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Jak korzystać z tej edycji

Zacznij od rozdziałów 2, 3, 4 i 5. Ustal przejrzyste zasady i proste rytuały nauki.

Wybierz rzeczywiste wyzwanie organizacji i jeden zespół pilotażowy. Przejdź przez rozdziały 1–8 albo zacznij

od rozdziałów wskazanych przez opcjonalny test 12 pytań. Na każdy rozdział zaplanuj 60–90 minut

warsztatu, wskaż właściciela działania i wracaj do ustaleń co miesiąc. Wpisuj fakty, nie życzenia.

Pięć zasad pracy

1. Zacznij od efektów biznesowych lub społecznych oraz rzeczywistej pracy, a nie obszernego katalogu

kompetencji.

2. Definiuj obserwowalne umiejętności i sprawdzaj dowody; udział w szkoleniu nie oznacza opanowania

umiejętności.

3. Buduj zaufanie: rozwój nie może stać się ukrytym nadzorem ani automatycznym rankingiem

pracowników.

4. Włączaj naukę w codzienną pracę przy wsparciu kierowników i współpracowników.

5. Rozpocznij od małego pilotażu, mierz jakość pracy i ulepszaj proces przed skalowaniem.

Granice i zabezpieczenia

To metoda edukacyjna, a nie certyfikacja prawna czy psychometryczna. Przestrzegaj prawa pracy i ochrony

danych, konsultuj się z przedstawicielami pracowników tam, gdzie jest to wymagane, i zachowaj prawnie

wymagane uprawnienia. Wskazówki AI wymagają ludzkiej weryfikacji.

Definicje robocze

Termin Definicja

Stanowisko / rola Zestaw obowiązków, który może się zmieniać.

Kompetencja Zdolność wykonania ważnego zadania w określonym kontekście.

Poziom biegłości Udokumentowany stopień samodzielności i niezawodności.

Dowód Obserwowalny rezultat pracy, demonstracja lub inny wiarygodny materiał.

Organizacja ucząca się Organizacja, która regularnie zdobywa, dzieli się, stosuje i doskonali wiedzę.
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Termin Definicja

Podejście

kompetencyjne

Decyzje oparte na wykazanych zdolnościach i potrzebach pracy, a nie tylko nazwie

stanowiska czy dyplomie.
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Rozdział 2: Zrozum, jak działa organizacja

Dlaczego to ważne

Organizacji uczącej się nie da się zbudować na idealnym schemacie organizacyjnym. Sprawdź, jak dzisiaj

opisuje się role, kompetencje i naukę: podczas rekrutacji, wdrożenia, przydzielania pracy, nadzoru i

nieformalnej wymiany wiedzy. Ludzie często potrafią więcej, niż wskazują kartoteki; udział w szkoleniu nie jest

dowodem samodzielności.

Jak to zrobić

1. Przeprowadź krótkie rozmowy z zarządem, kierownikami oraz zróżnicowaną grupą pracowników lub

wolontariuszy.

2. Przejrzyj obecne opisy ról, instrukcje wdrożenia, uprawnienia, rezultaty pracy, wskaźniki i materiały
szkoleniowe.

3. Oznacz informacje jako znane, niepotwierdzone, sprzeczne lub brakujące; nie twórz rankingu osób.

4. Zidentyfikuj trzy tarcia: opóźnienie, zależność od eksperta i barierę uczenia się.

5. Ustal wskaźniki stanu obecnego bez dodatkowego monitoringu i zbędnych danych osobowych.

Pytania warsztatowe

Jak nowa osoba uczy się zadania?

Po czym poznajemy opanowanie umiejętności?

Gdzie wiedza pozostaje zamknięta w głowach lub plikach?

Dostosowanie do organizacji

MŚP: użyj istniejących list kontrolnych i rozmów.

NGO: odróżnij role pracowników i wolontariuszy.

Dział: uwzględnij zależności od HR, IT i operacji.

Przykład

NGO odkrywa, że wolontariusze uczą się ustnie, ale przekazywanie dyżurów jest niespójne. Dwie instrukcje i

krótka lista obserwacji poprawiają ciągłość.

Częsty błąd: Audyt procesów nie może stać się tajnym rankingiem pracowników.
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Co mierzyć: Czas wdrożenia, powtarzane błędy, dostępność instrukcji i równe szanse nauki.

Rezultat i kryterium zakończenia: Mapa stanu obecnego z trzema przeszkodami, zasobami i dwoma

wskaźnikami.

Arkusz 2.1: Audyt stanu obecnego

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Jak opisuje się role ________________________________

Jak rozpoznaje się kompetencje ________________________________

Gdzie przechowywane są dowody ________________________________

Jak uczą się nowe osoby ________________________________

Jak kierownicy udzielają informacji zwrotnej ________________________________

Bariery dostępu do rozwoju ________________________________

Trzy kwestie do sprawdzenia ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Arkusz 2.2: Rejestr utrudnień

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Etap pracy lub przekazania ________________________________

Problem i częstość ________________________________

Skutek dla jakości / misji ________________________________

Prawdopodobna przyczyna ________________________________

Dostępny dowód ________________________________

Prosty eksperyment ________________________________

Właściciel i przegląd ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Rozdział 3: Stwórz wspólny język kompetencji

Dlaczego to ważne

Model kompetencji musi być zrozumiały dla osób, które wykonują zadania. Kilka priorytetowych ról przełóż
najpierw na kluczowe czynności, a następnie na umiejętności i obserwowalne poziomy. Odróżniaj

kompetencje od narzędzi, cech osobowości, obowiązków i obowiązkowych uprawnień. Prosty słownik jest

lepszy niż ogromna, nieużywana taksonomia.

Jak to zrobić

1. Dla każdej roli pilotażowej wybierz pięć–dziesięć kluczowych zadań, także tych zmienianych przez AI.

2. Zdefiniuj sześć–dwanaście kluczowych umiejętności na rolę prostymi słowami i usuń duplikaty.

3. Opisz zachowania możliwe do zaobserwowania przy pracy ze wsparciem, samodzielnej i

zaawansowanej.

4. Poproś pracowników, kierowników i ekspertów o weryfikację definicji oraz kontrprzykłady.

5. Wersjonuj model, wyznacz właściciela i termin aktualizacji; oddziel uprawnienia prawnie wymagane.

Pytania warsztatowe

Czy nowa osoba rozpoznałaby dobrą realizację zadania?

Czy „komunikacja” oznacza konkretne zachowanie?

Co zmieni się, gdy AI przejmie część zadania?

Dostosowanie do organizacji

MŚP: jedna strona na rolę wystarczy.

NGO: oddziel zadania wolontariackie i obowiązkowe uprawnienia.

Dział: wykorzystaj użyteczne definicje firmowe.

Przykład

Zespół obsługi klienta zamienia „dobra komunikacja” na „jasno wyjaśnia problem, sprawdza zrozumienie i

zapisuje kolejny krok”. Kryteria stają się weryfikowalne.

Częsty błąd: Unikaj setek ogólnych etykiet i poziomów wynikających wyłącznie ze stażu.
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Co mierzyć: Zdefiniowane role, weryfikacja przez pracowników, usunięte niejasności i aktualizacje.

Rezultat i kryterium zakończenia: Uzgodniona macierz ról i kompetencji z przykładami, poziomami i

właścicielem.

Arkusz 3.1: Macierz ról i kompetencji

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Rola i odpowiedzialność ________________________________

Kluczowe zadanie / wynik ________________________________

Kompetencja prostym językiem ________________________________

Zachowanie obserwowalne ________________________________

Wymagany poziom (0–3) ________________________________

Obowiązkowe uprawnienie ________________________________

Weryfikujący i data przeglądu ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Arkusz 3.2: Karta poziomów biegłości

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Kompetencja i kontekst ________________________________

Poziom 1: ze wsparciem ________________________________

Poziom 2: samodzielny ________________________________

Poziom 3: zaawansowany / uczy innych ________________________________

Dopuszczalne dowody ________________________________

Ryzyko uprzedzeń / niedostępności ________________________________

Uzgodnienie z pracownikiem i kierownikiem ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Rozdział 4: Zadbaj o widoczność i wiarygodność
umiejętności

Dlaczego to ważne

Mapa umiejętności jest przydatna tylko wtedy, gdy ludzie jej ufają. Samoopis ujawnia ukryte zdolności, lecz

wymaga odpowiednich dowodów i uczciwej weryfikacji. „Niezaobserwowane” nie znaczy „nie potrafi”.

Pracownik powinien wiedzieć, po co zbiera się informacje, kto je widzi i jak można je poprawić.

Jak to zrobić

1. Zaproś ludzi do opisania umiejętności używanych w pracy i projektach, nie wymagaj ujawniania

prywatnych aktywności.

2. Akceptuj proporcjonalne dowody: wynik pracy, pokaz praktyczny, obserwację, portfolio lub certyfikat z

datą.

3. Zapewnij możliwość zgłoszenia sprzeciwu; przy ważnych decyzjach wykorzystuj kilka źródeł.

4. Najpierw analizuj pokrycie na poziomie zespołu; brak danych oznacz jako „nieznane”.

5. Przed zapisaniem danych indywidualnych ustal dostęp, retencję, poprawianie i usuwanie.

Pytania warsztatowe

Jaki dowód przekonałby bezstronnego obserwatora?

Jak docenić umiejętność spoza oficjalnej roli?

Który błąd danych mógłby zaszkodzić osobie?

Dostosowanie do organizacji

MŚP: najpierw analizuj pokrycie zespołu.

NGO: chroń dane podopiecznych.

Dział: skoordynuj dostęp z istniejącymi zasadami.

Przykład

Asystentka projektu pokazuje stworzony panel danych i wyjaśnia metodę. Umiejętność raportowania zostaje

potwierdzona, a pozostałe nieudokumentowane obszary pozostają nieznane.
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Częsty błąd: Nie podejmuj automatycznych decyzji kadrowych na podstawie niezweryfikowanych ocen AI.

Co mierzyć: Aktualność dowodów, otwarte zastrzeżenia, nieznane obszary i czas weryfikacji.

Rezultat i kryterium zakończenia: Przejrzysta macierz pilotażowa i procedura aktualizacji z udziałem ludzi.

Arkusz 4.1: Karta dowodu kompetencji

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Kompetencja i kontekst zadania ________________________________

Rodzaj dowodu i data ________________________________

Minimalny opis / odnośnik ________________________________

Co można zaobserwować ________________________________

Proponowany poziom i niepewność ________________________________

Komentarz / korekta pracownika ________________________________

Decyzja osoby weryfikującej ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Arkusz 4.2: Mapa ciągłości i pokrycia

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Kluczowa rola / czynność ________________________________

Minimalna wymagana obsada ________________________________

Osoby z potwierdzonymi zdolnościami (uprawniony dostęp) ________________________________

Nieznane / nieaktualne dowody ________________________________

Ryzyko zależności od jednostki ________________________________

Działanie rozwojowe / zastępstwo ________________________________

Data przeglądu ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Rozdział 5: Włącz naukę do codziennej pracy

Dlaczego to ważne

Katalog kursów sam z siebie nie zmienia organizacji. Nauka pomaga wtedy, gdy wiedzę się stosuje, ćwiczy,

wspiera i ponownie sprawdza. Wprowadź małe rytuały do istniejących spotkań i projektów. Uwzględnij

zmiany, niepełny etat, pracę zdalną, wolontariat i potrzeby dostępności.

Jak to zrobić

1. Wybierz ważną lukę kompetencyjną i bezpieczne zadanie do ćwiczenia w pracy.

2. Połącz materiały z praktyką: obserwacja, mentoring, rotacja, symulacja lub praca pod opieką.

3. Ustal realny rytm: dziesięć minut podsumowania, wymiana co dwa tygodnie lub miesięczny pokaz.

4. Zadbaj o czas i konkretny feedback kierownika; doceniaj dzielenie się wiedzą.

5. Po dwóch–sześciu tygodniach sprawdź użycie umiejętności i zmień metodę, jeśli wyniki pracy nie rosną.

Pytania warsztatowe

Gdzie można ćwiczyć bez ryzyka dla klientów i odbiorców?

Kto ma trudniejszy dostęp przez zmiany, niepełnosprawność lub obciążenie?

Co trzeba uprościć, by zapewnić czas?

Dostosowanie do organizacji

MŚP: ćwicz podczas istniejących zmian i przekazań.

NGO: umożliwiaj wolontariuszom naukę asynchroniczną.

Dział: wykorzystuj istniejące rytuały zespołu.

Przykład

12-osobowa organizacja społeczna co dwa tygodnie omawia przypadki przez 15 minut i sprawdza, czy

maleje liczba błędów w przekazywaniu dyżurów.

Częsty błąd: Nie traktuj godzin szkoleń jako jedynego dowodu rozwoju.

Co mierzyć: Okazje do ćwiczeń, pokazy umiejętności, transfer do pracy, dostępność i wynik.
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Rezultat i kryterium zakończenia: Rytuał uczenia się z właścicielem, zadaniem, dowodem i terminem

przeglądu.

Arkusz 5.1: Eksperyment uczenia się w pracy

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Najważniejsza luka ________________________________

Rzeczywiste zadanie do ćwiczeń ________________________________

Metoda i dostosowanie dostępności ________________________________

Rytm i chroniony czas ________________________________

Mentor lub partner ________________________________

Dowód po 30 dniach ________________________________

Kontynuuj / zmień / zakończ ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Arkusz 5.2: Indywidualny plan rozwoju

Wypełnij szablon podczas warsztatu. Wskaż właściciela, opieraj się na faktach i ustal termin przeglądu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Kompetencja i powód ________________________________

Dostępny dowód / niepewność ________________________________

Konkretny cel ________________________________

Zadanie praktyczne i wsparcie ________________________________

Potrzeby czasowe / dostępności ________________________________

Dowód po 30–60 dniach ________________________________

Wybór pracownika i wsparcie kierownika ________________________________

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

__________________ ________________ ________________ ________________
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Pierwsze 90 dni

Wybierz rzeczywiste wyzwanie organizacji i jeden zespół pilotażowy. Przejdź przez rozdziały 1–8 albo zacznij

od rozdziałów wskazanych przez opcjonalny test 12 pytań. Na każdy rozdział zaplanuj 60–90 minut

warsztatu, wskaż właściciela działania i wracaj do ustaleń co miesiąc. Wpisuj fakty, nie życzenia.

Dni 1–15: uzgodnij

Sponsor, udział pracowników, wyzwanie, zakres, stan bazowy i zasady danych.

Dni 16–30: zmapuj

Kluczowe zadania, pięć–dziesięć na rolę, kompetencje i obserwowalne poziomy.

Dni 31–45: potwierdź

Zaangażuj ludzi, sprawdź dowody i nie zamieniaj niepewności na wynik zero.

Dni 46–60: ćwicz

Uruchom rytuał nauki i zapewnij czas kierownika na feedback.

Dni 61–75: zdecyduj

Wykorzystaj wiedzę do jednej przejrzystej decyzji o projekcie lub rozwoju.

Dni 76–90: oceń

Porównaj bazę, wysłuchaj obaw, oszacuj nakład i zdecyduj o rozszerzeniu.

Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

____________________ ____________________ ____________________ ____________________

____________________ ____________________ ____________________ ____________________
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Proponowane działanie Właściciel Data przeglądu Dowód / rezultat

____________________ ____________________ ____________________ ____________________

____________________ ____________________ ____________________ ____________________

____________________ ____________________ ____________________ ____________________

____________________ ____________________ ____________________ ____________________
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Plan rozwoju na 12 miesięcy

Miesiące 1–3

Pilotaż, zasady dowodów i nadzoru, decyzja o kontynuacji.

Miesiące 4–6

Dwa pokrewne zespoły, szkolenie kierowników i ograniczenie biurokracji.

Miesiące 7–9

Wdrożenie nowych osób i jedna decyzja projektowa; kontrola równego dostępu.

Miesiące 10–12

Aktualizacja ról pod wpływem AI, dzielenie się doświadczeniami i plan na kolejny rok.

Przykładowe poziomy biegłości

0 - Jeszcze niepotwierdzony: Brak wystarczających dowodów; nie przesądza o potencjale.

1 - Ze wsparciem: Wykonuje zadanie z pomocą lub instrukcją.

2 - Samodzielny: Wykonuje zadanie niezawodnie w zwykłych warunkach.

3 - Zaawansowany / uczy innych: Radzi sobie z wyjątkami i wspiera innych.
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Następny krok

Wybierz zespół pilotażowy, wskaż sponsora i zaplanuj pierwszy 45-minutowy warsztat. Rezultat pierwszego

miesiąca to nie pełny katalog kompetencji, ale zgodne rozumienie ważnej pracy, wymaganych umiejętności i

sposobu mierzenia postępów.
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Więcej informacji

Wszystkie 8 rozdziałów, trzy przykłady i wszystkie źródła znajdziesz w pełnej edycji oraz online:

Czytaj online: https://www.hilighter.io/pl/guides/od-stanowisk-do-kompetencji

PDF: https://www.hilighter.io/downloads/from-jobs-to-skills.pl.pdf

Wypróbuj na własnych stanowiskach: hilighter jest bezpłatny do 3 stanowisk.

https://app.hilighter.io/signup

© 2026 SkillsBoard SAS - hilighter. Materiał edukacyjny; przykłady i terminy poglądowe.
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