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1. Cel narzedzia

Unijne narzedzie do tworzenia profilu umiejetnosci (zwane dalej ,narzedziem”) to
wielojezyczny, internetowy edytor dostepny pod adresem:
ec.europa.eu/migrantskills, przeznaczony do stosowania przez organizacje
pracujace z obywatelami panstw trzecich. Narzedzie mozna wykorzystywac
podczas rozmoéw doradcow z obywatelami panstw trzecich. Dostep do narzedzia
mozna uzyskac za pomocg wiekszosci urzadzen, w tym komputeréw
stacjonarnych, telefonéw komdrkowych i tabletow.

Narzedzie pomaga sporzadzi¢ profil umiejetnosci, kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego danej osoby. Na jego podstawie mozna udzieli¢ indywidualnej
porady co do dalszych dziatan w zakresie integracji na rynku pracy (np.
konsultacja z organami odpowiedzialnymi za uznawanie dyplomoéw, uznanie
umiejetnosci, nauka jezyka lub inne szkolenia lub pomoc w zatrudnieniu).

Narzedzie nie stuzy uznawaniu ani uwierzytelnianiu.

2. Uzytkownicy

Narzedzie jest elastyczne i moze by¢ wykorzystywane przez rézne organizacje
w sposéb najlepiej odpowiadajacy ich potrzebom.

Gtéwnymi, cho¢ nie jedynymi, uzytkownikami sg:

e organy krajowe odpowiedzialne za przyjmowanie i integracje uchodzcow;

e osrodki recepcyjne;

e stuzby zatrudnienia;

e doradcy w dziedzinie ksztatcenia i szkolenia;

e stuzby socjalne;

e organizacje pozarzadowe i organizacje charytatywne swiadczace ustugi na
rzecz uchodzcéw i innych obywateli panstw trzecich.

Uzytkownicy mogq decydowaé, w jaki sposdb wypetnig formularz:
e obywatel panstwa trzeciego i doradca mogg wspdlnie wypetniac¢ formularz,

ktéry dostepny jest jednoczesnie w dwdch wersjach jezykowych, co
pomaga przezwyciezy¢ bariere jezykowgq (zob. kolejny zrzut ekranu);
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UNIJNE NARZEDZIE DO TWORZENIA PROFILU UMIEJETNOSCI
OBYWATELI PANSTW TRZECICH

Configuration

Jezyk rozmowcy

Przeslij zdjecie

Wyczysé Wstecz Dalej >
Dane osobowe A Rozpoznanie umiejetnosci
Oczekiwania
e Ksztalcenie i szkolenie Q
Jezyki Czy uzyskali Panstwo jakikolwiek poziom ksztalcenia lub szkolenia, w tym ksztalcenia e

Ksztalcenie i szkolenie podstawowego i nieformalnego?
Umiejetnosc czytamia i ’ - R
pisania Tak /

Umiejetnose rozumowania

matematycznego Nie /¥

e obywatel panstwa trzeciego moze samodzielnie wypetni¢ sekcje ,Dane
osobowe” i ,Rozpoznanie umiejetnosci”, a doradca moze oddzielnie
wypetnic sekcje ,0godlna ocena i zalecane dalsze kroki”;

e formularz mozna wypetni¢ w catosci za jednym razem lub stopniowo
podczas kilku sesji (zob. pkt 4.4 zawierajacy instrukcje dotyczace
zapisywania i ponownego zaladowania profilu w celu dalszej pracy nad nim).

3. Wytyczne dotyczace KONKRETNYCH sekcji

3.1. Tworzenie nowego profilu

Aby stworzy¢ nowy profil, na stronie gtdwnej wybierz przycisk ,Stwérz profil”,
zob. ilustracja ponizej.
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Komisja Europejska

UNIJNE NARZEDZIE DO TWORZENIA PROFILU UMIEJETNOSCI
OBYWATELI PANSTW TRZECICH

Wielojezyczne unijne narzedzie do tworzenia profilu umiejetnodci obywateli panstw trzecich jest przeznaczone do stosowania
przez organizacje oferujgce pomoc obywatelom parnstw trzecich. Pomaga ono sporzadzic wykaz umigjetnosci, kwalifikacji i
doswiadczenia zawodowego obywateli paristw trzecich oraz udzieli¢ tym osobom indywidualnej porady co do dalszych dziatan,
jak np. uznawanie dyplomow, walidacja umiejetnosci, doskonalenie zawodowe lub ustugi wsparcia zatrudnienia.

« Obejrzyj film instruktazowy na temat narzedzia
= Podrecznik uzytkownika

» STWORZ PROFIL IMPORTU.J PROFIL

System otworzy formularz internetowy, do ktérego mozna wprowadza¢ dane, jak
przedstawiono na kolejnym obrazku.
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UNIJNE NARZEDZIE DO TWORZENIA PROFILU UMIEJETNOSCI

OBYWATELI PANSTW TRZECICH

Configuration

Jezyk rozmowcy

Przeslij zdjecie

Wyczysé Dalej >

Dane osobowe A Dane osobowe

Informacje ogdlne '

Dane kontaktowe Informacje ogdlne (o)

Informa igracyj

nformacje migracyjne Nk o
Oczekiwania
Rozpoznanie umiejetnosci
Ogolna ocena i zalecane dalsze * Nazwisko jest obowigzkowe | —iee ol

kralki

Istnieje mozliwos¢ przestania zdjecia.

Przeslij zdjecie

3.2. Dane osobowe

Informacje ogdlne
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Podstawowe informacje identyfikacyjne: nazwisko, pteé, data urodzenia,
obywatelstwo i stan cywilny.

Dane kontaktowe

Podstawowe dane kontaktowe: adres, adres e-mail i numer telefonu.

Informacje migracyijne

Informacje dotyczace przyjazdu danej osoby do Unii Europejskiej: data
przyjazdu, status pobytu i status zezwolenia na prace, informacje, czy dana
osoba podrdézuje z osobami na utrzymaniu, np. z dzieémi lub starszymi
krewnymi.

3.3. Oczekiwania

W tej sekcji rozmdwca proszony jest o wskazanie, jakie kroki chciatby podjac
w kierunku integracji. Nie ma jednak gwarancji, ze wykonanie takich kolejnych
krokéw, ktore rozmowca chce podjaé, jest wykonalne. Jest to uwarunkowane
wieloma czynnikami (np. umiejetnosciami faktycznie posiadanymi przez
rozmowce, zidentyfikowanymi w ramach oceny, dynamikg rynku pracy w kraju
przyjmujacym, dostepnoscig oczekiwanych Sciezek edukacyjnych).

Co chcieliby Panstwo robic w nastepnej kolejnosci?

Podnies¢ umigjetnosci jezykowe / sl ol jleall frns
Uczestniczyc w kursie integracyjnym / zlausil ol o 3asbil
Podjac nauke lub szkolenie / wy il S5 sl o Jpnsll,

Znalez¢ prace / dae dad

Inne / st

Uzytkownik moze dodac lub usung¢ dowolng liczbe oczekiwan, korzystajac
z przyciskéw ,+ DODAJ OCZEKIWANIE”" i - USUN OCZEKIWANIE”
przedstawionych ponizej.

Usun oczekiwanie %) Dodaj oczekiwanie

Podnies¢ umiejetnosci jezykowe

Uzytkownik moze doda¢ maksymalnie cztery jezyki, ktérych pragnie sie nauczy¢.

Podjaé nauke lub szkolenie
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Wsrdd pytan uzupetniajacych znajduje sie miedzy innymi pytanie dotyczace
kierunkow studiéw, ktére dana osoba chciataby podjacé.

W tym menu rozwijanym jako dane zrodtowe wykorzystano terminologie
Miedzynarodowej Standardowej Klasyfikacji Ksztatcenia® UNESCO.

Uzytkownicy mogg wyszuka¢ najodpowiedniejszy kierunek studidw, wpisujac
stowo kluczowe lub przegladajac wykaz.

Kierunki studiow

Znalez¢ prace

Wsrod pytan uzupetniajacych znajdujq sie miedzy innymi nastepujace pytania:

- pytanie dotyczace obszaru dziatalnosci, w ktérym dana osoba chciataby
podja¢ prace:

Nalezy wskazac najlepiej pasujacy obszar dzialalnosci.

W tym menu rozwijanym zastosowano terminologie statystycznej klasyfikacji
dziatalno$ci gospodarczej we Wspdélnocie Europejskiej (NACE)?;

- pytanie dotyczace zawodu lub zawoddéw, w jakich dana osoba chciataby
podjac prace:

Nalezy wskazac najlepiej pasujacy zawod.

Search in interviewee language [ Secarch i

1httD://uis.unesco.orq/sites/defauIt/files/documents/internationaI-standard-cIassification-of-education-isced-
2011-en.pdf

2http://ec.europa.eu/eurostat/statistics-

explained/index.php/Glossary:Statistical classification of economic activities in the European Community (

NACE)/pl
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W tym menu rozwijanym zastosowano terminologie europejskiej klasyfikacji
umiejetnosci, kompetencji, kwalifikacji i zawodéw (ESCO)>.

3.4. Rozpoznanie umiejetnosci

i Jezyk
W tej sekcji dana osoba proszona jest o wskazanie swojego jezyka ojczystego,
zaznaczenie, czy potrafi komunikowac sie w jezyku kraju przyjmujacego, oraz
opisanie poziomu opanowania innych jezykow.

W rozwijanych wykazach nazw jezykoéw zastosowano terminologie klasyfikacji
jezykdéw wedtug Miedzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej, 1SO-639*.

ii. Ksztatcenie i szkolenie
Po udzieleniu odpowiedzi na pytanie, czy dana osoba uzyskata wczesniej
jakikolwiek poziom ksztatcenia, na ekranie pojawia sie zestaw pytan
uzupetniajacych.

Pytanie o kierunki studiéw dotyczy najwyzszego uzyskanego przez dang osobe
poziomu wyksztatcenia. Jako dane zrédtowe wykorzystano terminologie
Miedzynarodowej Standardowej Klasyfikacji Ksztatcenia® UNESCO.

W zaleznosci od sytuacji danej osoby klasyfikacja ta moze nie miec
zastosowania. W takim przypadku pole mozna pozostawi¢ puste. W przypadku
0s0b, ktére uzyskaty jedynie wyksztatcenie podstawowe lub ogdlne wyksztatcenie
na poziomie $rednim, odpowiednim wyborem moze byc¢ opcja ,Programy

i kwalifikacje podstawowe” lub ,Umiejetnos¢ czytania, pisania i liczenia”.

3.5. Ogodlna ocena i zalecane dalsze kroki

Te sekcje wypetnia doradca, ktéry powinien przedstawi¢ ogolng ocene
podsumowujgcg kluczowe mocne i stabe strony stworzonego profilu oraz udzieli¢
konkretnej porady w kwestii, co dany obywatel panstwa trzeciego powinien
zrobi¢ w nastepnej kolejnosci. Przyktadowo, jezeli dana osoba uzyskata
kwalifikacje w panstwie trzecim, doradca powinien podaé tej osobie adres
organizacji zajmujacej sie uznawaniem w panstwie/regionie przyjmujgacym
kwalifikacji uzyskanych za granica. Podobnej porady obejmujacej konsultacje
z odpowiednimi organizacjami nalezy udzieli¢, jezeli zachodzi potrzeba uznania

3 https://ec.europa.eu/esco/portal/home?resetLanguage=true&newlanguage=pl

4 https://www.iso.org/iso-639-language-codes.html
Shttp://uis.unesco.org/sites/default/files/documents/international-standard-classification-of-education-isced-
2011-en.pdf
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umiejetnosci, zapewnienia dalszego szkolenia, udzielenia pomocy w zatrudnieniu
lub dalszych wskazéwek.

Zaleca sie, aby organizacje, ktore zamierzajg korzysta¢ z narzedzia w swojej
pracy, przed wydawaniem w profilach umiejetnosci takich indywidualnych
skierowan sporzadzity najpierw wykaz wszystkich zasobdéw (np. stuzb ds.
uznawania i zatwierdzania, organizatoréw szkolen, stuzb zatrudnienia itp.)
dostepnych dla obywateli panstw trzecich w ich panstwie/regionie i nawigzaty
kontakt z takimi organizacjami i organizatorami szkolen.

W tej sekcji organizacje, ktére pomagajg obywatelom panstw trzecich
w stworzeniu profilu umiejetnosci, proszone sa réwniez o wpisanie swoich
informacji identyfikujgcych (organizacje te widniejg w zaktadce ,Szczego6ty
dotyczace organizacji” jako , Organizacje wydajace”). Podanie tych informacji nie
jest obowigzkowe, ufatwia jednak obywatelom panstw trzecich nawigzanie
kontaktu z innymi zalecanymi stuzbami.

3.6. Zgoda i ochrona danych

W sekcji dotyczacej zgody rozmoéwca proszony jest o wskazanie, czy wyraza
zgode 1) na wykorzystanie dotyczacych go informacji, po ich uprzedniej
anonimizacji, do celdéw statystycznych, oraz 2) na rozpowszechnianie tych
informacji przez organizacje wydajacg do celéw poradnictwa zawodowego.

Nalezy pamietaé, ze zapisanie lub wydrukowanie uzupetnionego profilu
jest mozliwe dopiero po udzieleniu odpowiedzi na pytania dotyczace
zgody (poprzez zaznaczenie odpowiedzi , Tak” albo , Nie”).

Uzupetnione prywatne profile umiejetnosci nie sg przechowywane centralnie.
Jezeli organizacje korzystajace z narzedzia decydujg sie na przechowywanie
prywatnych profili umiejetnosci z wykorzystaniem swojej lokalnej infrastruktury,
woéwczas muszg zapewnié, aby odbywato sie to zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami i wytycznymi dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Rozmdwca moze otrzymac kopie swojego profilu umiejetnosci w formie wydruku
albo zapisang w pamieci USB.

3.7. Podsumowanie
Podsumowanie przedstawiane jest w jednym jezyku. To samo podsumowanie

mozna zobaczy¢ w dowolnym jezyku, zmieniajac jezyk w okienku na gérze
ekranu.

4. Jak korzystac z narzedzia - pytania techniczne

10
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Tworzenie NOWEGO PLIKU: aby utworzy¢ profil, kliknij nowy plik
4.1. Wskazowki dotyczace konkretnych pytan

Wyjasnienia dotyczgce konkretnych pytan pojawiajg sie po kliknieciu symboli
<?>:

Jak diugo ogodlem brali Panstwo udziat w ksztalceniu lub szkoleniu w niepetnym wymiarze godzin?

Tydzien (tygodnie)

0

Miesiac (miesiace)

0

Rok (lata)

0

4.2. Nawigacja miedzy sekcjami

Narzedzie sktada sie z pieciu nastepujacych sekcji:

Dane osobowe, Oczekiwania, Rozpoznanie umiejetnosci, Ogélna ocena i zalecane
dalsze kroki oraz Podsumowanie.

Do nawigacji miedzy poszczegdolnymi sekcjami stuzg przyciski ,,Dalej” i ,Wstecz”.

Wstecz Dalej >

Dane osobowe

Informacje ogoéine

Dane kontaktowe

Informacje migracyjne Aby przejs¢ do konkretnej

czesci, mozna réwniez kliknac

Oczekiwania odpowiednig pozycje lub
Rozpoznanie umiejetnosci podpozycje
Ogoélna ocena i zalecane dalsze po lewej stronie .

kroki

Podsumowanie
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4.3. Przyciski przesylania

Ponizszy przycisk <Przeslij> oznacza mozliwo$¢ dodania odpowiedniego
dokumentu. Przestane dokumenty beda przechowywane wytacznie lokalnie (np.
na komputerze lub w pamieci USB) na potrzeby wiasne osoby, ktora je przestata.
Dokumenty te nie zostang zapisane w internecie, na serwerach ani w chmurze.

Dodaj swiadectwo

Aby usung¢ przestany dokument, nalezy klikng¢ widniejacy obok symbol X.

4.4. Zapisywanie lub dalsze tworzenie istniejacego profilu -
eksportuj/importuj

Aby kontynuowac prace nad istniejacym profilem, najpierw nalezy zapisac¢ profil
w pliku w formacie XML na urzadzeniu (lub w innej odpowiedniej lokalizacji). W
tym celu nalezy klikna¢ opcje <Eksportuj> - XML na dole strony.

Eksportuj Wyczysc

<> XML [ PDF [ Word (£ Excel

W przypadku koniecznosci dokonania wyboru miedzy opcjq ,, Otworz” a ,Zapisz”
nalezy wybrac¢ opcje ,Zapisz” albo ,Zapisz jako”.

Uwaga: funkcje te sq dostepne dopiero po wpisaniu imienia i nazwiska
oraz po udzieleniu odpowiedzi na pytania w czesci ,,Zgoda”.

12
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Zgoda

Ja, Run Trial, wyrazam zgode na wykorzystanie tych informacji, po
ich uprzedniej anonimizacji, do celow statystycznych.
Nalezy pamietac, ze uzupelnione profile nie sq przechowywane na
serwerach Komisji Europejskiej. Prosze zapisac lub eksportowac
swéj profil przed opuszczeniem edytora.

- Wszystkie pola z wyjatkiem nazwiska i wyrazenia zgody sa
nieobowiazkowe.

Aby kontynuowac tworzenie profilu, nalezy ponownie przesta¢ zapisany plik

w formacie XML, wybierajac przycisk <Importuj profil> na stronie gtéwnej, po
czym mozna przej$¢ do dalszego tworzenia profilu od miejsca, w ktéorym ostatnio
zakonczyliSmy prace.

IMPORTUJ PROFIL

4.5. Drukowanie

Nalezy wybrac zaktadke ,Podsumowanie” na pasku gtownych zaktadek, jak
pokazano ponizej.

Po kliknieciu tej zaktadki w stopce pojawia sie przycisk ,Drukuj”. Przycisk
~Drukuj” jest widoczny wytgcznie po kliknieciu zaktadki ,,Podsumowanie”.

13
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Eksportuj - Wyczysé '

</>_ XML (4 PDF Wi Word & Drukuj _
““““““““““ 1 u“d“lll\)wanle

Oczekiwania

Rozpoznanie umiejetnosci

P e Dane osobowe
Ogdlna ocena i zalecane dalsze
kroki

Podsumowanie ; ;
Informacje ogolne

4

Nalezy klikng¢ przycisk ,Drukuj”. Nastepnie pojawia sie okno dialogowe ,Drukuj’
typowe dla danej przegladarki, w ktorym mozna wybra¢ typowe ustawienia
(drukarka docelowa, strony, ktére maja zosta¢ wydrukowane, pionowy/poziomy
uktad strony itp.).

Uwaga: zawartos¢ okna dialogowego funkcji ,Drukuj” zalezy od stosowanej
przegladarki, a nie od stosowanego narzedzia umiejetnosci. Dlatego tez bedzie
ono rézne w przypadku poszczegdlnych przegladarek. Na przyktad w niektérych
przeglgdarkach moze pojawic sie podglad wydruku.

W przegladarce Google Chrome lub Internet Explorer nalezy klikng¢ ,Drukuj”;
w przegladarce Mozilla Firefox - ,,OK”. Wydrukowana zawartos¢ zaktadki
~Podsumowanie” bedzie identyczna z tym, co jest widoczne na ekranie.
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panstw trzecich - Podrecznik uzytkownika

Uwaga: poprzez nacisniecie kombinacji klawiszy ,,Ctrl + P” mozliwe jest
wydrukowanie zawartosci poszczegdlnych zaktadek. W ten sposdb mozna
wydrukowac zawartos¢ danej zaktadki, a nie catego formularza.

5. Dalsza pomoc
Wszelkie pytania prosimy kierowac pod adres e-mail:

EMPL-E2-SKILLS-PROFILETOOL@ec.europa.eu
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