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Методичне забезпечення розробки в Україні професійних стандартів за компетентісним підходом

У статті викладені методичні положення щодо розробки вітчизняних професійних стандартів нового типу за компетентісним підходом. Читачам запропоновано ряд використаних в поточній роботі проект відповідних методичних рекомендацій, підготовлений з урахуванням досвіду Великої Британії, Хорватії, США, РФ, Естонії та власних наробок Інституту.

Изложены методические положения по разработке отечественных профессиональных стандартов нового типа по компетентностному подходу. Читателям предложено для использования в текущей работе проект соответствующих методических рекомендаций, подготовленный с учетом опыта Великобритании, Хорватии, США, РФ, Эстонии и собственных наработок Института

Methodical positions on development of national professional standards (new type) on jurisdiction approach are expounded. To the readers the project of the proper methodical recommendations, prepared taking into account experience of Great Britain, Croatia,  USA, Russian FEDERATION, Estonia and own works of Institute for the use in current work, is offered.
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Загальновідомо те, що відповіддю у сфері підготовки кадрів на процеси світової глобалізації, інформатизації та формування економіки знань, стало реформування професійно-кваліфікаційних систем та стандартизаційних підходів шляхом створення професійних стандартів нового типу (за компетентісним підходом), а в подальшому – формування національних, галузевих, міжгалузевих та європейської систем і рамок кваліфікацій.

Засновниками компетентнісного підходу, оцінювання кваліфікацій за результатами навчання були США, де на початку 60-х рр. минулого сторіччя були зроблені перші спроби виміряти компетентність учителів шкіл. Першими країнами, які стали активно запроваджувати ці підходи на практиці, були Шотландія, Англія, окремі країни британської співдружності (Австралія, ПАР, Нова Зеландія, Шрі-Ланка, Ботсвана, Маврикій та ін.) та деякі країни Латинської Америки. Зазначимо, що більшість із цих країн у період з 1990 по 2000 р. розробили та запровадили на практиці національні рамки професійних кваліфікацій для доуніверситетського рівня підготовки. А перша національна рамка кваліфікацій (макет) була створена в Шотландії у 1983 р.

На сьогоднішній день  розробками національних рамок кваліфікацій, переробкою професійних (кваліфікаційних) стандартів за компетентнісним підходом переймаються більш ніж 100 країн світу, в т.ч. й Україна.

Серед розробників теоретико-методологічного обґрунтування компетентнісного підходу та його інтерпретації на практиці слід виділити таких зарубіжних дослідників, як Д.Мак Клелланда, Р.Бояциса, Лайл і Сайн Спенсерів, Д.Міллса, М.Далзіена, Д.Райвена, Дж.Хантера, С. Бера та ін. Серед провідних консультантів із розробки елементів Європейської та національних систем та рамок кваліфікацій необхідно виділити М.Коулза, С.Оллейз, Б.Чакруна, А.Дея, С.Адама, М.Янга, Д.Раффа, Р.Така та ін. Серед російських дослідників відповідного спрямування значущі доробки мають А.Муравйова та О.Олєйнікова.

За останні 3 роки в Україні також здійснювалися (здійснюються) спроби розробки професійних стандартів нового типу (для професійного профілю для АТ "Козирна карта", на професію "Зварник" тощо), але вони проводилися у відриві від наявної вітчизняної професійно-кваліфікаційної сфери та за відсутності відповідної нормативної бази нового спрямування. 

Таким чином, на сьогодні постала нагальна потреба створення та запровадження на практиці порядку (положень, підходів) розробки професійних стандартів за компетентністним підходом як єдиного (типового) стандарту загального застосування. Актуальність його (порядку) розробки пояснюється ще й тим, що без створення нових професійних стандартів за компетентнісним підходом за сотнями найбільш перспективних професій та професійних профілів не вдасться сформувати нові кваліфікаційні (освітні) стандарти та навчальні програми (модулі), розроблені за результатами навчання, та, як наслідок, реально, а не на папері, розробити та заповнити Національні системи і рамки кваліфікацій. 
Виходячи з цього, читачам пропонується проект Методичних рекомендацій щодо розроблення професійних стандартів за компетентісним підходом, підготовлений фахівцями ДУ НДІ соціально-трудових відносин за участі профільних спеціалістів Мінсоцполітики України та експертів корпорації Систем Капітал Менеджмент. 
1 Загальні положення

1.1 Метою цих методичних рекомендацій виступає:

· розроблення професійного стандарту як нового покоління кваліфікаційних вимог до конкретної категорії персоналу, зайнятого певним видом економічної (професійної) діяльності; вимог до виконання працівниками трудових функцій та необхідних для цього здатностей (компетенцій). Професійні стандарти можуть розроблюватися як на конкретну професію (професійну назву роботи, посаду), так і на вид професійної діяльності (професійний профіль), що унеможливлює (в останньому випадку) дублювання трудових функцій;

· проведення функціонального аналізу з метою розподілу професійної діяльності на структурні елементи – основні трудові функції (одиниці професійного стандарту) із визначенням вимог до знань, умінь, навичок та інших вимог до працівника за кожною з них;

· формування підходів щодо розроблення кваліфікаційних (освітніх) стандартів та навчальних програм (модулів) як засобу досягнення у працівників (пошукачів роботи) здатностей (компетенцій) виконувати вимоги професійних стандартів;

· застосування механізму оцінювання знань, умінь, навичок та інших здатностей (компетенцій) працівників із боку роботодавців як засобу визначення індикаторів (параметрів) вимог до кваліфікацій.

1.2 Професійні стандарти спрямовані на підвищення ефективності роботи з управління трудовим потенціалом та підвищення якості праці зайнятих; визначення посадових (робочих) завдань та обов'язків працівників, планування їхнього професійного зростання; організації підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів, впливу на розвиток вимог до продуктивності праці та виробництва продукції (надання послуг); підбору, розміщення та використання кадрів; обґрунтування рішень, що ухвалюються під час проведення атестації працівників, тощо.

1.3 Професійні стандарти використовуються зацікавленими сторонами для:

· проведення оцінки рівня кваліфікації та компетентності працівників, здатностей (компетенцій) випускників навчальних закладів країни;

· формування кваліфікаційних (освітніх) стандартів і навчальних програм (модулів) для всіх рівнів та видів освіти, у т.ч. для навчання кадрів на виробництві, а також для розроблення навчально-методичних матеріалів до цих навчальних програм (модулів);

· вирішення питань у сфері управління персоналом, у т.ч. таких, як: розроблення корпоративних соціальних стандартів підприємства (організації, установи); систем мотивації та стимулювання персоналу; посадових (робочих) інструкцій; тарифікація (категоріювання) посад і професій; відбір, підбір, розстановка та атестація (оцінювання) персоналу; планування кар'єри працівників тощо;

· проведення процедури сертифікації та уніфікації персоналу в межах виду (видів) економічної чи професійної діяльності (встановлення та підтримка єдиних вимог до змісту та якості професійної діяльності, узгодження найменувань професій (професійних назв робіт, посад), упорядкування видів трудової діяльності тощо).

1.4 До принципів розроблення професійних стандартів відносяться такі, як:

· урахування вимог до адаптивності працівників та всіх їхніх здатностей (компетенцій), які (вимоги) постійно зростають;

· вимірюваність означених вимог стосовно виконання певних трудових функцій та використання єдиних критеріїв їх формування та оцінювання;

· визначення основних трудових функцій за видами професійної діяльності;

· вертикальне та горизонтальне розміщення всіх кваліфікаційних рівнів за видом економічної (професійної) діяльності;

· урахування передового досвіду успішних компаній, у т.ч. зарубіжних (транснаціональних), які є лідерами у відповідному виді економічної (професійної) діяльності [1].

1.5 Загальними вимогами до розроблення професійного стандарту є:

· орієнтир на перспективні та випитані, перш за все, інноваційні, для країни види професійної діяльності;

· відповідність останнім вимогам технологічного розвитку, організаційній культурі та потребам виду економічної (професійної) діяльності;

· конкретизація поточної ефективної професійної діяльності, підтвердженої представницькою вибіркою роботодавців та/чи інших експертів;

· рівне, неупереджене ставлення до виробничих та соціально-трудових інтересів працівників чи їх професійних груп (профілів);

· чітке та зрозуміле тлумачення основних термінів та понять.

2 Терміни та поняття
Вид економічної діяльності (ВЕД) – виробничий процес, створений шляхом об'єднання того чи іншого виду ресурсів (обладнання, робочої сили, технології та ін.) з метою виробництва продукції (надання послуг), призначеної для реалізації (споживання). ВЕД виступає об'єктом класифікації в Національному класифікаторі України ДК 009 "Класифікація видів економічної діяльності" (2(.

Вид професійної діяльності – сукупність видів трудової діяльності, яка має спільну інтеграційну основу та передбачає подібний перелік здатностей (компетенцій) для їх виконання (3(.

Вид трудової діяльності – складова частина виду професійної діяльності, сформована цілісним набором трудових функцій та необхідних для їх виконання здатностей (компетенцій) (4(.

Дескриптор (опис) рівня європейської (національної) рамки кваліфікацій – загальні абстрактні описи результатів навчання (учіння), які можуть бути сформульовані для єдиного рівня національної (європейської) рамки кваліфікацій (індикатори рівня) або за видами результатів навчання (учіння) (5(.

Європейська рамка кваліфікацій (ЄРК) – єдина  багаторівнева система кваліфікацій, які визначаються на національному й міжнародному рівнях, за допомогою якої здійснюється оцінювання (вимірювання) та взаємозв'язок результатів навчання, що являють собою здатність (компетенцію) особи засвідчити свою спроможність продемонструвати на практиці отримані знання, уміння та навички, та встановлюється співвідношення дипломів і свідоцтв про освіту громадян країн, які пройшли процедуру оцінювання національних рамок кваліфікацій за критеріями їх відповідності вимогам ЄРК [6]. 

Здатність (компетенція) – а) продемонстрована спроможність особи виконувати завдання та обов'язки за професійним стандартом (3(; б) спроможність і готовність використовувати знання, уміння та особистісні, соціальні, методологічні аспекти в умовах навчання або роботи, а також для професійного та особистісного розвитку (7(; в) надбані навички та уміння, які роблять особу спроможною у визначених стандартних ситуаціях (8(.

Знання – інформація, яка відбиває факти, принципи, теорію та практику у сфері освіти або праці, здобуті шляхом її засвоєння та обробки впродовж життя (3(.

Кваліфікація – а) формальне відображення професійних і технічних затностей (компетенцій) працівника, визнаних на міжнародному, національному або галузевому рівні (7(; б) формальний результат процесів оцінювання й підтвердження рівня знань, який надається після ухвалення рішення компетентним органом про те, що особа володіє здатностями (знаннями, уміннями та навичками), які відповідають міжнародним та національним професійним стандартам (3(; в) здатність виконувати завдання та обов’язки за відповідною роботою (9(. К. бувають академічними (не зорієнтованими за своєю назвою на конкретну практичну діяльність) та професійними (такими, що відповідають назві професії або професійній назві роботи, або назві групи споріднених професій (професійний профіль), або назві основної трудової функції (одиниці професійного стандарту) (6(.

Компетентність – постійно підтверджувана здатність особи належним чином виконувати роботу відповідно до формально встановлених вимог (10(.

Навичка – а) здатність вести фізичну або розумову діяльність, набута шляхом навчання та практики (7(; б) здатність застосовувати знання й використовувати професійний (трудовий) досвід для виконання завдань і вирішення проблем. Згідно з ЄРК, Н. бувають теоретичними (використання логічного, інтуїтивного та креативного мислення тощо) та практичними (спритність рук, використання методів, матеріалів, інструментів і устаткування тощо) (3(; в) повторюване в процесі навчання та трудової діяльності уміння, отримане шляхом формальної, неформальної чи інформальної (спонтанної) освіти [10].

Національна рамка кваліфікацій (НРК) – а) узгоджений у національному масштабі набір кваліфікацій для всієї системи освіти та підготовки кадрів у країні, які  підтверджуються пошукачами (здобувачами) після здобуття її (кваліфікації) обов'язкового рівня [6]; б) комплексна матриця угруповань кваліфікацій, яка охоплює всі сфери освіти й праці та полегшує їх доступність і розуміння для учнів (студентів), навчальних закладів і роботодавців (8(. 

Одиниця професійного стандарту – структурний елемент професійного стандарту, що містить розгорнуту характеристику важливої (основної) трудової функції, яка є цілісною, завершеною, відносно автономною та значимою для певного виду трудової діяльності (7(.

Оцінка за здатностями (компетенціями) – збір та оцінювання фактів для того, щоб вирішити, чи досягла особа рівня здатності (компетенції), встановленого дескрипторами (описами) кваліфікацій (кваліфікаційними стандартами) та рівнів ЄРК або НРК (7(.

Персональна здатність (компетенція) – здатність, яка охоплює особистісну та соціальну здатності (компетенції) особи, описує спроможність і готовність людини формувати та розвивати своє життя автономно з особистою відповідальністю в рамках соціального, культурного та професійного контексту (3(.

Професія – а) вид трудової діяльності (робота, заняття), які вимагають відповідної підготовки та кваліфікації (3(; б) взаємопов'язаний набір знань та здатностей (компетенцій), призначених для виконання певної роботи в організації або компанії (11(; в) сукупність необхідних для виконання трудових завдань знань, умінь, навичок, систем цінностей і установок, які здобуваються в процесі навчання й роботи у відповідній сфері трудової діяльності (12(; здатність виконувати подібні роботи, які вимагають від особи певної кваліфікації (9(.
Професійна здатність (компетенція) – здатність, яка охоплює знання та навички, описує спроможність і готовність професійно, ґрунтуючись на автономному та методологічному принципах, виконувати завдання, вирішувати проблеми, оцінювати процес та отримані результати (3(.

Професійні знання – а) комбінація знань, фактів, основних принципів і теорій у певній сфері діяльності відповідно до вимог ринку праці, до якої також належить знання різних можливих підходів і процедур (3(; б) знання, необхідні для підтвердження професійної кваліфікації та для працевлаштування за конкретним родом занять чи професією (7(.

Професійна кваліфікація – а) кваліфікація, підтверджена посвідченням про її отримання чи трудовим стажем (13(; б) набір професійних здатностей (компетенцій), суттєвих для здійснення професійної діяльності, які отримуються за допомогою засвоєння навчальних модулів або будь-яких інших видів навчання або досвіду роботи (14(; в) повний перелік здатностей (компетенцій) для певної професії (11(; г) рівень здатності (компетенції), необхідний у відповідній сфері професійної діяльності, який визначається на підставі врегульованих вимог чи вимог, що склалися історично або в міжнародній практиці (12(.

Професійна назва роботи – певні подібні завдання та обов’язки, що виконані, виконуються чи повинні бути виконані однією особою. П.н.р. є складовою професії (10(.
Професійні стандарти – а) показники здатностей (компетенцій) у певних професіях і родах занять. Вони, як правило, встановлюються державою та визначають, чи може та або інша особа займатися конкретним видом діяльності, родом занять чи обіймати відповідну професію (посаду) (займати відповідне робоче місце) (10(; б) базові та ключові вхідні показники та параметри для описів (дескрипторів) рівнів рамки кваліфікацій та для описів (дескрипторів) повних і часткових (неповних) кваліфікацій (кваліфікаційні (освітні) стандарти), які дозволяють встановити ступінь відповідності роботи, яка здійснюється працівником, відповідним вимогам, та мають вигляд набору типових професійних характеристик, притаманних тій діяльності, яку особа виконує в межах конкретної професії (6(; в) документ, який встановлює визначені професійною кваліфікацією вимоги до знань, умінь, навичок, досвіду, системи цінностей і особистих якостей (8(; г) перелік усіх відповідностей на певну посаду (робоче місце) та перелік необхідних умінь для досягнення поставлених завдань та отримання визначених результатів (15(.

ПС бувають запозиченими (які взяті з інших, у т.ч. зарубіжних чи міжнародних, комплексів (систем) ПС без будь-яких виправлень), застарілими (замінені новими ПС, але з певних причин усе ще застосовувані), обробленими (запозичені з інших комплексів (систем) ПС, та змінені за узгодженням з організаціями, які регулюють ПС, без порушення вимог щодо розроблення ПС), оригінальними (розробленими організаціями, які регулюють ПС, без прямого посилання на будь-які інші чинні ПС), реформованими (запозичені ПС, які реформовано для презентації в загальнодоступному форматі для нового сектору економіки чи професії в той момент, поки всі компоненти оригінальних ПС зберігаються) (10(.

Професійно-галузева рада – орган, який сприяє співробітництву між працівниками й роботодавцями відповідної сфери діяльності, професійними об'єднаннями, а також представниками державних виконавчих органів [12]. 

Трудова функція – складова частина виду трудової діяльності, що являє собою інтегрований (відносно автономний) набір трудових дій, що визначається технологічним процесом та передбачає наявність здатностей (компетенцій), необхідних для їх виконання (4(.

Трудова дія – найпростіша виробнича операція, яка здійснюється працівником для виконання окремої трудової функції (4(.

Уміння – здатність особи виконувати конкретну діяльність (дії) на підставі раніше отриманого досвіду та знань як результатів навчання (16(.

Функціональний аналіз (аналіз за компетентністним підходом) – а) поетапне виявлення та послідовний опис ієрархії трудових функцій у сфері трудової (професійної) діяльності [17]; б) аналіз трудових функцій, які повинні бути виконані для досягнення ключової мети виду економічної (професійної) діяльності [16, 18].
3 Типовий макет професійного стандарту(
Професійний стандарт формується за наступною структурою.

	1 Загальні положення((

	1.1 Назва виду (підвиду, класу) економічної діяльності та їх код (за Національним класифікатором України ДК 009:2005 "Класифікація видів економічної діяльності")

	1.2 Назва виду професійної діяльності (професії, професійного профілю, професійної назви роботи) та їх код за Національним класифікатором України ДК 003:2010 "Класифікатор професій")

	2 Загальна інформація про професії

	2.1 Розмір і профіль професійного сегмента ринку праці, географічне розташування профільних підприємств 

	2.2 Взаємозв’язок відповідного сегмента ринку праці з його іншими сегментами (регіональними, професійними, галузевими тощо)

	2.3 Тенденції розвитку відповідного професійного сегмента ринку праці

	2.4 Наявність напрямів кар'єрного зростання за відповідною професією (видом професійної діяльності)

	2.5 Організації, що надають освітні послуги, та перелік наявних кваліфікацій

	2.6 Інформація про стандарти, стандартні положення та інші нормативні матеріали, які забезпечують діяльність відповідного виду економічної (професійної) діяльності

	2.7 Умови зайнятості, у т.ч. оплата праці, надбавки, рівень соціального захисту, соціальний пакет працівників відповідного професійного спрямування

	2.8 Умови праці: виробниче середовище, професійні ризики для здоров'я осіб, зайнятих за відповідним професійним спрямуванням, засоби індивідуального захисту, пільги й компенсації тощо

	3 Картка виду трудової (професійної) діяльності

	3.1 Вид трудової (професійної) діяльності

	3.2 Кваліфікаційні рівні за ЄРК та НРК

	3.3 Найменування професій (професійних назв робіт, посад)

	3.4 Узагальнений опис виконуваної трудової (професійної) діяльності

	3.5 Особистісні вимоги

	3.6 Вимоги до професійної освіти й навчання працівника

	3.7 Необхідність сертифікатів, що підтверджують кваліфікацію

	3.8 Вимоги до практичного досвіду роботи

	4 Перелік основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту) 

	5 Опис основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту)

	5.1 Перелік знань, необхідних для виконання основних трудових функцій 

	5.2 Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання основних трудових функцій

	5.3  Перелік засобів та  предметів праці, необхідних для виконання основних трудових функцій

	5.4 Рівень кваліфікації за ЄРК (НРК) для виконання основних трудових функцій 

	5.5  Рівень кваліфікації за чинною категорійно-тарифікаційною ієрархією

	6 Технічні характеристики

	6.1 Розробники професійного стандарту

	6.2 Номер стандарту, дата його затвердження та запровадження

	6.3 Дата наступного перегляду

	6.4 Аркуш реєстрації змін професійного стандарту


4 Створення професійно-галузевих рад із розроблення та впровадження професійних стандартів
4.1 Створення організацій за професійно-галузевою ознакою, які регулюють професійні кваліфікації та професійні стандарти (Професійно-галузеві ради), діяльність яких повинна носити постійний та інституціонально оформлений характер в Україні. До складу Професійно-галузевих рад за галузевою (за видом економічної діяльності) чи професійною ознаками (орієнтовно 60-80) у рівних пропорціях входять:

( представники галузевих об'єднань роботодавців, якщо на їх підприємствах зайнято не менш як 75,0% від загальної частки працівників відповідного виду економічної діяльності. Якщо ця норма не виконується, то відповідна квота заповнюється представниками 10 найбільших підприємств галузі (виду економічної діяльності);

( представники профільних центральних органів виконавчої влади або уповноважені ними фізичні чи юридичні особи;

( представники профспілкових об'єднань відповідних галузей (видів економічної діяльності);

( представники перших 10 за обсягом підготовки навчальних закладів усіх форм власності, які готують кадри за відповідною професійною групою, або члени профільних науково-методичних комісій МОНмолодьспорту України за відповідними напрямками, затверджених наказом цього Міністерства;

( представники інших зацікавлених сторін (профільних наукових установ, міжнародних чи зарубіжних експертів, професійних та громадських організацій, регіональних об'єднань тощо)(. 

Склад Професійно-галузевої ради, окрім представників навчальних закладів та науково-методичних комісій МОНмолодьспорту України, затверджується Міністром соціальної політики України.

Обсяги фінансування діяльності Професійно-галузевих рад залежать від чисельності їх учасників, обсягів виконуваних робіт тощо. Джерела фінансування носять диверсифікований характер за умови дотримання норми, що не менш як 50,0% фінансово-матеріальних витрат покривається роботодавцями (за винятком ситуації, коли основним замовником підготовки кадрів виступає держава, наприклад, за такими напрямами підготовки, як державне управління, правоохоронна діяльність, національна безпека, охорона здоров'я, освітня діяльність тощо). 

4.2 Навчання членів Професійно-галузевих рад основам розроблення професійних та кваліфікаційних (освітніх) стандартів. Воно здійснюється в межах виділених коштів державного бюджету у вигляді цільової курсової підготовки, в т.ч. шляхом друкування та розповсюдження відповідних підручників, брошур та інших профільних матеріалів. 

4.3 Розроблення проектів професійних стандартів за компетентністним підходом. Воно передбачає (якщо це визначено рішенням Професійно-галузевої ради) збір та аналіз інформації про професії (професійні профілі, посади, професійні назви роботи) за видами економічної діяльності, включає в себе отримання інформації про: оплату та умови праці, рівень працевлаштування, середній вік працівників, їх розподіл у територіальному розрізі, підприємства, де переважають зайняті за професіями (їх групами), рівень плинності кадрів, умови для кар’єрного зростання, відомості про навчальні заклади країни, які здійснюють підготовку кадрів за цими професіями (їх групами), наявні професійні стандарти, виписані в посадових (робочих) інструкціях, кваліфікаційних характеристиках (галузеві випуски Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників), коди, назви та описи в Національному класифікаторі України ДК 003 : 2010 "Класифікатор професій" тощо. 

Після цього (в обов’язковому порядку) Професійно-галузева рада організовує роботу з проведення функціонального аналізу (аналізу за компетентністним підходом) певного виду професійної (трудової) діяльності за процедурою, описаною в розділах 5-7 цих Методичних рекомендацій. 

4.4 Винесення Професійно-галузевими радами проектів професійних стандартів на широке обговорення зацікавленими сторонами. 

Останнє проводиться через мережу Internet  у термін, що не перевищує 2 місяців.

4.5 Доопрацювання та погодження проектів профстандартів за результатами їх обговорення. Термін доопрацювання проектів професійних стандартів не повинен перевищувати 1 місяця. У подальшому вони погоджуються більшістю голосів членів Професійно-галузевої ради. 

4.6 Подання погоджених професійних стандартів до Міністерства соціальної політики України. Процедура подання, проведення фахової експертизи та затвердження професійних стандартів Міністром соціальної політики України не повинна перевищувати 2 місяців (без урахування періоду доопрацювання проектів за результатами експертизи).

4.7 Якщо Професійно-галузеву раду з різних причин не створено, то розробка, експертиза, погодження, затвердження та подальше супроводження професійних стандартів здійснюються у чинному порядку (відповідно до норм "Положення про ведення національного класифікатора ДК 003 "Класифікатор професій" та загальної частини Випуску 1 Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників"). 

5 Загальний порядок заповнення професійного стандарту
5.1 Збір інформації, необхідної для розроблення професійного стандарту, здійснюється на підприємствах (в установах, організаціях), та покладається на представника Професійно-галузевої ради та представників обраних підприємств із числа їх працівників відділів праці та заробітної плати, кадрів (розвитку персоналу) та профільних функціональних відділів (відділ головного механіка, відділ головного технолога, відділ головного енергетика, відділ капітального будівництва тощо).

5.2 Перед початком збору інформації, необхідної для заповнення професійного стандарту, на підприємстві здійснюються підготовчі заходи. Вони включають у себе підготовку та вивчення програми заповнення професійного стандарту та інструментарію (анкет для опитування працівників підприємства, форм і таблиць для одержання необхідної інформації тощо). Представник Професійно-галузевої ради формує робочу (експертну) групу, до складу якої входять найбільш досвідчені й висококваліфіковані працівники-експерти різних рівнів відповідальності, що представляють підприємство в конкретній сфері професійної діяльності.

Для працівників-експертів підприємства організовується навчання для ознайомлення з особливостями користування матеріалами й формами та основами й принципами функціонального аналізу трудових процесів та визначення вимог до рівня кваліфікації.

Підготовчий етап завершується (за необхідності) виданням наказу по підприємству, в якому регламентуються терміни збору інформації, необхідної для розроблення професійного стандарту, склад комісії, що розглядатиме результати проведеної роботи, визначаються відповідальні за терміни та якість її проведення.

5.3 Члени робочої (експертної) групи безпосередньо заповнюють макет професійного стандарту шляхом виявлення трудових функцій, визначення та опису одиниць професійного стандарту, необхідних знань, умінь та навичок, визначення вимог до рівня  професійної кваліфікації та ін.

5.4 Комісія підприємства спільно з представником Професійно-галузевої ради розглядає результати функціонального аналізу та макет професійного стандарту, вносить до них свої зауваження та пропозиції та передає їх до Професійно-галузевої ради.

6 Створення робочої (експертної) групи на підприємстві 
(в організації, установі), вимоги до її складу, інструментарій та методи збору необхідної інформації
Робоча (експертна) група повинна складатися з фахівців, які мають навички з проведення функціонального аналізу (представник Професійно-галузевої ради – модератор), виробничо-технологічного спрямування (лінійні та функціональні  керівники – майстри, бригадири, технологи, начальники відділів (цехів) та інших структурних підрозділів), фахівців у сфері управління персоналом (працівники відділів кадрів (розвитку персоналу) тощо). Оптимальна чисельність робочої (експертної) групи, як правило, повинна складати 9 – 10 осіб, із них: модератор, 6–7 працівників виробничо-технологічного блоку, 2–3 представника сфери управління персоналом. Необхідність формування робочої (експертної) групи саме в такому чисельному складі пов’язана із значною складністю визначення основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту). Саме тому фахівці виробничо-технологічного (основного) блоку виробництва, що розуміються на технологічних процесах, нормуванні та організації праці, становлять переважну більшість у складі робочої групи.

Фахівці виробничо-технологічного блоку відповідають за збір інформації, яка стосується:

· технології виробництва, сучасного обладнання, інструментів, засобів та предметів праці;
· основних виробничих операцій і трудових функцій працівників;
· положень чинних галузевих (видів економічної діяльності) регламентів, нормативних документів, які визначають вимоги до змісту та якості трудової (професійної) діяльності;
· вимог, які висуваються до професійних знань, умінь, навичок та інших здатностей (компетенцій) працівників.
Фахівці-експерти у сфері управління персоналом відповідають за збір інформації, яка стосується вимог, що висуваються до працівників певного виду трудової (професійної) діяльності стосовно рівня кваліфікації, стану здоров'я, досвіду роботи, рівня освіти, наявності спеціальних сертифікатів, необхідних здатностей (компетенцій) для виконання працівниками своїх трудових функцій, включаючи показники (індикатори), які характеризують вимоги до виконання професійних (трудових) функцій, тощо.

Усі члени робочої (експертної) групи повинні володіти необхідною термінологією, основними принципами функціонального аналізу трудових процесів, опису одиниць (основних трудових функцій) професійного стандарту, методикою їх проведення та написання тощо (макет анкет для опитування працівників підприємств (організацій, установ) наведено в Додатку 1).

7 Формування змістовної частини професійного стандарту
7.1 Формування змістовної частини професійного стандарту розпочинається з визначення виду професійної діяльності в рамках виду економічної діяльності, що розглядається (наприклад, у 27 класі економічної діяльності (за КВЕДом) виділяється окремий вид професійної діяльності, "Металургійне виробництво" зорієнтований на підклас КВЕДу 27.10.0 наприклад, "працівники конвертерного виробництва сталі").

У подальшому формується базовий перелік трудових функцій, притаманних обраному виду професійної діяльності. Для цього використовуються наявні матеріали (Національний класифікатор України ДК 003 : 2010 «Класифікатор професій», галузеві випуски Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, посадові інструкції, інша технічна та технологічна документація). Слід зазначити, що необхідно описувати трудові функції, які безпосередньо виконуються працівниками (а не посадові обов’язки, які можуть істотно різнитися на різних підприємствах) саме в цій сфері трудової (професійної) діяльності. Розроблений базовий перелік трудових функцій, складений для певного виду професійної діяльності, пропонується членами робочої (експертної) групи для розгляду підібраним профільним працівникам підприємства, до складу яких входять майстри, начальники підрозділів та висококваліфіковані робітники (працівники). Стандартна вибірка для проведення експертного опитування включає не менше 40 – 50 осіб. Якщо професійний стандарт розроблюється у звуженому вигляді, тобто на одну чи декілька професій, то замість виду трудової (професійної) діяльності вказуються найменування конкретних професій, наприклад, "машиніст дистрибутора", "оператор завантаження конвертера", "підручний сталевара конвертера", "сталевар конвертера".

Основна мета цього етапу анкетування полягає у виявленні трудових функцій, які виконують працівники, зайняті в конкретному виді професійної діяльності, а також виявленні знань, умінь, навичок та інших здатностей (компетенцій), необхідних для виконання саме цих функцій.

Означена робота проводиться експертами під час їх опитування. Для цього кожна трудова функція оцінюється за шкалою значущості та важливості із встановленням балів (від 0 до 9, де 0 – мінімальна інтегральна оцінка, а 9 – максимальна [17]. (Таблиця 1).

Таблиця 1

Шкала оцінки значущості та важливості трудових функцій
	Частота застосування
	Важливість трудової функції

	
	не дуже важлива
	важлива
	дуже важлива

	Ніколи
	0
	0
	0

	Орієнтовно 1 раз на місяць або рідше
	1
	4
	7

	Орієнтовно раз на тиждень
	2
	5
	8

	Щоденно або майже щоденно
	3
	6
	9


Після проведення опитування за кожною трудовою функцією членами робочої (експертної) групи розраховується середній бал як середня арифметична за всіма відповідями експертів. Наприклад, якщо три експерти оцінили трудову функцію відповідно у 4, 5 та 6 балів, то середній бал буде становити (4+5+6=15:3) 5 балів. Усі трудові функції, що мають 2 (у працемістких трудових процесах можливо й 3, 4 чи 5) та менше балів, вважаються для цього професійного стандарту незначними й не включаються до нього. "Прохідний" бал шкали визначається робочою (експертною) групою з розробки професійного стандарту.

7.2
Відбір трудових функцій для включення їх до макета професійного стандарту як основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту).

Після обробки результатів експертного опитування сформульований перелік трудових функцій для певного виду професійної діяльності (який може налічувати до 300, а в окремих випадках, і більше, трудових функцій) піддається відбору, з виділенням найбільш значущих та тих, що зустрічаються найчастіше.
У свою чергу, "відсіювання" трудових функцій, як правило, відбувається до отримання 20-30 основних трудових функцій.

Групування основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту), здійснюється за одним із таких принципів класифікації:

· лінійний (наприклад, завантаження металевого брухту, заливання рідкого чавуну, продування ванни киснем, введення сипучих матеріалів, що формують шлам, контроль температури металу та відбір проб, злиття металу та шламів, огляд футерівки конвертера тощо);

· циклічний (організація робочого місця, контроль за необхідними параметрами технологічного процесу);

· за методами й процесами, які використовуються;

· за характером дій/продукції або їхнім (дій) результатом (визначення якості готової продукції).

Вибір принципу класифікації залежить від виду трудової (професійної) діяльності. Наприклад, у конвертерному виробництві сталі рекомендується використовувати лінійний підхід. Рішення щодо вибору принципу класифікації приймається простою більшістю голосів робочої (експертної) групи.

7.3 Визначення переліку знань, умінь, навичок та інших здатностей (компетенцій) для кожної одиниці професійного стандарту (основної трудової функції).

Вимоги до знань, умінь та навичок, предметів і засобів праці, інших здатностей (компетенцій), необхідних працівнику для виконання основних трудових функцій, визначають за допомогою анкетування профільних працівників підприємства та заносять до Таблиць 2, 3 та 4(.

Таблиця 2

Перелік знань, необхідних для виконання основних трудових функцій 
(одиниць професійного стандарту)

	Основні трудові функції
	Знання, необхідні для виконання основних трудових функцій


	1
	

	2
	

	3
	

	…
	


Крім того, за рішенням робочої (експертної) групи, для додаткового оцінювання відповідних вимог опитувані визначають за 100% шкалою показники (індикатори), які характеризують вимоги до виконання основних трудових функцій та умов зайнятості (Додаток 8, перш за все, 1-5, 8 та 10 розділи). 

Таблиця 3

Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту)

	Основні трудові функції
	Уміння та навички, необхідні для виконання основних трудових функцій

	1
	

	2
	

	3
	

	…
	



Таблиця 4

Перелік предметів і засобів праці, необхідних для виконання основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту)
	Основні  трудові функції
	Необхідне обладнання, устаткування
	Необхідні матеріали, продукти
	Необхідний інструмент

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	…


Після проведення цього (другого) етапу анкетування члени робочої (експертної) групи зводять, а, де це необхідно, усереднюють, отримані результати за певною основною трудовою функцією (одиницею трудового стандарту). 

7.4
Розподіл основних трудових функцій за кваліфікаційними рівнями.

Члени робочої (експертної) групи на основі інформації, отриманої під час проведення опитування щодо визначення вимог до знань, умінь, навичок, предметів і засобів праці, інших здатностей (компетенцій), а також з власного досвіду розподіляють основні трудові функції за кваліфікаційними рівнями шляхом заповнення Таблиць 5 та 6.

Таблиця 5
Віднесення основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту)  до кваліфікаційного рівня за ЄРК (НРК)

	Основна трудова функція
	Відповідність кваліфікаційному рівню

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	А1
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	А2
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	А3
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	…
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


У подальшому експерти визначають рівень кваліфікації для професійного стандарту в цілому (групи основних трудових функцій). Якщо основні трудові функції (одиниці професійного стандарту)  відносяться до одного рівня кваліфікації, то цей рівень кваліфікації матиме й професійний стандарт у цілому, якщо ж основні трудові функції (одиниці професійного стандарту) розміщуються на різних рівнях кваліфікації, то професійний стандарт у цілому отримає рівень кваліфікації, визначений як середньоарифметична величина. Якщо ж основні трудові функції (одиниці професійного стандарту) розміщуються за рівнями кваліфікацій порівну, остаточне рішення приймають голосуванням члени робочої (експертної) групи за простою більшістю.

Критеріями віднесення трудових функцій до того чи іншого кваліфікаційного рівня  виступають дескриптори (описи) вимог до рівнів ЄРК. Члени робочої (експертної) групи в кожному рядку окреслюють номери рівнів ЄРК, до яких, на їхню думку, відноситься відповідна основна трудова функція (одиниця професійного стандарту).

Додаткова (перехідна) класифікація (Таблиця 6) для зручності має розподіл рівнів кваліфікацій за сьогоднішніми підходами, що використовуються в професійно-класифікаційній системі України (Національний класифікатор України ДК 003 : 2010 "Класифікатор професій ", випуски Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників та ін.). У цьому випадку експерти використовують такі кваліфікаційні рівні, як розряди, категорії, ранги, класи тощо.

Таблиця 6

Визначення кваліфікаційного рівня основних трудових функцій 
за чинною категорійно-тарифною ієрархією
	Код
	Основна трудова функція
	Найменування одиниці ієрархії
	Рівні кваліфікації

	
	
	
	1 розряд
	2 розряд
	3 розряд
	4 розряд
	5 розряд
	6 розряд
	7 розряд
	8 розряд
	без категорій
	1 кваліфікаційна категорія
	2 кваліфікаційна категорія
	молодший
	провідний
	старший
	головний

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


8 Оформлення професійного стандарту
1. Загальні положення (Розділ I) – надається назва  виду професійної (трудової) діяльності чи професії (інтегрована назва професії, під якою розуміється найменування групи подібних професій, згідно з її назвою в Національному класифікаторі України ДК 003:2010 "Класифікатор професій", наприклад, професії робітників з приготування харчових продуктів). Виписуються умови до рівнів кваліфікації працівників, які виконують певний вид трудової (професійної) діяльності. Надаються базові вимоги до рівня кваліфікації, вимоги до практичного досвіду та стану здоров'я. Заносяться дані щодо вимог до профосвіти та навчання.

2. Загальна інформація про вид професійної (трудової) діяльності чи  професію виписується Професійно-галузевими радами. Приклад загальної інформації про вид професійної (трудової) діяльності чи професію наведено в Додатках 2, 3. 

3. Картку виду трудової (професійної) діяльності та приклад її заповнення наведено в Додатках 4 та 5.

4. Перелік основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту). Приклад наведено в Додатку 6 (витяг із проекту професійного стандарту "Проведення соціологічних досліджень"). Приклад опису окремих основних трудових функцій (одиниць професійного стандарту) подано в Додатку 7.

5. Технічні характеристики професійного стандарту заповнюються згідно з Таблицями 6.1 – 6.4. 

6. Погоджені та затверджені професійні стандарти заносяться до відповідних реєстрів Професійно-галузевих рад та до реєстру Міністерства соціальної політики України. 

Таблиця 6.1

Розробники професійного стандарту
Професійний стандарт розроблено та внесено:
	Назва організації

(Професійно-галузевої ради)
	Посада
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Підпис

	
	
	
	


Таблиця 6.2

Організації, що брали участь у розробленні стандарту
	№ з/п
	Назва організації
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Підпис

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


Таблиця 6.3

Погодження та затвердження професійного стандарту
Цей стандарт погоджено Професійно-галузевою радою (об'єднанням роботодавців) _________________________________________________

Протокол №_____________, дата _____________

(П. І. Б. і підпис керівника)

Цей стандарт затверджено та введено в дію наказом Міністерства соціальної політики України. 

Наказ №______,  дата ______________

Таблиця 6.4

Аркуш реєстрації змін до професійного стандарту
	№ з/п
	Номери сторінок (розділів, пунктів)
	Дата затвердження нової редакції документа

	
	змінених
	замінених
	нових
	анульованих
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Керівник Професійно-галузевої ради (об'єднання роботодавців)

______________________ __________________________________ ______________

                       (посада)                                                                      підпис, П. І. Б.                                                            дата
Наказ Міністерства соціальної політики України №______, дата __________

Перелік використаних джерел
1. Hernesniemi H., Visanti M. – L. How to define occupational content and job profile // Discussion paper. N 710. The Research Institute of Finnish Economy. Helsinki. 2000. P. 7.
2. Національний класифікатор України "Класифікація видів економічної діяльності. ДК 009 : 2005" [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://zakon.rada.gov.ua.

3. Deutcher Qvalifikationsrahmen fur lebenslanges lepner / DQR, 2009.
4. Методика разработки профессиональных стандартов. Национальное агентство развития квалификаций. Российский союз промышленников и предпринимателей. – Москва, 2008.
5. The European Higher Education Areg. (Electronic resource( 19-20 Mai 2005. – Mode of access: www.uni-dulde/imperig/md/content/bologna/dublin-descriptors/pdf.

6. Рекомендації Європарламенту і Ради Європи від 23 квітня 2008 р. щодо запровадження Європейської рамки кваліфікації впродовж життя [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http: www.ruk-ex.europa/ru/Lexukiser/Lexrisekv.do?uri.
7. Джанні Розас та Валлі Корбанезе. Глосарій основних термінів з навчання та підготовки кадрів для роботи / Міжнародний навчальний центр МОП. – Турін, Італія, 2006. – 74 с.

8. Інформація про ЄРК [Електронний ресурс]. – Режим доступу : 

http: www.taropa.tu/txlucftion/lire-lond-legrninp-golice/dok44en.
9. Національний класифікатор України. Класифікатор професій ДК 003:2010. – Київ: Соцінформ, 2010. – 746 с.

10. Мельник С.В. Зарубіжний та вітчизняний досвід розробки національних систем та рамок кваліфікацій: в схемах та таблицях. – Луганськ : ДУ НДІ СТВ, 2011. – 47 с.

11. Фламандський закон «Про рамку кваліфікацій» // Бельгійська офіційна газета. – 16 липня 2009.

12. Естонський закон «Про професії» (від 19.01.2001 р. із доповненнями 01.05.2003 р.).

13. Директива Європейського парламенту та Ради ЄС щодо визнання професійної кваліфікації (Директива 2005 / 36 від 7 вересня 2005 р.). // Офіційний вісник ЄС. L255. – 30.09.2005.

14. Francisca Ma Arbizu Echavarri. National system fjr gualification and VET / National Institute of Qualificftions. Spaine / Madrid, – 2009. – 24 h.
15. Creation qualifications framework Terminology / Hrvatski kvalifikacijski orvir. Lagrev, 03.12.2008. – 21 c.
16. Quality Criteria with Explanatory Note/National occupational Standards fir and the Aliance of Sector Skills Comncslyanuary, 2010. – 32 c. [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.trevor/boutalld thensc. ora.
17. Десятов Т.М., Пальчук М.І., Паршина  Н.П. Професійні стандарти: теоретичні аспекти і методика: методичний посібник / За ред. Ничкало Н.Г. – К. : Видавництво «Арт Економы», 2011 – 234 с.

18. Щербак О.І. Розробка стандартів професійної освіти у контексті європейської інтеграції /О. Щербак //  Счасні стандарти професійно-технічної освіти: зб. матер. конф. / За ред. В.О.Радкевич. – К., 2008. –  С. 164-181.

ДОДАТКИ 

Додаток 1

Макет анкети для опитування працівників підприємств 
(організацій, установ)

1.1. Анкета №1 "Визначення та оцінювання трудових функцій"

Шановний колего!
Підприємство (установа, організація)___________________, задіяне в розроблені професійного стандарту (за компетентісним підходом) за видом економічної діяльності_____________________________, видом трудової (професійної) діяльності _________________________________________.

Майбутній професійний стандарт повинен відбивати сучасні кваліфікаційні вимоги роботодавців до рівня кваліфікації та компетентності працівників, використовуватися для розробки кваліфікаційних стандартів для підготовки кадрів, їх оцінки (сертифікації), складання посадових інструкцій, тарифікації тощо.

Просимо Вас як експерта провести відповідні процедури:

· У Таблиці 1 "Перелік основних трудових функцій та їхній кваліфікаційний рівень" надано базовий перелік функцій, складений членами робочої (експертної) групи для означеного виду трудової (професійної) діяльності. Будь ласка, додайте до нього трудові функції, що, на Вашу думку, обов'язково потрібні, та вкажіть, до якого застосовуваного на підприємстві кваліфікаційного рівня вони належать.

· За допомогою "Шкали оцінки трудових функцій" (Таблиця 2) дайте оцінку кожній трудовій функції, виходячи з  частоти її використання та важливості. Занесіть результати оцінювання до Таблиці 3.

Таблиця 1

Перелік основних трудових функцій та їх кваліфікаційний рівень

	№ з/п
	Трудові функції
	Відповідність наявному кваліфікаційному рівню

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 2

Шкала оцінки трудових функцій

	Частота використання
	Важливість трудової функції

	
	Не дуже важлива (1)
	Важлива (2)
	Дуже важлива (3)

	Ніколи
	0
	0
	0

	Орієнтовно раз на місяць або рідше
	1
	4
	7

	Орієнтовно раз на тиждень
	2
	5
	8

	Щоденно або майже щоденно
	3
	6
	9


Продовження Додатка 1
Таблиця 3

Таблиця оцінки трудових функцій

(Навпроти кожної трудової функції, що наведена нижче, проставте, будь ласка, у правому стовпчику відповідний бал, використовуючи Таблицю 2)
	№ з/п
	Трудові функції
	Оцінка значущості функції (бал за шкалою оцінки)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


Дякуємо за роботу!

1.2. Анкета №2 "Визначення ключових вимог до основних трудових функцій"
Шановний колего!
За результатами експертного опитування за Анкетою №1 "Визначення та оцінювання трудових функцій", у якому Ви брали участь, робочою (експертною) групою сформовано перелік основних трудових функцій. 

Просимо Вас як експерта здійснити відповідні процедури:

· Укажіть, будь ласка, які саме знання, уміння та навички, предмети та засоби праці, інші здатності (компетенції), необхідні для виконання кожної з означених основних трудових функцій (Таблиці 1, 2 та 3)(.

· Наведіть перелік професій (професійних назв робіт, посад) з їх категоріями згідно з штатним розписом Вашого підприємства (установи, організації), які відповідають цим основним трудовим функціям (Таблиця 4).

Таблиця 1

Перелік необхідних знань
	№ з/п
	Основні трудові функції 


	Знання, необхідні для виконання основних трудових функцій

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


Продовження Додатка 1
Таблиця 2

Перелік необхідних умінь та навичок

	№ з/п
	Основні трудові функції 
	Уміння та навички, необхідні для виконання основних трудових функцій

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


Таблиця 3

Перелік необхідних предметів та засобів праці

	№ з/п
	Основні трудові функції 
	Необхідне обладнання, устаткування
	Необхідні продукти, матеріали
	Необхідний інструмент

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Таблиця 4

Перелік назв професій (професійних назв робіт, посад) з їх категоріями, які відповідають повним основним трудовим функціям 

	№ з/п
	Основні трудові функції
	Назви професій (професійних назв робіт, посад) з їх категоріями

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


Дякуємо за роботу!
Додаток 2

Збір загальної та додаткової інформації про професію, професійні назви роботи (посади), професійний профіль, трудові функції, іншої інформації, необхідної для заповнення професійного стандарту

Члени робочої (експертної) групи збирають інформацію, яка може бути корисною в процесі розроблення професійного стандарту під час заповнення окремих пунктів та роз'яснювання положень стандарту, а саме:

1. Розмір та профіль професійного сегмента ринку праці, географічне розташування профільних підприємств (організації, установ).

Надається інформація щодо чисельності працівників, зайнятих у певній сфері професійної (трудової) діяльності, відповідного попиту та пропозиції на ринку праці, розташування профільних підприємств за регіонами. Дані беруться із статистичних щорічників, форм звітності Державної служби зайнятості, матеріалів об'єднань роботодавців та галузевих профспілок тощо.

2. Взаємозв'язок відповідного сегмента ринку праці з його іншими сегментами (регіональними, професійними, галузевими та іншими). Встановлюється за допомогою статистичних матеріалів регіональних центрів зайнятості, де відстежується зв'язок відповідного професійного сегмента праці з іншими. Описується загальний рівень безробіття в певному регіоні, стан соціальної інфраструктури тощо.

3. Тенденції розвитку відповідного професійного сегмента ринку праці. Вони виявляються шляхом проведення аналізу перспективних та стратегічних планів розвитку певного виду професійної (трудової) діяльності, рівня їхньої відповідності сучасним технологічним вимогам, продуктивності праці та собівартості продукції, що виготовляється, тенденцій на світових ринках сировини, енергоносіїв та продукції (послуг), що виготовляється (надаються) на підприємствах відповідної галузі (виду економічної діяльності), тощо.

4. Наявність напрямів кар'єрного зростання за відповідною професією (видом професійної діяльності). Матеріали надаються відділами кадрів (розвитку персоналу) відповідних підприємств, галузевими профспілками та об'єднаннями роботодавців відповідно до їхнього бачення розвитку підприємств галузі (виду економічної діяльності), впровадження новітніх технологій, технічного переозброєння тощо.

5. Заклади, що надають освітні послуги, та перелік наявних кваліфікацій. Дані отримуються в профільних навчальних закладах, наукових установах, МОНмолодьспорту України та НАПНУ, із державних та галузевих освітніх стандартів тощо.

6. Інформація про стандарти, стандартні положення та інші нормативні матеріали підприємств, які забезпечують діяльність відповідного виду економічної (професійної) діяльності. Надається перелік нормативних матеріалів, які можуть бути використані під час заповнення професійного стандарту.

Продовження Додатка 2

7. Умови зайнятості, у т.ч. оплати праці, надбавки, рівень соціального захисту, соціальний пакет, для працівників відповідного професійного спрямування. Наводяться дані з галузевої угоди, колдоговору підприємства стосовно розміру заробітної плати працівників відповідних професій (професійних назв робіт, посад), та наводиться зміст ключових положень соціального захисту працівників.

8. Умови праці, виробниче середовище, професійні ризики для здоров'я осіб, зайнятих за відповідним професійним спрямуванням, засоби індивідуального захисту, пільги й компенсації тощо виписуються із матеріалів атестації робочих місць за умовами праці, даних відділу техніки безпеки та охорони праці підприємства. Відбираються чинники виробничого середовища, які формують важкість та шкідливість умов праці на робочому місці, становлять ризики для здоров'я зайнятих. Одночасно надаються показники професійної захворюваності, рівень частоти та важкості виробничого травматизму, засоби індивідуального захисту, що використовуються, перелік пільг та компенсацій, які надаються.

Додаток 3
Приклад написання загальної інформації про професії (професійні назви роботи, посади конторських (офісних) службовців у бухгалтерській діяльності) (витяг із проекту професійного стандарту нового типу)

1. Загальна інформація

Конторські (офісні) службовці в бухгалтерській діяльності відносяться до розділу 4 Національного класифікатора України ДК 003 "Класифікатор професій" (далі – КП) "Технічні службовці" групи 4121 КП "Реєстратори бухгалтерських даних" ("Конторський (офісний) службовець (бухгалтерія)", "Конторський (офісний) службовець (каса)", "Конторський (офісний) службовець (розрахунок собівартості)", "Конторський (офісний) службовець (аудит)", "Конторський (офісний) службовець (аукціон)", "Нарядник", "Рахівник", "Таксувальник", "Тарифікатор", "Обліковець з реєстрації бухгалтерських даних" та ін. На 5 професійних назв робіт, у т.ч. на "Конторського (офісного) службовця (бухгалтерія)" виписана кваліфікаційна характеристика в 1 галузевому випуску Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників (далі – ДКХП). Бухгалтерська та аудиторська діяльність належить за Національним класифікатором України ДК 009 "Класифікація видів економічної діяльності" (далі – КВЕД) до секції К, розділу 74, групи 74.1, класу 74.12 та підкласу 74.12.0 "Діяльність у сфері бухгалтерського обліку та аудиту".

2. Чисельність конторських (офісних) службовців бухгалтерського спрямування 
Орієнтовно в Україні на сьогодні  бухгалтерсько-аудиторською діяльністю зайнято близько 350 тис. керівників, професіоналів, фахівців та конторських службовців. У середньому на 1 бухгалтера припадає 50 працівників. Серед розвинених країн світу це співвідношення, як правило, коливається в межах 105 – 130 осіб. Оціночно, в Україні в бухгалтерській сфері зайнято близько 80,0 тисяч конторських (офісних) службовців. Це пов’язано, в першу чергу, з низьким рівнем оплати праці бухгалтерів у цілому та з відносною "молодістю" цих нових професій (вони були включені до КП у 2000 – 2004рр.).
3. Умови зайнятості

Умови праці конторських (офісних) службовців у бухгалтерській сфері в більшості випадків є прийнятними . Їх діяльність не підпадає під дію будь-яких негативних та шкідливих для здоров'я чинників. У той же час, рівень оплати праці нижчий у більшості випадків за середній на підприємстві. Оціночно, в Україні середньомісячна заробітна плата цих працівників у І півріччі 2011 р. становила близько 1400,0 грн., хоча співвідношення максимального до мінімального її розміру коливається в межах  
3 – 5 разів, що озумовлено, перш за все, суттєвою міжгалузевою, міжпрофесійною та міжрегіональною диференціацією оплати праці в країні, низьким рівнем ставок у бюджетній сфері тощо.
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4. Підготовка, попит та пропозиція на ринку праці

На вітчизняному ринку праці має місце надвисока надлишковість працівників, зайнятих бухгалтерською та аудиторською діяльністю. Так, у 2009 р. на обліку в центрах зайнятості перебувало 7,9 тис. безробітних  групи "Реєстратори бухгалтерських даних", тоді як вакансій для них було лише 2,3 тис. одиниць, тобто навантаження на вакансію становило 3,4 раза. Безпосередньо за професіями рівень розбалансованості становив для "Таксувальників" – 31,0 раз, "Конторських службовців (бухгалтерія)" – 57,8 раза, "Нарядників" – 3,7 раза, "Конторських (офісних) службовців (каса)" – 6,0 разів, "Рахівників" – 3,7 раза тощо.

Левова частка "заслуг" із досягнення такого рівня "перевиробництва" припадає на діяльність закладів профтехосвіти та окремих ВНЗів 1 та 2 рівня акредитації. 

5. Перспективи формування попиту

До 2020 р. спостерігатиметься тенденція низького попиту на працівників бухгалтерської сфери, особливо їх керівної ланки, тому що більшість вакансій заповнюються досвідченими фахівцями, а вибирати є з кого. Молоді фахівці без стажу роботи повинні будуть або перекваліфіковуватися, або орієнтуватися на працевлаштування до малих підприємств, сфери підприємництва й торгівлі, де умови та гарантії зайнятості нижчі від середнього рівня. Для найбільш обдарованих випускників у разі "змагання" за вакансії з досвідченими бухгалтерами слід буде переконувати роботодавців як новими знаннями, технологіями аудиту та бухгалтерського обліку, так і своєю відповідальністю, порядністю та креативністю. Серед фінансово-бухгалтерських та економіко-математичних технологій, якими слід володіти потенційним "обіймувачам" високооплачуваних та престижних посад на спільних чи іноземних підприємствах в Україні або за її межами, виділимо:

· бухгалтерське програмне забезпечення – Intuit Quick Books; Sage Fixed Asset Solution FAS; Sage MIP Fund Accounting;

· базу даних користувачів і пошукове програмне забезпечення – Microsoft Access; базу даних Oracle; структуровану мову питань SQL;

· програмне забезпечення електронної пошти – Microsoft Autlook;

· програмне забезпечення планування ресурсів підприємства (ERP) – програмне забезпечення планування ресурсів підприємства (ERP); Microsoft Great Plains; програмне забезпечення SAP, Solomon;
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· програмне забезпечення фінансового аналізу – FRx; Hyperin Pillar; Oracle для фінансів;

· програмне забезпечення обліку "людських ресурсів" – автоматичний пошук даних РС платіжних відомостей для Windows PCPW;

· програмний супровід – Microsoft Office;

· програмне забезпечення для здійснення презентацій – Microsoft Power Point;

· програмне забезпечення для побудови великоформатних таблиць – Corel QuattroPro; IBM Lotus 1-2-3; Microsoft Excel;

· програмне забезпечення для оброблення текстів – Microsoft Word.

Додаток 4

Картка виду трудової (професійної) діяльності
Вид трудової (професійної) діяльності ________________________________

Кваліфікаційні рівні _______________________________________________

Найменування професії (професійних назв робіт, посад) _______________

__________________________________________________________________

Узагальнений опис трудової (професійної) діяльності, що виконується (наводиться загальна характеристика виду трудової (професійної) діяльності) ________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Можливі місця роботи (наводиться перелік підприємств чи їх структурних підрозділів, де працюють відповідні працівники) _____________________________

__________________________________________________________________

Умови праці (зазначається наявність шкідливих та небезпечних чинників на робочому місці, особливості графіку роботи, в т.ч. можливість  надурочної роботи або роботи у вихідні дні)______________________________________ 

Вимоги до освіти та навчання працівника (вказується рівень освіти, який повинен мати працівник, що виконує певний вид трудової (професійної) діяльності) _________________
__________________________________________________________________

Необхідна освіта, у т.ч. навчання на робочому місці (професійна підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації (курси)) _________________________________
· професійно-технічна освіта;

· неповна та базова вища освіта;

· повна вища освіта;

· учений ступінь кандидата / доктора наук.

Необхідність сертифікатів, що підтверджують кваліфікацію (наприклад, для зварників, що виконують деякі складні роботи на газо- або нафтопроводах, як доповнення до професійної кваліфікації в дипломі «Зварника» вимагається додатковий сертифікат на право зварювання нафто- або газопроводів)_______________________________________
Вимоги до практичного досвіду роботи (вказується, за потреби, наявність стажу роботи) _____________________________________________________

Особливі умови допущення до роботи (вказуються обмеження за віком, здоров'ям, фізичними параметрами, статтю, вимоги щодо наявності особистої медичної книжки тощо) _____________________________________________

Додаток 5

Приклад розроблення окремого розділу професійного стандарту "Працівники, зайняті проведенням соціологічних досліджень"
Вид економічної діяльності: код 73.20.2 "Дослідження й розробки в галузі суспільних наук".

Вид професійної діяльності: працівники, зайняті проведенням соціологічних досліджень.

Основна мета виду професійної діяльності: вивчення стану соціального об'єкта для соціального проектування й ухвалення управлінських рішень.
Картка виду трудової (професійної) діяльності

Розділ 3 

3.1 Вид професійної діяльності: проведення соціологічних досліджень.
3.2 Кваліфікаційні рівні – 5 – 8.
3.3 Найменування професій (професійних назв робіт, посад): головний соціолог, провідний соціолог, соціолог І категорії, соціолог ІІ категорії, соціолог, інтерв'юер.

3.4 Узагальнений опис виконуваної трудової (професійної) діяльності:

Умови праці: діяльність в офісі, спілкування з респондентами; складність та різноманіття дій при проведенні соціологічних досліджень; діяльність у нестандартних і нештатних ситуаціях; високий рівень особистої відповідальності й самостійності.
3.5 Особистісні вимоги: висока працездатність, розвинені комунікативні навички, здібність до емпатії, креативність, особиста організованість, постійна націленість на розвиток та самовдосконалення, здатність працювати в команді, оригінальність мислення, творча уява, вразування і шанування різних поглядів, особиста наполегливість та ініціатива, дотримання етичних норм чесність, фізичне й розумове здоров'я.
3.6 Вимоги до професійної освіти й навчання працівника: наявність знань, умінь та навичок, що відповідають  5 – 8 рівням ЄРК.
3.7 Необхідність сертифікатів, що підтверджують кваліфікацію: розробляти програму дослідження, розробляти стратегічний план дослідження, апробовувати (проводити пілотажні дослідження) вибраний інструментарій, проводити основне опитування (польовий етап проведення дослідження), оброблювати первинну інформацію, аналізувати вторинні дані, встановлювати множинну залежність і зв'язки, проводити аналіз результатів, формулювати висновки й пропозиції.
3.8 Вимоги до практичного досвіду роботи:
інтерв'юер – без вимог до стажу роботи;
соціолог – без вимог до стажу роботи;

соціолог ІІ категорії – стаж роботи на посаді соціолога не менше 3-х років;
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соціолог І категорії – стаж роботи на посаді соціолога ІІ категорії не менше 
3-х років;

провідний соціолог – стаж роботи на посаді соціолога І категорії не менше 
3-х років;
головний соціолог – стаж роботи на посаді соціолога І категорії не менше 
3-х років.
Додаток 6
Перелік одиниць професійного стандарту 
(основних трудових функцій)

	Шифр*
	Найменування одиниць професійного стандарту

	7А
	РОЗРОБЛЮВАТИ ПРОГРАМУ ДОСЛІДЖЕННЯ

	7А.1
	Визначати тему дослідження, мету й завдання дослідження

	7А.2
	Визначати об'єкт дослідження, предмет аналізу й гіпотезу дослідження

	7Б
	РОЗРОБЛЮВАТИ СТРАТЕГІЧНИЙ ПЛАН ДОСЛІДЖЕННЯ

	7Б.1
	Обґрунтовувати тип вибірки дослідження та її репрезентативність

	7Б.2
	Визначати методики для збору соціологічної інформації

	6Б.3
	Розроблювати інструментарій для отримання інформації

	7В
	АПРОБОВУВАТИ (ПРОВОДИТИ ПІЛОТАЖНІ ДОСЛІДЖЕННЯ) ВИБРАНИЙ ІНСТРУМЕНТАРІЙ

	6В.1
	Розроблювати макет анкети для проведення дослідження

	6В.2
	Формувати вибірку, готувати інструктаж для інтерв'юерів та опитувачів, визначати групу респондентів для пілотажу анкети

	7В.3
	Проводити пілотаж (апробацію) анкети

	7В.4
	Оброблювати дані пілотажного опитування й допрацьовувати анкети з урахуванням результатів пілотажного опитування

	7Г
	ПРОВОДИТИ ОСНОВНЕ ОПИТУВАННЯ (ПОЛЬОВИЙ ЕТАП ПРОВЕДЕННЯ ДОСЛІДЖЕННЯ)

	5Г.1
	Проводити основне опитування респондентів

	7Г.2
	Організовувати контроль за роботою інтерв'юерів та опитувачів

	7Д
	ОБРОБЛЮВАТИ ПЕРВИННУ ІНФОРМАЦІЮ

	5Д.1
	Вибраковувати зіпсовані анкети й кодувати решту

	5Д.2
	Вводити інформацію до комп'ютера

	6Д.3
	Визначати завдання для обробки даних

	7Е
	АНАЛІЗУВАТИ ВТОРИННІ ДАНІ, ВСТАНОВЛЮВАТИ МНОЖИННУ  ЗАЛЕЖНІСТЬ І ЗВ'ЯЗКИ

	7Е.1
	Складати таблиці й виявляти залежність і зв'язки між чинниками та отриманими результатами

	7Е.2
	Складати графіки, гістограми як форми наочного відображення соціологічних даних

	7Ж
	ПРОВОДИТИ АНАЛІЗ РЕЗУЛЬТАТІВ, ФОРМУЛЮВАТИ ВИСНОВКИ Й ПРОПОЗИЦІЇ

	7Ж.1
	Здійснювати загальний аналіз результатів дослідження, формулювати висновки дослідження

	7Ж.2
	Розроблювати пропозиції за результатами дослідження

	7Ж.3
	Готувати звіт із результатами дослідження й передавати його замовнику


* Кодування одиниць професійного стандарту: 7А.1, де 7 – кваліфікаційний рівень за ЄРК; А – назва групи споріднених одиниць професійного стандарту, визначених буквами української абетки; 1 – порядковий номер одиниці кваліфікаційного стандарту, що входить до групи.

Додаток 7
Приклади опису одиниць професійного стандарту 

(основних трудових функцій) 

Опис одиниці професійного стандарту 7А 

"Розроблювати програми дослідження"

Кваліфікаційний рівень – сьомий

Одиниця професійного стандарту

Визначати тему дослідження, мету й завдання дослідження

Шифр – 7А.1

	Основні трудові дії
	Аналізувати й виявляти тенденції розвитку суспільства, зовнішні та внутрішні чинники, що позитивно та негативно впливають на суспільство.

	
	Виявляти й оцінювати можливості та загрози для організації з боку зовнішнього оточення.

	
	Виявляти сильні й слабкі сторони суспільства, регіону, організації.

	
	Виявляти "больові точки" розвитку суспільства, регіону, організації.

	
	Визначати цілі соціологічного дослідження.

	
	Формулювати завдання соціологічного дослідження.

	Необхідні знання
	Принципи, методи, технології моніторингу зовнішнього оточення регіону, організації.

	
	Закономірності розвитку політичної, правової, економічної, соціокультурної ситуації в країні й за кордоном.

	
	Принципи, методи аналізу чинників зовнішнього середовища, що впливають на суспільство, регіон, організацію.

	
	Принципи, методи, технології, інструменти виявлення й оцінки можливостей і загроз для суспільства, регіону й організації з боку зовнішнього оточення.

	
	Принципи, методи, технології, інструменти аналізу сильних і слабких сторін організації, регіону, суспільства.

	
	Принципи, методи, технології, інструменти аналізу для виявлення тенденцій розвитку, "больових точок" і "точок зростання" регіону, організації.

	Необхідні уміння та навички
	Аналізувати стан об'єкта, ситуацію. Оцінювати ефективність окремих управлінських рішень на різних рівнях. Прогнозувати розвиток подій. Виділяти головні чинники й тенденції. Оцінювати ризики, здійснювати вибір методик. Визначати загальну спрямованість дослідження. Визначати основні завдання, які визначають пошук відповідей на центральне запитання. Визначення другорядних завдань, які служать для перевірки побічних гіпотез.

	Предмети та засоби праці
	Гіпотези або припущення, на підставі яких проводиться вибір теми дослідження, мети й завдання дослідження.

Чинники, що впливають на розвиток суспільства, регіону, організації.

Сильні й слабкі сторони суспільних явищ, можливості й загрози з боку зовнішнього оточення.


Продовження Додатка 7

Одиниця професійного стандарту

Визначати об'єкт дослідження, предмет аналізу й гіпотезу дослідження

Кваліфікаційний рівень – сьомий

Шифр – 7А.2

	Основні трудові дії
	Формувати бачення, прогноз розвитку суспільства, регіону, організації.
Визначати об'єкти й структури, що впливають на розвиток суспільства, регіону, організації.

	
	

	
	Виявляти чинники, що позитивно й негативно впливають на розвиток суспільства, регіону, організації.

	
	Виявляти головні причини, джерела конфліктів, суперечностей розвитку суспільства, регіону, організації.

	
	Виявляти носія соціальної проблеми, на якого повинен бути спрямований процес дослідження.

	
	Виявляти якісні особливості об'єкта дослідження, найвагоміші з погляду цілей і завдань дослідження.

	
	Аргументувати передбачення соціальних об'єктів, характер і сутність зв'язків між соціальними явищами й виявляти механізм їх функціонування.

	Необхідні знання
	Принципи, методи, технології, інструменти проведення аналізу розвитку суспільства, регіону, організації. Метод SWOT-аналізу.

	
	Принципи, методи, технології та інструменти розроблення стратегій і програм соціально-економічного розвитку суспільства, регіону, перспективного плану розвитку організації.

	
	Методи наукового прогнозування розвитку соціальних об'єктів і явищ.

	Необхідні уміння та навички
	Аналізувати зміни. Оцінювати ситуацію. Прогнозувати розвиток подій. Виділяти головні чинники розвитку. Здійснювати пошук і обробку інформації з переліку джерел. Визначати носія соціальної проблеми, на який спрямовано процес пізнання. Обґрунтовувати передбачення структури соціальних об'єктів, характеру й сутності зв'язків між соціальними явищами.

	Предмети та засоби праці
	Програми й стратегії соціально-економічного розвитку країни, регіону. Перспективний план розвитку організації.


Одиниця професійного стандарту 7Б 

"Розроблювати стратегічний план дослідження"

Кваліфікаційний рівень – сьомий

Одиниця професійного стандарту

Обґрунтувати тип вибірки дослідження та репрезентативність дослідження

Кваліфікаційний рівень – сьомий

Шифр – 7Б.1

Продовження Додатка 7

	Основні трудові дії



	Забезпечувати вибіркову сукупність респондентів при проведенні досліджень, яка б відповідала генеральній сукупності з урахуванням територіальних, соціально-демографічних та інших їх особливостей.
Проводити статистичні розрахунки загальної чисельності вибіркової сукупності, ґрунтуючись на законах теорії вірогідності.
Визначати типи вибірки, виділяти цільові групи, оцінювати якість вибірки.

	Необхідні знання
	Математико-статистичні дослідження, вживані в соціології. Основи теорії вірогідності. Методи випадкової вибірки, крокової (механічної) вибірки, вибірки основного масиву й квотної вибірки.

	Необхідні уміння та навички
	Визначати обсяг вибірки. Визначати тип вибірки. Будувати конкретні схеми процедури вибірки. Оцінювати якість вибірки. Забезпечувати репрезентативність вибірки.

	Предмети та засоби праці
	Тимчасові й фінансові можливості та ресурси організації, яка замовляє проведення досліджень. Параметри соціальної групи, яка досліджується.


Одиниця професійного стандарту

Кваліфікаційний рівень – сьомий

Визначати методики для збору соціологічної інформації

Шифр – 7Б.2

	Основні трудові дії
	Забезпечувати вибір необхідних методик залежно від мети, місця проведення, ступеня стандартизації, формалізації, структурованості й т.д.

	Необхідні знання
	Специфіка й особливості кожної з методик збору первинної інформації в соціологічному дослідженні. Принципи, методи технології індивідуального, групового, поштового або пресового опитування.

	
	Принципи, методи технології формалізованого (стандартизованого), напівформалізованого, гнучкого або глибинного інтерв'ю або інтерв'ю телефоном.

	
	Принципи, методи технології експертного оцінювання, а також  метод "мозкового штурму" і "метод Делфі".

	
	Методи структурованого й неструктурованого спостереження.

	
	Технології й інструменти соціометричних процедур.

	
	Технології та інструменти лінійного, паралельного й послідовного експерименту, методів збору соціологічної інформації.

	
	Традиційний і кількісний аналіз документів.

	
	Процедура тестових методик.
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	Необхідні уміння та навички
	Володіти методиками для здійснення чотирьох типів соціологічного дослідження – розвідувального, оптового, аналітико-експериментального та повторно-порівняльного. Уміти відібрати методики, найбільш пристосовані для досягнення поставленої мети в залежності від глибини, масштабності та складності завдань. Володіти вибірковими методами дослідження, в т.ч. випадкової (імовірної) вибірки, крокової (механічної), гніздової, стихійної та квотної вибірки. Уміти з'ясовувати кількісні та якісні характеристики вибіркової сукупності. Уміти визначати обсяг вибіркової сукупності для забезпечення її репрезентативності (відповідності).

	Предмети та засоби праці
	Цілі й завдання проведення соціологічного дослідження, методики збору соціологічної інформації (опитування, експертна оцінка, спостереження, аналіз документів (контент-аналіз), соціометрія, експеримент, тестування, методика вимірювання соціальних установок, маркетинго-соціологічні (комплексні) дослідження).


Кваліфікаційний рівень – шостий

Розроблювати інструментарій для отримання інформації 
Шифр – 6Б.3

	Основні трудові дії



	Визначити методи збору соціологічної інформації. 

Визначити можливі витрати, наявні ресурси та необхідний термін виконання роботи.

Визначити сутність інформації, яку необхідно донести до об’єкта дослідження.

Визначити характер інформації, яку необхідно отримати.

Визначити необхідність вибору кількісного чи якісного методів дослідження.

Визначити місце проведення дослідження.

Визначити, яке буде дослідження – суцільне чи вибіркове. 

	Необхідні знання
	Особливості методів збору соціологічної інформації, в т.ч. опитування, експертного оцінювання, спостереження, аналізу документів, соціометрії, експерименту, тестування та ін. 

Особливості групового та індивідуального анкетного опитування. 

Особливості поштового та пресового анкетного опитування.

Особливості вільного та формалізованого інтерв’ю.

Особливості структуралізованого й неструктуралізованого, систематичного і несистематичного, включеного й простого спостереження.

Особливості науково-дослідницького та практичного експерименту. 

Особливості контент-аналізу. 

	Необхідні уміння та навички
	Володіти головними методами збору соціологічної інформації, в т.ч. анкетуванням, проведенням інтерв’ю, класичним аналізом (глибинним) і контент-аналізом. 

Володіти методом спостереження, експерименту, тестування, вимірювання соціальних установок, маркетинго-соціологічними (комплексними) методиками. 

Формувати вибіркову сукупність.

Розраховувати припустиму помилку вибірки.

	Предмети та засоби праці
	Математично-статистичні методики. Якісно-кількісні процедури – прийоми шкалювання: номінальність, рангові та інтервальні (метричні). 


Додаток 8

Визначення показників (індикаторів), які характеризують вимоги до виконання основних трудових функцій 
Запропоновані вимоги до здатностей (компетенцій) працівників спрямовані, перш за все, на внутрішньофірмове застосування під час атестації, добору, розстановки кадрів, їх кар’єрне зростання, визначення потреби в підвищенні кваліфікації, додаткову підготовку (перепідготовку) кадрів та використання під час розроблення професійних стандартів, а також для переходу від професійних до кваліфікаційних (освітніх) стандартів.

Змістовну частину, класифікацію вимог до знань, навичок, здатностей, виробничої діяльності, умов праці, вимог до працівника, професійних інтересів та очікувань від роботи частково взято із Інформаційної мережі занять (Occupational Information Network, O'Net), яка застосовується Управлінням зайнятості та освіти США, та доповнено додатковими параметрами. 

Кількісну оцінку кожного показника (індикатора) визначає експертна група, до складу якої входять представники зацікавлених сторін. У свою чергу, рівні показників (індикаторів) основних трудових функцій диференціюються на основні (мають оцінку експертів ( 50,0%) та допоміжні (мають оцінку експертів ( 49,9%).

За своєю структурою вимоги до виконання основних трудових функцій поділяються на 11 груп:

1) необхідні знання;

2) необхідні навички;

3) інші необхідні здатності (компетенції);

4) виробнича діяльність;

5) умови праці;

6) професійні інтереси;

7) очікування від роботи;

8) вимоги до працівника;

9) суміжні та подібні заняття;

10) необхідна кваліфікація;

11) освітній рівень.

Зазначимо, що користувач може застосовувати, виходячи з потреби, будь-які із цих ІІ груп вимог, але в обов’язковому порядку – ті, що виписані в пп. 1 – 5, 8 та 10.

Основні рівні індикаторів, у свою чергу, розподіляються на високі (( 80,0%), достатні (60,0 – 79,0%) та проблемні (50,0 – 59,0%). 

Відповідний розподіл рівнів оцінювання індикаторів за 3 групами дає можливість для зіставлення записів у професійному стандарті із змістовною частиною європейської кредитно-трансферної системи (ЄКТС), яка запроваджена на сьогодні в навчальних 
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закладах (додаток до диплома європейського зразка). Як відомо, оцінки за розширеною шкалою в ЄТКС виставляються на підставі накопичуваної бальної шкали вищого навчального закладу. У той же час, накопичувальна бальна шкала регулюється нормативним документом ВНЗу, який повинен містити:

· межу та крок накопичувальної шкали;

· мінімальний бал для отримання позитивної оцінки;

· максимальний бал за виконання необов’язкових завдань (максимальний бал накопичувальної шкали може бути досягнутий при виконанні обов’язкових завдань);

· правила встановлення відповідності між накопичувальною бальною шкалою та розширеною шкалою оцінювання знань студентів.

Наприклад, мінімальний бал ( 0, максимальний бал ( 100, крок шкали ( 1.
	Мінімальний бал для отримання позитивної оцінки ( 50, максимальний бал за виконання необов’язкових завдань — 20.

 Проміжок за накопичувальною бальною шкалою
	Оцінка за розширеною шкалою

	90 та вище
	відмінно

	80–89
	дуже добре

	65–79
	добре

	55–64
	задовільно

	50–54
	достатньо

	35–49
	незадовільно

	1–34
	неприйнятно


Таким чином, порівняння накопичувальної бальної шкали ЄКТС та результатів оцінювання рівнів (індикаторів) виконання основних трудових функцій показує, що однозначно позитивні результати оцінювання досягаються, коли випускник (працівник) набирає принаймні більше половини відсотків (балів) у вимірі як професійного, так і кваліфікаційного (освітнього) стандарту.

Детальний перелік показників (індикаторів) з їх узагальненим змістом за ІІ групами вимог до виконання основних трудових функцій має такий вигляд.
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1. Необхідні знання

	Важливість, %
	Знання

	
	Економіка та бухгалтерський облік ( Теоретичні та практичні знання у сфері економіки та бухгалтерського обліку, фінансових ринків, банківської справи, аналізу та звітності фінансових показників.

	
	Адміністрування й управління ( Знання ділових та управлінських принципів стратегічного планування, розподілу ресурсів, моделювання людських ресурсів, техніки управління, виробничих методів і координації людей та ресурсів.

	
	Математичні ( Знання арифметики, алгебри, геометрії, статистичних розрахунків та їх форм.

	
	Право ( Знання права, юридичних законів, судових процедур, прецедентів, урядових інструкцій та розпоряджень, правил політичного процесу.

	
	Державна мова ( Знання структури та змісту української мови, включаючи значення, вимову та правила складання слів, граматику.

	
	Комунікації та засоби інформації — Знання виробництва засобів інформації, комунікацій, технік і методів її розповсюдження. Сюди входить пошук альтернативних шляхів для інформування й ознайомлення через письмові, усні та візуальні засоби інформації.

	
	Психологія – Знання людської поведінки та її характеристик, індивідуальних особливостей та відмінності у здібностях (здатностях) та інтересах, визначення здібностей до навчання і мотивації, наукових методів психології, оцінка та аналіз поведінкових та емоційних розладів.

	
	Навчання та підготовка ( Знання принципів і методів проектування навчального плану і тренінгів, групового та індивідуального навчання, інструктування та вимірювання ефекту від навчання.

	
	Продажі та маркетинг – Знання принципів і методів представлення, просування та продажу продуктів чи послуг. Сюди відноситься знання маркетингової стратегії та тактики, демонстрації продукції, техніки продажу та систем контролю за продажами.

	
	Комп’ютери й електроніка — Знання схем управління, процесорів, чіпів, електронного оснащення, комп’ютерного устаткування та програмного забезпечення, включаючи власне програмування.

	
	Персональні ресурси ( Знання принципів і процедур персонального рекрутингу, відбору, навчання, компенсації за користь, трудових взаємовідносин і переговорів (співбесід), персональних систем інформації.

	
	Діловодство ( Знання адміністративних і канцелярських процедур і систем, таких як обробка текстів, управління реєстрацією та записами, стенографія та запис, правил оформлення, та інших офісних процедур і технологій.

	
	Клієнтські та індивідуальні послуги — Знання принципів і процесів надання (забезпечення) клієнтських і індивідуальних послуг. Сюди відноситься оцінка потреб клієнтів, застосування стандартів якості послуг та оцінка задоволення клієнта.

	
	Суспільна безпека й охорона ( Знання необхідного оснащення, процедур і дій, що сприяють ефективному захисту людей та підприємств, установ, організацій.

	
	Телекомунікації ( Знання трансляції, радіомовлення, переключення, контролю й управління телекомунікаційними системами.

	
	Історія ( Знання історичних явищ та їх наслідків, впливу на цивілізацію та культуру.
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	Філософія ( Знання різних систем філософії та релігії. Сюди відноситься знання їх основних принципів, значення, етики, способів мислення, звичаїв, методів їх впливу на культуру людини.

	
	Виробництво та оброблення ( Знання вартості сировини, процесів виробництва, контролю якості та іншої техніки для максимізації ефективності виготовлення та розповсюдження виробів.

	
	Соціологія й антропологія ( Знання колективної поведінки та соціальних тенденцій впливів, людських переміщень, етнічної приналежності, їх культури та історії.

	
	Обстеження та рекомендації — Знання принципів, методів і процедур діагностики, обстеження та відновлення фізичних і розумових дисфункцій.

	
	Географія – Знання принципів і методів опису особливостей Землі, у т.ч. акваторій та повітря, включаючи їх фізичні характеристики, розташування, взаємозв’язки та розподіл рослин, тварин та людського життя.

	
	Транспортування – Знання принципів і методів переміщення людей чи виробів повітряними, залізничними, морськими чи автомобільними шляхами, включаючи відносні витрати та зиски.

	
	Біологія ( Знання рослинних і тваринних організмів, їх тканин, клітин, функцій, взаємозв’язок і взаємодію один з одним та навколишнім середовищем.

	
	Будівництво та конструювання — Знання матеріалів, методів і інструментів, необхідних для конструювання та/чи ремонту будинків, будівель чи інших структур, таких, як шосе й дороги.

	
	Хімія ( Знання хімічної будови, структури та властивостей матерії і хімічних процесів, перетворення, яким вони піддаються. Сюди відносяться знання про використання хімічних продуктів та їх взаємодій, виробничі технології небезпечних речовин та інші.

	
	Проектування — Знання технік проектування, інструментів і принципів, необхідних у виконанні точних технічних планів, світлокопіювальних паперів, малюнків і моделей.

	
	Розробка та технологія ( Знання практичного застосування наукових розробок і технологій. Сюди відноситься застосування принципів, техніки, процедур і устаткування для виробництва різних виробів і послуг.

	
	Мистецтво ( Знання теорії та техніки, необхідних для складання, представлення й виконання музики, танцю, візуального мистецтва, драми, скульптури та інше.

	
	Харчове виробництво – Знання технології й устаткування для садіння, вирощування та збору врожаю харчових продуктів (рослин і тварин), включаючи техніку їх складування, пересування та переробки.

	
	Іноземна мова ( Знання структури та змісту іноземної мови, включаючи розуміння значень та вимови слів, правил складання та граматики, вимова, наявність гарної вимови.

	
	Механіка ( Знання машин та інструментів, включаючи їх проектування, використання, ремонт та обслуговування.

	
	Медицина та стоматологія ( Знання інформації та техніки, які необхідні для диагностування та оброблення ушкоджень, хвороб та уражень людини. Сюди відноситься знання ознак, методів оброблення, властивостей препаратів, їх взаємодій та профілактичних засобів охорони здоров я.

	
	Фізика ( Знання та прогнозування фізичних принципів, законів, їх взаємозв’язку та використання для розуміння динаміки рідини, матеріалів і атмосфери та знання механічних, електричних, атомних та субатомних структур і процесів.
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2. Необхідні навички

	Важливість, %
	Навички

	
	Управління фінансовими ресурсами ( Визначення того, як будуть використані кошти для виконання роботи із розрахунку витрат.

	
	Математичні — Використання математичних методів для вирішення проблем.

	
	Критичного мислення— Використання логіки та міркування для визначення сильних та слабких сторін альтернативних рішень, наслідків та проблем.

	
	Судження та прийняття рішення — розрахунок відносної вартості та прибутків від потенційної діяльності для вибору найбільш прийнятного варіанта.

	
	Розуміння прочитаного — Розуміння письмових речень та розділів документів, пов’язаних з роботою.

	
	Розмовні — Співбесіди  для більш ефективного передавання інформації.

	
	Оцінки систем  — Визначення критеріїв чи індексів характеристик систем і необхідних дій для поліпшення чи корегування характеристики стосовно цілей системи.

	
	Написання — Ефективне володіння письмом.

	
	Системного аналізу — Визначення того, як має функціонувати система, та який буде вплив на результати у певних умовах діяльності та середовища.

	
	Комплексного вирішення завдань — Визначення комплексу завдань і розгляд інформації, що з ними пов’язана, для прийняття рішення та його оцінки.

	
	Активного навчання — Розуміння значення нової інформації як для сучасного, так і для майбутнього розв’язання проблем та прийняття рішень.

	
	Контрольні — Контроль/оцінювання себе особисто, інших працівників чи організацій для прийняття заходів щодо удосконалення чи корегування.

	
	Координаційні — Регулювання діяльності інших.

	
	Активного слухання – Повна увага, коли інші говорять, надання часу підлеглим на обмірковування для розуміння певної роботи, постановка відповідних питань, тобто вміння слухати.

	
	Операційного аналізу – Аналіз потреб та вимог до виробу (послуги) для створення його (її) проекту (макету).

	
	Методологічні — Використання наукових правил і методів для розв'язання проблем.

	
	Управління персоналом — Мотивація, розвиток та спрямованість людей до роботи, визначення найкращих кандидатів для певної роботи.

	
	Переконання — Переконання інших змінити точку зору чи поведінку.

	
	Соціальної проникливості — Знання поведінки людей та розуміння їх дій.

	
	Вивчення стратегічного планування  — Відбір та використання навчальних інструкційних методів і відповідних процедур у разі вивчення нових матеріалів.

	
	Управління матеріальними ресурсами — Дотримання відповідного використання устаткування, засобів та матеріалів, необхідних для виконання певної роботи.

	
	Переговорні — Прихильність до себе інших та пошук компромісів.

	
	Управління часом — Відповідальне використання свого робочого часу та управління часом інших.

	
	Інструктування – Навчання інших певному виду діяльності (роботи).

	
	Діяльності та управління — Операційний контроль устаткування чи систем.
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	Аналізу контролю якості — Проведення випробувань і перевірок виробів, послуг чи процесів для оцінки якості або характеристики (відповідності).

	
	Орієнтації обслуговування — Активне спостереження за напрямками надання допомоги працівникам.

	
	Відбору устаткування — Визначення типів інструментів та устаткування, які необхідні для виконання роботи.

	
	Програмування — Написання комп’ютерних програм.

	
	Пошуку несправностей — Визначення випадків операційних помилок та прийняття рішення щодо їх усунення.

	
	Встановлення устаткування — Установлення устаткування, машин, електропроводки чи програм згідно з технічними умовами.

	
	Операційного контролю — Спостереження за датчиками, іншими показниками для контролю справності роботи машини (іншого обладнання).

	
	Обслуговування устаткування — Виконання технічного обслуговування устаткування та визначення необхідного ремонту.

	
	Ремонту — Ремонт машин та систем з використанням необхідних інструментів.

	
	Проектування технології — Генерування чи пристосування устаткування та технології для задоволення потреб користувача.


3. Інші необхідні здатності (компетенції)

	Важливість, %
	Здатність

	
	Дедуктивне міркування – Здатність застосовувати загальні правила до специфічних проблем для їх розумного розв'язання.

	
	Математичне міркування – Здатність вибирати правильні математичні методи чи формули для вирішення проблем.

	
	Усне розуміння  — Здатність слухати та розуміти інформацію й ідеї, висловлені під час розмови.

	
	Письмове розуміння — Здатність читати та розуміти інформацію та ідеї, що висловлені у письмовій формі.

	
	Оперування числами — Здатність швидко та правильно складати, віднімати, помножувати чи ділити.

	
	Усне вираження — Здатність викладати інформацію та ідеї у розмові таким чином, щоб розуміли інші.

	
	Письмове вираження — Здатність письмово викладати інформацію та ідеї таким чином, щоб розуміли інші.

	
	Ясність мовлення — Здатність чітко та дохідливо говорити, щоб змогли зрозуміти інші.

	
	Індуктивне міркування — Здатність комбінувати частку інформації для формування загальних правил чи висновків (включаючи визначення взаємозв’язку між очевидно не пов’язаними одна з іншою подіями).

	
	Упорядкування інформації — Здатність упорядковувати речі чи дії у відповідності з певними правилами (упорядкування даних, листів, слів, малюнків, математичних операцій тощо).

	
	Швидкість мислення — Здатність вигадувати велику кількість ідей стосовно певної теми (важлива кількість ідей, а не їх якість, правильність чи креативність).
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	Бачення ситуації — Здатність бачити деталі.

	
	Чутливість – Здатність висловлюватися, коли щось є неправильним чи може бути неправильним. Сюди не входить вирішення проблем, а тільки їх фіксація.

	
	Оригінальність – Здатність подавати незвичайні та розумні ідеї щодо певної теми чи ситуації, або передбачати розвиток креативних шляхів розв'язання відповідних проблем.

	
	Гнучкість — Здатність використовувати різні правила для комбінування чи групування предметів (ідей, процесів, категорій тощо) різними шляхами.

	
	Запам’ятовування – Здатність пам’ятати інформацію у т.ч., таку, як: слова, числа, картини та процедури.

	
	Швидкість розуміння значення  — Здатність швидко сприймати значення, поєднувати та організовувати інформацію у значущі моделі.

	
	Розуміння мовлення — Здатність визначати та розуміти мову іншої людини.

	
	Тямущість мови — Здатність швидко та точно порівнювати подібність та різницю в листах, числах, речах, картинах чи моделях. Елементи для порівняння можуть бути представлені разом чи один за одним. 

	
	Аудиторна увага — Здатність зосереджуватися на єдиному джерелі звуку у присутності інших відволікаючих звуків.

	
	Селективна увага — Здатність концентруватися на завданні впродовж часу без того, щоб відволікатися.

	
	Стійкість рук та долонь – Здатність тримати руки та долоні в одному положенні (не жестикулювати). 

	
	Гнучкість сприйняття – Здатність визначати чи виявляти відомі моделі (фігури, об’єкти, слова чи звуки), які приховані (знаходяться) в іншому матеріалі.

	
	Розподіл часу — Здатність переключатися з однієї на іншу діяльність чи джерело інформації (такі, як: мовлення, звуки, дотик чи інші джерела).

	
	Швидкість рук — Здатність робити швидкі, легкі, повторювані рухи пальців, рук і зап’ясть.

	
	Сила — Здатність використовувати свої мускули для утримання частини тіла у безперервному положенні тривалий час та без утоми.

	
	Фізична маневреність – Здатність швидко пересувати руку, руку з ліктем чи обидві руки для захвату, переміщення чи збирання предметів.

	
	Маневреність пальців — Здатність робити точно скоординовані рухи пальцями однієї чи обох рук для захвату, переміщення чи складання дуже малих предметів.

	
	Просторове орієнтування — Здатність знати своє місцезнаходження у певній момент чи місцезнаходження об’єкта.

	
	Статична сила — Здатність проявляти достатньо сил для підняття, натискання, відштовхування чи перенесення предметів.

	
	Візуалізація— Здатність уявляти, як щось буде виглядати після його обертання чи обертання й пересування його частин.

	
	Далекозорість — Здатність бачити предмети на відстані.

	
	Координація всього тіла — Здатність координувати рухи рук, колін і торсу, коли тіло рухається.

	
	Чуттєвий слух — Здатність визначати різницю між звуками, що дуже міняються за кількістю та силою голосу.

	
	Нічне бачення — Здатність бачити у слабко освітлених умовах.
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	Час реакції — Здатність швидко реагувати (з руками, пальцями чи ногами) для подання сигналу (звуку, світла, картинки), коли це необхідно.

	
	Швидкість рухів — Здатність швидко пересувати лікті чи коліна.

	
	Динамічна гнучкість — Здатність швидко та багаторазово згинати, тягнути, крутити чи протягати все тіло, лікті чи коліна.

	
	Тривала гнучкість — Здатність тривалий період гнути, тягнути, крутити чи протягати все тіло, лікті чи коліна.

	
	Координація кінцівок — Здатність координувати дві кінцівки чи більше кінцівок (наприклад, два лікті, два коліна, один лікоть та два коліна) упродовж сидіння, стояння чи лежання. 

	
	Боковий зір — Здатність бачити об’єкти чи пересування об’єктів з якогось боку, коли очі дивляться вперед.

	
	Звукова локалізація — Здатність визначати джерело шуму.

	
	Точність керування — Здатність швидко та безперервно контролювати керування машиною чи транспортного засобу для визначення необхідного положення.

	
	Сприйняття висоти — Здатність оцінювати, який предмет знаходиться ближче, який далі, та відстань об’єктів від себе.

	
	Динамічна сила — Здатність постійно чи послідовно застосовувати силу (напружувати мускули ). Сюди входить витривалість мускул та опір утомі мускул.

	
	Вибухова сила — Здатність використовувати мускули ривками (в стрибанні чи кидках).

	
	Чуттєвість до блиску — Здатність бачити предмети в присутності сліплячого блиску чи яскравого освітлення.

	
	Рівновага тіла — Здатність тримати чи балансувати тіло в хитаючому стані.

	
	Регулювання швидкості — Здатність регулювати, координувати свою швидкість зі швидкістю об’єктів.

	
	Швидкість реакції — Здатність швидко вибирати між двома чи більше рухами, реагуючи на різні сигнали (світло, звуки, картинки). Сюди відноситься швидкість, з якою необхідно правильно зреагувати руками, ногами чи іншими частинами тіла.

	
	Стійкість — Здатність тримати фізичну активність упродовж тривалого часу без утоми.

	
	Візуальне розрізнення кольорів — Здатність погоджувати та виявляти різницю між кольорами, включаючи відтінки та яскравість.


4. Виробнича діяльність

	Важливість, %
	Виробнича діяльність

	
	Аналіз даних чи інформації — Визначення принципів, причин чи фактів аналізу та отримання інформації, шляхом її розкладання на окремі частки.

	
	Співробітництво з керівниками, колегами чи підлеглими — Надання інформації керівникам, співробітникам і підлеглим телефоном, у письмовій чи електронній формі. Проведення чи відвідування штатних зустрічей.

	
	Отримання інформації — Надання та отримання інформації з усіх джерел.

	
	Прийняття рішень та розв’язання завдань — Аналіз інформації та оцінка результатів для вибору найкращого рішення та розв’язання завдань.
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	Документування/реєстрація інформації — Отримання, розшифровка, реєстрація, збереження чи підтримка інформації у письмовій чи електронній формі.

	
	Оцінювання вимірюваних характеристик продуктів, подій чи інформації — Оцінювання розміру, відстані та кількості; визначення часу, вартості, ресурсів чи матеріалів, необхідних для виконання роботи.

	
	Визначення предметів, дій чи подій — Пошук інформації шляхом класифікації, оцінки, визначення різниці чи подібності та визнання змін обставин чи подій.

	
	Надання консультацій і порад іншим — Надання консультацій чи компетентних порад з управління чи іншого кола питань щодо технічних проблем чи питань, пов’язаних із системою або операцією.

	
	Координація роботи працівників — Наставляння членів групи працювати разом для виконання поставлених завдань. Управління та координація діяльності працівників. Управління виконанням нових процедур чи програм. Нагляд за виконанням організаційних чи програмних завдань.

	
	Розвиток цілей та стратегій — Встановлення довгострокових цілей та специфічних стратегій та діяльності для їх досягнення. Розвиток процедур, методів чи стандартів.

	
	Пояснення значення інформації іншим — Переклад чи пояснення значення інформації та шляхів її використання.

	
	Контроль та управління ресурсами — Контроль та управління ресурсами, нагляд за витратами коштів.

	
	Організація, планування та класифікація роботи — Розвиток специфічних цілей і планів для класифікації, організації та виконання роботи. Підготовка довгострокових та короткострокових планів.

	
	Оброблення інформації — Складання, кодування, класифікація, калькуляція, зведення, перевірка чи підтвердження інформації або даних.

	
	Судження якості речей, послуг чи людей — Оцінювання вартості, значення чи якості (характеристик) предметів чи людей.

	
	Контроль процесів, матеріалів чи оточуючого середовища — Контроль і розгляд інформації про матеріали, події чи навколишнє середовище обстановку для визначення чи оцінювання проблем.

	
	Поповнення та використання відповідних знань — Підтримка знань на високому рівні та їх постійне оновлення для виконання роботи, у т.ч. стосовно контракта, властивостей чи законів,  економічних змін тощо.

	
	Встановлення та підтримка взаємозв’язку між персоналом — Розвиток конструктивних і спільних трудових відносин з іншими працівниками та постійна їх підтримка.

	
	Керівництво та мотивація – Здійснення керівництва підлеглими, включаючи встановлення норм та стандартів роботи, контроль за їх виконанням.

	
	Адміністративна діяльності — Постійне виконання адміністративних завдань, зберігання інформації та оброблення документів.

	
	Оцінювання інформації для визначення відповідності стандартам — Використання відповідної інформації й особисте міркування щодо визначення подій чи операцій у відповідності до законів, інструкцій чи стандартів.

	
	Складання розпису роботи чи діяльності — Розпис подій, програм та іншої діяльності.

	
	Розвиток та створення груп — Заохочення та створення взаємної довіри, поваги та співробітництва серед членів групи.
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	Робота із комп’ютерами — Використання комп’ютерів та комп’ютерних систем (включаючи обладнання та програмне забезпечення) для програмування, написання програмного забезпечення, встановлення функцій, вводу даних чи оброблення інформації.

	
	Креативне мислення — Розвиток, проектування чи створення нових пропозицій, ідей, взаємозв’язків, систем чи продуктів, включаючи мистецькі вклади.

	
	Співробітництво з персоналом зовнішніх організацій — Співробітництво з представниками інших організацій, клієнтів, громадських, урядових організацій та іншими зовнішніми джерелами. Обмін інформацією відбувається особисто, в письмовій формі, по телефону чи електронною поштою.

	
	Підбір персоналу — Залучення, інтерв’ювання, відбір, наймання та кар’єрне зростання працівників.

	
	Розв'язання конфліктів та проведення переговорів — Аналізуванняя скарг, урегулювання суперечок під час вирішення конфліктів чи ведення переговорів з персоналом.

	
	Стажування та розвиток персоналу — Визначення необхідного розвитку інших, у т.ч. їх стажування, наставляння, чи будь-яка інша допомога для підвищення знань і навичок персоналу.

	
	Продаж і вплив — Переконання клієнтів купувати товари, вироби та вплив на зміну свідомості та дій споживачів.

	
	Перекладання та пересування предметів — Використання рук та долонь під час перекладання, установки, розташування й пересування матеріалів та регулювання порядку (предметів).

	
	Тренінг та навчання персоналу — Визначення необхідної кваліфікації для працівника, розвиток навчальних програм на виробництві, навчання й інструктаж працівників.

	
	Робота з людьми, безпосередньо з громадськістю — Робота з людьми чи безпосередній зв’язок із громадськістю, в т.ч. обслуговування клієнтів.

	
	Допомога та турбота про інших — Забезпечення медичної допомоги, медичного обслуговування, емоційної підтримки чи іншої допомоги підлеглим, клієнтам чи пацієнтам.

	
	Виконання загальної фізичної діяльності — Виконання фізичної діяльності, яка потребує значного використання рук і колін і пересування всього тіла: повзання, підйом, балансування, ходіння, нахили.

	
	Управління машинами та операціями — Використання механізмів керування чи прямої фізичної діяльності для роботи з машинами чи окремими операціями (за винятком комп’ютерів чи транспортних засобів).

	
	Огляд обладнання, споруд чи матеріалів — Огляд споруд чи матеріалів для визначення причин помилок чи інших проблем і дефектів.

	
	Проектування, розміщення та визначення технічних пристроїв, частин і устаткування — Документальне забезпечення, детальні інструкції, креслення чи специфікації, які показують, як пристрої, деталі, обладнання чи структури складено, сконструйовано, зібрано, модифіковано, встановлено чи використано.

	
	Керування транспортними засобами, механізованими пристроями чи обладнанням — Пробіг, маневрування, навігація чи водіння транспортних засобів чи механізованих пристроїв, таких, як: автокари, пасажирські транспортні засоби, літаки чи водні судна тощо.
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	Ремонт і підтримка електронного обладнання — Обслуговування, ремонт, калібрування, регулювання, точне настроювання чи випробування машин, пристроїв і обладнання, яке працює переважно за електричним чи електронним (не механічним) принципами.

	
	Ремонт та підтримка механічного обладнання — обслуговування, ремонт, налагодження та випробування машин, пристроїв, частин, що рухаються, та обладнання, яке працює переважно за механічними (не електричними) принципами.


5. Умови праці

	Випадків, %
	Умови праці

	
	У приміщенні із контрольованим середовищем

Наскільки часто робота виконується у приміщенні із контрольованим станом навколишнього середовища?

	
	Координування та управління 
Наскільки важливо координувати чи керувати службовою діяльністю?

	
	Відповідальність за результати

Наскільки керівник є відповідальним за результати своєї роботи чи роботи інших?

	
	Відповідальність за здоров’я та безпеку інших

Якою  є відповідальність за здоров’я та безпеку інших?

	
	Наслідки помилок

Наскільки серйозними можуть бути наслідки, якщо керівник допустив помилку, яку не можна буде виправити?

	
	Робота із зовнішніми клієнтами

Наскільки важливою в роботі є співпраця із зовнішніми клієнтами чи громадськістю?

	
	Контакт 

Скільки контактів з працівниками (віч-на-віч, за телефоном тощо) потребує робота для її виконання?

	
	Важливість точності та  акуратності

Наскільки важливо дуже точно та акуратно виконувати роботу?

	
	Час роботи у сидячому положенні

Скільки часу в сидячому положенні потребує робота?

	
	Значення повторення завдань
Наскільки важливо, виконуючи роботу, постійно та безперервно повторювати одну й ту ж саму фізичну (наприклад, натискання клавішей) чи розумову діяльність (наприклад, перевірка записів)?

	
	Частота конфліктних ситуацій

Наскільки часто керівник зазнає конфліктних ситуацій у роботі?

	
	Робота із неприємними та неврівноваженими людьми

Наскільки часто часткою роботи керівника є спілкування із неприємними, сердитими чи невихованими особами?

	
	Час роботи стоячи

Скільки часу у стоячому положенні потребує робота?

	
	Час на ходіння 

Скільки часу у роботі витрачається на ходіння та стрибання?

	
	Дуже яскраве освітлення

Наскільки часто робота потребує праці при дуже яскравому освітленні чи неадекватних умовах опалення?
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	Схильність до хвороб та інфекцій

Наскільки часто у  роботі виникає схильність до хвороб/інфекцій?

	
	Ступінь автоматизації

Наскільки роботу автоматизовано?


6. Професійні інтереси

	Професійна

зацікавленість: Рівень, %
	Зацікавленість

	
	Підприємливість – найчастіше використовується у професії для початку та виконання проектів. Ці професії можуть бути пов'язаними з управлінням людьми та прийняттям багатьох рішень. Іноді вони мають справу з ризиками та часто-густо – з бізнесом.

	
	Традиційність – традиційність занять, що часто містять відпрацьований набір процедур та правил. До їх функцій можуть включатися роботи з даними та детальною інформацією, які переважають у діяльності з ідеями. 

	
	Соціальність – соціальність занять включає до себе роботу та зв’язок із людьми, які займаються навчанням. Ці професії часто необхідні для здійснення допомоги та забезпечення обслуговування інших.

	
	Дослідництво – дослідні функції включають роботу над ідеями та потребують глибокого міркування. Заняття такого характеру можуть включати пошук фактів, обчислення та обміркування проблем. 

	
	Художність – художність дій, як правило, включає до себе виконання робіт, пов’язаних із зовнішніми формами, проектами та моделями. Вони часто потребують самовираження, до того ж робота може виконуватися без чіткого дотримання набору правил.

	
	Реалістичність – реалістична складова професійної діяльності, яка включає дії, що охоплюють практичні завдання та рішення. Особи з такими професіями часто мають справу з рослинами, тваринами тощо. Багато професій потребують виконання робіт ззовні (не у приміщенні) та не містять значної паперової роботи у порівнянні з іншими.


7. Очікування від роботи

	Ступінь, %
	Очікування від роботи

	
	Досягнення – професії, що відповідають цій роботі, орієнтовано на отримання результату та дозволяють працівникам використовувати їх сильні здібності, що дає їм відчуття виконаної справи. Основні потреби – здатність до реалізації та досягнення.

	
	Умови праці – професії, що відповідають цій роботі, передбачають безпеку та прийнятні умови роботи. Основні потреби – діяльність, компетентність, незалежність, безпека, різноманітність та умови праці.

	
	Визнання – професії, що відповідають цій роботі, передбачають просування, схильність до лідерства та часто є престижними. Основні потреби – просування, влада, визнання та соціальний статус.

	
	Незалежність – професії, що відповідають цій роботі, дозволяють працівникам працювати на себе або особисто приймати рішення. Основні потреби – креативність, відповідальність і незалежність.

	
	Підтримка – професії, що відповідають цій роботі, передбачають відповідний підтримуючий менеджмент, що є на боці працівників. Основні потреби – політика компанії, спостереження за людськими відносинами та технічне спостереження.
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	Взаємовідносини – професії, що відповідають цій роботі, дозволяють працівникам надавати послуги та працювати із колегами у дружньому, неконкурентному середовищі. Основні потреби – співробітництво, моральна значущість та соціальне обслуговування.


8. Вимоги до працівника

	Ступінь, %
	Вимоги до роботи

	
	Авторитет – працівники цієї професії керують іншими людьми та інструктують їх.

	
	Умови праці – працівники цієї професії мають добрі умови праці.

	
	Активність – працівники цієї професії зайняті весь час (повна зайнятість).

	
	Використання здібностей – працівники цієї професії використовують свої індивідуальні здібності.

	
	Політика та діяльність компанії – працівники цієї професії справедливо оцінюються  компанією.

	
	Досягнення – працівники цієї професії дістають відчуття досягнення. 

	
	Просування – працівники цієї професії мають можливості для кар’єрного зростання.

	
	Автономність – працівники цієї професії планують свою роботу із незначним наглядом.

	
	Компенсації – працівники цієї професії мають більшу заробітну платню ніж інші.

	
	Гарантії зайнятості – працівники цієї професії мають великі шанси зберегти свою зайнятість у подальшому.

	
	Відповідальність – працівники цієї професії самостійно приймають рішення.

	
	Універсалізм – працівники цієї професії зайняті у різноманітних видах діяльності.

	
	Творче мислення – працівники цієї професії подають власні ідеї.

	
	Моральні цінності – працівники цієї професії ніколи не наполягають на виконанні того, що суперечить їх моральним цінностям.

	
	Нагляд, людські відносини – працівники цієї професії мають керівників, які контролюють їх роботу.

	
	Визнання – працівники цієї професії дістають схвалення роботи, яку вони виконують.

	
	Соціальний статус – працівники цієї професії шановані іншими в їх компанії та середовищі.

	
	Технічний нагляд – працівники цієї професії мають наставників, які навчають їх  добре працювати.

	
	Незалежність – працівники цієї професії самостійно виконують свою роботу.

	
	Соціальна послуга – працівники цієї професії працюють для задоволення потреб інших людей.

	
	Відданість роботі – працівники цієї професії цілком впевнені у важливості і незамінності своєї діяльності та діють відповідним чином.

	
	Співпраця – працівники цієї професії активно взаємодіють з колегами, клієнтами, партнерами.

	
	Здатність до надання соціальних послуг – працівники цієї професії налаштовані на надання індивідуальних послуг найбільш незахищеним категоріям населення.
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9. Суміжні та подібні заняття.

10. Необхідна кваліфікація

	Досвід 

	Навчання на виробництві 

	Освіта 

	Рівень Національної рамки кваліфікацій 


11. Освітній рівень 

	%
	Рівень освіти


( Макет розроблено з урахуванням підходів Великої Британії, Хорватії, Естонії, РФ та власних напрацювань Інституту. 


((Розділи 1, 3, 4, 5 та 6 – заповнюються в обов’язковому порядку.


( У випадках, коли за видом економічної діяльності перевалюють зайняті у певній бюджетній сфері, до складу Професійно-галузевої ради повинно входити не менш як 50,0% представників центрального органу виконавчої влади відповідного спрямування. 


( За рішеннями робочої (експертної) групи перелік вимог може розширюватися з виділенням додаткових, найбільш значущих здатностей (компетенцій) (управлінські, соціальні (комунікативні), особистісні, працеохоронні тощо), які виписуються в окремих таблицях з їх подальшою нумерацією. 


( За рішенням робочої (експертної) групи перелік вимог може розширюватися з виділенням додаткових, найбільш значущих здатностей (компетенцій) (управлінські, соціальні (комунікативні), особистісні, працеохоронні тощо), які виписуються в окремих таблицях з їх подальшою нумерацією. 





