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GLOSARIUSZ TERMINOW

Termin opis |

Umiejetno$¢ stosowania lub  wykorzystywania wiedzy,
umiejetnosci, zdolnosci, zachowan oraz cech osobistych

Kompetencja w celu skutecznego wykonywania  kluczowych zadan
stuzbowych, petnienia okreslonych funkcji, okreslonej roli lub
zajmowania okres$lonego stanowiska.

Instrument wykorzystywany do zarzadzania zasobami
Ramy kompetencji ludzkimi, obejmujacy zestawy kompetencji istotnych dla
rozwoju zaréwno organizacji, jak i pracownikdéw.

Obejmujg szefa danej instytucji EFRR/FS lub osoby dziatajace
na stosunkowo wysokich szczeblach zarzadzania
strategicznego.

Pracownicy szczebla
decyzyjnego (decydenci)

Unijne ramy Opracowane przez DG REGIO ramy kompetencji dotyczacych
kompetencji EFRR i FS.

Trzy rodzaje stanowisk pracownikéw zajmujacych sie
zarzadzaniem i wdrazaniem EFRR/FS (pracownicy szczebla
Grupy stanowisk operacyjnego, pracownicy szczebla nadzorczego i pracownicy
szczebla decyzyjnego), utworzone z uwzglednieniem zadan,
podzadan i obowigzkéw wykonywanych na kazdym szczeblu.

Zespot danego organu administracji odpowiedzialny za
Zespot wdrozeniowy wdrozenie oceny kompetencji z wykorzystaniem unijnych ram
kompetencji oraz narzedzia samooceny.

Rodzaje instytucji zajmujacych sie zarzadzaniem i wdrazaniem
EFRR oraz FS zgodnie z przepisami: jednostka koordynujaca,

Anstsiaie) instytucja zarzadzajaca, instytucja certyfikujgca, instytucja
posredniczaca, instytucja audytowa lub wspélny sekretariat.

Instrumenty Unijne ramy kompetencji oraz narzedzie samooceny.
Dokument podsumowujacy gtowne obowigzki, funkcje

Opis stanowiska pracy i kluczowe zadania, kompetencje, a takze wymagane poziomy
biegtosci.

Kompetencje Kompetencje obejmujace funkcje kierownicza, oparte na

kierownicze zdobytej wiedzy, zdolnosciach i umiejetnosciach.

Kompetencje niezbedne do skutecznego wykonywania przez
Kompetencje operacyjne pracownikow przydzielonych zadan zwigzanych
z zarzgdzaniem EFRR i FS.
Nalezg do nich specjaliSci pracujacy bezposrednio przy
realizacji poszczegdlnych zadan ipodzadan w ramach
organizacji.
Kompetencje niezbedne do wykonywania okreslonych funkcji
Kompetencje zawodowe zawodowych, oparte na zdobytej wiedzy, zdolnosciach
i umiejetnosciach.
Przepisy dotyczace europejskich funduszy strukturalnych
i inwestycyjnych na lata 2014-2020.

Pracownicy szczebla
operacyjnego

Przepisy
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Automatyzacja
procesOw na zasadzie
robotyzacji

Samoocena

Narzedzie samooceny
(narzedzie)

Podzadanie

Pracownicy szczebla
nadzorczego (osoby
nadzorujace)

Zadania

Plany uczenia sie
i rozwoju

Zastosowanie technologii umozliwiajqce konfiguracje
oprogramowania komputerowego lub ,robota” w celu
przechwytywania i interpretacji istniejacych aplikacji do
przetwarzania transakcji, manipulowania danymi,

wywotywania odpowiedzi i komunikacji z innymi systemami
cyfrowymi.

Ewaluacja wiasnego poziomu biegtosci w zakresie kompetencji
wymaganych do  skutecznego i wydajnego petnienia
przydzielonych funkcji.

Internetowe narzedzie wykorzystywane do oceny poziomu
biegtosci uzytkownika w zakresie kompetencji oraz
identyfikacji kompetencji wymagajacych poprawy.

Dziatanie wykonane przez organ (instytucje) Ilub osobe,
ktérego wynik jest zwigzany z zarzadzaniem EFRR oraz FS.

Nalezg do kierownictwa sredniego szczebla instytucji EFRR/FS
i  na ogdét pelniq funkcje kierownikow  jednostek
organizacyjnych, sg odpowiedzialni za grupe o0soéb i nie biorg
bezposredniego udziatu w operacyjnym wdrazaniu programu.

Grupa podzadan uporzadkowanych wediug celu
i wykonywanych przez osobe lub grupe o0s6b w codziennej
dziatalnosci w celu zapewnienia zarzadzania EFRR i FS.

Plany rozwijania kompetencji opierajace sie na wynikach
oceny kompetencji przeprowadzonej z wykorzystaniem
unijnych ram kompetencji i narzedzia samooceny.
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1 WPROWADZENIE

Niniejsze wytyczne dla uzytkownika zostaty opracowane przez Dyrekcje Generalng ds.
Polityki Regionalnej i Miejskiej (DG REGIO) Komisji Europejskiej, aby pomac
administracjom zarzadzajacym EFRR i Funduszem Spéjnosci oraz wdrazajacym te
fundusze we wdrazaniu unijnych ram kompetencji inarzedzia samooceny
(,instrumenty”).

Niniejsze wytyczne dla uzytkownika stanowig kluczowe wytyczne dotyczace wdrazania
tych instrumentow na szczeblu administracyjnym. Zaleca sie, by przed rozpoczeciem
oceny kompetencji pracownicy administracyjni odpowiedzialni za wdrozenie
instrumentéw dokonali starannej analizy tych wytycznych.

Tres¢ wytycznych dla uzytkownika obejmuje nastepujace elementy:

e unijne ramy kompetencji, zawierajgce szczegdtowy wykaz kompetencji wymaganych
w celu zarzadzania EFRR i Funduszem Spéjnosci oraz wdrazania tych funduszy,
uzasadnienie tych kompetencji oraz zwigzane z nimi korzysci (rozdziat 2);

e narzedzie samooceny, przeksztatcajgce tres¢ unijnych ram kompetencji w instrument
odpowiedni do samooceny kompetencji pracownikéw i instytucji (rozdziat 2);

e organizacje procesu oceny kompetencji pod wzgledem kolejnosci etapéw i dziatan
oraz zalecen dotyczacych dziatan, jakie instytucje powinny podjac¢ lub jakich nie
powinny podejmowac przy wdrazaniu instrumentéw (rozdziat 3);

e sporzadzanie planéw uczenia sie irozwoju (oraz szablondéw) w celu poprawy
kompetencji wymagajacych dalszego wzmocnienia, w tym ram metodycznych w celu
wyboru najodpowiedniejszych wariantéw uczenia sie (rozdziat 3);

e instrukcje techniczne, w ktoérych opisano kroki wymagane do wprowadzenia zmian
w unijnych ramach kompetencji oraz narzedziu samooceny (rozdziat 4).

Zaleznosci miedzy tymi elementami przedstawiono na ponizszym rysunku:

Unijne ramy Narzedzie . Ocena
kompetencji samooceny ompetencji
— A 0
: ) L ) —ci

Wytyczne dla
uzytkownika

%, =
N o—
< e S e g@
[=y-v-
Budowanie Plan uczenia sie i
zdolnosci rozwoju Analiza instytucji
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W pierwszej kolejnosci organy administracji powinny:

e uzyskac narzedzie samooceny, wysytajac wniosek o przyznanie nazwy uzytkownika
i hasta na adres REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu;

e wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasto na nastepujacej stronie internetowej, na
ktorej umieszczono narzedzie samooceny:

e https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 UZASADNIENIE I KLUCZOWE POJECIA

2.1 Cel unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

Poniewaz polityka spdéjnosci zmieniata sie na przestrzeni czasu, poszerzyt sie zakres
wiedzy fachowej i kompetencji wymaganych do jej wdrozenia. Biorgc to pod uwage,
Komisja poprzez wdrazanie konkretnych dziatan ktadzie wiekszy nacisk na wspieranie
panstw cztonkowskich w ich wysitkach na rzecz wzmocnienia zdolnosci administracyjnych
krajowych i regionalnych organéw administracji zarzadzajacych EFRR i Funduszem
Spdjnosci.

W okresie programowania 2014-2020 wprowadzono zmiany w przepisach, co oznacza,
ze do zarzadzania EFRR i Funduszem Spdjnosci oraz wdrazania tych funduszy wymagane
sq nowe kompetencje. Ponadto skuteczne zarzadzanie funduszami wymaga kombinacji
kompetencji wykraczajgacych poza wymogi okreslone w przepisach.

W odpowiedzi na te wyzwania Komisja opracowata unijne ramy kompetencji oraz
narzedzie samooceny jako praktyczne ,instrumenty” majace na celu wsparcie organow
administracji we wzmacnianiu umiejetnosci zarzadzania EFRR i Funduszem Spdjnosci
oraz wdrazania tych funduszy:

e unijne ramy kompetencji sa instrumentem wykorzystywanym do zarzadzania
zasobami ludzkimi, w ktorym definiuje sie kompetencje istotne dla rozwoju zaréwno
pracownikdéw, jak i instytucji zajmujacych sie zarzadzaniem i wdrazaniem EFRR oraz
FS;

e narzedzie samooceny opiera sie na tresci unijnych ram kompetencji i jest
wykorzystywane do oceny poziomu biegtosci w zakresie kompetencji pracownikow
i instytucji, dostarczajac dowody potwierdzajace dziatania na rzecz rozwoju
kompetencji.

Kluczowe korzysci zwigzane z tymi instrumentami to:

o dostosowanie instrumentdw na rzecz budowania zdolnosci do specyfiki EFRR
i Funduszu Spdjnosci;

e mozliwos¢ refleksji nad poziomem kompetencji po stronie organdéw administracji
zarowno na szczeblu pracowniczym, jak i instytucjonalnym;

e zrodto informacji na temat potrzeb w zakresie rozwoju kompetencji dla
kierownictwa instytucji;

o dowody potwierdzajace opracowywanie strategii pozwalajacych zaspokoié potrzeby
w zakresie rozwoju kompetencji, w tym bardziej strategiczne wykorzystanie
pomocy technicznej europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych;

o zrodto refleksji nad poprawa struktury organizacyjnej organdw administracji
w zakresie funkcji zwigzanych z EFRR i Funduszem Spdjnosci;

e ufatwianie dialogu miedzy pracownikami a osobami nadzorujacymi dotyczacego
wiedzy fachowej, umiejetnosci pracownikéw oraz ich mocnych i stabych stron;

e brak wymogdéw dotyczacych umiejetnosci technicznych i kosztéw w odniesieniu do
organéw administracji.

Korzystanie z instrumentéw jest fakultatywne, zas wyniki samooceny sg przeznaczone
do wytacznego uzytku instytucji i nie zostaly przewidziane jako podstawa sprawozdan dla
Komisji. W tym samym duchu w przypadku wdrazania instrumentdw w ramach instytucji
zaleca sie, by ich stosowanie byto odrebne od proceséw oceny oraz by wyniki ocen
pracownika byty traktowane jako poufne.



Wytyczne dla uzytkownika dotyczace unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

2.2 Kluczowe pojecia i definicje
Unijne ramy kompetencji

W unijnych ramach kompetencji definiuje sie kompetencje istotne dla rozwoju
pracownikéw i instytucji zajmujacych sie zarzadzaniem i wdrazaniem EFRR oraz FS.
Dotyczy to jednostki koordynujacej, instytucji zarzadzajacej oraz instytucji
posredniczacej, wspodlnego sekretariatu, instytucji certyfikujgcej oraz instytucji
audytowej. Na ponizszym rysunku przedstawiono przeglad tresci unijnych ram
kompetencji:

Instytucja

Jednostka zarzadzajaca i Instytucja Instytucja Wspolny
koordynujaca instytucja certyfikujaca audytowa sekretariat
posredniczaca

3 grupy: szczebel decyzyjny, nadzorczy, operacyjny

12

12

I:iesrlée:gi:cg\;;hw odniesieniu do kompetencji operacyjnych, zawodowych,

W praktyce tre$¢ unijnych ram kompetencji zawarto w osobnych plikach programu Excel
- po jednym dla kazdego rodzaju instytucji. Obecna wersja unijnych ram kompetencji
znajduje sie w zatgczniku (ZALACZNIK 1: UNIIJNE RAMY KOMPETENCII), natomiast
wyciag z jej tresci przedstawiono na ponizszym rysunku:

-’ Programowanie

el operacyjny

Koordynacja

Kompetencje operacyjne nwlgjzwngtytu- 1
cjonalna ] ~ »
op e
Grupa : ,. s wytyczny ji zK Slsle"e' Szczebel
.. 2 a- nadzorcz i
kompetencji i Ty Y decyzyjny
nych stron b
ol e i 3 3
Krejowe dokumenty streregiczne (np. krajowe strategie g l , ] Poziom
MA.O.C2 rozwoju, odpowiednie polityki tematyczne i sektorowe) Kompetencja 4 [ biegméci => 2 4 1 3 3
Przepisy
MA.0.C3 i ; ; 4 2 4 £ 3 2
matody, wtym zakreswsparcia)
Kwestie terytoriaing, takizjak kwestiezwigzane 22IT, rozwajem
MA.O.C4 \m;?!::m Kierouzym praezspofecnos, zréwnowszanym 3 3 2 a3 3 2

W odniesieniu do kazdego rodzaju instytucji unijne ramy kompetencji obejmuja:

e Zadania i podzadania - opracowuje sie je z uwzglednieniem przepisdw w sprawie
europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych na lata 2014-2020, krajowych
aktéw prawnych oraz zidentyfikowanych przyktadéw dobrych praktyk zaczerpnietych
z doswiadczen réznych panstw cztonkowskich.
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e Grupy stanowisk - istniejg trzy grupy stanowisk: decydenci (na ogot szef danej
instytucji EFRR/FS), osoby nadzorujace (np. kierownicy jednostek organizacyjnych)
oraz pracownicy szczebla operacyjnego o réoznym stazu pracy.

¢ Grupy kompetencji - istniejg trzy grupy kompetencji: kompetencje kierownicze,
zawodowe i operacyjne zwigzane z zadaniami i podzadaniami wykonywanymi przez
poszczegdlnych pracownikédw w oparciu o ich stanowisko.

¢ Kompetencje operacyjne to kompetencje wymagane do wykonywania
przydzielonych funkcji zgodnie z przepisami (np. uproszczone formy kosztéw,
pomoc panstwa).

¢ Kompetencje zawodowe s wymagane do skutecznego wykonywania
okreslonych funkcji zawodowych (np. rozwigzywanie konfliktdw, rozwigzywanie
problemoéw).

¢ Kompetencje kierownicze sg wymagane w przypadku pracownikow petnigcych
funkcje kierownicze oraz - w pewnym stopniu — w przypadku pracownikéw
operacyjnych (np. delegowanie, przywodztwo).

e Poziom biegtosci - z kazdq kompetencjq zwigzana jest skala biegtosci od 0 do 4.
Poziomy biegtosci objete unijnymi ramami kompetencji stanowig Srednioterminowy
cel w zakresie rozwoju kompetencji pracownikéw i instytucji.

Narzedzie samooceny

Narzedzie samooceny jest narzedziem internetowym i nie istniejg zadne wymogi
techniczne dotyczace korzystania z niego, z wyjatkiem posiadania dostepu do internetu
oraz przegladarki internetowej (np. Explorer, Google Chrome).

Opiera sie ono na unijnych ramach kompetencji, a jego celem jest ocena kompetencji
poszczegdlnych pracownikéw i instytucji, identyfikacja brakujacych kompetencji lub
kompetencji wymagajacych poprawy, a takze dostarczenie dowoddéw potwierdzajacych,
ze opracowywane iwdrazane sa plany uczenia sie irozwoju instytucji oraz
poszczegdlnych pracownikdéw.

Kluczowe etapy dziatania narzedzia:

Osoba Pracownik i Wygenerowane

Pracownik nadzorujaca osoba zostaje Wyniki

indywidualnych
ocen zostajg
zagregowane

ocenia swoje przeprowadza nadzorujgca indywidualne
kompetencje ocene omawiaja sprawozdanie z
pracownika wyniki oceny oceny

Narzedzie samooceny charakteryzuje sie wysokim stopniem elastycznosci, dzieki czemu
zapewhia przeprowadzanie ocen dostosowanych do potrzeb instytucji, opierajacych sie
na zadaniach i podzadaniach wykonywanych w ramach konkretnego organu.

e Narzedzie umozliwia pracownikom  wybranie odpowiedniego stanowiska,
odpowiednich zadan i podzadan. Na podstawie dokonanego wyboru sporzadza tez
wykaz kompetencji podlegajacych ocenie zgodnie z unijnymi ramami kompetencji,
umozliwiajgc przeprowadzenie oceny pracownika dostosowanej do potrzeb instytucji.

e Osoba nadzorujgca pracownika (lub decydent, jezeli to osoba nadzorujgca dokonuje
samooceny) dokonuje nastepnie niezaleznej oceny kompetencji pracownika. Celem
wiaczenia drugiej osoby w proces oceny jest przeglad wyniku i zmodyfikowanie go na
podstawie oceny dokonanej przez osobe nadzorujaca.

e Pracownik i osoba nadzorujaca spotykajg sie nastepnie w celu omdwienia wynikow
obliczonych przez system, obejmujacych - w odniesieniu do kazdej z ocenionych
kompetencji - samoocene dokonang przez pracownika, ocene dokonang przez osobe
nadzorujacg oraz poziom biegtosci w unijnych ramach kompetencji. Podczas
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spotkania pracownik iosoba nadzorujagca omawiajg wszelkie rozbieznosci,
w stosownych przypadkach wprowadzajgc korekty do oceny dokonanej przez osobe
nadzorujacg oraz okreslajac dziatania nastepcze.

Narzedzie zapisuje wyniki poszczegdélnych samoocen, ktére mozna nastepnie
wykorzysta¢ do przeprowadzenia analizy na szczeblu instytucji. Omawiane
internetowe narzedzie zapewnia dwa warianty analizy danych - odpowiednio
wbudowane funkcje stuzace analizie poszczegdlnych  kompetencji oraz
pétautomatyczne szablony w programie Excel umozliwiajace dokonanie przegladu
wszystkich kompetencji w ramach danej instytucji.
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3 JAK KORZYSTAC Z INSTRUMENTOW

Korzystanie z unijnych ram kompetencji oraz z narzedzia samooceny wymaga organizacji
procesu oceny kompetencji w ramach instytucji. W ponizszych sekcjach przedstawiono
wytyczne dotyczace sposobu organizacji tego procesu (etapy, dziatania, kroki) oraz
sposobu korzystania z instrumentow, w szczegdlnosci z narzedzia samooceny. Na
ponizszym rysunku przedstawiono etapy oceny kompetencji oraz dziatania w ramach
tego rodzaju oceny:

ANALTZA T PRZYGOTOWANTE
ROZPOCZECIE OCENY PRZEPROWADZENIE OCENY PLANO:UO%(%SBI &A SIE I

isanie ral i a Szkoleniei Przygotowanie
Przypisanie rdl i *:’ =y, ¥g
m ° obowiazkéw oy kemunikacja analiz
()

JL o
[ 4] ) -# Ustalenie
Szkol?nie ° n% Samoocena pracownika o Jl &é hierarchiidziaiaﬁ@
zespotu = LA —_——

P 3 Omowienie podczas
[_E Okreslenie Ocena osoby H
o zakresu i A_ﬂﬂ o nadzorujacej WAEZEALOW

perscnalizacja

szkoleniowych i e e e
komunikacyjnych Plan uczenia sig

i rozwoju

Przygotowanie By )
ma‘{griah')w ° o Spotkaniew @
celu omdwienia g H
N E

Indywidualne ( 5

Okreslenie planu R
sprawozdania

prac

3.1 Etap 1: Konfiguracja oceny
Dziatanie 1.1: Powotanie zespotu wdrozeniowego

Liczba cztonkéw zespotu niezbednego do koordynowania i wdrazania oceny kompetencji
powinna by¢ ograniczona. Okreslono trzy rézne role, jednak w mniejszych instytucjach
ten sam pracownik moze petni¢ wiekszg liczbe rdl. Te trzy role to:

e Koordynator - szef instytucji lub jego zastepca powinien ponosi¢ o0gdlng
odpowiedzialnos¢ za wdrozenie oceny kompetencji i dziatan nastepczych.

e Kierownik - osoba nadzorujgca w instytucji EFRR / Funduszu Spdjnosci
odpowiedzialna za proces biezacego wdrazania instrumentow. Zaleca sie rowniez
przypisanie kierownikowi uprawnien uzytkownika do =zarzadzania narzedziem
samooceny.

e Kierownik ds. zasobow ludzkich (HR) - w zaleznosci od struktury instytucjonalnej
mozna zaangazowac kierownika dziatu zasobdw ludzkich.

Dziatanie 1.2: Szkolenie zespotu wdrozeniowego

Kierownik zespotu i kierownik ds. zasobdéw ludzkich powinni zapoznac¢ sie
z instrumentami w drodze:

e zapoznania sie z trescig unijnych ram kompetencji,
e sprawdzenia dziatania narzedzia samooceny i szablonéw analizy,

e uczestniczenia we wszelkich szkoleniach i seminariach internetowych organizowanych
przez Komisje.

11



Wytyczne dla uzytkownika dotyczace unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

Dziatanie 1.3: Okreslenie zaangazowania pracownikow i mozliwych
personalizacji

Zespot wdrozeniowy okresla zakres oceny pod wzgledem zaangazowania pracownikow,
mozliwej personalizacji instrumentéw i zakresu wytycznych, ktére nalezy zapewnic.
Jezeli chodzi o zaangazowanie pracownikow, zaleca sie, by:

e Wwszyscy pracownicy szczebla operacyjnego dokonywali swojej samooceny,

e Wszyscy pracownicy szczebla nadzorczego dokonywali swojej samooceny oraz oceny
kompetencji pracownikéw swojej jednostki organizacyjnej,

¢ decydenci dokonywali oceny os6b nadzorujgcych oraz samooceny.
Jezeli chodzi o personalizacje:

e Nawet jezeli istnieje taka mozliwos¢, zaleca sie, by nie wprowadzac¢ zmian do zadan,
podzadan, kompetencji i poziomdéw biegtosci objetych unijnymi ramami kompetencji
oraz narzedziem samooceny, a w kazdym razie, by nie robi¢ tego, korzystajac
Z instrumentéw po raz pierwszy.

Jezeli chodzi o zadania, podzadania, kompetencje:

e Jezeli dany element zostanie uznany za nieistotny w odniesieniu do danej
instytucji, mozna pouczy¢ pracownikéw, aby nie wybierali tego elementu.
Mozna réwniez, jak wyjasniono w rozdziale 4, najpierw usung¢ taki element
z unijnych ram kompetencji, a nastepnie z narzedzia samooceny. Poniewaz
niezbedne do tego kroki sg czasochtonne, instytucje powinny jednak uwaznie
rozwazyc¢ korzysci ptynace z usuniecia tych elementéw.

o Jezeli instytucja pragnie doda¢ okreslony element, powinna postepowac
zgodnie z instrukcja zamieszczong w rozdziale 4. Tak jak w przypadku
usuwania, rowniez dodanie okreslonych elementéw wymaga w pierwszej
kolejnosci zmiany unijnych ram kompetencji, a nastepnie przeniesienia
zmian do narzedzia samooceny, przy czym zastosowanie majq te same
kryteria wysitku w stosunku do korzysci.

Jezeli chodzi o poziomy biegtosci:

e Mozna réwniez wprowadza¢ zmiany do poziomdéw biegtosci, postepujac
zgodnie z instrukcjg zamieszczong w rozdziale 4. Poniewaz majq one jednak
stanowi¢  Srednioterminowe cele rozwoju kompetencji inie sq
wykorzystywane do oceny wydajnosci pracownikdw, zaleca sie pozostawienie
ich bez zmian.

Istniejg dwa warianty udzielania wskazéwek pracownikom:

e Kierownictwo poucza pracownikow o wyborze zadan, podzadan i kompetencji zgodnie
z funkcjami jednostek organizacyjnych. Zaleta tego rozwigzania polega na tym, ze
wyniki oceny beda skoncentrowane wytacznie na istotnych kompetencjach, jego
wade stanowi natomiast fakt, ze nie pozwala ono uzyska¢ petnego obrazu
kompetencji instytucji.

e Kierownictwo umozliwia pracownikom wybor zadan, podzadan i kompetencji. Zaleta
tego rozwigzania polega na tym, ze wyniki zapewniajg szeroki przeglad kompetencji
instytucji, natomiast jego wadgq jest fakt, iz uwzgledniane sg rdéwniez nieistotne
kompetencje.

e Najlepszym sposobem wyboru najkorzystniejszego wariantu jest analiza korelacji
miedzy zadaniami i podzadaniami w unijnych ramach kompetencji oraz obowigzkami
jednostek organizacyjnych (zob. rysunek ponizej):
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1 2 3 4
v

Programowanie
Ustanawianie systemu v
. Utworzenie projektu v v v

. Monitorowanie projektu

. Ewaluacja
. Zarzadzanie finansami na poziomie projektu v

1.
2.
3
4
5. Monitorowanie programu
6
7
8. Zarzadzanie finansami na poziomie programu v
9

. Komunikacja v

10. Nadzér nad instytucjami posredniczacymi

Dziatanie 1.4: Przygotowanie materiatow szkoleniowych i komunikacyjnych

Niniejsze wytyczne dla uzytkownika oraz materiaty promocyjne dostepne na stronie
internetowej DG REGIO (tj. broszure i infografike) mozna wykorzysta¢ do wewnetrznych
celdw szkoleniowych i komunikacyjnych. Jezeli jednak dany organ administracji ma
zamiar opracowac dodatkowe, dostosowane do swoich potrzeb materiaty lub wytyczne
dla pracownikow, zaleca sie ich sporzadzenie na tym etapie.

Dziatanie 1.5: Okreslenie planu prac

Ponizsze etapy mozna wdrozy¢ w ciggu dwéch miesiecy. Przy okreslaniu czasu trwania
i terminu samooceny instytucja moze uwzgledni¢: 1) obcigzenie pracg danego
pracownika oraz inne terminy wyznaczone przez instytucje; 2) powigzanie z innymi
dziataniami, takimi jak przygotowywanie planow szkolen/rekrutacji.

Podobnie, biorgc pod uwage ewentualne ograniczenia, instytucja powinna rozwazy¢, czy
konieczne jest zewnetrzne wsparcie w celu zapewnienia efektywnego ukoniczenia oceny.
Jezeli takie wsparcie jest konieczne, zasoby finansowe na ten cel mozna bedzie
przeznaczy¢ z budzetu pomocy technicznej w ramach programu.

Szablon planu prac znajduje sie w zataczniku (ZALACZNIK 2: SZABLON PROGRAMU
PRAC).

3.2 Etap 2: Przeprowadzenie oceny
Dziatanie 2.1: Szkolenie i komunikacja
Przed rozpoczeciem samooceny zaleca sie przeprowadzenie nastepujacych dziatan:

e Szkolenie o0s0b nadzorujacych - powinno =zosta¢ przeprowadzone przez
kierownika zespotu / kierownika ds. zasobdw ludzkich, przy czym jego celem jest
przedstawienie osobom nadzorujgcym celu instrumentow oraz korzysci zwigzanych
z instrumentami. Szkolenie powinno koncentrowaé sie na roli oséb nadzorujgcych
w zakresie przegladu samooceny pracownikéw, spotkan w celu omowienia wynikow
oraz udziatu, w stosownych przypadkach, w analizie wynikow. Zaleca sie
przeprowadzanie tego rodzaju szkolen w formie stacjonarnej.

e Dziatania komunikacyjne skierowane do pracownikow szczebla
operacyjnego - stuzg poinformowaniu pracownikow o celu omawianych
instrumentéw  oraz  zwigzanych z nimi  korzysciach, atakze o0 sposobie
przeprowadzania oceny. Jezeli chodzi o forme dziatan komunikacyjnych, mozna
zorganizowa¢ wydarzenie informacyjne albo przeprowadzi¢ tego rodzaju dziatania,
korzystajac z kanatéw cyfrowych instytucji (np. za posrednictwem wiadomosci e-
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mail, seminarium internetowego, strony internetowej). W mniejszych instytucjach
mozna zorganizowac jedno wydarzenie, skierowane zaréwno do oséb nadzorujacych,
jak i do pracownikow.

Szkolenie ikomunikacja dostosowane do potrzeb - instytucje, ktore
zdecydowaty sie na pouczenie pracownikdw o wyborze zadan, podzadan
i kompetencji, mogg rozwazy¢ organizacje osobnych wydarzen przez jednostke
organizacyjng.
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Dziatanie 2.2: Rozpoczecie oceny kompetencji

Kierownik uzyskuje dostep do narzedzia samooceny za posrednictwem tego linku?,
korzystajac z nazwy uzytkownika i hasta przypisanych przez DG REGIO.

;__=: formSite Create New Form

My FO rms The owner of this acc
| Search Q Competency Framework Institution "A”
Form Name + Results + Today ¥ Modified .

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit % Settings [= Share [ Results ] i

2 of 50000 0 2017-09-21

Jest to ,sekcja administracyjna” narzedzia, ktéra zawiera funkcje umozliwiajace
rozpoczecie oceny, monitorowanie odpowiedzi i analize wynikow. W sekcji tej kierownik
wyszukuje formularz samooceny. Po nacisnieciu przycisku ,Share” (udostepnij) system
utworzy link do narzedzia samooceny, ktory zostanie nastepnie przekazany
pracownikom.

iZ My Forms Create New Form

= formsite

Competency Framework Inst... ¥ Form Editor |

Links Share the
Embed Code Form
QR Code [ https://£s26.formaite.com/sa_tools/forml09/ index.html

@aquicklink share: [ 72

Save & Return form

[ httpa://fa26.formaite.com/aa_toolas/forml0%/form login.html

@ Quick link

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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Dziatanie 2.3: Samoocena pracownika

Link przekierowuje pracownikow na strone docelowg narzedzia samooceny. Zaleca sie,
by przed rozpoczeciem pracownicy zapoznali sie z etapami oceny opisanymi na tej
stronie.

Jezeli pracownik po raz pierwszy uzyskuje dostep do narzedzia samooceny, rejestruje sie
jako ,New User” (nowy uzytkownik) (sekcja po lewej stronie), wybierajac dowolng nazwe
uzytkownika i dowolne hasto. Podczas kolejnego korzystania z narzedzia pracownik
wprowadzi te same dane, lecz jako ,Returning User” (uzytkownik powracajacy) (sekcja
po prawej stronie).

Log-in

Retuming User

Usemname: Username:
Password: Password:

Confirm Password:
SUBMIT

il : 7
Email Address: Forgot Password

Narzedzie samooceny generuje wykaz kompetencji podlegajacych ocenie zgodnie
z logikq unijnych ram kompetenciji, tj. na podstawie stanowiska, zadan i podzadan.

W arkuszu ,Primary information” (informacje podstawowe) pracownik:

e wybiera odpowiednig grupe stanowisk z menu rozwijanego, w ktorym uwzgledniono
szczebel decyzyjny, szczebel nadzorczy oraz szczebel operacyjny;

e zapoznaje sie z wykazem zadan iwybiera istotne zadania, zaznaczajac pola
umieszczone obok zadan. Po wybraniu zadania wyswietlaja sie podzadania.
Pracownicy szczebla operacyjnego powinni zapoznac¢ sie z wykazem podzadan
i wybrac istotne zadania. Pracownicy szczebla decyzyjnego i nadzorczego nie muszg
wybiera¢ podzadan;

e pracownik szczebla operacyjnego podaje rdéwniez dane dotyczace osoby
nadzorujacej, ktéra ukonczy ocene jego kompetencji, oraz wskazuje tytut programu,
ktérego dotyczy przeprowadzana ocena (jest to istotna kwestia, poniewaz niektorzy
pracownicy mogq uczestniczy¢ w dziataniach zwigzanych z wiecej niz jednym
programem operacyjnym).
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meplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level d

Tasks *

[ Programming

[ system set-up, development of procedures and tocls

[J Project generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
B Monitor ng on project level

[J Monitering on programme level

O valuation

O Financial management on project level

[ Financial management on programme level

O communication

CJ18 supervision

Sub-tasks

Monitoring on project level®

B4 Technical monitoring and on the spot verifications at project level

B Providing advice to beneficiaries on project imple ion issues
[ Finding and reporting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance

110

Pracownik przeprowadza samoocene nha podstawie wykazu wygenerowanych
kompetencji.

Kompetencje sq podzielone na trzy grupy: kompetencje operacyjne, kompetencje
kierownicze, kompetencje zawodowe.

Pracownicy oceniajg kazdg z kompetencji wedtug skali biegtosci wbudowanej
w narzedzie samooceny. Skala wynosi od 0 do 4, przy czym istnieje wariant ,Not
Applicable” (nie dotyczy), ktéry pracownicy powinni wybra¢ w przypadku, gdy w ich
ocenie dana kompetencja nie jest wymagana. Dzieki wykorzystaniu tej mozliwosci
zarowno dziatania w zakresie oceny, jak i rozwoju, bedq bardziej ukierunkowane.

. Dana kompetencja nie ma zastosowania do okreslonego stanowiska i nie
Nd. - nie dotyczy podlega ocenie.

Brak wiedzy zwigzanej z dang kompetencja.
PeEiem O - B ey Brak umiejetnosci zastosowania wiedzy.
Podstawowa wiedza zwigzana z dang kompetencjg (np. znajomos$¢ ogdlnych
koncepcji).

Poziom 1 - Swiadomo$é¢  Podstawowa umiejetnoé¢ zastosowania wiedzy w codziennych zadaniach (np.
w rozpoznawaniu i badaniu réznych aspektéw, rozumieniu oraz interpretacji
dokumentacji i sytuacji).

Dobry poziom praktycznej wiedzy zwigzanej z dang kompetencjq.

Poziom 2 - Po odbyciu Umiejetnosc zastosowania wiedzy w codziennych zadaniach (np.
szkolenia W rozpoznawaniu kluczowych aspektow, proponowaniu rozwigzan
i sporzadzaniu odpowiedniej dokumentacji).

3 Szczegodtowa wiedza zwigzana z dang kompetencja.
Poziom 3 - Srednio o L. ) ) ) )
zaawansowany Zaawansowana umiejetnos¢ zastosowania wiedzy w codziennych zadaniach

(np. w udzielaniu porad innym, opracowywaniu nowych podejs¢, wyborze
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Opis poziomu biegtosci

Poziom 4 - Ekspert

wilasciwego sposobu postepowania w szerszym kontekscie).

Dysponowanie szeroka wiedzg specjalistyczng oraz umiejetnosciami
zwigzanymi z dang kompetencja.

Umiejetnos$¢ zwracania uwagi na korzysci (lub wady) poszczegélnych procesow
zwigzanych z dana kompetencjag oraz ich jednoczesnego umieszczania
w szerszym kontekscie.

Umiejetnos¢ udzielania porad dostosowanych do indywidualnych potrzeb oraz
przedstawiania istotnych i odpowiednich w danej sytuacji argumentéw na ich
poparcie przy udzielaniu odpowiedzi na zapytania wewnetrzne i zewnetrzne.

Bycie postrzeganym przez innych jako wzoér do nasladowania, osoba zdolna do
petnienia roli lidera Iub przekazywania innym wiedzy zwigzanej z dang
kompetencja.

Po ukonczeniu samooceny kazdej grupy kompetencji pracownik moze zamiesci¢ w ramce
dodatkowe uwagi jakosciowe. Uwaga: jezeli pracownik nie ma zadnych uwag, powinien
wpisac ,No comment” (brak uwag).

Proficiency scales

N.A. - Not
Applicable
Level 0 - No
knowledge

leval 1 -

j MA.0.C1 - ESIF EUS
National legal acts - General

N.I'Aj MA.0.C2 - National strategic documents
(e.g. Hational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 ﬂ MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

P
The competency is not applicable to the job role.
Neo knowledge of the competency.
Me ability te apply the knowledge. W

Rasin knnwledns af the comnetency (e n_neneral concentsl

Uwaga: jezeli dana sekcja nie zostanie wypetniona, pojawi sie wiadomos¢ o btedzie.

Jezeli w jakimkolwiek momencie pracownik musi przerwaé¢ samoocene, powinien
nacisna¢ przycisk ,SAVE PROGRESS” (zapisz zmiany) znajdujacy sie na koncu kazdej

strony. Aby powrdci¢ do

oceny, pracownik wykorzystuje zapisany link i loguje sie jako

uzytkownik powracajacy (zob. krok 3).

Gdy pracownik wypetni samoocene wszystkich kompetencji, otrzyma powiadomienie, ze

ukonczyt swojg czesc,

i zostanie poproszony o podanie nazwy uzytkownika i hasta

wiasciwej osobie nadzorujacej.
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THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE
You have pleted ‘he.' If. / review of the entire set of operational, management and
;ALL FOR ACTION

1. Log out from the form
2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

T

Dziatanie 2.4: Ocena pracownikdow przeprowadzana przez osobe
nadzorujaca

Osoba nadzorujaca loguje sie do narzedzia samooceny, aby przeprowadzi¢ ocene
kompetencji pracownika. Loguje sie jako uzytkownik powracajacy, korzystajac z nazwy
uzytkownika i hasta dostarczonych przez pracownika.

Oceny dokonywane przez osobe nadzorujacq oraz pracownika sg przeprowadzane na
réznych stronach narzedzia samooceny. Po zalogowaniu osoba nadzorujgca zostaje
poproszona o przejscie do sekcji oceny przeznaczonej dla osoby nadzorujacej. Wyniki
pracownika sg wprawdzie widoczne, lecz nie nalezy ich przeglada¢, aby uniknac
stronniczosci.

Osoba nadzorujaca przeprowadza ocene kompetencji pracownika.
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Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

3 MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level
3 e
stakeholder management

3 MA_M.CB - Result orientation

Po ukonczeniu oceny wyswietla sie strona informujgca o zakonczeniu oceny. Osoba
nadzorujaca zapisuje wyniki i informuje pracownika o zakonczeniu oceny oraz wyznacza
termin spotkania z pracownikiem w celu omdwienia wynikéw.

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

O click here for additional information concerning the interpretation of results - ) Less information

6/10

Dziatanie 2.5: Wyniki oceny oraz spotkanie w celu oméwienia wynikéw
Pracownik iosoba nadzorujgca spotykajg sie w celu omodwienia wynikdw oceny
kompetencji.

Zaleca sie przeprowadzenie rozmowy w formie osobistego spotkania.

e Celem rozmowy jest analiza wynikow samooceny, identyfikacja mocnych stron oraz

obszaréw wymagajacych poprawy, a takze uzgodnienie dziatan nastepczych
majacych na celu rozwoj kompetencji.

e Wyniki oceny sg wyswietlane pod katem samooceny pracownika, oceny osoby
nadzorujacej oraz pozadanego poziomu biegtosci wstepnie ustawionego w narzedziu,
ktory stanowi Srednioterminowy cel rozwoju kompetencji.

e W przypadku wystgpienia jakichkolwiek istotnych rozbieznosci miedzy oceng
dokonang przez osobe nadzorujaca a oceng dokonang przez pracownika nalezy
skorygowac wyniki oceny.
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Istotne jest,

Wytyczne dla uzytkownika dotyczace unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Self Assessment  Supervisor assessment Pe?lred
proficeincy level
MA.0.CO1 ESIF EU/ National legal . ! )

acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

stron oraz obszaréw wymagajacych dalszej poprawy.

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

M | confirm that all fields are correctly filled in.

8/10
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by korekta zostata odzwierciedlona w ocenie osoby nadzorujacej,
poniewaz ocena ta zostanie uwzgledniona w indywidualnych sprawozdaniach z oceny
oraz w obliczeniach wynikdw na szczeblu instytucji.



Wytyczne dla uzytkownika dotyczace unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

Osoba nadzorujaca potwierdza nastepnie poprawne wypetnienie wszystkich pol oraz
naciska przycisk ,Next” (dalej), co powoduje otwarcie okna ,Submit” (przeslij). Po
nacisnieciu przycisku ,Submit” (przeslij) nie mozna juz edytowac wynikow.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

Dziatanie 2.6: Generowanie indywidualnych sprawozdan z oceny

Kierownik uzyskuje dostep do obszaru administracyjnego w ramach narzedzia i naciska
przycisk ,Results” (wyniki).

:-__'== formSite [ Create New Form

My FO rms The owner of this acc
[ Search Q l Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results + Today %+ Modified $ »

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit ¥ Settings [ Share FH Results

Na nowym ekranie kierownik moze sie zapozna¢ z wykazem ukonczonych ocen, ktore
bedg oznaczone na zielono.

Aby ztozy¢ indywidualne sprawozdanie z oceny, kierownik wybiera najpierw wariant
LIndividual” (indywidualny) z menu rozwijanego w prawej gornej sekcji strony,
a nastepnie klika ikone koperty umieszczong po lewej stronie nazwy uzytkownika danego
pracownika.

iZ My Forms Create New Form X wscatagliniv € support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Resdlts Results Table

Results Table
> Analytics [searcn By resurstavieview | show Al Results
> Results Filters i TEPTay LD Show/hide columns
> Results Views O Reference # Status Login Username Login Email Item # 1859 Supervisor Supervisor's Email Operational Progr...  Gi
> Results Labels [ ©lgm 2330469 (] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... C
> Results PDFs O el 2330465 (] finaltest1 final@tin.it Click here for step-... [«
> Export O elg| 2330464 finaltest final@tin.it
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Wytyczne dla uzytkownika dotyczace unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

Pojawia sie ekran ,Email result” (Wyslij wynik
w wiadomosci e-mail), na ktérym kierownik
wypetnia poszczegdlne pola w sposdb wskazany na

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

ZI’ZUCIe ekl’anu: |Examp|e@examplecom
e Adres e-mail: adres e-mail pracownika Notification:
Custom (defined below) ¥ | Notifications
¢ Notification (powiadomienie): Custom Format:
(niestandardowe) | Results 9% v
Results PDF:
e Format: Results PDF (wyniki PDF) | Table | Resuts pors
A Results View:
e Results PDF (wyniki PDF): Table (tabela) [ ndividual Report. | e views
e Results View (widok wynikéw): Individual Optional message:

Report (indywidualne sprawozdanie)

e Insert message (optional) [wpisz wiadomos$c
(opcjonalnie)]

e Przycisk ,Send” (wyslij)

W ramach wynikéw indywidualnej oceny wys$wietlane sg trzy warto$ci omawiane podczas
spotkania pracownika z osobg nadzorujaca w celu przekazania informacji zwrotnej, tj.:
samoocena, ocena dokonana przez osobe nadzorujgcg oraz pozadany poziom biegtosci.
Dla podkreslenia znaczenia oceny dokonanej przez osobe nadzorujaca zostaje ona
wys$wietlona w ramach indywidualnego sprawozdania w osobnej kolumnie po prawej
stronie (zob. rysunek).

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

erational Programme dsds

Op g

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA_0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA_0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA.0.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2

and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor
i —r,

Uwaga: Kompetencje oznaczone przez osobe nadzorujacqa jako ,N.A.” (nie dotyczy)
wyswietlajq sie w sprawozdaniu jako liczba z przedziatu 107-110.
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3.3 Etap 3: Analiza i przygotowanie planu uczenia sie i rozwoju
Dziatanie 3.1: Przygotowanie analiz na szczeblu instytucji

Kierownik loguje sie do narzedzia samooceny i uzyskuje dostep do strony ,Results”
(wyniki).

Z poziomu tej sekcji mozna przeprowadzi¢ dwa rodzaje analiz na szczeblu instytucji:
analize jednej kompetencji lub wszystkich kompetencji.

Analizy poszczegolnych kompetencji na szczeblu instytucji

Kliknij przycisk ,Analytics” (analiza), a nastepnie ,Item Summary” (podsumowanie
elementow) i wybierz kompetencje z listy. W odniesieniu do wybranej kompetencji
wygenerowany zostaje wykres przedstawiajacy podziat pracownikéw (ktérzy dokonali
oceny takiej kompetencji) wedlug poziomu bieglosci na podstawie oceny osoby
nadzorujacej.

Przyktadowo z ponizszego wykresu dotyczacego kompetencji MA.O.C1 - ,unijne/krajowe
akty prawne dotyczace europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych” wynika,
ze w przypadku 7 pracownikdédw oceniony poziom biegtosci wynosi 1, w przypadku 60

Results .
Analytics
Results Table
rem summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ Mational legal acts
10) Monitoring on project |
ltem Summary 11) Monitoring on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management 1
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
Inventory Report :
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.O.C2 - National strz
> Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.0.C3 - Eligibility of .
> Results Views 22) MA.Q.C4 - Territorial is:
23) MA.O.C4 - Territerial ISy
> Results Labels 24) MA.O.C5 - State Aid NiA

pracownikéw - 2, a w przypadku 32 pracownikow - 3.

Mozna ograniczy¢ analize poszczegolnych kompetencji do danego zadania, wybierajac
opcje ,Analytics” (analiza), a nastepnie ,Cross-Tabulation” (tabela wielodzielcza).
Poniewaz ta sama kompetencja wigze sie z wiekszg liczbg zadan, analiza ta jest istotna
przykfadowo dla osoby nadzorujacej okreslong jednostke organizacyjna, ktéra ma zamiar
przeprowadzi¢ analize biegtosci pracownikow jednostki w odniesieniu do okreslonej
kompetencji.

W tym celu kliknij przycisk ,Cross-Tabulation” (tabela wielodzielcza), a nastepnie z listy
pod nagtéwkiem ,Question A” (pytanie A) wybierz zadanie, a z listy pod nagtéwkiem
~Question B” (pytanie B) - kompetencje. Przykladowo w tabeli ponizej przedstawiono
wyniki oceny kompetencji MA.0.C1 - ,unijne/krajowe akty prawne dotyczace
europejskich funduszy strukturalnych iinwestycyjnych” wytgcznie w odniesieniu do
pracownikéw wykonujacych zadanie ,Monitorowanie na szczeblu programu”.

W tabeli przedstawiono szczegdtowe informacje na temat wynikdw z podziatem na
podzadania, tak wiec przyktadowo w odniesieniu do podzadania ,Dokonywanie pomiaru
wynikow osi priorytetowej / dziatania (planowanie, monitorowanie, sporzadzanie
prognoz, wprowadzanie zmian)” w instytucji jest jeden pracownik o poziomie biegtosci 1,
2 pracownikdw o poziomie biegtosci 2 oraz 1 pracownik o poziomie biegtosci 3.
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CTUSS-Taouration

Results
(Choose two different questions to compare. Total Responses: 127
Results Table
Question A: Question B:
5) system set-up, development of procedures and tools @ 11) financial management on programme level 8

VS

Statistics ation of calls for propasals, project selection and contracting

item Summary

Printable Report
Cross-Tabulation

Inventory Report

Results Lab

[ pefauic Labe\s. Results Labels

Scoring Report

> Results Filters

> Results Views

~

> Results Labels
> Results PDFs

> Export

N

> Scheduled Exports
Import

Mass Email

&nbsp:Monitoring on programme level

> Results Reports

Delete Results 5 B 5

MA.0.C1 - ESIF EU/ National legal acts

2 F3 Benm

Analiza wszystkich kompetencji na szczeblu instytucji

Celem jest uzyskanie analizy wszystkich kompetencji na szczeblu instytucji przez
agregacje wynikow indywidualnych ocen kompetencji wszystkich pracownikéw. Dokonuje
sie jej, pobierajac surowe dane w formacie programu Excel z narzedzia samooceny
i wklejajac je do potautomatycznego szablonu wtym samym formacie (zob.
ZALACZNIK 4: SZABLONY ANALIZY NA SZCZEBLU INSTYTUCII).

Dwa osobne zestawy surowych danych dotyczace odpowiednio pracownikéw
operacyjnych i pracownikdw nieoperacyjnych (osdéb nadzorujacych i decydentéw)
zostajg pobrane i wklejone do réznych arkuszy kalkulacyjnych w szablonach analizy na
szczeblu instytucji.

W celu pobrania surowych danych

=My Forms (3 Create New Form

= formsite

nalezy przeprowadzié nastepujace
czyn nosdci: Managing Authority / Inte... ¥
. . Results
e W menu po prawej na stronie Export

Results Table
Results format:

zawierajacej wyniki kliknij przycisk
~Export” (eksportuj).

¢ W menu rozwijanym ,Results View”
(widok wynikow) wybierz
»Institution Report” (sprawozdanie
instytuciji).

¢ W menu ,Results Filter” (filtrowanie

wynikéw) wybierz wariant
~Operational” (operacyjni)
w odniesieniu do danych

dotyczacych pracownikow szczebla
operacyjnego oraz ~Non-
Operational” (nieoperacyjni)

> Analytics

> Results Filters

> Results Views

> Results Labels

> Results PDFs
Results

Attachments

v

Scheduled Exports
Import

Mass Email

v

Results Reports

Delete Results

® summary O Detail O Formsite Import (Backup) O PDF

Data delimiter:
@® Excel O Comma-separated (CSV) O Custom |

Results View:

‘ Institution Report . Results Views

Results Filter:

No Filter Results Filters
Operational

Non-operational

Complete

Results Labels

[ Restrict by date...

Results to export:
103 (all)

Data delivery:
® 'l wait © Email me at: | purchasing@comparex.be

w odniesieniu do wszystkich pozostatych pracownikéw.
e Kiliknij zielony przycisk ,Export”, aby pobra¢ wyniki w formacie programu Excel.

e Aby otrzymac wyniki w wiadomosci e-mail, wybierz wariant ,Email me” (wys$lij mi
wiadomos¢ e-mail), wpisz swdj adres i kliknij przycisk ,Export”.
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Po otrzymaniu plikéw w formacie programu Excel na ».co |Usage of moni
temat pracownikdéw operacyjnych i nieoperacyjnych: information syste

e zapisz pliki w formacie programu Excel;

o otwdrz kazdy z plikow i skopiuj wyniki, klikajac
komorke Al i wciskajac CTRL+SHIFT+ =2 + ¥;
e wklej skopiowane dane do odpowiedniego

arkusza kalkulacyjnego poétautomatycznego
szablonu w formacie programu Excel;

e po wklejeniu surowych danych do szablonu
wygenerowane zostang dwa sprawozdania
Z oceny na szczeblu instytucji.

Pierwsza analiza obejmuje - w odniesieniu do kazdej z ocenionych kompetencji -
catkowitg liczbe pracownikdow ocenionych pod katem takiej kompetencji oraz ich podziat
wedtug oceny dokonanej przez osobe nadzorujaca. Umozliwia ona uzyskanie jasnego
obrazu ogdélnego poziomu rozwoju kompetencji w ramach instytucji; nie zawiera jednak
zadnych informacji dotyczacych srednioterminowych celéw rozwoju pracownikéw, co
sprawia, ze okreslenie najwiasciwszych dziatan w zakresie rozwoju staje sie trudniejsze.

Tt Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenCIes assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 D) B 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -
communication

MA.0.C39

MA.O.C40 Identlflc_at_mn of d!fferent stakeholders 0 o o 0
and their information needs

Operational

MA.0.C41 |Management of relevant media 0 0 0 0

MA.O0.C42 |Web communication 0 0 0 0

Drugi rodzaj analizy jest petniejszy, poniewaz uwzglednia fakt, ze pozadany poziom
biegtoéci moze sie rézni¢ w zaleznosci od wyboru zadan i podzadan dokonanego przez
pracownikéw. Podziat pracownikéw wedtug ocenianego poziomu biegtoéci’> uwzglednia
zatem pozadany poziom biegtosci kazdego z pracownikow.
Total Desired level 1
Competenc|e5 assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level
SHRCYESS

MA.O.C41 |Management of relevant media 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

MA.O0.C42 |Web communication N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

Knowledge of Engineering relevant
MA.O.C43 for the sector N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 B 3 0 0 1 3 1 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

Audit standards, procedures and
MA.O.C44 methodologies N/A N/A N/A N/A N/A|N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

©
=
o
2
©
o
o
Q
o

Przyktadowo, jak wskazano na rysunku powyzej, od fgcznie szesciu pracownikow
oczekuje sie poziomu biegtosci 2 dla kompetencji operacyjnej ,MA.0.C43 Wiedza
w dziedzinie inzynierii wfasciwa dla danego sektora”. Sposréd tych szesciu pracownikéw
trzech osiggneto juz srednioterminowy cel rozwoju, a trzech juz go przekroczylo.

Dziatanie 3.2: Analiza wynikow i ustalenie hierarchii dziatan

Celem jest okreslenie, ktére kompetencje instytucje majg zamiar udoskonali¢ i w jaki
sposob, w oparciu o dowody zawarte w analizach oceny danej instytucji.

2 Jak wskazano powyzej: poziom biegtoéci pracownikdw szczebla operacyjnego wedtug oceny osoby

nadzorujacej oraz poziom biegtosci osdb nadzorujacych wedtug oceny decydenta.
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W odniesieniu do tego dziatania kluczowe znaczenie ma aktywne zaangazowanie
kierownictwa instytucji. Dziatanie to wymaga dogtebnej znajomosci instytucji oraz
kontekstu cyklu programowania (np. obecnego statusu, planowanych dziatan, wyzwan).

Nie istnieje jedyne w swoim rodzaju podejscie do ustalania hierarchii kompetencji ani
uniwersalna metodyka jej ustalania. Zaleca sie dokonywanie systematycznej analizy
wynikéw w odniesieniu do kazdej kompetencji oraz wyboru kompetencji, ktére nalezy
dalej rozwijac.

Kolejnym krokiem - po zidentyfikowaniu kompetencji — jest wybor najwtasciwszego
podejscia do rozwoju kompetencji. Warianty obejmuja: szkolenie, rekrutacje,
outsourcing (korzystanie z wiedzy fachowej ekspertéw zewnetrznych), automatyzacje
procesOw na zasadzie robotyzacji oraz uczestnictwo w sieciach uczenia sie, a takze
uczenie sie na podstawie dobrych praktyk, wtym za posrednictwem wzajemnego
uczenia sie.

Aby ufatwi¢ wybdér metod i dziatan w zakresie rozwoju kompetencji, opracowano ramy

metodyczne, ktdre przedstawiono na rysunku ponizej:
Metody . ] e

| .
Uczenie sie Tylko gdy Zaden

oparte na | z pracownikéw 1 Pilna potrzeba 1 o . ie d
pracy, nie posiada rozwoju kompetencji gkra“l"':z‘:"'eh o
prezentacje, kompetencji zwiazanych z onkretnyc
seminaria okreslonym qutar_za]ﬂ‘cvch
zadaniem. sie dzialaii na
poziomie
: (o EEmTy = il podzadania.
Mozliwose | CIEITEET:
! zastosowania Nie jest zalecany w Wykorzystywana
- facznie wéwczas perspektywie jako rozwiazanie
Szkolenie ";:‘? Ty poziom’ diugoterminowej w alternatywne dla
SEEE odniesieniu do zadar outsourcingu.

lub wirtualne

jest niski i sytuacja

strategicznych.

jest pilna
I : ' I
Na]W‘BSC“:I'kﬂe Utrzymanie/rozwéj
w przypadku - iej cci
. A Utrzymanie/roz umiejetnosci
. S‘_-z!(oleme w tych POZIOMOW. wéj umiejetnoéci nadzoru nad
Poziom 3-4 miejscu pracy, Obecny poziom nadzoru nad I outsourcingiem
coaching itd. = “.'Sk.' . outsourcingiem zadan
SYllla_CJa jest zautomatyzowanych.
pilna.
Sieci
Dobre praktyki
Wybdr dziatan Najbardziejzalecane Do rozwazenia Nienajwlasciwsze Dodatkowe ws}:_losunl-q.l
o innyc

Gitéwne zatozenia ram metodycznych mozna podsumowacé w nastepujacy sposoéb:

e Szkolenie jest preferowanym sposobem rozwoju kompetencji. Dokonujac
wyboru najwtasciwszej metody szkolenia, nalezy wzigé pod uwage poziom biegtosci,
ktéry ma zosta¢ osiggniety. Wyzsze poziomy bieglosci wigzgq sie z bardziej
interaktywnymi metodami. W tym celu odniesienie teoretyczne stanowi taksonomia
Blooma dotyczaca efektéow uczenia sie:

W celu osiagniecia poziomu kompetencji 3 i 4

Interwizja jest metodq samopomocy wykorzystywang wsrdd réwnorzednych
pracownikow lub wspdtpracownikéw w celu wzajemnej pomocy w radzeniu sobie
z wyzwaniami, jakie dana osoba napotyka podczas pracy. Czasami dostepny jest
moderator.

Indywidualne podejscie polegajace na ,uczeniu sie przez dziatanie”, w ramach
ktérego pracownik nabywa nowe kompetencje w normalnych warunkach pracy.
Pracownik otrzymuje bezposrednig informacje zwrotng podczas wykonywania
zadan. Osoba, ktdéra szkoli pracownika, obserwuje go, poucza oraz przedstawia
pracownikowi uwagi.

Programy uczenia
oparte na interwizji

Szkolenie w miejscu
pracy
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Metoda uczenia si

Indywidualne wsparcie w miejscu pracy w zakresie technicznych lub osobistych
Coaching i wsparcie aspektéow funkcjonowania. Tego rodzaju wsparcie moze by¢ udzielane
w zakresie wydajnosci wewnetrznie (przez kierownika lub inng osobe w ramach organizacji) lub
zewnetrznie (przez zewnetrznego trenera).

Wydarzenie, podczas ktérego pracownicy majg mozliwo$¢ stawienia czota
Moderowana dyskusja wyzwaniom technicznym napotykanym w pracy oraz uzyskania wytycznych,
z udziatem ekspertéw wskazdéwek i podpowiedzi, a takze rozwigqzan umozliwiajacych sprostanie tym
wyzwaniom.
W celu osiagniecia poziomu kompetencji 2
Grupa pracownikdéw, ktora pragnie uzyska¢ wiecej informacji na temat
okreslonych kompetencji. Moga spotkac sie fizycznie w jednym pomieszczeniu
lub wirtualnie.

Zadania grupowe Grupa pracownikow otrzymuje zadanie, ktére musi wspdlnie wykonac.

Interaktywna gamifikacja to proces polegajacy na wykorzystywaniu do celow
szkoleniowych mechanizméw i koncepcji uzywanych w grach, aby zwiekszy¢
zaangazowanie osoby uczacej sie. Osoby uczace sie rywalizuja bezposrednio z co
najmniej jednga osoba Ilub uczestniczg indywidualnie w interaktywnym
doswiadczeniu, ktére w okreslony sposob nagradza wyniki w nauce.

W celu osiagniecia poziomu kompetencji 1

Wykonywalny plik szkoleniowy, ktéry mozna przesta¢ w wiadomosci e-mail

i uruchomi¢ samodzielnie na komputerze stacjonarnym lub przekaza¢ go do
Uczenie sie przez odpowiednio skonfigurowanego systemu zarzadzania uczeniem sie. Umozliwia
internet uczenie sie dostosowane do tempa ucznia z wykorzystaniem tresci tekstowych,
statycznej grafiki, animacji i okresowych interakcji w celu motywowania oraz
przypominania.
Interaktywna metoda majgca na celu zaangazowanie grupy osob w dyskusje na
dany temat. Moze by¢ to forma dyskusji, debaty, opowiadania historii
(storytelling), sesji pytan i odpowiedzi itd.

Zadania w klasie
(réwniez wirtualnej)

Interaktywna
gamifikacja

Wciggajaca
prezentacja

Istniejg dwa warianty organizacji szkolenia: tj. uczestnictwo w istniejacych wydarzeniach
szkoleniowych lub organizacja wydarzen dostosowanych do danej instytucji. Wyboru
nalezy dokonac¢ z uwzglednieniem ,stosunku wartosci do ceny” na podstawie: 1)
istotnosci; oraz 2) kosztéw (osoby, ktore nalezy przeszkoli¢ * koszt szkolenia jednego
uczestnika).

e Przeprowadzenie rekrutacji sugeruje sie wowczas, gdy obecny poziom rozwoju
kompetencji jest niski w poréwnaniu z pozadanym poziomem oraz istnieje pilna
potrzeba uzupetnienia Iluki. Rekrutacje nalezy rozwazy¢ gtownie w przypadku
internalizacji zasobow o poziomie biegtosci 3 lub 4 w celu uzupetnienia luki w zakresie
konkretnej kompetencji, ktorej nie mozna szybko uzupetnic¢ dzieki szkoleniom.

e Outsourcing, rozumiany jako korzystanie z wiedzy fachowej zewnetrznych
specjalistow w celu uzupetnienia luk w zakresie konkretnej kompetencji, nalezy
rozwazac zawsze w powigzaniu z jednym zadaniem lub podzadaniem lub ich wiekszg
liczbg. W przypadku zadan strategicznych instytucja moze rozwazy¢ outsourcing
wyfacznie jako rozwigzanie tymczasowe do chwili osiggniecia wystarczajgqcego
rozwoju kompetencji wewnetrznych. Zaleca sie rdéwniez wiaczenie w zakres
outsourcingu dziatan w zakresie rozwoju kompetencji. W przypadku zadan
niestrategicznych outsourcing mozna rozwazy¢ jako wariant dtugoterminowy, jednak
w ramach instytucji nalezy réwniez osiggng¢ minimalny poziom kompetencji.

e Automatyzacja proces6w na zasadzie robotyzacji polega na wprowadzeniu
specjalnie skonfigurowanego oprogramowania do wykonywania powtarzajacych sie
podzadan. Bioragc pod uwage wymogi w zakresie e-spdjnosci dotyczace elektronicznej
wymiany danych oraz charakter podzadan, automatyzacja proceséw na zasadzie
robotyzacji moze mie¢ zastosowanie w odniesieniu do szczegdlnych aspektéw oceny
projektu, kontroli administracyjnych i kontroli kwalifikowalnosci, a takze weryfikacji
whnioskéw o ptatno$é. Nalezy opracowac¢ przyktad uzycia, aby uprzednio ocenic
potencjat konkretnego zastosowania, a zatem instytucje nie powinny rozwazac tego
wariantu w celu uzupetnienia najpilniejszych luk w zakresie kompetencji.

28



¢ Uczestnictwo w sieciach uczenia sie: istnieje szereg sieci uczenia sie zwigzanych
z kompetencjami ustanowionych na szczeblu europejskim i zarzadzanych przez
Komisje albo instytucje akademickie®. Nalezy rozwazy¢ uczestnictwo w tego rodzaju
sieciach jako uzupetniajacy wariant uczenia sie w stosunku do wariantéw
podkreslonych powyzej.

e Dobre praktyki: na stronie internetowej DG REGIO dostepne sa dobre praktyki
w zakresie rozwoju kompetencji*. Podobnie jak w przypadku uczestnictwa w sieciach
uczenia sie nalezy rozwazy¢ przyjecie dobrych praktyk, w tym przez wzajemne
uczenie sig, jako uzupetniajacy wariant uczenia sie.

s

Jako wynik tego dziatania zaleca sie dodanie do ,szablonu analizy na szczeblu instytucji
wykazu kompetencji wybranych do udoskonalenia oraz wybranych metod uczenia sig,
w miare mozliwosci ze stosownym harmonogramem. Szablon zostanie nastepnie
przedstawiony szerszej grupie zainteresowanych stron w ramach instytucji, jak opisano
w nastepujacym dziataniu:

taczna
[{ordoF] Oceniony | Oceniony | Oceniony | Oceniony

Wybrane Metoda
do rozwoju Termin
rozwiniecia kompetencji

Kompetencja ocenionych poziom 1 | poziom 2 | poziom 3 | poziom 4

pracownikow

Unijne/krajowe akty
prawne dotyczace 111

MA.O.C1 | europejskich funduszy TAK Szkolenie Kw. 2018 r
strukturalnych ' '
i inwestycyjnych

Krajowe dokumenty

strategiczne (np.
MA.O.C2 krajovs{e str_ateg!e
rozwoju, odpowiednie
polityki tematyczne
i sektorowe)
Przepisy dotyczace
kwalifikowalnosci
wydatkow zawarte
MA.O.C3 | w unijnych/krajowych
aktach prawnych,
wytyczne i metody,

w tym zakres wsparcia

Dziatanie 3.3: Warsztaty w celu omoéwienia wynikow.

Celem tego dziatania jest udostepnienie wynikdw oceny kompetencji i planowanych
dziatan w zakresie rozwoju kompetencji szerszej grupie zainteresowanych stron
w ramach instytucji oraz uzyskanie zatwierdzenia ze strony decydenta.

W warsztatach mogg bra¢ udziat krajowe szkoty administracji publicznej w celu pomocy
w wyborze ofert szkoleniowych odpowiadajacych potrzebom instytucji.

Dziatanie 3.4: Przygotowanie planu uczenia sie i rozwoju

Na zakonczenie oceny instytucjom zaleca sie przygotowanie planu uczenia sie i rozwoju
podsumowujacego wyniki oceny i planowane dziatania nastepcze w celu rozwijania
kompetencji.

Dobra praktyka jest dostosowanie planowania zasobdéw z budzetu pomocy technicznej
programu operacyjnego zarzadzanego/wdrazanego przez instytucje do dziatan zawartych
w planie uczenia sie irozwoju. Szablon planu uczenia sie irozwoju zawiera
ZArACZNIK 3: SZABLON PLANU UCZENIA SIE I ROZWOJU. Obejmuje on:

e zakres i metode samooceny;

e wyniki oceny kompetencji na szczeblu instytucji;

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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o bezposrednie dziatania na rzecz rozwoju kompetencji: wybrane metody uczenia sie
i dziatania na rzecz uzupetnienia luk w zakresie kompetencji oraz harmonogram
wdrozenia;

e ustalenia dotyczace sposobu stosowania narzedzia w przysztosci, obejmujgce aspekty
odpowiedzialnosci, procedury wdrazania i wymogi w zakresie zasobdw;

e plan dziatania w zakresie wdrozenia bezposrednich dziatan oraz przygotowania sie do
przysztego stosowania.

Przy okazji opracowywania planu instytucje mogg réwniez rozstrzygnaé¢, czy nalezy
rozwazy¢ dokonanie jakichkolwiek korekt struktury organizacyjnej, na podstawie wykazu
zadan i podzadan zawartego w unijnych ramach kompetencji. Umozliwitoby to dalsze
wyjasnienie podziatu rél i obowigzkéw miedzy jednostki organizacyjne.
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4 PERSONALIZACJA INSTRUMENTOW

4.1 Personalizacja unijnych ram kompetencji

Jezeli dana instytucja ma zamiar spersonalizowa¢ omawiane instrumenty, zaleca sie, by
najpierw udokumentowata wszystkie zmiany w unijnych ramach kompetencji w wersji
w formacie Excel.

Progra g
O 0
Operational Compete e Definition ° °
0 00 De
ono 0
NEW SUB-TASK
) 0

MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 S 3

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3

and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlture_ (rul_es, gu_ldellnes and 4 5 4 3 3 3

methodologies, including the scope of

support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devetlopmen.t, ) 3 2 3 3 5

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

W ujeciu praktycznym personalizacja obejmuje nastepujace kroki:

e W przypadku dodania nowego zadania: pierwszym krokiem jest wyszczegdlnienie
podzadan, a nastepnie powigzanie istniejgcych inowych kompetencji oraz
przypisanie poziomow biegtosci — w odniesieniu do wszystkich stanowisk.

e W przypadku dodania nowego podzadania: pierwszym krokiem jest powigzanie
istniejagcych i nowych kompetencji oraz przypisanie pozioméw biegtosci -
w odniesieniu do wszystkich stanowisk.

e W przypadku dodania nowej kompetencji: nalezy ja powigzaé z istniejgcymi
podzadaniami pracownikédw szczebla operacyjnego, jak réwniez z pozostatymi
stanowiskami.

e Zmiany poziomow biegtosci mozna dokonac, zastepujac po prostu istniejgce poziomy
nowymi poziomami.

e Zaleca sie rowniez, by wszystkie zmiany mozna byto $ledzi¢ wizualnie w pliku.
4.2 Personalizacja narzedzia samooceny

4.2.1 Jak dodawac¢/edytowac zadania

Wymagane

e Dostep kierownika do narzedzia samooceny
e Unijne ramy kompetencji

Instrukcje

1. Zaloguj sie na stronie umozliwiajgcej stworzenie formularza i nacisnij przycisk ,Edit”
(edytuj) w formularzu instytucjonalnym.
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2. Najedz kursorem na ramke zawierajacq zadania i nacisnij przycisk ,Edit” znajdujacy
sie na dole po lewej stronie.

3. W zakfadce ,Edit Choices” (edytuj wybory) nacisnij okragty przycisk plusa, aby dodac¢
nowe zadania, ALBO przycisk otdwka, aby edytowac nazwe zadania.

4. Nacisnij zielony przycisk ,Save” (zapisz) znajdujacy sie na dole okna.

W formularzu pojawi sie informacja o dodaniu/zmianie zadania.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication q
Name Surname @ ‘@ =
Operational Programme Settings Default Value nventory Rules ) P
: 1B Supervision
Name of the Programme Tasks
Group of Job rolles * Added task example
g The choices that users can select from.

A=Enable Text Editor

[Fasks * Use "other" field...
Programming FhErEss [he last answer choice will hove o text field next o it

System set-up, development of procedures and tools .
- Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

J [he last answer choice will prevent ather selections,

Monitoring on project level [O]

Monitoring on programme leve Programming Randomize choices
valuat & L R

Dealuaton ®L © election limits:

Financial management on project level System set-up, development of procedures and t in: | ‘ Max:|

Financial management on programme leve Project generation. preparation of calls for propc Fhe number of choices a user can select.
Communication
Monitoring on project level

1B Supervision

Monitoring on programme level - - |
Copy =Y Save
Edit D) Copy fif Delete |35 Mu-Selec | The choices that users can select from.

Programming

Uwaga: Jezeli nie chcesz dodawac podzadan, przejdz do kroku 11.

6. Aby doda¢ nowy wykaz podzadan, w menu ,Common Items” (wspdlne elementy)
po lewej stronie nacisnij ,,Checkbox” (pole wyboru) i przeciagnij je w dowolne miejsce
pod nagtdwkiem , Subtasks” (podzadania).

7. W oknie ,Checkbox” w zaktadce ,Choices” nacisnij przycisk ,Edit Choices”. Nacisnij
przycisk ,+"”, aby dodac¢ podzadanie, lub usun tekst ,Choice A” (wybdr A) lub ,Choice
B” (wybdr B), aby nazwac dodatkowe podzadania.

Copy of Pilot_MA_- Changes - Form Editor Form Settin

Evaluation
Form Editor [ = view Form ] Financial management on project level
Financial management on programme level
Communication
~ Common terms
1B Supervision
. Sub-tasks
@ Radioc Button [] Dropdown » -
.Programmlng
H
1 Interdinstitutional coordination and stakeholder involvement
H
Checkbox
- rPManagemend =ss (ex-ante)
H
LOoNg Answer Abc Short Answveer H Megotiation with the EC
H
1 Procurement of goods and services under Technical Assistance
H
calendar 123 | Mumber i~ Definition of the guiding principles for selection of aperations
System set-up, development of proceduares and tools *
Developrment of the description of management and control syster
& ile s inlnad I Tewr)ist

8. Po dodaniu wszystkich podzadan nacisnij zielony przycisk ,Save” na dole ekranu.
9. Najedz kursorem na ramke z dodanym tekstem i naci$nij przycisk ,Edit”.

10.W gérnym pasku wybierz zaktadke ,Rules” (reguty). W dolnym menu rozwijanym
wybierz ,Tasks”, ,is” oraz ,Added task example” (dodany przykiad zadania) (dzieki
temu ustanawiasz ,regute”, zgodnie z ktérg ramka ta pojawi sie wytgcznie woéwczas,
gdy z menu ,Tasks” zostanie wybrana opcja ,Added task example”).
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Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices

COmmOmCaTon

2=Enable Text Editor

The choices that users con select from.

Checkbox @ 1B Supervision
. ‘ Additional sub task 1 | Sub-tasks
Settings | DefaultValue Inventory Calculati TR e e
) ‘ Additional sub task 2| | P
Added task example| ® 0O Sub task 1
Sub task 2

The choices that users can select from.

Choices Checkbox HoerezTipe. Qe
- B Use "other" field...
Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices The last answer choice will have a text fleld next o it. Setties  DefaultValue  Ivertory | RS | Catulatons
® Use "N/A" choice Display Rules
| Choice A | The last answer choice will prevent other selections.
| Choice B | Randomize choices
ackded task example
® 0O Selection limits: —
Min: Max: ‘ show 7| Hisitem when| any v | ofifs critenia match
The number of choices a user can select. A

Edit Copy [ Delete ‘:E Multi-Select |
Inter-instiufional coordination and stakeholder involvement

Tasks v s v Added task evampk: " ®e

=l =1

e

11. Aby okresli¢c kompetencje zwigzane z nowymi podzadaniami, musisz ustanowi¢ takie
reguty dla kazdej z kompetencji. W tym celu przejdz do strony 3, najedz kursorem na
kompetencje, ktére chcesz doda¢ do nowych zadan i podzadan, a nastepnie kliknij

przycisk ,Edit”.

12.W gérnym pasku wybierz zaktadke ,Rules”. Dodaj nowa regute,

wciskajac zielony

przycisk ,+", i wybierz odpowiednig regute (w naszym przykfadzie ,MA.O0.C5" pojawi
sie wowczas, gdy ,dodany przyktad zadania” to ,podzadanie 1”).

Operational C¢

Proficiency scales

N.A. - Not

Applicable The competency is not applicable to the]

Level 0 -No Mo knowledge of the competency.
knowledge Mo ability ta apply the knowledge.
Level 1 - Basic knowledge of the competency (e

MA.0.C1 - ESIF EU/

¥ National legal acts - General

MA.0.C2 - National strategic documents
(e.g. National Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

-

MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

MA.0.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/
regional strategies and
interregional cooperation planning

MA.O.C5 - State Aid

‘ 5

| Edit Copy T Delete |=2 Multi-Select |ige
T oSS,

Dropdown

$¥Change Type... @Hel

Settings  Default Value  Inventory | Rules | Calculations

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page ta configure Rules for all items at once. @ Help.

Display Rules

MA.0.C5 - State Aid

‘ show v | this item when| ANY v | of its criteria match:
‘ Programming v||is v | | Preparation of the Programme ¥ | (®) ()
OR
‘ Addes task example v |is v | Subtask1 v ®HE
OR

13. Powtdrz procedure w odniesieniu do wszystkich odpowiednich kompetencji w sekcji
dotyczgcej samooceny (,,Self-assessment”).

14.W odniesieniu do dodanej oceny osoby nadzorujacej przewin w dét do sekcji

samooceny i powtdérz te samg procedure dla tych samych kompetencii,

wybrate$s w poprzednim kroku.

ktore

15.Aby okresli¢ pozadany poziom zwigzany z kazda z kompetencji, przewin w dét do
strony zawierajacej wyniki (strona 9) i wybierz odpowiedni pozadany poziom dla
kazdej kompetencji. Przyktad: Jezeli podzadanie 1 wymaga poziomu biegtosci 3
w zakresie kompetencji MA.O.C5 - Pomoc panstwa, najedz kursorem na odpowiednig

ramke i nacisnij przycisk ,Edit”.

0]
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable L L
MA.O.CO4 urban development, [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
Edit Copy [l Delete | BS Multi-Select
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16.W goérnym pasku wybierz zaktadke ,Rules”, dodaj nowg regute, wybierajac
odpowiedni wariant z menu rozwijanego, i nacisnij przycisk ,Save”.

17.Powtdérz te procedure w odniesieniu do kazdej z dodanych kompetencji iich
odpowiednich pozgadanych poziomow.

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214]1 3

show w | this iterm when | ANY - of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=
OR
Addes task example - is - Sub task 2 | @O

Uwaga: Jezeli chcesz edytowacé zadanie/podzadanie, pamietaj, ze kazde z nich jest powigzane
z konkretnym zestawem kompetencji wymienionych w sporzadzonych przez DG REGIO ramach
kompetencji w arkuszu programu Excel. Jezeli chcesz dostosowac edytowane zadanie do nowych
wymogow, pamietaj, by zmieni¢ rowniez powigzane kompetencje.

4.2.2 Jak zmieni¢ pozadane poziomy bieglosci

Przyjmijmy przykladowo, ze pracownik wykonujacy podzadanie ,Przygotowanie
programu” (w ramach zadania ,Programowanie”) ma pozadany poziom biegtosci 3
w ramach kompetencji MA.O.C5 - Pomoc panstwa. Jezeli uznasz, ze poziom biegtosci
w zakresie tej kompetencji powinien wynosi¢ 2, a nie 3, wykonaj ponizsze instrukcje,
aby dokonac¢ koniecznych zmian.

Wymagane

1. Dostep kierownika do strony instytucji umozliwiajacej stworzenie formularza.
2. Unijne ramy kompetencji

Instrukcje

1. Zaloguj sie na stronie umozliwiajacej stworzenie formularza i nacisnij przycisk ,Edit”
(edytuj) w formularzu instytucjonalnym.

2. Przewin w dot do strony zawierajacej wyniki (strona 9), najedz kursorem na ramke
zawierajacq informacje o pozadanym poziomie 3 dla kompetencji MA.O.C5 i nacisnij
przycisk ,Edit”.

W gérnym pasku wybierz zaktadke ,Rules” (reguty).

"

4. Wybierz regute, ktérg chcesz zmieni¢, i kliknij przycisk ,-", aby ja usunac,
a nastepnie kliknij przycisk ,Save” (zapisz) znajdujacy sie na dole ramki.

5. Aby powigza¢ pozadany poziom 2 dla kompetencji MA.0.C5 z odnosnym
podzadaniem, najedz kursorem na ramke zawierajacq informacje dotyczace
pozadanego poziomu biegtosci 2 dla kompetencji MA.O.C5 i kliknij przycisk , Edit”.
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MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

(o]
#" Edit Copy I Delete I:E Multi-Select

MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

Calculation

Settings Rules

Display Rules

& Hel o

Conditionally show or hide this iterm. Use the Rules page to configure Rules for all iterns at once. @ Help.

MA.O.COS State Aid [pipe:1324] [RPipe:214]1 3

| show ~ | this item when| amnv ~ | ofits criteria match:
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programime ~ | == =
oOR
| Project generation. preparation of « = | | is - | | Preparation of proposals for s = | == =
OR

6. W goérnym pasku wybierz zaktadke ,Rules” i kliknij przycisk ,+” obok dowolnej
reguty, aby dodac pozadang regute.

7. Wprowadz nowga regute, wybierajac odpowiednie warianty z menu rozwijanego [w
naszym przykfadzie dla ,Programming” (programowanie) jest to ,Preparation of
programme” (przygotowanie programu)] i nacisnij przycisk ,Save”.

MA . O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] =<}
o] Ca ate

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2
(8] Calculate

& BEdit [ Copy il Delete | @5 Multi-Select

Calculation © Help

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @& Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

| show « | this item wherll ARY - | of its criteria match:
| Project generation. preparation of « « | | is - | | supporting applicants in relatic | (OS]
OR
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programme « | (OS]
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4.2.3 Dodawanie kompetencji

Wymagane

e Dostep kierownika do strony instytucji umozliwiajacej stworzenie formularza.

e Unijne ramy kompetencji

Instrukcje

1. Dodaj okreslong kompetencje do unijnych ram kompetencji i okre$l pozadane
poziomy dotyczace odpowiednich podzadan wedle wiasnego uznania.

2. Zaloguj sie na stronie umozliwiajgcej stworzenie formularza i nacisnij przycisk , Edit”

(edytuj) w formularzu instytucjonalnym.

& E C E F ] H | oJ
1
Uperationa
AT O -
. omp
Knowledge of Engineering relevant for the
MA.0.C43
45 sector
Audit standards, procedures and
MA.O.Ca4
45 methodologies
4?IMA.D.C45 Added new competncy 3 2 4 4|

3. Przewin w dot do

stron

zawierajacych samoocene

(operacyjna/kierowniczg/zawodowq), najedz na ostatnig kompetencje w tej kategorii

i kliknij przycisk ,, Copy”.

4. Najedz na skopiowana kompetencje i kliknij przycisk ,Edit”.

Edytuj nazwe kompetencji, aby odzwierciedli¢ nowg kompetencje (rysunek po prawej

stronie).

MA.0.C42 - Web communication

T

» MA.0.C43 - relevant engineering knowledge

MA.0.C44 Audit standards *

‘ .
‘ Edt DCopy [ff Dekte ‘:2 Multi-Select ‘nionfor your assessment *

nsert text here

MA.0.C44 Audit standards *

T

‘ .+ MAO.C44 Audit standards

‘ Edt [ Copy ]ﬂ[Eeete‘ﬁ Multi-Select

nser text here

ition for your assessment *
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MA.O.C45 New added competncy|

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
0
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6. W gérnym pasku wybierz zaktadke ,Rules” (reguty) i skorzystaj z przyciskéow ,-" lub
.+", aby doda¢ odpowiednie podzadania do nowej kompetencji lub je z niej usungé
(zgodnie z wartosciami dodanymi w unijnych ramach kompetencji).

Dropdown X% Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.C4a4 Audit standards

| show w | this item wher‘l| ANY ¥ | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is - | | Technical monitoring and on tt « | @ o
OR
| Monitoring on project level v | | is v | | Finding and reporting irregular v | OXO]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| OS]
D

7. Kiliknij zielony przycisk ,Save” (zapisz).

8. Najedz kursorem na nowo dodang kompetencije i kliknij przycisk ,, Copy”.
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10

.Kliknij skopiowang kompetencje, przeciagnij ja do odpowiedniej sekcji oceny osoby

nadzorujacej (dwie strony w dot) i upusc¢ jg w tej sekciji.

below
MN.A. - Not . " .
Applicable The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
T Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.g. general cof
Awareness  Basic ability tf§f apply knovledge to daily tasks (e.g. |
understand afld interpretflocumentation and situati
MA.0.C44 Audit standards * Level 2 - Good workingknowledgdof the competency.
T e Trained Ability to applf knowledgg to daily tasks (e.g. identify
prepare relevht documegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thf competency.
* Intermediate Extensiiability to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.CAS New added competncy approach®g select the righigfourse of actionin a brg
Level 4 - Extensive eXfe = and skills with regards t|
o tion for your asse Expert Ability to highMght the (g#5)advantages of each of thg
& o ;o I whilst linking th¥gn to jie bigger picture.
& Edit D Cop:\'l m Delete [ ] ] Multi-Select Ability to provide glgfed advice and to support the 3
argumen= whan re¥nandinn tn intarnal and gxternal
Insert text here Viewed § | MA.0.C45 New apable of
........... thecomi @ [
+ MA.O.C1-Ef |
National leaal acfs - General (21—
Dropdowwn FE Change Type... & Helg
Setrtings Default walue INwentomy Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

rMAO.Ca4a Audit standards

| show - this iterm when AP ™ | of its criteria match:
| Monitoring on project lewvel - | | i= - | | Technical monitoring and on tf « | [N )
OR
| Monitoring on project lewvel - | | is - | | Finding and reporting irregular « | & &=
OR
| Evaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | - =
Fay=]

11.

12

14

15.

Aby okresli¢ pozadany poziom nowo dodanej kompetencji, przejdz do kategorii, ktora
odpowiada kompetenciji, w sekcji zawierajacej wyniki
(operacyjne/kierownicze/zawodowe, s. 9-10).

. Najedz kursorem na ramke zawierajacqg ostatni wynik i kliknij przycisk ,Copy”.
13.

Najedz kursorem na ramke zawierajacq skopiowany wynik i nacisnij przycisk ,Edit”.

.Edytuj szczegdéty kompetencji, wtym pozadany poziom kompetencji, aby

odzwierciedlaty one nowo dodang kompetencije.

W gérnym pasku wybierz zakfadke ,Rules” i kliknij przycisk ,+” obok dowolnej
reguty, aby dodac pozadang regute.

Knowledge of
MA.O.CAZ Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector

Audit standards,
MA.O.CA4 procedures and [pipe:1363] Ipipe:1066] =2
methodologies

o]
& Edit Copy il Delete | 38 Multi-Select
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16. W gérnym pasku wybierz zaktadke ,Rules” i skorzystaj z przyciskéw ,-" lub ,+”, aby
doda¢ odpowiednie podzadania do nowej kompetencji lub je z niej usuna¢ (zgodnie
z wartosciami dodanymi w unijnych ramach kompetencji).

Uwaga: Jezeli chcesz edytowal istniejacg nazwe kompetencji, pamietaj, aby sprawdzic¢
powigzane poziomy biegtosci w sekcji zawierajacej wyniki i odpowiednio je dostosowac.

Aundit standards,
MLALOLC A procedures and [pipe:12363] [pip=:1066] <
methodologies
(0]
Auadit standards,
MLA . OUC A4 procedures and [pipe:1363] [pip=:1066] k<]
methodologies
o]
& Edit [ Copy [l Delete | @S Multi-Select
Calculation
Settings Rules
Font Sizes Font Family B 7 U A -~ A v & M I <>
L1 (]
Newly added o S
MAO.C45 competency| [pipe:1363] [pipe:1066] 3
table » tbody » tr » td » p
BE X =3 B €
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Wytyczne dla uzytkownika dotyczace unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

ZAELACZNIK 1: UNIIJNE RAMY KOMPETENCII
Zob. osobne pliki
1la Ramy kompetencji dla jednostki koordynujacej
1b Ramy kompetencji dla instytucji zarzadzajacej i instytucji posredniczacej
1c Ramy kompetencji dla wspdlnego sekretariatu
1d Ramy kompetencji dla instytucji certyfikujacej

le Ramy kompetencji dla instytucji audytowej
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Wytyczne dla uzytkownika dotyczace unijnych ram kompetencji oraz narzedzia samooceny

ZALACZNIK 2: SZABLON PROGRAMU PRAC

Status:

Etap 1:
Konfiguracja

Zadania

Dziatanie 1.1: Powotanie zespotu
wdrozeniowego

Dziatanie 1.2: Szkolenie zespotu
wdrozeniowego

Dziatanie 1.3: Okreslenie
zaangazowania pracownikow
i mozliwych personalizacji

Dziatanie 1.4: Przygotowanie
materiatdw i szablondw

Dziatanie 1.5: Okreslenie planu prac

Etap 2:
Samoocena

Dziatanie 2.1: Szkolenie i komunikacja

Dziatanie 2.2: Rozpoczecie oceny
kompetencji

Dziatanie 2.3: Samoocena pracownika

Dziatanie 2.4: Ocena pracownikow
przeprowadzana przez osobe
nadzorujaca

Dziatanie 2.5: Wyniki oceny oraz
spotkanie w celu omdwienia wynikéw

Dziatanie 2.6: Generowanie
indywidualnych sprawozdan z oceny

Etap 3: Analiza
i przygotowanie
planu uczenia
sie i rozwoju

Dziatanie 3.1: Przygotowanie analiz na
szczeblu instytucji

Dziatanie 3.2: Analiza wynikéw
i ustalenie hierarchii dziatan

Dziatanie 3.3: Warsztaty w celu
omowienia wynikow

Dziatanie 3.4: Przygotowanie planu
uczenia sie i rozwoju




ZALACZNIK 3: SZABLON PLANU UCZENIA SIE I ROZWOJU

Zob. osobny plik
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ZALACZNIK 4: SZABLONY ANALIZY NA SZCZEBLU INSTYTUCII

Zob. osobne pliki
la Szablon analizy dla jednostki koordynujacej
1b Szablon analizy dla instytucji zarzadzajacej i instytucji posredniczacej
1c Szablon analizy dla wspdélnego sekretariatu
1d Szablon analizy dla instytucji certyfikujgcej

le Szablon analizy dla instytucji audytowej
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