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I Dobra praktyka w zakresie walidacji efektow uczenia sie. Whochy

1. Kraj, nazwa instytucji

= Wiochy
® Forcoop - Regionalne centrum szkoleniowe, Region Piemont

2. Strona internetowa instytucji

http://inforcoop.coop/

3. Nazwa kwalifikacji, ktérej dotyczy dobra praktyka

Kwalifikacja "Asystent administracyjny" (wt. Addetto amministrativo segretariale)

2. poziom Wtoskiej Ramy Kwalifikacji
(wh. [l Quadro dei titoli italiani - QTI, ang. Italian Qualification Framawork - IQF)

2. poziom Europejskiej Ramy Kwalifikacji (ERK)

4. Krotki opis procesu walidacji

Walidacja dla kwalifikacji asystenta administracyjnego w regionie Piemont umozliwia potwierdzanie
przewidzianych w tej kwalifikacji kompetencji (rozumianych najogoélniej: jako zdolno$¢ podejmowania
okreslonych dziatan i wykonywania zadan w danym kontekscie - potgczenie wiedzy, umiejetnosci i postaw,
ktére sg uzyte w konkretnej sytuacji) nabytych w drodze edukacji pozaformalnej lub uczenia sie
nieformalnego. Zgodnie z systemem przyjetym w regionie Piemont walidacja sktada sie z trzech etapdw:

= identyfikowanie i dokumentowanie - etap wstepny i obowigzkowy, na ktérym kompetencje posiadane
przez kandydata sg diagnozowane i poréwnywane z opisami kwalifikacji zawartymi w Rejestrze Kwalifikacji
i Standardéw Ksztatcenia Regionu Piemont (dalej rejestr kwalifikacji). Celem etapu jest okreslenie zakresu
kompetencji wymaganych dla danej kwalifikacji, ktérych posiadanie kandydat bedzie mégt potwierdzié.
Kompletowane sa réwniez dowody na posiadanie kompetencji w formie dossier;

= weryfikacja - etap opcjonalny, na ktérym kompetencje posiadane przez kandydata sg potwierdzane przez
eksperta z danej dziedziny. Etap sie sktada z wywiadu technicznego oraz, w razie potrzeby, z dodatkowych
testow. Po zakonczeniu etapu kandydat moze otrzymac Zaswiadczenie Walidacji lub przystapi¢ do etapu
certyfikowania;

= certyfikowanie - etap opcjonalny, na ktérym kompetencje kandydata sg potwierdzane przez komisje
egzaminacyjng, czego wynikiem moze by¢ wydanie certyfikatu lub dyplomu, czyli nadanie kwalifikacji.
Mozliwa jest rowniez czesciowa certyfikacja, czyli potwierdzenie pojedynczych kompetencji.

Cho¢ pod wzgledem nazewnictwa odpowiadajg one standardowemu podziatowi na etapy walidacji (do
ktérego, inaczej niz w Polsce, czesto zalicza sie rowniez certyfikowanie), to jednak identyfikowanie
i dokumentowanie zostato w systemie piemonckim potraktowane jako jeden etap. Co wiecej, w ramach
dokumentowania raczej analizuje sie i selekcjonuje juz zebrane dowody niz je zbiera, podczas gdy zbieranie
dowodoéw jest istotnym elementem etapu dokumentowania w zatozeniach polskiego Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji.

5. Szczegbtowy opis procesu walidacji

We Wioszech kazdy region wdraza system kwalifikacji niezaleznie od innych regionéw. Region Piemont
okreslit zasady dotyczace walidacji, ktérych tekst jednolity zostat wprowadzony w okélniku nr 849 z dnia 18
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http://www.regione.piemonte.it/governo/bollettino/abbonati/2017/38/suppo1/00000009.htm).

W regionie tym walidacja kompetencji uzyskanych drogg edukacji pozaformalnej lub uczenia sie
nieformalnego zaczyna sie od przyjecia kandydata przez doradce i poinformowania go o mozliwosciach
zwigzanych z walidacja.

5.1. Identyfikowanie i dokumentowanie

Etap identyfikowania i dokumentowania polega na odtworzeniu doswiadczenia kandydata i opisaniu go
w kategoriach wiedzy (co kandydat wie), umiejetnosci (co kandydat potrafi zrobi¢) oraz kompetenc;i
spotecznych (jaka ma postawe w stosunku do pracy i obowigzkéw). Wyrdznia sie trzy czesci tego etapu:

" Przyjecie i informowanie: osoba zainteresowana walidacjg posiadanych kompetencji bierze udziat
w rozmowie z doradcg na temat celu walidacji, przebiegu tego procesu, mozliwych rezultatéw i czasu, jaki
kandydat bedzie musiat poswieci¢ na walidacje. Jesli kandydat jest nadal zainteresowany przystapieniem
do walidacji, podpisuje umowe z regionalnym centrum szkoleniowym - w tym przyktadzie Forcoop - i zgode
na przetwarzanie danych osobowych, oraz ustala termin kolejnej rozmowy, ktérej celem bedzie
opracowanie Dossier kandydata. Doradca prosi uzytkownika o dostarczenie na kolejne spotkanie
aktualnego CV oraz dowodéw potwierdzajgcych deklarowane doswiadczenia i kompetencje.

= |dentyfikowanie: doradcauzgadnia z kandydatem cel przystgpienia do walidacji oraz wspiera go
w okresleniu doswiadczenia zdobytego w réznych sytuacjach zyciowych. Nastepnie, doradca zbiera
informacje uzyskane od kandydata w czes$ci dossier poswieconej doswiadczeniu i uzgadnia z nim dowody,
jakie nalezy dostarczy¢ w celu udokumentowania tego doswiadczenia. Nastepnie, biorgc pod uwage
odtworzone doswiadczenia i dostepne dokumenty na ich potwierdzenie, doradca dokonuje wstepnego
przetozenia doswiadczenia kandydata na kompetencje wymagane dla jednej lub dla wiekszej liczby
kwalifikacji znajdujacych sie w rejestrze kwalifikacji. Kompetencje te opisywane sg w Dossier kandydata,
w czesci, w ktoérej znajdg sie w przysztosci dowody na ich posiadanie. Doradca ustala na koniec kolejne
spotkanie z kandydatem.

® Dokumentowanie: doradca pomaga kandydatowi w analizie dowodoéw. Analiza jest przeprowadzana na
podstawie trzech kryteriow:
® waznosci, czyli formalnej poprawnosci dokumentéw;
® spojnosci miedzy dowodami a zidentyfikowanymi kompetencjami;
= kompletnosci, czyli ilosci dowoddéw w stosunku do ilosci zidentyfikowanych kompetencji.

Nastepnie uzytkownik informowany jest o kolejnych krokach.
Jezeli Dossier kandydata zostanie zatwierdzone, przechodzi on do kolejnego etapu.

W przeciwnym wypadku kandydat odbiera Dossier i doradca proponuje mu wsparcie w przygotowaniu CV
Europass oraz Europejskiego Paszportu Jezykowego.

Do upowaznionej instytucji szkolenia zawodowego w Regionie Piemont, zwraca sie kandydat
zainteresowany uzyskaniem kwalifikacji ,Asystent administracyjny".

Kandydatem jest 26-latek, ktoéry w 2016 roku uczeszczat na kurs magisterski w zakresie Teorii i technik
komunikacji masowej, a jednoczesnie pracowat jako kasjer w branzy gastronomicznej. Podczas rozmowy
z doradcg, kandydat informuje ze chciatby uzyskac¢ kwalifikacje w celu poprawienia swojej pozycji
w firmie.

Biorgc te elementy pod uwage, doradca wyjasnia warunki i przebieg procesu walidacji, po czym
kandydat podpisuje ,Umowe na Ustuge” oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Nastepnie, zapraszajgc go na nastepng rozmowe, doradca prosi kandydata aby przyniést dostepne
dokumenty potrzebne do potwierdzenia jego doswiadczenia i kompetencji.
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Podczas drugiej rozmowy, doradca pomaga uzytkownikowi odtworzy¢ zdobyte doswiadczenia
w kontekscie formalnym i nieformalnym, w okresleniu kompetencji istotnych dla nabycia kwalifikacji
Lasystent administracyjny” oraz w wyborze dokumentéw. Kandydat przedstawia dowody takie jak:
dokumentacja formalna, oswiadczenia wiasne, nagrania video, wykaz ztozonych egzamindw
uniwersyteckich. Analiza potwierdza, ze kompetencje nabyte przez kandydata odpowiadajg tym
okreslonym w opisie kwalifikacji. Podczas rozmowy, doradca uzupetnia Dossier kandydata. Pod koniec
rozmowy, kandydat potwierdza zamiar kontynuowania ustugi przystepujac do weryfikacji.

Taka organizacja odroznia sie nieco od polskiej praktyki, gdzie etapy Identyfikowania i Dokumentowania
rozumiane sg inaczej. We Wioszech, identyfikowanie i dokumentowanie stanowig czesci pierwszego etapu,
ktory sie traktuje jako catosc. Istotna réznica polega na tym, ze we Wtoszech, dokumenty sg brane pod uwage
podczas identyfikowania kompetencji. To wtasnie miedzy innymi na podstawie dokumentéw podanych przez
kandydata, doradca moze poméc kandydatowi zidentyfikowa¢ kompetencje do ktoérych podane dokumenty
sie odnoszg i tym samym zidentyfikowaé kompetencje ktére kandydat moze potwierdzic.

Odnosnie do dokumentowania, w Polsce jest ono rozumiane jako etap gromadzenia dowodéw, a we
Wtoszech stanowi ono merytoryczng analize dowodoéw zgromadzonych juz wczesnie;.

5.2. Weryfikacja

Etap weryfikacji ma na celu potwierdzenie kompetencji kandydata przez eksperta z danej dziedziny poprzez
analize dowodoéw, rozmowe i ewentualnie przeprowadzenie dodatkowych testéw. Wyréznia sie nastepujgce
czesci weryfikacji, w ramach ktérych stosowane sg rézne metody walidacji:

® Analiza dokumentow i okresSlenie potrzeb na dodatkowe testy: doradca spotyka sie z ekspertem
wytonionym przez instytucje certyfikujgcg i przedstawia sytuacje osoby przystepujacej do walidacji.
Ekspert analizuje dowody, zaswiadczenia i okresla kompetencje, ktére mogtyby zosta¢ poddane
ewentualnej weryfikacji w oparciu o kryteria wiarygodnosci, rzetelnosci i stopnia poswiadczenia
umiejetnosci danymi dokumentami. Wyniki weryfikacji dowodéw s3g rejestrowane w arkuszu oceny
dowodéw i opisane w raporcie z walidacji. Doradca informuje kandydata o wynikach i ewentualnej
koniecznosci przeprowadzenia, oprécz wywiadu technicznego, dodatkowych testow.

® Wywiad techniczny: ekspert, opierajagc sie na analizie dowoddw, identyfikuje kluczowe elementy
podlegajgce weryfikacji podczas rozmowy przeprowadzanej z kandydatem. Podsumowanie wywiadu
technicznego jest uwzgledniane w raporcie walidacji.

" Dodatkowe testy: na podstawie analizy dowoddw i wynikéw wywiadu technicznego, ekspert wskazuje
kompetencje do poddania dogtebnej analizie w formie jednego lub kilku dodatkowych testéw,
z wykorzystaniem informatycznej bazy testéw ,Systemu Piemont". Ekspert zleca testy, ocenia wyniki
i rejestruje je w raporcie walidacji.

" Decyzja: ekspert wydaje orzeczenie uwzgledniajgce ocene dowoddéw, wyniki wywiadu technicznego oraz
wyniki dodatkowo przeprowadzonych testéw. Orzeczenie moze oznaczac:
= zatwierdzenie wszystkich kompetencji w zakresie jednej/kilku kwalifikacji;
= zatwierdzanie jednej lub kilku kompetencji w zakresie jednej lub kilku kwalifikacji;
® brak uznania kompetencji. Wyniki weryfikacji sg zapisywane w odpowiedniej sekcji raportu walidacji.

® Wyniki i zaswiadczenie: Doradca informuje kandydata o wynikach weryfikacji i sprawdza, czy kandydat
zamierza w dalszym ciggu stara¢ sie o certyfikat czy tez nie. w przypadku zatwierdzenia czesci lub
wszystkich kompetencji, kandydat otrzymuje tzw. zaswiadczenie. w przypadku gdy nie zostaty
potwierdzone zadne kompetencje, kandydat otrzymuje Dossier i jest wspierany przez doradce przy
sporzadzeniu CV Europass i Europejskiego Paszportu Jezykowego.

Koordynator instytucji certyfikujgcej kontaktuje sie z ekspertem, ktéry przeprowadza ocene
przewidziang na etapie weryfikacji. Po czym Doradca przedstawia ekspertowi sytuacje kandydata
zainteresowanego uzyskaniem kwalifikacji ,Asystent administracyjny”. Ekspert, przyjmujac niezbedne
informacje, przechodzi do pierwszej oceny na podstawie analizy dowodow ujetych w Dossier kandydata.

W przypadku naszego kandydata, ekspert wyraza swojg opinie: uwaza, ze stopien potwierdzenia
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kompetencji dokumentami jest wysoki (od 80 do 85%), ale zwazywszy ze niektére kompetencje nie
zostaty wystarczajgco udokumentowane, konieczna jest ich weryfikacja. Ekspert identyfikuje aspekty do
zbadania i przeprowadza wywiad techniczny z uzytkownikiem. Zadaje pewne pytania sformutowane
w sposob dyskursywny, czasami w formie kazusu dotyczgcego takich aspektéw jak:

a) ograniczenia przeptywu Srodkéw pienieznych, wynikajgce z przepisdw zapobiegajagcych praniu
pieniedzy;

b) rodzaje transakcji zwolnionych z podatku VAT;

c) rodzaje zapisow ksiegowych (zarzadzanie aktywami, zakup firmowych telefonéw komorkowych,
zarzadzanie ustugami specjalnymi takimi jak malowanie powierzchni biurowych i amortyzacja). w trakcie
wywiadu, ekspert takze ustala na czym polegat egzamin ekonomiczny, ktéry uzytkownik zdat w trakcie
szkolenia uniwersyteckiego i jakie zagadnienia byly zwigzane z rachunkowoscig (bilans, zasada
podwdjnego zapisu itp.).

Kandydat wyjasnia, ze egzamin dotyczyt ekonomii turystyki i ze zapoznat sie z koncepcjg zwigzang
z budzetem, podwojnym zapisem itp.

Pod koniec wywiadu, ekspert stwierdza czy w przypadku danej osoby mozna potwierdzi¢ wczesniej
okreslone kompetencje. Wynik rozmowy jest zapisany w raporcie walidacji. Ostatecznie, to doradca
informuje kandydata o wynikach wywiadu technicznego.

Kandydat potwierdza gotowos¢ do przystgpienia do etapu certyfikowania.
5.3. Certyfikowanie

Etap certyfikowania ma na celu sprawdzenie zatwierdzonych kompetencji poprzez egzamin przeprowadzany
z udziatem Komisji Egzaminacyjnej. Etap ten zasadniczo rézni sie od etapu certyfikowania w Polsce, gdzie
definiowany jest jako ,proces, w wyniku ktérego osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, po
uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego podmiotu certyfikujgcego dokument
potwierdzajgcy nadawanie okreslonej kwalifikacji” (ustawa o ZSK). Gtéwna réznica polega na tym, ze etap
certyfikowania obejmuje egzamin przed komisjg egzaminacyjna.

Certyfikowanie dzieli sie na nastepujgce czesci:

" Wniosek o przystgpienie do egzaminu koncowego: Doradca przyjmuje od kandydata wniosek
o dopuszczenie do egzaminu kohcowego i zapisuje kandydata na wybrang sesje egzaminacyjna. Instytucja,
w ktérej kandydat sktada wniosek o przystgpienie do egzaminu, dostarcza doradcy ogdélne informacje na
temat egzaminu (na przyktad informacje dotyczgce organizacji, ilosci i rodzaju testéw, czasu trwania,
informacje na temat wykorzystywanego oprogramowania).

" Przygotowanie do egzaminu: Podczas rozmowy, doradca ttumaczy kandydatowi ogélne zasady egzaminu,
pomagajac mu w kwestiach organizacyjnych i w przygotowaniu do testow.

" Przebieg egzaminu i ocena wynikéw: Kandydat bierze udziat w sesji egzaminacyjnej przeprowadzanej
przez Komisje Egzaminacyjng, wyznaczong zgodnie z przepisami regionalnymi, sktadajgca sie
z przewodniczacego, eksperta zawodowego oraz eksperta ds. szkolen. Egzamin sktada sie z Testu Ogolnego
podzielonego na kilka czesci. Egzamin uznaje sie za zaliczony po osiaggnieciu wymaganego progu punktéw,
co jest réwnoznaczne z potwierdzeniem wszystkich kompetencji wymaganych dla danej kwalifikacji.

= Podanie wynikéw i wydanie certyfikatu: Doradca przekazuje kandydatowi wyniki egzaminu.
w przypadku zdania egzaminu wszystkie kompetencje zostajg potwierdzone i wystawiany jest certyfikat,
ktory uwzglednia kwalifikacje, specjalizacje, uprawnienia oraz kompetencje. w przypadku niezdania
egzaminu, wrecza sie Dossier (jesli dokument nie zostat juz wystawiony wczesniej), a w ramach inicjatyw
regionalnych, kandydat jest wspierany przez doradce w sporzadzeniu CV Europass i Europejskiego
Paszportu Jezykowego.
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6. Metody walidacji
Kluczowe metody stosowane w ciggu procesu walidacji to:

= wywiad nieustrukturyzowany,
® gromadzenie dowodéw,

® analiza dowodéw,

® wywiad techniczny,

" test (rézne rodzaje).

6.1. Wywiad nieustrukturyzowany

Wywiad nieustrukturyzowany jest metodg stosowang na etapie identyfikowania. Polega na swobodnej
rozmowie doradcy z kandydatem. Doradca zadaje kandydatowi pytania w celu odtworzenia jego
doswiadczenia i kompetencji oraz przypisania ich do dossier kandydata. W ramach tej metody korzysta sie
z dwéch narzedzi: dossier i rejestru kwalifikacji, ktoére zostang opisane szerzej w kontekscie metody
gromadzenia dowodow.

6.2. Gromadzenie dowodow

Gromadzenie dowodow polega na zebraniu dowoddw na oswiadczenie i kompetencje kandydata zgodnie
z przyjetymi kryteriami i zasadami oraz z wykorzystaniem narzedzi, jakimi sg elektroniczne dossier oraz
Rejestr Kwalifikacji i Standardéw Szkoleniowych Regionu Piemont. Rejestr stanowi punkt odniesienia dla
okreslenia kompetencji. Dossier zas stanowi za$ dokumentacje kandydata obejmujgcg wybrane dowody.

Dowody, ktére mozna uwzgledni¢ w dossier, wybiera sie na podstawie analizy opartej o nastepujace kryteria:

= waznos$¢ dowodéw - decyduje o niej ich poprawnos¢ formalna (np. obecnos$¢ podpiséw, dat, wskazania
miejsca, znakdw graficznych na pismach);

= spéjnos¢ dowodéw - oznacza ona wyrazng korelacje doswiadczenia ze zidentyfikowanymi kompetencjami
(np. zwigzek miedzy zadaniami przewidzianymi w umowie o prace a kompetencjami, ktére kandydat chce
potwierdzic).

= kompletno$¢ dowodow - jest ona badana przez poréwnanie ich z kompetencjami, ktére majg zostac
potwierdzone w ramach walidacji, w celu ustalenia stopnia pokrycia kompetencji przez dowody
i stworzenia arkusza potwierdzonych kompetenc;ji.

Stosuje sie przy tym réwniez zasady:

= efektywnosci - dowdd ma wykazywac kompetencje, ktére dana osoba moze nadal skutecznie wykorzystac
i ktére mozna odnies¢ do praktyk zawodowych uznanych za wazne i zgodne z danym profilem
kwalifikacyjnym;

= skutecznosci - nalezy unika¢ nadmiernej liczby dowodéw.

Dossier ma sztywng strukture, okreslong przez wtadze Regionu Piemont. Jest ono podzielone na: a) czes¢
dotyczacg doswiadczenia zdobytego przez kandydata w rézny sposéb (np. w pracy zawodowej) oraz b) czes¢
dotyczacg kompetencji kandydata zdobytych w ramach tego doswiadczenia, a takze i ich potwierdzenie przy
pomocy dowodéw. Wsréd dowodow tych wyréznia sie:

= dokumenty formalne, ktére obejmujg na przyktad: zaswiadczenia pracy lub wolontariatu, Swiadectwa,
patenty, licencje, oswiadczenia pracodawcy, deklaracje klientéw, zlecenia, listy referencyjne itp.;

® dziefa (fizyczne lub niematerialne) wytworzone przez dang osobe w ramach doswiadczenia zawodowego,
wolontariatu lub realizacji wtasnych zainteresowan, Swiadczgce o posiadaniu przez kandydata kompetencji
wymaganych dla danej kwalifikacji. w tej kategorii mieszczg sie: probki pracy, prezentacje, ttumaczenia,
protokoty, raporty, programy komputerowe, zdjecia itp.;

= dowody dziatania, czyli dowody na to, ze dana osoba wykazata w konkretnych sytuacjach pewng postawe.
Do tej kategorii mozna zaliczy¢ na przyktad: zeznania oso6b, ktére widziaty dziatania kandydata, nagrania
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dZwiekowe lub nagrania wideo.

Z kolei rejestr ten sktada sie uporzagdkowanych w sposéb hierarchiczny kwalifikacji (w pazdzierniku 2017 r.
byto ich 463). Podzielony jest na:

= kategorie zawodowe (Rzemiosto, Budownictwo, Turystyka, Ustugi osobowe...);

= zawody, do ktérych zostaty przypisane oczekiwane kompetencje;

® kompetencje miedzysektorowe (tez zwane transwersalne lub ogélne), skiadajgce sie z zestawodw
kompetencji, ktére mogg miec charakter wspoélny dla réznych profili, oséb lub obszaréw zawodowych.

6.3. Analiza dowodoéw

Metoda ta polega na jakosciowej analizie dossier i na tej podstawie na zaplanowaniu i zleceniu rozmowy
technicznej oraz przeprowadzenia dodatkowych testéw. Do analizy tej wykorzystuje sie takie narzedzia jak
opisane juz dossier oraz arkusz oceny dowodow.

Arkusz ten jest opracowywany przez eksperta w oparciu o kryteria: 1) wiarygodnosci/pewnosci dowodow i 2)
mocy dowodowej (stopnia poparcia umiejetnosci dowodami). Wiarygodnos¢ ocenia sie jako:

® minimalng - jezeli dowody majg marginalne znaczenie, jak np. oSwiadczenia wiasne lub dowody wyjsciowe,
w przypadku ktérych uzytkownik nie moze udowodni¢, ze dotyczg jego osoby;

® Srednig - jezeli dowodem s3 np. wydane zaswiadczenia bez egzaminu koricowego przeprowadzonego
przez zewnetrzng komisje lub listy referencyjne;

® maksymalng - jezeli dowodami sg np. poswiadczenia kwalifikacji wydane przez organy akredytowane przez
Region Piemont i wystawione po zdaniu egzaminu, umowy o prace lub analogiczna dokumentacja.

Moc dowodowa oznacza stopien, w jakim dowody potwierdzajg posiadane kompetencje. Jest ona wyrazana
procentowo jako stosunek miedzy skladowymi kompetencji[1], ktére mozna potwierdzi¢ w wyniku analizy
przedtozonych dowoddw, a catkowitg liczbg sktadowych kompetencji wymaganych dla danej kwalifikacji.

Po przeprowadzeniu analizy, ekspert ustala czy uzytkownik powinien zosta¢ poddany jedynie rozmowie
technicznej, czy takze dodatkowym testom.

6.4. Wywiad techniczny

Na podstawie wynikéw analizy dowodoéw ekspert okres$la, ktére kompetencje powinny zosta¢ sprawdzone
w trakcie wywiadu technicznego, i ustala tres¢ pytan, odnoszac sie do doswiadczenia danej osoby oraz
odtworzonych dowodow.

W ramach wywiadu technicznego przewiduje sie wstepne pytania stymulujace, takie jak:

Przez trzy lata byt Pan wolontariuszem w dziennym centrum dla 0séb potrzebujgcych, gdzie byt Pan
odpowiedzialny za obstuge stotéwki(odwotanie sie do doswiadczenia i przedstawionych dowodéw).
Odnoszqc sie do tego doswiadczenia, czy moze Pan wskazac jakie podobieristwa i réznice zaobserwowat
w zakresie higieny w tym osrodku a poprzednim miejscem pracy? (prosba o dodatkowe informacje).

Ekspert moze takze zadawac pytania skonfigurowane jako ,mate kazusy”, polegajace na przedstawieniu
sytuacji, po ktérej nastepuje pytanie. Na przyktad:

Zatézmy, Ze jest Pan pracownikiem baru "X". Jest lato i miejsce to jest bardzo popularne, podfoga jest brudna -
lezg na niej papier i resztki jedzenia (przedstawienie kontekstu). Czy uwaza Pan, Zze wtasciwe jest oczyszczenie
lokalu w momencie, gdy obstugiwani sq klienci? (pytanie sprawdzajace)

Podczas wywiadu technicznego, ekspert moze korzysta¢ z elementéw dodatkowych takich jak: fotografie,
probki produktu, diagramy, schematy, ktére moga by¢ wykorzystane jako wsparcie, aby pytania byty bardziej
konkretne/zrozumiate i aby utatwi¢ odpowiedzi.
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I Dobra praktyka w zakresie walidacji efektow uczenia sie. Wtochy

Jesli ekspert uzna to za konieczne, moze réwniez zadawac bezposrednie pytania dotyczace poszczegolnej
wiedzy lub umiejetnosci. w tym przypadku pytania abstrahujg od indywidualnego doswiadczenia i sg
ukierunkowane na zasady, teorie i praktyki zwigzane z sektorem/zawodem/procesem pracy, umiejetnos¢
analizowania itp.

Przebieg i wynik wywiadu ekspert rejestruje w protokole.
6.5. Testy
Rézne rodzaje testow stosowane sg na etapach weryfikacji i certyfikowania.

W przypadku gdy na etapie weryfikacji ocena dowodow potwierdzita weryfikowane kompetencje jedynie
w ograniczonym zakresie lub gdy w wyniku wywiadu technicznego uznano za konieczne przeprowadzenie
dodatkowych prob, mozna zleci¢ dodatkowe testy. S3 one opracowywane przez eksperta ds. szkolen, ktéry
musi by¢ nauczycielem.

Ekspert moze wykorzystac¢ testy ogdlne (PCV[2]) stworzone oddzielnie dla kazdej kwalifikacji wymienionej
w rejestrze kwalifikacji. Woéwczas ustala on, ktére czesci takich testow ma zamiar wykorzysta¢, tak aby
sprawdzi¢ kandydata tylko w takim zakresie, jaki jest potrzebny. Ekspert moze np. uzna¢, ze bedzie sprawdzat
tylko teoretyczng wiedze kandydata, pomijajagc umiejetnosci praktyczne, i dobiera w tym celu odpowiedni
modut. i tak dla sprawdzenia:

® znajomosci procedur operatywnych w zakresie przestrzegania zasad BHP najlepszg formg bedzie
przeprowadzenie testu teoretycznego;

® znajomosci procedur operacyjnych w zakresie przestrzegania zasad BHP najlepszg formg bedzie analiza
przypadku: w Swietle opisu kontekstu pracy i konkretnych informacji wymaga sie od kandydata opisania
sposobu kierowania pewnymi dziataniami i wypetnienia specyficznych dokumentéw;

® praktycznego aspektu kompetencji, za pomocg testu techniczno-praktycznego, wymagajgcego
przeprowadzenia szeregu podstawowych czynnosci w barze lub w kuchni, najlepszym rozwigzaniem bedzie
wykorzystanie laboratorium symulujgcego srodowisko pracy.

W przypadku gdy w systemie informatycznym nie sg dostepne testy ogdlne, ekspert projektuje nowy test,
ustalajgc: a) rodzaj testéw, ukierunkowanych na sprawdzenie wiedzy i/lub umiejetnosci praktycznych; b)
kryteria oceny.

Z kolei na etapie certyfikowania przeprowadza sie test kompleksowy. Wykorzystuje sie do tego wspomniany
juz test ogolny, ktory skiada sie z szeregu tematycznych testéw. Mozliwe rodzaje testow przedstawiono
w ponizszej tabeli.

Tabela 1. Rodzaje testéw stosowanych w walidacji dla kwalifikacji Asystent Administracyjny.

Test techniczno-naukowy

Potwierdzenie posiadania wiedzy techniczno-naukowej poprzez

zastosowanie jednego lub dwoéch kwestionariuszy
Test teoretyczny
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Test techniczno-
programowy

Test techniczno-projektowy

Studium przypadku

Test techniczno-operacyjny

Egzamin praktyczny

Raport techniczny

7. Rezultaty walidacji NN

Ma na celu sprawdzenie znajomosci etapéw niezbednych do realizacji
produktu / ustugi.

Uczen proszony jest o opisanie tych etapdw, ze wskazaniem niezbednych
materiatéw i urzagdzen, ktére majg by¢ zastosowane. Przewiduje on ocene
umiejetnosci technicznych, ale moze obejmowac takze wiedze jezykowa

i matematyczna.

Ma na celu sprawdzenie znajomosci roznych aspektéw pracy. Kandydat
musi opisa¢ w sposob szczegdtowy, rozwigzania odnoszace sie do
konkretnej, symulowanej sytuacji w miejscu pracy.

Ma na celu przeprowadzenie okreslonego zadania
technicznego/praktycznego.

Do przeprowadzenia po probie techniczno-operacyjnej, ten test ma
forme pisemnego raportu, w ktorym kandydat opisuje charakterystyki
pracy w praktyce. Moze wiec tez zawiera¢ opis dokonanych wyboréw
kandydata podczas testu techniczno-operacyjnego, ich uzasadnienie
oraz opis popetnionych btedéw.

Ogolny test oceniajacy kwalifikacje asystenta administracyjnego obejmuje zastosowanie czterech modutow

egzaminacyjnych:

® test techniczno-naukowy, polegajacy na wypetnieniu kwestionariusza (minimalny wymagany prég testu
wynosi 40/100; wptyw na wynik ogélny: 10%);
® testy praktyczny dotyczacy czynnosci sekretariatu (minimalny wymagany prég testu wynosi 40/100; wptyw

na wynik ogélny: 30%);

® testy praktyczny dotyczacy czynnosci administracyjnych (minimalny wymagany prog testu wynosi 40/100;

wpltyw na wynik ogélny: 30%);

® rozmowa (minimalny wymagany prég wynosi 40/100; wptyw na wynik ogolny: 10%);

Aby obliczy¢ ostateczny wynik kandydata, do sumy punktéw uzyskanych w ramach testu ogélnego dodaje sie
tzw. kredyt ewaluacyjny, ktéry w przypadku oséb korzystajacych z procesu walidacji stanowi 20 punktow.

[1]1 Wyraz “Sktadowe kompetencji” okresla wyodrebnione elementy wiedzy i umiejetnosci, z ktérych sie sktada dana kompetencja.

[2] Po wiosku: Prove Complessive di Valutazione. Jest to kompleksowy test sktadajacy sie z réznych modutéw egzaminacyjnych.

7. Rezultaty walidacji
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Wyréznia sie nastepujace wyniki procesu:

= w przypadku potwierdzenia wszystkich lub czeSci kompetencji na etapie weryfikacji - wydanie
zaswiadczenia walidacji i mozliwos¢ przystapienia do etapu certyfikacji;

= w przypadku potwierdzenia wszystkich lub czesci kompetencji na etapie certyfikowania - wydanie
certyfikatu ,Asystent administracyjny”;

= w przypadku niepotwierdzenia zadnych kompetencji - wydanie dossier kandydata i, w ramach inicjatyw
regionalnych, sporzgdzenie CV Europass lub Europejskiego Paszportu Jezykowego.

8. Zasoby kadrowe
Do specjalistéw zaangazowanych w proces walidacji naleza:

= koordynator procesu,

® doradca,

= ekspert w zakresie nauczania i szkolenia,
= ekspert w zakresie danego zawodu.

8.1. Koordynator

W danej instytucji certyfikujgcej, koordynator jest odpowiedzialny za prawidtowe wykonanie procesu
walidacji.

Miedzy innymi, nadzoruje warunki techniczne i organizacyjne, dba o spéjnosc¢ catego procesu walidacji oraz
zapewnia wszelkie przeptywy informacji/dokumentéw pomiedzy organami uczestniczgcymi w poszczegdlnych
etapach identyfikowania, weryfikacji i certyfikowania..

Kandydatami do tej funkcji mogg by¢ pracownicy akredytowanych instytucji szkoleniowych, poradnictwa
zawodowego, stuzb publicznych i prywatnych, ktérzy przez co najmniej trzy lata prowadzili dziatalnos¢ taka
jak: nauczanie, mentoring, monitorowanie, ewaluacja, szkolenia lub poradnictwo zawodowe. Osoby
spetniajgce takie wymagania mogg zdoby¢ uprawnienie na funkcje koordynatora po zdaniu regionalnego
egzaminu. Wtedy badz uzyskujg odpowiedni certyfikat a ich nazwisko jest umieszczane w specjalnym
rejestrze regionalnym.

8.2. Doradca

Jest punktem odniesienia dla kandydata w procesie walidacji. To z nim kandydat ma bezposrednio kontakt na
samym poczatku. Doradca pomaga kandydatowi zebra¢ trafne i rzetelne dowody, organizuje przebieg etapu
weryfikacji i ceryfikowania, oraz sporzgdza dokumentacje (Dossier, CV Europass i ewentualnie Europejski
Paszport Jezykowy) .

Kandydatami do tej funkcji mogg by¢ pracownicy akredytowanych instytucji szkoleniowych, poradnictwa
zawodowego, stuzb publicznych i prywatnych, ktérzy przez co najmniej trzy lata prowadzili dziatalnos¢ taka
jak: nauczanie, mentoring, monitorowanie i ocena, szkolenia lub poradnictwo zawodowe, wspieranie
wprowadzania na rynek pracy. Koordynator jest osobg uprawniong mianujacg doradce. Szkoli ich i wpisuje na
liste prowadzong przez upowazniong instytucje certyfikujgcg i poddawang okresowym kontrolom
regionalnym.

8.3. Ekspert ds. szkolenia

Sg to nauczyciele z danej dziedziny. Stanowig oni odniesienie nie tylko specjalistyczne w stosunku do
kwalifikacji, lecz takze metodologiczne w zakresie weryfikacji kompetengji.

Funkcje te mogg petni¢ pracownicy akredytowanych instytucji szkoleniowych, ktérzy przez okres co najmniej
pieciu lat prowadzili dziatalno$¢ w zakresie nauczania/szkolen. To koordynator danej instytucji certyfikujgcej
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wytaniania ekspertéw ds. szkolen, szkoli ich i wpisuje na liste prowadzong przez upowazniong instytucje
certyfikujgcg i poddawang okresowym kontrolom regionalnym.

8.4. Ekspert zawodowy

Jest doswiadczony w zawodzie zwigzanym z dang kwalifikacja. Spetnia nastepujace wymagania: kwalifikacje
zawodowe; w ciggu ostatnich 10 lat, przez co najmniej 5 petnit funkcje techniczne lub kierownicze w sektorze
gospodarczo-produkcyjnym, obejmujagcym kompetencje podlegajgce walidacji. Dodatkowymi wymaganiami
sg: wyksztatcenie wyzsze dla danej kwalifikacji; umiejetnosci/doswiadczenie w zakresie oceny kompetencji.
Tak jak ekspert ds. szkolen, ekspert zawodowy jest powotywany przez koordynatora, ktéry ich szkoli i wpisuje
na liste instytucji certyfikujgcej.

9. Warunki organizacyjne i materialne
9.1. Ramy czasowe

Region Piemont w ramach Planu Regionalnego ,Gwarancja dla Mfodziezy" ustalit, ze etapy identyfikowania
i weryfikacji mogag trwaé¢ odpowiednio maksymalnie od czterech do o$miu godzin. Kryteria te zostaty
nastepnie ustalone jako punkt odniesienia, w zwigzku z czym obecnie ustuga identyfikowania i weryfikacji
moze trwaé¢ maksymalnie 12 godzin. Standardowa stawka godzinowa uznana przez Region Piemont wynosi 35
€/godz.

9.2. Wymagania techniczne i logistyczne

Instytucje certyfikujgce sg akredytowane przez Region Piemont, co zapewnia ,z zatozenia” spetnianie
specyficznych wymagan logistycznych, finansowych, organizacyjnych i kadrowych. z punktu widzenia
logistycznego, instytucje te muszg dysponowa¢ odpowiednimi pomieszczeniami dla celéw przeprowadzania
rozmow indywidualnych lub laboratoriow/struktur wtasciwych do przeprowadzania testow praktycznych. Aby
utatwic zarzadzanie systemem kwalifikacji, Region Piemont ustalit, ze instytucje certyfikujgce sg zobowigzane
korzysta¢ z systemu informatycznego ,System Piemont”, umozliwiajgcy wprowadzanie danych i informacji
zwigzanych z ustuga.

Region Piemont przewidziat réwniez, ze instytucje certyfikujgce do danej kwalifikacji majg obowigzek
zapewni¢ profesjonalistow o odpowiednich kompetencjach i specjalnym przeszkoleniu w zakresie ustug
walidacji.

Instytucja szkoleniowa Forcoop jest organizacjg akredytowang przez Region Piemont i spetnia powyzej
wymienione wymagania.

10. Zapewnienie jakosci walidacji

Instytucje autoryzowane do przeprowadzenia walidacji sg akredytowane [3] przez Region. Procedury
akredytacyjne weryfikujg kryteria wptywajgce na rézne wymiary (logistyczne, kadrowe, finansowe,
skutecznosci i wydajnosci) czesciowo odnoszac sie do zasad Rekomendacji Europejskiej EQAVET, ktére sg stale
monitorowane i weryfikowane przez Region.

Poziom sformalizowania systemu pozostawia wolne przestrzenie instytucjom, ktére mogg okresli¢
odstepstwa od ustalern dokonanych przez Region Piemont. Jezeli nie s3 przewidziane nowe rozwigzania,
zgodne z przepisami Tekstu Jednolitego ustawy w zakresie walidacji kompetencji, konieczne jest aby instytucja
certyfikujgca  zweryfikowata, komunikujgc sie z Regionem Piemont, rzeczywiste mozliwosci
aplikacyjne/wdrazania. Wszelkie nowe rozwigzania zostang przedtozone Komisji do akceptacji.

10.1. Komisja do certyfikacji-zewenetrzne zapewnianie jakosci
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Region Piemont ustanowit specjalng ,Komisje ds. certyfikacji i udzielania kredytéw na szkolenia”sktadajgcg sie
z przedstawicieli Regionalnego Biura Ministerstwa Edukacji, partneréw spotecznych, przedstawicieli miasta
Turyn, i jest kierowang przez przedstawiciela regionalnego. Zadaniem komisji jest kontrolowanie systemu
certyfikacji (konflikt intereséw, rozpatrywanie skarg i odwotan, problemy pojawiajgce sie w ocenie).

10.2. Monitoring

Wymagania [4] przewidziane dla instytucji certyfikujgcych sg ustalane w zaleznosci od typu ich oferty
edukacyjnej[5] (ksztatcenie podstawowe, wyksztatcenie wyzsze, ksztatcenie rynkowe/nie regulowane
przepisami) .

W kazdym przypadku, instytucje sg zobowigzane sporzadzi¢ sprawozdanie z zakresu $wiadczenia ustug
identyfikowania i weryfikacji, podsumowujace aspekty organizacyjne, rzeczywisty czas realizacji ustugi,
wszelkie odchylenia wraz z uzasadnieniem. Sprawozdanie te jest wystane do Departamentu Spdéjnosci
Spotecznej Regionu, odpowiedzialnego za rejestracje instytucji certyfikujgcych.

10.3. Rozwéj umiejetnosci specjalistéw

Region Piemont, , przy testowaniu i uruchamianiu systemu walidacji, przewidziat szkolenie okoto 280
pracownikéw - koordynatoréw i doradcéw.

Koordynatorzy

Kursy dla koordynatoréw, w zaleznosci od kompetencji wejsciowych uczestnikow, trwaty odpowiednio 45 lub
90 godzin. Przewidywaty one test koncowy (case study) przed komisjg regionalna. Osoby, ktére zdaty egzamin
zostaty wpisane do Regionalnego Rejestru Koordynatoréw i sg regularnie szkolone przez Region Piemont.
Region Piemont moze, na wniosek danej instytucji certyfikujgcej, przeszkoli¢ nowych koordynatoréw.

Doradcy

Z kolei, koordynator instytucji certyfikujgcej jest zobowigzany, w celu wytonienia personelu posiadajgcego
odpowiednie kwalifikacje, stworzy¢ szkolenie dla doradcéw za pomocg materiatdéw dostarczonych przez
Region Piemont i trzyma¢ wewnetrzny wykaz przeszkolonych doradcéw. Wykaz ten jest stale aktualizowany
i jest dostepny dla celéw kontroli regionalnych. Kursy dla doradcéw trwajg 24 godziny.

Eksperci

Ten sam mechanizm (co u doradcow) dotyczy szkolenia Ekspertéw, bez wzgledu na to czy sgoni ekspertami
ds. szkolenia lub wywodzg sie ze Srodowiska zawodowego.

[3]1 Wiecej informacji na temat akredytacji agencji szkoleniowych mozna znalez¢ na stronie Regionu Piemont pos$wieconej akredytacji :
http://www.regione.piemonte.it/formazione/accreditamento/man_form.htm

[4] Wskazowki s3 zawarte w specjalnych podrecznikach podlegajacych regularnej aktualizacji, dostepnych na stronie:
http://www.regione.piemonte.it/formazione/accreditamento/man_form.htm

[5] Takie wskazéwki sg zawarte w specjalnych podrecznikach podlegajacych regularnej aktualizacji, dostepnych na stronie:
http://www.regione.piemonte.it/formazione/accreditamento/man_form.htm

11. Finansowanie
Region Piemont przewiduje, ze ustuga walidacji moze by¢ finansowana w nastepujgce sposoby:

® poprzez Europejskie Fundusze Spoteczne (EFS); takie finansowanie zostato przewidziane w:
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12. Kontekst funkcjonowania dobrej praktyki N

® Planie Regionalnym ,Gwarancje dla Mtodziezy’, wspierajagcym walidacje kompetencji nabytych w ramach
krajowych i regionalnych projektéw spotecznych;

= Wieloletniej Dyrektywie Regionalnego Programu Operacyjnego EFS 2014-2020 dotyczqca planowania ustug
i aktywnych polityk pracy’. Dzieki temu wsparciu finansowemu w procesie walidacji mogg bra¢ udziat
osoby, ktérym przyznano zasitek (bezrobotni, osoby w szczegélnie trudnej sytuacji). Koszt walidacji jest
wyceniany za pomocg standardowego kosztu procesu i jest dostosowany do indywidualnych
przypadkow (tj. dla kazdej osoby, ktéra korzysta z ustugi);

® poprzez fundusze pozarzadowe. w tym przypadku, instytucje certyfikujgce mogg dosta¢ zezwolenie na
Swiadczenie ustugi walidacji w konkretnych projektach niefinansowanych przez region Piemont. Projekty te
moga byc finansowane z miedzybranzowych narodowych funduszy na ksztatcenie ustawiczne lub inne.

Region Piemont nie przewiduje ptatnosci ze strony kandydata.

12. Kontekst funkcjonowania dobrej praktyki
12.1. Odwotanie wtoskiego systemu do Europejskiej Ramy Kwalifikacji (EQF)

Na podstawie Ustawy nr.92 z 28 czerwca 2012 roku- Przepisy dotyczqce reformy rynku pracy w perspektywie
wzrostu- Wiochy stworzyty podwaliny krajowego systemu certyfikacji w ramach ktérego miesci sie réwniez
proces walidacji. Po zatwierdzeniu tej ustawy, zostato zawarte porozumienie podczas Zjednoczonej
Konferencji dla odniesienia wioskiego systemu kwalifikacji [6] do Europejskiej Ramy Kwalifikacji (European
Qualification Framework).

12.2. Krajowy Rejestr Kwalifikacji

Krajowy Rejestr Kwalifikacji [7] stanowi ramy, w ktérych znajdujg sie wszystkie kwalifikacje wydane we
Whioszech.

Zostat stworzony na podstawie Dekretu 13/2013. w tymze dekrecie zostaty okreslone podstawowe zasady
procesu walidacji, podstawowe poziomy ramy kwalifikacji, oraz minimalne standardy obstugi krajowego
systemu walidacji kompetencji.

Poniewaz kazdy region we Wioszech ma specyficzny system szkolenia i poszczegélne dyplomy, potrzebne
takze byto wprowadzi¢ system poréwnania osiggnie¢. Dla tego, na podstawie Rozporzgdzenia Ministerstw
z dnia 30.06.2015, stworzono ramy operacyjne dla uznawania kwalifikacji regionalnych na poziomie krajowym.

W Rejestrze kwalifikacji, obecnie sg dostepne:

= kwalifikacje uniwersyteckie, ponadgimnazjalne, zawodowe
= kwalifikacje dostepne w poszczegdlnych regionach.

12.3. Region Piemont

Panstwo powierzyto Regionom - w tym przyktadowemu Regionowi Piemont - funkcje regulacji ustug walidacji.
w ramach tej funkcji, Regiony zapewniajg zgodnos$¢ systemu walidacji z nastepujgcymi minimalnymi
standardami:

® standardowy proces z rozroznieniem etapow identyfikowania, weryfikacji oraz procesu certyfikowania
kompetencji nabytych w kontekscie formalnym lub pozaformalnym;

® normy dotyczace zaswiadczen, ktére sg wreczane na poszczegdlnych etapach procesu walidacji. Ustala sie
ze:
® na etapie identyfikowania i dokumentowania wrecza sie dossier kandydata;
" na etapie weryfikowania wrecza sie zaswiadczenie walidacji;
" na etapie certyfikacji wrecza sie certyfikat.

® wymogi monitoringu i oceny, zgodnie z ktérymi przewiduje sie, ze:
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I Dobra praktyka w zakresie walidacji efektow uczenia sie. Whochy

® jednostka upowazniona bedzie postugiwac sie jednym lub kilkoma rejestrami kwalifikacji i jednolitym
zbiorem regulacji w zakresie Swiadczenia ustugi walidacji;

® pracownicy spetniajg odpowiednie wymagania zawodowe

® jstnieje system informacyjny do celéw monitorowania i archiwizacji wydanych aktow.

[6] Umowa z dnia 20 grudnia 2012 roku w sprawie Statej Konferencji dla stosunkéw miedzy Panstwem, regionami i niezaleznymi
prowincjami Trento i Bolzano, dotyczaca odniesienia wtoskiego systemu kwalifikacji do europejskich kwalifikacji w zakresie uczenia sie

przez cate zycie, o ktérych mowa w zaleceniu Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 kwietnia 2008 r.

[7]1 Krajowy Rejestr kwalifikacji mozna znalez¢ pod adresem: http://atlantelavoro.inapp.org/atlante_repertori.php
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