Indywidualny plan dziatania (IPD) /dokument petnigcy analogiczna funkcje- wymagany
standard.

Minimalny zakres IPD w projekcie:
IPD musi obejmowac minimum cztery zasadnicze etapy:

1. Etap | - Przeprowadzenie diagnozy sytuacji zawodowej uczestnika projektu;

2. Etap Il = Przygotowanie IPD przez doradce zawodowego z udziatem uczestnika projektu;
3. Etap Ill — Realizacja IPD przez uczestnika ze wsparciem doradcy zawodowego;

4. Etap IV — Zakonczenie realizacji IPD. Podsumowanie dziatan.

Etap | — Przeprowadzenie diagnozy sytuacji zawodowej uczestnika
Diagnoza sytuacji zawodowej uczestnika powinna obejmowac co najmniej:

1. Analize potencjatu uczestnika uwzgledniajgca co najmniej: wyksztatcenie, przebyte
kursy i szkolenia, doswiadczenie zawodowe (staz pracy, wykonywane zawody,
zajmowane stanowiska pracy, opis wykonywanych zadan), zainteresowania, posiadane
umiejetnosci i kompetencje, cechy osobowosci.

2. Analize uwarunkowan zdrowotnych i spotecznych uczestnika (przeciwwskazania do
wykonywania pracy, sytuacja rodzinna, koniecznos¢ sprawowania opieki nad dzieckiem
lub cztonkiem rodziny).

3. Ustalenie problemu zawodowego (w tym m.in.: deficytéw w zakresie posiadanych
kompetencji/kwalifikacji, przyczyn pozostawania bez pracy, w tym dotyczacych braku
lub

niewystarczajgcego doswiadczenia zawodowego (w przypadku uczestnika
pozostajacego bez zatrudnienia) lub przyczyn pozostawania w niekorzystnej sytuacji na
rynku pracy (w przypadku uczestnika pracujgcego)).

4. Opis predyspozycji/preferencji zawodowych uczestnika (z wykorzystaniem co
najmniej jednego narzedzia diagnostycznego, opis wynikéw badania).

5. Okreslenie kierunkéw rozwoju uczestnika projektu, w tym: kierunku (obszaru)
szkolenia zawodowego pozwalajacego naby¢ kompetencje zawodowe i/lub
uzyska¢ kwalifikacje zawodowe w celu podjecia zatrudnienia (uczestnik
niepracujacy) lub poprawy sytuacji na rynku pracy (uczestnik pracujacy), a takze
okreslenie zakresu stazu zawodowego - w przypadku zidentyfikowania u
uczestnika braku lub niewystarczajgcego doswiadczenia zawodowego.

6. Podpis uczestnika potwierdzajgcy wykonanie i akceptujacy diagnoze sporzadzong na
pismie przez doradce.

7. Poswiadczone podpisem uczestnika daty spotkan, podczas ktorych zostata dokonana



diagnoza.
Wytyczne do przygotowania diagnozy:

a) Diagnoza sytuacji zawodowej uczestnika powinna by¢ przygotowana przez doradce
zawodowego z wykorzystaniem narzedzi diagnostycznych.

b) Do przeprowadzenia diagnozy rekomendowane jest zastosowanie przynajmniej
jednego wystandaryzowanego narzedzia — testu do badania
preferencji/predyspozycji/ kompetencji zawodowych.

c) Diagnoza powinna by¢ przygotowana w postaci dokumentu potwierdzajgcego jej
przebieg, wyniki przeprowadzonych badan i ustalenia okreslone w punktach 1-7.
Dokument powinien by¢ opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajgcym zapoznanie
sie z diagnozg oraz podpisem doradcy zawodowego.

Etap Il - Przygotowanie IPD przez doradce zawodowego z udziatem uczestnika

Przygotowanie IPD ma na celu wyznaczenie realistycznych celow zawodowych i
wytyczenie opartej na nich indywidualnej sciezki rozwoju zawodowego, zmotywowanie
uczestnika do podjecia dziatan zorientowanych na osiggniecie celé6w zawodowych,
zaplanowanie dziatan rozwojowych prowadzgcych do realizacji celéw. Kierunek rozwoju
uczestnika projektu powinien wynika¢ nie tylko z jego aktualnego stanu wiedzy,
doswiadczenia, zdolnosci czy predyspozycji do wykonywania danego zawodu, ale takze z
sytuacji na rynku pracy. W przygotowaniu IPD powinno sie uwzgledni¢ trendy panujgce
na

rynku pracy, pozadane na rynku umiejetnosci, zawody i kompetencje przy jednoczesnym
uwzglednieniu potrzeb i mozliwosci uczestnika projektu.

IPD powinno obejmowac co najmniej:

1. Ustalenie i opis celu strategicznego (np. podjecie zatrudnienia w przypadku
uczestnika

pozostajgcego bez zatrudnienia lub poprawa sytuacji na rynku pracy w przypadku
uczestnika pracujgcego) i celéw szczegétowych (etapowych) realizowanych w ramach
poszczegdlnych dziatan rozwojowych (np. nabycie doswiadczenia zawodowego; nabycie
kompetencji zawodowych lub uzyskanie okreslonych kwalifikacji zawodowych). Opis
celéw powinien by¢ wykonany z uzyciem metody SMART, tj. cel powinien by¢
skonkretyzowany (ang. Specific), mierzalny (ang. Measurable), osiggalny (ang.
Achievable), istotny (ang. Relevant), okreslony w czasie (ang. Time-bound).

2. Okredlenie poszczegdlnych dziatan rozwojowych prowadzacych do realizacji celow, w
tym dziatan realizowanych w ramach projektu (np. szkolenia, staz, ) oraz dziatan do
samodzielnej realizacji przez uczestnika (np. przygotowanie listy pracodawcéw z
okreslonej branzy).

3. Ustalenie terminow realizacji kazdego dziatania.

4. Okreslenie oczekiwanych rezultatéw dziatan.



5. Opis faktycznych rezultatéw dziatan (wypetniane dopiero na spotkaniach
monitorujacych z uczestnikiem projektu podczas realizacji IPD, ewentualne przyczyny
zaniechania dziatan).

6. Wynik koncowy realizacji catego IPD (opisany na spotkaniu podsumowujgcym),
przyczyny niepowodzen w realizacji IPD (jesli wystgpity, powinny zostac opisane na
spotkaniu podsumowujgcym).

7. Pisemna zgode uczestnika na proponowane dziatania.

Wytyczne do przygotowania IPD:

a) IPD powinien by¢ przygotowany nie pdzniej niz 30 dni od diagnozy sytuacji zawodowe;j
uczestnika. Diagnoza stanowi integralng czes¢ procesu przygotowania IPD.

b) IPD powinien by¢ przygotowany w formie dokumentu zawierajgcego pisemne
ustalenia miedzy uczestnikiem a doradcg zawodowym, obejmujgcego co najmniej
tresci wymienione w punktach 1-7.

c) IPD powinien by¢ opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajgcym zapoznanie sie z
zakresem i kolejnoscig dziatan oraz podpisem doradcy zawodowego.

d) IPD powinien by¢ przygotowany zgodnie z zasadg indywidualizacji wsparcia
uczestnika. Kazdy uczestnik bedzie miat opracowang swojg wtasng, niepowtarzalng
Sciezke rozwoju zawodowego, odpowiadajgcg jego potrzebom, preferencjom i
mozliwosciom.

e) W przypadku istotnych zmian zachodzgcych w sytuacji uczestnika, dopuszcza sie
mozliwos$¢ modyfikacji IPD. Kazda modyfikacja IPD powinna by¢ uzasadniona na
pisSmie przez doradce zawodowego i opatrzona zgodg uczestnika.

Etap lll. Realizacja IPD przez uczestnika ze wsparciem doradcy zawodowego.
Realizacja IPD ma na celu ukonczenie przez uczestnika zaplanowanych dziatan oraz
doprowadzenie uczestnika do osiggniecia zatozonych celéw, w tym celdw szczegdtowych
i
celu strategicznego.
Wytyczne do realizacji IPD:
1. Zapewnienie wsparcia doradcy zawodowego w czasie realizacji IPD.
2. Monitorowanie realizacji IPD poprzez prowadzenie z uczestnikiem spotkan

przynajmniej po
kazdym zrealizowanym dziataniu rozwojowym ustalonym w IPD. Spotkania monitorujgce



zwiekszg szanse na efektywna realizacje planowanych dziatan. W trakcie spotkan
monitorujgcych z uczestnikiem nalezy omowic:

- faktyczne efekty, jakie przyniosty zrealizowane dziatania,

- czy postep w realizowanych obszarach nastepuje w oczekiwany sposob,
- ktére z zaplanowanych dziatan nalezy zmodyfikowa¢ lub zastgpi¢ innymi,
- czy nalezy uzupetnic¢ zaplanowane dziatania o nowe formy wsparcia.

3. Monitorowanie realizacji IPD powinno odbywac sie réwniez podczas udziatu
uczestnika w

szkoleniu, podczas odbywania stazu czy wykonywania pracy zawodowe;j.
Etap IV. Zakonczenie realizacji IPD. Podsumowanie dziatan.

Zakonczenie realizacji IPD wymaga podsumowania objetych planem dziatan, ich
przebiegu i

wynikéw. W ramach podsumowania nalezy przeanalizowac informacje, ktére pozwola
stwierdzi¢ na ile IPD byt trafny, skutecznie, sprawnie i terminowo zrealizowany, w jakim
stopniu uczestnik zaangazowat sie w jego wykonanie. Kluczowg informacja jest wynik
koncowy realizacji IPD i ewentualne powody zakoriczenia wspotpracy (np. rezygnacja
przez

uczestnika z realizacji IPD). W przypadku ewentualnego niepowodzenia nalezy
uwzglednic

dziatania zaplanowane i niezrealizowane (z podaniem przyczyny zaniechania). Spotkanie
podsumowujgce uczestnika z doradcg zawodowym zamyka proces pracy z uczestnikiem i
konczy IPD.

'Standard realizacji IPD nie okresla kanatéw komunikacji doradcy zawodowego z uczestnikiem projektu. Kanat
komunikacji powinien by¢ dobrany indywidualnie do potrzeb i mozliwosci uczestnika.



