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Wstep

Przekazujemy Panstwu kolejng publikacje z serii zeszytdw informa-
cyjno-metodycznych doradcy zawodowego. Zeszyt ten adresujemy tym ra-
zem nie tylko do doradcéw zawodowych ale do wszystkich pracownikéw
urzedow pracy, realizujacych zadania w zakresie indywidualnych planow
dziatania. Pomyst przygotowania tej publikacji powstat w zwiazku z licz-
nymi pytaniami kierowanymi do Departamentu Rynku Pracy przez urzedy
pracy, ktore dotyczyly przygotowywania i realizacji indywidualnych planéow
dziatania. Wiele urzedow pracy wskazywato na trudnosci jakie maja z orga-
nizacja obshugi oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie tej
formy pomocy. Ale mieliSmy rowniez sygnaty od tych urzgddéw pracy, ktore
wlozyly ogromny wysitek koncepcyjny i1 organizacyjny aby realizacja tego
zadania przebiegala zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi.

W pierwszym kwartale 2010 r. Departament Rynku Pracy przeprowa-
dzit badanie sondazowe w 73 powiatowych urze¢dach pracy (byly to urzedy
0 najwyzszej stopie bezrobocia w kazdym wojewodztwie) oraz 17 centrach
informacji 1 planowania kariery zawodowej, dotyczace przygotowywania
i realizacji indywidualnych planow dziatania. W wyniku tego badania powstat
raport zawierajacy ogromng ilo§¢ informacji o praktykach stosowanych
w urzedach pracy, oraz ujawniajacy te problemy, z ktdrymi miaty one naj-
wigksze trudnosci.

W oparciu o ta wiedz¢ zostal opracowany podrecznik zawierajacy
uniwersalny model przygotowania i realizacji IPD, ktéry ma charakter prak-
tycznego przewodnika. Wykorzystano w nim m.in. stosowane przez urzedy
pracy sposoby dziatania i narz¢dzia. Podrgcznik jest wzbogacony o wiado-
mosci dotyczace ustug rynku pracy opisane w taki sposob, aby wszyscy
pracownicy zaangazowani w realizacj¢ IPD, ktorzy realizujq rézne ushugi,
mieli dostep do niezbednej wiedzy o zakresie swoich zadan i charakterze
wsparcia jakie powinna otrzymac osoba objeta ta forma pomocy. Podrecz-
nik zawiera réwniez liczne schematy, ktore moga by¢ wykorzystane w or-
ganizacji tej formy pomocy w urzgdach pracy oraz wskazowki metodyczne
dla praktykow. Niewatpliwa zaleta podrgcznika jest skumulowanie wszyst-
kich najistotniejszych informacji dotyczacych realizacji tej formy pomocy



1 przedstawienie ich w klarowny sposdb. Autorki zwracaja rowniez uwage
na kwestie zwigzane z monitoringiem, ktéry powinien towarzyszy¢ tej for-
mie pomocy.

W celu weryfikacji proponowanych w podreczniku rozwiazan De-
partament Rynku Pracy zorganizowal w pazdzierniku br. seminarium dla
pracownikow urzedow pracy realizujacych IPD. Do udzialu w tym semi-
narium zaprosili§my doradcéw zawodowych, posrednikéw pracy, liderow
klubu pracy oraz specjalistow ds. szkolen. Wzigli oni udziat w licznych
warsztatach, podczas ktérych analizowane byly i dyskutowane rozwiaza-
nia proponowane w podrgczniku. Efektem tych prac byly korekty, ktore
autorki wprowadzity do prezentowanej Panstwu publikacji.

Mamy nadziej¢, ze udostgpniana Panstwu publikacja bedzie przydatna
1 przyczyni si¢ do udoskonalenia swiadczonej przez urzedy pracy pomocy
w ramach indywidualnych planéw dziatania.

Departament Rynku Pracy



Tylko nieznane przeraza czlowieka.
Ale dla tego, kto stawia mu czofo,
ono juz nie jest nieznane.

Antoine de Saint-Exupery

Wprowadzenie

Polityka zatrudnienia wspdtczesnego panstwa polega na czynnym od-
dziatywaniu wtadz panstwowych na rynek pracy pod katem potrzeb gospo-
darki kraju oraz godzenia interesoéw pracodawcow i pracobiorcow, a takze
na optymalnym gospodarowaniu zasobami ludzkimi. Wsréd podstawowych
probleméw wymienia si¢ tu m.in. redukcj¢ bezrobocia oraz wypehianie luki
zatrudnieniowe;.

Integracja krajow Unii Europejskiej stawia wspdolnocie nowe wyzwa-
nia w dziedzinie polityki rynku pracy. Duzy nacisk kfadzie si¢ na promocje
zatrudnienia 1 poprawe warunkow zycia 1 pracy, zapewnienie odpowiedniej
ochrony socjalnej rozwijanie dialogu migdzy partnerami spolecznymi.
Szczegdlng wage przywiazuje si¢ do rozwoju zasobow ludzkich, utrzymania
wysokiego poziomu zatrudnienia oraz przeciwdzialania wykluczeniu spo-
fecznemu. Jak wskazuja dane Eurostat stopa bezrobocia w Polsce wyniosta
9,6% we wrzesniu 2010 r. wobec 9,5% w poprzednim miesiacu i 8,7%
w 2009 roku. W catej Unii Europejskiej wskaznik ten wynidst 9,6% we
wrzesniu, tyle samo, co w poprzednim miesigcu i1 w poréwnaniu do 9,4%
rok wezesniej.! Dane te potwierdzaja doniostos¢ problemu bezrobocia za-
roéwno w naszym kraju jak 1 w skali europejskie;.

Wedhug krajowych danych Gléwnego Urzedu Statystycznego, stopa
bezrobocia mierzona jako odsetek bezrobotnych zarejestrowanych w urzg-
dach pracy wobec cato$ci cywilnej ludnosci aktywnej zawodowo, wyniosta
we wrzesniu 2010 r. 11,5% wobec 11,4% w sierpniu i w poréwnaniu do
10,9% rok wczesniej. Poziom bezrobocia w Polsce jest do$¢ stabilny, nato-
miast niepokoi¢ powinna jego zréznicowana struktura, rozpatrywana pod

http://epp.eurostat.ec.europa.cu/tgm/table.do?tab=table&language=en&pcode=teilm020 (27.10.2010).
Eurostat mierzy zharmonizowana stopg bezrobocia jako procent oséb w wieku 15-74 lata pozostaja-
cych bez pracy, ktore aktywnie poszukiwaly pracy w ciagu ostatnich tygodni w odniesieniu do
wszystkich 0sob aktywnych zawodowo w danym kraju.



katem wielu kryteriow. Stanowi to podstawe wyodrgbnienia grup oséb
w szczegblnej sytuacji na rynku pracy.

Naleza do nich m.in. osoby dlugotrwale bezrobotne, ich udziat,
w liczbie 2076,7 tys. 0s6b bezrobotnych zarejestrowanych ogétem, wynidst
w koncu marca 2010 r. — 40,6% (843,8 tys. 0osdb), a takze osoby w brzego-
wych grupach wiekowych, tj. osoby ponizej 25 roku zycia, ktére stano-
wily 21,8% (451,8 tys. oséb) bezrobotnych ogdtem oraz osoby powyzej
50 roku zycia — 20,6% (428,6 tys. 0s6b).>

Aktualna sytuacja na rynku pracy determinuje w okreslony sposob
kierunki polityki zatrudnieniowej ze wzgledu na potrzebg sprostania powaz-
nym wyzwaniom, jakie wiaza si¢ z kryzysem gospodarczym oraz zmiana
struktury demograficznej spoteczenstwa. Chodzi zaréwno o promocj¢ za-
trudnienia oraz obnizenie bezrobocia, jak i o podjecie z odpowiednim wy-
przedzeniem dziatan zmierzajacych do zmniejszenia rozmiaru luki pokole-
niowej w zasobach sity robocze;j.

Nowe wymagania gospodarcze, cywilizacyjne oraz demograficzne
rodza nowe oczekiwania pod adresem prowadzonej polityki rynku pracy.
W odpowiedzi na te oczekiwania zostaly podj¢te dzialania w kierunku
wprowadzenia w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.)
nowych regulacji prawnych majacych na celu utatwianie powrotu do ak-
tywnosci zawodowej osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy zareje-
strowanym w urzgdach pracy, osobom mtodym i starszym, osobom z dtuga
przerwa w zatrudnieniu, jak 1 osobom zagrozonym bezrobociem, a takze
powracajacym z emigracji zarobkowe;.

Jednym z istotnych elementdéw, ktore powinny mieé¢ znaczacy wptyw
na zwigkszenie aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych i1 poszukujacych
pracy jest m.in. wprowadzone w znowelizowanej ustawie o promocji za-
trudnienia (...) rozwigzanie dotyczace trybu wspdtpracy urzedu z osobami
bezrobotnymi i poszukujacymi pracy. Przyjeto zasade, ze kazda osoba zare-
jestrowana w urzegdzie pracy, jesli nie podejmie pracy przez co najmniej
6 miesigcy od czasu rejestracji, zostanie obowigzkowo objeta indywidual-
nym planem dziatania (IPD).

Indywidualny plan dzialania jest to zintegrowana pomoc bezrobotnym
1 poszukujacym pracy, ktéra powinna docelowo doprowadzi¢ do podjgcia

2 Bezrobocie rejestrowane I kwartat 2010 r. Informacje i opracowania statystyczne, Gtéwny Urzad

Statystyczny, Warszawa 2010.



odpowiedniej pracy albo dziatalno$ci gospodarczej, przy czym odpowiednia
praca rozumiana jest zgodnie z definicja okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 16
ustawy o promocji zatrudnienia (...). W $wietle obowiazujacych przepiséw
prawnych indywidualny plan dziatania nie wprowadza zadnych nowych
form dziatania na rzecz osoby objetej IPD. Istota IPD jest realizacja dziatan
w taki sposdb, aby oferowana pomoc byta zindywidualizowana, usystema-
tyzowang i1 mozliwie intensywng proba rozwiazania problemu zawodowego
osoby zarejestrowane] w urzedzie pracy z celowym wykorzystaniem in-
strumentarium, jakim dysponuje ten urzad.

Zgodnie z intencja ustawodawcy realizacja indywidualnego planu
dziatania powinna uwzglgdnia¢ wykorzystanie celowych 1 starannie zapla-
nowanych podstawowych ustug rynku pracy wspieranych instrumentami
rynku pracy oraz wysoki stopien indywidualizacji dziatan. Spetnienie tych
warunkéw powinno sprzyjaé osiaganiu lepszych efektow tej formy pomocy.
Wieloinstrumentowe wsparcie osoby objetej IPD daje potencjalng mozli-
wos¢ uruchomienia procesu zmian u tej osoby jak i zmiany w jej sytuacji
spoteczno-zawodowe;.

Doswiadczenia specjalistow z dziedziny poradnictwa zawodowego
wskazuja, iz jedna z powaznych przeszkdd na drodze aktywnego rozwoju
wlasnego — w tym zawodowego — sa czynniki psychologiczne. Naleza do
nich m.in. takie uwarunkowania jak: wyuczona bezradnos$¢, obnizony po-
ziom otwartosci na nowe doswiadczenia, niski poziom asertywnosci, wyso-
ki poziom ogdlnego niepokoju, brak adekwatnej perspektywy czasowej
(brak aktywnych mysli o przyszlosci) 1 obnizony poziom kompetencji
spofecznych.” Wspierajac osobe nalezy zwrécié uwage na takie sprawy
jak: zmiana jej sposobu postrzegania samej siebie, wzmocnienie samooceny,
stymulacja motywacji do dziatania, a takze wzmocnienie natgzenia jej ak-
tywnosci zawodowej. IPD jako wszechstronna, realizowana we wspotpracy
z zainteresowang osoba, forma zindywidualizowanego wsparcia pozwala na
podejscie sprofilowane odpowiednio do sytuacji tej osoby, jej potrzeb, moz-
liwosci, kompetencji i najpowazniejszych deficytéw. Sprzyja to wigkszemu
jej zaangazowaniu, co z kolei jest waznym warunkiem powodzenia realiza-
cji dziatan.

Zindywidualizowana pomoc oferowana w ramach IPD jest szczegdl-
nie cenna w realizacji wsparcia dla dwdch grup, grupy oséb najmtodszych,

3 B. Mazurek-Kucharska, Diagnoza psychologiczna w programach wspierajqcych aktywizacje

zawodowaq, wW: Praca, ksztalcenie, partnerstwo, red. M. Kubisz, PARP, Warszawa 2004.



okreslanych jako ,,—30” 1 0sob starszych, tzw. ,,50+”. Ze wzgledu na zna-
czacy role publicznych shuzb zatrudnienia w realizacji indywidualnego pla-
nu dziatania, istnieje potrzeba doskonalenia ustug rynku pracy adresowa-
nych do poszczegdlnych grup, zwlaszcza osob z grupy wiekowej 50+.
Zjawisko starzenia si¢ ludnosci obserwuje si¢ nie tylko w Polsce, ale row-
niez we wszystkich krajach Europy Zachodniej. Wiadomo tez, ze proces ten
w kolejnych latach bedzie si¢ poglebiat. Istnieje wigc pilna potrzeba inten-
syfikacji dziatan adresowanych do tej wlasnie grupy osob w celu przedtuze-
nia ich aktywnos$ci zawodowe;.

Wyniki badan wzajemnych relacji oséb starszych wiekiem oraz pra-
cownikéw mtodszych wskazujg na wystgpowanie w tych grupach pewnych
typowych cech stanowigcych ich mocne strony i innych cech, ktéore moga
utrudniaé¢ uzyskanie lub utrzymanie pracy.* Mocne strony oséb w wieku
50+ w ich wlasnej opinii oraz opinii innych pracownikéw to doswiadczenie
zawodowe 1 zyciowe, lepsza znajomos¢ §wiata pracy, specjalizacja w swojej
dziedzinie, doktadnos¢, sumiennos$¢, odpornos¢ na stres, umiejgtnosé wy-
wierania wplywu na innych. Jako swoje stabe strony osoby 50+ wskazywa-
ly: dystansowanie si¢ od miodych spowodowane strachem przed porazka
w ubieganiu si¢ o pracg, gk przed bezrobociem, zahamowania przed wyra-
zaniem swojego zdania, zwlaszcza wobec przetozonych.

W opinii mtodych pracownikéw oraz zwierzchnikéw do stabych
stron 0sob 50+ trzeba tez doda¢ niech¢¢ do nauki i doskonalenia, staby
poziom znajomosci jezykow obcych i technik teleinformatycznych, brak
kreatywnosci, schematyzm myslenia i zachowania, opér przed zmianami,
silne poczucie zagrozenia. Wystepujace u oséb w wieku 50+ obawy zwia-
zane z praca wiaza si¢ z poczuciem niedostosowania do rynku pracy,
z niska ocena posiadanych kwalifikacji oraz z przekonaniem o niechegci
pracodawcow 1 tendencja do pozbywania si¢ starszych pracownikow.
Obawy te moga wynika¢ z pewnych spotecznych stereotypow. Bowiem
jeszcze dos¢ czgsto osoby, ktore przekroczyly piecdziesiat lat, traktuje sie
jako znajdujace si¢ w fazie stagnacji, niezdolne do rozwoju, nieposiadaja-
ce wielu umiejgtnosci potrzebnych do dobrego radzenia sobie w nowe;j
zmiennej rzeczywistosci, niepewnie poruszajace si¢ w skomplikowanym
$wiecie wspotczesnych technologii.

4 Uwarunkowania organizacyjne i psychologiczne intermentoringu dla utrzymania oséb 50+ na

rynku pracy. Raport z badar, Zorska Izba Gospodarcza, Zory 2006. Publikacja finansowana
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Inicjatywy Wspolnotowej EQUAL.
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Przedstawiony wyzej obraz sprawia, ze u osoby w tym wieku pojawia
si¢ coraz silniejsze przekonanie, ze ma niewielkie szanse znalezienia nowe;j
pracy i ze nie jest oczekiwana przez pracodawcow.

Odmienna jest charakterystyka ludzi mtodych. Mozna tu wskazaé
pewne cechy postrzegane jako typowe dla tej grupy wiekowej. Osoby
w wieku —30, w zgodnej opinii grupy pracownikéw 50+ i zwierzchnikow,
wykazuja takie cechy jak: wyzszy poziom wyksztalcenia, znajomos¢ jezy-
kéw obceych 1 technik teleinformatycznych, tatwosé komunikowania sie,
dyspozycyjnos¢, a w opinii zwierzchnikéw dochodzi do tego jeszcze kre-
atywnos$¢ 1 dynamizm. Cechy te odbierane sa jako mocne strony tej grupy
wiekowej, dajace jej przewage w stosunku do osob starszych. Sami miodzi
wsrod swoich mocnych stron widza takze che¢ do nauki i1 doskonalenia,
elastycznos¢ 1 gotowos¢ do zmian. Jednocze$nie wymieniaja jako swoje
stabe strony m.in.: mate doswiadczenie zawodowe i zyciowe, niska odpor-
nos¢ na stres, brak rozeznania w organizacji firmy. W opinii starszych pra-
cownikdw i zwierzchnikéw wsrdd stabych stron grupy wiekowej —30 trzeba
wskazaé: wysokie wymagania, brak tolerancji, a takze (wedlug pracowni-
kow 50+) wysoka samooceng i nadmierna pewnos¢ siebie.’

Poréwnujac te dwie ,,brzegowe” grupy wiekowe mozna dostrzec, iz
w przypadku wielu cech, grupy te wzajemnie si¢ uzupetniaja, gdyz to, co
u starszych stanowi stabg strone, w grupie mtodych znajduje si¢ na biegunie
mocnych stron i odwrotnie — mocne strony starszych nie sa atutem miodych,
a raczej cecha wymagajaca wzmocnienia 1 rozwoju. Jest to zjawisko od
dtuzszego czasu znane doswiadczonym zwierzchnikom, ktérzy w oparciu
o takie obserwacje buduja zespoty oséb z roznych przedziatlow wiekowych,
starajac si¢ taczy¢ doswiadczenie i tolerancje starszych z aktualng wiedza,
kreatywnoscig 1 zapalem mtodych.

Zarzadzanie wiekiem coraz czesciej w strategii zarzadzania zasobami
ludzkimi wysuwa si¢ na plan pierwszy, zarowno w europejskiej, jak 1 $wia-
towej skali. Waznym czynnikiem ksztattowania dobrych relacji w grupach
zréznicowanych wiekowo jest lepsze poznanie siebie nawzajem ludzi mto-
dych 1 starszych. Skuteczne powinny okazac si¢ pewne treningi realizowane
w tym zakresie. Mozna je zacza¢ w grupie oséb bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy juz na poziomie dziatan stuzacych poszukiwaniu zatrudnienia.

5 Uwarunkowania organizacyjne i psychologiczne intermentoringu dla utrzymania oséb 50+ na

rynku pracy. Raport z badan, Zorska Izba Gospodarcza, Zory 2006. Publikacja finansowana ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Inicjatywy Wspdlnotowej EQUAL.
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W s$wietle powyzszego, szczegdlnego znaczenia nabiera podjecie
w ramach ustug rynku pracy odpowiednich dziatan adresowanych do tych
grup osob. Taka szanse stwarza indywidualny plan dzialania, gdyz jest
to forma pomocy, ktorej istota jest zaoferowanie wsparcia zindywiduali-
zowanego, wlaczajac w to profilowanie pomocy odpowiednio do wieku
danej osoby.

W niniejszym opracowaniu zaprezentowano zagadnienia zwigzane
z tworzeniem 1 realizacja indywidualnego planu dziatania, eksponujac
szczegblnie sposdb pracy uwzgledniajacy w wysokim stopniu indywidual-
nos¢ jednostki, co sprzyja wigkszemu jej zaangazowaniu w procesie poszu-
kiwania i znajdowania zatrudnienia.

Idea opracowania materiatu o takim charakterze pojawita si¢ rowno-
czesnie z wejSciem w zycie nowych regulacji prawnych wprowadzonych
w ustawie o promocji zatrudnienia (...). Podrecznik ten jest rOwniez w pew-
nym sensie odpowiedzig na przekazywane przez urzedy pracy sygnaty doty-
czace réznych problemdéw zwigzanych z realizacja IPD. Ujawniona bowiem
zostata potrzeba ujednolicenia niektorych zasad realizacji indywidualnego
planu dziatania, zwlaszcza dotyczacych zakresu i sposobu realizacji ushug
urzeddw pracy w ramach IPD.

Celem tego podrgcznika jest przedstawienie w systematyczny 1 moz-
liwie wyczerpujacy sposdb propozycji dziatan zwigzanych z opracowaniem
i realizacjg IPD, zgodnie z intencja zawarta w ustawie.

W rozdziale 1 Indywidualny Plan Dzialania w Swietle ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
przedstawiono zagadnienia wazne dla lepszego rozumienia istoty indywidu-
alnego planu dzialania i rozpatrzenia szerokich mozliwosci wiaczenia do
IPD réznych form wsparcia pozostajacych w dyspozycji urzedéw pracy.
Zamieszczono tam réwniez charakterystyke odbiorcow tej ustugi ze zwro-
ceniem szczegdlnej uwagi na grupy tych oséb, ktore przede wszystkim kwa-
lifikuja si¢ do objecia ich IPD.

Realizacja IPD to ztozony proces wymagajacy podjecia szeregu dzia-
fan, ktére nalezy wykonaé, jeszcze zanim rozpocznie si¢ prace z osoba bez-
robotna/poszukujaca pracy, nad przygotowaniem i realizacja IPD. Te wazne
dla sprawnej organizacji pracy urzedu dzialania przedstawione zostaty
w rozdziale Il Przygotowanie do tworzenia IPD. Znajduja si¢ tam praktycz-
ne wskazdowki dotyczace wyodrgbnienia 0sob kwalifikujacych si¢ do objecia
IPD, okreslenie wstgpnych dziatan zwiazanych z przystapieniem do IPD
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oraz zadan urzedu, ktore trzeba wykonaé w sposob gwarantujacy sprawny
przebieg dalszych dzialan w zakresie opracowywania i realizacji IPD.

Najwazniejsza, podstawowa czescia niniejszego podregcznika jest roz-
dziat Il Model Indywidualnego Planu Dzialania. Przedstawiono tam cel
1 zalozenia przygotowania oraz realizacji indywidualnego planu dziatania,
a takze elementy sktadowe IPD, wraz ze wskazaniem ich praktycznego ro-
zumienia. Schemat graficzny w przejrzysty sposob prezentuje kolejne etapy
dziatania wazne w realizacji IPD. Zaprezentowano tez w postaci wytycz-
nych najwazniejsze zasady przygotowania i realizacji [PD.

Model prezentuje dziatania, ktore sktadaja si¢ na pelny obraz mozli-
wosci 1 form wsparcia osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy, jakie stwarza
IPD. Nalezy jednoczesnie zaznaczy¢, iz zostaly one przedstawione tak, jak
okreslaja je normy zawarte w aktach prawnych Ministerstwa Pracy 1 Polity-
ki Spolecznej (MPiPS). Zamieszczone w rozdziale wskazoéwki powinny
okazac¢ si¢ przydatne w praktycznej realizacji IPD.

W kolejnych punktach rozdzialu III, wsréd zagadnien najwazniej-
szych w realizacji IPD, przedstawiono rowniez sprawy wspdlpracy osob
bioracych udziat w realizacji IPD, zar6wno wspdtpracy pracownikdéw z oso-
bami objetymi IPD, jak 1 wspotpracy miedzyinstytucjonalnej pomigdzy po-
wiatowymi urzedami pracy (PUP) i centrami informacji i planowania karie-
ry (CliPKZ) wojewodzkich urzgdow pracy. Rozdziat ten prezentuje takze
informacje i zalecenia zwigzane z monitorowaniem przebiegu IPD oraz cha-
rakterystyke najwazniejszych dokumentéw stosowanych w realizacji IPD.
Przedstawiona na koncu rozdzialu graficzna ilustracja przygotowana zostata
w celu bardziej przejrzystego ujecia procesu realizacji IPD z uwzglednie-
niem wielosci dziatan i1 réznorodnosci sekwencji, w jakich moga one by¢
realizowane w IPD.

W zalacznikach zamieszczono propozycje dokumentdw, jakie wyko-
rzystywane sa przez niektore PUP w realizacji IPD. Moga one zosta¢ wyko-
rzystane bezposrednio badz stanowic inspiracj¢ do opracowania czy mo-
dyfikacji formularzy stosowanych w urzgdzie. Przedstawiono tam tez gra-
ficzng ilustracj¢ wybranych s$ciezek wsparcia realizowanego w ramach IPD
oraz przygotowany w oparciu o prezentowany model IPD przyktad poste-
powania w realizacji indywidualnego planu dziatania dla oséb z grupy wie-
kowej 45+.

Zgodnie z zalozeniami niniejszego opracowania, zaprezentowany mo-
del nosi uniwersalny charakter oraz w sposob pelny 1 wyczerpujacy obejmu-
je zagadnienia opracowywania i realizacji IPD. Pelne wdrozenie modelu
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w aktualnej sytuacji na rynku pracy oraz w swietle zréznicowania zasobow
kadrowych i warunkow funkcjonowania urzgdodw pracy, moze okazaé si¢
trudne. Jednak zaproponowane rozwigzania stanowi¢ mogg inspiracj¢ do
wypracowywania procedur postgpowania w ramach IPD, ktore przyczynia
si¢ do bliskiej modelowi realizacji IPD w konkretnych warunkach poszcze-
gblnych urzgddéw pracy. Jak wskazuja opinie przedstawicieli urzedéw pra-
cy®, model catosciowo ujmuje problematyke opracowania i realizacji IPD
a wigkszos$¢ sposrdd ujetych tam rozwiazan jest mozliwa do wdrozenia.
Warto podkreslié, ze niektére z tych rozwiazan juz funkcjonuja w praktyce,
wymagaja jednak dalszego dopracowania. Zgodnie z licznymi opiniami,
nalezy kontynuowaé dzialania w zakresie tej problematyki z wigkszym
udzialem zainteresowanych urzedéw, zwlaszcza tych, ktére maja juz dobre
doswiadczenia w tej dziedzinie, gdyz dzielenie si¢ dobrymi praktykami
moze si¢ przyczyni¢ do poprawy realizacji tej formy pomocy w urzedach
pracy.

Rozwiazania proponowane w tym podre¢czniku konsultowane byty w indywidualnych kontak-
tach z pracownikami urzedéw pracy (przedstawicielami publicznych stuzb zatrudnienia) a tak-
ze analizowane i1 dyskutowane w trakcie specjalnie zorganizowanego w pazdzierniku 2010 r.
przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej seminarium, w ktéorym wzigli udziat pracowni-
cy przygotowujacy i realizujacy IPD w powiatowych urzgdach pracy, reprezentujacy wszystkie
wojewddztwa.
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ROZDZIAL 1.

Indywidualny Plan Dzialania w Swietle ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy

1. Pojecie IPD

Indywidualny Plan Dziatania to plan obejmujacy podstawowe ushu-
gi rynku pracy wspierane instrumentami rynku pracy, przygotowywany
w formie dwustronnych ustalen pomigdzy urzegdem pracy i osoba zareje-
strowana w urzedzie, czyli przy udziale bezrobotnego lub poszukujacego
pracy. W ramach IPD osoby bezrobotne lub poszukujace pracy moga korzy-
sta¢ tez z innych form pomocy stuzacych ich aktywizacji zawodowej, o ile
osoby te sa uprawnione do skorzystania z nich, w mysl przepisoOw ustawy
o promocji zatrudnienia (...).

IPD wyznacza cel strategiczny (zatrudnienie) i cele bezposrednie
(etapowe), ich powiazanie, a takze sposoby ich realizacji, ktére w efekcie
pozwalaja zrealizowa¢ plan powrotu osoby bezrobotnej/poszukujacej
pracy na rynek pracy. Plan taki, powinien by¢ przygotowywany we wspot-
pracy pracownikow urzedu pracy z osoba bezrobotng lub poszukujaca
pracy, i wymaga nie tylko zwigkszenia intensywnosci dziatan urzedu,
ale takze wigkszej aktywnosci i rzeczywistego zaangazowania si¢ 0sOb
objetych IPD w poszukiwanie pracy. Zatem IPD stwarza mozliwos¢
podjecia szeregu dziatan dostosowanych do sytuacji zawodowej osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy, czego efektem powinno by¢ zwigk-
szenie jej szansy na rynku pracy, a skutkiem tych dziatan uzyskanie przez
nig zatrudnienia. Zaleta zastosowania IPD jest towarzyszenie osobie bez-
robotnej 1 poszukujacej pracy przez caty okres realizacji IPD dajace jej
poczucie bezpieczenstwa. Z punktu widzenia urzedu pracy korzystna jest
mozliwos¢ przystapienia do opracowywania i realizacji IPD bez dodatko-
wych pogtebionych szkolen pracownikéw PUP i CIiPKZ, gdyz w IPD wy-
korzystywane sa dotychczas stosowane metody i narzedzia. Urzad pracy
powinien jednak stworzy¢ odpowiednie warunki do realizacji tej formy
pomocy.

15



Przygotowanie IPD polega na ustaleniu i uzgodnieniu dziatan ofero-

wanych przez urzad dla osoby objetej IPD oraz dzialan deklarowanych
przez nia do samodzielnego wykonania.

2.

Podstawowe ushugi rynku pracy

Podstawowe uslugi rynku pracy skierowane do 0sob bezrobotnych

1 poszukujacych pracy to:

3.

posrednictwo pracy okreslane jest przede wszystkim jako pomoc oso-
bom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskiwaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszuki-
wanych kwalifikacjach zawodowych;

poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa definiowane jest jako
pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze od-
powiedniego zawodu 1 miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w do-
borze kandydatéw do pracy, jak rowniez wspieranie rozwoju zawo-
dowego pracodawcy lub jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych;

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy polega na przygotowywaniu
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w po-
szukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia;

organizacja szkolen to pomoc w uzyskaniu lub uzupetnieniu (w for-
mach pozaszkolnych, zajeciach edukacyjnych) umiejetnosci i kwalifika-
cji zawodowych oraz ogblnych, w tym umiejgtnosci poszukiwania
pracy.

Instrumenty rynku pracy

Zgodnie z art. 44 ustawy o promocji zatrudnienia (...) instrumenty

rynku pracy wspierajace podstawowe ustugi rynku pracy to:

a)
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finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodo-
wego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodo-
wego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skie-
rowaniem przez powiatowy urzad pracy;



b) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra
podjeta zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, staz, przygotowanie za-
wodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez powiatowy urzad pracy;

c) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci go-
spodarczej, kosztdw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

d) refundowanie kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bez-
robotnego;

e) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych.

4. Inne formy pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej
0s0b objetych IPD

Do tak zwanych innych form aktywizacji zawodowej skierowanych
do 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, realizowanych w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia (...) naleza:

Staz i przygotowanie zawodowe dorostych

Osoby bezrobotne, zaliczone przez ustawe do kategorii bezrobotnych
bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy, moga liczy¢ na mozliwosé
korzystania z dwoch specjalnych instrumentéw aktywizacji zawodowej, to
jest: stazu 1 przygotowania zawodowego dorostych. Staz przeznaczony jest
dla mtodych bezrobotnych do 25 roku zycia oraz bezrobotnych absolwen-
tow szkot wyzszych, ktorzy nie ukonczyli 27 roku zycia. Staz stuzy naby-
waniu przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pra-
cy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca.

Przygotowanie zawodowe dorostych oznacza instrument aktywizacji
w formie praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczenia do pracy
dorostych, realizowany bez nawiazania stosunku pracy z pracodawca, we-
dhlug programu obejmujacego nabywanie umiejgtnosci praktycznych i wie-
dzy teoretycznej, zakonczony egzaminem.

Prace interwencyjne
Powiatowe urzedy pracy w razie braku propozycji odpowiedniego za-
trudnienia dla bezrobotnych moga inicjowa¢ oraz finansowaé prace interwen-
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cyjne. W ich ramach pracodawcy zatrudniajg bezrobotnych, bedacych w szcze-
g0lnej sytuacji na rynku pracy, w zamian za uzyskiwana z urzedu pracy refun-
dacje czesci kosztow wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Roboty publiczne

Forma skierowana do niektorych osob bezrobotnych zgodnie z prze-
pisami ustawy o promocji zatrudnienia (...) i organizowana przez gminy,
organizacje pozarzadowe statutowo zajmujace si¢ problematyka: ochrony
srodowiska, kultury, o§wiaty, sportu i turystyki, opieki zdrowotnej, bezro-
bocia oraz pomocy spotecznej. Przy robotach publicznych instytucje moga
ubiegaé si¢ o zatrudnienie bezrobotnych (przy pelnym wymiarze czasu
pracy) w okresie do 6 miesigcy w ramach realizowanych na terenie gminy
lub wojewddztwa inwestycji infrastrukturalnych oraz innych zadan inwe-
stycyjnych finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw budzetu
panstwa, samorzadu terytorialnego, funduszy celowych lub $rodkow in-
stytucji, organizacji oraz zadan zwiazanych z opieka spoteczna i obstuga
bezrobocia.

Udziat o0sob bezrobotnych/poszukujacych pracy w programach spe-
cjalnych

Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 marca
2009 r. w sprawie programow specjalnych (Dz.U. Nr 50, poz. 401) okresla
szczegdlowe zasady organizacji i realizacji programow specjalnych, zakres
ich stosowania, sposob wylaniania i doboru uczestnikéw programdéw spe-
cjalnych oraz sposéb finansowania tych programéw z Funduszu Pracy. Pro-
gramem specjalnym obejmuje si¢ w pierwszej kolejnosci bezrobotnych
1 osoby poszukujace pracy, w stosunku do ktérych stosowane ustugi i in-
strumenty rynku pracy okazaly si¢ niewystarczajace do powrotu na rynek
pracy badz utrzymania miejsc pracy. Okreslajac zakres i formy pomocy
w ramach programu specjalnego, planuje si¢ zréznicowane wsparcie, tj.
dziatania taczace ustugi i instrumenty rynku pracy ze specyficznymi ele-
mentami wspierajacymi zatrudnienie.

Prace spotecznie uzyteczne

Prace spotecznie uzyteczne sa nowa forma aktywizacji bezrobotnych
wprowadzong nowelizacja ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (weszta w zycie 1 listopada 2005 r.). Oznaczaja one prace
wykonywane przez bezrobotnych, nie posiadajacych juz prawa do zasitku.
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Do tych prac kieruje ich starosta, a organizuja je gminy w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacjach lub instytucjach statu-
towo zajmujacych si¢ pomoca charytatywng lub na rzecz spolecznosci
lokalne;j.

Finansowe formy pomocy:

Dodatek aktywizacyjny

Dodatek przyznawany osobie bezrobotnej zarejestrowanej w urzedzie
pracy, posiadajacej prawo do zasitku i na warunkach okreslonych przepisa-
mi ustawy o promoc;ji zatrudnienia (...).

Stypendia w okresie kontynuowania nauki

Stypendia przyznawane bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych,
ktorzy w okresie 12 miesigcy od dnia zarejestrowania w powiatowym urzg-
dzie pracy podje¢li dalsza nauke w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych,
bedacej szkotg publiczng lub niepubliczng o uprawnieniach szkoty publicz-
nej, albo w szkole wyzszej, gdzie studiuja w formie studiow niestacjo-
narnych, starosta, na wniosek bezrobotnego, moze przyznaé stypendium
w wysokosci 100% kwoty zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1,
wyplacane przez okres 12 miesigcy od dnia rozpoczecia nauki. Stypendium
przystuguje pod warunkiem nie przekroczenia dochodu na osobg¢ w rodzinie
W rozumieniu przepisOw o pomocy spotecznej uprawniajacego do $wiad-
czen z pomocy spoteczne;j.

Pozyczki szkoleniowe

Osoby bezrobotne moga ubiegac si¢ o udzielenie pozyczki szkolenio-
wej ze Srodkdw Funduszu Pracy na warunkach okreslonych przepisami
ustawy o promocji zatrudnienia (...).

Pozyczka szkoleniowa moze zosta¢ udzielona w celu umozliwienia
podjecia lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. Wysokos¢
pozyczki nie moze przekraczaé czterokrotnego przecigtnego wynagrodzenia
obowigzujacego w dniu podpisania umowy. Pozyczka jest nieoprocento-
wana, lecz powinna zosta¢ splacona w ciggu 18 miesiecy od ustalonego
w umowie dnia zakonczenia szkolenia.

Zwrot kosztéw przejazdu i zakwaterowania
Bezrobotny moze ubiegaé si¢ o zwrot kosztow przejazdu do miejsca
pracy, odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego doro-
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stych, szkolenia lub odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego
w trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami ustawy o pro-
mocji zatrudnienia (...). Decyzj¢ podejmuje tu starosta po rozwazeniu
wszystkich okolicznosci danego przypadku, przy czym moze on wyrazié
zgode na refundacje lub jej odmowié.

Wsparcie dziatalnosci gospodarczej

Osobom bezrobotnym moga by¢ przyznane jednorazowo $rodki
z Funduszu Pracy na podjgcie dzialalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa, zwigzanych z podjgciem
tej dzialalnosci, w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz
5-krotna wysokos$¢ przecigtnego wynagrodzenia. W przypadku, gdy dziatal-
nos¢ jest podejmowana na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych,
wysokos¢ przyznanych $rodkéow nie moze przekraczaé 3-krotnego prze-
cigtnego wynagrodzenia na jednego czlonka zalozyciela spoidzielni oraz
2-krotnego przecigtnego wynagrodzenia na jednego cztonka przystepujace-
go do spdtdzielni socjalnej po jej zalozeniu.

5. Adresaci IPD

Indywidualnym planem dziatania w mysl obowiazujacych przepisow
ustawy o promocji zatrudnienia (...) moga by¢ objgte osoby bezrobotne
1 poszukujace pracy, poczawszy od momentu zarejestrowania si¢ lub
w dowolnym okresie pozostawania w rejestrze urzgdu pracy. Jednoczesnie
powiatowe urzedy pracy zostaty zobowiazane do przygotowania IPD dla
kazdej osoby bezrobotnej, pozostajacej nieprzerwanie w rejestrze urzedu
pracy przez okres co najmniej 180 dni od dnia zarejestrowania, przy czym
urzad powinien przygotowaé IPD w ciagu 30 dni, jakie nastepuja po tym
okresie.

W niniejszym opracowaniu zwrdcono szczegdlng uwage na dwie gru-
py osob bedacych zgodnie z art. 49 ustawy o promocji zatrudnienia (...)
w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy, tzn. bezrobotnych do 25 roku zycia,
w niektérych programach rynku pracy ta grupe poszerza sie i okresla jako
,»—307, oraz grupg oséb starszych, tzn. bezrobotnych powyzej 50 roku zycia,
(,,50+7). W programie ,,Solidarnos¢ pokolen” ta grupa jest poszerzona
1 okreslona jako ,,45+”.
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W opracowaniu tym zawarto propozycje rozwigzan, tresci i wskazow-
ki tworzace uniwersalny model indywidualnego planu dziatania, ktory moze
by¢ zastosowany w kazdej sytuacji §wiadczenia pomocy osobie bezrobotnej
lub poszukujacej pracy. Jednak majac na wzgledzie zasade, iz w realizacji
IPD cecha naczelna jest indywidualizacja podejscia do osoby objetej ta for-
mg pomocy, podkresli¢ trzeba, ze pomoc urzedu pracy w postaci IPD stwa-
rza duza szans¢ wsparcia szczegoOlnie w odniesieniu do wymienionych
dwoéch grup osdb.
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ROZDZIAL 11.

Przygotowanie do tworzenia IPD

1. Dzialania wst¢pne

Zanim rozpocznie si¢ pracg z osobami bezrobotnymi lub poszukuja-
cymi pracy nad wspdlnym tworzeniem i realizacja indywidualnych planow
dziatania, konieczne jest wylonienie tych oséb, dla ktérych przygotowanie
IPD jest obowiazkowe oraz tych, ktére sa zainteresowane, badZz wskazane
przez pracownikow urzedu pracy do objecia ich ta forma wsparcia.

W fazie przygotowawczej do tworzenia IPD wskazane jest zatem
okreslenie zasad i sposobu doboru tych oséb.

1.1. Zasady doboru grupy i rekrutacji oséb,
wobec ktorych przygotowanie IPD jest obowiazkowe

Zgodnie z art. 34a ustawy o promocji zatrudnienia (...), powiatowy
urzad pracy udzielajac pomocy okreslonej w ustawie, moze przygotowad
indywidualny plan dzialania dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy
w celu doprowadzenia do podjecia przez niego odpowiedniej pracy, tzn.
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

Pamie¢ta¢ jednak nalezy, Ze przygotowanie indywidualnego planu
dzialania dla bezrobotnego jest obowigzkowe w przypadku nieprze-
rwanego pozostawania bezrobotnego w rejestrze przez okres co naj-
mniej 180 dni od dnia rejestracji i musi zosta¢ zakonczone nie pdzniej
niz przed uplywem 210 dni od dnia rejestracji (art. 34a ust. 3 ustawy
o promocji zatrudnienia (...).

Intencja tego przepisu bylo zobowigzanie urzedu pracy, aby w pierw-
szej kolejnosci udzielit tej grupie osdb intensywnej pomocy.

Osoby, ktore w ciggu okresu 180 dni skorzystaty z jakiej$s formy
pomocy urzedu pracy, jednak dziatania te nie przyniosty efektu w postaci
podjecia pracy, rowniez obejmowane sg IPD, lecz z zachowaniem pierw-
szenstwa o0sOb wymienionych wczesniej. Zdaniem Ministerstwa Pracy
1 Polityki Spotecznej wyjatek stanowi¢ moga jedynie takie sytuacje, w kto-
rych osoba po 180. dniu od dnia rejestracji w PUP pozostaje w trakcie: od-
bywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, na ktdére
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zostala skierowana przez staroste, albo korzysta z innej formy pomocy za-
proponowanej przez urzad pracy. Dla takiej osoby przygotowanie IPD po-
winno si¢ rozpocza¢ niezwlocznie po zakonczeniu aktywizacji, jezeli nadal
nieprzerwanie pozostaje w rejestrze urzgdu pracy. Drugim wyjatkiem moze
by¢ sytuacja, gdy bezrobotny uczestniczy w realizacji IPD przygotowanego
we wczesniejszym okresie.

Ww. zapisy w ustawie stanowia podstawowe Kkryterium rekrutacji
osob do grupy oséb, wobec ktorych przygotowanie IPD jest obowigzkowe.

Zatem optymalne byloby, w oparciu o dane z rejestru PUP, wyloni¢
grupe tych osob i przygotowac ich listg z uwzglednieniem liczby dni pozo-
stawania w rejestrze bez zatrudnienia oraz wskazaniem terminu, w ktérym
nalezy rozpocza¢ IPD.

W modelu IPD proponuje si¢ przed rozpoczg¢ciem pracy zwigzane]
z tworzeniem 1 realizacja IPD przekazanie osobom objetym IPD informa-
cji dotyczacych rynku pracy, dzialan oferowanych przez urzad pracy oraz
celow i zatozen IPD. Informacje te najlepiej przekazac¢ podczas grupowego
spotkania informacyjnego, ktére powinno jednoczesnie stuzy¢ wzbudzeniu
zainteresowania 1 motywacji uczestnikdw do aktywnego udzialu w tej
formie poszukiwania pracy oraz uswiadomieniu potrzeby poprawy swojej
sytuacji.

Kolejne grupy, dla ktorych planuje si¢ spotkania informacyjne, a na-
stgpnie rozpoczecie IPD, tworzone sa w oparciu o listg¢ 0sob odpowiednio
wczesniej sporzadzona.

1.2. Wskazowki dotyczgce doboru osob, dla ktorych
mozna przygotowaé IPD

Zgodnie ze wspomnianym wyzej art. 34a ustawy o promocji zatrud-
nienia (...), PUP w ramach $§wiadczonej pomocy moze przygotowac indy-
widualny plan dzialania (IPD) dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy
wcezesniej, a wigc bezzwlocznie po zarejestrowaniu si¢ lub w dowolnym
okresie pozostawania w rejestrze urzedu pracy, jeszcze zanim uplynie 180 dni
od momentu zarejestrowania osoby bezrobotne;.

Grupa ta moze by¢ do$¢ zréznicowana, moga to bowiem byc¢:

— osoby z ré6znych powoddw osobiscie zainteresowane podjeciem dziatan
w ramach IPD;

— osoby, ktére wymagaja intensywniejszej stymulacji aktywnosci i moty-
wacji do dzialania;
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— osoby, ktore — jak wynika z dotychczasowego rozpoznania — moga pod-
ja¢ w ramach IPD pewne dzialania prowadzace do uzyskania zatrudnie-
nia, np. intensywne poszukiwanie zatrudnienia w oparciu o oferty pracy
1 dane pracodawcdéw bedace w posiadaniu urzedu.

Lista tych oséb powinna by¢ na biezaco aktualizowana w oparciu
o analizg¢ potrzeb zglaszanych przez osoby zarejestrowane w urzgdzie pracy
oraz opinie specjalistow PUP/CIiPKZ zweryfikowane w trakcie bezposred-
nich kontaktéw z tymi osobami. Lista osob, dla ktérych mozna przygotowad
IPD nie bedzie si¢ tez wiaza¢ z rygorem dotrzymania okreslonego terminu
opracowania IPD, tak jak to dyktuje przepis ustawy w stosunku do pierw-
szej grupy. Lista ta zapewne nie bedzie zbyt obszerna.’

Osoby z tej listy mozna wiacza¢ do kolejnych kierowanych na spotka-
nia informacyjne grup tych osob, dla ktorych przygotowanie IPD jest obo-
wiazkowe. Moze si¢ takze okazaé, ze dana osoba nie musi uczestniczy¢
w spotkaniu informacyjnym, gdyz ma wystarczajaca ilo$¢ informacji i zna-
jomos¢ rynku pracy, aby przystapi¢ do opracowania i realizacji IPD. Wtedy
doradca zawodowy moze od razu ustali¢, jakiego rodzaju pomoc potrzebna
jest tej osobie i zaproponowaé tego specjaliste w urzedzie, ktdry podejmie
z nig pracg nad przygotowaniem i realizacja IPD.

1.3. Warunki biezacej aktualizacji sporzadzonych list
os6b planowanych do objecia IPD

Sporzadzenie i ciagla aktualizacja list osob, ktére kwalifikujg si¢ do
rozpoczecia IPD, to istotny warunek ulatwiajacy planowanie i lepsza orga-
nizacj¢ pracy zwiazanej z opracowaniem i realizacja IPD. Chodzi zwtaszcza
o liste osob, dla ktérych obowiazkowe jest przygotowanie IPD i to w okre-
Slonym bliskim terminie, ktérego nie mozna przekroczy¢ ani przesunaé.
Niezaleznie od powyzszej listy, warto tez aktualizowac listg osob zaintere-
sowanych, dla ktérych mozna opracowaé IPD, cho¢ ich czas pozostawania
w rejestrze bezrobotnych PUP, nie wskazuje jeszcze na obowiazek przygo-
towania [PD w danym terminie.

Jak wskazuja wyniki badania opinii PUP tylko 20,5% respondentéw podaje, iz podjecie IPD
nastgpuje z inicjatywy klienta, najczgsciej zas, zdaniem 74,0% respondentow, IPD proponowany
jest klientowi podczas wyznaczonej wizyty w urzedzie pracy. Raport z badania ankietowego
dotyczqcego przygotowywania i realizacji IPD w powiatowych urzedach pracy oraz wspélpracy
z centrami informacji i planowania kariery zawodowej, MPiPS, Warszawa 2010.
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Na podstawie listy 0oséb zarejestrowanych utozonej wedtug malejace;j
liczby dni pozostawania osoby bezrobotnej w rejestrze urzedu (oznacza to,
ze osoby najdluzej pozostajace w rejestrze znajda si¢ na poczatku listy),
wylonione zostaja grupy oséb kwalifikujacych si¢ do objecia IPD w okre-
Slonym terminie. Lista powinna by¢ odpowiednio wczesnie sporzadzona
tak, aby mozna bylo zarezerwowaé wystarczajacq 1lo$¢ czasu potrzebnego
na realizacj¢ dzialan przygotowujacych, tj. ustalenie daty grupowego spo-
tkania informacyjnego danej grupy, wybranie osoby/osob prowadzacych
spotkanie oraz ustalenie wolnych terminéw doradcy/doradcéw zawodowych
na rozmowe¢ wstepng. Proponowana w modelu IPD procedura przewiduje
bowiem, iz w czasie grupowego spotkania informacyjnego uzgodnione zo-
stang z uczestnikami terminy ich rozméw wstepnych z doradca zawodo-
wym. W czasie spotkania indywidualnego doradca zawodowy, w oparciu
0 rozpoznanie sytuacji zarejestrowanej osoby, powinien ustali¢ jej problem
i cel zawodowy oraz obszary pomocy potrzebnej danej osobie i odpowied-
nio do tego zglosi¢ sugesti¢ odnosnie specjalisty, z ktérym rozpocznie ona
prace nad opracowaniem i realizacjq IPD.

Ustalenie skladu i liczebnosci grupy oraz przewidywanego termi-
nu grupowego spotkania informacyjnego powinno uwzglednia¢ warun-
ki kadrowe urzedu oraz liczbe¢ osob, dla ktorych obowiazek opracowa-
nia IPD przypada najwczes$niej w stosunku do aktualnej daty.

Waznym czynnikiem jest tez liczba i obcigzenie doradcéw zawodo-
wych w urzedzie oraz terminy, jakie moga oni zarezerwowaé na rozmowy
wstepne zanim osoby te przystapia do opracowania IPD. W realizacji indy-
widualnego spotkania (rozmowa wstgpna) mozna skorzysta¢ z pomocy do-
radcow zatrudnionych w CIiPKZ, co stanowi¢ moze znaczace wsparcie
w sytuacji niedoborow kadrowych PUP.

Przed grupowym spotkaniem informacyjnym powinien zosta¢ przy-
gotowany wspodlnie z doradcami, plan spotkan indywidualnych. W pla-
nie znajdowacé si¢ beda: terminy (daty i godziny) spotkan, ich miejsce
oraz nazwiska doradcow zawodowych realizujacych to spotkanie. Na tej
podstawie kazdy uczestnik grupowego spotkania informacyjnego wybie-
ra termin, jaki mu odpowiada. Oznacza to konieczno$¢ umieszczenia
w planie ilosci termindw réwnej lub wigkszej od liczby uczestnikéw tego
spotkania.

Ponizej zamieszczono propozycje takiego planu spotkan z doradcami
zawodowymi.
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Indywidualne spotkania z doradcami zawodowymi (rozmowa wstgpna)
Doradea A Nazwisko Doradca B Nazwisko Doradca C Nazwisko
Data (nazwisko) osoby (nazwisko) osoby (nazwisko) osoby
objetej IPD objetej IPD objetej IPD
pokdj|godz. pokoj| godz. pokdj | godz.
dd/mm/r X X - - X X
dd/mm/r - - X X X X
dd/mm/r X X X X X X

Plan spotkan indywidualnych moze dotyczy¢ mozliwosci realizacji
spotkan tylko z jednym doradca zawodowym lub — jak przedstawiono w po-
wyzszym przyktadzie — z kilkoma pracownikami — doradcami. Zaleze¢ to
bedzie od obsady kadrowej danego urzedu oraz harmonogramu innych dzia-
fan poszczegolnych doradcow PUP 1 CIiPKZ. Przemawia to dodatkowo za
koniecznoscia podjecia dziatan przygotowawczych z odpowiednim wyprze-
dzeniem.

Zatem aktualizowanie listy oraz czgstotliwo$¢é organizowania grupo-
wych spotkan informacyjnych w gléwnej mierze wyznaczona jest przez
liczbe zarejestrowanych w urzedzie osob 1 ich czas pozostawania w reje-
strze, oraz przez warunki kadrowe urzgdu. Opracowanie 1 prowadzenie IPD
wymaga S$cisltej wspdtpracy pracownikow PUP, a czgsto takze 1 CliPKZ,
odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegodlnych ustug rynku pracy i réz-
nych form aktywizacji zawodowej, zarowno w fazie przygotowawczej, jak
1 w fazie realizacji. Istotnym warunkiem pomyslnej realizacji IPD jest za-
pewnienie odpowiedniej koordynacji zwiazanych z tym zadan oraz spraw-
nego wspodtdziatania zaangazowanych pracownikéw.

2. Grupowe spotkanie informacyjne

W prowadzonych dziataniach wstgpnych do tworzenia indywidualne-
go planu dziatania na bazie list osob, dla ktorych przygotowanie IPD jest
obowiazkowe, albo jest wskazane, powinni zosta¢ wylonieni, w oparciu
o zasady tworzenia grupy, uczestnicy grupowego spotkania informacyjnego.

26



Spotkanie grupowe jest oszczedng i skuteczna forma pomagania i in-
formowania pod warunkiem, Ze jest jasno okreslona struktura grupy i cel.

Swiadomos¢ celu spotkania informacyjnego to wazny warunek pozy-
tywnego nastawienia osdb bioracych udzial w spotkaniu oraz ich petnego
1 aktywnego uczestnictwa w nim.

Grupowe spotkanie informacyjne stanowi etap wprowadzajacy do
tworzenia i realizacji indywidualnego planu dzialania.

1. Poznanie si¢ uczestnikow grupowego spotkania informacyjnego

2. Poszerzenie wiedzy na temat rynku pracy

3. Uzyskanie informacji o dzialaniach oferowanych przez powiatowy
urzad pracy 1 CIiPKZ

4. Poznanie celu 1 zalozen IPD

5. Uswiadomienie potrzeby poprawy sytuacji zawodowe;j

Realizacja celu 1.
Poznanie si¢ uczestnikow grupowego spotkania informacyjnego
Grupowe spotkanie informacyjne powinno rozpoczac¢ si¢ od powitania
uczestnikow spotkania oraz przedstawienia si¢ osoby prowadzacej i zapo-
znania si¢ czlonkéw grupy. Na poczatku spotkania nalezy rowniez omowié
jego cel, zakres tematyczny i orientacyjny czas jego trwania. Ta cze$¢ spo-
tkania powinna poshuzyé do stworzenia przyjaznej atmosfery i budowania
poczucia bezpieczenstwa.

Uwaga:

Spotkanie moze zosta¢ wzbogacone ¢wiczeniami majacymi na celu inte-
gracj¢ grupy, rozwijanie komunikowania si¢ uczestnikéw zajec i inicjo-
wanie myslenia o przysztosci, o ile liczebnos$¢ uczestnikéw spotkania nie
przekroczy 16 osob.

Realizacja celu 2.
Poszerzenie wiedzy na temat rynku pracy

Drugim celem grupowego spotkania informacyjnego jest omowienie
aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy, aby przyblizy¢ lokalny lub
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regionalny kontekst praktycznej mozliwosci wykonywania okreslonego za-
wodu/pracy.

Proponowane tematy do ogdlnego oméwienia:
— istotne dane charakteryzujace rynek pracy;
— struktura i cechy zatrudnienia oraz bezrobocia na lokalnym rynku pracy;
— zawody poszukiwane przez pracodawcoéw na lokalnym rynku pracy;
— oczekiwania pracodawcoéw w stosunku do kandydatéw na pracownikow;
— tendencje w zakresie zawoddw i zatrudnienia,
— zrédia informacji o rynku pracy.

Biorac pod uwage czas trwania grupowego spotkania informacyjnego
oraz jego cel gtowny, ktorym jest omowienie zatozen IPD, powyzsze tematy
moze by¢ trudno przedstawi¢ w sposéb wyczerpujacy. W zwiazku z tym,
uczestnicy zaje¢ powinni zosta¢ poinformowani, o mozliwosci uzyskania
szerszych informacji (np. podczas organizowanych spotkan fakultatyw-
nych®) zaréwno z omawianego zakresu, jak i innych zagadnief dotyczacych
rynku pracy, mogacych wspomdc ich proces podejmowania decyzji eduka-
cyjnych czy zawodowych, takich jak, np.:

— mozliwosci szkolenia, doksztalcania si¢, przekwalifikowania;

— metody i sposoby poszukiwania zatrudnienia;

— Dbariery, jakie moga wystapi¢ w procesie poszukiwania zatrudnienia
1 sposoby ich likwidowania;

— techniki rekrutacyjne stosowane przez pracodawcow;

— dokumenty aplikacyjne;

— sporzadzanie planu poszukiwania zatrudnienia;

— elastyczne formy zatrudnienia.

Ta czg$¢ zaje¢ ma uswiadomié uczestnikom, ze traftne podejmowanie
decyzji zawodowych i racjonalne planowanie dzialan umozliwiajacych ich
realizacj¢ nie jest mozliwe bez znajomosci rynku pracy, na ktérym chca
zaistnie¢. Osoba prowadzaca zajgcia powinna dazy¢ do zmotywowania
cztonkdéw grupy do dalszego poszukiwania informacji, wskazujac jakich
informacji nalezy szukac i gdzie.

Spotkania fakultatywne moga by¢ organizowane doraznie w wyniku bezposredniego zaintereso-
wania klientéw i zglaszanych przez nich potrzeb w zakresie zdobycia szerszej wiedzy z danego
obszaru rynku pracy, np. rodzaje umow dotyczacych zatrudnienia, instytucje i formy wspierajace
uruchomienie dziatalnosci gospodarczej itp.
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Realizacja celu 3.
Uzyskanie informacji o dzialaniach oferowanych przez urzad pracy
i CIiPKZ

Powiatowy urzad pracy oraz CIiPKZ realizuja szereg dziatan prowa-
dzacych do tagodzenia skutkow braku zatrudnienia, jak réwniez wspieraja
1 aktywizuja osoby bedace w rejestrach urzedow. Osoby bezrobotne i po-
szukujace pracy nie zawsze maja swiadomos¢ jak szeroka jest oferta wspar-
cia urzegdu.

W tej czesci spotkania grupowego nalezy omdéwi¢ dziatania mozliwe
do zastosowania przez urzad pracy i centrum w ramach pomocy okreslonej
w ustawie o promocji zatrudnienia (...). Udzielane informacje o mozliwo-
$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie moga obejmowac:

- zadania powiatowego urzedu pracy oraz centrum informacji i planowa-
nia kariery zawodowej w zakresie polityki rynku pracy;

- formy udzielanego wsparcia;

- podstawowe ustugi rynku pracy;

- formy aktywizacji zawodowej;

- instrumenty rynku pracy wspierajace podstawowe ustugi rynku pracy;

- projekty realizowane lub zaplanowane do realizacji w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow
bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajace z pro-
graméw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

- realizowane programy specjalne;

- inne aktywnosci podejmowane przez PUP samodzielnie lub wraz z in-
nymi instytucjami dzialajacymi na rzecz osob bezrobotnych i poszuku-

jacych pracy.

Informacje o dziataniach oferowanych przez urzad pracy powinny
by¢ uzupelnione informacjami dotyczacymi dostepnych w PUP i CIiPKZ
zasobow z zakresu informacji zawodowej oraz innych zasobdw informacji
dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy
1 analizach rynku pracy oraz mozliwosci skorzystania z ustlug doradczych
w CIiPKZ. W tej czgsci spotkania mozna réwniez przekaza¢ informacje
dotyczace innych instytucji dzialajacych na rzecz oséb bezrobotnych i po-
szukujacych pracy.
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Realizacja celu 4.
Poznanie celu i zalozen IPD

Kolejna czg$¢ grupowego spotkania informacyjnego powinna by¢
przeznaczona na omowienie celu, roli i1 zatozen indywidualnego planu dzia-
lania przygotowanego przez pracownika urzedu pracy wspdlnie z osobg
bezrobotng lub poszukujaca pracy, obejmujacego: podstawowe ustugi rynku
pracy, mozliwe do zastosowania inne formy pomocy w celu aktywizacji
zawodowej oraz wsparcie instrumentami rynku pracy. Wszystko to ma
na celu zmiang sytuacji zawodowej osoby uczestniczacej] w IPD — jej
aktywne wiaczenie w rynek pracy lub lepsze na nim umiejscowienie (wig-
cej informacji na temat celu IPD w rozdziale III pkt 1 Cel oraz zatozenia
opracowania i realizacji IPD).

Omowienie sposobu tworzenia oraz poszczegdlnych etapow postepo-
wania w zakresie IPD pozwoli uczestnikom zaje¢ uzmystowi¢ sobie zindy-
widualizowany charakter proponowanego wsparcia. Powinni tez zostaé
uswiadomieni, ze oprdcz dziatan podejmowanych przez urzad pracy, bedzie
rowniez niezbgdne ich aktywne zaangazowanie si¢ w realizacj¢ ustalonych
celow. Faktem nie do przecenienia jest towarzyszenie osobie objetej IPD
przez pracownika prowadzacego IPD na kazdym etapie jego przygotowania,
a pozniej realizacji zaplanowanych dziatan.

Realizacja celu 5.
Uswiadomienie potrzeby poprawy sytuacji zawodowej

Proces tworzenia 1 realizacji IPD bedzie przebiegal sprawniej, jezeli
osoby nim objete beda §wiadome potrzeby zmian w swojej sytuacji zycio-
wej, koniecznos$ci weryfikacji lub zmiany swojego dotychczasowego dzia-
fania na rynku pracy oraz beda przekonane, ze ich potrzeby moga zostaé
zaspokojone dzigki otrzymaniu wlasciwego wsparcia w ramach IPD.

Warunkiem zwi¢kszenia zaangazowania osoby w dzialania zmie-
rzajace do zmiany jej sytuacji zawodowej, oprocz gotowosci do zmian
i motywacji, jest Swiadomos¢ sluszno$ci podejmowanych dzialan. Istot-
ny jest zatem odpowiedni poziom realizacji tego celu. Szczegodlnie istot-
ne bedzie pobudzenie motywacji wspieranej osoby, gdyz moze rzutowaé
to na jej nastawienie do IPD oraz mie¢ wplyw na jego przebieg.

Aby realizacja dziatan zaplanowanych w ramach IPD i1 wspodlpraca

na plaszczyznie osoba objeta IPD — pracownik PUP/CIiPKZ przebiegata
sprawnie, niezbedne jest poznanie praw i obowiazkow obu stron. Wigk-
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szos$¢ praw i obowiazkdéw osob bezrobotnych i poszukujacych pracy wyni-
ka z przepisow ustawy o promocji zatrudnienia (...). Niezbedne jest row-
niez wywiazywanie si¢ ze zobowiazan wynikajacych z kontraktu jaki za-
wiera powiatowy urzad pracy z osoba bezrobotna/poszukujaca pracy na
okres realizacji IPD.

Osoba objeta indywidualnym planem dziatania powinna zosta¢ zobo-

wiazana m.in. do:

- pelnego 1 aktywnego realizowania wspolnie ustalonych dziatan;

- samodzielnego wykonywania zadan majacych na celu rozwiazanie jej
problemu zawodowego;

- przestrzegania ustalonych form wspotpracy i terminow spotkan;

- informowania osoby prowadzacej IPD o wszystkich poczynionych dzia-
faniach lub zaistnialych zmianach w jej sytuacji;

- obowigzkowego przedstawiania Karty IPD przy kazdej wizycie w PUP.

Osoba objeta IPD ma prawo do:
— konsultacji z pracownikiem PUP prowadzacym IPD w przypadku wat-
pliwosci, co do realizacji IPD;
- weryfikacji lub modyfikacji IPD, w przypadku zaistnienia zmian w sy-
tuacji tej osoby.
(Zadania pracownikéw urzgdu pracy zaangazowanych w tworzenie 1 re-
alizacje IPD zostaly opisane w punkcie 4 rozdziatu III Opracowanie IPD).
Wynikiem grupowego spotkania informacyjnego, oprocz realiza-
cji zalozonych celow, powinno by¢ przelamanie oporu do uczestniczenia
w IPD oraz pozyskanie akceptacji przystapienia do IPD np. w formie
pisemnej deklaracji osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy, dotyczacej
jej uczestnictwa w opracowaniu i realizacji IPD.

Opracowany wczesniej i powielony przed grupowym spotkaniem druk
deklaracji przystapienia do IPD (projekt deklaracji przystapienia do IPD
znajduje si¢ w zalaczniku nr 1) powinien zawiera¢ m.in.:

- dane urzedu pracy;

- miejsce na dane osobowe osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy;

- os$wiadczenie ww. osoby, ze przystepuje do IPD i zostata poinformo-
wana o zatozeniach IPD, swoich prawach i1 obowigzkach z tego wyni-
kajacych;

- termin indywidualnego spotkania z doradca (rozmowa wstgpna).
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Wskazowki:

— Prowadzacymi grupowe spotkanie informacyjne moga by¢: doradca
zawodowy, lider klubu pracy, posrednik pracy, specjalista ds. rozwo-
ju zawodowego.

— W grupowym spotkaniu informacyjnym moga uczestniczy¢, oprocz
osoby prowadzacej, rowniez pracownicy innych komodrek organiza-
cyjnych urzgdu pracy, a takze pracownicy centrum informacji i pla-
nowania kariery zawodowej WUP.

— Grupowe spotkanie informacyjne moze prowadzi¢ jedna osoba,
a w przypadku, gdy grupa liczy powyzej dwudziestu osob — dwie
osoby (w celu sprawniejszego i1 efektywniejszego przebiegu spo-
tkania).

— Osoba prowadzaca spotkanie powinna zaplanowaé czas jego trwania
na podstawie przyjetych do realizacji celdw i opracowanej agendy.
Pelny program spotkania (realizacja wszystkich celow) powinien by¢
zaplanowany na okoto 2 godziny.

— Zakres informacji przekazywany podczas grupowego spotkania infor-
macyjnego odnoszacy si¢ w szczegdlnosci do celu 4 Poznanie celu
i zaloZzen IPD oraz celu 5 Uswiadomienie potrzeby poprawy sytuacji
zawodowej, moze by¢ omawiany przez pracownikow urzgdu pracy
réwniez podczas obowiazkowych wizyt osoby objetej IPD w urzedzie.
Podczas kontaktu osoby objetej IPD z pracownikiem urzedu pracy na-
lezy pozyskac¢ jej akceptacje przystapienia do IPD np. w formie pisem-
nej deklaracji dotyczacej uczestnictwa w opracowaniu i realizacji IPD.

- Podczas grupowego spotkania informacyjnego moga by¢ realizo-
wane wszystkie wyzej omowione cele lub tylko niektére z nich,
w zalezno$ci od okreslonych potrzeb uczestnikéw spotkania grupo-
wego.

- W Karcie IPD osoby objetej IPD 1 jej karcie rejestracyjnej powinna
znalez¢ si¢ notatka na temat uczestnictwa w grupowym spotkaniu in-
formacyjnym.

Deklaracje¢ przystapienia do IPD osoba bezrobotna/poszukujaca pracy
powinna podpisa¢ wtasnorgcznie w obecnosci pracownika PUP prowadza-
cego grupowe spotkanie informacyjne. Pracownik przyjmujacy deklaracje
wstawia datg 1 rowniez podpisuje dokument.
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Przed terminem grupowego spotkania informacyjnego, osoba prowa-
dzaca spotkanie powinna otrzyma¢ od doradcy zawodowego harmonogram
jego wolnych termindéw spotkan z osobami objetymi IPD (plan indywi-
dualnych spotkan), aby mogla uzgodni¢ dla poszczegdlnych uczestnikdéw
grupowego spotkania informacyjnego terminy (daty i godziny) rozmowy
wstepnej z doradca zawodowym.

Osoby, ktdre zadeklarowaty swdj udzial w IPD powinny, juz w czasie
spotkania, otrzyma¢ informacje o terminie, miejscu spotkania z doradca (np.
adres, numer pokoju) i nazwisku doradcy zawodowego, do ktérego majq si¢
zglosic.

Osoby, ktore z powodu trudnej sytuacji osobistej nie sa w stanie
w proponowanych terminach zgtosi¢ si¢ do doradcy, a zadeklarowaty cheé
wzigcia udzialu w IPD, powinny zosta¢ poinformowane o sposobie powia-
domienia ich o kolejnym wolnym terminie indywidualnego spotkania. Nato-
miast do 0sdb, ktore nie chca by¢ objete IPD stosuje si¢ na zasadach ogdlnych
przepisy ustawy o promocji zatrudnienia (...). Jest wskazane, aby osoba, kto-
ra nie chce by¢ objeta IPD podpisata dokument odmowy udziatu w IPD. Po-
winna tam znajdowaé si¢ informacja o zwigzanych z tym sankcjach, ktdra
uczestnik spotkania powinien przeczytaé, przed podpisaniem dokumentu.

Pracownik prowadzacy grupowe spotkanie informacyjne powinien spo-
rzadzi¢ zbiorcza liste osob, ktore zadeklarowaly swdj udziat w IPD wraz
z uzgodnionymi terminami. Lista ta powinna zosta¢ przekazana do doradcy
zawodowego (doradcow zawodowych), aby mogt on uvaktualni¢ swoj harmo-
nogram spotkan i przygotowac¢ si¢ do zaplanowanych indywidualnych spotkan,
ktdre poprzedzaja fazg tworzenia IPD dla poszczegolnych osob objetych IPD.

3. Rozpoznanie przez doradc¢ zawodowego aktualnej
sytuacji osoby objetej IPD i ustalenie obszarow wsparcia
w ramach IPD

Rozpoznanie aktualnej sytuacji osoby objetej IPD moze przebiegac
wedtug dwoch sposobow postegpowania:

— przygotowania wyjsciowej informacji w oparciu o analiz¢ danych wyni-
kajacych z wczesniej realizowanego procesu doradczego, jesli osoba ko-
rzystata z tej formy pomocy w czasie nie dluzszym niz 2 miesiace przed
rozpoczeciem realizacji IPD;

— na podstawie rozmowy wstgpnej z doradca.
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Jednak zawsze kazdy z wymienionych wyzej sposobdw powinien

prowadzi¢ do przeanalizowania i zidentyfikowania problemoéw osoby oraz
ustalenia jej celow zawodowych 1 obszaréw wsparcia.

Schemat 1. Sciezki postepowania na etapie rozpoznawania
aktualnej sytuacji osoby objetej IPD

Rozpoznanie/identyfikacja sytuacji osoby objetej IPD
(doradca zawodowy)

Il Il

dostgpna dokumentacja dostgpna dokumentacja
oraz dotychczasowy proces doradczy oraz dotychczasowy proces doradczy

.

dane/informacje zebrane w trakcie
rozmowy/wywiadu ustrukturyzowanego
podczas spotkania z doradcg zawodowym

! !

analiza obszarow sytuacji spoleczno-zawodowej osoby objetej IPD
analiza jej potencjalu zawodowego
analiza problemu zawodowego

1

zidentyfikowanie probleméw zawodowych
ustalenie celow zawodowych/etapowych
ustalenie obszaréw wsparcia
przygotowanie odpowiedniej czg¢sci Karty IPD
wskazanie osoby przygotowujacej IPD

Doradca zawodowy w zakresie rozpoznania aktualnej sytuacji osoby

objetej IPD wykorzystuje rozne zZrddla, m.in. takie jak:
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dane pozyskane z karty rejestracyjnej;

dane z dokumentacji doradcy zawodowego;

dane z programu komputerowego SI PULS Iub SYRIUSZ;

dostepne dokumenty dotyczace sytuacji zawodowej tej osoby ($wiadec-
twa pracy, zyciorys, opinie z pracy, rekomendacje, odbyte kursy lub
szkolenia zawodowe dajace uprawnienia, odbyte staze pracy itp.).



3.1. Przygotowanie wyjSciowej informacji w oparciu o analiz¢
danych wynikajacych z procesu doradczego

Doradca zawodowy moze przygotowac¢ wyjsciowa informacje¢ dla
konkretnej osoby bezrobotnej/ poszukujacej pracy, na podstawie prze-
prowadzonego wczesSniej procesu doradczego, jeSli ma wystarczajaca
ilos¢ danych, aby dokona¢ identyfikacji problemu zawodowego i celow
etapowych oraz zaproponowaé obszary wsparcia potrzebnego do ich
realizacji, odpowiednio do potrzeb tej osoby.

Elementy procesu doradczego tj. analiza dostgpnych Zrddet informacji
o osobie bezrobotnej/poszukujacej pracy, wyniki przeprowadzonych badan,
porada grupowa, czy bezposrednie spotkanie z ta osoba, a czesto nawet do-
piero kilka spotkan, pozwalaja doradcy ustali¢ problem zawodowy oraz cel
zawodowy i cele etapowe dotyczace np. wyboru zawodu, zmiany kwalifika-
cji, podjecia lub zmiany zatrudnienia. Zebranie informacji o konkretnej oso-
bie podczas prowadzonych wczesniej dziatan doradczych umozliwia dorad-
cy zawodowemu przygotowanie wyjsciowej informacji bez obecnosci tej
osoby i odnotowanie ich w Karcie IPD. Informacja ta, po uzgodnieniach
z osobg objeta IPD, moze stanowi¢, dla pracownikéw innych komdérek PUP
lub CIiPKZ, podstawe do przygotowania wspoélnie z ta osoba IPD.

Biorac pod uwage fakt, ze doradca zawodowy pracuje z osobami bez-
robotnymi lub poszukujacymi pracy, ktére znajduja si¢ na réznych etapach
rozwoju zawodowego, maja rézne podejscie do zaistnialej sytuacji (sa ak-
tywne, albo tez bierne) i znajduja si¢ w rdznej sytuacji zyciowej, ktora moze
ulec zmianie

jest wskazane, aby doradca przygotowywal wyjsciowa informacje¢
dla osob korzystajacych z indywidualnej porady zawodowej Swiadczo-
nej w czasie nie dluzszym niz 2 m-ce od dnia sporzadzenia opinii.

Reasumujac, przygotowanie przez doradcg zawodowego informacji
wyjsciowej dotyczacej osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy moze na-
stapi¢ wtedy, gdy sa spetnione nastgpujace warunki:

— mozliwa jest identyfikacja problemu zawodowego i celu zawodowego
oraz celow etapowych tej osoby;

— mozliwe jest ustalenie obszardw wsparcia potrzebnego do osiggnigcia
zaktadanych celéw etapowych [udokumentowane, intensywne poszuki-
wanie zatrudnienia (oferty pracy), samozatrudnienie — wlasna dziatal-
no$¢ gospodarcza, wzmocnienie potencjalu zawodowego (ksztalcenie,
szkolenia, kursy zawodowe i pozazawodowe), inne formy aktywizacji,
poglebione wsparcie spersonalizowane, poglgbione wsparcie grupowe];
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— czas jaki uptynat od ostatniej wizyty tej osoby u doradcy (chodzi o pora-
de indywidualng) nie jest dluzszy niz 2 m-ce.

W oparciu o zebrane informacje doradca zawodowy w Karcie IPD
powinien zawrze¢:

— dane urzedu pracy;

— dane osobowe osoby objetej IPD;

— problem zawodowy osoby;

— cel zawodowy gltowny (cele) osoby;

— cele etapowe (bezposrednie);

— obszary wsparcia,

— wyznaczong date zgloszenia si¢ osoby do wskazanego, ze wzgledu na
okreslone cele etapowe, pracownika urzgdu pracy;

— wskazanie pracownika do opracowania IPD, np. intensywne poszukiwa-
nie zatrudnienia — posrednik pracy; wzmocnienie potencjatu zawodowe-
go — specjalista ds. rozwoju zawodowego;

— date sporzadzenia wyjsciowej informacji i podpis osoby sporzadzajace;j.

Doradca zawodowy z odpowiednim wyprzedzeniem powinien wysta¢ do
bezrobotnego zawiadomienie o koniecznosci stawienia si¢ do urzedu pracy w
wyznaczonym terminie, zawierajace cel spotkania i1 miejsce stawiennictwa
(numer pokoju i nazwisko pracownika, do ktorego powinien si¢ zglosic).

Niestawienie si¢ bezrobotnego w wyznaczonym terminie pociaga za
soba takie same sankcje, jak w przypadku kazdego innego niestawiennictwa
w urzedzie. Przygotowana wyj$ciowa informacj¢ doradca zawodowy przeka-
zuje do pracownika urzedu pracy wskazanego w Karcie IPD, ktory wspdlnie
z osoba bezrobotna/poszukujaca pracy bedzie przygotowywac IPD.

Przygotowanie przez doradce informacji wyjsciowej dla bezrobotne-
go/poszukujacego pracy, w omoéwionym zakresie, ma na celu doprowadze-
nie do jak najszybszego rozpoczgcia procesu tworzenia dla niego IPD.

3.2  Ustalenie wskazan na podstawie rozmowy wstepnej
z doradca zawodowym

Podstawg oceny aktualnej sytuacji spoteczno-zawodowej bezrobotne-
go/poszukujacego pracy, jego potencjatu zawodowego i wystgpujacych de-
ficytow, jest rozmowa (ustrukturyzowany wywiad zawodowy), prowadzona
w trakcie spotkania, ktéra pozwala takze na ustalenie rzeczywistej dyspozy-
cyjnosci do pracy i okreslenie zakresu wsparcia dostosowanego do indywi-
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dualnej sytuacji. Szczegolnie istotne beda takie czynniki, jak: kompetencje
1 kwalifikacje zawodowe, umiejgtnosci oraz zainteresowania i predyspozy-
cje, a takze motywacja do pracy, kompetencje interpersonalne, zachowania
spoteczne. Doradca zawodowy wspdlnie z osobg bezrobotna/poszukujaca
pracy, dokona analizy tych czynnikdw oraz oceny mozliwosci zatrudnienia
na lokalnym rynku pracy. Doradca powinien zwrdci¢ uwage na potrzebe
aktywnego zaangazowania si¢ w realizacj¢ ustalonych celow i zadan w ra-
mach IPD.

Waznym elementem wspoéolpracy w ramach spotkania powinno
by¢ wytyczenie celu zawodowego, jaki osoba bezrobotna/poszukujaca
pracy chce osiagna¢ na rynku pracy np. uzyskaé stale lub tymczasowe
zatrudnienie, jakg prace, gdzie i w jakim czasie chce ja wykonywaé, czy
potrzebuje nabycia niezbednych umiejetno$ci i wiedzy, np. nowych
kompetencji zawodowych, poznania warunkéw utworzenia wlasnej
firmy itp.

Podczas spotkania doradca zawodowy powinien rowniez przedstawic¢
mozliwosci skorzystania z pomocy przewidzianej zardwno w ramach pod-
stawowych ustug rynku pracy, jak i z innych form aktywizacji zawodowej,
oraz dotyczace instrumentdw rynku pracy, jezeli osoba spelnia warunki
przewidziane w ustawie o promocji (...). Efektem tego spotkania powinno
by¢ zwigkszenie przekonania osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy o celo-
wosci podjecia wspotpracy z urzedem pracy.

Podsumowujac, pomoc doradcy zawodowego ma na celu:

— dokonanie analizy dotychczasowej sytuacji osoby bezrobotnej/poszu-
kujacej pracy;

— poszerzenie samowiedzy w zakresie posiadanych mozliwosci, w kontek-
scie wymagan zwigzanych z wykonywaniem réznych zadan i pelnie-
niem r6l zawodowych;

— rozpoznanie motywacji osoby oraz checi 1 gotowosci do dokonania
zmian;

— zidentyfikowanie umiejetnosci nabytych w dotychczasowej drodze za-
wodowej;

— wskazanie mozliwych szans osoby na rynku pracy;

— ustalenie wlasciwego rodzaju wsparcia w zakresie aktywizacji zawo-
dowej;

— przygotowanie do planowania przez osobe dalszych dziatan.
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Zrédla/metody/techniki identyfikacji sytuacji osoby bezrobotnej/po-
szukujqcej pracy

Doradca zawodowy w zakresie rozpoznania (identyfikacji) aktualnej
sytuacji osoby w ramach IPD wykorzystuje rézne zrodta/metody/techniki,
m.in. takie jak:

— dostgpna dokumentacja (patrz pkt 3 Rozpoznanie przez doradcg zawo-
dowego aktualnej sytuacji osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy i usta-
lenie form wsparcia w ramach IPD);

— rozmowa lub ustrukturyzowany wywiad zawodowy;

— wyniki obserwacji zachowania w trakcie rozmowy.

Przygotowanie doradcy do rozmowy 7 osobq bezrobotnq/poszukujqcq
pracy

Doradca zawodowy powiatowego urzedu pracy lub CIiPKZ, ktory
prowadzi¢ bedzie rozmowe wstgpna, powinien wczesniej wykona¢ nastepu-
jace czynnosci:

— oszacowac czas trwania indywidualnego spotkania z osoba;

— zaplanowa¢ spotkanie (tzn. zgromadzi¢ dane dotyczace osoby pozyska-
ne z karty rejestracyjnej, z dokumentacji doradcy zawodowego lub pro-
gramu komputerowego);

— sprawdzi¢, czy osoba korzystala wczesniej z pomocy urzedu pracy
1 przeanalizowa¢ na podstawie dostgpnej dokumentacji, jakie zostaty
podjete dziatania, z jakich form pomocy osoba korzystata oraz jakie
przyniosty one efekty;

— pozyskac informacje dotyczace aktualnej sytuacji na rynku pracy, ktore
moga by¢ przydatne dla tej osoby;

— pozyskaé informacje o mozliwosci szkolenia, podnoszenia kwalifikacji
1 przekwalifikowania, ktore moga by¢ przydatne dla osoby.

Podstawowe obszary analizy informacji do tworzenia i realizacji IPD
Doradca przeprowadza rozmowe/wywiad zawodowy w obrgbie nizej
wymienionych trzech obszarow oraz zwigzanych z nimi aspektow.

a) lIdentyfikacja aktualnej sytuacji spoleczno-zawodowej osoby bezro-
botnej/poszukujacej pracy
Przyczyny trudnosci wejscia/utrzymania si¢ na rynku pracy, w tym
zard6wno przyczyny osobiste jak i zewnetrzne — ekonomiczne, spoteczne,
inne.
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Zakres analizy:

— status bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

— udzielona dotychczasowa pomoc ze strony urz¢du pracy,

— status rodzinny (osoba samotna, pracujacy/niepracujacy matzonek, licz-
ba dzieci, opieka nad rodzicami badz innymi cztonkami rodziny etc),

— sytuacja zdrowotna osoby (zdrowie fizyczne i psychiczne) — czy i na co
choruje, czy si¢ leczy lub leczyla, czy przechodzi lub przechodzita jakie$
terapie itp. — ocena w kierunku ustalenia ograniczen do wykonywania
okreslonych prac,

— zawdd w kontekscie zapotrzebowania na lokalnym rynku pracy.

b) Identyfikacja potencjalu zawodowego osoby bezrobotnej/poszuku-
jacej pracy

Z punktu widzenia oceny szans zwiazanych z uzyskaniem zatrudnie-
nia, istotne jest dokonanie mozliwie wszechstronnej analizy zakresu i po-
ziomu kwalifikacji zawodowych i przebiegu drogi zawodowej. Ponadto
zachowania osoby, jej zdolnosci 1 predyspozycje, poziom motywacji, a tak-
ze czynno$ci wykonywane w pracy (szczegolne obowiazki czy umiejetnosci
zawodowe) determinowac begda jej potencjat zawodowy.

Zakres analizy:

Edukacja:
— poziom i kierunek wyksztatcenia;

— kwalifikacje formalne uzyskane w systemie pozaszkolnym;
— kwalifikacje nieformalne (np. rozpoczgte i nieukonczone szkoty, kursy).

Rozmowa na temat ksztalcenia, doskonalenia zawodowego pod katem
zdobycia umiej¢tnosci zwiekszajacych szans¢ osoby na znalezienie pracy
powinna m.in. uwzgledniac takie aspekty jak:

— czy potrzebne sa szkolenia zawodowe 1 specjalistyczne;

— 0 jaki zakres powinny by¢ poszerzone umiejgtnosci, kwalifikacje;

— czy osoba sama potrafi podja¢ decyzje o kierunku szkolenia;

— do kogo mozna si¢ zwréci¢ o pomoc w dokonaniu trafnego wyboru
szkolenia, doskonalenia zawodowego.

Przebieg kariery zawodowe;:
— kolejne miejsca pracy (nazwy instytucji, lata pracy, zajmowane stanowi-
ska, wykonywane zadania i czynnosci);
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— posiadane kompetencje zawodowe;
— umiejgtnosci zyciowe uzyteczne w pracy zawodowej;
— szczegblne osiagnigcia w pracy (w subiektywnej ocenie osoby).

Cechy osobowosciowe:
— potrzeby i wartosci;
— motywacja;
— postawy (wobec pracy, zadan, innych ludzi);
— zainteresowania;
— zdolnosci;
— temperament.

¢) Identyfikacja problemu zawodowego

Ustalenie, z jakimi trudno$ciami osoba spotykata si¢ w swoim dotych-
czasowym zyciu zawodowym, jak dawala sobie z nimi rad¢. Doradca po-
maga osobie spojrze¢ z dystansem na jej sytuacje, aby mogla uswiadomié
sobie, ze sa rozne mozliwosci rozwiazania jej problemu zawodowego.

Z problemem mamy do czynienia, gdy istnieje rozbiezno$¢ migdzy
idealnym, a obecnym stanem rzeczy. Problem jest rodzajem zadania (sytu-
acji), ktérego podmiot nie moze rozwiaza¢ za pomoca posiadanego zasobu
wiedzy. Rozwiazanie jego jest mozliwe dzigki czynnosci myslenia produk-
tywnego, ktéra prowadzi do wzbogacenia wiedzy podmiotu. Jest to réznica
pomiedzy tym, co kto§ ma, a tym czego chce.’

Zdaniem E. Necki: ,,Problem (sytuacja problemowa) powstaje wtedy,
gdy czlowiek zmierza do jakiegos celu, lepiej lub gorzej sformutowanego,
ale nie wie, w jaki sposéb przeksztalci¢ stan wyjsciowy w pozadany stan

, 10
koncowy”.

Zakres analizy:

— przyczyny problemdéw (zewngtrznych i osobistych) zwigzanych z uzy-
skaniem zatrudnienia, ktére zdaniem osoby moga utrudnia¢ lub utrud-
niaja jej znalezienie/utrzymanie pracy (subiektywna ocena osoby);

— informacje na temat potrzeb osoby w zakresie tego, co chcialaby osig-
gnac, co zmieni¢, (doprecyzowanie oczekiwan odnosnie dalszej aktyw-

nosci na rynku pracy);

E. de Bono, Naucz sie mysle¢ kreatywnie, Prima, Warszawa 1998.
E. Necka, TroP — Tworcze rozwiqzywanie problemow, Oficyna Wydawnicza ,,Impuls”, Krakoéw
1994.
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— oczekiwania osoby dotyczace rodzaju pomocy;

— preferencje zawodowe, kierunek zmian i1 sposob ich realizacji;

— gotowos$¢ do podjecia pracy;

— obszary poszukiwania pracy i wymagan w danym zawodzie;

— potrzeby w zakresie doskonalenia, uzupeknienia, zmiany kwalifikacji;
— umiejgtnosci poszukiwania pracy i uzyskiwania zatrudnienia.

Ustalenie oczekiwan osoby zwigzanych z realizacja celéw zawodo-
wych:

— preferowany rodzaj stanowisk pracy lub rodzaj samodzielnej dziatalno-
$ci gospodarczej;

— S$rodowisko pracy, system pracy (etatowos¢, zmianowos$¢), dojazdy (do
ilu kilometréw) — jakimi $rodkami transportu si¢ porusza, praca poza
miejscem zamieszkania — gotowos¢ do zmiany miejsca zamieszkania,
w tym praca za granica, preferowane kraje, miejsca;

— oczekiwane wynagrodzenie;

— uzupehnienie kwalifikacji zawodowych lub zdobycie nowych.

Przyktadowa rozmowa na temat poszukiwania pracy:

— jakie kroki do tej pory bezrobotny/poszukujacy pracy podjal w celu zna-
lezienia pracy lub rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej;

— jakie sg rezultaty tych dziatan;

— w jaki sposéb bezrobotny poszukiwat pracy;

— w jakich firmach poszukiwatl zatrudnienia;

— ile czasu przeznaczal na poszukiwanie pracy;

— czy potrafi, np.: zredagowac CV, list motywacyjny, prowadzi¢ rozmowe
telefoniczna, zaprezentowac si¢ w trakcie rozmowy z pracodawca;

— jakich zmian w swojej sytuacji zawodowej chciatby dokonaé 1 w jaki
Sposob.

W trakcie rozmowy, kiedy doradca stara si¢ uwzgledni¢ oczekiwania
i cele osoby, warto zada¢ pytania dotyczace motywacji, ktéra ukierunkowu-
je zachowania na realizacj¢ okreslonego celu. Przydatne moze okazaé sie
roéwniez rozpoznanie potrzeb, uznawanych wartosci, zainteresowan, szcze-
gblnych upodoban, nastawienia do powierzonych zadan itp.

W tym obszarze analiza powinna obejmowaé postawy i nastawienia
istotne dla skutecznos$ci poszukiwania zatrudnienia, takie jak: otwarto$¢ na
nowe doswiadczenia i innych ludzi, asertywnos¢, zorientowanie na dziata-
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nie, aktywno$¢, stawianie czota wyzwaniom, sumiennos¢, poczucie sku-
tecznos$ci 1 nadzieja na sukces, a takze cechy takie jak — elastyczno$¢, zrow-
nowazenie emocjonalne, odpornos¢ na stres, poziom leku w zyciu codzien-
nym i w sytuacjach stresujacych, adekwatna samoocena. Posiadanie tych
cech bedzie utatwia¢ badz utrudniaé osiaganie celow, a takze wptywaé na
radzenie sobie w roznych sytuacjach.

Wskazowki dla doradcy zawodowego:

— ustala w jakich obszarach potrzebna jest pomoc danej osobie ze
wzgledu na charakter jej problemu i stosownie do jej oczekiwan;

— informuje osob¢ o dalszej wspdlpracy z odpowiednim pracowni-
kiem urzedu pracy w celu przygotowania IPD w zakresie wybranej
formy pomocy oraz, ze pracownik ten bedzie jej towarzyszy¢
w dalszych dziataniach zwiazanych z realizacja IPD;

— odnotowuje wynik rozmowy wstepnej w Karcie IPD oraz w kar-
cie rejestracyjnej lub innej dokumentacji stosowanej w urzedzie

pracy.
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ROZDZIAL 11I.

Model Indywidualnego Planu Dzialania

1.  Cel oraz zalozenia opracowania i realizacji IPD

Wsparcie w formie IPD dla osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy to
przede wszystkim specyficzne, mozna je okresli¢ rdwniez jako spersonali-
zowane podejscie do osoby znajdujacej si¢ w trudnej sytuacji, jaka jest po-
zostawanie bez pracy.

W istocie chodzi o to, aby oferowana tej osobie pomoc w ramach
IPD byla celowana, usystematyzowana i mozliwie intensywna, wzmoc-
niona finansowymi instrumentami jakimi dysponuje urzad pracy.

Zaktada sie¢, ze IPD powinien w niezbyt odlegtym czasie doprowadzié
do zmiany sytuacji zawodowej osoby objetej IPD, czyli do jej wej-
$cia/powrotu na rynek pracy. Dlatego tez proponowane w ramach IPD dzia-
fania powinny uwzglednia¢ stymulowanie motywacji osoby bezrobotne;.

Proces tworzenia i realizacji IPD ma na celu:

— 1identyfikacj¢ oczekiwan osoby oraz jej mocnych i stabych stron;

— poznanie potencjalu zawodowego oraz dokonanie bilansu posiadanych
kompetenc;ji;

— ulatwienie osobie wyznaczenia realistycznych celéw zawodowych i1 pod-
jecia decyzji o ich realizacji;

— pomoc w zaplanowaniu konkretnych aktywno$ci osoby w kierunku
zmiany jej sytuacji zawodowej;

— umozliwienie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy uzyskania
kwalifikacji zawodowych poszukiwanych na rynku pracy;

— pomoc w odbudowaniu kondycji zawodowej, intelektualnej, spotecznej;

— wytyczenie indywidualnej $ciezki rozwoju zawodowego opartej na re-
alistycznych planach zawodowych.

Indywidualny plan dziatania stwarza mozliwos¢ podjecia wielu dzia-
fan dostosowanych do sytuacji zawodowej i zyciowej zarejestrowanej osoby
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bezrobotnej/poszukujacej pracy, podczas ktérych moze ona liczy¢é na
wsparcie pracownikow PUP/CIiPKZ. To zindywidualizowane wsparcie
bedzie obejmowac wspolne opracowanie IPD i1 prowadzenie osoby, az do
momentu osiggnigcia przez niag wyznaczonych wspdlnie celow.

W podejsciu zindywidualizowanym istotne jest zmobilizowanie 0so-
by bezrobotnej do pozytywnego myslenia o mozliwosciach realizacji jej
plandw zawodowych, wywolanie poczucia ,,sprawstwa” (potrafie, mogg),
a zarazem zredukowanie obaw tej osoby przed podejmowaniem samodziel-
nych decyzji i dziatan.

Z uwagi na przebieg IPD, wazne jest zbudowanie wiasciwych relacji
z wspierang osoba. Powinny si¢ one opiera¢ na poczuciu bezpieczenstwa
1 akceptacji oraz zapewnieniu odpowiednich warunkéw do aktywnej wspot-
pracy poprzez stworzenie atmosfery zaufania i1 zrozumienia podczas przygo-
towania i realizacji IPD.

Istotne jest réwniez, aby pomdc zredukowaé opor osob bezrobotnych
do korzystania z pomocy urzedu, ktdry moze wynika¢ ze zlego nastawienia
do korzystania z ustug urzedu lub niechgci do podjecia intensywnej aktyw-
nosci wynikajacej z negatywnego nastawienia do trudnej sytuacji, w jakiej
si¢ znalazly.

Warto wigc poswigci¢ wigcej uwagi na wskazanie mozliwosci aktyw-
nego wspotdziatania z pracownikami urzgdu i skorzystania z réznych indy-
widualnie dobranych form wsparcia, ktore realnie przyczynia si¢ do zwigk-
szenia szans znalezienia zatrudnienia.

Zaréwno problemy zawodowe i1 zyciowe 0sOb bezrobotnych, jak
rowniez ich potrzeby i oczekiwania wyznaczaja swoistg droge postepo-
wania, prowadzaca do poszukiwania wilasciwych rozwiazan sytuacji,
w jakiej si¢ osoba znajduje. Jednoczes$nie pracownik udzielajacy pomocy
powinien si¢ wystrzega¢ forsowania rozwiazan, ktore w jego subiektyw-
nej ocenie wydaja si¢ wlasciwe, ale nie zostaly zaakceptowane przez
osobg wspierana. Wazne bowiem jest, aby w relacji z pracownikiem urze-
du osoba, ktdrej udzielana jest pomoc byta przekonana, ze samodzielnie
dokonuje wyboréw i podejmuje decyzje. Zbudowanie takiej relacji wyma-
ga od pracownika urzedu pracy posiadania wysokich kompetencji etycz-
nych i interpersonalnych.

Kazdy wyznaczony cel, zadania i plan pelnig wazne funkcje mo-
tywacyjne, dlatego powinny by¢ one konkretne i realistyczne, aby po
ich realizacji mozna bylo oceni¢, w jakim stopniu zostaly osiagnigte.
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Osoba bezrobotna/poszukujaca pracy powinna naby¢ przekonanie, Ze
wytyczone dzialania maja sens, sa dostosowane do jej oczekiwan i moz-
liwosci oraz realne do osiagnigcia.

Proces IPD wymaga najczesciej S$cistej wspotpracy kilku pra-
cownikow urzedu pracy (PUP, CIiPKZ), odpowiedzialnych za realizacje
poszczegdlnych ustug rynku pracy i1 réznych form aktywizacji za-
wodowe;j.

Miara pomyslnej realizacji udzielonego wsparcia w ramach IPD be-
dzie wykreslenie bezrobotnego Iub poszukujacego pracy z rejestru prowa-
dzonego przez urzad pracy na skutek podjecia przez niego odpowiedniej
pracy albo dziatalno$ci gospodarcze;j.

Schemat 2. Ogolny schemat graficzny indywidualnego planu dzialania

Dzialania wstepne

(wylonienie kandydatéw do objecia IPD)

PRZYGOTOWANIE . .
Grupowe spotkanie informacyjne/
DO TWORZENIA » kontakt indywidualny zpracownikiem
PD urzedu pracy

v
Rozpoznanie aktualnej sytuacji klienta
(rozmowa wstepna)

M
(6]
N
I
T
O
R
I
N
G
WARUNKI ZAKONCZENIA .
REALIZACJI IPD ZAKONCZENIE IPD

A
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2. Elementy skladowe IPD — charakterystyka

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (...)
w art. 34a ust. 2 okresla nastepujace elementy jakie powinien zawiera¢ IPD:

Element 1
Dzialania mozliwe do zastosowania przez urzad pracy w ramach
pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia (...)

Osobie objetej IPD urzad pracy moze zaproponowac roézne dzialania
w ramach pomocy, ktora szczegdétowo okreslaja przepisy ustawy o promoc;ji
zatrudnienia (...). Pomoc udzielana zarejestrowanym osobom bezrobot-
nym/poszukujacym pracy w urzgdzie pracy moze by¢ takze wspierana
finansowymi instrumentami rynku pracy. Natomiast zastosowane podsta-
wowe ustugi rynku pracy powinny by¢ realizowane zgodnie z Rozporzqdze-
niem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w spra-
wie standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 177,
poz. 1193).

W Karcie IPD, oprécz nazwy zastosowanej ustugi/formy pomocy,
powinny znalez¢ si¢ takze informacje takie jak, np.:
— rodzaj dziatan i termin ich realizacji;
— termin $wiadczenia danej ustugi/formy (od — do);
— zastosowany instrument rynku pracy.

Element 2
Dzialania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego
lub poszukujacego pracy w celu poszukiwania pracy

Osoba, ktorej oferowana jest pomoc, powinna zdawac¢ sobie sprawe
z tego, co 1 dlaczego chce osiagna¢ i mie¢ przekonanie, ze zaplanowane
dziatania w ramach IPD maja sens i sa dla niej mozliwe do osiagnigcia.

IPD powinien zawieraé opis dziatan, jakie sam zainteresowany wyko-
na w trakcie realizacji przygotowanego planu. Wyznaczone dziatania po-
winny by¢ dostosowane do okreslonych mozliwosci osoby i konkretne, tak
aby mozna bylo oceni¢ stopien, w jakim dziatania zostaly zrealizowane
ewentualnie czy wymagaja weryfikacji oraz rezultaty tych dziatan.

Przyktadowy zakres informacji:

— forma planowanego dzialania (np.: wysylanie dokumentéw aplikacyj-
nych, wykonywanie wstepnych rozméw telefonicznych, bezposrednie wi-
zytowanie pracodawcow, przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych),
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— zalecana czgstotliwos$¢ podejmowanego dziatania,
— inne uwagi dotyczace realizacji, np. dotyczace przetozenia wizyty.

Element 3
Planowane terminy realizacji poszczegolnych dzialan
Poszczegdlne dziatania powinny, o ile jest to mozliwe, zosta¢ doktad-
nie zaplanowane w czasie. Czynnikami w znacznym stopniu determinuja-
cymi ilo$¢ czasu na realizacj¢ poszczegélnych dziatan w ramach IPD sa
sytuacja zawodowa osoby objetej IPD, specyfika uslug rynku pracy/usta-
lonych form aktywizacji zawodowe;j i sytuacja na lokalnym rynku pracy.
Terminy realizacji poszczegolnych dziatan moga by¢ rozplanowane
w uktadzie: tygodniowym, miesigcznym, kwartalnym, a nawet rocznym.

Element 4
Formy, planowana liczba i terminy kontaktow z posrednikiem pracy,
doradca zawodowym lub innym pracownikiem urzedu pracy

Formy, planowana liczba i terminy kontaktéw beda wynikaty z kon-
kretnych ustalen podjetych przez osobg bezrobotna/poszukujaca pracy
1 pracownikow urzedu pracy odpowiedzialnych za opracowanie i realiza-
cj¢ IPD. Przez formg¢ kontaktu nalezy rozumie¢ zaréwno bezposrednie
1 grupowe spotkania (np. informacyjno-fakultatywne), pisemna korespon-
dencje itp.

Przyktadowy zakres informacji dotyczacych elementu 4 zawartych
w Karcie IPD.

. _ . Uwagi

Lp Pracownik realizujacy Forma kontaktu Termin i podpis

' dane dzialanie realizacji .
pracownika

nazwisko i imie,

. bezposrednia wizyta dzien, m-c, rok
stanowisko

nazwisko i imi . . .,
e pisemna korespondencja | dzien, m-c, rok

stanowisko
nazwisko i imie, udzial w spotkaniu .,
3. . ¢ P dzien, m-c, rok
stanowisko grupowym
nazwisko i imi , . .,
4, ¢ bezposrednia wizyta dzien, m-c, rok

stanowisko

Wszystkie ustalenia powinny by¢ potwierdzone podpisem osoby obje-
tej IPD 1 pracownika urzedu.
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Element 5
Termin i warunki zakonczenia realizacji indywidualnego planu
dzialania

Podstawowym warunkiem zakonczenia IPD jest podjecie przez bez-
robotnego lub poszukujacego pracy odpowiedniej pracy albo dziatalnosci
gospodarczej, przy czym odpowiednia praca rozumiana jest zgodnie z defi-
nicja okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 16 ustawy o promocji zatrudnienia (...).
Pomyslna realizacja IPD zakonczona podjgciem przez osobe objeta IPD
zatrudnienia w wyniku wlasnej aktywnosci lub dziatan zastosowanych przez
PUP bedzie skutkowa¢ wykresleniem tej osoby z rejestru prowadzonego
przez urzad pracy.

Zakres informacji na temat terminu i warunkow zakonczenia realizacji
IPD powinien uwzglednia¢ m.in. dane czy IPD zostat w pelni zrealizowany,
czy zrealizowany z trudnosciami. Powinny si¢ tu znalez¢ dane takie jak np.:
— termin rozpoczgcia i zakonczenia IPD,
— wynik koncowy i przyczyna zakonczenia wspotpracy w IPD.

3.  Wytyczne do przygotowania i realizacji IPD, w tym dla
grup ,,—30”i,,50+”

Nalezy pamigtac, ze planowanie to proces ustalania celow, ich rodzaju,
pozadanego poziomu oraz czasu i miejsca ich osiggania, a takze dobor metod
ich realizacji.'' Biorac pod uwage przytoczona definicj¢ planowania mozna
uznac, ze plan w odniesieniu do IPD to projekt przysztego, przewidywanego
funkcjonowania na rynku pracy oparty na ustalonym zbiorze przysztych dzia-
fan, roztozonych do zrealizowania w odpowiednim, realnym czasie.

Wytyczne ogdlne
Ponizej zostaly wymienione istotne kwestie, ktére nalezy mie¢ na
uwadze przy opracowywaniu i realizacji [PD:

— IPD dla konkretnej osoby, w ktérym okreslone sg cele i sposoby aktywi-
zacji, powstaje w drodze dialogu miedzy osobg objeta IPD a pracowni-
kiem urzedu pracy, a uzgodnione dziatania aktywizacyjne oraz sposoby
ich realizacji nie sg schematyczne, bowiem oparte sa na osobistym po-

""" A. Chrostowski, P. Szczepankowski, Zarzqdzanie. Teoria i praktyka, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 1996.
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tencjale kazdej osoby oraz na jej potrzebach, a wigc realizowane sa
z uwzglednieniem rzeczywistej sytuacji i mozliwosci tej osoby;

IPD powinien zawsze by¢ dostosowany do indywidualnych potrzeb oso-
by 1 jej mozliwosci, gdyz najlepsze efekty daja metody wykorzystujace
podejscie indywidualne;

precyzyjne okreslenie w IPD elementow i etapéw dojscia do wyznaczo-
nego celu, a nastgpnie konsekwentne ich realizowanie krok po kroku za-
pewni powodzenie jego realizacji;

czas realizacji zaplanowanych w IPD dzialan powinien uwzgledniaé
specyfike sytuacji danej osoby, dostgpnos¢ ustug/form wsparcia oraz
by¢ dostosowany do aktualnych warunkéw na rynku pracy;

pracownik urzedu pracy prowadzacy dana osobe uczestniczy we
wszystkich fazach IPD, (towarzyszenie osobie objetej IPD);
towarzyszenie osobie objetej IPD i1 wspieranie jej na kazdym etapie re-
alizacji IPD oraz prowadzenie monitoringu zwigkszajqa prawdopodo-
bienstwo skutecznej realizacji opracowanego planu dziatania;

IPD to proces wsparcia, ktorego realizacja powinna przebiegaé w moz-
liwie realnym, ale nie nadmiernie wydtuzonym czasie;

istotny jest taki uktad zaplanowanych dziatan, ktory wykluczy koniecz-
nos$¢ dlugiego oczekiwania na realizacj¢ roznych form wsparcia. Zbyt
dhugi okres czekania pociaga¢ moze negatywne nastgpstwa np. w postaci
wycofywania si¢ osoby z tej formy aktywizacji, zniech¢cenia do podej-
mowania kolejnych dziatan, poczucia bezsensu, a nawet rezygnacji.
W przypadku koniecznosci dlugiego oczekiwania celowe jest wprowa-
dzenie innych form i dziatan stymulujacych gotowos$¢ osoby do aktyw-
nosci (spotkania informacyjne, warsztaty);

majac na uwadze zalozenia IPD i zapisy ustawy zobowiazujace urzad
pracy do przygotowania [IPD w okreslonym czasie (art. 34a ust. 3) nale-
zy przygotowa¢ go w formie pisemnych ustalen pomigdzy pracowni-
kiem urzedu pracy i osoba objeta IPD (osoba bezrobotng lub poszukuja-
cq pracy zarejestrowana w urzedzie);

w razie wystapienia nieprzewidzianych trudnosci w realizacji dzialan
pracownik prowadzacy IPD powinien wyjasni¢ osobie przyczyny nie-
powodzen 1 wskaza¢ inne mozliwosci realizacji zaplanowanych celow
lub pomédce sformutowaé nowe, aby uniknaé zniechgcenia i rezygnacji,
bardzo istotna jest wspdtpraca osoby objetej IPD z pracownikiem przygo-
towujacym IPD. Powinno zosta¢ oméwione kazde zaproponowane dziata-
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nie, jak réwniez przewidywane rozwigzania, prawdopodobne wydarzenia
1 ewentualne dziatania alternatywne. Ma to na celu utrzymanie aktywnosci
1 motywacji tej osoby poprzez ograniczenie ryzyka niepowodzenia;

— powinny zosta¢ okreslone zasady wspolpracy z osoba objeta IPD oraz
miedzy pracownikami roznych komoérek PUP i CIiPKZ porzadkujace
1 wspierajace realizacje dziatan w ramach IPD.

Wytyczne do realizacji IPD dla grup oséb ,,—30” i ,,50+”

IPD skierowany do ludzi miodych tzw. ..—30”

W tej grupie jest wiele osdb, ktore jeszcze nie podjely zadnej pracy
1 nie posiadaja doswiadczenia zawodowego, co znacznie zniechgca praco-
dawcow. Fakt ten staje si¢ motywem do podejmowania przez mtodych
wszelkiej aktywnosci zawodowej stuzacej wzmocnieniu wiasnego poten-
cjatu 1 docelowo uzyskaniu satysfakcjonujacej pozycji na rynku pracy. Zdo-
bycie specjalistycznej wiedzy branzowej przez przysztych mtodych praco-
biorcow utatwi im rozpoczecie drogi zawodowe;.

Przeobrazenia warunkéw zycia zachodzace w dzisiejszej rzeczywisto-
$ci spotecznej 1 ekonomicznej stawiaja przed mtodym cztowiekiem rozlicz-
ne utrudnienia, w tym réwniez dos¢ (lub bardzo) wygdérowane wymagania.
Za najwazniejsze z nich uwaza si¢ szeroki zakres wyksztatcenia i zdolnos¢
szybkiego opanowywania nowych umiejetnosci, zdolnos¢ dostosowania sig¢
do nowych warunkéw zycia i pracy, bez specjalnego przedtuzania okresu
adaptacji. Wsrod niezbednych cech osobowosciowych wymienia si¢ samo-
dzielno$¢, innowacyjnos¢, przedsigbiorczos¢ oraz wzmozong aktywnosc.

Osoby mlode w wieku 25-30 lat na tym etapie zycia po wybraniu
gléwnej dziedziny zatrudnienia (na podstawie ewentualnych prob lub — gdy
dotyczy to zawodow wymagajacych specjalistycznego wyksztatcenia — bez
takich prob) podstawowy wysitek przeznaczaja na znalezienie w niej stalego
miejsca.

W literaturze przedmiotu méwi si¢ o tzw. podokresach rozwoju
zawodowego. Okres prob (25 do 30 roku zycia) — to czas poszukiwan
1 sprawdzania. Wybrany zawdod moze okazaé si¢ niezbyt satysfakcjonuja-
cy, co prowadzi do wielu zmian decyzji, az do momentu okreslenia wta-
snej pozycji zawodowej lub ustalenia preferencji, co do wykonywania
okreslonego typu pracy. Potem nastgpuje okres stabilizacji (31 do 44 roku
zycia) — wyraznie zarysowuje si¢ wzor kariery i podejmowane sa dziatania
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realizujace ten wzdr. Dla wielu osob sg to lata najbardziej produktywne
i tworcze."?

Mtodymi ludZzmi w opisywanej grupie wiekowej ,,—30” kieruja dwa
wazne motywy zwiazane z ich planami zawodowymi: odkrywac rzeczy no-
we, eksperymentowacé, nie rezygnowaé z poszukiwan, mie¢ mozliwosé
aktywnej interpretacji 1 konstrukcji wlasnego zycia oraz zbudowaé podsta-
wy bezpiecznej przyszio$ci poprzez zaangazowanie si¢ w wykonywanie
obowigzkow zawodowych.

Rézne sytuacje zyciowe 1 zawodowe mtodych oséb wywotuja potrze-
be¢ nabycia lub rozwinig¢cia umiejg¢tnosci: planowania, zarzadzania, radzenia
sobie ze zmianami zyciowymi. Istotna jest takze postawa elastycznosci
1 otwartosci oraz odpowiedni poziom tolerancji i odpornosci na stres.

Cechy utrudniajace zaistnienie na rynku pracy to m.in. brak doswiad-
czenia zawodowego, staba znajomos$¢ struktur organizacyjnych wystgpuja-
cych w roznych firmach, czgsto mata gotowos$¢ do zaakceptowania wyma-
gan regulamindéw 1 procedur.

Cechy dos¢ typowe dla osob miodych, takie jak dynamizm, entu-
zjazm, kreatywnos$¢, podejmowanie wyzwan, cheé sprawdzenia si¢ stanowia
ich mocne strony, ktére moga okazac si¢ atrakcyjne dla pracodawcy. Warto
jednak pamigtac, ze rownoczesnie powyzszym cechom towarzyszy zazwy-
czaj wyzsza gotowos¢ podejmowania ryzyka, swoista niecierpliwos¢ 1 brak
krytycyzmu.

Wigksza mobilno$¢ oraz gotowos¢ do zmian, brak obciazenia obo-
wiazkami rodzinnymi to dodatkowe atuty cenne dla pracodawcy, a takze
sprzyjajace pozytywnemu reagowaniu na oferty aktywizacyjne, wiaczajac
w to udzial w IPD. Cechy te sprzyjaja tez podejmowaniu decyzji np. o wila-
snej dzialalnosci gospodarczej, zwlaszcza w sytuacji braku ofert pracy lub
tez nieatrakcyjnych warunkow oferowanych przez pracodawcow.

Mtody cztowiek wobec wszystkich wymagan rynku pracy oczekuje
pomocy w przygotowaniu go do nowego zycia zawodowego, w opanowaniu
umiejetnosci adaptacji do nowych i nieustannie zmieniajacych si¢ warun-
koéw. Dlatego niezbedne jest poznanie réznych sposobdéw poszukiwania pra-
cy, a takze nabycie umiejgtnosci autoprezentacji (wskazania wtasnych moc-
nych stron waznych dla pracodawcy) lub demonstrowania gotowosci do
podnoszenia badZ uzupehienia kompetencji w mozliwie krétkim czasie.

12 A. Paszkowska-Rogacz, Psychologiczne podstawy wyboru zawodu. Przeglad koncepcji teoretycz-
nych, KOWEZiU, Warszawa 2003.
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W _oparciu 0 powyzsze, we wsparciu oferowanym w ramach IPD
grupie oséb ..—30” powinno si¢ uwzglednié w szczegdlnosci nastepujace
elementy:

— podstawowe informacje o celach zyciowych i zawodowych oraz okre-
Slanie ich realizacji w wymiarze czasowym;

— analiza umieje¢tnosci i kwalifikacji oraz mocnych stron w odniesieniu do
wymogow wybranych instytucji i stanowisk pracy;

— umiej¢tno$é wspdtpracy w zespole zroznicowanym ze wzgledu na wiek,
poziom kwalifikacji i zakres doswiadczenia zawodowego;

— radzenie sobie w sytuacjach trudnych;

— mozliwosci uzyskania pomocy ze strony instytucji rynku pracy np. urzg-
déw pracy, agencji doradztwa personalnego i posrednictwa pracy oraz
innych partnerow np. inkubatoréw przedsigbiorczosci, instytucji szkole-
niowych;

— zagadnienia zwiazane z rynkiem pracy (np. sytuacja na rynku pracy,
oczekiwania i wymagania pracodawcow, alternatywne formy zatrud-
nienia);

— poruszanie si¢ po rynku pracy oraz metody i techniki poszukiwania pracy.

IPD dla oséb tzw. ,,50+”

Osoby w wieku 50 lat wkroczyty juz w fazg realizmu i krytycznego
podejscia do siebie 1 wlasnego zycia. Dostosowuja swoje oczekiwania i da-
zenia do rzeczywistych mozliwos$ci. Zamiast checi osiggania ciagle czegos
nowego powoli pojawia si¢ pragnienie zachowania w niezmienionym stanie
tego, co si¢ juz ma i zabezpieczenia si¢ na przyszios¢.

Rozwazajac kwestie dotyczace zatrudnienia oso6b w wieku powyzej
50 roku zycia, nalezy zwroci¢ uwage na psychologiczny aspekt pozostawa-
nia bez pracy. Osoby w tym wieku zadaja sobie pytania: ,,co dalej?”, ,,czy
mam szanse i mozliwosci kontynuowania oraz wzmacniania aktywnosci
zawodowej?”. Negatywna odpowiedz staje si¢ powodem przedwczesnego
wycofywania si¢ z zycia spotecznego i zawodowego, co zmniejsza satysfak-
cje z dotychczasowych osiagnigé, rodzi poczucie bycia zbednym i pociaga
za sobg brak nadziei na lepsza przysztos¢. Osoby z tej grupy wiekowej maja
czesto gleboko zakodowane przekonanie o braku jakichkolwiek szans na
znalezienie pracy, w $lad za tym pojawia si¢ sklonnos¢ do wycofywania si¢
1 rosnacy poziom niepokoju.

Ten brak perspektyw prowadzacy do biernosci staje si¢ przyczyna
wielkiego marnotrawienia ludzkich sit i mozliwos$ci, poszerzania si¢ grona
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ludzi sfrustrowanych, niezadowolonych i coraz bardziej bezradnych wobec

wyzwan, jakie niesie zmieniajaca si¢ rzeczywistos¢, z ktorej coraz bar-

dziej czuja sie wykluczeni."”’ Jednym z najczesciej wystepujacych brakow

u oséb starszych jest nieumiej¢tno$¢ swobodnego korzystania z nowych

technologii informatycznych, ktore wkroczyty juz do wszystkich dziedzin

naszego zycia.

Jednoczes$nie, pomimo wymienionych, subiektywnie bardzo silnie
odczuwanych barier, osoby powyzej 50 roku zycia odznaczaja si¢ szeregiem
cech, ktére powinny okazac si¢ atrakcyjne dla pracodawcy, takich, jak:

— rdéznorodne doswiadczenie zyciowe i zawodowe z zakresu roznych
aktywnosci (kumulacja potencjalu zawodowego);

— specjalizacja w zakresie swojej branzy;

— zdobyte w dotychczasowej karierze zawodowej umiejgtnosci 1 kwalifi-
kacje, ktore mogg by¢ efektywnie wykorzystane w nowych dziedzinach
zawodowych, nawet jesli pracownik nie ma formalnych certyfikatow;

— przywiazanie i lojalnos¢ wobec firmy, odpowiedzialnos$¢ i gotowos¢ do
poswigcen, doktadno$¢ i sumiennos¢;

— wigksza odpornos¢ na stres;

— umiejetno$¢ wspdlpracy w zespole, umiarkowany konformizm, otwar-
tos¢ na argumenty innych.

Powyzsze cechy i1 umiejetnosci przemawiajg za potencjalnymi mozli-
wosciami kontynuacji drogi zawodowej przez wiele osdb znajdujacych sie
w tej grupie wiekowej, jednakze potrzebuja one wigcej czasu 1 wsparcia,
aby przygotowaé si¢ do zmian. Ten trudny proces duzo latwiej pokonac
dzieki wspotdziataniu z osoba udzielajaca pomocy w ramach przygotowania
i realizacji IPD.

Wzmacnianie ich zasobow, kwalifikacji, umiejetnosci, ale takze spo-
sobu myslenia o sobie, w kategoriach posiadanych, nierzadko wielokrotnie
juz sprawdzonych, mocnych stron sprawia, ze zaczynaja oni inaczej pod-
chodzi¢ do swojej pozycji w odniesieniu do rynku pracy. Dlatego tez indy-
widualizacja dzialan i wielowymiarowe wsparcie stanowiace istot¢ pomocy
oferowanej w IPD, powinno by¢ szczegdlnie przydatne w tej grupie osob
bezrobotnych/poszukujacych zatrudnienia.

13 www.bezrobocie.org.pl, Dobre praktyki dzialar na rzecz 0séb po 50 roku zycia (15.04.2010 r.).
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Wsparcie oferowane grupie ,,50+” w ramach IPD powinno obejmo-
waé w szczegdlnosci nastgpujace elementy:

— sporzadzenie osobistego bilansu stabych i mocnych stron;

— analiza wlasnych umiejetnosci i kwalifikacji w odniesieniu do wybra-
nych stanowisk pracy;

— wzmocnienie poczucia wilasnej wartosci — samoswiadomosé posiada-
nych atutow na tle grup mtodszych pracownikéw;

— metody podnoszenia kompetencji lub przekwalifikowania sig;

— radzenie sobie w sytuacjach trudnych, z uwzglednieniem sytuacji stoso-
wania nowych technologii;

— psychologiczne aspekty zwigzane z pozyskiwaniem zatrudnienia istotne
dla tej grupy wiekowej — bariery i ich pokonywanie;

— mozliwosci uzyskania pomocy ze strony instytucji rynku pracy np. urze-
doéw pracy, agencji doradztwa personalnego i posrednictwa pracy oraz
innych partnerow np. inkubatoréw przedsigbiorczosci, instytucji szkole-
niowych;

— zagadnienia zwigzane z rynkiem pracy (np. sytuacja na rynku pracy, ocze-
kiwania i wymagania pracodawcow, alternatywne formy zatrudnienia);

— poruszanie si¢ po rynku pracy oraz metody i techniki poszukiwania pracy.

Indywidualizacja wsparcia pod katem scharakteryzowanych cech, ty-
powych dla wymienionych grup wiekowych, powinna okaza¢ si¢ szczegol-
nie skuteczna w doborze dziatan, ktére najtrafniej beda spetniaé ich oczeki-
wania, natomiast zastosowane formy aktywizacji 1 instrumenty rynku pracy
w kontekscie opracowanego modelu IPD powinny w efekcie prowadzi¢ do
osiagnigcia rezultatu w postaci uzyskania zatrudnienia.

4. Opracowanie IPD

Przed przystapieniem do tworzenia IPD dla konkretnej osoby bezro-
botnej/poszukujacej pracy pracownik urzedu pracy, ktory bedzie wspdlnie
z nig opracowywaé indywidualny plan dziatania, musi zna¢ jej problem
zawodowy oraz cele zawodowe. Kwestie te okresla doradca zawodowy
w prowadzonym wczesniej procesie doradczym (rozmowa wstegpna) dbajac
o to, aby definiowane wspdlnie z osobg cele byty realne i adekwatne do jej
mozliwos$ci, poniewaz rzutowac to pozniej bedzie na wynik IPD (w pelni
zrealizowany, zrealizowany z trudnos$ciami).
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W proponowanym tu modelu IPD przyjeto nastepujace zasady:

1. pracownicy powiatowego urzedu pracy 1 CliPKZ, ktérzy moga by¢ za-
angazowani w dziatania w ramach IPD to osoby zajmujace rozne stano-
wiska, w procesie IPD moga oni petni¢ rozne funkcje/role;

2. IPD w zakresie wybranej formy wsparcia przygotowywany jest w for-
mie pisemnych ustalen pomigdzy danym pracownikiem a osobg bezro-
botna/poszukujaca pracy. Pracownik, ktéry prowadzi IPD to pracownik
urzedu pracy, z ktérym z uwagi na wybrang form¢ pomocy osoba obj¢ta
IPD bedzie si¢ najczesciej kontaktowac;

3. za monitoring realizacji IPD powinien by¢ odpowiedzialny pracownik
przygotowujacy lub prowadzacy IPD.

W _modelu IPD przyjeto nastepujace funkcje/role, jakie moga przyj-
mowac pracownicy urzedu pracy:
— pracownik przygotowujacy IPD;
— pracownik prowadzacy osobg objeta IPD przez proces IPD (jest to osoba
towarzyszaca 1 monitorujaca przebieg IPD);
— pracownik realizujacy IPD.

Warto podkresli¢, ze funkcje te mozna taczy¢ w zaleznosci od sytuacji
osoby, dla ktdérej opracowywany jest IPD, ustalonych dziatan do realizacji
w ramach IPD oraz od stanu kadrowego w urze¢dzie. Oznacza to, ze np. oso-
ba przygotowujaca IPD dla konkretnej osoby moze by¢ jednoczesnie osoba
prowadzaca IPD, a nawet wskazane byloby, aby réwniez w tym przypadku
prowadzita jej monitoring.

Ponizej zamieszczone zostaty gtdéwne zadania pracownikow w odnie-
sieniu do przyjetych funkcji.

Zadania pracownika przygotowujacego IPD :

— okreslenie kolejnosci dziatan do realizacji przez osobe dla ktérej opra-
cowywany jest IPD, zgodnie ze wskazéwkami doradcy zawodowego
wynikajacymi z wyjsciowej informacji (albo przeprowadzonej rozmowy
wstepnej) oraz dziatan mozliwych do zastosowania przez urzad pracy;

— w razie potrzeby doprecyzowanie wspolnie z osoba dla ktorej opraco-
wywany jest IPD termindéw realizacji dziatan;

— uzupehienie czgsci III-VII Karty IPD (zaproponowanej w podreczniku,
w zataczniku nr 3);
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podpisanie z osobg dla ktorej opracowywany jest IPD, Kontraktu doty-
czacego realizacji IPD (projekt Kontraktu znajduje si¢ w zataczniku nr 2);
udzielanie mozliwie wszechstronnej pomocy informacyjno-doradczej oraz
mobilizowanie osoby dla ktérej opracowywany jest IPD do dziatania;
wskazanie osobie dla ktérej opracowywany jest IPD pracownikéw reali-
zujacych IPD.

Zadania pracownika prowadzacego osobe¢ przez proces IPD:
towarzyszenie osobie bezrobotnej/poszukujacej pracy w realizacji IPD;
zapewnienie systematycznego kontaktu bezposredniego lub telefonicznego;
koordynacja kontaktow ze specjalistami PUP i CliPKZ;
gromadzenie informacji o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy
1 udostegpnianie ich zainteresowanej osobie;
przekazywanie informacji o inicjatywach organizowanych na lokalnym
rynku pracy;
udostgpnianie materiatéw informacyjno-promocyjnych dotyczacych ryn-
ku pracy;
wspolorganizowanie cyklicznych fakultatywnych spotkan informacyjnych;
uczestniczenie w spotkaniach osob objetych IPD dotyczacych wymiany
informacji zwiazanych z realizacja wsparcia udzielanego w ramach IPD;
przedstawienie osobie bezrobotnej/poszukujacej pracy zasad, sposobow,
zakresu 1 terminéw realizowanych dziatan;
sledzenie przebiegu i rezultatow dziatan osoby bezrobotnej/poszukujace;j
pracy w ramach IPD i zaangazowanych pracownikéw PUP/CIiPKZ oraz
realizacji dziatan w ustalonych terminach;
dokonywanie biezacej i koncowej oceny rezultatow realizacji IPD, co
pozwala na weryfikacj¢ stopnia osiagnigcia celow etapowych i1 gtdéwne-
go celu zawodowego;
oferowanie dodatkowego wsparcia, w przypadku stwierdzenia proble-
méw w realizacji poszczegdlnych dziatan IPD Iub dokonywanie mody-
fikacji IPD;
dokonywanie oceny realizacji IPD przy pomocy specjalnie opracowane-
go narzg¢dzia/narzedzi.

Zadania pracownika realizujacego IPD:
przedstawianie propozycji dziatan potrzebnych do realizacji celéw okre-
Slonych przez doradce zawodowego i odpowiednio do potrzeb osoby
bezrobotnej/poszukujacej pracy;



- proponowanie wszelkich dzialan mogacych prowadzi¢ do rozwiazania
problemu zawodowego tej osoby.

Pracownikiem realizujacym IPD, powinien by¢ pracownik zajmujacy
stanowisko z tego obszaru, z ktorego przewiduje si¢ formy wsparcia i reali-
zacj¢ danego dzialania (tj. doradca zawodowy, lider klubu pracy, posrednik
pracy, specjalista ds. szkolen).

Przedstawiona wyzej charakterystyka dziatan zwiazanych z realizacja
IPD wskazuje, iz dziatania te powierzy¢ mozna w zasadzie wszystkim pra-
cownikom odpowiednio do mozliwos$ci kadrowych urzedu.

(Funkcje/role pracownikow urzedu pracy zaangazowanych w tworze-
nie i realizacj¢ IPD w ramach opisanych w podreczniku rodzajow wsparcia
zilustrowane zostaly graficznie na schematach 1, 2, 1 3 w zataczniku nr 6).

W zalezno$ci od wyznaczonych celéow, a w szczegolnosci celow eta-
powych oraz ustalen podjetych podczas indywidualnego spotkania z dorad-
ca zawodowym (rozmowa wstepna), osoba przygotowujaca IPD moze by¢:
posrednik pracy, lider klubu pracy, specjalista ds. rozwoju zawodowego, ale
takze doradca zawodowy. Pracownicy ci przed przystapieniem do tworzenia
z 0sobg bezrobotna/poszukujaca pracy jej IPD, powinni otrzymac¢ od dorad-
cy zawodowego Kartg IPD z wypelniong czescig I i Il (projekt tej karty
znajduje si¢ w zataczniku nr 3).

Karta IPD to glowny dokument, w ktorym zamieszczone sa
wszystkie informacje istotne dla opracowania i realizacji indywidualne-
go planu dzialania.

W Karcie IPD znajduja si¢ informacje o planowanych dziataniach
i ich terminach oraz o przebiegu i wynikach dziatan juz zrealizowanych,
a takze komentarze 1 uwagi dotyczace realizacji IPD. Dane zawarte w Kar-
cie IPD stanowia tez podstawe monitorowania IPD. W zwigzku z tym duza
wage przywiazuje si¢ do zakresu i formy zawartych tam danych.

Informacje, jakie powinny znajdowac si¢ w Karcie IPD:
- dane urzedu;
- dane personalne osoby objetej IPD;
— status osoby objetej IPD;
- okreslenie problemu zawodowego;
- cele zawodowe — cel gléwny i cele etapowe;
- termin rozpoczgcia IPD;
- przewidywany termin zakonczenia realizacji IPD;
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rzeczywisty termin i forma zakonczenia wspotpracy w ramach IPD —
zakonczenie lub zamknigcie (przerwanie IPD)'?;

dziatania i formy ushug do zastosowania przez urzad pracy ze wskaza-
niem terminu realizacji (od — do);

dzialania do samodzielnej realizacji przez osobe¢ objeta IPD ze wskaza-
niem terminu realizacji (od — do);

kontakty osoby objetej IPD z pracownikami PUP/CIiPKZ i ich terminy;
kontakty osoby objetej IPD z pracownikami innych instytucji;

uwagi osoby objetej IPD dotyczace realizacji planu dziatania;

uwagi pracownika urzg¢du dotyczace realizacji planu dziatania;

podpis osoby objetej IPD;

podpis pracownika PUP przygotowujacego IPD;

podstawa prawna dotyczaca IPD i sankcji za przerwanie IPD.

Z uwagi na postepujacy proces informatyzacji urzedéw pracy warto

docelowo rozwazy¢ mozliwos¢ rejestrowania w ujednolicony sposdb prze-
biegu i rezultatéw IPD w systemie komputerowym. Mozna wykorzystaé
mozliwosci, jakie istnieja w systemie SYRIUSZ.

Opracowanie jednoznacznych kategorii zapisu elementdéw realizowa-

nych w IPD konkretnej osoby objetej IPD pozwoli w znacznym stopniu
uprosci¢ procedure realizacji IPD oraz umozliwi dokonywanie analiz efek-
tywnosci podejmowanych dziatan.

W Karcie IPD mozna ujaé informacje dodatkowe, takie jak np.:
data rejestracji osoby objetej IPD w urzedzie pracy;
numer ewidencyjny tej osoby;
dane charakteryzujace sytuacj¢ osoby objetej IPD;
wybrane informacje dotyczace cech osoby objetej IPD, waznych w re-
alizacji IPD;
preferencje zwigzane z rodzajem i miejscem przyszitego zatrudnienia;
dodatkowe dzialania zmierzajace do podjecia zatrudnienia/samozatrud-
nienia;
data i powod przerwania IPD.
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z rejestru urzedu pracy.



Uktad graficzny Karty (tabel, rubryk) dotyczacy poszczegdlnych ele-
mentéw IPD powinien by¢ jasny i przejrzysty oraz powinien gwarantowaé
mozliwo$¢ szybkiego 1 prostego zapisania informacji istotnych dla realizacji
IPD. Karta IPD zaréwno w wersji papierowej, jak 1 elektronicznej opraco-
wanej np. w systemie SYRIUSZ, powinna by¢ tak zaprojektowana, aby ist-
niata mozliwos¢ dotaczenia dodatkowego arkusza do wprowadzenia danych,
ktore nie mieszcza si¢ juz w miejscu przewidzianym dla danego obszaru
informacji. W uktadzie graficznym przewidzie¢ trzeba tez odpowiednie
miejsce na zamieszczenie uwag wynikajacych z monitorowania przebiegu
IPD (projekt Karty IPD zamieszczony jest w zalaczniku nr 3).

Dla przebiegu dziatan zwiazanych z opracowaniem oraz realizacja
IPD wazne jest przygotowanie i wykorzystanie, oprocz Karty IPD, innych
formularzy zawierajacych informacje i ustalenia zwiazane z realizacjq IPD
1 wiazace dla obu stron, tj. osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy przystepu-
jacej do IPD oraz dla urzedu pracy reprezentowanego przez odpowiedniego
pracownika np. deklaracji przystapienia do IPD i kontraktu.

Deklaracja przystapienia do IPD to pierwszy dokument, ktorego
podpisanie stanowi o przystapieniu osoby bezrobotnej/poszukujace;j
pracy do indywidualnego planu dzialania.

W Deklaracji przystapienia do IPD powinny si¢ znalez¢ nastgpujace
informacje:

— dane urzedu pracy;

— nazwisko 1 imi¢ osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy;

— PESEL osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy;

— o$wiadczenie osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy dotyczace: podjecia
lub nie wspolpracy w tworzeniu IPD, zgody na udzial w dziataniach ini-
cjowanych przez urzad pracy i deklaracji podjecia staran w celu petnej
realizacji IPD;

— potwierdzenie otrzymania informacji o zatozeniach IPD, o prawach i obo-
wigzkach osoby objetej IPD oraz o skutkach odmowy wspdtpracy w IPD;

— termin rozmowy wstepnej z doradca zawodowym;

— data i czytelny podpis osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy;

— podpis pracownika urzgdu pracy;

— informacja o ochronie danych osobowych.

Deklaracja przystapienia do IPD pelni trzy znaczace funkcije:
— porzadkuje kwestie zwiazane z realizacja IPD;
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— dokumentuje zaangazowanie urzedu pracy w tej formie pomocy, podno-
szac jednoczesnie jej range;

— zobowigzuje osobe bezrobotna/poszukujacy pracy do odpowiedzialnego
traktowania swojej decyzji.

Osoby bezrobotne/poszukujace pracy, powinny otrzymaé¢ Deklaracje
przystapienia do IPD na zakonczenie grupowego spotkania informacyjnego,
po uzyskaniu informacji nt. dziatan oferowanych przez urzad pracy, do-
tyczacych celu i zatozen IPD oraz danych nt. rynku pracy. Deklaracja po-
winna zosta¢ podpisana przez osobg bezrobotna/poszukujaca pracy decy-
dujaca si¢ na udziat w IPD oraz pracownika reprezentujacego urzad pracy
(projekt Deklaracji przystapienia do IPD zamieszczony jest w zalaczni-
kunr1).

Kolejny formularz znaczacy dla podkreslenia rangi dziatan realizowa-
nych w ramach IPD to kontrakt pomiedzy osoba bezrobotna/poszukujaca
pracy a urzedem pracy reprezentowanym przez odpowiedniego pracownika,
najlepiej tego, ktéry przygotowuje z ta osoba IPD.

Kontrakt pomie¢dzy osoba bezrobotna/poszukujaca pracy a urze-
dem pracy powinien zawiera¢ nastgpujace informacje:

— dane urzedu;

— date zawarcia kontraktu;

— 1imig i nazwisko pracownika reprezentujacego PUP;

— 1imig, nazwisko 1 PESEL osoby objetej IPD;

— zobowiazanie osoby objetej IPD dotyczace udzialu w opracowaniu
i realizacji IPD, pelnego i aktywnego realizowania ustalonych wspol-
nie dziatan, przestrzegania ustalonych form wspotpracy i termindw
spotkan, obowiazkowego przedstawiania Karty IPD przy kazdej wizy-
cie w urzedzie;

— informacj¢, ze osoba objeta IPD ma prawo do konsultacji z pracowni-
kami urzedu prowadzacym i realizujacym IPD tej osoby, oraz do mody-
fikacji IPD, w uzasadnionym przypadku;

— zobowigazanie ze strony urzgdu pracy dotyczace biezacego towarzysze-
nia osobie bezrobotnej lub poszukujacej pracy w przygotowaniu i reali-
zacji IPD, oraz zapewnienia systematycznego kontaktu bezposredniego
lub telefonicznego;

— odwotanie do Karty IPD, ktéra stanowi podstawe realizacji ustalen
w ramach IPD;

— informacj¢ o skutkach przerwania uczestnictwa w IPD;

60



— datg, podpis 1 piecze¢ pracownika urzedu;
— date 1 podpis osoby zawierajacej kontrakt.

Kontrakt, sporzadzony w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach,
powinien by¢ podpisany po opracowaniu IPD zapisanego w Karcie IPD,
ktora stanowi niezbedny zatacznik do kontraktu.

Kontrakt moze pelni¢ wazng rolg w przygotowaniu i realizacji IPD,
gdyz unaocznia osobie objetej IPD jej prawa i obowiazki oraz zadania,
do jakich zobowigzuje si¢ urzad pracy. Podpisanie kontraktu, do ktérego
obie strony moga si¢ w razie potrzeby odwotaé, stanowi istotny warunek
dalszej wspotpracy. Z jednej strony formalny charakter kontraktu, wska-
Zuje na powazne zaangazowanie urz¢du, co moze zwigkszaé poczucie
bezpieczenstwa osoby objetej IPD. Z drugiej strony kontrakt obliguje
osobg objeta IPD do rzetelniejszego przestrzegania zawartych tam usta-
len, gdyz zobowigzania osobiscie podpisane wiaza nas zazwyczaj duzo
silniej niz ustalenia werbalne (projekt Kontraktu zamieszczony jest w za-
laczniku nr 2).

5. Realizacja IPD

W modelu IPD zostaly okreslone dwa podstawowe zakresy dziata-
nia, ktére maja na celu pomoc osobie obje¢tej IPD w uzyskaniu zatrud-
nienia. Pierwszy zakres, tzw. ,,zwykle wsparcie” obejmuje podstawowe
ustugi rynku pracy oraz rozne formy aktywizacji. Drugi zakres dziata-
nia w ramach IPD okreslony zostat jako ,,poglgbione wsparcie”, ktére mo-
ze by¢ realizowane w formach tzw. wsparcia spersonalizowanego oraz
wsparcia grupowego.

5.1. Zakres dzialan w ramach zwyklego wsparcia

Zwykle wsparcie powinno by¢ przede wszystkim adresowane do
os6b zmotywowanych, z dokladnie rozpoznana sytuacja zawodowa,
ocenionym potencjalem mozliwosci zawodowych, co powinno pozwoli¢
osobie objetej IPD na skuteczng realizacj¢ wybranej formy wsparcia.

W ramach zwyktego wsparcia nizej wymienione uslugi rynku pracy
i inne formy aktywizacji, realizowane sa zgodnie normami prawnymi
zamieszczonymi W Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
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z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie standardow i warunkow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 177, poz. 1193).

Posrednictwo pracy — czyli intensywne poszukiwanie zatrudnienia.

Wsparcie w tym zakresie obejmuje sprecyzowanie obszarow poszu-
kiwania pracy oraz oczekiwan osoby objetej IPD odnosnie przyszilego za-
trudnienia, z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji, kompetencji, loka-
lizacji miejsca pracy, oczekiwanego wynagrodzenia za prace, stopnia
gotowosci do zmiany miejsca zamieszkania w zwiazku z mozliwoscia pod-
jecia pracy zawodowej itd.

Na podstawie informacji przekazanych przez doradc¢ zawodowego
(uzyskanych w wyniku przeprowadzonej rozmowy z osoba objeta IPD) po-
srednik pracy wspotpracuje z ta osoba i realizuje zadania w oparciu o Stan-
dard ustugi — Posrednictwo Pracy — Postgpowanie przy podejmowaniu lub
utrzymywaniu kontaktu z osobg zarejestrowana. '

Szkolenie — czyli wzmocnienie potencjalu zawodowego poprzez uzy-
skanie lub uzupetienie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz ogdl-
nych, w tym umiejetnosci poszukiwania pracy.

Wsparcie w tym zakresie obejmuje rozpoznanie potrzeb osoby bezro-
botnej/poszukujacej pracy w zakresie uzupeltnienia, zmiany czy doskonale-
nia kwalifikacji oraz nabycia umiejetnosci poszukiwania pracy i uzyskiwa-
nia zatrudnienia.

Zgodnie z zalozeniami modelu IPD ukonczenie niezbg¢dnego szkole-
nia bedzie tzw. celem etapowym, ktorego realizacja w rezultacie powinna
doprowadzi¢ do osiagnigcia celu gtdéwnego, jakim jest podjecie pracy.

Osoba objeta IPD podejmuje decyzje co do formy doskonalenia za-
wodowego, by moc skutecznie zrealizowaé plany zawodowe. Zebrane dane
doradca zawodowy przekazuje specjaliscie ds. rozwoju zawodowego, ktory
na podstawie uzyskanej wiedzy rozpoznaje oferty rynku szkoleniowego
odpowiadajace potrzebom danej osoby.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego wspotpracuje z osobg objeta IPD
i realizuje zadania w oparciu o Standard organizacji szkolen w powiatowym
urzedzie pracy (zawarty w czesci VII zalacznika do ww. rozporzadzenia
w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy).

15 Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie stan-
dardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 177, poz. 1193).
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Informacja zawodowa

W sktad informacji zawodowej wchodza m.in. zbiory wiadomosci
o rynku pracy i edukacji, o zawodach, zawierajace m.in. istotne dane cha-
rakteryzujace okreslony zawod lub jego elementy wazne dla 0osob wybiera-
jacych zawdd, uzupetniajacych kwalifikacje zawodowe lub zmieniajacych
zawod.

Informacja zawodowa moze by¢ przekazywana osobie objetej IPD
podczas catego procesu wsparcia zwyklego, indywidualnie lub podczas gru-
powego spotkania informacyjnego (spotkania fakultatywne). Moze by¢ udo-
stgpniana w postaci materiatow drukowanych, audiowizualnych oraz elek-
tronicznych baz danych.

Oddzialywanie informacyjne jest szybka forma pomocy ulatwiajaca
podejmowanie decyzji zawodowych zwiazanych z przygotowaniem do po-
szukiwania i podjecia zatrudnienia, ktora swiadczy¢é moze zaréwno doradca
zawodowy jak 1 lider klubu pracy, w oparciu o wytyczne zawarte w czgsci
IIT pkt 3 1 czgsci IV pkt 4 w zalaczniku do ww. rozporzadzenia w sprawie
standardow 1 warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy.

Inne formy pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej majace na celu
aktywizacj¢ zawodowa osOb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
instrumentow wspierajacych zastosowane formy (opisane zostalty w rozdzia-
le I pkt4).

Pracownik PUP, wedlug wtasciwosci, poinformowany przez doradce
zawodowego o ustaleniach podjetych z osoba objeta IPD podczas rozmowy
wstepnej, przygotowuje we wspolpracy z ta osoba szczegdtowy IPD w za-
kresie skorzystania z wybranych form pomocy w zakresie aktywizacji za-
wodowej. Realizacja okreslonej formy pomocy odbywa si¢ na zasadach
i w trybie obowiazujacej ustawy o promocji zatrudnienia (...) oraz regulacji
wynikajacych z aktow wykonawczych.

Pomoc w ramach programu specjalnego

Organizacja 1 realizacja programéw specjalnych ma na celu tworzenie
warunkow utatwiajacych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy zna-
lezienie zatrudnienia czy powro6t do czynnego zycia zawodowego np. po
przerwie wynikajacej z roznych przyczyn zyciowych. Realizacja komplek-
sowych programéw powrotu do pracy np. dla kobiet po przerwie zwiazanej
z urodzeniem 1 wychowaniem dzieci, sprzyja¢ bedzie godzeniu ich Zzycia
zawodowego i rodzinnego.
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Okreslajac zakres i formy pomocy w ramach programu specjalnego,
planuje si¢ dzialania taczace ustugi i1 instrumenty rynku pracy ze spe-
cyficznymi elementami wspierajacymi zatrudnienie. Wylonienie i dobdr
uczestnikow programu specjalnego oraz zakres i formy niezbgdnego
wsparcia odbywaja si¢ na postawie analizy lokalnego rynku pracy, pro-
gnoz lokalnego rynku pracy oraz informacji przekazanych w szczego6lnosci
przez posrednika pracy, doradce zawodowego i specjaliste¢ ds. rozwoju
zawodowego. Dokonujac doboru uczestnikdw programu specjalnego, bie-
rze si¢ pod uwage w szczegdlnosci ich predyspozycje psychofizyczne,
kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe oraz umiejetnosci, a takze rozpo-
znaje si¢ mozliwe do wystapienia bariery utrudniajace zatrudnienie lub
utrzymanie miejsca pracy.

Wskazowki:

— W zakresie zwyklego wsparcia osoba przygotowujaca we wspdtpra-
cy z osoba objeta IPD i1 prowadzaca IPD powinien by¢, wedtug wia-
sciwosci, dany pracownik PUP, z ktdrym ze wzgledu na zakres
przewidywanych dziatan w ramach wybranej ustugi/formy aktywiza-
cji osoba objeta IPD bedzie si¢ najczesciej kontaktowac.

— Pracownik CIiPKZ $cisle wspolpracuje z pracownikiem PUP w za-
kresie realizacji IPD.

— Wskazane bytoby, aby ten sam pracownik odpowiedzialny za przy-
gotowanie/prowadzenie IPD, prowadzit réwniez monitoring realiza-
cji IPD.

— Pracownik prowadzacy powinien zachecaé osobe objeta IPD do pod-
jecia ustalonych dziatan i poinformowac ja o dalszych krokach, ktore
musi podja¢ oraz o mozliwosci skorzystania z ewentualnej dodatko-
wej pomocy, o ile zaistnieje taka potrzeba w czasie realizacji IPD.

— Realizujagcymi wybrana ustuge/forme aktywizacji moga by¢ odpo-
wiednio: posrednik pracy, doradca zawodowy, lider klubu pracy,
specjalista ds. rozwoju zawodowego.

— Po zrealizowaniu kazdego dzialania z osobg objeta IPD, pracownik
powinien zadba¢ o odnotowanie w Karcie IPD realizowanych zadan
zgodnie z ustaleniami.

Doradca zawodowy informuje danego pracownika, wedtug wiasciwo-
$ci, o ustaleniach podjetych z osoba objeta IPD. Na tej podstawie pracownik
we wspotpracy z ta osoba przygotowuja szczegdtowy IPD w zakresie udzia-
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hu w programie specjalnym. Monitoring nad realizacja IPD prowadzi wska-
zany pracownik, z ktérym ze wzgledu na zakres przewidywanych dziatan,
osoba objeta IPD bedzie si¢ najczesciej kontaktowac.

Postgpowanie w ww. zakresie reguluje ustawa o promocji zatrudnie-
nia (...) oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 marca 2009 r. w sprawie programdéw specjalnych (Dz.U. Nr 50,
poz. 401).

5.2.  Zakres dzialan w ramach poglebionego wsparcia

Dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktore na ogol maja
bardzo ograniczong wiar¢ w sens podejmowanych dzialan aktywizuja-
cych i potrzebuja wig¢kszej stymulacji, istnieje potrzeba i zasadne jest
organizowanie dodatkowej pomocy w ramach IPD, w formie ,,pogle-
bionego wsparcia”, tj. wsparcia spersonalizowanego i/lub wsparcia
grupowego.

W ramach tego wsparcia istotng rol¢ przypisano indywidualnemu
i grupowemu poradnictwu zawodowemu oraz zajgciom aktywizacyjnym.

Wsparcie poglebione bedzie wazng faza przygotowania oséb objetych
IPD do podjecia wigkszego wysitku i zmotywowania ich do efektywniej-
szego poszukiwania pracy, samodzielnie lub przy pomocy pracownikow
urzedu pracy. Dziatania zrealizowane w ramach poglgbionego wsparcia
stuzy¢ beda uksztaltowaniu u nich odpowiednich zmian ulatwiajacych
podjecie 1 realizacje dziatan z pozostalych obszaréw (rozwoj potencjatu
zawodowego, intensywne poszukiwanie pracy) wiaczonych do IPD, sto-
sownie do potrzeb i mozliwosci osob objetych IPD.

5.2.1. Poglebione wsparcie spersonalizowane

Przez pogl¢bione wsparcie spersonalizowane rozumie si¢ zindywi-
dualizowana pomoc, Swiadczona przez doradc¢ zawodowego w przy-
padku, gdy wynik rozmowy wskazuje na potrzebe glebszego przeanali-
zowania problemu zawodowego osoby objetej IPD.

Wsparcie to realizuje si¢ w oparciu o diagnoze¢ potrzeb, predyspozycji
1 zainteresowan zawodowych osoby oraz jej motywacji do pracy, z wyko-
rzystaniem instrumentarium poradnictwa zawodowego. Prowadzi ono do
wytyczenia indywidualnej $ciezki postgpowania w celu rozwiazania ziden-
tyfikowanego problemu zawodowego.

65



Zakres ww. wsparcia powinien by¢ zorientowany na:

przeanalizowanie mocnych i stabych stron osoby;

rozpoznanie indywidualnych potrzeb;

wzmocnienie motywacji osoby do podejmowania aktywnosci zawodo-
wej 1 pelnienia mozliwych rol zawodowych;

uswiadomienie pozytywnego obrazu siebie w roli pracownika w oparciu
o posiadany lub podniesiony poziom kompetencji.

Przy realizacji poglgbionego wsparcia spersonalizowanego powinno

si¢ uwzglednia¢ regulacje wynikajace ze Standardu ustugi — Poradnictwo

.. . . . 1
zawodowe 1 informacja zawodowa w powiatowym urzedzie pracy.

6

WskazowKki:

W zakresie poglebionego wsparcia spersonalizowanego pracowni-
kiem przygotowujacym we wspotpracy z osobg objeta [PD 1 prowa-
dzaca IPD moze by¢ doradca zawodowy PUP/CIiPKZ — ktory prze-
prowadzal wczesniej rozmoweg wstepng lub inny doradca zawodowy
PUP/CIiPKZ, z ktérym ze wzgledu na zakres przewidywanych dzia-
tan osoba objeta IPD bedzie si¢ najczesciej kontaktowac.

Pracownik CIiPKZ $cisle wspolpracuje z pracownikiem PUP w za-
kresie realizacji IPD.

Wskazane bytoby, aby ten sam pracownik odpowiedzialny za przy-
gotowanie/prowadzenie IPD, prowadzit réwniez monitoring realiza-
cji IPD.

Doradca zawodowy powinien zachgcac osobe objeta IPD do podjecia
ustalonych dziatan i poinformowac ja o dalszych dziataniach, ktére
musi podja¢ oraz o mozliwosci skorzystania z ewentualnej dodatko-
wej pomocy, o ile zaistnieje taka potrzeba w czasie realizacji IPD.

Po zakonczeniu kazdego dziatania z osoba objgta IPD, pracownik
powinien zadbac o odnotowanie w Karcie IPD zrealizowanych zadan
zgodnie z ustaleniami.

5.2.2.  Poglebione wsparcie grupowe

Celem poglebionego wsparcia grupowego jest pomoc osobie obje-

tej IPD, realizowana zgodnie z dynamika grupowa, przebiegajaca
w atmosferze akceptacji i otwartosci.

16 Tamze.
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Kazda osoba uczestniczaca w tym procesie ma mozliwos¢ dokonania
analizy i oceny wlasnego problemu zawodowego, na tle probleméw innych
0sOb. Wsparcie innych czlonkéw grupy umozliwia kazdemu z uczestnikéw
tego procesu podniesienie poczucia wlasnej wartosci 1 aktywnego ksztatto-
wania nastawienia do realizacji wlasnych planéw zawodowych.

Zakres wsparcia powinien by¢ dostosowany do potrzeb osob objetych

IPD, i ukierunkowany na:

— zorientowanie 0séb objetych IPD, na ksztattowanie odpowiednich umie-
jetnosci 1 postaw wobec pracy oraz petienie réznych rol zawodowych,
jakie moga wystapi¢ w sytuacji pracy;

— konstruowanie pozytywnego obrazu siebie w roli pracownika w oparciu
0 zasoby wiasne;

— stymulowanie motywacji 0os6b objetych IPD do podnoszenia kwalifika-
cji 1 gotowosci do zmiany wilasnej aktywnosci zawodowe;.

Zakres tematyczny wsparcia grupowego w ramach IPD, realizowane-
go w formie zaj¢¢ aktywizacyjnych lub warsztatow tematycznych, moze
obejmowac nastepujace zagadnienia:

— analiza wewnetrznego obszaru postrzegania siebie: poczucie wlasnej
warto$ci, samopoznanie 1 samoocena, okreslenie osobistych predyspo-
zycji 1 preferencji oraz mocnych i stabych stron w kontekscie aktywno-
sci na rynku pracy;

— rozwoj umiejetnosci komunikacyjnych, ksztattowanie pozytywnego my-
Slenia, samoakceptacji i budowanie wtasciwych relacji z ludzmi;

— umiej¢tno$é radzenia sobie w sytuacjach stresowych i problemowych;

— wzmocnienie motywacji do dzialania poprzez kreowanie postaw aktyw-
nych i przedsigbiorczych;

— poznanie mechanizméw funkcjonowania lokalnego, regionalnego i ewen-
tualnie szerszego rynku pracy oraz metod i technik poruszania si¢ po ryn-
ku pracy;

— wyposazenie w umiej¢tnosci efektywnego planowania dziatan, samo-
dzielnego poszukiwania pracy i promowania wlasnej osoby.

Realizacja zadan w zakresie ww. wsparcia powinna by¢ oparta na re-
gulacjach wynikajacych ze Standardu Poradnictwo zawodowe 1 informacja
zawodowa — Postgpowanie przy udzielaniu porady grupowej i/lub Standar-
du Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy — Postgpowanie przy realizacji
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zaje¢ aktywizacyjnych. Obie ustugi realizowane sg zaréwno w powiatowych
urzedach pracy jak i w CliPKZ."

Wskazowki:

— W zakresie poglebionego wsparcia grupowego pracownikiem przy-
gotowujacym we wspotpracy z osoba objeta IPD, 1 pracownikiem
prowadzacym IPD moze by¢ pracownik PUP/CIiPKZ — doradca za-
wodowy, ktory przeprowadzatl wezesniej rozmowg wstepna lub inny
doradca lub lider klubu pracy PUP/CIiPKZ, z ktérym ze wzgledu na
zakres przewidywanych dziatan osoba obj¢ta IPD bedzie si¢ najczg-
sciej kontaktowac.

— Pracownik CIiPKZ $cisle wspolpracuje z pracownikiem PUP w za-
kresie realizacji IPD.

— Wskazane byloby, aby ten sam pracownik odpowiedzialny za przy-
gotowanie/prowadzenie IPD, prowadzit réwniez monitoring realiza-
cji IPD.

— Doradca zawodowy/lider klubu pracy powinien zachg¢ca¢ osobe obje-
ta IPD, do podjecia ustalonych dziatan i poinformowac ja o dalszych
krokach, ktore musi podja¢ oraz o mozliwosci skorzystania z ewen-
tualnej dodatkowej pomocy, o ile zaistnieje taka potrzeba w czasie
realizacji IPD.

— Pracownikiem realizujacym poglebione wsparcie grupowe moze by¢
doradca zawodowy lub lider klubu pracy PUP/CIiPKZ.

— Po kazdym zakonczonym dziataniu z osoba objeta IPD, pracownik
powinien zadba¢ o odnotowanie w Karcie IPD realizowanych zadan
zgodnie z ustaleniami.

5.3.  Analiza realizacji IPD — bilans koncowy

Konicowy bilans realizacji IPD to dziatanie, ktore w naturalny i1 oczy-
wisty sposdb towarzyszy zakonczeniu i zamknigciu realizacji indywidual-
nego planu dzialania. W bilansie koncowym dokonuje si¢ przegladu i pod-
sumowania objetych planem dziatan, ich przebiegu 1 wynikéw. Powinno to
by¢ wyczerpujace podsumowanie, ktére stanowié¢ bedzie ostateczne za-
mknigcie indywidualnego planu dziatania.

7 Tamze.
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Bilans koncowy powinien zostaé¢ opracowany w formie pisemnej
przez pracownika urzedu.

Funkcja i przydatnos$¢ bilansu koncowego w znacznym stopniu wy-
znaczone sg przez zakres analizowanych informacji. Podsumowanie reali-
zacji indywidualnego planu dziatania obejmowa¢ powinno te dane i infor-
macje, ktdre pozwalaja okresli¢ trafno$¢ opracowanego planu, skutecznosc,
sprawnos¢ 1 czas realizacji IPD, udziatl 1 zaangazowanie osoby objetej IPD,
oraz urzgdu pracy, wykorzystane formy wsparcia, uwagi na temat przebiegu
realizacji IPD. Nalezy podda¢ analizie nie tylko dane formalne, jak np. dane
osoby objetej IPD, lecz rowniez informacje znaczace dla przebiegu 1 wyni-
koéw dziatan realizowanych w IPD.

Zakres informacji uwzglednianych w ramach petnego bilansu konco-
wego [PD:
— dane personalne osoby objetej IPD;
— termin rozpoczgcia 1 zakonczenia badz zamknigcia IPD (czas trwania
IPD);
— powdd zakonczenia/zamknigcia wspotpracy w ramach IPD;
— wynik koncowy IPD:
= osiggniete pozytywne rezultaty IPD — podjecie zatrudnienia, samo-
zatrudnienie, zmiana sytuacji zawodowej uczestnika na rynku pracy
— lepsze umiejscowienie na rynku pracy, zwigkszenie mozliwosci
wykorzystania nabytych umiejetnosci, wiedzy, uprawnien;
= brak planowanego efektu — wylaczenie z ewidencji (z przyczyn ta-
kich, jak: rezygnacja z ustug urzedu, nieusprawiedliwione niesta-
wiennictwo 1 in.);
— realizacja zalozen poczatkowych IPD (czy zrealizowane zostaty cele,
dziatania);
— zastosowane ustugi/formy wsparcia (formy pomocy, z jakich skorzystata
osoba objeta IPD, zastosowane formy aktywizacji);
— przebieg dzialan (sprawno$¢ realizacji 1 zgodnos¢ rzeczywistych termi-
néw realizacji z planowanymi);
— dziatania niezrealizowane i przyczyny ich zaniechania;
— niepowodzenia (o ile wystapity) w realizacji IPD 1 ich przyczyny, oraz
ewentualna pomoc w sytuacji niepowodzen;
— podpis pracownika opracowujacego bilans.
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Tam, gdzie jest to uzasadnione, warto uwzgledni¢ dodatkowo wska-
zania do dalszego postgpowania, uwagi i spostrzezenia osoby objetej IPD
oraz uwagi 1 komentarze pracownika prowadzacego ta osobe¢ podczas IPD.

Przedstawiony powyzej zakres informacji jest dos¢ obszerny, dzigki czemu
pozwala dokona¢ rzetelnego, wyczerpujacego podsumowania realizacji IPD.

Jak wskazuja wyniki sondazu przeprowadzonego w pierwszym kwar-
tale 2010 r. przez Departament Rynku Pracy MPiPS w 90. powiatowych
urzgdach pracy, w wigkszosci z nich — 83,6% — dokonuje si¢ bilansu kon-
cowego z chwila zakonczenia IPD.'®

W bilansie przede wszystkim uwzgledniane sg nastgpujace informacje:
— termin rozpoczecia i zakonczenia (czas trwania IPD);

— wynik koncowy (osiagnigte rezultaty IPD) i powod zakonczenia wspot-
pracy w ramach IPD (m.in. podjecie pracy, brak efektu, nieusprawiedli-
wione niestawienie, rezygnacja z ustug urzedu);

— stopien realizacji zatozen poczatkowych IPD (cele, dziatania);

— dzialania, rodzaje aktywnosci;

— zastosowane formy wsparcia;

— wskazania do dalszego postgpowania (koniecznos¢ modyfikacji).

Zakres analizowanych danych jest r6zny w poszczegdlnych urzedach,
jednak znaczna czg$¢ PUP dokonuje podsumowania, obejmujacego wyczer-
pujacy zakres informacji, zblizony do przedstawionej wczesniej propono-
wanej listy elementow.

Bilans koncowy IPD w znacznej mierze bazuje na wynikach moni-
toringu.

Starannie, systematycznie prowadzony monitoring umozliwia ze-
branie informacji, ktore po uporzadkowaniu i usystematyzowaniu po-
zwalaja okresli¢ przebieg i wyniki dzialan, sukcesy odniesione przez
osoby objete IPD oraz napotkane trudnosci, a takze rodzaj i zakres
wsparcia udzielonego przez urzad.

Optymalnym rozwiazaniem jest sytuacja, kiedy koncowy bilans reali-
zacji IPD opracowuje pracownik, ktory prowadzil/monitorowat przebieg
IPD lub pracownik realizujacy z osoba objeta IPD indywidualny plan dzia-

18 Raport z badania ankietowego dotyczacego przygotowywania i realizacji IPD w powiatowych
urzedach pracy oraz wspotpracy z centrami informacji i planowania kariery zawodowej, Depar-
tament Rynku Pracy, MPiPS, Warszawa 2010.
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fania. Te osoby sa bardziej zaangazowane w realizacje IPD i lepiej od
innych pracownikéw orientuja si¢ w zakresie i harmonogramie dziatan za-
planowanych w IPD danej osoby. Osoba prowadzaca, ktdra najczesciej
réwnoczesnie monitoruje IPD lepiej zna sytuacje trudne, jakie wystapity
w realizacji IPD, problemy i dziatania, ktérych realizacja wymagata wigk-
szego wsparcia, wzmocnienia motywacji, kompetencji lub okreslonej po-
stawy osoby objetej IPD. Sporzadzenie bilansu konicowego przez ta osobg
daje duza gwarancje, iz bilans zostanie opracowany pelniej, wiarygodniej,
trafniej 1 szybciej.

Zasada ta znajduje potwierdzenie w praktyce, gdyz jak wskazuja wy-
niki ww. badania sondazowego w PUP, w wigkszosci ankietowanych urze-
déw osobg przygotowujaca bilans koncowy jest pracownik przygotowujacy
z osobg objeta IPD indywidualny plan dzialania badZ pracownik monitoru-
jacy realizacje IPD."

Mozliwosci wykorzystania koncowego bilansu [PD

Dane zawarte w bilansie koncowym stanowi¢ moga bogate Zrédto in-
formacji cennych dla dokonania zmian w organizacji pracy PUP i uspraw-
nienia dzialan zwiazanych z realizacja IPD. Oprdocz danych podstawowych,
dotyczacych czasu trwania realizacji IPD, zrealizowanych dziatan oraz for-
my wyniku koncowego, dokumenty bilansu koncowego powinny tez za-
wiera¢ informacje pozwalajace blizej scharakteryzowac osoby objete IPD
pod katem cech waznych w procesie poszukiwania pracy (wiek, pteé, wy-
ksztatcenie, sytuacja rodzinna, problem zawodowy, oczekiwany zakres
wsparcia itp.).

Analiza danych z dokumentéw bilansu koncowego wigkszej grupy
osob objetych IPD powinna pozwoli¢ na rozpoznanie nastepujacych pro-
blemdw i zagadnien:

— okreslenie najczesciej wystgpujacych lub typowych deficytéw w po-
szczegbdlnych grupach oséb wyodrebnionych ze wzgledu na okreslone
kryterium;

— wyodregbnienie typowych sytuacji, w ktorych potrzebne jest ze strony
urzedu wigksze zaangazowanie, obejmujace m.in. przekazanie dodatko-
wych informacji lub instrukcji, stymulacj¢ motywacji, zachg¢cenie do
wysitku, przestrzeganie dyscypliny itp.;

1 Tamze (pracownik opracowujacy IPD — 45,3% odpowiedzi, pracownik monitorujacy — 16,4%
odpowiedzi).
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— wskazanie ustug urzgdu pracy, ktére wyrazniej lub stabiej przyczynity
si¢ do osiaggniecia celu okreslonego w IPD;

— okreslenie form aktywizacji najskuteczniej wspierajacych osoby objete
IPD;

— okreslenie potrzeby wzmocnienia badZ poszerzenia zakresu ushug;

— okreslenie potrzeb osob bezrobotnych/poszukujacych pracy w zakresie
wykorzystania wsparcia w postaci instrumentoéw rynku pracy i szanse
ich zaspokojenia;

— sprawnos¢ wykonywania dziatan samodzielnie realizowanych przez
osoby objete IPD (rodzaj, czas, przebieg, wynik), wskazanie tych, ktore
realizowane sa lepiej 1 tych, ktére przysparzaja tym osobom wigcej trud-
nosci;

— okreslenie (o ile wystgpuja) najpowazniejszych zagrozen w realizacji
IPD;

— analiza wspolpracy osob uczestniczacych w opracowaniu i realizacji IPD;

— analiza relacji osoby objete IPD — pracownicy urzgdu i wskazanie czyn-
nikdw warunkujacych ich poprawny i skuteczny przebieg.

W analizie niektérych ze wskazanych wyzej problemdéw szczeg6lnie
przydatne moga okaza¢ si¢ indywidualne uwagi i komentarze osoby objete;j
IPD oraz pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje¢ dziatan IPD, dlatego
warto uwzgledniad¢ je w bilansie koncowym.

Podsumowujac, opracowanie koncowego bilansu IPD nie jest tatwym
zadaniem i nie zawsze bedzie w pelni mozliwe do zrealizowania, co po-
twierdzaja opinie pracownikow realizujacych IPD w powiatowych urzedach
pracy. Od momentu wprowadzenia nowych regulacji prawnych urzedy
pracy zdobywaja doswiadczenia w zakresie nowego trybu realizacji indy-
widualnego planu dziatania, a zwlaszcza etapu zamykania IPD.

Zakres analizowanych danych i sposob realizacji bilansu IPD pozosta-
je kwestia do rozstrzygnigcia w poszczegdlnych urzedach pracy. Wprowa-
dzenie ujednoliconego sposobu rejestrowania przebiegu i rezultatéw IPD
0sob objetych IPD w systemie SYRIUSZ, przyczyni si¢ do uproszczenia
procedur i utatwi réwniez dokonywanie podsumowan.

Przedstawione wyzej propozycje powinny przyczynic¢ si¢ do uspraw-
nienia realizacji a takze zgromadzenia w dokumentach koncowego bilansu
IPD informacji, ktére mozna wykorzysta¢ w dziataniach zwiazanych z pod-
niesieniem poziomu ustug, zwtaszcza w zakresie realizacji IPD.
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6. Wspolpraca z osoba objeta IPD oraz mi¢dzy
pracownikami réznych komorek PUP i WUP

Zasady wspolpracy z osobami objetymi IPD

Indywidualny plan dziatania powstaje na podstawie danych pozyska-
nych w wigkszosci bezposrednio od 0sob oczekujacych pomocy, ale jego
jako$¢ zalezy takze od umiejetnosci pracownikéw urzedu do przekazania
niezbednych informacji o ofercie urzedu. Dlatego wazne jest stworzenie
odpowiednich warunkéw, w ktorych osoby, ktorym urzad proponuje IPD
byly gotowe aktywnie wspotpracowaé w procesie realizacji IPD. W tym
zakresie moga by¢ pomocne nastepujace zasady:

Zasada przelamywania barier komunikacyjnych

Zasada ta wiaze si¢ z przestrzeganiem w indywidualnym kontakcie
z osobami, ktorym §wiadczona jest pomoc norm etycznych, wysokiej kul-
tury osobistej oraz standardéw swiadczonych ustug. Przetamanie barier
komunikacyjnych bedzie mozliwe dzigki stworzeniu atmosfery obopdlne-
go zaufania, ktora ma wpltyw na otwarcie si¢ osoby oraz daje szans¢ na
poznanie jej sposobu porozumiewania si¢. Podczas kolejnych spotkan pro-
wadzacy lepiej poznaje dang osobg, jej zachowania, sposdb przekazywania
informacji. Rowniez osoba, ktorej udzielana jest pomoc lepiej poznaje
swojego rozmowce, 1 jest gotowa do glebszych i bardziej szczerych wy-
powiedzi.

Zasada wzajemnego szacunku

Zasada ta opiera si¢ na poszanowaniu prawa kazdej osoby do podej-
mowania niezaleznych wyboréw. Pomoc nalezy swiadczy¢ z nalezyta sta-
rannoscia, w tym rozwazy¢ wszelkie okoliczno$ci 1 uwarunkowania zwiaza-
ne z sytuacjq osoby, ktore moga mie¢ wptyw na trafhos$¢ i skutecznosé
udzielanego wsparcia. Nalezy zachowac dyskrecje¢, poufnos¢ w odniesieniu
do wszelkich informacji i1 okolicznosci wspdipracy z osoba wspierang oraz
zachowac nalezytg staranno$¢ w gromadzeniu danych tej osoby.

Zasada przestrzegania ustalonych planéw dzialan/zadan do wykonania
Zaplanowane dziatania zardwno do samodzielnej realizacji przez oso-
be objeta IPD jak i1 do realizacji przez urzad pracy powinno odnotowywaé
si¢ w Karcie IPD — podobnie realizacje¢ ustalonych dziatan. Osoba obj¢ta

73



IPD powinna zosta¢ zobowigzana do informowania urzedu o istotnych
zmianach zaistniatych w jej sytuacji itd.

Zasada dyscypliny czasowej

Niezbedne jest przestrzeganie wyznaczonych form, terminéw spotkan,
kontaktéw z pracownikami urzedu pracy prowadzacymi IPD w okreslonym
zakresie.

Zasada zaangazowania w wykonywanie zadan
i rozwiazywanie probleméw
Kazde z wyznaczonych w ramach IPD dziatan powinno by¢:
— dostosowane do okreslonych mozliwosci osoby objetej IPD;
— konkretnie okreslone, tak, aby po jego wykonaniu mozna byto oceni¢,
w jakim stopniu zostato zrealizowane.

Zasada kompetencji

Pracownik urzedu pracy wiaczony w proces IPD powinien przede
wszystkim posiada¢ wiedz¢ z zakresu rynku pracy oraz kompetencje spo-
leczne niezbedne w pracy z osobami bezrobotnymi/poszukujacymi pracy.
Wazne sa tez niektére cechy osobowosci (uzdolnienia, zainteresowania,
postawy np. otwartosci, tolerancji, zyczliwosci) warunkujace powodzenie
W pracy z tymi osobami.

Wspoldzialanie miedzy pracownikami réoznych komorek urzedu
pracy zaangazowanych w opracowanie IPD

Dla osiagnigcia przez osobe objeta IPD oczekiwanego rezultatu IPD,
jakim powinno by¢ zatrudnienie oraz dla zapewnienia efektywnosci ushug
urzedu pracy, niezbgdne jest wspotdzialanie pracownikow urzedu pracy,
ktorzy realizuja zadania w zakresie IPD, naleza do nich w szczegdlnosci
posrednicy pracy, doradcy zawodowi, specjalisci ds. rozwoju zawodowego,
liderzy klubu pracy i in.

Ze wzgledu na bezposredni kontakt z osobami bezrobotnymi/po-
szukujacymi pracy, pracownicy urzedu pracy powinni mie¢ miejsca pracy
dostosowane do potrzeb zwiazanych z przygotowaniem i realizacja IPD.
Z uwagi na jakos¢ ustug i1 efektywno$¢ dziatan, pracownicy powinni dyspo-
nowaé odpowiednimi warunkami, takimi jak: dostep do srodkéw telekomu-
nikacyjnych (telefon, komputer, Internet), drukarki, xero, materiaty infor-
macyjne, ulotki itp.
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Zasady wspolpracy pomiedzy pracownikami urzedu pracy

Wspdlpraca miedzy pracownikami powinna przebiega¢ wedlug zasad
waznych dla osiagniecia oczekiwanych celow oraz dla utrzymania przyjaz-
nej atmosfery pracy.

Oznacza to, ze w czasie realizacji IPD pracownicy powinni:

— wzajemnie si¢ informowac, konsultowac lub przekazywac sobie sprawy
0s6b objetych IPD do merytorycznego prowadzenia;

— $wiadczy¢ swoje ustugi na jak najwyzszym poziomie jakosci, zapewnia-
jac osobom objetym IPD kompleksowa pomoc;

— wspiera¢ sig, dzielac si¢ wzajemnie swoja wiedza, doswiadczeniem
1 dobrymi praktykami w zakresie IPD;

— wspiera¢ si¢ w tworzeniu odpowiednich warunkow do aktywnej wspot-
pracy polegajacych na stworzeniu atmosfery obopdlnego zaufania oraz
elastycznego i tworczego podejscia przy rozwiazywaniu problemdéw
0sob objetych IPD oraz samego procesu realizacji IPD.

Rola i zadania WUP w realizacji [IPD
Centra informacji i planowania kariery zawodowej funkcjonujace

w ramach wojewddzkich urzedow pracy, zgodnie z art. 8 ust. 8 pkt 5 ustawy

o promocji zatrudnienia (...) wspotdzialajq z powiatowymi urzedami pracy

w opracowywaniu i realizowaniu indywidualnych planéw dziatania.

Do zadan CIiPKZ w tym zakresie m.in. nalezy:

— wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego 1 informacji zawodowej przez §wiadczenie wyspecjalizo-
wanych uslug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bez-
robotnych i poszukujacych pracy, w tym z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

— prowadzenie zaj¢¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy.

Powyzsze zadania wpisuja si¢ w mozliwy zakres wspdtdziatania przy
tworzeniu IPD i realizowaniu zadan w ww. zakresie na rzecz osob bezro-
botnych i poszukujacych pracy objetych IPD.

W zwiazku z postgpujacym procesem wprowadzania nowoczesnych
form $wiadczenia ustug realizowanym w CIiPKZ, warto tez rozwazy¢ moz-
liwos¢ wykorzystania w ramach IPD poradnictwa na odleglo$¢. Podjecie
takiej proby wiaze si¢ z koniecznoscia zapewnienia odpowiedniego wypo-
sazenia urz¢du pracy oraz odpowiednich kompetencji pracownikow realizu-
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jacych t¢ forme ustugi. Pamigtaé tez nalezy o tym, ze osoba, ktorej zapropo-
nuje si¢ takg form¢ pomocy, réwniez musi posiada¢ warunki dotyczace wy-
posazenia technicznego (telefon, komputer, Internet) oraz umiejetnosci ko-
rzystania z tych urzadzen. Podjecie takich préb w wybranych sytuacjach
moze okaza¢ si¢ nie tylko atrakcyjne dla osoby objetej IPD, ale rowniez
skuteczne w realizacji wybranych dziatan IPD.

Mozliwy zakres wsparcia realizowanego przez CIiPKZ w ramach IPD

Centra informacji 1 poradnictwa zawodowego oferuja ustugi z zakresu
poradnictwa indywidualnego oraz posiadaja bogata oferte programéw warsz-
tatowych. Realizuja zajecia typowo aktywizacyjne oraz warsztaty o charakte-
rze porad grupowych, ktérych celem jest rozwijanie kompetencji pomagaja-
cych w aktywnym funkcjonowaniu na rynku pracy. Ustugi te mogg stanowic
istotne wsparcie dla PUP w procesie realizacji IPD.

Poradnictwo indywidualne:

— prowadzenie indywidualnych porad zawodowych (w tym mozliwos¢
wykorzystywania narzedzi wspierajacych proces doradczy np. w obsza-
rze badania preferencji zawodowych CIiPKZ dysponuje testami i prze-
szkolong kadra);

— diagnozowanie potencjatu, zdolnosci, zainteresowan i cech psychofi-
zycznych z wykorzystaniem narzgdzi psychologicznego pomiaru,

— okreslanie profilu zawodowego osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy
1 $ciezki rozwoju edukacyjnego 1 zawodowego;

— identyfikacja zasobdw osoby, jej mocnych i stabych stron, ograniczen
1 mozliwosci;

— identyfikacja trudnosci i analiza potrzeb zawodowych osoby bezrobot-
nej/poszukujacej pracy;

— pomoc w aktywizacji tzw. ,,trudnego klienta”.

Poradnictwo grupowe i zajecia aktywizacyjne:

— warsztaty z zakresu poradnictwa zawodowego 1 zaje¢ aktywizacyjnych,
ktére uzupehniatyby ofert¢ PUP (np. doskonalenie umiejetnosci sku-
tecznego poszukiwania pracy, tworzenie dokumentow aplikacyjnych,
planowanie kariery zawodowej, przedsigbiorczos¢, proces rekrutacji
w firmach);*

Tamze.
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— sesje grupowe poradnictwa zawodowego: rynek pracy i warsztat eduka-
cyjny oraz warsztat samopoznania;

— informacja zawodowa (udostgpnianie informacji o mozliwosciach
ksztatcenia, podnoszenia i zmiany kwalifikacji zawodowych, o zawo-
dach, o rynku pracy);

— udostgpnianie elektronicznych baz danych wspierajagcych nabywanie
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

7. Monitoring przebiegu realizacji IPD

Monitoring jest to zorganizowany sposob obserwacji, zazwyczaj cia-
gly 1 dlugoterminowy, obejmujacy $ledzenie ilosciowych 1 jakosciowych
zmian pewnych wielkosci.

Monitoring to zaplanowane, usystematyzowane, prowadzone we-
dlug okreslonego schematu badanie wybranego zjawiska badz procesu.

Monitoring okreslonego procesu ma na celu badanie osiggni¢tych
wynikéw w poréwnaniu do rezultatow oczekiwanych i stuzy zagwaran-
towaniu realizacji celow glownych i etapowych okreslonych w planie
i w zalozeniach realizacji tego procesu.

Jednoczesnie monitoring jest czgsto elementem sktadowym dziatan
ewaluacyjnych zmierzajacych do okreslenia stopnia i zakresu osiagnigcia
zamierzonego celu, a takze stanowi podstawe do dokonania pewnych zmian
koniecznych do osiagnigcia celu badz stuzacych jego lepszej realizacji.
W takim rozumieniu monitoring stanowi istotny element w procesie indy-
widualnego planu dziatania.

Zadania osoby objetej IPD zwigzane z monitorowaniem przebiegu IPD

Przestrzeganie pewnych regut postgpowania moze znacznie przyczy-
ni¢ si¢ do zwigkszenia przydatnosci monitoringu. Oto podstawowe zadania
osoby objetej IPD wazne dla sprawnego przebiegu monitoringu:

— osoba objegta IPD zobowiazana jest do odnotowania w Karcie IPD in-
formacji dotyczacej przebiegu, terminu realizacji 1 rezultatow kazdego
dzialania zaplanowanego do samodzielnej realizacji, a takze innych
waznych jej zdaniem informacji,

— ustala z pracownikiem prowadzacym sposob, forme i tre$¢ oraz
terminy rejestrowania danych odnosnie realizacji ujetych w IPD
dziatan;
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— osoba objeta IPD ustala z pracownikiem prowadzacym IPD terminy
spotkan, w czasie ktorych przeanalizowane zostang wyniki realizacji
dziatan w ramach IPD;

— w przypadku napotkania trudnosci w realizacji poszczegdlnych dziatan
osoba objeta IPD w mozliwie najkrétszym terminie informuje o tym
pracownika prowadzacego IPD, nastgpnie ustala termin 1 cel spotkania
dotyczacego pokonania trudnosci,

— na zakonczenie realizacji IPD oraz w innych wybranych sytuacjach oso-
ba objeta IPD za pomocq dostgpnych narzedzi ewaluacyjnych dokonuje
oceny realizacji IPD oraz wspotpracy z innymi osobami (projekt takiego
narzg¢dzia zamieszczony jest w zatgczniku nr 5).

7.1. Zasady pomocne w realizacji monitoringu

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu 1 wigkszej przydatnosci
monitoringu powinno przestrzegac si¢ pewnych zasad:

Systematycznos¢

Monitoring powinien by¢ prowadzony w sposéb ciagly przez caly czas
trwania monitorowanego procesu zgodnie z wczesniej opracowanym planem
monitoringu, w ktorym okresla sie, kto, co, kiedy i wedtug jakich kryteriow
bedzie obserwowacd i rejestrowaé. Monitoring realizacji IPD obejmowac be-
dzie sprawdzanie danych na temat realizacji dzialan zapisanych w IPD, tj.
rodzaju dziatan, terminu, zakresu, sposobu i wyniku realizacji poszczegdl-
nych dziatan, a takze informacji dotyczacych problemoéw i trudnosci w reali-
zacji tych dziatan. W efekcie pozwala to okresli¢, w jakim stopniu osiagnigte
zostaly cele etapowe, a w rezultacie koncowym — gléwny cel zawodowy.

Jawnos¢

Monitoring prowadzony jest przez pracownika urzedu, najlepiej przez
osobe prowadzaca IPD. Osoba objg¢ta IPD poinformowana jest o metodach
1 zasadach monitoringu oraz o tym, co bedzie przedmiotem monitorowania.
Wyniki monitorowania sa jawne dla osoby objetej IPD jak 1 wspdtdziataja-
cych z nig oséb.

Obiektywizm
Monitorowanie realizacji IPD odbywa si¢ w oparciu o ustalone dane

dotyczace dziatan osoby objetej IPD oraz urzedu, a takze terminow, prze-
biegu i wynikdéw tych dziatan. Jednoznacznie i konkretnie okreslone sa da-
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ne/informacje, ktore beda sprawdzane i analizowane w trakcie monitorowa-
nia, o czym poinformowana jest zarbwno osoba objeta IPD jak i osoby
wspotpracujace z nig w realizacji IPD z ramienia urzgdu pracy.

Wspdtdziatanie

Zapewnienie skuteczno$ci monitoringu wymaga wspotdziatania osoby
monitorujacej oraz 0sob bioracych udzial w realizacji monitorowanego pro-
cesu chyba, ze ta sama osoba prowadzi i monitoruje IPD, co nalezy uzna¢ za
rozwigzanie optymalne. Wazne jest przekonanie osoby objetej IPD o zna-
czeniu 1 wspierajacej funkcji monitoringu.

Monitoring ma przede wszystkim na celu wspomaganie realizacji
monitorowanego procesu oraz wczesne ostrzeganie o ewentualnych za-
kloceniach, trudnosciach, dzigki czemu mozliwe staje si¢ podjecie dzia-
lan zapobiegawczych lub weryfikujacych dotychczasowe ustalenia.

Najwazniejsze funkcje monitoringu:

— Wzmacnianie motywacji osoby objetej IPD i stymulowanie jej pozy-
tywnej 1 aktywnej postawy w trakcie realizacji IPD. Stuzy temu wlasci-
wa postawa osOb prowadzacych, zyczliwo$¢ i gotowos$¢ udzielenia
wsparcia, podkreslanie mocnych stron osoby uczestniczacej, poprawna
komunikacja, odpowiedni doboér formy i tresci opinii i ocen przekazy-
wanych tej osobie w trakcie monitorowania IPD.

— Zapewnienie wigkszej sprawnosci 1 terminowosci realizacji IPD dzigki
systematycznemu sledzeniu przebiegu dziatan zaplanowanych w IPD.
Chodzi tu o zmobilizowanie osoby objetej IPD do realizacji dziatan
w ustalonym terminie i zakresie w celu osiagnigcia zamierzonego wyni-
ku. Wazne jest tez zapewnienie jej dodatkowego wsparcia, gdy pojawia
si¢ jakies trudnosci i1 problemy.

— Podjecie decyzji dotyczacych modyfikacji IPD, w sytuacji, w ktorej
osoba objeta IPD wraz z pracownikiem urzgdu dostrzegaja mozliwosci
wprowadzenia zmian ulatwiajacych badz koniecznych do osiagnigcia
zatozonych celow.

— Systematyczne monitorowanie realizacji IPD powinno dostarczy¢ in-
formacji, ktore pozwola trafniej okresli¢ termin i warunki zakonczenia
IPD, badz w przypadku krancowym zaniechania realizacji [PD.

— Monitoring umozliwia dokonanie bilansu realizacji IPD. Bilans pozwala
tez wskazac te ushugi urzedu pracy, ktére wyraznie przyczynity sie do
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osiagnigcia celu oraz te obszary funkcjonowania urzedu, ktore wymaga-
Jja wzmocnienia 1 usprawnienia.

7.2. Narzedzia wspomagajace monitoring

Karta Indywidualnego Planu Dzialania

Karta IPD jest podstawowym dokumentem w realizacji IPD. W Kar-
cie uwzglednione powinny by¢ wszystkie elementy sktadowe IPD wymie-
nione w ustawie o promocji zatrudnienia (...), czyli:

— dzialania mozliwe do zastosowania przez urzad pracy w ramach pomocy
okreslonej w ustawie;

— dzialania planowane do samodzielnej realizacji przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy w celu poszukiwania pracy;

— planowane terminy realizacji poszczegolnych dziatan, formy, planowana
liczba i terminy kontaktow z posrednikiem pracy, doradca zawodowym
lub innym pracownikiem urzedu pracy;

— termin i warunki zakonczenia realizacji indywidualnego planu dziatania.

Dlatego powinny si¢ tam znalez¢ informacje, ktére dotycza tych
elementéw oraz dokumentuja planowane i zrealizowane dziatania osoby
objetej IPD lacznie ze wsparciem uzyskanym od urzedu. Wazne jest tez
przedstawienie w Karcie sposobu i1 terminu realizacji dziatan. W Karcie
IPD powinno tez by¢ miejsce na uwagi osoby objetej IPD oraz pracownika
urzedu monitorujacego przebieg IPD (opis Karty IPD znajduje si¢ w roz-
dziale III Model Indywidualnego Planu Dziatania, pkt 4 Opracowanie IPD,
za$ w zataczniku nr 3 zamieszczono projekt Karty IPD).

Ankiety ewaluacyjne

W okreslonych sytuacjach zasadne jest dokonanie oceny realizacji
IPD za pomoca specjalnie opracowanego narzedzia (ankieta, kwestionariusz
oceny, skala ocen). Ocena obejmowaé¢ moze realizacj¢ IPD, wspdtprace
osoby objetej IPD z pracownikami urzedu i innymi osobami, szczegolne
dokonania oraz trudnos$ci w realizacji IPD itp.

Narzedzia powinny by¢ opracowane oddzielnie dla osoby objetej IPD
oraz dla pracownikow urzedu. Cenne sa opinie obu stron dotyczace podsta-
wowych aspektow realizacji IPD oraz spraw postrzeganych przez nich jako
szczegoblnie istotne dla sprawnosci 1 skutecznosci IPD. Zakres 1 objetos¢ na-
rzedzia zalezy od tego, jakie problemy wymagaja blizszego wyjasnienia lub
zbadania (projekt ankiet ewaluacyjnych zamieszczony jest w zataczniku nr 5).
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Przedstawione w zalaczniku ankiety zawierajga duza liczbe¢ pytan,
gdyz obejmuja calo$¢ zagadnien waznych w realizacji IPD. Mozna si¢
obawiaé, ze w tej postaci jest to zbyt obszerne narzedzie do zastosowa-
nia. Jednak szeroki zakres ujetych tam probleméw pozwala dokonaé
wyboru tych pytan, ktore wiaza si¢ z zagadnieniami istotnymi w przy-
padku realizacji IPD konkretnej osoby. W zwiazku z tym wybrane
pytania ankiety mozna zastosowa¢ na roznym etapie realizacji 1PD,
zaréwno w trakcie, jak i na zakonczenie IPD.

Mozna wéwczas zebraé opinie tylko osoby objetej IPD lub tylko osoby
prowadzacej, badZ obu tych osdb. Wazne jest uwzglednienie w ankiecie nu-
meru PESEL osoby objetej IPD, gdyz pozwala to na jednoznaczna identyfi-
kacje zebranych w ankiecie opinii z danymi Karty IPD konkretnej osoby.

7.3. Sprawozdawczos$¢ w zakresie IPD

Poszczegdlne dzialania realizowane w ramach ushug rynku pracy
umieszczane sa w formularzach sprawozdawczych, zgodnie z podanym spo-
sobem wypelniania kwestionariuszy 1 ankiet statystycznych stosowanych
w badaniach statystycznych statystyki publiczne;j.*’

Na podstawie tych danych mozna okresli¢, w jaki sposob przebiega
wdrazanie przepisow prawnych dotyczacych IPD, a takze mozna dokonaé
szerszych analiz statystycznych wskazujacych podstawowe determinanty
skutecznosci wprowadzenia tej wtasnie formy pomocy.

8. Zestawienie dzialan realizowanych w ramach IPD

Sprawne 1 efektywne przygotowanie IPD, a nastgpnie jego realizacja
wymaga podjecia szeregu dziatan. W ponizszym zestawieniu ujgto w chro-
nologicznym porzadku dziatania (oprécz monitorowania, ktére powinno by¢
realizowane w sposob ciagly), jakie nalezy podjaé przygotowujac osoby
bezrobotne/poszukujace pracy do uczestniczenia w IPD oraz dziatania ujete
w modelu realizacji IPD. W kazdym z ponizszych dziatan zaangazowany
powinien by¢ okreslony pracownik urzgdu pracy a kazde dziatanie powinno
zakonczy¢ si¢ okreslonym wynikiem.

2l Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 grudnia 2009 r. w sprawie programu badan statystycz-
nych statystyki publicznej na rok 2010 (Dz.U. Nr 3, poz. 14); Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r.
o statystyce publicznej. (Dz.U. Nr 88, poz. 439).
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Tabela 1. Zestawienie dzialan realizowanych w celu sprawnej realizacji IPD

L . . Sposdéb/forma Pracqwmk Wynik/efekt
p. Dziatanie IR . zaangazowany . :
realizacji dziatania : - dziatania
w dziatanie
1. | ustalenie 0osob - rejestr urzgdow - posrednik pracy, sporzadzona lista 0s6b
do objecia pracy, doradca zawodowy, | do objgcia IPD wediug
IPD - inicjatywa pracowni- | - lider klubu pracy, ustalonej gradacji,
ka urze¢du pracy, - specjalista ds. rozwo-
- inicjatywa osoby ju zawodowego,
bezrobotnej poszuku- | - pracownik rejestracii,
Jacej pracy, - inni pracownicy,

2. |poinformowanie | — kontakt indywidual- |- posrednik pracy, podpisane przez
o celach ny z pracownikiem - doradca zawodowy, zainteresowane osoby,
i zatozeniach urzedu pracy, - lider klubu pracy, deklaracje przystapienia
IPD - grupowe spotkanie | - specjalista ds. rozwo- | 40 IPD,

informacyjne, ju zawodowego,

3. | rozpoznanie - wyj$ciowa informa- | doradca zawodowy, - zidentyfikowanie
sytuacji 0sob cja przygotowana problemoéw zawodo-
objetych IPD w oparciu o analiz¢ wych,

danych wynikaja- - ustalenie celow za-
cych z wezesniej wodowych etapo-
realizowanego wych,
procesu doradczego, - ustalenie obszaréw
- rozmowa wstQpna, wsparcia dla OSOby
objetej IPD
- wypelnienie odpo-
wiedniej czgsci Kar-
ty IPD,

4. | opracowanie W oparciu o wspolne - posrednik pracy, wypelnienie odpowied-

IPD ustalenia pracownika - doradca zawodowy, | niej czgsci Karty IPD
urzedu i osoby objetej | - lider klubu pracy, z podaniem m.in. dzia-
IPD - specjalista ds. rozwo- fan do zrealizowania
ju zawodowego, i termindéw, podpisanie
Kontraktu (wraz z Karta
IPD) przez osobg objeta
IPD i pracownika przy-
gotowujacego IPD,
5. | realizacja IPD a. wsparcie zwykle, a. posrednik pracy, a. realizacja wybranej

b. poglebione wsparcie
spersonalizowane,

c. poglebione wsparcie
grupowe,

doradca zawodowy,
lider klubu pracy,
specjalista ds. rozwo-
ju zawodowego
b. doradca zawodowy
c. lider klubu pracy,
doradca zawodowy,

formy wsparcia;
wypehienie odpo-
wiedniej czesci
Karty IPD,

b. i c. przygotowanie
do efektywniejszego
poszukiwania pracy,
samodzielnie i/lub
przy pomocy urz¢du
pracy; wypetnienie
odpowiedniej czesci
Karty IPD,
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Lp. Dziatanie

Sposdb/forma
realizacji dzialania

Pracownik
zaangazowany
w dziatanie

Wynik/efekt
dziatania

6. |analiza realizacji
IPD/bilans
koncowy

analiza dokonywana
jest w oparciu o doku-
mentacj¢ IPD i na bazie
wynikow monitoringu

- posrednik pracy,

- doradca zawodowy,

- lider klubu pracy,

- specjalista ds. rozwo-
ju zawodowego,

dokument koncowego
bilansu IPD,

zasad

pracownik

7. | monitorowanie | w sposdb ciagly wedtug | - posrednik pracy, dokument zawierajacy
przyjetych zasad - doradca zawodowy, |np. zalecenia dotyczace
- lider klubu pracy, dziatan naprawczych
- specjalista ds. rozwo- lub weryfikujacych
ju zawodowego,
8. | sprawozdawanie | wedtug przyje¢tych wyznaczony w urzedzie | przyj¢ta dokumentacja

statystyczna

Zamieszczony ponizej schemat 3 stanowi graficzna ilustracj¢ kolej-
nych etapow dziatania w procesie tworzenia i realizacji IPD.

W schemacie tym uwzglednione zostaly dziatania podejmowane
w kolejnych etapach realizacji IPD z uwzglednieniem alternatywnych kie-
runkéw postepowania. Wskazano réwniez na mozliwos¢ modyfikacji dzia-
fania w sytuacji powodujacej konieczno$¢ zmiany celow, zakresu wsparcia
badz dziatan prowadzacych do zdobycia zatrudnienia.
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Schemat 3. Postegpowanie w ramach tworzenia i realizacji IPD

Inicjatywa osoby
Rejestr bezrobotnej/poszukujacej Inicjatywa
urzegdu pracy pracy pracownika
l urzgdu pracy

Lista os6b do
objecia IPD

/\

Kontakt indywidualny
z pracownikiem
urz¢du pracy

— ==

Rozpoznanie sytuacji
osoby objetej IPD

/\

Grupowe spotkanie
informacyjne

Wyjsciowa informacja Rozmowa wstgpna

(doradca zawodowy) (doradca zawodowy)

e

Opracowanie IPD
w oparciu 0 wspolne ustalenia
pracownika urzgdu i osoby objgtej

IPD

Realizacja |

pmmmmm e e D L. !
M v l A |
e} 1
N Wsparcie Poglebione Poglebione \
T zwykle wsparcie wsparcie 1
o spersonalizowane grupowe :
1 :
| Analiza < . »| Modyfikacja/ |
R dziatafi  fo--oo- Monitoring | ______ weryfikacja !
IPD* 2

17 Bilans koncowy —l

Zakonczenie Zamkniecie
(zatrudnienie lub (wyrejestrowanie osoby
rozpoczegcie z rejestru urzgdu pracy
dziatalno$ci z powodu np. przerwania
gospodarcze) IPD, na wlasna prosbg)

* np. w wyniku zaistnienia nowych warunkéw w sytuacji badz zrealizowania IPD w catosci,
ale bez oczekiwanego efektu (brak zatrudnienia z powodu braku ofert).
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Podsumowanie

Niniejszy podrecznik przygotowany zostal z mysla o mozliwie wy-
czerpujacym przedstawieniu w jednym opracowaniu zagadnien dotyczacych
realizacji indywidualnego planu dziatania. Opracowanie to stanowi probe
uporzadkowania zagadnien zwigzanych z realizacjq IPD zgodnie z intencjq
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tj. Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.).

Publikacja przygotowana zostata w odpowiedzi na oczekiwania urze-
déw pracy dotyczace opracowania wskazan o charakterze metodycznym,
ktore utatwilyby organizacje¢ i realizacje dziatan zwiazanych z IPD, a takze
stanowilyby probe ujednolicenia procesu realizacji IPD w urzedach pracy
w mozliwie szerokim zakresie.

W podrgczniku omoéwiono zagadnienia formalno-terminologiczne
zwiazane z interpretacja wybranych przepiséw prawa regulujacych swiad-
czenie ustug przez publiczne stuzby zatrudnienia i na tej podstawie przed-
stawiono podstawowe wytyczne oraz proces realizacji indywidualnego pla-
nu dziatania.

W procesie tym ujeto wszystkie etapy istotne dla sprawnej i skutecz-
nej realizacji IPD z uwzglednieniem fazy przygotowawczej obejmujacej
wylonienie 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy do udzialu w IPD
oraz rozpoznanie aktualnej sytuacji tych osdb, co stanowi podstawe opra-
cowania IPD. Fazy podstawowe to przygotowanie i realizacja IPD. Zapre-
zentowano je w postaci modelu indywidualnego planu dziatania. W wy-
tycznych do przygotowania i realizacji IPD przedstawione zostaty naj-
wazniejsze w aspekcie merytorycznym i metodycznym zagadnienia doty-
czace przygotowania i realizacji IPD.

W modelowym ujeciu realizacji IPD scharakteryzowano podstawowe
rodzaje wsparcia zréznicowane ze wzgledu na zlozono$¢ sytuacji osob bez-
robotnych 1 poszukujacych pracy oraz charakter kontaktow w dziataniach
wspierajacych — indywidualny Iub grupowy. Przedstawiono tez mozliwosci
wykorzystania poszczegoélnych ustug rynku pracy ze wskazaniem instru-
mentarium pozostajacego w dyspozycji urzedow pracy.

Wazne w realizacji IPD problemy, zwlaszcza z zakresu metodyki
dziatania, zostaty wyraznie wyeksponowane w postaci uwag i wskazdwek.
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Zaproponowano takze zakres danych bilansu koncowego IPD oraz zasa-
dy prowadzenia i zakres monitoringu, ktory powinien towarzyszy¢ catemu
procesowi realizacji IPD. Wskazano range obu tych dziatan, istotng mig-
dzy innymi ze wzgledu na mozliwos¢ zapewnienia informacji zwrotnej
nt. przebiegu IPD, co jest waznym warunkiem zwigkszenia sprawnosci
1 skutecznosci realizowanych dziatan.

Podregcznik porusza réwniez wazne problemy wspotpracy — nie tylko
pracownika urzedu pracy z osoba objeta IPD, ale rowniez potrzebe wspot-
pracy pomiedzy pracownikami wspierajacymi w ramach IPD ta sama osobg.
Problem wspotpracy dotyczy rowniez powiatowych i wojewodzkich urze-
déw pracy w ramach IPD. Jak wynika z opinii pracownikow powiatowych
urzedow pracy uzyskanych podczas cytowanego wczesniej sondazu Depar-
tamentu Rynku Pracy, to wlasnie potrzeba zapewnienia wspdtpracy pra-
cownikdw w ramach urzedu jest jednym z najtrudniejszych elementow
w organizacji i realizacji IPD.

Zestawienie dziatan realizowanych w ramach IPD zamieszczone na za-
konczenie podrecznika stanowi swojego rodzaju mapg ilustrujaca przebieg
IPD — rodzaje dziatan, sposoby i efekty ich realizacji oraz pracownikdéw urze-
du realizujacych te dzialania. Dane zawarte w zestawieniu wskazuja, ze waz-
ne w realizacji IPD funkcje — pracownika przygotowujacego IPD, pracownika
prowadzacego osobg objeta IPD przez proces IPD (w tym réwniez monito-
rujacego przebieg IPD) oraz pracownika realizujacego IPD — peli¢ moga
osoby zajmujace rézne stanowiska. Przemawia to za stusznoscia postulatu
zaangazowania do realizacji IPD wiekszej liczby pracownikéw urzedu.

W zalacznikach przedstawiono projekty omawianych w tresci porad-
nika podstawowych formularzy, ktére moga by¢ stosowane w realizacji
IPD, takich jak Karta IPD, Deklaracja przystapienia do IPD, Kontrakt po-
miedzy osoba objeta IPD a urzedem pracy, oraz narzedzia ewaluacyjne.

Podrecznik przygotowany zostat przede wszystkim w oparciu o inter-
pretacje przepisow prawnych regulujacych funkcjonowanie i uslugi pu-
blicznych shuzb zatrudnienia oraz na podstawie danych literatury przedmio-
tu. Niezwykle cenne okazaty si¢ takze informacje uzyskane w ramach
bezposrednich kontaktéw z pracownikami urzedéw pracy oraz informacje,
opinie i sugestie zawarte w wynikach przeprowadzonego na poczatku 2010
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roku sondazu dotyczacego przygotowywania i realizacji IPD w urzedach
pracy. Badanie to dostarczyto obszernych informacji opisujacych realizacje
IPD w aktualnej sytuacji urzedéw pracy. Z uwagi na trafnos¢ i aktualnos¢
tych danych uwagi, opinie i postulaty urzedow oraz rekomendacje zawarte
w raporcie z badan, zostalty uwzglednione w przygotowaniu pewnych pro-
pozycji przedstawionych w niniejszym opracowaniu.

W podregczniku wykorzystano tez opinie 1 uwagi zebrane w grupie
pracownikow PUP realizujacych IPD — uczestnikow seminarium zorgani-
zowanego przez Departament Rynku Pracy w pazdzierniku biezacego roku,
w celu analizy i1 konsultacji przygotowanej propozycji Modelu IPD. Rekru-
tacji uczestnikow tego seminarium dokonano pod katem zapewnienia repre-
zentacji wszystkich wojewddztw oraz czterech kluczowych stanowisk po-
wiatowego urz¢du pracy.

W tekscie podkreslano mozliwosci wigkszej skutecznosci dziatania,
jakie daje indywidualizacja wsparcia, zwlaszcza w przypadku wybranych
grup osob znajdujacych si¢ w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy, w tym
takze grup wiekowych tzw. ,,—30”1,,50+”.

Akcentowano takze role dwustronnej wspolpracy osoby objetej IPD
z pracownikiem urzgdu realizowanej w atmosferze zaufania i zyczliwosci.
Wskazywano tez szans¢ uzyskania lepszych wynikow realizacji IPD dzigki
trafnemu zastosowaniu réznorodnych form wsparcia, ktorymi dysponuje
urzad pracy.

Jak wynika z opinii pracownikow urzedoéw pracy realizujacych IPD,
wyrazanych m.in. w czasie wspomnianego wyzej seminarium, istnieje zapo-
trzebowanie na dzialania wspierajace ich prace m.in. w postaci przygoto-
wywania materiatdw metodycznych 1 dostepu do szkolen w zakresie reali-
zacji IPD. Wyrazaja oni rowniez gotowos¢ do dzielenia si¢ dobrymi
praktykami, szczegoélnie pochodzacymi z tych urzedéw pracy, w ktorych
podjeto duzy wysiltek koncepcyjny i1 organizacyjny aby realizacja tej formy
pomocy dawata dobre wyniki.

Wyrazamy nadzieje, ze niniejsze opracowanie otwiera drogg do tych
dziatan.
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Zalaczniki






Zalacznik nr 1
Deklaracja przystapienia do IPD — projekt

Dane urzedu

DEKLARACJA PRZYSTAPIENIA DO UCZESTNICTWA
W INDYWIDUALNYM PLANIE DZIALANIA

Ja nizej podpiSanaly ......cccccceceiiieiiiiieee e PESEL ..o

ZAMICSZKATA/Y ..ottt ettt b et b et teenseeneenns

zgodnie z art. 34a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.) oswiadczam, ze przystepuje

Z dniem .....ooceevveeiieieeieiens / nie przystepuje” do udziahu w indywidualnym planie dziata-

nia (IPD) realizowanym przez Powiatowy Urzad Pracy w ........cccocvivinincrieninnnne. w celu

podjecia przeze mnie odpowiedniej pracy.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze zostalam/em poinformowana/y o zalozeniach IPD oraz swo-

ich prawach i obowiazkach z tego wynikajacych, a takze o tym, ze zgodnie z art. 33 ust. 4

pkt 3, 7, 8 oraz art. 33 ust. 4a pkt 3 ww. ustawy w przypadku odmowy podjgcia lub prze-

rwania indywidualnego planu dziatania zostang pozbawiona/y statusu osoby bezrobot-
nej/poszukujacej pracy.

Bezrobotny zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego, gdy:

1) Art. 33 ust. 4 pkt 3— odmowit bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniej
pracy lub innej formy pomocy okreslonej w ustawie lub poddania si¢ badaniom lekarskim lub
psychologicznym, majacym na celu ustalenie zdolnosci do pracy lub udziatu w innej formie pomo-
cy okreslonej w ustawie; pozbawienie statusu bezrobotnego nastgpuje od dnia odmowy na okres:

a) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy,
b) 180 dni w przypadku drugiej odmowy,
¢) 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy;

2) Art. 33 ust. 4 pkt 7 — z wlasnej winy przerwat szkolenie, staz lub wykonywanie prac, o ktérych
mowa w art. 73a, lub inng form¢ pomocy okreslong w ustawie; pozbawienie statusu bezrobotne-
go nastgpuje od dnia przerwania na okres wskazany w pkt 3 ustawy;

3) Art. 33 ust. 4 pkt 8 — po skierowaniu nie podjat szkolenia, przygotowania zawodowego doro-
stych, stazu, wykonywania prac, o ktorych mowa w art. 73a, lub innej formy pomocy okreslonej
W ustawie; pozbawienie statusu bezrobotnego nastgpuje od nastgpnego dnia po dniu skierowania
na okres wskazany w pkt 3 ustawy.

Poszukujacy pracy zostaje pozbawiony statusu poszukujacego pracy, gdy:

4)  Art. 33 ust. 4a pkt 3 — nie podjal albo przerwal indywidualny plan dziatania, szkolenie, studia
podyplomowe, o ktorych mowa w art. 42a, przygotowanie zawodowe dorostych, uczestnictwo
w programach specjalnych lub nie przystapit do egzaminu, o ktérym mowa w art. 40 ust. 3a ustawy.

Ustalony termin indywidualnego spotkania zawodowego z doradca:
Doradca zawodowy (Iimig i NAZWISKO) .....ccvieviiiiiiieiieieeiicie sttt eneas
Dnia ..ooovveiieieieiee, , €0AZ. i 5 TNICTSCEC vt

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
IPD zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

* Niepotrzebne skreslic.

(data i podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (podpis uczestnika IPD)
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Zalacznik nr 2
Kontrakt pomi¢dzy osoba objeta IPD a urzedem pracy — projekt

Powiatowy Urzad Pracy Data zawarcia kontraktu
W oottt e
KONTRAKT
Kontrakt zawarty pomigdzy Powiatowym Urzgdem Pracy W ........ccoooeviiienieneninnnen. , repre-

ZENLOWANYINL PIZEZ: ...viiiiiiiiiiiiiiie et eete ittt e e e e e et tat b e s e e e e etassaaata s eseesetestanantaasssseeaeeaes
(imie i nazwisko pracownika)
A PaNeM/Pania: .....c.ooooviiiiieie ettt e et e e raenraeenns
(imie i nazwisko, PESEL osoby bezrobotnej/poszukujqcej pracy)

Zgodnie z art. 34a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.) osoba bezrobotna/poszukujaca pracy zobo-
wiazuje si¢ do aktywnej wspdtpracy w celu przygotowania i pozniejszej realizacji Indywidualnego
Planu Dzialania (IPD), majacego doprowadzi¢ do podjgcia odpowiedniej pracy.

Osoba objeta indywidualnym planem dzialania zobowiazuje si¢ m.in. do:

— pelnego i aktywnego realizowania ustalonych wspoélnie dziatan,

— samodzielnego wykonywania zadan majacych na celu rozwiazanie jej problemu zawodowego,

— przestrzegania ustalonych form wspolpracy i terminéw spotkan,

— informowania pracownika prowadzacego IPD o wszystkich poczynionych dziataniach oraz zmia-
nach zaistniatych w jej sytuacji,

— obowiazkowego przedstawiania Karty IPD przy kazdej wizycie w urzedzie.

Jednocze$nie osoba objeta indywidualnym planem dzialania ma prawo do:

— konsultacji z danym pracownikiem urz¢du w przypadku watpliwosci, co do realizacji IPD,
— weryfikacji lub modyfikacji IPD, w przypadku zaistnienia zmian w jej sytuacji.

Osoba prowadzaca IPD zobowiazuje sig:

— towarzyszy¢ osobiscie osobie bezrobotnej/poszukujacej pracy w tworzeniu i realizacji [PD,

— udziela¢ pomocy m.in. poprzez doradzanie, wskazywanie sposobow ulatwiajacych realizacje
zadan okreslonych w IPD,

— zapewni¢ systematyczny kontakt bezposredni lub telefoniczny.

Wspdlne ustalenia dotyczace podjecia dziatan majacych na celu rozwigzanie probleméw zawodo-
wych osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy, maja forme¢ pisemna, i sa odnotowywane w Karcie IPD,
stanowiacej zalacznik do niniejszego kontraktu.

Tym samym urzad pracy podejmuje si¢ udzielenia pomocy okreslonej w ww. ustawie oraz monitoro-
wania postepdw tych dziatan.

Przerwanie uczestnictwa w tworzeniu i realizacji Indywidualnego Planu Dziatania bedzie podstawa
do zastosowania przepisow zgodnie art. 33 ust. 4 pkt 3, 7, 8 oraz art. 33 ust. 4a pkt 3 ustawy o promo-
¢ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Kontrakt zostat sporzadzony w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Zatacznik:
1. Indywidualny Plan Dzialania.

(data, podpis i pieczqtka pracownika urzedu) (data i podpis osoby zawierajqcej kontrakt)
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Zalacznik nr 3
Powiatowy Urzad Pracy

Karta Indywidualnego Planu Dzialania — projekt

Czesé 1.
Dane osobiste
L ettt et eh e ettt et b bttt ettt e
Nazwisko i imie osoby bezrobotnej lub poszukujqcej pracy
e ettt bttt e b e a bt e b ettt e bt e e a bt e be e et e e bt e e beeehe e e bt e e haeea b e e sbee e bt e sateebeenhes
PESEL osoby bezrobotnej lub poszukujqcej pracy
B e et b h oL e b e e e e e a bbbt eb et h et e ae e bt eh e na et et nae s

Miejsce zameldowania

Czesé I1.
Cele zawodowe

Lo Cel/@ GEOWIY/C ettt ettt e
(OS] (T 721 o o NS TSR

OSODA OPTACOWUJACA: ..ouvvenvrerienrieiiiereeriereesieseesreseesseessesseesiesse evesseessesseesseeseessesseessenssessens
Nazwisko i imie pracownika Data wyznaczonego spotkania
Data i podpis doradcy zawodowego Data i podpis osoby objetej IPD
Notatki
1. Uczestnictwo w grupowym spotkaniu informacyjnym (data) ..........ccccoeeevveroenneneenennen.
2. Indywidualne spotkanie z doradcg zawodowym
— PrObIEM ZAWOAOWY ...eoueieiiieiieiieie ettt ettt et e eae e eneenees
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Czesé II1.

Dzialania do zastosowania w ramach IPD*

Data rozpoczecia realizacji IPD: - -

Planowany termin zakonczenia realizacji IPD: - -
Rzeczywisty termin zakonczenia realizacji IPD: - -

. Termin Uwagi i podpis pracownika
. Rodzaj . e
Nazwa ushugi/formy odieteso | Te3lizacii | odpowiedzialnego o
aktywizacji zawodowej gziailznizgl 3 | planowany/ za realizacje mOlllt.Orll‘] 3cego
realny ushugi/formy dziatanie
Zwykle wsparcie
1. 2. 3. 4. S.

Posrednictwo pracy
(intensywne poszukiwanie pracy)

Szkolenie (wzmocnienie
potencjatu zawodowego)

Informacja zawodowa>*

Inne formy pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej

Staz i przygotowanie
zawodowe dorostych

Roboty publiczne

Prace interwencyjne

22

23

24
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Dziatania w ramach pomocy, okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia (...), wspierane finan-
sowymi instrumentami rynku pracy, realizowane zgodnie z Rozporzqdzeniem MPIPS z dnia
14 wrzesnia 2010 r. w sprawie standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U.
Nr 177, poz. 1193).

Jezeli przy danym dzialaniu wykorzystano instrumenty rynku pracy wspierajqce ustuge nalezy
obok wpisa¢ jakie i kiedy, zgodnie z art. 44 ustawy o promocji zatrudnienia (...).

1

2)

3)
4)

5)

finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaj¢¢ w za-
kresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;

finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra podjela zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy;

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

finansowanie dodatkow aktywizacyjnych.

Informacja zawodowa przekazywana w postaci materialdéw drukowanych, audiowizualnych oraz
elektronicznych baz danych, udostepnianych bezrobotnym lub poszukujacym pracy indywidual-
nie lub podczas grupowego spotkania informacyjnego, ktérag moze §wiadczy¢ doradca zawodowy
Iub lider klubu pracy, zgodnie z postgpowaniem zawartym w Rozporzqdzenie MPiPS z dnia
14 wrzesnia 2010 r. w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U.
Nr 177, poz. 1193).



Nazwa ustugi/formy

aktywizacji zawodowej

Rodzaj
podjetego
dziatania®

planowany/

Uwagi i podpis pracownika

odpowiedzialnego
za realizacje
ushugi/formy

monitorujacego

dzialanie

Udziat osoby objetej IPD
w programach specjalnych

Prace spotecznie uzyteczne

Inne

Poglebione wsparcie spersonalizowane

Indywidualne poradnictwo
zawodowe

Poglebione wsparcie grupowe

Poradnictwo grupowe

Zajecia aktywizacyjne

Czes¢ IV.

Planowane dzialania do samodzielnej realizacji przez osobe¢ objeta IPD

Forma podjetego
dzialania

Okres (od ... do ...)
oraz liczba dzialan

Uwagi

dzialanie

Podpis pracownika
monitorujacego

Wysytanie

dokumentow

aplikacyjnych

Wykonywanie

wstegpnych rozmow

telefonicznych

Bezposrednie wizyty

u pracodawcoéw

Przeprowadzanie

rozmow

kwalifikacyjnych

Inne dziatania

(ogloszenia, oferty

w prasie, Internecie

itp.)
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Uwagi dodatkowe:

Czes¢ V.
Dodatkowe dzialania zmierzajace do podjecia zatrudnienia lub rozpoczecia
dzialalnos$ci gospodarczej:

Czeé¢ VI
Planowane kontakty z pracownikami PUP

Pracownik Forma kontaktu Termin realizacji | Uwagi i podpis pracownika
Data i podpis Data i podpis
pracownika urzedu przygotowujqcego IPD osoby objetej IPD
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Czesé VI
Zakonczenie realizacji indywidualnego planu dzialania®™

Data i podpis Data i podpis
pracownika urzedu (prowadzqcego/przygotowujqcego IPD) osoby objetej IPD

Uwaga:
Zastrzega si¢ mozliwo$¢ modyfikowania IPD w trakcie realizacji.

2 Zakres informacji na temat terminu i warunkéw zakoficzenia realizacji IPD powinien uwzgled-

nia¢ m.in. dane dotyczace realizacji: czy IPD zostal w petni zrealizowany, realizowany z trudno-
$ciami, czy nie byl mozliwy do zrealizowania, oraz inne informacje, np.:

— termin rozpoczgcia i zakonczenia IPD,

— forma zakonczenia (jesli rezygnacja z uczestnictwa w IPD, przyczyny).
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Karta IPD — przyklad nr 1

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA®

AKTYWNE PLANOWANIE KARIERY ZAWODOWEJ

Cele IPD:

ustalenie celow zawodowych,
ustalenie osobistych zasobow klienta, swoich mocnych i stabych stron,
ustalenie zainteresowan, umiejgtnosci i preferencji zawodowych,

Zalacznik nr 4

nabycie umiejetnosci samodzielnego zarzadzania wlasnym potencjatem dla osiggnigcia

zaplanowanych celow,

wyzwolenie aktywnosci i odpowiedzialnosci u klienta za swoj whasny los.

KWESTIONARIUSZ OCZEKIWAN

imie [ nazwisko

Ponizej znajduja si¢ stwierdzenia zwigzane z poszukiwaniem pracy. Prosz¢ przeczytac
uwaznie kazde ze zdan i zakresli¢ kotkiem w kolumnie po prawej stronie cyfre, ktora od-
zwierciedla Pana/i punkt widzenia. Masz do wyboru liczby od 1 do 9 — przy czym:

1 2 3 4 5 6 7

oznacza NIE

wecale nie zgadzam si¢
ze stwierdzeniem

8 9

oznacza TAK

zdecydowanie zgadzam si¢
ze stwierdzeniem

1 | Zeby znalez¢ prace bede musial/a zaczekaé, az dopisze mi szczescie. 123456789
2 | Jestem w stanie znie$¢ niedogodnosci, jakie wigza si¢ z poszukiwaniem zatrudnienia. | 123456789
3 | Sadzg, ze nie bedg bezrobotnym zbyt diugo. 123456789
4 ;Ta;zi;igiji ev.vysiiku wloze¢ w poszukiwanie pracy, tym wigksza mam szansg¢ na jej 123456789
5 | W znalezieniu pracy najbardziej mogliby mi pomdc wplywowi krewni i znajomi. 123456789
6 | Jestem przygotowany na brak sukcesow w poszukiwaniu pracy. 123456789
7 | Mam sporo nadziei, ze dostan¢ prace. 123456789
8 | Znalezienie pracy zaleze¢ bedzie gldwnie ode mnie samego. 123456789
9 | Bez znajomosci bardzo trudno znalez¢ pracg. 123456789
10 | Sadzg, ze potrafi¢ nalezycie si¢ zachowa¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej. 123456789
11 | Sadzg, ze mam sporo mozliwosci na znalezienie dobrej pracy. 123456789
12 | Znalezienie pracy zaleze¢ bedzie od tego, ile czasu poswigce na jej poszukiwanie. | 123456789
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Przyktad Karty IPD z Powiatowego Urzedu Pracy w Limanowej przestany w ramach sondazu
dotyczacego przygotowywania i realizacji IPD w powiatowych urzedach pracy oraz wspotpracy
z centrami informacji i planowania kariery zawodowej zrealizowanego przez MPiPS, luty 2010.
W niniejszym przyktadzie usunig¢to dane osobowe oraz dokonano formatowania dokumentu w ce-

Iu ujednolicenia materiatu.



(Limanowa)
MOJE ZASOBY INDYWIDUALNE I ZAWODOWE

Imie i nazwisko Data

Moje glowne cechy charakteru: (krétki opis)

Przygotowanie zawodowe do podjgcia pracy (poziom, rodzaj wyksztatcenia, ukonczone
kursy i szkolenia oraz umiej¢tnosci zawodowe i pozazawodowe):

Zidentyfikowane deficyty w zakresie wiedzy i umiejgtnosci (sprecyzowanie barier i trudno-
$ci w realizacji oczekiwan zawodowych)

Moje cele:
Moim gtéwnym celem zawodowym jest



(Limanowa)
MOJA WIZJA KARIERY:

Chce zostaé:

Aby to uzyskaé musze zdoby¢/ posiadaé:

wyksztatcenie

MOJA WIZJA ALTERNATYWNA:
Chce zostaé:

Aby to uzyskaé musze zdoby¢:

wyksztatcenie




(Limanowa)

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA

Cel/e zawodowy/e:

(SYNTEZA)

Sciezki realizacji celow zawodowych:

Poszukiwanie
zatrudnienia

Ksztalcenie zawodowe /
staze / wolontariat

Samozatrudnienie /
zalozenie wlasnej firmy

iy

1. Dzialanie

iy

1. Dzialanie

ZATRUDNIENIE

1L

1. Dzialanie
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Karta IPD — przyklad nr 2

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA?
(SYNTEZA)

Imie i nazwisko osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy

Nrewidencyjny W PUP ... e
Data FeJeSTIACH ...cc.eoiiiiiiiiiiiiie ettt
Data opracowania IPD .............ccccooiiiiiiiiiiie et
Termin zakonczenia realizacji dzialan w ramach IPD ...,

Glowny cel zawodowy: Podjecie odpowiedniego zatrudnienia
(poprzez realizacj¢ dziatan okreslonych w IPD w trzech nizej wymienionych obszarach

Natychm.lasto'we Ksztalcenie zawodowe Samozatrudnienie
poszukiwanie . .
Lo /kwalifikacje
zatrudnienia

POROZUMIENIE DOTYCZACE REALIZACJI
INDYWIDULANEGO PLANU DZIALANIA

Powiatowy Urzad Pracy Ztotoryja, dnia ..........cceeveeeeienniennnns
Aleja Mita 18
59-500 Ztotoryja

PESEL ..o, ZAMICSZKALY ..o

Pracy w Zlotoryi reprezentowany przez Pana ...........cccccooiviiiiiiniiiiiiiieeen
— Dyrektora.

27 Przyktad Karty IPD z Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotoryi przestany w ramach sondazu doty-

czacego przygotowywania i realizacji IPD w powiatowych urz¢dach pracy oraz wspotpracy z cen-
trami informacji i planowania kariery zawodowej realizowanych przez MPiPS, luty 2010. W ni-
niejszym przykladzie usunig¢to dane osobowe oraz dokonano formatowania dokumentu w celu
ujednolicenia materiatu.
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Strony porozumienia ustalaja okreslenie nastepujacych kwestii:

I.  Ustalenie warunkdw realizacji i zakonczenia indywidualnego planu dziatania zwanego
dalej IPD pomigdzy bezrobotnym/poszukujacym pracy a Powiatowym Urzedem Pracy
w Zlotoryi.

II. Warunki realizacji [PD:

1.

2.

3.

7.

8.

Przedstawienie bezrobotnemu/poszukujacemu pracy dziatan mozliwych do zasto-
sowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Ztotoryi — Zatacznik nr 1.

Wybor dziatan przez bezrobotnego/poszukujacego pracy i zaznaczenie ich w Za-
taczniku nr 1.

Okreslenie przez bezrobotnego/poszukujacego pracy dziatan planowanych do sa-
modzielnej realizacji i wpisanie ich w Zataczniku nr 2.

Ustalenie z bezrobotnym/poszukujacym pracy kontaktéw z posrednikiem pracy
— Zatacznik nr 3.

Ustalenie z bezrobotnym/poszukujacym pracy kontaktow z doradca zawodowym
— Zaltacznik nr 4.

Ustalenie z bezrobotnym/poszukujacym pracy kontaktéw z liderem Klubu Pracy
— Zalacznik nr 5.

Ustalenie z bezrobotnym/poszukujacym pracy kontaktow ze specjalista ds. rozwo-
ju zawodowego — Zatacznik nr 6.

Ustalenie z bezrobotnym/poszukujacym pracy kontaktow z inspektorem ds. dotacji
/refundacji — Zatacznik nr 7.

III. Warunki zakonczenia IPD.

1.

2.

Zakonczenie IPD bedzie wiazato si¢ z realizacja wszystkich dziatan wpisanych
w IPD w rozdziale II — ,,Warunki realizacji IPD”.

Dopuszcza si¢ nie wykonanie wszystkich zaplanowanych dziatan okreslonych
w rozdziale II — ,,Warunki realizacji IPD”, w sytuacji podjecia pracy przez bez-
robotnego /poszukujacego pracy.

W przypadku przerwania IPD przez osob¢ bezrobotna/poszukujaca pracy nastepuje
wykreslenie z ewidencji (art. 33 ust. 4 pkt 7 oraz ust. 4a pkt 3 Ustawy o promocji za-
trudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. — Dz.U. z 2008 r.
Nr 69, poz. 415 z p6zZn. zm.).

Porozumienie sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kaz-
dej ze stron.

Data, pieczqtka i podpis pracownika PUP Data i podpis

upowaznionego przez dyrektora PUP osoby bezrobotnej/poszukujqcej pracy

WAZNE ADRESY I TELEFONY

Adres Powiatowego Urzedu Pracy W ZIOtOTYi: ....ocueeoieeuieiiiieiieieee e
B3 03 s e [ 30 o 6] SO RRRPRT
Osoby, z ktérymi utrzymywany bedzie kontakt:

........................... — posrednik pracy, pok. nr .............., tell oo
........................... — doradcy zawodowi, pok. 01 ..........., tel. cooeiiiii



— lider klubu pracy, pok. nr

115 FR ORI

— specjalisci ds. rozwoju zawodowego (szkolenia), pok. nr

— inspektor (dotacje/refundacje), pok. nr

ZRODLA INFORMACJI POTRZEBNYCH W PROCESIE POSZUKIWANIA PRACY

Jakich informacji potrzebuje?

Gdzie mam je zdoby¢?

11.

12

13.

14.

. Telefony, e-mail’e (i adresy) do 0sob z ,,sieci kontaktow”.

. Adresy i telefony do ,,swojego” Powiatowego Urzedu Pracy

. Informacje o sieci EURES (Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

. Adresy i telefony do innych urz¢déw pracy.

. Adresy i telefony do Ochotniczych Hufcéw Pracy — sezono-

. Adresy i telefony do centrow informacji i planowania kariery

Nazwy pracodawcdéw — zaktaddéw pracy.
Adresy pracodawcow.

Telefony i e-mail’e do pracodawcow.
Osoba do kontaktow u pracodawcy.

Imiona 1 nazwiska o0sob z ,,sieci kontaktow”.

(w celu skorzystania z ustug: posrednictwo pracy, organiza-
cja szkolen, poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa
oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, a takze w celu
skorzystania z instrumentéw rynku pracy, np. refundacja
kosztow dojazdu na staz, na szkolenie itd).

praca za granica).

wa praca za granicg (najblizszy OHP Centrum Edukacji
1 Pracy znajduje Sig W ....coooevveieiiiineicrcere e ).
Nazwy, adresy, telefony i e-mail’e do agencji zatrudnienia.

zawodowej (najblizsze Centrum Informacji i Planowania Ka-
riery Zawodowej znajduje S1€ W ....cc.eevevereerenienienieeneeieeenes ).
Powiatowy Osrodek Informacji dla Oséb Niepelnosprawnych
Nazwy, adresy, telefony i e-mail’e do akademickich biur
karier.

11.

12.

. Internecie.
. W powiatowych urz¢dach

pracy.

. Przegladajac Panorame

Firm.

. Przegladajac ksiazke telefo-

niczna.

. Przegladajac prasg.
. Stuchajac radia, np. radia

z Legnicy, radia z Jeleniej
Gory.

. W Centrach Informacji

i Planowania Kariery Za-
wodowe;.

. U pracodawcow.
. U o0sob z ,,sieci kontaktow”.
. Na stronie internetowej:

www.praca.gov.pl, gdzie
m. in. znajduje si¢ Krajowy
Rejestr Agencji Zatrud-
nienia (KRAZ).

Na stronie internetowe;:
www.pfron.org.pl (dla
0s6b niepelnosprawnych).
W innych instytucjach, np.
w zwiazkach zawodowych,
cechach rzemiost, Gmin-
nych Centrach Informacji.
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(Ztotoryja)
Zatacznik nr 1

DZIALANIA MOZLIWE DO ZASTOSOWANIA PRZEZ URZAD PRACY

Rodzaj dziatania

Wybor dziatan,
ktorymi
zainteresowana
jest osoba
bezrobotna
/poszukujaca
pracy *

Pomoc w poszukiwaniu pracy — spotkanie z posrednikiem pracy, w tym EURES

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy — zaj¢cia aktywizacyjne

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy — szkolenie w Klubie Pracy

Pomoc doradcy zawodowego — indywidualna porada zawodowa

Pomoc doradcy zawodowego — indywidualna informacja zawodowa

Pomoc doradcy zawodowego — grupowa porada zawodowa

Pomoc doradcy zawodowego — grupowa informacja zawodowa

Indywidualne szkolenie zawodowe

Grupowe szkolenie zawodowe

Pozyczka szkoleniowa

Samozatrudnienie — jednorazowe $rodki na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej

Staz

Przygotowanie zawodowe dorostych

Roboty publiczne

Prace interwencyjne

Prace spotecznie uzyteczne

Skierowanie na wniosek osrodka pomocy spotecznej do uczestnictwa
w: kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym
programie pomocy spoleczne;j

Udziat w programie specjalnym pt.

* zaznaczy¢ przez uzycie znaku X
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(Ztotoryja)
Zatacznik nr 2

DZIALANIA PLANOWANE DO SAMODZIELNEJ REALIZACJI

Dziatania do zrealizowania

Formy, planowane
terminy realizacji
poszczegdlnych dziatan/
piecze i podpis
pracownika PUP

Uwagi

1. Dziatanie
Poszukiwanie pracy w charakterze

2. Dziatanie
Poszukiwanie miejsca odbywania stazu

3. Dziatanie

4. Dziatanie
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(Ztotoryja)

Zatacznik nr 3
KONTAKTY Z POSREDNIKIEM PRACY
Forma kontaktu, Potwierdzenie Efekt
Dziatania planowaltne te.r.miny wykonania dzialgnia/ dziatari
do zrealizowania realizacji data zgltoszenia
poszczegdlnych dziatan (piecze¢¢ 1 podpis Uwagi
(przedziat czasowy) posrednika pracy) wagl

1. Dziatanie

Wizyta — kontakt

z posrednikiem pracy
w celu przedtozenia
oferty pracy i/lub innych
form (propozycji)
pomocy.

2. Dziatanie

Kolejna wizyta
u posrednika pracy.

Nastepne wizyty
wedhug ustalen
z posrednikiem pracy
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(Ztotoryja)

Zatacznik nr 4
KONTAKTY Z DORADCA ZAWODOWYM
Forma kontaktu, Potwierdzenie Efekt
Dziatania plan?wane term}ny wykonania dz1ah.1n1a/ dziatan
. . realizacji poszczegdlnych data zgloszenia
do zrealizowania s . > .
dziatan (piecze¢ 1 podpis .
(przedzial czasowy) doradcy zawodowego) Uwagi

1. Dziatanie

Wizyta u doradcy
zawodowego

(rozmowa wstgpna):
,Analiza potrzeb klienta”.

2. Dziatanie

Wizyta u doradcy
zawodowego

(porada indywidualna):
»Opracowanie IPD”.

3. Dziatanie

Uczestnictwo w poradach
grupowych: ,,Rynek pracy
i warsztat edukacyjny” oraz
,,Warsztat samopoznania”.

4. Dziatanie

Uczestnictwo w grupowym
spotkaniu informacyjnym

z zakresu ustug rynku pracy.

5. Dziatanie
Porada indywidualna:

6. Dziatanie
Porada indywidualna:

7. Dziatanie
Porada indywidualna:

8. Dziatanie

Wizyta kontrolna u dorad-
cy zawodowego

— sprawdzajaca przebieg
realizacji dziatan w ramach
IPD (porada indywidualna)
dotyczaca realizacji IPD.

NOTATKI
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(Ztotoryja)

Zatacznik nr 5
KONTAKTY Z LIDEREM KLUBU PRACY
Forma kontaktu, Potwierdzenie Efekt
. . planowane terminy reali- | wykonania dziatania/ S
Dziatania .. . dziatan
. . zacji data zgltoszenia
do zrealizowania . oy . - .
poszczegdlnych dziatan (pieczet 1 podpis Uwaci
(przedziat czasowy) lidera klubu pracy) £
1. Dziatanie
Uczestnictwo w zajgciach
aktywizacyjnych
w Klubie Pracy.
2. Dziatanie
Uczestnictwo
w szkoleniu w Klubie Pracy.
(Ztotoryja)
Zatacznik nr 6

KONTAKTY ZE SPECJALISTA DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO
(SZKOLENIA INDYWIDUALNE I GRUPOWE)

Dzialania
do zrealizowania

Forma kontaktu,
planowane terminy
realizacji
poszczegolnych dziatan

(przedzial czasowy)

Potwierdzenie
wykonania dzialania/
data zgloszenia
(pieczec i podpis
specjalisty ds. rozwoju
zawodowego)

Efekt
dzialan

Uwagi

1. Dziatanie

Zlozenie wniosku

o sfinansowanie
szkolenia indywidualnego
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(Ztotoryja)
Zatacznik nr 7

KONTAKTY Z INSPEKTOREM DS. DOTACJI/REFUNDACJI

Forma kontaktu, Potwierdzenie Efekt
Dziatania planowar}e te.r.miny wykonania dzia%'fmia/ dziatan
do zrealizowania realizacji data zgloszenia
poszczegdlnych dziatan (pieczet 1 podpis Uwagi
(przedziat czasowy) pracownika PUP) wagl

1. Dziatanie

Z}ozenie wniosku

0 przyznanie jednorazowo
srodkdéw na podjecie
dziatalnosci gospodarcze;j.

BILANS UCZESTNICTWA W INDYWIDUALNYM PLANIE DZIALANIA

Bilans wspolpracy osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy z pracownikami PUP w Ztotoryi
w ramach IPD stuzy do oceny umiejetnosci nabytych przez uczestnika oraz podsumowaniu
otrzymanego wsparcia.

Wypehiany jest przez pracownika PUP w Zlotoryi w momencie rezygnacji osoby bezro-
botnej/poszukujacej pracy ze wspdtpracy w ramach IPD lub ukonczenia udziatu w IPD.

Imi¢ i nazwisko osoby bezrobotne;j
/poszukujacej pracy

Data rejestracjiw PUP |

Data rezygnacji lub data ukonczenia IPD
przez osobe¢ bezrobotna/poszukujaca pracy

Powdd zakonczenia Podjecie pracy | e
wspolpracy w ramach " e
1PD Inny (aki?) |
Czy w efekcie wspolpracy w ramach IPD TAK / NIE

sytuacja zawodowa uczestnika ulegla zmianie?

Jesli TAK, to w jakim zakresie?

data, pieczqtka i podpis pracownika PUP data i podpis osoby bezrobotnej/
poszukujqcej pracy
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(Ztotoryja)

WERYFIKACJA REALIZACJI IPD

W przypadku niepowodzenia w zatrudnieniu:

Analiza przyczyn niepowodzen w poszukiwaniu pracy

Wybierz kolejno, wedtug stopnia waznosci (maksymalnie trzy),
glowne przyczyny niepowodzenia w poszukiwaniu zatrudnienia:

Brak aktywnosci i/lub zbyt mate zaangazowanie klienta w realizacj¢ IPD;
Trudno$ci w nawiazywaniu kontaktow;

Brak umiejetnosci autoprezentacji;

Brak doswiadczenia zawodowego;

Brak odpowiednich kwalifikacji zawodowych;

Brak odpowiednich praktycznych umiejetnosci zawodowych;

Ograniczenia zdrowotne, niepetnosprawnosé;

Kontynuacja nauki;

Ograniczona mobilnos¢ (trudnosci komunikacyjne, brak srodkdéw finansowych);
Opieka nad dzieckiem (sytuacja rodzinna);

Niewiarygodno$¢ pracodawcy (np. niewyptacalnosé);

Brak odpowiednich ofert pracy;

Inne

data, pieczqtka i podpis pracownika PUP data i podpis osoby bezrobotnej/

poszukujqcej pracy
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Zalacznik nr 5
Ankiety ewaluacyjne — projekty
Ankieta

dla osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy realizujacej IPD
w PUP

Ankieta ma na celu zebranie informacji i opinii na temat realizacji indywidualnego planu
dziatania, w jakim Pan/Pani uczestniczyl/a, a zwlaszcza zakresu i skutecznosci wsparcia
oferowanego przez urzad pracy.

Pros

imy ja wypetnié¢ podkreslajac wybrang odpowiedz/odpowiedzi i/lub wpisujac swoje

opinie w miejscach zaznaczonych kropkami.
Uzyskane informacje pomoga w planowaniu i organizacji przysztych dziatan zwiazanych
z realizacjg indywidualnego planu dziatania.

10.

112

. Ile dziatan obejmowat Pana/Pani indywidualny plan dziatania?

a.3-5 b. 6-10 c. 11-15 d. wigcej niz 15

Ktore dziatanie/dziatania z catej listy dziatan IPD bylo proste i najtatwiejsze? (prosze
WYIIECTIIC) «.eeeveeieeeee et ettt ettt et e st e et e st e e st e sate e stesatesabeeenbeenseeenbeenseesnbeenneenseenees

W ktérym dziataniu oferowanym przez urzad pracy pomoc byta najskuteczniejsza?

Czy w ktérym$ z dziatan przewidzianych do samodzielnej realizacji potrzebne byto
wigksze wsparcie ze strony pracownika urzedu pracy? TAK NIE

Jesli TAK, to proszg poda¢ w ktorym:

Jak przebiegata wspdtpraca z pracownikami urz¢du pracy zaangazowanymi w IPD?
a. bardzo dobrze b. zadowalajaco  c. przecigetnie d. stabo  e. bardzo stabo

Z ktorym/ktoérymi pracownikami wspotpraca przebiegata najsprawniej? Prosze podad
SEATNIOWISKO ..ttt ettt sttt sttt st s ettt et eb b bt ee e

Jak ocenia Pan/i kontakty z pracownikami urzedu?
1. liczba kontaktow: a. za duzo b. wystarczajaco  c. za mato
2. oferowana pomoc skuteczna TAK NIE, w ktoérym dziataniu

Jakie cechy pracownikow ocenia Pan/Pani jako szczegolnie pozytywne i wspierajace?
zyczliwosé;

wysokie umieje¢tnosci zawodowe;

fatwos¢ porozumiewania sig;

opanowanie, zrOwnowazenie emocjonalne;

partnerska postawa;

o a0 o



f.  zrozumienie potrzeb osoby;
g. tolerancja, wyrozumialtos¢;
T 11V i L 727772 ) SRS

11. Co chciatby Pan/Pani zmieni¢ w postawie pracownikdw wobec osob, ktore korzystaja
Z ACH POIMNOCY? o.viiiieiiiieeiece ettt ettt ettt et e sttt eesbe s seesbeese e beesaesbeessensenssenns

12. Jak dhugo trwata realizacja IPD (prosze podac¢ liczbe miesiecy lub tygodni) ...................
13. Z jakim wynikiem zakonczyt si¢ [PD?
—  zatrudnienie (fOrma, MICJSCE) ....evvvrvrrrieriieieieeeertieteeste e ere e steebeereesbesreessessseseenees
—  SAMOZALIUANIEIIIE ..evviiiieetiiitie et et ettt et e eteeett e e e e ete e eteeeaeeetaeeeaeeeaseenseeeaeeennas
—  INNY WYNIK oottt

14. Czy jest Pan/Pani zadowolony/na z wyniku ? TAK NIE
15. Jes$li NIE, t0 dlaCZEZO? ...c.vovvieiiieiieiiieiieie ettt et ere et esaesnaesseensessaenaens

16. Co Pan/Pani ocenia jako najlepsze w realizacji IPD?

17. Co Pana/Pani zdaniem warto byloby poprawi¢ w realizacji IPD?

18. Jakie dodatkowe korzysci Pana/Pani zdaniem mozna osiggnaé dzigki uczestniczeniu
w indywidualnym planie dziatania?

a. wiedza o sobie i swoich mozliwosciach;

b. wigksza pewnos¢ siebie;

c. lepsze rozumienie innych ludzi;

d. lepsze umiejetnosci kontaktéw z innymi;

e. wyzsze/lepsze kwalifikacje zawodowe;

f. poznanie ciekawych ludzi;

g. wigksza che¢é do dziatania;

LT 11V s L 727,77 ) OSSPSR
19. Ktére z tych korzysci Pan/Pani sam/a osiagnal/elta? ...........ccoooeiiiiiiiniiiiieeeeee
20. INNE UWAZT 1 PTOPOZYCIE -evvnvemiemremieiienieteetietesteeteeteete st etestese et e te e ebesseseesteneeseeseeseeseanesaennes

Serdecznie dzigkujemy za wypetnienie ankiety

Dane o respondencie:

PESEL
Wiek: do 25; 26-30; 31-40; 41-50; pow. 50 lat
Pte¢: K M

Wyksztalcenie: podstawowe; zasadnicze; $rednie; wyzsze.
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Ankieta
dla osoby prowadzacej/monitorujacej klienta w realizacji IPD
w PUP

Ankieta ma na celu zebranie informacji i opinii na temat realizacji IPD, w tym dziatan
samodzielnie realizowanych przez osobg objeta IPD w ramach IPD oraz zakresu i skutecz-
nosci dziatan wspierajacych oferowanych przez urzad pracy.

Prosz¢ ja wypethié podkreslajac wybrana odpowiedz/odpowiedzi i/lub wpisujac swoje
opinie w miejscach zaznaczonych kropkami.

Ankieta stuzy zebraniu dodatkowych danych przydatnych w procesie monitorowania prze-
biegu IPD. Uzyskane informacje beda tez wykorzystane w planowaniu i organizacji przy-
sztych dziatan zwiazanych z realizacjq indywidualnego planu dziatania.

. Ile dziatan (wszystkich) obejmowat indywidualny plan dziatania tej osoby obj¢tej IPD?

a.3-5 b. 6-10 c. 11-15 d. wigcej niz 15

. Ktore dziatanie/dziatania z calej listy dziatan IPD bylo dla tej osoby proste i najtatwiej-

SZET (PFOSZE WYMUECTIIC) ...ttt ettt et e ennee e

. W ktérym dziataniu oferowanym przez urzad pomoc byta najskuteczniejsza?

5. Czy trzeba byto zrezygnowac z jakichs dziatan w planie? TAK NIE
6. Jesli TAK, to:

11.

12.

13.

a.  Z]jaKich dZIatan? .........ccooiiiiiiiiie s
D dIACZEEZOT ettt et ae et eraenneenean

. Jaka ustuge/forme aktywizacji warto bytoby wlaczyé do realizacji IPD tej osoby?

. Czy w ktorym$ z dziatan przewidzianych do samodzielnej realizacji potrzebne byto

wigksze wsparcie ze strony pracownika urzedu? TAK NIE

. Jesli TAK, to proszg podac W KtOTYIM: .......cc.evieriiiieiiieieiieieie et
10.

Czy liczba kontaktéw osoby objetej IPD z pracownikami urz¢gdu w ramach IPD byta
wystarczajaca? TAK NIE

Jesli NIE, to z ktérym specjalista kontaktow powinno by¢ wiecej? Proszg podac sta-
TIOWISKO. ©oiititieitieeite ettt ettt ettt s bt e bt e et e e s taesabeesbeeesbeeseessbeessaeesbeessseenseeaseeenseessens

Kontakty z ktérym specjalista bylty w ocenie osoby objetej IPD najskuteczniejsze?
Prosz¢ podac StanOWISKO. .......ccceeiviriiiiiiiiiriieieic et

Jakie cechy/zachowania pracownikow urzedu wg Pana/Pani oceniane sa przez osobe
objeta IPD jako szczegdlnie pozytywne i wspierajace:

a. zyczliwosé;

b. wysokie umiejg¢tnosci zawodowe;

c. latwe porozumiewanie sig;

d. opanowanie, zrOwnowazenie emocjonalne;
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e. partnerska postawa;
f.  zrozumienie potrzeb;
g. tolerancja (cierpliwo$¢, wyrozumiatosé);
T 1V i L 727,773 ) TSRS
14. Czy w relacjach osoby objetej IPD z pracownikami urzedu byto co$, co nie podobalo
si¢ tej osobie? TAK NIE
15. Jesli TAK, prosze podac co t0 DYIO: ..oc.iiiieiiiieiiciect et
16. Czy uwaza Pan/Pani, ze w relacjach osoba bezrobotna/poszukujaca pracy — urzad pracy
nalezy co$ poprawic? TAK NIE
L 1Y T 1N S o T TR
18. Jakie czynniki zwigzane z osoba objeta IPD najbardziej utrudnialy realizacj¢ IPD?
19. Czy i w jaki sposob mozna pokonac te trudnos$Ci? .........c.eceeveiieieriieienieereeneeee e
20. Czy widzi Pan/Pani potrzebe przygotowania i udostgpniania osobom objetym IPD
dodatkowych materiatéw informacyjnych, pomocniczych itp. TAK NIE
21, JeSli TAK, JAKICR? ..oooviiiiiiiiieciicet ettt e enees
22. Jak dlugo trwata realizacja IPD tej osoby (prosze¢ podac liczbe miesigcy lub tygodni)?

23.

24.
25.
26.

27.

Z jakim wynikiem zakonczyla si¢ realizacja IPD?

a. zatrudnienie (fOrma, MICJSCE) ...oevureirririieieie ettt
D, SAMOZAIUANICIIL .....eieiieeeiiie ettt e sa et e e e nes
C.  INNY WYNIK (JAKI?) 1oueiiieiieiiee ettt

Czy jest Pan/Pani zadowolony/-na z wyniku? TAK NIE
JES1i NIE, t0 dlaCZEZO? ...vvevvivieiieiieie ettt ettt st sr e e sbe s e eseenseens

Co Pana/Pani zdaniem osoba objeta IPD oceniata jako najlepsze w realizacji IPD

28. Jakie korzysci Pana zdaniem osiagneta osoba objeta IPD, dzigki uczestniczeniu w IPD?

a. wiedza o sobie i swoich mozliwo$ciach;

b. wigksza pewnos¢ siebie;

c. lepsze rozumienie innych ludzi;

d. lepsze umiejetnosci kontaktéw z innymi;

e. wyzsze/lepsze kwalifikacje zawodowe;

f.  poznanie cickawych ludzi;

g. wigksza che¢é do dziatania;

. ANNE (JAKIE?) .ot
29. Jakie nietypowe problemy wystapity w trakcie realizacji IPD? ...........ccoooveiinieniniene.
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30. Czy wystapilty w realizacji IPD problemy, ktére wymagaly pomocy specjalistow
z innych instytucji? TAK NIE

31. Jesli TAK, to jakich SpecjaliStOW .......c.ocuieiiriiiieiieeee e

32. Jak przebiegata wspdtpraca z innymi pracownikami?
a. bardzo dobrze b. zadowalajaco  c. przecigtnie d. stabo e. bardzo stabo

33. W jakim zakresie potrzebny jest wigkszy udziat innych pracownikdéw/specjalistow?

34. Jakie zmiany warto byloby wprowadzi¢ w procedurze realizacji IPD, aby podniesé
skuteczno$€ tej formy WSPArCIQ? ........cceecieruieierieie ettt

35, TNNE UWAZT 1 PrOPOZYCTC. . eeurenrieurienieetiantietiesteenieeteeeeeteestesseesee et enseenseeteeateeseeeseensenseenseeneenees

Serdecznie dzigkujemy za wypetnienie ankiety

Dane osoby wypetniajacej ankiete:
Stanowisko w urzedzie
Funkcja w IPD:
prowadzacy:

a/catos¢

b/tylko wybrane dziatania
monitorujacy

Dane osoby objetej IPD

PESEL
Wiek: do 25; 26-30; 31-40; 41-50; pow. 50 lat
Pleé¢: K M

Wyksztalcenie: podstawowe; zasadnicze; srednie; wyzsze.
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Zalacznik nr 6

Tworzenie i realizacja IPD — obszary/dzialania,
zaangazowani pracownicy urzedu pracy, funkcje pracownikow

Schemat 1. Tworzenie i realizacja IPD — obszary/dzialania,
zaangazowani pracownicy urze¢du, funkcje pracownikow

Przyklad 1 — wsparcie zwykle

Rozpoznanie aktualnej sytuacji
osoby objetej IPD

Ustalenia
Doradca zawodowy

A 4

Forma/y pomocy w celu aktywizacji zawodowej
Szkolenie
(wzmocnienie potencjalu zawodowego)

Specjalista ds. rozwoju zawodowego*
Funkcja w IPD:
przygotowujacy / prowadzacy

!
1
1
1
1
!
1
1
1
1
!
1
1
1
1
!
1
1
i
!
! Kurs Zajecia Intensywne
i
!
1
1
1
1
!
1
1
1
1
!
1
1
1
1
!
1
1
1
L

v \ 4 v
Specialista ds. rozwoju aktywizacyjne poszukiwanie pracy
zawodowego* Doradca zawodowy / Posrednik pracy
Funkcja w IPD: Lider Klubu Pracy Funkcja w IPD:
prowadzacy Funkcja w IPD: realizujacy
realizujacy
Moo TS ST TTTToosssmomm-----ee
1
""""""""" > MONITORING ----mmmm et

*  Pracownik PUP, z ktorym osoba objeta IPD bedzie najczesciej kontaktowac sig.
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Schemat 2. Tworzenie i realizacja IPD — obszary/dzialania,
zaangazowani pracownicy urze¢du, funkcje pracownikow

Przyklad 2 — wsparcie zwykle

Rozpoznanie aktualnej sytuacji
osoby objetej IPD

Ustalenia
Doradca zawodowy

v

Forma/y pomocy w celu aktywizacji zawodowej
Posrednictwo pracy
(intensywne poszukiwanie pracy)

Posrednik pracy*
________________ Funkcja w IPD:
przygotowujacy / prowadzacy

v \ 4

Oferty pracy Zajecia
Posrednik pracy aktywizacyjne
Funkcja w IPD: Doradca zawodowy /

realizujacy Lider klubu pracy
Funkcja w ramach IPD:
realizujacy
| 1
———————————————— » MONITORING M- mmmmmmmmeme oo

Pracownik PUP, z ktérym osoba objgta IPD bedzie si¢ najczesciej kontaktowac.



Schemat 3. Tworzenie i realizacja IPD — obszary/dzialania,
zaangazowani pracownicy urze¢du, funkcje pracownikow

Przyklad 3 — poglebione wsparcie spersonalizowane

Rozpoznanie aktualnej sytuacji
osoby objetej IPD

Ustalenia
Doradca zawodowy

Formal/y pomocy w celu aktywizacji zawodowej
Poglebione wsparcie spersonalizowane

Doradca zawodowy*
Funkcja w IPD:
opracowujacy / prowadzacy

v v
Indywidualne Intensywne
poradnictwo zawodowe poszukiwanie pracy

Doradca zawodowy* Posrednik pracy

Funkcja w IPD: Funkcja w IPD:
realizujacy realizujacy

| 1
e e E TR ” MONITORING D R e -

*  Pracownik PUP, z ktorym osoba objeta IPD bedzie najczesciej si¢ kontaktowac.
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Zalacznik nr 7
IPD adresowany do osob 45+

Opracowany model IPD ma charakter uniwersalny, dzigki czemu moze by¢ stoso-
wany jako forma wsparcia dla kazdej osoby objetej IPD, niezaleznie od jej statusu, wieku,
plci, poziomu i kierunku wyksztalcenia czy innych cech istotnych w procesie poszukiwania
zatrudnienia.

Tym niemniej, w przypadku pracy z okreslona grupa 0séb bezrobotnych i poszuku-
jacych pracy, mozna wskaza¢ pewne dziatania, ktore wiaza si¢ z wigkszym prawdopodo-
biefistwem osiagni¢cia planowanego rezultatu w szybszy i skuteczniejszy sposob.

Do takich stwierdzen (wnioskdw) prowadza konsultacje przeprowadzone w trakcie
seminarium z przedstawicielami PUP.**

W wyniku zaje¢ warsztatowych i dyskusji zebrano m.in. informacje, ktdre pozwalaja
okresli¢ przyktad postgpowania stanowiacego swoisty model realizacji IPD w tej wlasnie
grupie 0sob korzystajacych z ustug urzedow pracy. Ponizej przedstawione zostaly kolejne
etapy realizacji tego modelu.

Rozpoznanie sytuacji osob bezrobotnych/poszukujacych pracy

Charakterystyka ogdlna

Osoba w wieku 45-50 lat, czgsciej kobieta, zazwyczaj posiada pewne kwalifikacje
zawodowe, raczej na poziomie zasadniczym lub Srednim oraz doswiadczenie. Jest osoba
bezrobotng od kilku do kilkunastu lat, najczesciej z powodu konieczno$ci zajmowania si¢
dzieé¢mi i rodzing. Czg$¢ osob stracito prace niedawno (1-2) lata temu w wyniku restruktu-
ryzacji lub rozwiazania firmy, w jakiej byly zatrudnione. Osoby te cechuje wysoki poziom
niepokoju i réwnoczesnie silna motywacja do znalezienia zatrudnienia.

Mocne strony:
— doswiadczenie zawodowe;

— stabilizacja zyciowa;

— dyspozycyjnos¢;

—  wigksza odpornos¢ na stres;

— umiejetnos$é wspodlpracy;

—  znajomos$¢ wartosci i trudow pracy;
— odpowiedzialno$é, sumiennos¢;

— Zzaangazowanie;

— lojalnos¢ wobec firmy.

Seminarium zorganizowane w dniach 18-20.10.2010 r. przez Departament Rynku Pracy MPiPS
poswigcone bylo prezentacji, analizie i ewaluacji modelu tworzenia i realizacji IPD. Wzigli w nim
udziat zaproszeni z catego kraju (z kazdego wojewodztwa 2 osoby) pracownicy PUP reprezentu-
jacy cztery kluczowe stanowiska — posrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista ds. rozwoju
zawodowego i lider klubu pracy.
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Stabe strony
gorszy stan zdrowia zwiazany czgsto z wiekiem;

brak aktualnej wiedzy i umiejetnosci, zwlaszeza u 0sdb dtuzej bezrobotnych;
nieudokumentowane do§wiadczenie i umiejetnosci;

przyzwyczajenia zawodowe zwiazane z dawng firma;

mniejsza otwartos¢ na zmiany;

niech¢¢ do zmiany, obawy;

poczucie nieprzydatnosci;

brak znajomosci aktualnego rynku pracy i technik poszukiwania zatrudnienia.

Cele zawodowe

Cel gléwny

zdobycie pracy (w oczekiwaniach tej grupy oséb najlepiej etatowej i na czas nieokreslony)
lub samozatrudnienie.

Cele etapowe (w poszczegoélnych przypadkach moga wystepowac tylko niektore
z nich)
wzmocnienie posiadanego potencjatu zawodowego poprzez uzupetnienie lub aktuali-
zacje¢ posiadanych kwalifikacji;
poznanie aktualnej sytuacji na rynku pracy odpowiednio do potrzeb, oczekiwan i moz-
liwosci osoby bezrobotnej;
opanowanie umiej¢tnosci poruszania si¢ po rynku pracy;
przygotowanie do kontaktu z pracodawcy (cv, list motywacyjny, rozmowa kwalifika-
cyjna);
zmiana nastawienia, wzmocnienie poczucia wlasnej wartosci w oparciu o bilans sta-
bych i mocnych stron;
opanowanie wiedzy zwiazanej z samozatrudnieniem;
analiza stanu zdrowia.

Obszary wsparcia

informacja zawodowa;

porada indywidualna;

zajecia aktywizacyjne i/lub szkolenie w klubie pracy;

szkolenie zawodowe;

poszukiwanie pracy w oparciu o oferty pracy;

uksztattowanie umiej¢tnosci niezbgdnych dla samozatrudnienia.

Instrumenty rynku pracy”

roboty publiczne;

prace interwencyjne;

staze;

dofinansowanie podjgcia dzialalnosci gospodarczej;
finansowanie kosztéw przejazdu do i z miejsca pracy, stazu.

Zakres mozliwych do zastosowania instrumentdw wyznaczaja regulacje prawne, mozliwosci te
rosna z chwilg ukonczenia 50 lat lub spelnienia innych wyznaczonych ustawowo warunkow.
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Trudno$ci napotykane w realizacji wsparcia

— opdr, niech¢é, obawy;

— niechg¢ 1 poczucie przymusu do wypelniania i podpisywania dodatkowych dokumen-
tow 1 zobowiazan;

—  brak odpornosci na niepowodzenia w kontaktach z pracodawcami;

—  brak ofert pracy,

— dhugi czas oczekiwania na dana forme aktywizacji np. szkolenie.

Przecigtny czas realizacji IPD

10—12 miesigcy
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