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Cel:
Zapewnienie Asesorom wskazéwek i porad niezbednych do:

Przeprowadzania ocen Europejskiej Rady ds. Umiejetnosci Lesnych i
Srodowiskowych, w sposéb spéjny i rygorystyczny, zgodnie z minimalnymi
wymaganymi standardami.

Przeprowadzania rygorystycznej, skutecznej, profesjonalnej i uprzejmej oceny
w bezpiecznym srodowisku.

Czesé 1. Zostanie zatwierdzonym asesorem EFESC:

Proces ubiegania sie o status Asesora zatwierdzonego przez Europejskg Rade ds.
Umiejetnosci Lesnych i Srodowiskowych oraz uzyskania kwalifikacji w zakresie okreslonych
kwalifikacji zostat okreslony w Zatgczniku 2. ,,Wytyczne dotyczace zatwierdzania
Asesoréw”.

Asesorzy sg zatwierdzani i mianowani przez Agencje Narodowe.

Po spetnieniu kryteriow kwalifikacji do uzyskania statusu Asesora (zgodnie z podrecznikiem
EFESC), Asesorom zostanie nadany zatwierdzony Numer Asesora / Imie i Nazwisko oraz
Identyfikator przez Agencje Narodowa, a ich dane zostang dodane do Rejestru Asesoréw
EFESC.

Czes¢ 2. Utrzymanie zatwierdzenia:

Aby zachowa¢ swoj status w rejestrze asesorow EFESC, asesorzy powinni spetnia¢ wymogi
zapewnienia jakosci Narodowej Agencji dla kazdej kwalifikacji, ktérg oceniaja.

2.1 Wymagania weryfikacyjne dla wszystkich kwalifikacji:

Wiodacy Weryfikatorzy sg wyznaczani przez Agencje Narodowe w celu zapewnienia jakosci
kompetencji asesoréw. Kazde Centrum Oceny wyznacza Weryfikatora. Weryfikator musi by¢
réwniez Asesorem.

Weryfikacja przeprowadzana jest przez nowych Asesordw, pierwsza ocena stanowi
ostateczng czes¢ procesu skfadania wnioskow, a nastepnie jest powtarzana w ciggu 12
miesiecy od tej daty; nastepnie weryfikacja jest wymagana co najmniej raz na 3 lata przez
Agencje Narodowg .

Pierwszg weryfikacje przeprowadza Gtéwny  Weryfikator Agencji  Narodowe;.
Najwazniejszym aspektem utrzymania branzowej wiarygodnosci systemu certyfikacji i
niezmiennie wysokiego, miedzynarodowego standardu realizacji jest przeprowadzanie
losowych, wyrywkowych kontroli przeprowadzanych ocen przez Gtownego Weryfikatora
Agencji Narodowej. Kontrola ta bedzie zarzagdzana we wspotpracy z odpowiednig Agencija
Narodowg i bedzie regularnie przeprowadzana miedzy Agencjami Narodowymi.

Asesor powinien upewni¢ sige, ze powiadomi swojg Narodowg Agencje z odpowiednim
wyprzedzeniem o koniecznosci przeprowadzenia weryfikacji. (Patrz 3.1)
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Oceny nie moga zostac przeprowadzone, jesli uptynat termin weryfikacji Asesora.
Jesli Asesor bedzie chciat zosta¢ przywrécony, zostanie poproszony o spetnienie wymogow
Agenciji Narodowe;.

2.2 Wymagania dotyczace aktualizacji dla wszystkich kwalifikacji:

Aktualizacje dla Asesoréw ECC bedg organizowane w miare potrzeb, zgodnie z wymogami
nowych przepiséw, nowymi informacjami, zmianami w EFESC, zmianami w
kwalifikacjach i rozwojem technicznym. Asesorzy bedg zobowigzani do uczestnictwa w
odpowiednich aktualizacjach, zgodnie z informacjami przekazanymi przez ich Agencje
Narodowa. Aktualizacja bedzie odbywac sie co najmniej raz na 3 lata, a jej czestotliwosé
prawdopodobnie bedzie wieksza, zgodnie z powyzszymi kryteriami.

Agencje Narodowe bedg rowniez informowaé Asesoréw (réwniez za posrednictwem
Centréw Oceny) o wydarzeniach, ktére wesprg ich ciggty rozwéj zawodowy(CPD).

2.3 Inne wymagania dotyczace zachowania Zatwierdzenia:

1. Wszystkie oceny powinny by¢ przeprowadzane zgodnie ze standardami EFESC.

2. Ocena powinna obejmowac wszystkie odpowiednie dziatania i kryteria.

3. Podczas oceny nalezy zachowa¢ zadowalajgce i spdjne standardy, zwtaszcza w
zakresie identyfikacji krytycznych usterek.

4. Nalezy okresli¢ i udokumentowac prawidtowg ocene wynikéw.

5. Nalezy zachowa¢ zadowalajgce i spojne standardy w zakresie wypetniania i
zwrotu dokumentacji.

2.4 Wymagania dotyczace certyfikatu pierwszej pomocy:

Asesorzy powinni posiadac¢ aktualny certyfikat pierwszej pomocy w miejscu pracy.
Certyfikat ten nalezy regularnie odnawiaé.

Niespetnienie wymagan okreslonych w punktach 2.1-2.4 spowoduje zarejestrowanie
asesora jako ,nieaktywnego” i uniemozliwienie mu przeprowadzania dalszych ocen do czasu
uzyskania dowodu spetnienia wymagan.

Czes¢ 3. Weryfikacja:
3.1 Organizowanie weryfikacji:

e Weryfikacja (ocena w obecnosci Weryfikatora) powinna by¢ przeprowadzana co
najmniej co 3 lata, aby Asesor pozostat aktywny.

e W terminie weryfikacji Asesorzy powinni skontaktowac sie¢ z Narodowg Agencja.
Wowczas z Weryfikatorem mozna uzgodni¢ dogodny dla obu stron termin,
godzine i miejsce.

Nalezy pamigtaé, ze obowigzkiem Asesoréw jest zorganizowanie weryfikacji przed
uptywem biezacego okresu weryfikacji.
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3.2 Ciagtly rozwéj zawodowy Asesora:

Narodowa Agencja musi zapewni¢ Asesorom dostep do biezgcych aktualizacji technicznych
i proceduralnych, zgodnie z wymogami (zob. Zatgcznik 2).

Czes¢ 4. Obowiazki Asesora:
4.1 Asesor moze dokonaé¢ oceny Kandydata wytacznie jezeli:

e Jest on/ona zatwierdzonym Asesorem kwalifikacji i jednostek podlegajgcych
ocenie i jest obecnie zarejestrowany/a w Narodowej Agencji jako cztonek
aktywny.

4.2 Asesor nie moze ocenia¢ kandydatow, ktérzy zostali przez niego/nig przeszkoleni lub
poinstruowani, na okreslonym poziomie ECC. O tym, czy majg zastosowanie okolicznosci
wyjatkowe, decyduje Gtowny Weryfikator i Agencja Narodowa.

Asesor powinien unikaé¢ oceniania kandydatéw, ktérzy sa:

Nadzorowani /zarzgdzani /zatrudnieni przez Asesora

Powigzani z Asesorem

Znajomymi/przyjacielami Asesora

Zatrudnieni przez konkurenta Asesora, gdzie sukces lub porazka Kandydata
moze stanowi¢ przewage handlowg dla Asesora/pracodawcy Asesora.

Czes¢ 5. Zorganizowanie oceny:
Kazda Agencja Narodowa ma wtasng procedure organizacji ocen.
5.1 Oceniajacy powinien sprawdzi¢ nastepujgce punkty:

e Czy miejsce, data i godzina oceny zostaty ustalone przez AN lub Centrum Oceny,
czy AN/Centrum oczekuje, ze zajmie sie tym Asesor?

e Czy AN/Centrum przekazato Asesorowi wystarczajgce informacje umozliwiajgce
zorganizowanie oceny?

e |lu Kandydatdow ma zosta¢ poddanych ocenie? Czy jest to wykonalne w
dostepnym czasie?

e Czy na miejscu bedg dostepne wystarczajgce zasoby i sprzet dla liczby
ocenianych Kandydatow?

e Czy Kandydaci znajg date, godzine i miejsce oceny?

e Czy Kandydaci otrzymali numer kontaktowy na wypadek nieprzewidzianych
okolicznosci uniemozliwiajgcych im przybycie w wyznaczonym terminie?

e Czy ktorykolwiek z Kandydatow zadeklarowat szczegdlng potrzebe/wymaog
oceny/stan zdrowia lub schorzenia?

5.2 Asesor powinien upewnic¢ sie, ze dla kazdej oceny dostepne sg nastepujace
dokumenty:

EFESC

European forestry and

environmental skills council Strona 5 7 10
© EFESC - Kodeks postepowania dla asesorow ECC, wersja 2020



e Prawidtowy Arkusz Ocen dla kazdego kandydata sporzadzony przez AN/Centrum
Oceny; musi by¢ aktualny.
o Wiasciwy formularz oceny ryzyka/procedury awaryjnej dla danego miejsca.

5.3 Ograniczenia dotyczgce terenu
® Muszg byC dostepne wszelkie niezbedne zezwolenia na wstep na teren
operacyjny i wycinke drzew.
® Nalezy przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow dotyczacych transportu, obstugi i
przechowywania paliw i olejow.
® Nalezy podjg¢ srodki w celu unikniecia ryzyka zanieczyszczenia srodowiska.

® Osoby przeprowadzajgce ocene i kandydaci muszg przestrzega¢ ograniczen
dotyczacych dzikiej przyrody na terenie operacyjnym.

Czesé 6.

Przeprowadzenie oceny:

6.1 Procedura wstepnej oceny:

Asesor powinien:
e Przyby¢ na czas.
e Sprawdzi¢, czy miejsce, obiekty i sprzet sg zgodne z aktualnymi wytycznymi
najlepszych praktyk i nadajg sie do przeprowadzenia oceny:

o

o)

Nalezy nosi¢ odpowiednie srodki ochrony osobistej (PPE Personal Protective
Equipment) podczas przeprowadzanej oceny.

Nalezy upewnic sie, ze na miejscu dostepna jest zapasowa pilarka
tancuchowa i odpowiednia wyciggarka.

Na miejscu dostepna jest apteczka pierwszej pomocy, zgodna z
obowigzujgcymi przepisami, o odpowiedniej wielkosci do liczby osob.
Apteczka pierwszej pomocy powinna byc¢ przypieta do paska lub do kieszeni,
zgodnie z obowigzujgcymi dobrymi praktykami branzowymi.

UWAGA: Cata uzywana odziez ochronna i inne Srodki ochrony osobistej (PPE) musi
by¢ zgodna z odpowiednimi normami EN/ISO:

Kask ochronny

Ochrona oczu

Ochronniki stuchu

Odpowiednie rekawice robocze
Spodnie do pilarki

Buty do pilarki z dobrg przyczepnoscig
Kurtka lub kamizelka odblaskowa

6.2 Spotkanie i poinformowanie kandydata:

Asesor powinien:

EFESC

European forestry and
environmental skills cot

uncil

! Strona 6z 10
© EFESC - Kodeks postepowania dla asesoréw ECC, wersja 2020



e Przywita¢ kandydata w pozytywny i przyjazny sposob.

Przedstawi¢ sie z imienia i nazwiska.

e Zidentyfikowa¢ kandydata, sprawdzajgc jego imie i nazwisko, date urodzenia oraz
adres (w razie watpliwosci asesor moze poprosi¢ o dalsze dokumenty
identyfikacyjne).

e Wypetni¢ pisemng ocene ryzyka dla danego miejsca, angazujgc kandydata w proces,
a nastepnie poprosi¢ go o podpis potwierdzajgcy zrozumienie.

e Wyjasni¢ kandydatowi format oceny i zwigzang z nig dokumentacje.

e Zapyta¢ kandydata, czy ma jakies pytania, ktére chciatby zada¢ przed rozpoczeciem
oceny.

e Wyjasni¢ kandydatowi jego prawa dotyczgce wyjasniania pytanh lub instrukc;ji.

e Jasno okresli¢ poczatek oceny.

6.3 Przeprowadzanie oceny:
Asesor powinien:

e Scisle przestrzegaé odpowiednich standardéw EFESC.

e Zadawac wszystkie pytania w sposéb jasny, bezposredni i otwarty, nie narzucajac
kandydatowi swojej woli.

e \Wydawac jasne i nieskomplikowane instrukcje oraz upewnic sie, ze kandydat w
petni rozumie, czego wymaga, zanim pozwoli mu/jej kontynuowad.

e Zajg¢ bezpieczng pozycje z wyraznym widokiem na wykonywang czynno$¢ —
wystarczajgco blisko, aby mie¢ kontrole nad oceng w nagtych wypadkach, ale
bez ,ttoczenia” kandydata.

e Zapisywac odpowiednie oceny lub komentarze na arkuszu ocen po zakohczeniu
oceny kazdej czynnosci.

e Sprawdzi¢, czy wszystkie odpowiednie czynnosci zostaty ocenione przed
uznaniem oceny za zakonczona.

6.4 Co robié¢, a czego nie robi¢ podczas przeprowadzania oceny:
CO ROBIC:

Zawsze zachowuj profesjonalny wyglad i maniery.
Wylgcz telefon komérkowy — nie odbieraj ani nie wykonuj potgczen podczas oceny,
poniewaz moze to zniecheci¢ kandydata.
Stworz i utrzymuj mitg atmosfere w kontakcie z kandydatem.
Znajdz czas na relaks kandydata podczas okresu zapoznawczego.
Upewnij sie, ze nie ma zadnych zbednych barier dla kandydata poza wymogiem
spetnienia kryteriow oceny.
Zachowaj pozytywne nastawienie, nawet jesli kandydat nie radzi sobie dobrze.
tagodz negatywne opinie pozytywnymi aspektami, nawet jesli kandydat nigdy nie
osiggnatby kompetentnego wyniku.

e Jesli kandydat nie odniost sukcesu, zapewnij pozytywne, konstruktywne wskazowki
dotyczace tego, co jest wymagane do uzyskania kwalifikacji w przysztosci.
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Jesli podejrzewasz, ze szkolenie nie spetnia jednego lub wiecej kryteriéw oceny
EFESC, zachowaj to dla siebie. Zachowaj otwarty umyst i oméw swoje obawy z
Narodowg Agencja.

Odpowiadaj pozytywnie na wszelkie uwagi krytyczne lub skargi, ktére kandydat moze
odnotowac w arkuszu ocen.

Jesli kandydat pominie ktérekolwiek z dziatan ujetych w standardach, uzasadnione
jest, aby asesor poprosit o ich wykonanie.

CZEGO NIE ROBIC:

6.5

6.6

Nie wolno wygtasza¢ zadnych ,spontanicznych” uwag, ktére mogltyby zaszkodzic¢
reputacji szkolenia lub procesu oceny.

Nie wolno wypowiada¢ sie w sposob uwtaczajgcy, seksistowskich lub rasistowskich
zartow.

Nie wolno kontynuowac oceny, jesli czuje sie Zle lub jest sie zagrozonym.

Nie wolno okazywaC oznak dezaprobaty, takich jak marszczenie brwi, cmokanie,
odwracanie wzroku w gescie dezaprobaty lub jakiekolwiek inne dziatania, ktére mogg
zniecheci¢ kandydata Ilub zostaé zinterpretowane jako $wiadczace o jego
niepowodzeniu.

Nie wolno komentowaé pozornego poziomu szkolenia, ktére ukonczyt kandydat.
Nalezy pamietaé, ze nie bylo sie obecnym na tym szkoleniu, wiec nie ma sie
mozliwosci sprawdzenia, czy byto ono satysfakcjonujgce.

Nie wolno oferowa¢ swoich ustug jako trenera lub asesora, rozdajgc wizytéwki lub
umieszczajgc reklamy w jakiejkolwiek formie.

Po ocenie:

Assessor powinien:

e Poinformowa¢ kandydata, czy zalecany jest wynik pozytywny, czy jeszcze nie
negatywny.

e Wypetni¢ arkusz ocen i podpisz go, w razie potrzeby dodajgc pisemne
komentarze.

e Przekaza¢ pozytywne uwagi dotyczgce obszaréw, w ktérych kandydat uzyskat
dobre wyniki.

e \Wskaza¢ stabsze strony kandydata i udziel mu rad zachecajgcych.

e Poprosi¢ kandydata o komentarze.

e Poprosi¢c kandydata o podpisanie arkusza ocen i zache¢ go do ziozenia
pisemnego komentarza. Jesli kandydat nie chce sktadaé pisemnego komentarza,
powinien wpisa¢ ,BRAK” w polu komentarza, aby pokazac, ze zostat zaproszony
do komentowania, ale odmowit.

Dystrybucja/przechowywanie dokumentow:

Do Kandydata:
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e Na zadanie Kandydata Agencja Narodowa (AN) lub Centrum Oceny wyda mu
cyfrowg kopie arkusza ocen, wyjasniajgcg proces certyfikacji dla kandydatéw
.kompetentnych” lub proces ponownej oceny dla kandydatéw ,jeszcze
niekompetentnych”.

Do Agencji Narodowej / Centrum Oceny w rozsadnym terminie ustalonym przez
Agencje Narodowg(patrz Sekcja 7):

e Wypetniony arkusz ocen (lub kopia) dla kazdego Kandydata, od Asesora.
Do zachowania przez Asesora lub Centrum Oceny (lub oba):

e Ocena Ryzyka dla Lokalizaciji.
e Arkusz ocen (lub kopia) dla kazdego Kandydata

Czes¢ 7. Kiedy obstuga klienta idzie nie tak:
71 Niewtasciwe praktyki oceniania lub niewlasciwe zarzadzanie:

Jesli wymogi niniejszego Kodeksu Postepowania bedg przestrzegane, nawet w przypadku
skargi od

Kandydata lub jego pracodawcy, Narodowa Agencja bedzie w stanie skutecznie jg
rozpatrzy¢, minimalizujgc koszty i dajgc EFESC wszelkie szanse na zachowanie szacunku
klienta.

Czasami zle praktyki oceniania lub niewlasciwe zarzgdzanie prowadzg do skargi. Moze to
wynika¢ z niezrozumienia pewnych kwestii, zaniedbania, btedow itp.

EFESC zdaje sobie sprawe, ze sg to sytuacje, ktérych wszyscy doswiadczamy od czasu do
czasu i oczekuje, ze AN podejmie dziatania w celu rozwigzania problemoéow z Asesorem.
Prawdopodobnie AN / Centrum Oceny zajmie sie skargg w pierwszej kolejnosci i przekaze
EFESC szczegdétowe informacje o wszelkich problemach zwigzanych z Asesorem.

Pierwsze podejscie AN powinno by¢ niemal zawsze wspierajgce, a zakres mozliwych
dziata wskazano ponizej:

e List do Asesora z prosbg o podanie szczegdtow zdarzenia
e List do Asesora z prosbg o potwierdzenie, ze okreslone dziatania zostang podjete

Asesorzy powinni jednak pamietac, ze powtarzajgce sie przypadki, zaréwno tych samych,
jak i réznych ztych praktyk oceniania lub niewtasciwego administrowania, mogg skutkowac
cofnieciem zatwierdzenia Asesora.

7.2 Zaniedbanie:

Nieprawidtowosci w sztuce dotyczg powazniejszych i/lub celowych przypadkow. W
przypadku dowoddéw na nieprawidtowosé w sztuce, zatwierdzenie Asesora moze zostac
natychmiast cofniete, a w razie potrzeby wszczete zostanie dalsze postepowanie.

Przyktady naduzy¢:
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Powtarzajgce sie niezwracanie dokumentacji do AN/Centrum Oceny na czas

Celowe fatszowanie dokumentacji

Wygtaszanie seksistowskich lub rasistowskich uwag

Powtarzajgce sie nieprzestrzeganie Planow Dziatania po wizytach weryfikacyjnych
Powtarzajgce sie nieodpowiadanie na e-maile lub listy z AN lub Centrum Oceny
Nieprzestrzeganie prawidtowych standardéw EFESC

Ocenianie pod wptywem choroby, alkoholu, narkotykéw lub lekéw, ktére mogag
zaburzaé osad lub wptywaé na reakcje na problem bezpieczenstwa

7.3 Wspotpraca w sledztwach:

Asesorzy powinni wspotpracowa¢c w dochodzeniach dotyczgcych punktéw 7.1 lub 7.2
powyzej oraz w podejmowaniu wszelkich dziatah w zwigzku z takimi dochodzeniami.
Niedopetnienie tego obowigzku moze zagrozi¢ utrzymaniu zatwierdzenia Asesora.
Dochodzenia mogg by¢ prowadzone przez AN po otrzymaniu skargi lub przez EFESC.

W przypadku dochodzenia prowadzonego przez AN, wszelkie ustalenia dotyczgce pracy
Asesora lub jego przestrzegania Kodeksu Postepowania powinny zostaé przestane do
EFESC na pismie.

Asesorzy zostang poinformowani na piSmie o wyniku dochodzenia oraz o wszelkich
dziataniach, ktére sg zobowigzani podja¢, lub o decyzjach dotyczgcych zatwierdzenia ich
przez Asesora.
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