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Jak korzystac¢ z tej edyc;ji

Zacznij od rozdziatéw 2, 3, 4i 5. Ustal przejrzyste zasady i proste rytuaty nauki.

Wybierz rzeczywiste wyzwanie organizacji i jeden zespot pilotazowy. Przejdz przez rozdziaty 1-8 albo zacznij
od rozdziatow wskazanych przez opcjonalny test 12 pytan. Na kazdy rozdziat zaplanuj 60—90 minut

warsztatu, wskaz wiasciciela dziatania i wracaj do ustalen co miesige. Wpisuj fakty, nie zyczenia.
Pie¢ zasad pracy
1. Zacznij od efektow biznesowych lub spotecznych oraz rzeczywistej pracy, a nie obszernego katalogu
kompetencii.

2. Definiuj obserwowalne umiejetnosci i sprawdzaj dowody; udziat w szkoleniu nie oznacza opanowania

umiejetnosci.

3. Buduj zaufanie: rozwdj nie moze stac sie ukrytym nadzorem ani automatycznym rankingiem
pracownikow.

4. Wigczaj nauke w codzienng prace przy wsparciu kierownikow i wspotpracownikdw.

5. Rozpocznij od matego pilotazu, mierz jakosc 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 sie z przedstawicielami pracownikéw tam, gdzie jest to wymagane, i zachowaj prawnie

wymagane uprawnienia. Wskazoéwki Al wymagaijq ludzkiej weryfikacii,

Definicje robocze

Termin Definicja

Stanowisko / rola Zestaw obowigzkow, ktéry moze sig zmieniac.

Kompetencja Zdolnos¢ wykonania waznego zadania w okreslonym kontekscie.

Poziom biegtosci Udokumentowany stopien samodzielnosci i niezawodnosci.

Dowod Olbserwowalny rezultat pracy, demonstracja lub inny wiarygodny materiat.

Organizacja uczgca sie  Organizacja, ktora regularnie zdobywa, dzieli sie, stosuje i doskonali wiedze.
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Termin Definicja

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

kompetencyjne stanowiska czy dyplomie.
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Rozdziat 2: Zrozum, jak dziata organizacja

Dlaczego to wazne

Organizacji uczqgcej sie nie da sie zbudowac na idealnym schemacie organizacyjnym. Sprawdz, jok dzisiaj
opisuje sie role, kompetencje i nauke: podczas rekrutaciji, wdrozenia, przydzielania pracy, nadzoru i
nieformalnej wymiany wiedzy. Ludzie czesto potrafiq wigcej, niz wskazujq kartoteki; udziat w szkoleniu nie jest

dowodem samodzielnosci.

Jak to zrobi¢

1. Przeprowadz krotkie rozmowy z zarzgdem, kierownikami oraz zréznicowang grupg pracownikow lub

wolontariuszy.

2. Przejrzyj obecne opisy rdl, instrukcje wdrozenia, uprawnienia, rezultaty pracy, wskazniki i materiaty

szkoleniowe.
3. Oznacz informacje jako znane, niepotwierdzone, sprzeczne lub brakujgce; nie tworz rankingu osob.
4. Zidentyfikyj trzy tarcia: opdznienie, zaleznosc od eksperta i barierg uczenia sie.

5. Ustal wskazniki stanu obecnego bez dodatkowego monitoringu i zbednych danych osobowych.
Pytania warsztatowe

» Jak nowa osoba uczy sig zadania?
e Po czym poznajemy opanowanie umiejetnosci?

« Gdzie wiedza pozostaje zamknigta w gtowach lub plikach?
Dostosowanie do organizaciji

o« MSP: uzyj istniejgcych list kontrolnych i rozmaéw.
«  NGO: odroznij role pracownikéw i wolontariuszy.

» Dziat: uwzglednij zaleznosci od HR, IT i operacii.
Przyktad

NGO odkrywa, ze wolontariusze uczq sig ustnie, ale przekazywanie dyzuréw jest niespojne. Dwie instrukcje i

krotka lista obserwacji poprawiajqg ciggtose.

Czesty btgd: Audyt procesow nie moze stac sie tajnym rankingiem pracownikow.
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Co mierzy¢: Czas wdrozenia, powtarzane btedy, dostgpnosc instrukcji i réwne szanse nauki.

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

wskaznikami.

Arkusz 2.1: Audyt stanu obecnego

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Jak opisuje sie role

Jak rozpoznaje sie kompetencje

Gdzie przechowywane sq dowody

Jak uczg si¢ nowe osoby

Jak kierownicy udzielajq informacji zwrotnej

Bariery dostepu do rozwoju

Trzy kwestie do sprawdzenia

Proponowane dziatanie Wiasciciel Data przeglgdu Dowdd / rezultat
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Arkusz 2.2: Rejestr utrudnien

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Etap pracy lub przekazania

Problem i czestosc

Skutek dla jakosci / misji

Prawdopodobna przyczyna

Dostepny dowod

Prosty eksperyment
Witasciciel i przeglgd

Proponowane dziatanie Wrtasciciel Data przeglgdu Dowdd / rezultat
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Rozdziat 3: Stwérz wspolny jezyk kompetenc;ji

Dlaczego to wazne

Model kompetenciji musi byc¢ zrozumiaty dla osob, ktére wykonujg zadania. Kilka priorytetowych rol przetoz
najpierw na kluczowe czynnosci, a nastepnie na umiejetnosci i obserwowalne poziomy. Odrézniaj
kompetencje od narzedzi, cech osobowosci, obowigzkow i obowigzkowych uprawnien. Prosty stownik jest

lepszy niz ogromna, nieuzywana taksonomia.

Jak to zrobi¢
1. Dla kazdej roli pilotazowej wybierz pig¢—dziesie¢ kluczowych zadan, takze tych zmienianych przez Al.
2. Zdefiniuj sze$¢—dwanascie kluczowych umiejetnosci na role prostymi stowami i usurt duplikaty.

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

zaawansowane;j.
4. Popros pracownikow, kierownikow i ekspertow o weryfikacje definicji oraz kontrprzyktady.

5. Wersjonuj model, wyznacz witasciciela i termin aktualizacji; oddziel uprawnienia prawnie wymagane.
Pytania warsztatowe

« Czy nowa osoba rozpoznataby dobrqg realizacje zadania?
« Czy .komunikacja" oznacza konkretne zachowanie?

« Co zmieni sig, gdy Al przejmie czgs$¢ zadania?
Dostosowanie do organizaciji

« MSP: jedna strona na role wystarczy.
« NGO: oddziel zadania wolontariackie i obowigzkowe uprawnienia.

« Dziat wykorzystaj uzyteczne definicje firmowe.
Przyktad

Zespot obstugi klienta zamienia .dobra komunikacja" na .jasno wyjasnia problem, sprawdza zrozumienie i
zapisuje kolejny krok". Kryteria stajq sie weryfikowalne.

Czesty btgd: Unikaj setek ogolnych etykiet i poziomow wynikajgcych wytgcznie ze stazu.
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Co mierzy¢: Zdefiniowane role, weryfikacja przez pracownikow, usunigte niejasnosci i aktualizacje.

Rezultat i kryterium zakorczenia: Uzgodniona macierz rél i kompetenciji z przyktadami, poziomami i

wiascicielem.

Arkusz 3.1: Macierz rél i kompetencji

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Rola i odpowiedzialnos¢

Kluczowe zadanie / wynik

Kompetencja prostym jezykiem

Zachowanie obserwowalne

Wymagany poziom (0-3)

Obowigzkowe uprawnienie

Weryfikujgcy i data przeglgdu

Proponowane dziatanie Wiasciciel Data przeglgdu Dowdd / rezultat
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Arkusz 3.2: Karta poziomow biegtosci

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Kompetencja i kontekst

Poziom I: ze wsparciem

Poziom 2: samodzielny

Poziom 3: zaawansowany / uczy innych

Dopuszczalne dowody

Ryzyko uprzedzen / niedostepnosci

Uzgodnienie z pracownikiem i kierownikiem

Proponowane dziatanie Wiasciciel Data przeglgdu
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Rozdziat 4: Zadbaj o widocznos¢ i wiarygodnosé
umiejetnosci

Dlaczego to wazne

Mapa umiejetnosci jest przydatna tylko wtedy, gdy ludzie jej ufajg. Samoopis ujawnia ukryte zdolnosci, lecz
wymaga odpowiednich dowodow i uczciwej weryfikaciji. ,Niezaobserwowane" nie znaczy .nie potrafi”.

Pracownik powinien wiedzie¢, po co zbiera sig informacje, kto je widzi i jak mozna je poprawic.

Jak to zrobi¢

1. Zapros ludzi do opisania umiejgtnosci uzywanych w pracy i projektach, nie wymagaj ujawniania
prywatnych aktywnosci.

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

datq.
3. Zapewnij mozliwos¢ zgtoszenia sprzeciwu; przy waznych decyzjach wykorzystuj kilka zrédet.
4. Najpierw analizuj pokrycie na poziomie zespotu; brak danych oznacz jako ,nieznane”.

5. Przed zapisaniem danych indywidualnych ustal dostep, retencje, poprawianie i usuwanie.
Pytania warsztatowe

« Jaki dowdd przekonatby bezstronnego obserwatora?
 Jak doceni¢ umiejetnos¢ spoza oficjalnej roli?

« Ktory btgd danych mogtby zaszkodzi¢ osobie?
Dostosowanie do organizaciji

« MSP: najpierw analizuj pokrycie zespotu.
«  NGO: chron dane podopiecznych.

 Dziat: skoordynuj dostep z istniejgcymi zasadami.
Przyktad

Asystentka projektu pokazuje stworzony panel danych i wyjasnia metode. Umiejetnosc¢ raportowania zostaje
potwierdzona, a pozostate nieudokumentowane obszary pozostajq nieznane.
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Czesty btqgd: Nie podejmuj automatycznych decyzji kadrowych na podstawie niezweryfikowanych ocen Al.

Co mierzy¢: Aktualnos¢ dowodow, otwarte zastrzezenia, nieznane obszary i czas weryfikacji.

Rezultat i kryterium zakoriczenia: Przejrzysta macierz pilotazowa i procedura aktualizacji z udziatem ludzi.

Arkusz 4.1: Karta dowodu kompetenciji

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Kompetencja i kontekst zadania

Rodzaj dowodu i data

Minimalny opis / odnosnik

Co mozna zaobserwowad

Proponowany poziom i niepewnosc

Komentarz / korekta pracownika

Decyzja osoby weryfikujgcej

Proponowane dziatanie Wiasciciel Data przeglgdu Dowdd / rezultat
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Pytanie / pole

Arkusz 4.2: Mapa ciggtosci i pokrycia

Notatki / decyzja

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Kluczowa rola / czynnos¢

Minimalna wymagana obsada

Nieznane / nieaktualne dowody

Ryzyko zaleznosci od jednostki

Dziatanie rozwojowe / zastgpstwo

Data przeglgdu

Proponowane dziatanie Wiasciciel

Osoby z potwierdzonymi zdolnosciami (uprawniony dostep)

Data przeglgdu

Dowdd / rezultat
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Rozdziat 5: Wtqcz nauke do codziennej pracy

Dlaczego to wazne

Katalog kurséw sam z siebie nie zmienia organizacji. Nauka pomaga wtedy, gdy wiedze sie stosuje, ¢wiczy,
wspiera i ponownie sprawdza. Wprowadz mate rytuaty do istniejgcych spotkan i projektow. Uwzglednij

zmiany, niepetny etat, prace zdalng, wolontariat i potrzeby dostepnosci.

Jak to zrobi¢

1. Wybierz waznq luke kompetencyjnq i bezpieczne zadanie do ¢wiczenia w pracy.

2. Potgcz materiaty z praktykq: obserwacja, mentoring, rotacja, symulacja lub praca pod opieka.

3. Ustal realny rytm: dziesig¢ minut podsumowania, wymiana co dwa tygodnie lub miesieczny pokaz.
4. Zadbaj o czas i konkretny feedback kierownika; doceniaj dzielenie sie wiedzq.

5. Po dwoch-szesciu tygodniach sprawdz uzycie umiejetnosci i zmien metode, jesli wyniki pracy nie rosng.
Pytania warsztatowe

« Gdzie mozna ¢wiczy¢ bez ryzyka dla klientow i odbiorcow?
« Kfo ma trudniejszy dostep przez zmiany, niepetnosprawnos¢ lub obcigzenie?

« Co trzeba uprosci¢, by zapewni¢ czas?
Dostosowanie do organizacji

« MSP: ¢wicz podczas istniejgcych zmian i przekazan.
«  NGO: umozliwiaj wolontariuszom nauke asynchroniczng.

« Dziat: wykorzystuj istniejgce rytuaty zespotu.
Przyktad

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

maleje liczba btedow w przekazywaniu dyzurow.
Czesty btgd: Nie traktuj godzin szkoler jako jedynego dowodu rozwoju.

Co mierzy¢: Okazje do ¢wiczen, pokazy umiejetnosci, fransfer do pracy, dostepnose i wynik.
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Rezultat i kryterium zakoriczenia: Rytuat uczenia sie z wiascicielem, zadaniem, dowodem i terminem
przeglgdu.

Arkusz 5.1: Eksperyment uczenia si¢ w pracy

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Najwazniejsza luka

Rzeczywiste zadanie do ¢wiczen

Metoda i dostosowanie dostepnosci

Rytm i chroniony czas

Mentor lub partner

Dowod po 30 dniach

Kontynuuj / zmien / zakoncz

Proponowane dziatanie Wiasciciel Data przeglgdu Dowdd / rezultat
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Arkusz 5.2: Indywidualny plan rozwoju

Wypetnij szablon podczas warsztatu. Wskaz wiasciciela, opieraj sie na faktach i ustal termin przeglgdu.

Pytanie / pole Notatki / decyzja

Kompetencja i powod

Dostepny dowod / niepewnosc

Konkretny cel

Zadanie praktyczne i wsparcie

Potrzeby czasowe / dostgpnosci

Dowdd po 30-60 dniach
Wybdr pracownika i wsparcie kierownika

Proponowane dziatanie Wrtasciciel Data przeglgdu Dowdd / rezultat
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Pierwsze 90 dni

Wybierz rzeczywiste wyzwanie organizaciji i jeden zespot pilotazowy. Przejdz przez rozdziaty 1-8 albo zacznij

od rozdziatow wskazanych przez opcjonalny fest 12 pytan. Na kazdy rozdziat zaplanuj 60-90 minut

warsztatu, wskaz wiasciciela dziatania i wracaj do ustalert co miesige. Wpisuj fakty, nie zyczenia.

Dni 1-15: uzgodnij

Sponsor, udziat pracownikow, wyzwanie, zakres, stan bazowy i zasady danych.

Dni 16—30: zmapu;j

Kluczowe zadania, pig¢—dziesig¢ na role, kompetencje i obserwowalne poziomy.

Dni 31-45: potwierdz

Zaangazuj ludzi, sprawdz dowody i nie zamieniaj niepewnosci na wynik zero.

Dni 46-60: ¢wicz

Uruchom rytuat nauki i zapewnij czas kierownika na feedback.

Dni 61-75: zdecydu;

Wykorzystaj wiedze do jednej przejrzystej decyzji o projekcie lub rozwoju.

Dni 76-90: ocen

Poréwnaj baze, wystuchaj obaw, oszacuj naktad i zdecyduj o rozszerzeniu.

Proponowane dziatanie Wiasciciel Data przeglgdu

Dowdd / rezultat

Od stanowisk do kompetencji - HR i rozwéj
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Proponowane dziatanie Wiasciciel Data przeglgdu Dowdd / rezultat
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Plan rozwoju na 12 miesigcy

Miesigce 1-3

Pilotaz, zasady dowodow i nadzoru, decyzja o kontynuacii.

Miesiqgce 4-6

Dwa pokrewne zespoty, szkolenie kierownikéw i ograniczenie biurokracii.

Miesigce 7-9

Wdrozenie nowych osob i jedna decyzja projektowa; kontrola réwnego dostepu.

Miesigce 10-12

Aktualizacja rol pod wptywem Al, dzielenie sie doswiadczeniami i plan na kolejny rok.

Przyktadowe poziomy biegtosci

« 0 - Jeszcze niepotwierdzony: Brak wystarczajgcych dowodoéw; nie przesqdza o potencjale.

¢ 1-Ze wsparciem: Wykonuje zadanie z pomocq lub instrukcja.
e 2 - Samodzielny: Wykonuje zadanie niezawodnie w zwyktych warunkach.

¢ 3 -Zaawansowany / uczy innych: Radzi sobie z wyjgtkami i wspiera innych.

Od stanowisk do kompetencji - HR i rozwéj
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Nastepny krok

Wybierz zespot pilotazowy, wskaz sponsora i zaplanuj pierwszy 45-minutowy warsztat. Rezultat pierwszego
miesigca to nie petny katalog kompetenciji, ale zgodne rozumienie waznej pracy, wymaganych umiejetnosci i

sposobu mierzenia postgpow.
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Wiecej informac;ji

Wszystkie 8 rozdziatdw, trzy przyktady i wszystkie zrodta znajdziesz w petnej 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

Wyprébuj na wtasnych stanowiskach: hilighter jest bezptatny do 3 stanowisk.
https://app.hilighter.io/signup

© 2026 SkillsBoard SAS - hilighter. Materiat edukacyjny: przyktady i terminy poglgdowe.
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