzadzania przez kompetencje:

= To unikalna porcja wiedzy dla przedsiebiorstwa, mozliwo$¢ przeanalizowania

zasobow firmy, jej mozliwosci, aspiracji, zasobdw, wskazanie stabych i mocnych
stron oraz wskazania jakich kompetencji potrzebuje aby realizowa¢ swojg
strategie.

W konsekwencji okreslenie potencjatu przedsiebiorstwa do zarzgdzania przez
kompetencje.

Misja przedsiebiorstwa
czyli

samookreslenie sie w
kategoriach:

po co istniejemy, dziatamy?

o czego dqzymy?

czyje i jakie potrzeby zaspokajamy?
jakie jest nasze spoteczne przeznaczenie,
postannictwo?

Wizja - wyobrazenie przedsiebiorstwa za lat 5 i
wiecej

jakiego przedsiebiorstwa chcemy? jak je
sobie wyobrazamy? czym sie bedzie
zajmowac?

na jakich rynkach bedzie dziatac?

Bzym sie powinno wyroznic?

Wartosci firmy

Wartosci, jakimi sie kierujemy jako firma
odzwierciedlajq nasz sposob myslenia w
firmie i poza nig w odniesieniu do naszych
wspotpracownikow, klientow, partneréw i
konsumentow; naszych produktéw i ich
jakosci, naszego rynku oraz spoteczenstwa i
srodowiska.

Analiza SWOT

Analiza SWOT pozwoli na identyfikacje
kluczowych atutéw i stabosci firmy oraz
na skonfrontowaniu ich z aktualnymi i
przysztymi szansami oraz zagrozeniami.
Otrzymane wyniki z analizy wskazg

proponowany kierunek strategii
przedsiebiorstwa.
|E Profile
[2]
3]
[2] . "
[1] Okreslenie profili
kompetencyjnych to
odpowied? na pytanie — jakich
kompetencji  potrzebujq pracownicy
przedsiebiorstwa w  danej grupie

stanowisk dla realizacji swoich celow
zawodowych oraz realizacji celow firmy
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. Plan Rozwoju Kompetencji — metodologia tworzenia
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Przypisany do danego stanowiska profil kompetencyjny pokazuje,
ktére kompetencje sg szczegdlnie wazne w kontekscie
wykonywanych na danym stanowisku zadan, oraz jakie sa
optymalne ze wzgledu na te =zadania poziomy nasilenia
wskazanych kompetencji.

Dzieki realizowanemu w przedsiebiorstwie badaniu kompetencji w toku
analiz dokonywany jest bilans kompetencyjny — tj. pordéwnanie
przypisanego do danego stanowiska profilu kompetencyjnego (poziomow
nasilenia kompetencji wchodzgcych w sktad profilu) z rzeczywistym
poziomem nasilenia wskazanych kompetencji u pracownika zajmujgcego
dane stanowisko. Innymi stowy, w procesie bilansu kompetencyjnego
kazdy pracownik jest oceniany tylko i wyfacznie pod wzgledem tych
kompetencji, ktére tworzg profil kompetencyjny przypisany do
zajmowanego przez tego pracownika stanowiska.

W wyniku bilansu kompetencyjnego zidentyfikowane zostajg te obszary
umiejetnosci pracownika, ktére wymagaja poprawy i doskonalenia
w celu zwiekszenia efektywnosci jego pracy (luka kompetencyjna) oraz
okreslone zostajg te obszary, w ktérych pracownik przewyzsza optymalny
ze wzgledu na wykonywane obowigzki poziom (nadwyzka
kompetencyjna). Zdefiniowanie luk kompetencyjnych umozliwia
zaproponowanie precyzyjnych, efektywnych (dopasowanych do rodzaju
luki) dziatan rozwojowych.

Okreslenie nadwyzek kompetencyjnych u pracownika pozwala natomiast
na wykorzystanie tych umiejetnosci pracownika, ktére ze wzgledu na
okreslony rodzaj obowigzkéw byty wykorzystywane w niewielkim stopniu
lub w ogdle.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

. Szkolenia Fazy |

_m_ Szkolenia beda obejmowaty takie obszary tematyczne jak:

® narzedzia HR z zakresu rekrutacji, rozwoju i oceny
pracownikow, umozliwiajgcych wdrozenie w
przedsiebiorstwie Plandw,

Szkolenia: = zarzgdzanie przez kompetencje,

dla kadry = zarzgdzanie efektywnos$cig pracownikdw,

zarzadzajace]j oraz = zarzadzanie talentami w przedsiebiorstwie,

= zarzgdzanie markg pracodawcy.

kadry

odpowiedzialnej

7a HR z zakresu Szkolenia realizowane bedg w formie warsztatow.
zarzadzania przez Wezmie w nich udziat $rednio 2 przedstawicieli kadry

menedzerskiej i/lub kadry odpowiedzialnej za HR
z kazdego przedsiebiorstwa. Kazdy uczestnik wezmie udziat
w co najmniej 5 dniach szkolenia trwajgcego 8 h lekcyjnych
dziennie.

kompetencje

Miejsca realizacji szkolen ustalane bedg w zaleznosci od
lokalizacji przystepujgcych do ustugi przedsiebiorstw.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

_
[l Fazan
_

Uczestnicy: 100
przedsiebiorstw

Szkolenia:

» dla kadry HR z zakresu
najwazniejszych proceséw HR

*» dla kluczowych
pracownikow
przedsiebiorstwa w zakresie
kompetencji miekkich

Doradztwo:

» dla witascicieli i kadry
zarzadzajacej HR w zakresie
wdrazania planéw rozwoju
kompetencji i budowania
pozytywnego wizerunku

Druga czes¢ projektu to faza wdrozenia
opracowanych na wczesniejszym etapie
Planobw Rozwoju Kompetencji. Realizowana
bedzie za pomocy pakietu szkolen
dedykowanych dla kadry HR oraz kluczowych
pracownikow  przedsiebiorstwa a takze
doradztwa dla witascicieli oraz kadry
zarzadzajacej HR.

Do Il fazy projektu wejdag przedsiebiorstwa
uczestniczace w fazie | i odznaczajgce sie
najwyzszym  potencjatem do wdrozenia
systemu zarzadzania przez kompetencje.
Potencjat bedzie zdiagnozowany na podstawie
przeprowadzonych wczesniej analiz oraz
oceny efektow wsparcia otrzymanego przez
przedsiebiorce w | fazie.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Jl szkolenie FAZY I

_m_ Ich celem bedzie rozwijanie narzedzi dotyczacych
najwazniejszych procesdow  HR: rekrutacji,

oceny
i planowania S$ciezek rozwoju, o ktérych byta mowa
w szkoleniach w | fazie. Szkolenia realizowane w formie
warsztatow, obejma takie zagadnienia jak:

= sposoby wykorzystywania modeli kompetencyjnych
w procesie rekrutacji,

* metodologia budowania testéw kompetencyjnych,

Szkolenia: kwestionariuszy,

dla kadry = wykorzystanie modelu kompetencji w planowaniu
odpowiedzialnej rozwoju pracownikéw, budowaniu sciezek karier,
za HR zarzadzaniu talentami w przedsiebiorstwie,

= planowanie dziatan rozwojowych w oparciu o ocene
kompetenc;ji, udzielanie pracownikom informacji zwrotne;j
w oparciu o model kompetencji i planowanie dziatan
rozwojowych,

= wykorzystanie modelu kompetencyjnego w zarzgdzaniu
kadrami,

= wykorzystanie modelu kompetencji w organizacji,

= wykorzystanie modelu kompetencji w budowaniu marki
pracodawcy.
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Jl szkolenie FAZY I

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Szkolenia:

dla kluczowych
pracownikow
przedsiebiorstwa

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI

Celem szkolen bedzie rozwdj umiejetnosci miekkich, ktore
zostaty zidentyfikowane w procesie oceny kompetencji
u pracownikéw, w szczegdlnosci:

"umiejetnosci komunikacyjne (w tym m.in. umiejetnosc
zbierania informacji, stuchania, rozwigzywania konfliktéw),
=umiejetnosci wspotpracy,

mznajomos¢ etykiety biznesowej i kultury organizacyjnej
przedsiebiorstwa,

=umiejetnosci interpersonalne,

mskutecznos$¢ osobista i autoprezentacja,

"umiejetnos$¢ prowadzenia prezentacji i wystgpien.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Jl Doradztwo FAZY I

Kazdemu przedsiebiorstwu uczestniczagcemu w |l fazie
ustugi udzielone zostanie doradztwo w zakresie wdrazania

narzedzi zaproponowanych w | fazie projektu, jak rowniez

w  zakresie  budowania  pozytywnego  wizerunku
pracodawcy.

Zakres doradztwa obejmie co najmnie;j:

» metodologie wdrozenia zarzgdzania kompetencjami
w przedsiebiorstwie,

Doradztwo: o ) ) _

= zdefiniowanie obszaréw wykorzystywania modelu
dla kadry kompetencji,
odpowiedzialnej = ustalenie priorytetéw krétkookresowych dziatan oraz
za HR zaplanowanie rozwoju kompetencji strategicznych,

= wybor i stosowanie odpowiednich narzedzi majacych
wptyw na rozwdj poszczegdlnych kompetenc;ji,

= opracowanie zestawdw wskaznikdw okreslajgcych
skuteczno$¢ wdrazania systemu zarzgdzania przez
kompetencje,

= wdrozenie systemu informowania pracownikdéw
o dziaftaniach podjetych w obszarze zarzgdzania
kompetencjami,

= okresdlenie metod pracy z pracownikami niechetnymi do
wdrazania systemu zarzadzania przez kompetencje,

= wdrozenie zdefiniowanych, skutecznych metod
i narzedzi budowania pozytywnego wizerunku
pracodawcy.
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. Szkolenia fazy Il - uczestnicy

Szkolenia:

dla kadry
odpowiedzialnej za
HR

Szkolenia:

dla kluczowych
pracownikow
przedsiebiorstwa

Doradztwo:

dla kadry
odpowiedzialnej za
HR

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

W warsztatach uczestniczy¢ bedzie S$rednio po 2
przedstawicieli z kazdego przedsiebiorstwa.
Kazdy uczestnik wezmie udziat w co najmniej 5 dniach
szkolenia trwajgcego 8 h lekcyjnych dziennie.

Wybdr pracownikdw na szkolenie w przedsiebiorstwie
zostanie podjeta na podstawie tresci Planéw Rozwoju
Kompetencji z uwzglednieniem zasad réwnosci szans
kobiet i mezczyzn. W szkoleniach wezmg udziat srednio
4 osoby z przedsiebiorstwa. Kazdy uczestnik bedzie
uczestniczyt w co najmniej 3 dniach szkolenia trwajgcych
8 h lekcyjnych dziennie.

Doradztwo bedzie prowadzone w formie bezposrednich
spotkan z wifascicielami przedsiebiorstw oraz kadry
menedzerskiej odpowiedzialnej za HR. w siedzibie
przedsiebiorcy.

Doradztwo zostanie udzielone kazdemu przedsiebiorcy
w wymiarze 40 godzin zegarowych.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Regulamin rekrutacji uczestnikow i
uczestnictwa

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady, zakres i warunki rekrutacji, w tym naboru i doboru
uczestnikdw oraz zasady uczestnictwa przedsiebiorstw w projekcie systemowym Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci ,Zarzgdzanie kompetencjami w MSP”, realizowanym w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IlI, Dziatanie 2.1, Poddziatanie 2.1.3,
wspotfinansowanym ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Uzyte w regulaminie rekrutacji okreslenia oznaczaja:
POKL — nalezy przez to rozumiec Program Operacyjny Kapitat Ludzki;
Projekt — nalezy przez to rozumieé projekt systemowy PARP pt. ,Zarzgdzanie kompetencjami w MSP”;

Ustuga — nalezy przez to rozumieé¢ ,Ustuge szkoleniowo — doradczg z zakresu zarzadzania
kompetencjami w MSP”;

Instytucja Zarzadzajaca — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;
Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumiec Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci;
Pomoc de minimis - pomoc publiczna udzielona w oparciu o:

1) Rozporzadzenie Komisji (WE) 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. w sprawie stosowania artykutu 87 i
88 Traktatu do pomocy de minimis ( Dz. U. UE L 379, z 28.12.2006r.);

2) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie udzielenia
pomocy publicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Dz. U. z 2010r., Nr 239, poz.
1598);

Organizator — nalezy przez to rozumie¢ PM Group LAAX Sp. z 0.0. Sp. k;

Beneficjent pomocy (Przedsiebiorca) — nalezy przez to rozumieé przedsiebiorce uczestniczagcego w
Ustudze i delegujgcego pracownikéw do ustugi organizowanej w ramach projektu;

Uczestnik — nalezy przez to rozumie¢ wiasciciela lub oddelegowanego przez Beneficjenta Pomocy do
ustugi pracownika — tj. osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotfania, wyboru,
mianowania lub spdtdzielczej umowy o prace w matym lub srednim przedsiebiorstwie;

Faza | ustugi — nalezy przez to rozumieé analize potencjatu przedsiebiorstwa do zarzadzania przez
kompetencje, na podstawie ktérej zostanie opracowany Plan Rozwoju Kompetencji (PRK) a takze mapy
kompetencji oraz szkolenia dla kadry zarzadzajacej i kadry HR, ktérymi objetych bedzie 300
przedsiebiorstw;

Faza Il ustugi — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia dla kadry HR, Szkolenia dla kluczowych pracownikéw
oraz doradztwo dla wiascicieli przedsiebiorstw oraz kadry menadzerskiej odpowiedzialnej za HR;
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Dane osobowe — dane osobowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) dotyczace uczestnika, ktére musza byé
przetwarzane przez Instytucje Posredniczacg;

Przetwarzanie danych osobowych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych, w
szczegblnosci zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i
usuwanie, w zakresie niezbednym do prowadzenia sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

vk wnN

§ 2 Informacje o ustudze

,Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzgdzania kompetencjami w MSP” realizowana jest
przez PM Group LAAX Sp. z 0.0. Sp. k. na zlecenie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci w
ramach Projektu systemowego pt. ,Zarzadzanie kompetencjami w MSP”, w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet Il ,Rozwdj zasobdéw ludzkich i potencjatu adaptacyjnego
przedsiebiorstw oraz poprawa stanu zdrowia osdb pracujgcych”, Dziatanie 2.1. ,Rozwdj kadr
nowoczesnej gospodarki”, Poddziatanie 2.1.3. ,Wsparcie systemowe na rzecz zwiekszenia zdolnosci
adaptacyjnych pracownikdéw i przedsiebiorstw”.

Ustuga realizowana jest w oparciu o umowe z Zamawiajgcym, nr 118/BZP/DRK/2013.

Ustuga swoim zasiegiem obejmuje terytorium RP.

Okres realizacji Ustugi: 28.10.2013 r. — 31.01.2015 r.

Ogdlny nadzdr nad realizacjg Ustugi, a takie rozstrzyganiem spraw, ktére nie sg uregulowane
niniejszym Regulaminem, nalezy do Zarzgdzajgcego Ustugg reprezentujgcego Organizatora.

§ 3 Cel Ustugi

Celem ogdlnym Ustugi jest:

1. Wozrost poziomu wiedzy umiejetnosci i kompetencji pracownikéw oraz zwiekszenie
Swiadomosci przedsiebiorcodw nt. korzysci ptyngcych z zarzagdzania przez kompetencje;

2. Przyjecie opracowanych Planéw Rozwoju Kompetencji (dalej: PRK) przez
zarzad/kierownictwo 300 MSP,

3. Wdrozenie systemu zarzgdzania przez kompetencje w 100 przedsiebiorstwach, poprzez
dziatania szkoleniowe oraz doradcze.

4. Wzrost kompetencji 600 przedstawicieli kadry zarzadzajgcej i kadry HR z 300
przedsiebiorstw biorgcych udziat w ustudze, w zakresie zarzgdzania przez kompetencje
oraz zarzgdzania markg pracodawcy;

5. Zwiekszenie kompetencji miekkich 400 pracownikéw ze 100 przedsiebiorstw biorgcych
udziat w ustudze, w ktérych wdrozono PRK.

UNIA EUROPEJSKA * %
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

1.

§ 4 Beneficjenci pomocy i uczestnicy Ustugi

W ramach Ustugi zostanie zrealizowana:
1. Fazal, ktéra bedzie objetych 300 przedsiebiorstw, tj.:

1.

2.

2. Faza

120 matych przedsiebiorcow posiadajacych potencjat do wdrozenia dziatan z
zakresu zarzgdzania kompetencjami oraz

180 Ssrednich przedsiebiorcow o ograniczonych zasobach organizacyjno-
finansowych, stanowigcych bariere do ich dalszego rozwoju;

dziatania w ramach Fazy |, obejmuja:

1. przeprowadzenie kompleksowej analizy potencjatu rekrutowanych do
ustugi przedsiebiorcow do zarzadzania przez kompetencje, na podstawie
ktérej zostanie opracowany Plan Rozwoju Kompetencji (PRK) oraz mapy
kompetencji;

2. przeprowadzenie szkolen dla kadry zarzadzajacej i kadry HR z zakresu
rekrutacji, rozwoju i oceny pracownikéow, umozliwiajgcych wdrozenie w
przedsiebiorstwie PRK.

I, ktéorg bedzie objetych 100 przedsiebiorcow wybranych sposréd 300

przedsiebiorstw zakwalifikowanych do Fazy |, tj.:

1.

2.

50 matych przedsiebiorcow posiadajgcych potencjat do wdrozenia dziatan
z zakresu zarzgdzania kompetencjami oraz
50 srednich przedsiebiorcow o ograniczonych zasobach organizacyjno-
finansowych, stanowigcych bariere do ich dalszego rozwoju;

1. dziatania w ramach Fazy Il, obejmujg wdrozenie systemu zarzadzania przez

kompetencje opracowanego w | fazie, poprzez

zawarcie 100 umow z przedsiebiorstwami na wdrozenie 100 przygotowanych PRK,
zatwierdzenie do realizacji opracowanych map kompetencji dla 100
przedsiebiorstw przez kadre zarzgdzajgcg/kierownictwo przedsiebiorstw

1. przeprowadzenie dziatan szkoleniowych i doradczych.

Beneficjentem Pomocy moze by¢ przedsiebiorca spetniajgcy tacznie nastepujgce warunki, z
zastrzezeniem ust. 1, pkt. 1.1.1 oraz 1.1.2:
1. Posiadajg status matego lub sredniego przedsiebiorstwa;

[1]W rozumieniu przepiséw o dziatalnosci gospodarczej oraz przepiséw wspdlnotowych (Zatgcznik | do Rozporzgdzenia Komisji (WE)
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nr 364/2004 z dnia 25 lutego 2004 r. zmieniajgcego Rozporzqdzenie Komisji (WE) nr 70/2001 i rozszerzajgcego jego zakres w

celu wtgczenia pomocy dla badar i rozwoju (Dz. Urz. WE Nr L 63 z 28.02.2004 r.) oraz zatqcznik | do Rozporzgdzenia Komisji

(WE) 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy paristwa

dla matych i srednich przedsiebiorstw (Dz. Urz. WE Nr L 10 z 13.01.2001 r.), za wyjatkiem przypadkdéw okreslonych w przepisach

wspolnotowych, mozna przyjaé nastepujgce definicje przedsiebiorstw:

= Mikroprzedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo zatrudniajgce do 9 pracownikéw wigcznie i ktérego roczny obrét i/lub
catkowity bilans roczny nie przekracza 2 milionéw EUR.

= Mate przedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo zatrudniajgce do 49 pracownikéw wtgcznie i ktorego roczny obroét i/lub
catkowity bilans roczny nie przekracza 10 milionéw EUR.

= Srednie przedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo zatrudniajace do 249 pracownikdw wtacznie i ktérego roczny obrét nie
przekracza 50 milionéw EUR i/lub catkowity bilans roczny nie przekracza 43 milionéw EUR

= Inne (duze) przedsiebiorstwo — jest to przedsiebiorstwo, ktére nie kwalifikuje sie do zadnej z ww. kategorii przedsiebiorstw.

* 4k

Projekt wspéffinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

Nie jest w trakcie wdrazania systemu zarzgdzania przez kompetencje;
Prowadzi dziatalnos$¢ na obszarze terytorium RP;

Nie prowadzi dziatalnosci w sektorze wykluczonym z mozliwosci uzyskania pomocy
publicznej (Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w
sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis);

5. Nie pozostaje w trudnej sytuacji ekonomicznej zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji (WE)
nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do
pomocy de minimis;

Moze ubiegac sie o pomoc de minimis[2];

7. Wiasciciele i/lub kadra kierownicza przedsiebiorstwa zostang zaangazowani w realizacje

dziatan w ramach Ustugi.

1. Uczestnikiem ustugi moze byc¢ osoba fizyczna spetniajgca tacznie nastepujace warunki:

1. Jest wihascicielem/wspdlnikiem przedsiebiorstwa, ktore spetnia warunki okreslone w §4
ust. 2;

2. Jest osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania
lub spétdzielczej umowy o prace, a jej pracodawca spetnia warunki okreslone §4 ust. 2;

3. Uczestnicy sg dobierani do etapdw poszczegdlnych faz, zgodnie z opisem §5 ust. 1.;
50% uczestnikdw szkolen i doradztwa beda stanowi¢ kobiety.

§ 5 Warunki udziatu w Ustudze

1. Kryteria udziatu

1. W Ustudze mogg bra¢ udziat mali i sredni przedsiebiorcy oraz ich pracownicy (w
zaleznosci od fazy ustugi — kadra zarzadzajaca, kadra HR, kluczowi pracownicy);

2.  Przedsiebiorstwo zakwalifikowane do Ustugi zobowigzuje sie do uczestnictwa w catym
cyklu Ustugi;

[2] Pomoc de minimis nie moze zosta¢ udzielona podmiotowi, ktéry w biezgcym roku podatkowym oraz w dwdch
poprzedzajacych go latach podatkowych otrzymat pomoc de minimis z réznych zréodet i w réznych formach, ktérej
wartos¢ brutto tacznie z pomoca, o ktérg sie ubiega przekracza rownowarto$é w ztotych kwoty 200 000 euro, a w
przypadku wsparcia dziatalnosci w sektorze transportu drogowego — réownowartos¢ w ztotych kwoty 100 000 euro,
obliczonych ~ wedtug  s$redniego  kursu  ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujacego
w dniu udzielenia pomocy (podpisania umowy szkoleniowej).

* Wytgczeniu z pomocy de minimis podlega przedsiebiorstwo, ktére jest w trudnej sytuacji ekonomicznej, a wiec:

» w przypadku spotki akcyjnej, z 0.0. oraz komandytowo-akcyjnej, wysokos¢ niepokrytych strat przewyzsza 50% kapitatu
zarejestrowanego (zaktadowego, zapasowego, rezerwowego oraz kapitatu z aktualizacji wyceny), w tym wysokos$¢ straty
w ciggu ostatnich 12 miesiecy przewyzsza wysokosci tego kapitatu;

* w przypadku spétki jawnej, komandytowej, partnerskiej oraz cywilnej, wysoko$¢ niepokrytych strat przewyzsza 50%
wysokosci jej kapitatu wedtug ksigg spotki, w tym wysokosé straty w ciggu ostatnich 12 miesiecy przewyzsza wysokosci
tego kapitatu;

* spetnia kryteria kwalifikujgce go do objecia postepowaniem upadtosciowym;

* spetnia kryteria kwalifikujgce go do objecia postepowaniem naprawczym.
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3. Przedsiebiorca zobowigzuje sie do wydelegowania pracownikdéw, przy uwzglednianiu
rownosci szans kobiet i mezczyzn.

4. Na prosbe Organizatora, Przedsiebiorstwo w ramach fazy | zobowigzuje sie do
niezwtocznego przekazania dokumentacji zgtoszeniowej niezbednej do weryfikacji
kwalifikowalnosci.

5. Przedsiebiorstwo zobowigzuje sie do poddania sie analizie potencjatu do zarzadzania przez
kompetencje oraz przekazania Organizatorowi dokumentacji koniecznej do
przeprowadzenia analizy.

6. Przedsiebiorstwo zobowigzuje sie do poddania badaniu kompetencji wszystkich
pracownikéw.

7. Przedsiebiorstwo w ramach fazy | zobowigzuje sie do zapewnienia odpowiedniej liczby
0s6b wydelegowanych na szkolenia (warsztaty z zakresu zarzadzania przez kompetencje);

8. Przedsiebiorstwo w ramach fazy Il zobowigzuje sie do zapewnienia odpowiedniej liczby
0s6b wydelegowanych na szkolenia i doradztwo, przy uwzglednieniu rownosci szans kobiet
i mezczyzn, tj.:
1. Etap 1 - szkolenia (warsztaty) dla kadry odpowiedzialnej za HR majgce na celu
rozwijanie narzedzi dotyczgcych najwazniejszych procesow HR;
2. Etap 2 - doradztwo dla wtascicieli przedsiebiorstw oraz kadry menadzerskiej
odpowiedzialnej za HR, w zakresie wdrazania narzedzi zaplanowanych w fazie |
oraz budowania pozytywnego wizerunku pracodawcy;

3. Etap 3 - szkolenia dla pracownikdw o kluczowych kompetencjach dla
przedsiebiorstwa, z kompetencji miekkich, jako element wdrazania PRK w
przedsiebiorstwie.

2. Warunkiem uczestnictwa po spetnieniu kryteriow okreslonych w §4 ust. 2-3, jest:
1. Woypetnienie i przestanie formularza zgtoszeniowego i karty zgtoszeniowej uczestnika
poczta tradycyjng, faxem na numer 85 745 44 00, mailem na adres

kompetenciemsp@parp.gov.pl, on-line za posrednictwem formularza na stronie ustugi
www.kompetencjemsp.parp.gov.pl lub ztozenie bezposrednio w biurze Ustugi;

2. Ztozenie wymaganego, podpisanego kompletu dokumentdéw rekrutacyjnych, tj.:

1. umowy projektowej;

2. formularza zgtoszeniowego przedsiebiorstwa;

3. oswiadczenia dotyczgcego obowigzku sporzgdzania sprawozdan finansowych;
4. formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis,

wraz z kopiami sprawozdan finansowych za okres trzech ostatnich lat obrotowych
(chyba, ze oswiadczenie dotyczgce sporzgdzania sprawozdan finansowych méwi o
braku obowigzku);
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

5. oswiadczenia o pomocy de minimis wraz z kopiami zaswiadczern o pomocy de
minimis jakie Przedsiebiorstwo otrzymato w ciggu 3 ostatnich lat, tj. jakie
otrzymato w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc oraz w ciggu dwdch
poprzedzajgcych go lat (chyba, ze oswiadczenie dotyczgce pomocy de minimis
mOowi o jej nieotrzymaniu);

6. oswiadczenia wymaganego do zakwalifikowania przedsiebiorstwa do kategorii
MSP, wraz z wymaganymi zatgcznikami, w zaleznosci od typu przedsiebiorstwa;

7. regulaminu rekrutacji;

8. karty zgtoszeniowe] uczestnika — dotyczy kazdej wydelegowanej osoby na kazdym
z etapoéw Ustugi;

9. deklaracji uczestnictwa — dotyczy kazdej wydelegowanej osoby na kazdym z
etapéw Ustugi;

10. oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy kazdej
wydelegowanej osoby na kazdym z etapéw Ustugi;

11. zaswiadczenia o zatrudnieniu — dotyczy kazdej wydelegowanej osoby na kazdym z
etapéw Ustugi;

3.  Wzory dokumentéw dostepne sg na stronie www.kompetenciemsp.parp.gov.pl lub w
biurze projektu.

4. Zgtoszenie udziatu oraz generowanie kompletu dokumentacji rekrutacyjnej umozliwia
system informatyczny po zalogowaniu (zaktadka ,Zgtoszenie do Ustugi” na stronie Ustugi
www.kompetencjemsp.parp.gov.pl).

5. Przyjmowane bedg jedynie dokumenty rekrutacyjne wypetnione na witasciwych drukach,
opatrzone datg i w zaleznosci od dokumentu, podpisem osoby upowaznionej do
reprezentowania Przedsiebiorcy i lub podpisem uczestnika.

6. Za ztozenie nieprawdziwych os$wiadczen lub zatajenie prawdy w dokumentach
rekrutacyjnych grozi odpowiedzialnosc karna z art. 233 Kodeksu Karnego.

7. Beneficjent pomocy, w przypadku ztozenia osSwiadczen niezgodnych z prawdg, moze
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej wobec Organizatora szkolen,
w szczegdlnosci w przypadku, gdy poprzez ztozenie oSwiadczen niezgodnych z prawdag
narazi Organizatora na jakiekolwiek negatywne konsekwencje finansowe.

8. Warunkiem ukonczenia fazy | jest wspotpraca przedsiebiorstwa przy analizie i
opracowaniu PRK przedsiebiorstwa oraz obecnos¢ Uczestnikdw objetych szkoleniem (§ 5
ust. 1.5 — 1.7. Regulaminu) w co najmniej 80% godzin lekcyjnych. Uczestnik poswiadcza
obecnos¢ wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

9. Osoba, ktéra ukonczy szkolenie otrzyma zaswiadczenie o jego ukonczeniu.

10. Przedsiebiorstwa z opracowanym PRK, wytypowane do fazy Il Projektu (tj. do wdrozenia
PRK), zobowigzane sg do podpisania umowy na wdrozenie PRK w przedsiebiorstwie i
wspotpracy z Organizatorem w tym zakresie.
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11. Warunkiem ukonczenia fazy Il jest wspdtpraca przedsiebiorstwa przy wdrozeniu PRK oraz
obecnos¢ Uczestnikdw objetych szkoleniami (§ 5 ust. 1.8.1, 1.8.3 Regulaminu) w co
najmniej 80% godzin lekcyjnych, a takze potwierdzenie przeprowadzenia doradztwa (§ 5
ust. 1.8.2 Regulaminu). Uczestnik szkolenia poswiadcza obecnos¢ wtasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci. Dowodem potwierdzajgcym przeprowadzenie doradztwa
bedzie Formularz wykonania ustugi doradczej zatwierdzony podpisem doradcy i osoby
odpowiedzialnej za reprezentowanie Przedsiebiorstwa.

§ 6 Zasady rekrutacji

Rekrutacja prowadzona bedzie do czasu wykorzystania limitu miejsc.

2. Organizacje procesu rekrutacji oraz rekrutacje oséb do uczestnictwa w poszczegélnych etapach
obu faz Ustugi prowadzi Ekspert ds. rekrutacji;
3. Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujgcych etapow:
1. Fazal:

1. wypetnienie formularza zgtoszeniowego i karty zgtoszeniowej uczestnika oraz
przestanie do Organizatora (mailem na adres kompetenciemsp@parp.gov.pl,
faxem na numer 85 745 44 00, online za posrednictwem formularza na stronie
Ustugi www.kompetencjemsp.parp.gov.pl lub osobiscie w biurze Ustugi);

2. wstepna weryfikacja kwalifikowalnosci Beneficjenta Pomocy i Uczestnikéw do
udziatu w Ustudze;

3. poinformowanie Beneficjenta o wynikach wstepnej weryfikacji drogg mailowg lub
telefoniczng wraz z przestaniem dostepu do formularzy on-line;

4. wypetnienie dokumentéw rekrutacyjnych opisanych w §5 ust. 2.2 dostarczenie ich
lub przestanie do biura Ustugi (termin sktadania dokumentéw zostanie wskazany w
informacji o wstepnej kwalifikacji);

5. ocena motywacji kadry kierowniczej przedsiebiorstwa do przejscia catej Sciezki w
ramach Ustugi;

6. ostateczna kwalifikacja Beneficjenta Pomocy do Ustugi;
ostateczna kwalifikacja uczestnikdw do fazy | Ustugi; Podpisanie protokotu z
rekrutacji przez eksperta ds. rekrutacji i osobe upowazniong do reprezentacji
przedsiebiorstwa

8. sporzadzenie w porozumieniu z Beneficjentem Pomocy harmonogramu

przeprowadzenia dziatan analitycznych w przedsiebiorstwie i sporzadzenie listy
uczestnikow szkolen fazy |;
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2. Fazall:

1. wypetnienie karty zgtoszeniowej uczestnika oraz przestanie do Organizatora
(mailem na adres kompetenciemsp@parp.gov.pl, faxem na numer 85 745 44 00,
on-line za posrednictwem formularza na stronie Ustugi
www.kompetencjemsp.parp.gov.pl lub osobiscie w biurze Ustugi);

2. wypetnienie dokumentéw rekrutacyjnych dotyczacych uczestnika opisanych w §5
ust. 2.2.8-2.2.11 i dostarczenie ich lub przestanie do biura Ustugi (termin sktadania
dokumentéw zostanie wskazany w informacji o wstepnej kwalifikacji);

3. ostateczna kwalifikacja uczestnikow do fazy Il Ustugi;
4. sporzadzenie listy uczestnikdw szkolen i doradztwa fazy Il.
4, Ostateczna kwalifikacja uczestnikow dokonana bedzie przez Komisje Rekrutacyjng wg
nastepujacych kryteriéw:

1. Kryteria formalne:
1. dostarczenie poprawnie wypetnionych formularzy zgtoszeniowych;
2. dostarczenie poprawnie wypetnionych dokumentéw rekrutacyjnych.

2.  Spetnienie kryteriow wymienionych w §4ust. 2 i 3 oraz §5 Regulaminu.

5. W przypadku ztozenia niekompletnych lub niepoprawnych pod wzgledem formalnym dokumentéow
rekrutacyjnych, pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej wzywa sie do ich uzupetnienia.
Nieztozenie dokumentéw w terminie wyznaczonym w wezwaniu do uzupetnienia/poprawy
oznacza rezygnacje z uczestnictwa w Ustudze.

6. Dopuszcza sie poprawianie oczywistych pomytek w dokumentach rekrutacyjnych do Ustugi —
weryfikowalnych na podstawie dostarczonych dodatkowych dokumentéw. Ewentualne poprawki
mogq by¢ dokonane przez Eksperta ds. rekrutacji i bedg opatrzone jego wtasnorecznym podpisem.

7. Przedsiebiorstwa niezakwalifikowane do Ustugi z powodu wyczerpania limitu miejsc, zostang
zapisane na liscie rezerwowej. Przedsiebiorstwa z listy rezerwowej zostang zaproszone do udziatu
w ustudze w przypadku rezygnacji lub dyskwalifikacji ktéregokolwiek z Przedsiebiorstw
zakwalifikowanych lub w wyniku zdarzenia losowego.

§7 Wysokos¢ dofinansowania i wktad prywatny przedsiebiorstwa

1. Pomoc finansowa udzielona na pokrycie kosztow uczestnictwa w szkoleniach jest pomocy de
minimis i jest udzielana zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Komisji Wspdlnot Europejskich nr
1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. (w sprawie stosowania artykutu 87 i 88 Traktatu do pomocy
de minimis ( Dz.U. UE L 379, z 28.12.2006r.) oraz Rozporzqdzeniem Ministra Rozwoju
Regionalnegoz dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie udzielenia pomocy publicznej
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ( Dz.U. z 2010r., Nr 239, poz. 1598).

2. Wktad prywatny Beneficjentéw Pomocy przy projekcie objetym pomocg de minimis nie jest
wymagany.
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3. Podpisanie umowy projektowej z Beneficjentem Pomocy réwnoznaczne bedzie z otrzymaniem
pomocy de minimis.

4, Pomoc de minimis udzielona na podstawie niniejszej umowy nie podlega obowigzkowi uprzedniej
notyfikacji pomocy do Komisji Europejskiej na podstawie z art. 38 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

5. Kazdy z Beneficjentow Pomocy otrzyma zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zatgczniku do Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 26 stycznia 2011 r.
zZmieniajgcego rozporzqdzenie w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w
rolnictwie lub rybotowstwie.

§ 8 Zasady organizacji analizy przedsiebiorstwa i zmiany w realizacji

1. Beneficjent Pomocy bedzie podejmowat kolejne dziatania w fazie analitycznej w terminach
wskazanych przez Organizatora.

Beneficjent Pomocy podda sie ocenie motywacji do tego, aby przejs¢ catg sciezke w ramach Ustugi.

Beneficjent Pomocy podda sie kompleksowej analizie potencjatu do zarzadzania przez
kompetencje, na podstawie ktérej Organizator opracuje Plany Rozwoju Kompetencji (PRK) a takze
mapy kompetencji.

4, Beneficjent Pomocy przekaze Organizatorowi i Konsultantowi wszystkie dokumenty wymagane do
przeprowadzenia analizy potencjatu do zarzadzania przez kompetencje.

5. Beneficjent Pomocy zaangazuje wszystkich swoich pracownikow do badania kompetencji
narzedziem online w terminach okreslonych przez Organizatora. Badanie kompetencji
pracownikow odbedzie sie w siedzibie Beneficjenta Pomocy i na sprzecie komputerowym z
dostepem do internetu zapewnionym przez Beneficjenta Pomocy.

§ 9 Zasady organizacji szkolen i doradztwa oraz zmiany w ich realizacji

1. Beneficjent Pomocy w ramach organizacji szkolen (warsztatéw) fazy I:

1. Oddeleguje srednio 2 przedstawicieli kadry zarzadzajgcej i kadry HR [3]na szkolenia z
zakresu co najmniej:

1. narzedzi HR w zakresie rekrutacji, rozwoju i oceny pracownikéw, umozliwiajgcych
wdrozenie w przedsiebiorstwie PRK;

zarzgdzania przez kompetencje;
zarzadzania efektywnoscig pracownikéw;

AW

zarzgdzania talentami w przedsiebiorstwie;
5. zarzadzania marka pracodawcy;
2. Szkolenie obejmuje 40 godzin, tj. 5 dni po 8 godzin lekcyjnych dziennie

3. Beneficjent Pomocy w ramach organizacji szkolen i doradztwa fazy Il oddeleguje
pracownikéw do nastepujgcych etapéw
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4.

5.

Etap 1:
1. szkolenia (warsztaty) dla kadry odpowiedzialnej za HR majace na celu rozwijanie
narzedzi dotyczacych najwazniejszych proceséw HR;
Beneficjent Pomocy oddeleguje srednio 2 osoby na szkolenie;[4]
szkolenie obejmuje 40 godzin, tj. 5 dni po 8 godzin lekcyjnych dziennie;
Etap 2:

1. doradztwo dla wtascicieli przedsiebiorstw oraz kadry menadzerskiej
odpowiedzialnej za HR, w zakresie wdrazania narzedzi zaplanowanych w fazie | oraz
budowania pozytywnego wizerunku pracodawcy;

2. doradztwo obejmuje 40 godzin, w wymiarze nie dtuzszym niz 8 godzin zegarowych
dziennie tj. co najmniej 5 dni;

3. w ramach w/w doradztwa uczestniczy¢ bedg przedsiebiorcy oraz przedstawiciele
kary menadzerskiej odpowiedzialnej za HR;

1. szkolenia dla pracownikéw o kluczowych kompetencjach dla przedsiebiorstwa, z
kompetencji miekkich, jako element wdrazania PRK w przedsiebiorstwie;

2. Beneficjent Pomocy oddeleguje srednio 4 osoby na szkolenia;
3. szkolenie obejmuje 24 godziny, tj. 3 dni po 8 godzin lekcyjnych dziennie;

Szkolenia w ramach Ustugi bedg realizowane w dni robocze w godzinach od 92 do 172,

Szkolenia odbywac sie bedg w 1, 2 lub 3 dniowych sesjach w terminach i miejscach wskazanych w
harmonogramie szkolen ustalonym przez Organizatora.

4. Zasady organizowania grup szkoleniowych

1. Grupa zostanie uruchomiona po zebraniu odpowiedniej ilosci uczestnikdw — nie wiekszej
niz 15,

2. Decyzje o uruchomieniu grupy podejmuje Zamawiajgcy po przestaniu do akceptac;ji listy
uczestnikdw oraz ustalonego harmonogramu zaje¢ i miejsca szkolenia;

3. Potwierdzenie terminu i szczegdtdw szkolenia Uczestnikowi szkolenia nastgpi droga
mailowa i/lub telefoniczna.

4.  Osoby deklarujgce cheé udziatu w szkoleniu zobowigzujg sie do uczestnictwa w okreslonych

szkoleniach fazy | oraz fazy Il.

[3] Zgodnie z zatozeniami Ustugi, do szkolenia w fazie |, przedsiebiorca oddeleguje 2 przedstawicieli kadry zarzadzajgceji kadry
HR. W przypadku watpliwosci czy przedsiebiorca bedzie miat mozliwo$¢ zapewnienia odpowiedniej liczby osdb, kazdy
przypadek bedzie rozpatrywany indywidualnie.

[4[ Zgodnie z zatozeniami Ustugi, do szkolenia w fazie Il, przedsiebiorca oddeleguje 2 przedstawicieli kadry odpowiedzialnej za
HR. W przypadku watpliwosci czy przedsiebiorca bedzie miat mozliwos¢ zapewnienia odpowiedniej liczby oséb, kazdy
przypadek bedzie rozpatrywany indywidualnie.

[5] Zgodnie z zatozeniami Ustugi, do szkolenia w fazie Il, przedsiebiorca oddeleguje 4 pracownikéw o kluczowych kompetencjach
dla przedsiebiorstwa. W przypadku watpliwosci czy przedsiebiorca bedzie miat mozliwos¢ zapewnienia odpowiedniej liczby
0s6b, kazdy przypadek bedzie rozpatrywany indywidualnie.
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5. W przypadku z rezygnacji ze szkolenia po podpisaniu umowy projektowej Beneficjent Pomocy
zostanie wezwany do pokrycia petnych kosztéw uczestnictwa w Ustudze w terminie do 14 dni od
ztozenia rezygnacji. Petne koszty Ustugi oraz wysoko$¢ doptaty w razie rezygnacji/nieobecnosci
zostang podane w wezwaniu do zaptaty i zostang naliczone zgodnie z Umowa projektows.

6. Organizator moze zmienic daty realizacji szkolen, odwotac je lub odmoéwi¢ ich przeprowadzenia, w
szczegblnosci gdy jest to uzasadnione brakiem wystarczajgcej liczby chetnych lub trudnosciami
organizacyjnymi. O tym fakcie, oraz o kolejnych planowanych terminach realizacji odwotanego
szkolenia Organizator poinformuje Beneficjenta pomocy w najkrétszym mozliwym terminie.

7. Kazdy uczestnik szkolenia zobowigzuje sie do:
1. Ztozenia kompletu wymaganych dokumentdw rekrutacyjnych;
2. Uczestnictwa w co najmniej 80% zaje¢ w trakcie trwania szkolenia, akceptujac terminy i

miejsce, ktére wyznaczy Organizator;
3. Kazdorazowego potwierdzenia uczestnictwa na liScie obecnosci;
Wspotdziatania w zakresie wszelkich dziatan podejmowanych na potrzeby monitorowania i
ewaluacji Ustugi;
5. Informowania Organizatora o zmianie danych potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ do
udziatu w Ustudze;

9. Kazdy uczestnik szkolen otrzyma zaswiadczenie potwierdzajgce uczestnictwo w szkoleniu oraz
bezptatne materiaty szkoleniowe, wyzywienie w czasie trwania zaje¢ oraz nocleg w przypadku
szkolen/warsztatéw trwajgcych dtuzej niz jeden dzien.

§ 10 Postanowienia koncowe

1. Organizator zastrzega sobie prawo wniesienia zmian do Regulaminu lub wprowadzenia
dodatkowych jego postanowien.

2. W kwestiach nieujetych w Regulaminie decyzje ostateczng podejmuje Zarzadzajacy Ustugg. Od
jego decyzji nie przystuguje odwotanie.

3. Ostateczna interpretacja Regulaminu rekrutacji do Ustugi nalezy do Organizatora. Regulamin
wchodzi w zycie z dniem 02.01.2014 r. i obowigzuje przez czas trwania Ustugi.

4, Aktualna tresé regulaminu dostepna jest na stronie internetowe;j
www.kompetencjiemsp.parp.gov.pl.

5. W przypadku powstania sporu na tle wykonania Umowy projektowej, Strony bedg staraty sie
zatatwic¢ go polubownie, a w przypadku braku porozumienia, wtasciwym do jego rozstrzygniecia
bedzie sad powszechny wtasciwy dla siedziby Organizatora;

W sprawach nie unormowanych umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego;

Poprzez podpisanie umowy projektowej na realizacje PRK oraz ztozenie podpisu na liscie obecnosci
na szkoleniu osoba zgtoszona na szkolenie przyjmie w imieniu przedsiebiorcy oferte ustugi, a co za
tym idzie przedsiebiorca otrzyma z dniem podpisania umowy na realizacje PRK oraz w dniu
podpisania deklaracji uczestnictwa w szkoleniu pomoc de minimis na dane swiadczenie.

8. Poprzez podpisanie umowy projektowej na wdrozenie PRK przedsiebiorca — beneficjent pomocy
otrzyma z dniem podpisania umowy pomoc de minimis na dane Swiadczenia.
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. Informacja o szkoleniu

. Ustuga szkoleniowo — doradcza w zakresie zarzgdzania
Nazwa ustugi o
kompetencjami w MSP

Model kompetenc;ji jako wspodlna platforma do oceny
Tytut szkolenia selekcyjnej, oceny okresowej oraz planowania rozwoju
pracownikow

taczna liczba dni

5 dni
szkolenia
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_
J Dzien 1
_

Narzedzia i metody Szczegoétowy cel

Program szkolenia wykorzystywane w

sesji

Kompetencije

1. Model kompetencji

+ Definicja ,,kompetencji" i modelu kompetencji
Kompetencje a wizja, misja i strategia organizacji
Rodzaje kompetencji

Jak mierzy¢ kompetencje

Modyfikowalnos$¢ kompetencji oraz ograniczenia w tych
zmianach

Profil kompetencyjny jako podstawa systemu
zarzadzania poprzez kompetencje

2. System zarzadzania kompetencjami i rozwojem
pracownikow

Zasady funkcjonowania systemu zarzadzania
kompetencjami

Wady i zalety zarzadzania kompetencjami

Cykl zarzgdzania kompetencjami (ocena kompetencji,
cele rozwojowe, plan rozwoju, realizacji rozwoju,
ponowna ocena)

Korzysci z zarzgdzania kompetencjami dla pracownika,
menedzera i organizacji

Konsekwencje luk, zgodnosci i nadwyzek
kompetencyjnych dla pracownika i organizacji
Zasady wyznaczania celdw rozwojowych

Wptyw systemu zarzadzania kompetencjami na
efektywnos¢ i motywacje pracownikow

3. Narzedzia zarzadzania zasobami ludzkimi i mozliwo$¢
ich powigzania z kompetencjami

Zastosowanie profili kompetencyjnych w rekrutacji i
selekcji

Programy sukcesji i planowanie Sciezek karier
Programy typu top talents

Ocena okresowa i zarzadzanie efektywnosciag
Wynagrodzenia i premiowanie

Szkolenia i plany rozwoju kompetencji

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

trakcie sesji

Zajecia maja charakter
interaktywny. Kazde z
poruszanych w czasie
szkolenia zagadnien
zawiera trzy elementy:
Poznawczy —
zapoznanie
uczestnikow z
podstawami wiedzy z
danego zakresu
Warsztatowy —
uczestnicy ¢wiczac
rozwijajg swoje
umiejetnosci i
kompetencje
Praktyczny —
uczestnicy wspdlnie
omawiajg sposoby
zastosowania
omawianych
zagadnien w pracy
zawodowe;j

Na szkoleniu uzywamy:
Analizy przypadkéw
Prace grupowg i
indywidualng
Burze moézgow
Dyskusje, mini
wyktady,
Prezentacje
multimedialne

- Poznanie zasad

tworzenia modeli
kompetencyjnych iich
zastosowania

* poznanie zasad

zarzadzania
kompetencjami w
firmie

- omowienie trudnosci i

nieprawidtowosci w
operacjonalizowaniu
kompetencji

* praktyczne

przecwiczenie
wykorzystania modelu
i katalogu
kompetencji.
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzadzania przez kompetencje w MSP

_
J Dzien 2
_

Narzedzia i metody

Szczegotowy cel sesji

Program szkolenia wykorzystywane w trakcie

Rekrutacja i selekcja w oparciu o kompetencije

1. Wprowadzenie w problematyke doboru
zawodowego
Czynniki warunkujgce efektywnos¢ procesu rekrutacji
Analiza stanowiska pracy, tworzenie profilu idealnego
kandydata
Omowienie przyktadowych opiséw stanowiska pracy
2. Analiza dokumentoéw aplikacyjnych
Rodzaje dokumentow aplikacyjnych
Putapki w ocenie dokumentéw aplikacyjnych
Opracowanie standardowego arkusza oceny
dokumentdéw aplikacyjnych jako sposdb na
optymalizacje procesu rekrutacji
3. Rozmowa kwalifikacyjna
Wywiad zawodowy i kompetencyjny
Kompetencje — kluczowy element rekrutacji
Narzedzia penetrujgce kompetencje
4. Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej
*  Struktura rozmowy
Rodzaje komunikacji, mowa werbalna a niewerbalna,
ich znaczenie itp.
Dodatkowe techniki stosowane do szacowania
przydatnosci zawodowej kandydatéw do pracy
Diagnoza motywacji kandydata do pracy
Podstawowe putapki psychologiczne

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

sesji

Zajecia majg charakter
interaktywny. Kazde z
poruszanych w czasie
szkolenia zagadnien
zawiera trzy elementy:

PARP €}

Poznawczy —
zapoznanie uczestnikow
z podstawami wiedzy z
danego zakresu
Warsztatowy —
uczestnicy ¢wiczac
rozwijaja swoje
umiejetnosci i
kompetencje
Praktyczny — uczestnicy
wspdlnie omawiaja
sposoby zastosowania
omawianych zagadnien
w pracy zawodowej

Na szkoleniu uzywamy:

Analizy przypadkow,
case study

Prace grupowaq i
indywidualng

Burze mdzgow
Dyskusje, mini wyktady
Interaktywng
prezentacje
Odgrywanie rol

Nabycie
umiejetnosci
opracowywania
profili
kompetencyjnych
kandydata
poznanie metody
efektywnej analizy
aplikacji oraz ich
selekcji

zapoznacie sie z
metodami
tworzenia pytan do
wywiadu
kompetencyjnego
doskonalenie
umiejetnosci
prowadzenia
rozmow
rekrutacyjnych tak,
aby zebrac rzetelne
informacje

o kandydacie oraz
zweryfikowac jego
umiejetnosci
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Dzien 3

Program szkolenia

Ocena i rozwdj pracownikow w oparciu o kompetencje

1. Funkcje i cele Systemu ocen okresowych
Czym jest efektywny system ocen pracownikow
Elementy systemu ocen
Korzysci systemu ocen
Zasady tworzenia i realizowania procesu oceny
Etapy procesu oceny
Operacjonalizacja kryteriow oceny

2. Ocena oparta na kompetencjach
Kryteria ocen i wyznaczniki behawioralne
Czynniki podlegajgce ocenie
Samoocena pracownika

Zmiana organizacyjna pod katem wdrozenia okresowej

oceny i rola kadry menedzerskiej
Przyktadowe arkusze ocen —analiza
3. Rozmowa oceniajaca, planujaca i rozwojowa
Cele rozmowy oceniajgcej
Etapy rozmowy oceniajgcej
Przygotowanie sie do rozmowy
Sterowanie przebiegiem rozmowy
Btedy w rozmowach
Struktura rozmowy planujacej i rozwojowej
Mini symulacje rozméw oceniajacych, planujacych i
rozwojowych
4. Analiza i interpretacja wynikdw oceny, czyli
przygotowanie czesci taczacej etap oceny z etapem
definiowania potrzeb rozwojowych pracownikow
Ocena potencjatu kadrowego
Plany rozwoju kompetencji
Identyfikacja potrzeb szkoleniowych, plany szkolen
Sciezki kariery i rozwoju

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Narzedzia i metody

wykorzystywane w trakcie

sesji

Zajecia majg charakter
interaktywny. Kazde z
poruszanych w czasie
szkolenia zagadnien
zawiera trzy elementy:
Poznawczy —

zapoznanie uczestnikow
z podstawami wiedzy z

danego zakresu
Warsztatowy —
uczestnicy ¢wiczac
rozwijajg swoje
umiejetnosci i
kompetencje

Prezentacja
narzedzi do
przeprowadzania

rozmow

oceniajgcych z
pracownikami w

oparciu o
kompetencje

poznanie metod
zwiekszajgcych
efektywnosc i
motywacje do

pracy u

pracownikow

Praktyczny — uczestnicy
wspdlnie omawiaja
sposoby zastosowania
omawianych zagadnien

nabycie wiedzy i
umiejetnosci z
opracowywania

planéw

w pracy zawodowej
Na szkoleniu uzywamy:

Analizy przypadkow,

case study

Prace grupowg i

indywidualng

Burze moézgow

Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzadzania przez kompetencje w MSP

Szczegotowy cel sesji

rozwojowych dla
pracownikow

Dyskusje, mini wykfady

Interaktywna
prezentacje
Odgrywanie rol
Symulacje
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzadzania przez kompetencje w MSP

_
J Dziens
_

Narzedzia i metody

Szczegotowy cel sesji

Program szkolenia wykorzystywane w trakcie

sesji

Zarzgdzanie kompetencjami—_jako system integrujgcy
procesy zachodzgce w organizacji

1. Zarzadzanie efektywnoscia Przekazanie wiedzy

Kluczowe dziatania biznesowe a wzrost efektywnosci
Jak zwiekszy¢ wydajnosé pracownikéw?

Powigzanie celow firmy z celami pracownikow
Kompetencje i ich wptyw na wydajnos¢ pracownikow
Okreslenie pozgdanych zmian

Ocena pracownicza a efektywnosc¢ zespotu

2. Mierniki efektywnosci

Kluczowe czynniki sukcesu

Wykorzystanie modelu SMART a mierzenie
efektywnosci

Rodzaje miernikow

Dobdr miernikéw do roli/stanowiska/zadania
Kompetencje vs efektywnos¢

3. Efektywny menedzer

Cechy skutecznego menedzera

Dziatania dzieki ktérym potencjat pracownikéw zostanie
w petni wykorzystany

Style kierowania i ich efektywnos¢ - diagnoza
preferowanego stylu kierowania oraz zasady i metody
doboru stylu kierowania do typu pracownika

Efektywne zarzgdzanie pracg zespotu (delegowanie,
motywowanie, monitorowanie, rozliczanie)

Zajecia majg charakter
interaktywny. Kazde z
poruszanych w czasie
szkolenia zagadnien
zawiera trzy elementy:

Poznawczy —

zapoznanie uczestnikow
z podstawami wiedzy z

danego zakresu
Warsztatowy —
uczestnicy ¢wiczac
rozwijajg swoje
umiejetnosci i
kompetencje

Praktyczny — uczestnicy

wspodlnie omawiajg

sposoby zastosowania
omawianych zagadnien

w pracy zawodowej

Na szkoleniu uzywamy:

Analizy przypadkow,
case study

Prace w duzych i
matych grupach
Burze moézgow

Dyskusje, mini wyktady

Interaktywna
prezentacje

i umiejetnosci
niezbednych do
przeprowadzenia
dziatan
podnoszacych
efektywnos¢ na
poszczegdlnych
stanowiskach
nabycie
umiejetnosci
okreslenia
oczekiwanych
rezultatow pracy
poszczegdlnych
0s0b oraz dziatow
zapoznanie sie z
zasadami ustalania
standardow i
przypisywania
miernikow
omowienie
twardych, jak i
,miekkich”
aspektow
budowania
efektywnosci
zespotowej

Testy i kwestionariusze
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzadzania przez kompetencje w MSP

_
J Dziens
_

Narzedzia i metody

Szczegotowy cel sesji

Program szkolenia wykorzystywane w trakcie

sesji

Ksztattowanie marki pracodawcy i zarzadzanie talentami

1. Czym jest talent dla organizac;ji? Zajecia majg charakter Zdefiniowanie

Ustalenie definicji talentu w firmie

Rodzaje talentéw

Przejawy talentu w dziataniu pracownikéw

Mity dotyczace talentow

Dlaczego talent jest wazniejszy od doswiadczenia
Kompetencje a talent

2. Zarzadzanie talentami:

*  Pozyskiwanie talentéw wewnatrz organizacji
Rekrutacja talentdw spoza organizacji

Jesli nie awans to co?

Nowoczesne podejscie do rozwoju pracownika
Programy rozwoju pracownikéw utalentowanych;
odpowiedz PRK Twojej firmy na proces zarzadzania
talentami

3. Strategia dziatan employer branding

*  Marka pracodawcy a marka konsumencka;
Analiza otoczenia biznesowego pracodawcy, w tym
analiza konkurencji;

Kultura organizacji:

Kandydat jako klient organizacji

Wypracowanie celow, strategii i planow dziatan
budowania wizerunku pracodawcy

Marketing rekrutacyjny

4 . Narzedzia budowania zaangazowania wewnatrz
organizacji:

Rekrutacja i wprowadzenie do pracy

System ocen pracowniczych i polityka awansow
Systemy motywacji pozaptacowej

Elastyczne godziny pracy i work-life balance
Wolontariat pracowniczy

5. Budowa pozytywnej kultury organizacyjnej

*  Rywalizacja a nastawienie na zadania

Sciezki kariery w organizacji zgodne z modelem
kompetencji

Polityka zatrudnienia

Work life balance

Elastycznos¢ organizacji

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

interaktywny. Kazde z
poruszanych w czasie
szkolenia zagadnien
zawiera trzy elementy:

Poznawczy —
zapoznanie uczestnikow
z podstawami wiedzy z
danego zakresu
Warsztatowy —
uczestnicy ¢wiczac
rozwijajg swoje
umiejetnosci i
kompetencje
Praktyczny — uczestnicy
wspdlnie omawiaja
sposoby zastosowania
omawianych zagadnien
w pracy zawodowej

Na szkoleniu uzywamy:

Analizy przypadkow
Prace w duzych i
matych grupach

Burze mozgow,
Dyskusje, mini wykfady,
Multimedialng
prezentacje

Symulacje

pojecia talentu w
organizacji
nabycie wiedzy na
temat
rozpoznawania i
zarzadzania
talentami w
organizacji
pozyskanie wiedzy
w zakresie budowy
marki pracodawcy
doskonalenie
umiejetnosci
budowania
pozytywnej
postawy wsrod
pracownikow
zapoznanie sie z
dobrymi
praktykami w
zarzadzaniu
personelem
pozyskanie wiedzy
w zakresie budowy
kultury
organizacyjnej
przyjaznej
pracownikowi i
jednoczesnie
pozwalajacej na
realizacje celéw
biznesowych
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Ustuga szkoleniowo — doradcza z zakresu zarzagdzania przez kompetencje w MSP

. Dane kontaktowe

W przypadku wszelkich pytan i watpliwosci zapraszamy do kontaktu.

Opiekun klienta

Konsultant
przedsiebiorstwa

Jesli macie Panstwo pytania, watpliwosci lub sugestie zwigzane
z catosciowg organizacjg ustugi, kwestiami  formalnymi,
dokumentacjg lub innymi zagadnieniami pomoze Panstwu
dedykowany opiekun ze strony PM Group LAAX.

Imie i nazwisko:
e-mail:

tel:

Jesli chcecie zasiegng¢ dodatkowych informacji tematycznie
zwigzanych z zarzadzaniem kompetencjami lub wynikami badan
i analiz realizowanych w Panstwa firmie pomoze Panstwu
dedykowany konsultant.

Imie i nazwisko:
e-mail:

tel:
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* USLUGA SZKOLENIOWD: nnn Qq;
« ZIAKRESUZARZADZANIA .
* KOMPETENCIAMIWMSP ©_

e e pracowmk

swoje] firmy

www.kompetencjemsp.parp.gov.pl
kompetencjemsp@parp.gov.pl
facebook.com/kompetencjemsp

Biuro Ustugi:

ul. Legionowa 28 lok. 101; 15-281 Biatystok
tel.: 537 023 456
fax: 85 745 44 00

Ustuga realizowana na zlecenie :

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
ul. Panska 81/83

00-834 Warszawa

www.parp.gov.pl

Punkt informacyjny

tel.: + 48 (22) 432 89 91-93, 0801 332 202
info@parp.gov.pl
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