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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu 
w klasyfikacjach:

Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):

242102 Koordynator projektów unijnych

Grupa wielka 2 – Specjaliści (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 7).
Grupa elementarna 2421 – Specjaliści do spraw zarządzania i organizacji 

(w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO 08 odpowiada grupie 2421 Management and Organization Analysts).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja M. Działalność Profesjonalna, Naukowa i Techniczna; Dział 70. Działalność Firm Centralnych (Head Offices); Doradztwo Związane z Zarządzaniem; Grupa 74.9. Pozostała działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indziej niesklasyfikowana.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 19 stanowiskach pracy w 11 przedsiębiorstwach (duże – 4, średnie – 3, małe − 2, mikro − 2, w tym produkcyjne − 1, usługowe − 2, edukacyjne i szkoleniowe – 5, organizacje pozarządowe – 2, organy samorządu lokalnego – 1), przeprowadzonych w lutym i marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Marta Magdalena Drygała – Centrum Projektów i Współpracy Międzynarodowej Wyższej Szkoły Ekonomii i Innowacji w Lublinie,

· Jolanta Agata Bryzgalska – VN Laboratorium Innowacji Jolanta Agata Bryzgalska w Koninie,

· Katarzyna Mucha – Dział Obsługi Badań Naukowych i Projektów Unijnych Uniwersytetu Technologiczno-Humanistycznego im. K. Pułaskiego w Radomiu,

· Jolanta Religa – Instytut Technologii i Eksploatacji – PIB w Radomiu.
Ewaluatorzy:

· Anna Woźniakowska – Świętokrzyskie Centrum Innowacji i Transferu Technologii w Kielcach,

· Tadeusz Budzisz – Centrum Kształcenia Rolniczego w Starym Lubiejewie.

Recenzenci:

· Wiesława Gąsiorowska – Stowarzyszenie EUROPEA International w Brwinowie,
· Anna Wisła-Świder – Uniwersytet Rolniczy im. H. Kołłątaja w Krakowie.
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Michał Butkiewicz (przewodniczący) – przedstawiciel pracodawców, Edukacja i Praca w Warszawie,

· Jerzy Kwieciński – Związek Pracodawców Warszawy i Mazowsza w Warszawie,

· Marek Małysa – Zarząd Regionu NSZZ „Solidarność” Ziemi Radomskiej w Radomiu.

Data zatwierdzenia:
· 07.10.2013 r.
2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Koordynator projektów unijnych planuje, zarządza, koordynuje i nadzoruje realizację projektów unijnych, ponosi odpowiedzialność za realizację celów.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Koordynator projektów unijnych zarządza projektami krajowymi i międzynarodowymi współfinansowanymi ze środków Unii Europejskiej. Projekty mogą dotyczyć różnych obszarów działalności: produkcyjnej, usługowej, naukowej, badawczej, edukacyjnej, kulturalnej, społecznej. Celem pracy koordynatora jest realizacja projektów zgodnie z założeniami, osiągnięcie zamierzonych celów oraz ich terminowe rozliczenie zgodnie z obowiązującymi wytycznymi. Koordynator planuje działania, organizuje pracę zespołów projektowych, zarządza harmonogramem i budżetem projektów. Jego zadaniem jest tworzenie standardów działania wspierających pracę podmiotów zaangażowanych w realizację projektów poprzez opracowanie procedur, regulaminów, jednolitych formularzy oraz zasad postępowania. Wykorzystuje nowoczesne technologie do planowania, zarządzania, komunikowania się w ramach projektów. Reprezentuje zespoły projektowe w kontaktach z otoczeniem.

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Miejsce pracy koordynatora projektów unijnych stanowią organizacje pozarządowe, instytucje edukacji formalnej i nieformalnej, jednostki naukowo-badawcze, przedsiębiorstwa produkcyjne i usługowe dowolnej branży, instytucje otoczenia biznesu, urzędy i instytucje administracji publicznej różnych szczebli, gdzie zatrudniany jest na stanowisku koordynatora projektu, kierownika projektu, menadżera projektu. Może też pracować jako niezależny ekspert (samozatrudnienie). Koordynator projektów unijnych pracuje głównie w biurze projektu oraz na terenie realizacji projektu. Zawód wymaga mobilności i dyspozycyjności, wiąże się z licznymi wyjazdami (w tym zagranicznymi). Praca w zawodzie koordynatora projektów unijnych wymaga zadaniowego czasu pracy, dostosowanego do charakteru realizowanych działań, najczęściej wiąże się nienormowanym czasem pracy (również w soboty i niedziele). Niezbędnym wyposażeniem stanowiska pracy koordynatora jest komputer wraz z odpowiednim oprogramowaniem i dostępem do Internetu, telefon komórkowy oraz standardowe urządzenia biurowe, jak drukarka, faks, skaner. Zagrożeniem w pracy koordynatora projektów unijnych jest stres wynikający z presji czasu i odpowiedzialności za podejmowane działania oraz pojawienie się ryzyka nieprzewidzianych problemów, jak np. pogoda, czynnik ludzki.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Wykonywanie zawodu koordynatora projektów unijnych wiąże się ze współpracą z ludźmi i wymaga umiejętności pracy w zespole, cech przywódczych, komunikatywności, umiejętności rozwiązywania sytuacji konfliktowych. Koordynatora powinna cechować: dobra organizacja czasu pracy (rozumiana jako zdolność formułowania celów i ustalania priorytetów oraz umiejętność koncentracji i elastyczność w działaniu), kreatywność, umiejętność planowania, prognozowania, krytycznego i analitycznego myślenia, wnioskowania oraz wysoka podzielność uwagi. Koordynator powinien posiadać umiejętność podejmowania decyzji oraz odpowiedzialności. Zawód wymaga konsekwencji w działaniu, asertywności, odporności na stres. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu mogą być dysfunkcje, takie jak znaczna niesprawność wzroku lub słuchu oraz poważne wady wymowy. 

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia 
pracy w zawodzie 

Wykonywanie zadań zawodowych wymaga od koordynatora projektów unijnych wykształcenia wyższego drugiego stopnia oraz szerokiej wiedzy interdyscyplinarnej. Pracodawcy preferują absolwentów kierunków zarządzania i organizacji, nauk społecznych, ekonomicznych oraz prawa. W zawodzie mogą też pracować absolwenci innych kierunków studiów wyższych, którzy mają odpowiednie predyspozycje i uzupełnili swoje wykształcenie o kompetencje związane z zarządzaniem zasobami ludzkimi lub projektami, funduszami unijnymi. Pracodawcy oprócz wykształcenia wyższego drugiego stopnia, wymagają od koordynatora projektów unijnych również minimum dwuletniego doświadczenia w realizacji projektów na różnych stanowiskach pracy. Mile widziane są dodatkowe studia podyplomowe z obszaru zarządzania projektami. W pracy koordynatora projektów unijnych niezbędna jest znajomość języków obcych (preferowany język angielski) oraz wskazane posiadanie prawa jazdy kategorii B.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Zawód koordynatora projektów unijnych wymaga ustawicznego kształcenia, śledzenia obowiązujących przepisów prawa oraz wytycznych dotyczących poszczególnych programów i inicjatyw współ- lub finansowanych ze środków Unii Europejskiej. Wiedzę i umiejętności z zakresu zarządzania projektami można aktualizować i doskonalić, uczestnicząc w szkoleniach organizowanych między innymi przez krajowe i zagraniczne instytucje odpowiedzialne za wdrażanie projektów współfinansowanych ze środków unijnych. Zdobyte kompetencje można potwierdzić certyfikatem. W pracy koordynatora projektów unijnych bardzo ważne jest podnoszenie kompetencji poprzez zdobywanie doświadczenia w trakcie pracy zawodowej. Pozwala ono koordynatorowi awansować na przykład na stanowisko kierownika działu projektów unijnych, kierownika działu współpracy międzynarodowej lub innych podobnych, w tym dotyczących współpracy z krajami i regionami spoza obszaru Unii Europejskiej. Uzupełnienie kompetencji z zakresu zarządzania i organizacji pracy w specyficznych typach instytucji (najczęściej studia podyplomowe) pozwala koordynatorowi projektów unijnych na awans na stanowiska kierownicze, np. dyrektora ds. projektów unijnych, dyrektora ds. współpracy międzynarodowej. Po uzupełnieniu kompetencji właściwych dla zawodów pokrewnych z grupy 2421 Specjaliści do spraw zarządzania i organizacji, koordynator projektów unijnych może pracować między innymi w zawodzie 242106 Specjalista do spraw doskonalenia organizacji; 242107 Specjalista do spraw konsultingu; 242109 Specjalista do spraw pozyskiwania funduszy.

2.7. Zadania zawodowe

Z1.
Planowanie i organizowanie działań w projekcie z uwzględnieniem zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., zasad ergonomii i ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, Kz3, KzS).

Z2.
Analizowanie i stosowanie przepisów prawa i zasad realizacji projektu (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, Kz3, KzS).

Z3.
Tworzenie standardów, procedur i wzorów dokumentacji projektowej (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z4.
Analizowanie ryzyka i definiowanie działań naprawczych w procesie realizacji projektów unijnych (niezbędne kompetencje: Kz3, KzS).

Z5.
Realizowanie projektu unijnego we współpracy z interesariuszami zewnętrznymi i wewnętrznymi (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z6.
Monitorowanie i koordynowanie realizacji zadań projektowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz3, KzS).

Z7.
Ocenianie stopnia osiągnięcia rezultatów i celów projektu (niezbędne kompetencje: Kz3, KzS).

Z8.
Ocenianie kwalifikowalności i zatwierdzanie wydatków w projekcie (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9.
Dobieranie i kontraktowanie zewnętrznych wykonawców i dostawców w projekcie (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 –
Zarządzanie pracą zespołu projektowego (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z5, Z6, Z9).
Kz2 –
Zarządzanie budżetem projektów unijnych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z5, Z8, Z9).

Kz3 – 
Planowanie i kontrolowanie realizacji zadań w projektach unijnych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z4, Z6, Z7).

KzS – 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z9).

2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi 
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 7, właściwym dla wykształcenia wyższego drugiego stopnia w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 2 – Specjaliści i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód Koordynatora projektów unijnych:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie w pogłębiony sposób zasady realizacji i finansowania projektów unijnych, wzajemne zależności realizowanych projektów z innymi obszarami organizacji i zarządzania instytucji oraz otoczenia zewnętrznego, zna i rozumie różnorodne uwarunkowania prowadzonej działalności, zachowuje uznane społecznie wartości i zasady etyki;
2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać zadania oraz formułować i rozwiązywać problemy dotyczące planowania, realizacji i raportowania projektów unijnych, wykorzystując w tym celu nową wiedzę także z innych dziedzin (np. ekonomii, prawa). Potrafi samodzielnie planować uczenie przez całe życie i ukierunkować innych w tym zakresie, komunikować się ze zróżnicowanymi kręgami odbiorców realizowanych działań, również w języku obcym, odpowiednio uzasadniać swoje stanowisko.

3. Opis kompetencji zawodowych
Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z5, Z6, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Zarządzanie pracą zespołu projektowego Kz1

	Wiedza – zna i rozumie w pogłębiony sposób zasady realizacji projektów unijnych w kontekście zarządzania pracą zespołu projektowego, wzajemne zależności pracy zespołu nad zadaniami projektowymi z innymi obszarami organizacji i zarządzania instytucji oraz otoczenia zewnętrznego, zna i rozumie różnorodne uwarunkowania prowadzonej działalności, w szczególności zna:

· przepisy i zasady BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w planowaniu pracy i zarządzaniu zasobami ludzkimi;

· zasady obsługi komputera i użytkowania oprogramowania komputerowego wspomagającego zarządzanie pracą zespołu;

· zasady zarządzania zasobami ludzkimi, w tym analiza profili kompetencyjnych pracowników, ścieżek karier;

· zasady analizy stanowisk pracy – formułowanie zakresu obowiązków.

· metody i narzędzia monitorowania pracy zespołu (procedury i dokumenty);

· procedury i zasady dokumentowania współpracy z zewnętrznymi wykonawcami zadań projektowych;

· zasady i formy motywowania pracowników;

· metody rozwiązywania sytuacji konfliktowych.

	Umiejętności – wykonuje zadania oraz formułuje i rozwiązuje problemy dotyczące planowania i zarządzania pracą zespołów projektowych. Potrafi samodzielnie planować uczenie przez całe życie i ukierunkować członków zespołu projektowego w tym zakresie, odpowiednio uzasadniać stanowiska, w szczególności potrafi:

· przestrzegać przepisów i zasad BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w planowaniu pracy i zarządzaniu zasobami ludzkimi;

· przydzielać zadania członkom zespołu projektowego i formułować zakresy ich obowiązków;

· zarządzać czasem pracy członków zespołu projektowego;

· użytkować komputer i oprogramowanie komputerowe wspomagające procesy zarządzania ludźmi;

· analizować i oceniać kompetencje pracowników realizujących projekt unijny w zakresie potrzeby zleceń zewnętrznych;

· dobierać i kontraktować zewnętrznych wykonawców w projekcie unijnym, zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami beneficjenta projektu;

· komunikować się i dokumentować współpracę z zespołem projektowym, z zachowaniem przyjętych procedur i dokumentów;
· monitorować pracę zespołu projektowego w zakresie terminowości i jakości realizowanych zadań;

· planować i kontrolować poprawność merytoryczną usług zewnętrznych wykonywanych na rzecz projektu;

· motywować i pobudzać kreatywność członków zespołu projektowego;

· rozwiązywać sytuacje konfliktowe.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z5, Z8, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Zarządzanie budżetem projektów unijnych Kz2

	Wiedza – zna i rozumie w pogłębiony sposób zasady zarządzania budżetami projektów unijnych, wzajemne zależności realizowanych projektów z innymi obszarami organizacji i zarządzania instytucji oraz otoczenia zewnętrznego, zna i rozumie różnorodne uwarunkowania prowadzonej działalności, w szczególności zna:

· zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie zarządzania budżetem projektów unijnych;

· zasady obsługi komputera i użytkowania oprogramowania komputerowego w zarządzaniu budżetem projektów, 

· podstawy prawa finansowego w Polsce (w tym ustawa o VAT, prawo zamówień publicznych);

· zasady finansowo-księgowe obowiązujące w instytucjach realizujących projekt;

· zasady wydatkowania środków w projekcie unijnym (w tym kwalifikowalności i racjonalności wydatków, zasadę konkurencyjności itp.);

· wytyczne dotyczące dokumentowania wydatków w projekcie unijnym;

· zasady kontraktowania zewnętrznych wykonawców w projekcie (osób i instytucji);

· metody i narzędzia monitorowania wydatków w projekcie unijnym.


	Umiejętności – wykonuje zadania oraz formułuje i rozwiązuje problemy dotyczące planowania budżetu projektów unijnych, monitorowania oraz dokumentowania wydatków ponoszonych w projekcie, wykorzystując w tym celu nową wiedzę także z innych dziedzin. Potrafi samodzielnie planować uczenie przez całe życie w dziedzinie finansowania projektów unijnych i ukierunkować innych członków zespołów projektowych w tym zakresie, odpowiednio uzasadniać stanowiska, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie zarządzania budżetem projektów unijnych;

· wykorzystywać komputer i oprogramowanie komputerowe wspomagające procesy zarządzania budżetem projektów unijnych; 

· komunikować się i dokumentować współpracę z instytucją nadzorującą/rozliczającą projekt, z zachowaniem obowiązujących procedur, obiegu dokumentów;
· planować i rozliczać wydatki ponoszone w projekcie, zgodnie z krajowymi przepisami prawa finansowego (w tym ustawą o VAT, prawem zamówień publicznych);

· planować i rozliczać wydatki w projekcie, zgodnie z zasadami finansowo-księgowymi obowiązującymi w instytucjach realizujących projekt;

· wydatkować środki finansowe zgodnie z prawem i zasadami obowiązującymi w programie / inicjatywie współfinansowanej ze środków unijnych;

· dokumentować różne rodzaje wydatków (wydatki inwestycyjne, wynagrodzenia, delegacje, zakup usług i in.), zgodnie z obowiązującymi wytycznymi;

· sporządzać wnioski o płatności w obowiązujących terminach;

· kontrolować wydatkowanie środków i ich zgodność z zaplanowanym budżetem (pod względem terminu, rodzaju działań, rodzaju ponoszonych kosztów, poziomu wydatków itp.);

· planować i kontrolować poprawność finansową usług zewnętrznych wykonywanych na rzecz projektu.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z4, Z6, Z7 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz3.

3.3. Planowanie i kontrolowanie realizacji zadań 
w projektach unijnych  Kz3

	Wiedza – zna i rozumie w pogłębiony sposób zasady planowania i kontroli realizacji zadań w projektach unijnych, wzajemne zależności realizowanych projektów z innymi obszarami organizacji i zarządzania instytucji oraz otoczenia zewnętrznego, zna i rozumie różnorodne uwarunkowania prowadzonej działalności, w szczególności zna:

· zasad i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska w zakresie planowania i kontrolowania realizacji zadań projektowych;

· zasady obsługi komputera i użytkowania oprogramowania komputerowego wspomagającego zarządzanie projektami;

· fazy realizacji projektu;

· procedury i zasady dokumentowania współpracy z instytucjami nadzorującymi projekty unijne;

· zasady dokumentowania współpracy z zewnętrznymi wykonawcami/ dostawcami w projektach unijnych;

· zasady dokumentowania i zbierania dowodów potwierdzających poprawne wdrażanie projektu przez instytucje konsorcjum oraz wykonawców zewnętrznych;

· terminy i zakres sprawozdawczości projektu;

· zasady analizy i identyfikacji ryzyka związanego z realizacją projektu, w tym czynnika ludzkiego oraz ryzyka w zarządzaniu finansami projektów unijnych;

· metody i narzędzia zapobiegające i eliminujące występowanie ryzyka w projekcie;

· metody i narzędzia oceny celów i rezultatów projektu;

· metody i zasady kontroli i audytu.


	Umiejętności – wykonuje zadania oraz formułuje i rozwiązuje problemy dotyczące planowania i kontroli realizacji zadań w projektach unijnych, wykorzystując w tym celu nową wiedzę także z innych dziedzin. Potrafi samodzielnie planować uczenie przez całe życie w obszarze kontrolingu i ewaluacji projektów unijnych oraz ukierunkować innych w tym zakresie, odpowiednio uzasadniać stanowiska, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska; 

· wykorzystywać komputer i oprogramowanie komputerowe wspomagające procesy zarządzania projektami unijnymi;
· planować, organizować i koordynować prace projektowe, konsorcjum oraz zewnętrznych wykonawców, zgodnie z cyklem życia projektu;

· prowadzić i weryfikować dokumentację projektu dotyczącą realizacji zadań zleconych wykonawcom zewnętrznym;

· opracowywać i weryfikować dokumenty wynikające z realizacji projektu (np. regulaminy, harmonogramy, dokumentacja rekrutacji, deklaracje, oświadczenia, listy obecności, itp.); 
· monitorować terminowość i jakość realizacji zadań projektowych, zgodnie z przyjętymi kryteriami i z wykorzystaniem odpowiednich metod i narzędzi oceny;

· weryfikować osiągnięte w ramach projektu rezultaty względem wskaźników założonych w projekcie;

· opracowywać i prezentować spra-wozdania/raporty z realizacji zadań w ramach projektu, zgodnie z obowiązującymi terminami i wymaganym zakresem;

· identyfikować czynniki ryzyka występującego w projekcie (w tym czynnik ludzki, wydatkowanie środków finansowych);

· planować i wdrażać działania zapobiegawcze i/lub naprawcze w procesie realizacji projektów unijnych.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.

3.4. Kompetencje społeczne KzS:

· samodzielnie tworzy i rozwija wzory właściwego postępowania w środowisku pracy, w szczególności w procesach zarządzania projektami unijnymi,

· samodzielnie i odpowiedzialnie podejmuje inicjatywy działań związanych z realizacją projektów unijnych,

· krytycznie ocenia pracę własną oraz zespołu projektowego,

· przewodzi zespołom realizującym projekty unijne i ponosi odpowiedzialność za ich pracę.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu koordynatora projektów unijnych przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 242102 Koordynator projektów unijnych
5. Słownik
	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.
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