,Zestaw programow szkolen dla pracownikow instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegolnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.

Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

1 - TYTUL PROGRAMU SZKOLENIA nr 4:

INFORMACJA ZAWODOWA — ROLA | ZNACZENIE INFORMACJI
W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH | EDUKACYJNYCH

(Laczna liczba godzin szkolenia: 16)

2 - OPRACOWANIE - ZESPOL:

e Agnieszka tukaszewska
e Cecylia Pielok
e Katarzyna Pankiewicz
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3 - LISTA I OPIS ZADAN ZAWODOWYCH DORADCY KLIENTA, DO REALIZACJI
KTORYCH PRZYGOTOWUJE PROGRAM SZKOLENIA:

Nazwa zadania 1 (Z1): Identyfikowanie znaczenia informacji zawodowej
i zawodoznawstwa dla projektowania dziatan aktywizacyjnych.

Dziatania i czynnosci:

definiowanie i rozroznianie podstawowych poje¢ z zakresu zawodoznawstwa
(m.in. praca, zawdd, zawody nadwyzkowe i deficytowe, kwalifikacje,
umiejetnosci, kompetencje, zadanie zawodowe, specjalnos¢, stanowisko pracy),
definiowanie i rozroznianie podstawowych poje¢, celow i zakresu informaciji
zawodowej,

identyfikowanie réznych zasobdéw informacji zawodowej przydatnych
w poszukiwaniu pracy, uzupetnianiu/zmianie kwalifikacji zawodowych,
identyfikowanie elementéw procesu informacyjnego,

dobdér formy przekazu informacji zawodowej odpowiednio do jej tresci
I przeznaczenia,

gromadzenie zasobdw informacji w kontekscie potrzeb informacyjnych klientow
doradcy klienta,

przetwarzanie i upowszechnianie informacji zawodowe;.

Nazwa zadania 2 (Z2): ldentyfikowanie $ciezek uczenia sie/ksztatcenia
prowadzgcych do uzyskania kompetenciji/kwalifikacji zawodowych.

Dziatania i czynnosci:

definiowanie i rozréznianie podstawowych poje¢ z zakresu uczenia sie przez
cate zycie m.in. kompetencje, kwalifikacje, uczenie sie formalne/pozaformalne/
nieformalne),

identyfikowanie elementéw struktury polskiego systemu edukacji o0so6b
dorostych i rynku ustug edukacyjnych,

rozroznianie poziomow ksztatcenia zawodowego,

dobdr form ksztatcenia prowadzgcych do uzyskania kwalifikacji zawodowych,
kompetenciji i umiejetnosci, w tym finansowanych z Funduszu Pracy (FP).

4 - CELE SZKOLENIA:

Dla zadania Z1

Aby poprawnie wykonaé¢ Z1 doradca klienta powinien posiadac¢ wiedze w obszarze:

identyfikowania i rozrézniania  podstawowych poje¢ z  dziedziny
zawodoznawstwa,

identyfikowania i rozr6zniania pojec, celow i zakresu informacji zawodowej,
identyfikowania réznych zasobow informacji zawodowej przydatnych
w poszukiwaniu pracy, uzupetnianiu/zmianie kwalifikacji zawodowych,

procesu informowania i roli czynnikdw wptywajgcych na przyswajanie informacji
zawodowej,

dokonywania doboru zasobdéw informacji do zidentyfikowanych potrzeb
klientow,

sposobdéw/form  gromadzenia, przekazu i upowszechniania informacji
zawodowej w zaleznosci od jej tresci i przeznaczenia,
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oraz umiejetnosci w zakresie:

— poprawnego stosowania wiedzy z zakresu zawodoznawstwa i informacji
zawodowej w pracy z klientem,

— analizowania procesu informowania i roli czynnikbw wptywajgcych
na przyswajanie informacji zawodowej,

— doboru zrodet, tresci i formy informacji zawodowej odpowiednio do potrzeb
klientéw/poszczegdlnych grup klientow,

— gromadzenia, przekazu i upowszechniania informacji zawodowej w kontekscie
potrzeb informacyjnych klientow.

e Dlazadania Z2
Aby poprawnie wykonaé Z2 doradca klienta powinien posiada¢ wiedze w obszarze:

— definiowania i rozrézniania podstawowych poje¢ z zakresu uczenia sie przez
cate zycie,

— identyfikowania elementéw polskiego systemu edukacji oséb dorostych,

— mozliwosci zdobywania kwalifikacji zawodowych w systemie pozaszkolnym i ich
finansowania z FP,

— mozliwosci zdobywania kompetencji w ramach edukacji pozaformalnej
(szkolenia/kursy, staze, przygotowanie zawodowe o0so6b dorostych) i ich
finansowania z FP,

oraz umiejetnosci w zakresie:

— identyfikowania poziomu kwalifikacji zawodowych,

— wykorzystywania w pracy z Kklientem wiedzy z zakresu zdobywania
kwalifikacji/uprawnien zawodowych i kompetencji w systemie pozaszkolnym
i w ramach uczenia sie pozaformalnego (szkolenia/kursy, staze, przygotowanie
zawodowe 0s0b dorostych) i ich finansowania z FP.

5 - TEMATYKA ZAJEC:
(Tematy zaje¢ oraz zagadnienia poruszane w ramach tematu i orientacyjna liczba
godzin dydaktycznych przeznaczona na ich realizacje)

Temat 1: ZNACZENIE INFORMACJI ZAWODOWEJ | ZAWODOZNAWSTWA
DLA PROJEKTOWANIA DZIALAN AKTYWIZACYJNYCH (tgczna liczba godzin: 11)
- Z1.1:. Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej
oraz zawodoznawstwa (m.in. praca, zawod, zawody nadwyzkowe i deficytowe,
kwalifikacje, umiejetnosci, kompetencje, zadanie zawodowe, specjalnosc,
stanowisko pracy),

- Z1.2: Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrédta,

- Z1.3: Model przekazu informacji zawodowej: zrédta, nadawcy, tres¢, kanaty,
kategorie odbiorcow oraz efekty przekazu informacji zawodowej w sytuacii
planowania kariery zawodowej klienta,

- Z1.4: Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej
na potrzeby klientow.

Temat 2: IDENTYFIKOWANIE SCIEZEK UCZENIA SIE/KSZTALCENIA
PROWADZACYCH DO UZYSKANIA KOMPETENCJI/KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH (fgczna liczba godzin: 4,5)

- Z2.1: Podstawowe pojecia z zakresu uczenia sie przez cate zycie (LLL),
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- Z2.2: Elementy struktury polskiego systemu edukacji oséb dorostych, poziomy
ksztatcenia zawodowego i dostawcy ustug edukacyjnych,

- Z2.3: Formy ksztatcenia/uczenia sie pozaszkolnego prowadzace do uzyskania
kwalifikacji, kompetencji i umiejetnosci zawodowych, w tym finansowane
z FP.

ZAKONCZENIE:
— Sesja pytah i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).
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TYTUL SZKOLENIA:
INFORMACJA ZAWODOWA - ROLA | ZNACZENIE INFORMACJI W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH | EDUKACYJNYCH

ADRESACI/WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW:

ADRESACI: Pracownicy instytucji rynku pracy (IRP), w tym pracownicy publicznych stuzb zatrudnienia (PSZ) wymienieni w art. 91 ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.), petnigcy lub przygotowujgcy sie do petnienia

funkcji doradcy klienta.

WYMAGANIA: Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze oraz zatrudnienie w instytuciji rynku pracy, wykonywanie pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem

ustug rynku pracy.

Uczestnicy szkolenia powinni zna¢ w podstawowym zakresie przepisy:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 30 sierpnia 2013 r. 0 zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2013 r. poz. 1265);

— rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 622);

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz
zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2014 r. poz. 1145);

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667);

— rozporzadzenia Ministra Edukacji i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w sprawie akredytacji placowek i osrodkéw prowadzacych ksztatcenie ustawiczne
w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2003 r. Nr 227, poz. 2247, z pbzn. zm.);

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014 r. poz.
497);

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160).

odnoszgce sie do udzielania informacji zawodowej oraz identyfikowania Sciezek uczenia sie/ksztatcenia prowadzacych do uzyskania kompetencji/kwalifikacji

zawodowych.

Podczas realizacji programu szkolenia trener moze odwotywaé sie do wiedzy i doswiadczen uczestnikédw w zakresie realizacji zadan zwigzanych

Z ww. obszarami.

Uzupetnieniem tego szkolenia powinno byé szkolenie pn. ,INFORMACJA ZAWODOWA - ZRODLA | ZASOBY INFORMACJI WSPIERAJACEJ PLANY

ZAWODOWE KLIENTA”, ktérego celem jest nabycie przez uczestnikéw umiejetnosci wykorzystywania zrédet i zasobdw informacji zawodowej w swojej

pracy.
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PROGRAM SZKOLENIA

" Zagadnienia Forma/metody
Lp. Temat zaje¢ - - Czas
poruszane w ramach tematu prowadzenia zajeé
Z 1.1: Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz
zawodoznawstwa (m.in. praca, zawod, zawody nadwyzkowe i deficytowe, :
P - - ) . . iy 105 min.
kwalifikacje, umiejetnosci, kompetencje, zadanie zawodowe, specjalnos¢,
ZNACZENIE INFORMACJ|  [Sanowisko pracy) - — mini wykiad, :
ZAWODOWEJ Z1.2: Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrodta PV\C/iICZ_eC?IaI(Dfaca 85 min.
indywidualna,

1. |l ZAWODOZNAWSTWA DLA |71.3: Model przekazu informacji zawodowej: zrédta, nadawcy, tresé, kanaty, pra)égwgrupach)
PROJEKTOWANIA DZIALAN | kategorie odbiorcow oraz efekty przekazu informacji zawodowej w sytuacji | metaplan 135 min.
AKTYWIZACYJINYCH planowania kariery zawodowej klienta dyskusja kierowana

Z1.4: Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej na .
L 170 min.
potrzeby klientow
Liczba godzin dydaktycznych —temat 1| 11 godz.
IDENTYFIKOWANIE SCIEZEK | Z2-1: Podstawowe pojecia z zakresu uczenia sig przez cate zycie (LLL) mini wyktad 45 min.
UCZENIA SIE/KSZTALCENIA . , L. , ¢wiczenia (praca
PROWADZACYCH 22.2: Elementy struktury_polsklego systemu eduk_aCJl 0s6b dorostych, poziomy w grupach, praca 65 min.
2 | DO UZYSKANIA ksztatcenia zawodowego i dostawcy ustug edukacyjnych z tekstem)
KOMPETENCJI/ burza mozgow
KWALIFIKACJI Z2.3: Formy ksztatcenia/uczenia sie pozaszkolnego prowadzgce do uzyskania | dyskusja kierowana 90 min
ZAWODOWYCH kwalifikacji, kompetencji i umiejetnosci zawodowych, w tym finansowane z FP wyktad interaktywny '
Liczba godzin dydaktycznych — temat 2| 4,5 godz.
3. |ZAKONCZENIE Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu 0,5 godz.

taczna liczba godzin dydaktycznych szkolenia

16 godz.
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WYKAZ SPRZETU | SRODKOW DYDAKTYCZNYCH NIEZBEDNYCH DO REALIZACJI ZAJEC:

Lp. Nazwa / opis llos¢ *
1. | Zestaw komputerowy /laptop/ 1
2. | Projektor multimedialny 1
3. | Tablica flipchart 1
4. | Papier flipchart /opakowanie/ 1
5. |Markery /komplet 4 kolory/ 2
6. |Kartki papieru formatu A4 /ryzal/ 1
7. | Opakowanie masy mocujgcej lub tasmy samoprzylepnej 4
8. | Dtugopisy 16
9. |Materiat pomocniczy ,Pojecia z zakresu zawodoznawstwa” 5
10. | Mate kolorowe kartki /opakowania/ 4
11. | Materiat pomocniczy: karteczki z opisami procesu informowania 16
12. | Komplety stéw charakterystycznych dla preferowanej modalnosci sensoryczne;j 5
13. | Nozyczki 2
14. | Arkusze szarego papier 5
15. | Kolorowe kartki papieru do metaplanu /szt./ 180
16. | Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych 4
(Dz. U. z 2014 r. poz. 622)
17. |Ustawa z dnia 30 sierpnia 2013 r. 0 zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2013 r. poz. 4
1265)
18. | Rozporzgdzenie Ministra Edukac;ji i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w sprawie akredytacji placéwek i osrodkéw prowadzacych ksztatcenie 4
ustawiczne w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2003 r. Nr 227, poz. 2247, z p6zn. zm.)
19. | Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorostych 16
(Dz. U. z 2014 r. poz. 497)
20. | Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez 16
bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160)
21. |Informator dla pracodawcy — zbior podstawowych informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy, a takze wybrane broszury 16

tematyczne: Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS) i inne formy — do Sciagniecia z portalu PSZ w bloku Publikacje

* llos¢ srodkow dydaktycznych i materiatbw pomocniczych przewidziana jest dla 16 osobowej grupy uczestnikow
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INFORMACJA ZAWODOWA - ROLA | ZNACZENIE
INFORMACJI W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH
| EDUKACYJNYCH

SZKOLENIE
NR 4

PORADNIK | MATERIALY DLATRENERA

WSKAZOWKI METODYCZNE DOTYCZACE REALIZACJI ZAJEC

Trener przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ w ramach poszczegdlnych tematow,
powinien zapoznaC sie z celami szkolenia, materiatami do studiowania dla
uczestnikow oraz literaturg uzupetniajaca.

Realizujgc poszczegdlne ¢wiczenia trener moze dokonywac weryfikacji czasu ich
trwania (np. ze wzgledu na liczebnosc¢ grupy lub jej specyfike) oraz niekiedy odstgpic
od realizacji niektorych ich etapow, przy zatozeniu, ze cele szkolenia zostang
osiggniete.

TEMAT ZAJEC:
Temat 1: ZNACZENIE INFORMACJI ZAWODOWEJ | ZAWODOZNAWSTWA DLA
PROJEKTOWANIA DZIALAN AKTYWIZACYJNYCH

ZAGADNIENIE:

Z1.1: Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz
zawodoznawstwa (m.in. praca, zawoéd, zawody nadwyzkowe i deficytowe,
kwalifikacje, umiejetnosci, kompetencje, zadanie zawodowe, specjalnos¢,
stanowisko pracy)

Trener przed przystgpieniem do realizacji pierwszego ¢wiczenia powinien dokonac,
w formie mini wyktadu, wprowadzenia do tematu 1., a takze do istoty
zawodoznawstwa, omowi¢ obszary (wgskie i szerokie ujecie) oraz cel i zadania
zawodoznawstwa.

Czas na wprowadzenie — 15 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.1-1: Pojecia z zakresu zawodoznawstwa

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci identyfikowania
i rozrozniania podstawowych poje¢ z dziedziny zawodoznawstwa.

Czas ¢wiczenia: 45 min.

Srodki dydaktyczne: material pomocniczy ,Pojecia z zakresu zawodoznawstwa”
w formie rozsypanki na pocietych paskach (oddzielnie pojecia i definicje) — 5 egz.,
flipchart, markery.

Opis ¢wiczenia:

Trener dzieli grupe na 5 zespotdw i informuje, ze =zajecia bedg zwigzane
z podstawowymi pojeciami z dziedziny zawodoznawstwa. Kazdy zespdt otrzymuje
materiat pomocniczy, czyli pociete paski zawierajgce pojecia oraz definicje. Trener
zwraca uczestnikom uwage, iz w otrzymanej rozsypance przy niektorych definicjach
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nalezy samodzielnie wpisa¢ pojecie, a takze przy niektérych pojeciach wypracowac
definicje.

Zadaniem kazdego zespotu jest potgczenie poje¢ z wiasciwymi definicjami oraz
dopisanie brakujgcych definicji i pojec.

Przedstawiciele zespotéw na forum grupy prezentujg efekty pracy zespotow.
W trakcie prezentacji trener zwraca uwage uczestnikom na istotne elementy
poszczegoélnych definicji. Inicjuje dyskusje kierowang nad definiciami pojec
wykorzystywanymi w pracy doradcy klienta, np. w powigzaniu z zapisami ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pézn. zm.), zwana dalej ustawg o promociji zatrudnienia
(...), rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 listopada 2012 r.
w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1299) oraz kartg rejestracyjna.

Czas realizacji ¢wiczenia - 35 min.

Trener podsumowuje c¢wiczenie. W podsumowaniu powinien zwrocic uwage
na wystepujgce inne definicje zawodu oraz rozréznienie poje¢ zawod i stanowisko
pracy. Powinien takze omowi¢ wprowadzane do jezyka pojecie efektow uczenia sie
I triade: wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoteczne (jesli sg one potwierdzone
dowodami i wydawane jest Swiadectwo to mamy do czynienia z kwalifikacjami).

Czas na podsumowanie - 10 min.

Materiat pomocniczy do realizacji ¢wiczenia 1.1-1 Pojecia z zakresu
zawodoznawstwa
to zbidér zadan (zespoét czynnosci) wyodrebnionych w wyniku
spotecznego podziatu pracy, wykonywanych stale lub
Z niewielkimi zmianami przez poszczegoélne osoby (w tym
Zawéod pracodawcéw lub w ramach jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej) i wymagajgcych odpowiednich kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) zdobytych
w toku ksztatcenia lub praktyki.
Nale: to zawdd, na ktéry wystepuje na rynku pracy wyzsze
alezy AT . :
iy zapotrzebowanie niz liczba os6b poszukujgcych pracy w tym
uzupetnic )
zawodzie.
. to zawdd, na ktéry wystepuje na rynku pracy mniejsze
Nalezy AR . .
uzupenic zapotrzebowanie niz liczba oséb poszukujgcych pracy w tym

zawodzie.

jest wynikiem podziatu i specjalizacji pracy w ramach zawodu.
Przyjmuje sie, ze obejmuje podstawowg wiedze i umiejetnosci
wymagane do wykonywania zadan w ramach danego zawodu
oraz dodatkowe umiejetnosci, wynikajgce ze specjalizowania sie
w danej dziedzinie.

Specjalnos¢

Stanowisko - L
to konkretne miejsce pracy w organizaciji.
pracy
. to wycinek/etap pracy wynikajgcy z petnionych funkcji
Zadanie . : . ! L7 . o
sawodowe i obowigzkdw, na ktory sktadajg sie okreslone czynnosci

zmierzajgce do osiggniecia celu.

Umiejetnosci
zawodowe

to sprawdzona mozliwos¢ wykonania roéznego rodzaju zadan
w ramach zawodu (lub specjalno$ci).

Kompetencje

to wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonag,
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odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy.

Kwalifikacje

Nalezy uzupetnic¢

Materiat dla trenera z rozwigzaniem zadania w ramach ¢wiczenia 1.1-1.

to zbidér zadan (zespdt czynnosci) wyodrebnionych w wyniku
spotecznego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi
zmianami przez poszczegolne osoby (w tym pracodawcow lub

Zawod w ramach jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej)
I wymagajgcych odpowiednich kompetencji (wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych) zdobytych w toku ksztatcenia lub
praktyki.
. to zawodd, na ktory wystepuje na rynku pracy wyzsze
Zawod A . :
. zapotrzebowanie niz liczba oséb poszukujgcych pracy w tym
deficytowy )
zawodzie.
. to zawdd, na ktéry wystepuje na rynku pracy mniejsze
Zawod zapotrzebowanie niz liczba osob poszukujgcych pracy w tym
nadwyzkowy

zawodzie.

Specjalnos¢

jest wynikiem podziatu i specjalizacji pracy w ramach zawodu.
Przyjmuje sie, ze obejmuje podstawowg wiedze i umiejetnosci
wymagane do wykonywania zadan w ramach danego zawodu oraz
dodatkowe umiejetnosci, wynikajgce ze specjalizowania sie

w danej dziedzinie.

Stanowisko . .
to konkretne miejsce pracy w organizacji.
pracy
. to wycinek/etap pracy wynikajgcy z petnionych funkcji
Zadanie . . . X ) X ..
sawodowe i obowigzkdw, na ktéry sktadajg sie okresdlone czynnosci

zmierzajgce do osiggniecia celu.

Umiejetnosci
zawodowe

to sprawdzona mozliwos¢ wykonania réznego rodzaju zadan
w ramach zawodu (lub specjalnosci).

Kompetencje

to wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonad,
odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy.

Kwalifikacje

to okreslony zestaw efektéw uczenia sie zgodnych z ustalonymi
standardami, ktérych osiggniecie zostato formalnie potwierdzone
przez upowazniong instytucje.

Cwiczenie 1.1-2: Informacja zawodowa

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci identyfikowania
I rozrézniania pojecia i zakresu informacji zawodowe;j.

Czas ¢wiczenia: 45 min.

Srodki dydaktyczne: kartki formatu A4, flipchart, markery.

Opis ¢wiczenia:

Trener powinien dokonaé¢ wprowadzenia do ¢wiczenia, w formie 5-minutowego mini
wyktadu, wskazujgc na istote aktualnej irzetelnej informacji w planowaniu kariery
zawodowej. Informacja jest wazna woéwczas, kiedy jest gromadzona, selekcjonowana
I przetwarzana/upowszechniana, a jej tresci sg aktualne, zrozumiate i dostepne.
Trener w formie dyskusji kierowanej powinien z uczestnikami szkolenia wypracowac
definicje informacji zawodowej i ustali¢ jej rodzaje (rodzaje informacji: o kliencie,
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0 zawodach, o mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia zawodowego, o rynku pracy
I mozliwosciach zatrudnienia).

Nastepnie trener dzieli grupe na 4 zespoty. Zadaniem kazdego zespotu jest
opracowanie zakresu danego rodzaju informacji np. zesp6t | — informacja o kliencie:
jego zainteresowaniach, uzdolnieniach, temperamencie, cechach charakteru, stanie
zdrowia. Prezentacja pracy poszczegolnych zespotow (trener powinien motywowac
pozostate zespoty do uzupetniania prezentowanych wynikéw).

Czas realizacji ¢wiczenia — 40 min.

Trener krotko powinien podsumowac wyniki ¢wiczenia zwracajgc uwage na istotne
elementy definiowanego pojecia informacja zawodowa.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.2: Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrodta

We wstepnej czesci do zagadnienia 1.2 trener powinien przypomniec, ze informacja
zawodowa to kompleks zagadnien poczawszy od wiedzy o cziowieku,

determinantach podejmowania decyzji zawodowych (edukacyjnych
I zatrudnieniowych), poprzez wiedze o zawodach, az do obszarow zwigzanych
z motywowaniem do aktywnosci w poszukiwaniu zatrudnienia i nauczaniem

poruszania sie po rynku pracy. Wiasciwy zasob informacji sprzyja poznaniu
réznorodnych mozliwosci wyboru drogi rozwoju zawodowego. Istotne jest
przekazywanie, osobom podejmujgcym decyzje zawodowe, informacji zaréwno
o charakterze ilosciowym, jak i jakosciowym.
Charakterystyczne elementy informacji zawodowej:
— to zbior wiadomosci zwigzanych ze Swiatem pracy (informacje o zawodach,
edukaciji i rynku pracy),
— sg wykorzystywane w procesie podejmowania decyzji zawodowych,
— sg gromadzone w réznorodnych formach,
— sg upowszechniane roznymi kanatami np. przez srodki masowego przekazu,
instytucije.
Czas na wprowadzenie - 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.2: Cel i zrédta informacji zawodowej

Cel éwiczenia: zaznajomienie uczestnikow szkolenia z celem informacji zawodowe]
oraz nabycie przez uczestnikbw umiejetnosci identyfikowania réznych zasobow
informacji zawodowej przydatnych w poszukiwaniu pracy, uzupetnianiu/zmianie
kwalifikacji zawodowych.

Czas ¢éwiczenia: 80 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze papieru, markery, flipchart, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

Trener powinien rozpoczg¢ cwiczenie od dyskusji kierowanej jak uczestnicy
rozumiejg cel informacji zawodowej. Wynik dyskusji powinien zapisa¢ na flipcharcie.
Celem informacji zawodowe] jest wspieranie czynnosSci podejmowania
racjonalnych decyzji. Kazda decyzja to odpowiednio przetworzona informacja, stgd
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wazne jJest przekazywanie, ludziom mtodym i dorostym, takich informacji, ktore
wzbogacityby ich wiedze o sobie samym, mozliwych wyborach i wltasciwym dziataniu.

Etap |: Trener informuje uczestnikdéw, iz zrodia informacji mozna podzieli¢
na 4 gtbwne strumienie wg tresci:
— mozliwosci klienta
— mozliwosci ksztatcenia,
— Swiat zawodow,
— rynek pracy,
a nastepnie zadaje pytania:
. Skad mozna czerpac informacje edukacyjno-zawodowe?
. Co stanowi zrodto tych informac;i?
Kazdy z uczestnikbw szkolenia samodzielnie generuje pomysty na pozyskiwanie
informacji z réznych zrodet. Nastepnie trener dzieli grupe na 4 zespoty i rozdaje im
po jednym arkuszu papieru i markery. Zadaniem zespotow jest wypisanie jak
najwiecej zrédet informacji, z ktorych moze korzysta¢ doradca klienta.

Przygotowane plakaty trener wiesza obok siebie na scianie. Liderzy poszczegolnych
zespotdbw prezentujg wypracowane wyniki, a trener na bazie wlasnego
doswiadczenia i dyskusji z pozostatymi uczestnikami uzupetnia brakujgce zrédta
informacji. Zwraca réwniez uwage na dostepnos¢ okreslonych zrodet. Na tym etapie
powinny zostac takze ocenione: przydatnosc¢ i wiarygodnos¢ poszczegodinych zrodet
informacji. Czas na realizacje etapu | ¢wiczenia - 25 minut.

Etap Il: Uczestnicy szkolenia pracujg w tych samych zespotach. Ich zadaniem jest
przygotowac¢ zestaw informacji (w formie tabeli), ktére sg przydatne doradcy klienta
w realizowaniu jego zadan a klientowi w poszukiwaniu pracy, uzupetnianiu/zmianie
kwalifikaciji.

Zespoty powinny takze wypracowac zestaw standardowych pytan, ktore doradca
klienta moze zadac klientowi, aby uswiadomi¢ mu i podsumowac jego potencjat.

Rodzaj [ zakres | Forma informacji (Jak? | Zakres przydatnosci

informacji Gdzie? Kiedy?) danej informacji (Po co

(Co?) jest potrzebna dana
informacja?)

Nastepnie liderzy poszczegdlnych zespotdw prezentujg wypracowane wyniki.
Czas na realizacje etapu Il - 45 minut.

Czas realizacji ¢wiczenia — 70 min.

W podsumowaniu ¢wiczenia trener powinien zwroci¢ uczestnikom uwage,
ze w oddziatywaniu informacyjnym wspierajgcym planowanie kariery zawodowej
wazng role spetniajg zbiory i zasoby informacyjne, ale takze umiejetnos¢ korzystania
z nich oraz wiedza dotyczgca sposobdéw docierania do informacji. Rzetelna
informacja wspiera plan dziatania klienta i wptywa znaczgco na s$wiadome
dokonywanie przez niego trafnych wyboréw zawodowych.

Sprawowanie funkcji doradcy klienta, wymaga posiadania zaréwno wiedzy
i umiejetnosci korzystania z zasobow informacyjnych, jak i dysponowania zapleczem
informacyjnym.

Czas na podsumowanie — 10 min.
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ZAGADNIENIE:

Z1.3: Model przekazu informacji zawodowej: zrodita, nadawcy, tresci, kanaty,
kategorie odbiorcow oraz efekty przekazu informacji zawodowej w sytuacji
planowania kariery zawodowej klienta

Wstepem do tego zagadnienia powinno by¢ omowienie Psychologicznej Teorii
Decyzji J.D. Brossa oraz uktadu komunikacyjnego: nadawca - przekaz — odbiorca.
Realizacja zagadnienia 1.3 stuzy nabyciu przez uczestnikdw szkolenia umiejetnosci
analizowania procesu informowania i roli czynnikdw wptywajgcych na przyswajanie
informacji zawodowej i warunkujgcych skutecznos¢ jej odbioru.

Czas na wprowadzenie - 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.3-1: Model procesu informowania i przeszkody w odbiorze
informacji

Cel ¢éwiczenia: nabycie przez uczestnikdw szkolenia umiejetnosci analizowania
elementéw procesu informowania i roli czynnikébw wptywajgcych na przyswajanie
informacji zawodowej

Czas ¢éwiczenia: 80 min.

Srodki dydaktyczne: flipchart, papier flipchart - 3 arkusze, flamastry - 3 szt.

Opis ¢éwiczenia:

Przed przystgpieniem do ¢wiczenia trener powinien dokona¢ mini wyktadu i zwrdécié

uwage uczestnikow na:

1) elementy procesu informowania (nadawcy, kanaty, tresci, efekty, odbiorcy,
zrodta),

2) uwarunkowania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem informacji zawodowej
przez klienta (efektywne wykorzystanie informacji zawodowej przez klienta
zaleze¢ moze od: motywacji klienta do spozytkowania informacji, jakosci
informaciji, zastosowanych srodkéw przekazu),

3) role czynnikéw wptywajgcych na przyswajanie informacji zawodowe;.
Bezposrednie wigczenie sie w proces informacyjny zalezy od ,dojrzatosci
decyzyjnej" klienta, ktérg okresla sie jako ,wielkos¢ kluczowg w korzystaniu
z systemow informacyjnych. Wynikajg z niej bezposrednie przedsiewziecia
pomocowe uzaleznione od indywidualnych ograniczen". Sg to stwierdzone
u klienta deficyty, przez niektérych teoretykow nazywane ,ograniczeniami
informacyjnymi radzgcego sie". Ograniczenia te zachodzg woéwczas, kiedy klient:
— nie moze jednoznacznie zdefiniowac swojego problemu zawodowego i dlatego

nie moze okresli¢, jakich specyficznych informacji potrzebuje,

nie ma wystarczajgcej wiedzy na temat oferty informacyjnej,

— jest przyttoczony oferowanymi informacjami, ktérych iloS¢ przekracza jego
zdolnosci percepcyjne,

— nie potrafi wyselekcjonowac¢ informacji adekwatnych do jego potrzeb,

— jest niepewny tego, jak moze najlepiej spozytkowaé informacje
dla rozwigzania wtasnego problemu,

— nie moze zrozumie¢ systematyki oferty informacyjnej,

— nie znajduje dojscia do odpowiednich zrodet w ofercie informacyjnej,

— traci motywacje i przedwczesnie zrywa kontakt z systemem informacyjnym.
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4) sposoby przekazywania informaciji:

— Metody werbalne, za ktore mozna uzna¢ pozytywne nakfanianie lub osobiste
wptywanie na klienta, a przede wszystkim na modyfikacje jego zachowan,
wiedzy i wyréwnywanie stwierdzonych u niego deficytbw mentalnych.
Przekazywanie informacji jest, wiec takim werbalnym odestaniem do zasobdéw
wiedzy, wskazowka i zachetg do wiasnej aktywnosci klienta, drogowskazem
I mapg samodzielnego poruszania sie przez klienta w ggszczu informacyjnym
w poszukiwaniu rozwigzan jego problemow poprzez zgtebianie adekwatnych
zasobow informacyjnych.

— Opracowanie dla klienta wskazowek i instrukcji, wedtug ktorych powinien on
postepowac. Sg wsrdd nich takze zrodta informacji do wykorzystania przez
radzgcego sie.

— Podawanie instrukcji dotyczgcych kolejnych krokéw klienta w podejmowaniu
decyzji. Stosowanie zaje¢ praktycznych, ¢éwiczen  warsztatowych
prowadzgcych do prawidtowego rozwigzania problemu. Dostarczanie wiedzy
o zbiorach informacji i wskazywanie rownoczesnie klientowi te Zrddta,
z ktorych poznania bedzie miat on najwieksze korzysci. Klient sam poszukuje
potrzebnej mu informacji kierujgc sie przekazanymi wskazéwkami.

5) koniecznos¢ doboru nosnika i form informacji zawodowej w zaleznoSci
od preferowanej przez klienta modalnosci sensoryczne;.

6) czynniki spoteczne i osobowosciowe wptywajgce na odbidr informaciji.

Czas mini wyktadu — 30 min.

Nastepnie trener przechodzi do realizacji ¢wiczenia, ktdorego celem jest okreslenie

barier utrudniajgcych osobie radzgcej sie wykorzystanie przekazanych przez doradce

klienta informacji. Informuje uczestnikow, ze wystepujg przeszkody, kiére mogag

utrudnia¢ przyjecie informacji przez klienta tj. dysonans poznawczy, emocje,

nieufnosc.

Nastepnie dzieli grupe na 3 zespoty i podaje polecenie przygotowania na arkuszach

odpowiedzi:

Zespot | — W jaki sposéb dysonans poznawczy moze wptyngC na wykorzystanie

informacji zawodowych (przekazywanych przez doradce) przez klienta?

Zespot Il - Jak emocje wptywajg na przyswajanie informacji?

Zespot Il - Jaki wptyw na przekazywane klientowi informacje ma zaufanie do

doradcy klienta?

Liderzy zespotdéw prezentujg wyniki pracy zespotdw oraz wspolnie z pozostatymi

uczestnikami uzupetniajg liste prezentowanych przeszkéd.

Czas realizacji ¢wiczenia — 70 min.

Trener inicjuje dyskusje zadajgc pytanie catej grupie: W jaki sposob doradca klienta

moze starac sie przezwyciezac te przeszkody? Propozycje zapisywane sg na tablicy

flipchart.

Na zakonhczenie ¢wiczenia trener prosi kolejno kazdego uczestnika o dokonczenie

zdania: ,To ¢wiczenie nauczyto mnie......”. Stanowi to podsumowanie c¢wiczenia.

Czas na podsumowanie - 10 min.

Cwiczenie 1.3-2: Zapotrzebowanie na informacje zawodowa wg kategorii
klientow

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci doboru zrodet,
tresci i formy informacji zawodowej odpowiednio do potrzeb klientéw/poszczegdinych
grup klientéw.
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Czas ¢wiczenia: 50 min.

Srodki dydaktyczne: papier flipchart, tablica flipchart, mazaki

Opis ¢wiczenia:

Warunkiem koniecznym do realizacji tego ¢éwiczenia jest dokonanie 10-minutowego
mini wyktadu na temat powigzania pomiedzy etapem w procesie rozwigzywania
problemu a popytem na informacje zawodowe (wystepujg 4 etapy w procesie
rozwigzywania problemu: 1) definiowania problemu, 2) alternatywnych wyboréw,
3) podjetej decyzji zawodowej, 4) realizacji podjetej decyzji zawodowe)).

Trener dzieli grupe na 4 zespoty. Kazdy zespoét losuje karteczke:

Osoby stojgce przed decyzja wyboru zawodu (szkota wyzsza).

Absolwenci szkét i osoby, ktore po raz pierwszy podejmujg prace zawodowa.

Osoby poszukujace pracy (bezrobotni, osoby pragnace przekwalifikowac sie).

Osoby pracujagce zawodowo, ktérym zagraza utrata miejsca pracy.

Zadaniem kazdego zespotu jest odpowiedz na pytanie:

- Jakie informacje mogg by¢ potrzebne danej grupie klientéw?
Odpowiedzi uczestnicy zapisujg na papierze flipchart. Po 15 minutach zespoty
zamieniajg sie plakatami i uzupetniajg otrzymane plakaty. Czas na uzupetnienie
- 10 minut. Nastepnie liderzy zespotéw prezentujg na forum efekty pracy zespotow.
Pozostali uczestnicy dokonujg ewentualnych uzupetnieh.

Czas na realizacje éwiczenia — 45 min.

Trener podsumowuje ¢wiczenie przez zwrocenie uwagi na fakt, ze niektére rodzaje
informacji zawodowej majg charakter uniwersalny, gdyz powtarzajg sie
dla wszystkich typow klientow. W zaleznosci od odbiorcy, zakres i stopien
szczegotowosci informacji zawodowej moze i powinien by¢ rézny. R6znorodne mogg
by¢ takze metody jej przekazu. Od stopnia poinformowania zalezy, bowiem
stanowczosc¢ decyzji oraz jej konkretnosc i trwatos¢.

Czas na podsumowanie - 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.4. Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej
na potrzeby klientéow

W ramach tej czesci zajeC trener powinien omoéwi¢c w formie mini wykfadu
podstawowe kwestie dotyczgce procedur zarzgdzania informacjg (wyszukiwanie,
gromadzenie, selekcjonowanie oraz upowszechnianie informacji) oraz wystepujace
uwarunkowania, ktére majg wptyw na skuteczne oddziatywanie informacyjne.

Czas na wprowadzenie — 10 min.
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LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie1.4-1: Procedury zarzadzania informacja

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci tgczenia oferty
informacyjnej z indywidualnym zapotrzebowaniem klienta na informacje.

Czas ¢wiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: tablica flipchart, markery.

Opis ¢wiczenia:

1. Trener inicjuje dyskusje na temat regut i zasad udzielania informacji, z punktu
widzenia potrzeb klienta, np. jak dokonywany jest doboru zrédet informaciji, jak
radzg sobie z szumem informacyjnym, czy dokonujg oceny lub modyfikacji
informaciji, jak je pozyskujg (poszukujg), jakie stosujg najczesciej lub najchetniej
formy upowszechnienia informaciji, jakie majg trudnosci i potrzeby informacyjne.

2. Wszystkie zgtaszane uwagi, sugestie, propozycje =zapisywane sg przez
uczestnikow na tablicy (w ten sposéb moze powstac lista wskazoéwek dla doradcy
klienta, czy lista zyczeh np. pod adresem systemow informatycznych dla
Publicznych Stuzb Zatrudnienia (PSZ).

Czas realizacji ¢wiczenia - 20 min.

Trener podsumowuje éwiczenie przez zwrdcenie uwagi na znaczenie poprawnego

interpretowania informacji i na wiasciwe korzystanie z informacji pochodzgcych

z roznych zrédet.

Czas na podsumowanie — 10 min.

Cwiczenie 1.4-2: Zasoby informacji w kontekscie potrzeb informacyjnych
klientow doradcy klienta - metaplan*

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci dostosowywania
zasobow informacji do potrzeb klienta i ich wykorzystywania w pracy przez doradce
klienta.

Czas ¢éwiczenia: 90 min.

Srodki dydaktyczne: arkusze szarego papieru — 5 szt., flamastry — 20 szt., masa
mocujgca — 5 szt., kolorowe kartki papieru - 180 szt.

Opis ¢wiczenia:

Trener dzieli uczestnikdw szkolenia na 5 zespotow. Kazdy zespdt powinien otrzymac
komplet przygotowanych materiatbw dydaktycznych. Trener przedstawia
uczestnikom metode metaplanu. Kazdy zespdt w wyniku dyskusji tworzy swoj plakat

*Metaplan — aktywizujgca metoda nauczania, w ktérej tworzy sie graficzny zapis prowadzonej
w grupie (lub w kilku réwnolegle pracujgcych grupach) dyskusji. Pole plakatu jest podzielone na
obszary:

- Problem/ temat,

- Jak jest?

- Jak by¢ powinno?

- Dlaczego nie jest tak, jak by¢ powinno?

- Whnioski.

Celem tej metody jest analiza problemu i poszukiwanie rozwigzania. Stuzy temu przygotowanie
kolorowych kartonikéw, bywa Zze o réznych ksztattach, ktére sg wypetniane i umieszczane na plakacie
przez uczestnikdw szkolenia. Wspdlne dochodzenie do rozwigzania problemu odbywa sie poprzez
analize zamieszczanych na plakacie indywidualnych wpisow.
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LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

analizujgc ten sam temat/problem ,Zasoby informacji w kontekscie potrzeb
informacyjnych klientéw doradcy klienta”. Po utworzeniu plakatow kazdy zespot
deleguje prelegenta, ktory na forum wszystkich uczestnikbw szkolenia omawia
plakat. W czasie omawiania nalezy prowadzi¢ dyskusje z grupg. Wszyscy uczestnicy
mogq zgtaszac¢ swoje uwagi do plakatu.

Czas realizacji cwiczenia — 85 min.

Po zakonczeniu wszystkich prezentacji trener powinien usystematyzowac wyniki
dyskusji i dokona¢ podsumowania zwracajgc szczegolng uwage na wnioski
wypracowane przez uczestnikow.

Czas na podsumowanie - 5 min.

Cwiczenie 1.4-3: Formy i sposoby przekazu informacji zawodowe;

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikdw szkolenia umiejetnosci wykorzystywania
roznych form i sposobdw przekazu informacji zawodowej, z uwzglednieniem
preferencji odbioru informacji przez klienta.

Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: tablica flipchart, markery, karteczki samoprzylepne.

Opis ¢éwiczenia:
1. Trener na tablicy rysuje tabele wg ponizszego wzoru:

Kategorie form przekazu informacji

1) proste 2) ztozone 3) metody 4) programy 5) internetowe bazy
formy formy multimedialne | komputerowe | danych

drukowane drukowane

Iprzyktady/ /przyktady/ /przyktady/ /przyktady/ /przyktady/

2. Nastepnie trener informuje, ze na kartkach samoprzylepnych uczestnicy zapisujg
konkretne przyktady réznych form informacji i przyklejajg je w rubryce
odpowiadajgcej danej kategorii formy przekazu, np. ulotki, plakaty, fiszki — w rubryce
.proste formy drukowane” itd. Po wykonaniu zadania, trener proponuje, aby
uczestnicy w formie swobodnych wypowiedzi, biorgc pod uwage swoje
doswiadczenie, odpowiedzieli na pytanie: Ktore z powyzej wymienionych form
przekazu najbardziej preferowane sg przez klientéw i przez jakie kategorie oséb?
Czas realizacji ¢wiczenia - 25 min.

Trener w podsumowaniu ¢wiczenia zwraca uwage na te elementy, ktére majg wptyw
na wtasciwy dobdr form, m.in. takie jak: tres¢ przekazywanych informaciji, szybkosé,
z jakg powinna ukazac¢ sie informacja, trwatos¢ czy masowos$¢ informacji, a takze
preferencje odbiorcy informaciji.

Czas na podsumowanie - 10 min.

Ze wzgledu na fakt, iz jest to ostatnie ¢wiczenie z pierwszego tematu zaje¢ trener
powinien dokonac¢ cato$ciowego podsumowania omawianych zagadnien.
Czas na podsumowanie - 5 min.
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LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

TEMAT ZAJEC:
Temat 2: IDENTYFIKOWANIE SCIEZEK UCZENIA SIE/KSZTALCENIA
PROWADZACYCH DO UZYSKANIA KOMPETENCJI/KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH

ZAGADNIENIE:
Z2.1: Podstawowe pojecia z zakresu uczenia sie przez cate zycie (LLL)

W tej czesci zajeC trener powinien przygotowacC krotkg prezentacje dotyczaca
koncepcji uczenia sie przez cate zycie (Lifelong Learning — LLL). Nalezy zwrdcic
uwage na przyjecie przez Rade Ministrow dokumentu strategicznego
pn. ,Perspektywa uczenia sie przez cate” (bedgcego wyodrebniong czescig Strategii
Rozwoju Kapitatu Ludzkiego), w ktérym wskazane sg cele obejmujgce rézne obszary,
a szczegolnie mocno akcentowane jest ksztatcenie dorostych ze wzgledu na bardzo
niskie wskazniki uczestnictwa dorostych w edukac;ji.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.1: Lifelong Learning — LLL

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci definiowania
i rozrozniania poje¢ z zakresu uczenia sie przez cate zycie w kontekscie
podnoszenia kompetencji zawodowych.

Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: -

Opis ¢wiczenia:

Trener po dokonaniu wprowadzenia proponuje uczestnikom szkolenia krotkg
dyskusje nt. jak uczestnicy rozumiejg idee LLL i jej praktyczne wykorzystanie
w programach ksztatcenia i szkolenia prowadzgcych do uzyskania kwalifikaciji.

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

Trener podsumowujgc ¢wiczenie powinien podkresli¢, ze idea uczenia sie przez cate
zycie uznaje za wartosciowe wszystkie formy ksztatcenia/uczenia sie: w systemie
formalnym — w szkotach i uczelniach, w systemie pozaformalnym - pozaszkolnym
oraz uczenie sie nieformalne.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.2: Elementy struktury polskiego systemu edukacji oséb dorostych, poziomy
ksztatcenia zawodowego i dostawcy ustug edukacyjnych

Trener przystepujgc do c¢wiczenia powinien zrobi¢ wprowadzenie (mini wyktad)
dotyczace elementow systemu ksztatcenia osob dorostych, z uwzglednieniem zmian
ustawowych w dziedzinie ksztatcenia zawodowego wprowadzonych w 2012 r.

Czas na wprowadzenie — 10 min.
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LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.2: Edukacja dorostych - formy i rodzaje podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci identyfikowania
roznych form ksztatcenia ustawicznego umozliwiajgcego uzyskanie lub uzupetnienie
kwalifikacji zawodowych.

Czas ¢wiczenia: 55 min.

Srodki dydaktyczne: papier flipchart, tablica flipchart, markery 4 komplety,
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 622) —
4 egz., materiat dla kazdego uczestnika szkolenia.

Opis ¢wiczenia:

Trener informuje, ze zadaniem uczestnikow bedzie przygotowanie plakatu na temat

,Edukacja osob dorostych” oraz, ze c¢wiczenie zostanie przeprowadzone metodg

burzy mézgow.

Efektem pracy powinno by¢ wypetnienie plakatu pokazujgcego rézne mozliwosci

uczenia sie dorostych, ktéore umozliwiajg zdobywanie wiedzy, umiejetnosci

I kwalifikacji w systemie pozaszkolnym.

— Uczestnicy zapoznajg sie z materiatami pomocniczymi - patrz ,Srodki
dydaktyczne”.

— Uczestnicy zapisujg swoje propozycje na arkuszach flipchart [kazdy podany
przyktad powinien zostaC odpowiednio oznaczony poprzez przyczepienie literki
F (uczenie formalne), P (uczenie pozaformalne), N (uczenie nieformalne)].

Czas realizacji ¢wiczenia — 45 min.

W podsumowaniu ¢éwiczenia trenera powinien uporzgdkowac informacje dotyczace

podanych przez uczestnikdw form pozaszkolnych, zwréci¢ uwage na mozliwe do

uzyskania kwalifikacje uznane przez panstwo przepisami oswiatowymi i branzowymi.

Czas na podsumowanie — 10 min.

ZAGADNIENIE

Z2.3: Formy ksztalcenia/uczenia si¢ pozaszkolnego prowadzace do uzyskania
kwalifikacji, kompetencji i umiejetnosci zawodowych, w tym finansowane
z Funduszu Pracy

Trener przed przystgpieniem do <éwiczenia powinien zrobi¢ wprowadzenie
(mini wyktad) dotyczgce mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych poprzez
formy uczenia sie pozaszkolnego, m.in. oferowane przez urzad pracy, w tym zrodta
ich finansowania, a takze kwestie potwierdzania nabywanych umiejetnosci
praktycznych.

Czas na wprowadzenie — 25 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.3: Formy uczenia sie pozaszkolnego jako szansa podnoszenia
kompetencji zawodowych
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LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

Cel éwiczenia: nabycie przez uczestnikdw szklenia umiejetnosci identyfikowania
form ksztatcenia/uczenia sie pozaszkolnego prowadzacych do uzyskania
kompetencji (wiedzy i umiejetnosci) zawodowych lub kwalifikacji, oferowanych przez
urzad pracy, w tym finansowanych z réznych srodkow.

Czas ¢wiczenia: 65 min.

Srodki dydaktyczne: papier flipchart, tablica flipchart, markery 4 komplety, materiat
dla uczestnika szkolenia.

Opis éwiczenia:
Uczestnicy szkolenia przed przystgpieniem do wykonania d¢wiczenia powinni
zapoznaC¢ sie z materiatami dla uczestnika w czesci dotyczgcej ,Form
ksztatcenia/uczenia sie pozaszkolnego (...)".
Trener dzieli grupe na 4 zespoty. Kazdy zespot losuje po 2 karteczki, na ktorych sg
zapisane ponizsze pytania (na jednej karteczce 1 pytanie):
1) Ktére z form finansowanych przez urzad pracy mozna zaliczy¢ do uczenia sie
pozaszkolnego?
2) Kto z klientow urzedu pracy moze by¢ adresatem roéznych form uczenia sie
pozaszkolnego?
3) Co jest niezwlocznym obowigzkiem urzedu pracy po dokonaniu rejestracji
bezrobotnego przy kierowaniu go na dang forme uczenia sie pozaszkolnego?
4) Jakie korzysci majg osoby bezrobotne korzystajgce z form ksztatcenia/uczenia
sie pozaszkolnego (podac przyktad)?
5) Jak potwierdzane sg zdobyte kwalifikacje/kompetencie w ramach
wymienionych form pozaszkolnych?
6) Co to sg bony i z jakimi formami uczenia sie sg zwigzane?
Nastepnie trener informuje, ze kazdy zespdt zapisuje swoje odpowiedzi na papierze
flipchart i po zakonczeniu zadania prezentuje je na forum grupy.
Czas realizacji ¢wiczenia — 55 min.
Po zakonczeniu wszystkich prezentacji trener powinien usystematyzowac¢ wyniki
prezentacji i dokona¢ podsumowania, zwracajgc uwage na poprawnos¢ udzielonych
odpowiedzi i dokona¢ ewentualnych uzupetnien.
W podsumowaniu trener powinien tez zacheci¢ uczestnikdw szkolenia do
wykorzystywania w codziennej pracy informacji zawartych w materiale ,Pomoc dla
pracodawcow i ich pracownikow oferowana przez urzedy pracy i/lub finansowana
z Funduszu Pracy — Informator 2014”, MPIPS oraz w broszurach tematycznych,
stanowigcych uzupetnienie Informatora. Materiaty te stanowig uzyteczne
kompendium wiedzy, ktéra moze by¢ z powodzeniem wykorzystana w pracy
z klientem indywidualnym.
Czas na podsumowanie — 10 min.

ZAKONCZENIE SZKOLENIA:

1. Sesja pytan i odpowiedzi
2. Wypetnienie sprawdzianu.

Czas: ok. 0,5 godz.
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LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

INFORMACJA ZAWODOWA
— ROLA | ZNACZENIE INFORMACJI
W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH

SZKOLENIE
NR 4

MATERIALY DLA UCZESTNIKA SZKOLENIA:

SPIS TRESCI
| ZNACZENIE INFORMACJI ZAWODOWEJ | ZAWODOZNAWSTWA 22
" DLA PROJEKTOWANIA DZIALAN AKTYWIZACYJNYCH
Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz
zawodoznawstwa (m.in. praca, zawdd, zawody nadwyzkowe
1. 7 . P e . . . 22
i deficytowe, kwalifikacje, umiejetnosci, kompetencje, zadanie
zawodowe, specjalnos¢, stanowisko pracy)
2. Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrédta 26

Model przekazu informacji zawodowej: zrodta, nadawcy, tresc,
3. kanaty, kategorie odbiorcow oraz efekty przekazu informaciji 29
zawodowej w sytuacji planowania kariery zawodowej klienta

Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowe]

4. na potrzeby klientow 4l
IDENTYFIKOWANIE SCIEZEK UCZENIA SIE/KSZTALCENIA
. PROWADZACYCH DO UZYSKANIA KOMPETENCJI/KWALIFIKACJI 52
ZAWODOWYCH
1. Podstawowe pojecia z zakresu uczenia sie przez cate zycie (LLL) 52
Elementy struktury polskiego systemu edukacji, w tym edukacja osob
2. dorostych, poziomy ksztatcenia zawodowego i dostawcy ustug 57

edukacyjnych

Formy ksztatcenia/uczenia sie pozaszkolnego prowadzace do
3. uzyskania kwalifikacji zawodowych, kompetencji i umiejetnosci, w tym 63
finansowane z Funduszu Pracy



LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

W materiatach dla uczestnika szkolenia wykorzystano tresci z modufowych
programow szkolenia zawodowego, zakres pracy 11 Poradnictwo indywidualne -
stosowanie wybranych metod i narzedzi poradnictwa indywidualnego, JM.02
Dobieranie wybranych metod i narzedzi poradnictwa indywidualnego, JS.06
Informacja zawodowa w poradnictwie indywidualnym, dostepnych pod adresem:
http://www.kwalifikacje.praca.gov.pl.

I. ZNACZENIE INFORMACJI ~ ZAWODOWEJ I ZAWODOZNAWSTWA
DLA PROJEKTOWANIA DZIALAN AKTYWIZACYJNYCH

1. Podstawowe pojecia i definicje z zakresu informacji zawodowej oraz
zawodoznawstwa (m.in. praca, zawod, zawody nadwyzkowe i deficytowe,
kwalifikacje, umiejetnosci, kompetencje, zadanie zawodowe, specjalnos¢,
stanowisko pracy).

Podstawowe pojecia z zakresu zawodoznawstwa

Jednym z zadan zawodowych doradcy klienta w zakresie wspétpracy z klientem
indywidualnym jest udzielanie informacji zawodowej indywidualnej oraz
udostepnianie zasobow informacji zawodowej. W tym celu niezbedne jest wlasciwe
definiowanie, co najmniej podstawowych poje¢ z zakresu zawodoznawstwa
I informacji zawodowej.

Zawodoznawstwo jest interdyscyplinarng dziedzing nauki. Twodrcg i inicjatorem wielu
badan zawodoznawczych na potrzeby ksztatcenia zawodowego byt profesor
dr Tadeusz Nowacki. W jego ujeciu zawodoznawstwo obejmuje: historie podziatu
pracy, wspoétczesny podziat pracy, opisy zawoddw i charakterystyki zawodowe,
analize czynnosci zawodowych, warunkéw pracy i zadan pracowniczych. Badania
przeprowadzane na stanowiskach pracy i badania dokumentacji, okreslenie tresci
zadan zawodowych pozwalajg na ustalenie ukladow umiejetnosci zawodowych,
charakterystycznych dla badanego zawodu, charakterystyki zawodowej, ktora
stanowi jedng z podstaw doboru tresci ksztatcenia w szkotach zawodowych.
Zawodoznawstwo prowadzi do ustalenia ogolnokrajowej klasyfikacji zawodow
i budowania klasyfikacji zawodow szkolnych. W tym ujeciu zawodoznawstwo
wykracza poza wiedze o poszczegdlnych zawodach i traktowane jest, jako obszar
nauki prezentujgcy $wiat zawodow i ludzi w pracy zawodowej?.

Zawodoznawstwo postrzegane jest takze, jako zrodto informacji zawodowej, ktéra
jest podstawg racjonalnego wyboru zawodu i planowania kariery zawodowej.

W ujeciu wezszym, jest to wiedza o zawodach i czynnosciach zawodowych,
mozliwosciach uzyskania okreslonego zawodu oraz umiejetnosciach koniecznych
do wykonywania danego zawodu.

Cele i zadania zawodoznawstwa:
— gromadzenie ogolnej wiedzy o zawodach,
— opisywanie zawodow wedtug analizy czynnosci zawodowych, warunkéw pracy
i zadan pracowniczych,
— ustalanie zakresu wiedzy i umiejetnosci charakterystycznych dla

1 T. Nowacki, Leksykon pedagogiki pracy, Instytut Technologii Eksploatacji, Radom 2004.
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poszczegolnych zawodow,

— opracowywanie charakterystyk zawodowych,

— stata obserwacja i opis zmian w strukturze zawoddw pod wptywem
réznorodnych uwarunkowan,

— definiowanie poje¢ i termindw zwigzanych z praca.

Podstawowe pojecia zawodoznawstwa

Praca jest istotnym czynnikiem rozwoju cztowieka i elementem organizujgcym zycie
spofeczenstw i jednostek ze wzgledu na fakt, iz zajmuje 2/3 dorostego zycia.
Praca jest wiec szczegolng formg dziatalnosci cztowieka. R6zni sie od innych form
dziatania dwiema cechami. Po pierwsze wynik pracy jest spotecznie uzyteczny (stuzy
nie tylko jednostce). Po drugie motywacja do pracy ma charakter posredni, poniewaz
cel pracy jest dla cztowieka celem wtérnym. Jest srodkiem do celu pierwotnego,
jakim jest zaspokojenie okreslonej potrzeby?. W zaleznosci od danej dyscypliny
naukowej, praca pojmowana jest w rézny sposaéb.

Dziatalno$¢ cztowieka w procesach pracy mozna rozpatrywaé w dwoch aspektach?:

— aspekcie tresciowym: rodzaje dziatalnosci, jakie wykonuje cztowiek. W wyniku
postepujgcego podziatu pracy powstaty setki roznych zawodow.
Przyporzadkowanie jednostki do zawodu jest sprawg bardzo osobistg i istotng,
gdyz chodzi o psychologiczng specyfike wykonywania okreslonego rodzaju
dziatalnosci. Juz sam wybdér zawodu, o ile nie jest sprawg przypadku
lub nacisku, wskazuje na okreslone ukierunkowanie, na okreslone
zainteresowania i zamitowania,

— aspekcie sprawnosciowym: rozne osoby wykonujg czynnosci wolniej lub
szybciej, z btedami lub bez btedow, z mniejszg lub wiekszg trudnoscig. Jezeli
stopien sprawnosci wykonywania danej czynnosci jest wyzszy od
przecietnego wedtug wykresu Gaussa, to mozemy moéwi¢ o zdolnosciach
w danym kierunku. Kwestia udzialu w zdolno$ciach czynnika wrodzonego
i efektu ¢wiczenia stanowi sprawe otwartg, chociaz badacze zgadzajg sie,
ze obydwa czynniki odgrywajq istotng role.

Wskazujgc na ztozonos¢ i bogactwo problematyki pracy, nalezy stwierdzi¢, ze praca
stanowi zrodto zaspokajania potrzeb ludzkich, jest niezbednym warunkiem
egzystencji i rozwoju cztowieka, okreslajgc jego pozycje w spoteczenstwie.

Problematyka pracy, zarowno w teorii jak i praktyce, bywa tgczona z problematykag
zawodu. Pojecia pracy i zawodu Scisle wigzg sie ze sobg, lecz nie nalezy ich
traktowaé, jako synonimy. Zawéd, bowiem obejmuje konkretne rodzaje prac,
wykonywane przez okreslone grupy ludzi. Wsréd nich wystepuje specjalizacja
w okreslonych czynnosciach, ktéra prowadzi do specjalizacji rozmaitego rodzaju
konkretnych prac, co nazywamy zawodowym podziatem pracy.

Nie ma jednej definicji zawodu. Definicje zawodu zawierajgcg aspekty z réznych
dyscyplin naukowych mozna znalezé w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2014 r. poz. 1145)

2 J. Nowakowski, Cz. Szmidt, Praca ludzka w spofeczerstwie, w: Nauka o pracy, pod red.
J. Nowakowskiego, PWN, Warszawa 1981; B. Wiernek, Przedmiot socjologii i psychologii pracy,
w: Socjologia i psychologia pracy, pod red. J. Bugla, AGH, Krakéw 1994,

8 E. Rusek, Psychologiczne mechanizmy regulujgce dziatanie cztowieka, w: Socjologia i psychologia
pracy, pod red. J. Bugla, AGH, Krakow 1994.
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w czesci Objasnienia do struktury klasyfikacji (...), a takze w publikacji M. Gruzy,
T. Hordyjewicz, poswieconej stosowaniu tej klasyfikacji*. Zawéd to zbior zadan
(zespdt czynnoséci) wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczegdlne osoby (w tym
pracodawcéw lub  wramach jednoosobowej dziatalnosci  gospodarczej)
I wymagajgcych odpowiednich kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetenciji
spotecznych) zdobytych w toku ksztatcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrodto dochodow.

W praktyce funkcjonujg dwa pojecia zawodu: zawdd wyuczony i zawdd wykonywany.
Zawod wyuczony obejmuje zbidr wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
nabytych w toku uczenia sie i formalnie potwierdzonych swiadectwem lub dyplomem.
Zawod wykonywany jest tzw. zawodem gospodarczym, czyli wystepujgcym na rynku

pracy.

Zawod moze dzielic sie na specjalnosci. Specjalno$¢ jest pojeciem wezszym
od zawodu. Specjalnos¢ jest wynikiem podziatu i specjalizacji pracy w ramach
zawodu. Przyjmuje sie, ze specjalnos¢ obejmuje podstawowg wiedze i umiejetnosci
wymagane do wykonywania zadan w ramach danego zawodu oraz dodatkowe
umiejetnosci, wynikajgce ze specjalizowania sie w danej dziedzinie.

Stanowisko pracy to konkretne miejsce pracy w organizacji. Do prawidtowego
wykonywania pracy na danym stanowisku konieczne jest posiadanie przez
pracownika okreslonego zestawu kompetencji. Zarbwno w zawodzie, jak
I w specjalnosci mozna wyrozni¢ przynajmniej jedno lub wiecej stanowisk pracy.

W wyniku podziatu pracy kazdy zawodd rozni sie wykonywanymi zadaniami, na ktore
sktadajg sie poszczegolne czynnosci zawodowe.

Zadanie zawodowe to wycinek/etap pracy wynikajgcy z petnionych funkcji
I obowigzkdw, na ktory sktadajg sie okreslone czynnosci zmierzajgce do osiggniecia
celu. Zadanie wymaga oddziatywania pracownika m.in. na innych ludzi,
wyposazenie, zwierzeta, informacje, idee, dane, wydarzenia i warunki.

Umiejetnosci zawodowe to sprawdzona mozliwo$¢ wykonania réznego rodzaju
zadan w ramach zawodu (lub specjalnosci).

Kwalifikacja to okreslony zestaw efekidow uczenia sie zgodnych z ustalonymi
standardami, ktorych osiggniecie zostato formalnie potwierdzone przez upowazniong
instytucje®. Formalne potwierdzenie osiggniecia okreslonych efektow uczenia sie
polega na wydaniu odpowiedniego dokumentu (dyplomu, Swiadectwa, certyfikatu itp.)
przez uprawniong instytucje, po dokonaniu oceny efektdéw uczenia sie i stwierdzeniu,
ze efekty te odpowiadajg wymaganiom dla danej kwalifikacji (po walidacji)®.

Kompetencje to wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonac,
odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Kompetencje opisywane sg trzema
zbiorami: wiedzy, umiejetnosci oraz kompetenc;ji spotecznych.

4 M. Gruza, T. Hordyjewicz, Klasyfikacja zawodéw i specjalnoéci na potrzeby rynku pracy. Tworzenie
i stosowanie. MPIiPS, Warszawa 2014.

5 Definicja kwalifikacji jest zgodna z definicja podang w zatgczniku do zalecenia Parlamentu
Europejskiego i Rady z 23 kwietnia 2008 r. w sprawie ustanowienia europejskiej ramy kwalifikacji dla
uczenia sie przez cate zycie.

6 http://lwww.kwalifikacje.edu.pl/pl/slownik (09.09.2015r.)
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Zawod deficytowy to zawdd, na ktéry wystepuje na rynku pracy wyzsze
zapotrzebowanie niz liczba oséb poszukujgcych pracy w tym zawodzie’.

Zawod nadwyzkowy to zawdd, na ktéry wystepuje na rynku pracy mniejsze
zapotrzebowanie niz liczba oséb poszukujgcych pracy w tym zawodzie®.

Definicje i zakres informacji zawodowej

Jednym z najwazniejszych aspektéw planowania, w tym planowania kariery
zawodowej, jest podejmowanie decyzji w oparciu 0 aktualne i rzetelne informacje.
W owczesnym $Swiecie dostep do informacji jest powszechny a zakres sposobdéw/
narzedzi do jej przekazywania tak szeroki, ze staje sie adekwatny do potrzeb
I mozliwosci odbiorcow informaciji.

Stowo informacja pochodzi z jezyka tacinskiego (informatio) i oznacza wyobrazenie,
wizerunek, pomyst, wiadomosc¢, wiesé, nowine, szerzej — rzecz zakomunikowana,
zawiadomienie, komunikat, pouczenie, zakomunikowanie o czyms, dane, a takze
stanowisko lub tzw. okienko, ktére udziela informac;ji®.

Profesor T. Nowacki podkresla, ze w rozwoju teorii informacja postrzegana jest
rowniez, jako: 1) proces (informowanie); 2) czynnik, dzieki ktéremu cziowiek
lub maszyna mogg przeprowadzac¢ bardziej sprawne celowe dziatania (jednostkg
takiej informaciji jest bit); 3) stan uktadu (w fizyce)°.

Wiedza potrzebna jednostce w planowaniu drogi zawodowej, poszukiwaniu
zatrudnienia, adaptacji zawodowej zostata nazwana informacjag zawodowa.
W literaturze przedmiotu mozna znalez¢ kilka definicji informacji zawodowe;j.
S. Sears uznat, ze informacje zwigzane ze swiatem pracy, ktére majg zostaé
wykorzystane w procesie kariery zawodowej, wtgczajgc w to wiadomosci z zakresu
edukacji i zatrudnienia, a takze informacje psychospoteczne zwigzane
Z pracg, np. dostepnosci szkolen, charakteru pracy i statusu pracownika w réznych
zawodach?'?.

Dr K. Lelinska sgdzi, iz informacja zawodowa to zbiér danych potrzebnych jednostce
do podejmowania kolejnych decyzji edukacyjnych, zawodowych oraz wejscia
na rynek pracy — decyzji zwigzanych z zatrudnieniem??,

Informacja zawodowa powinna by¢ traktowana szeroko i dotyczy¢ wszelkiej wiedzy
pozwalajgcej jednostce dobrze przygotowa¢ sie do funkcjonowania w pracy
zawodowej oraz funkcjonowac w niej.

Informacja jest wazna woéwczas, kiedy jest gromadzona, selekcjonowana,
przetwarzana i upowszechniana, a jej tresci sg aktualne, zrozumiate i dostepne.

Doradca klienta wspierajgc klienta w podejmowaniu decyzji edukacyjnych
I zawodowych powinien postugiwac sie czterema rodzajami informaciji:

" Na podstawie: Nowa metodologia prowadzenia monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych
na lokalnym rynku pracy, Instytut Nauk Spoteczno-Ekonomicznych, £6dz 2012.

8 Tamze.

° N. Grodzicka, Informacja zawodowa, Zeszyty Informacyjno-Metodyczne Doradcy Zawodowego —
Zeszyt Nr 31, Warszawa 2005.

10 T, Nowacki, Leksykon pedagogiki pracy, Instytut Technologii Eksploatacji, Radom 2004.

11 S, Sears, cyt. za S.T. Gladding, Poradnictwo zawodowe — zajecie wszechstronne, UP, Warszawa
1994.

12 K. Lelinska, Zawodoznawstwo w planowaniu kariery, KG OHP, Warszawa 2006.
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- o0 _kliencie: jego zainteresowaniach, uzdolnieniach, temperamencie, cechach
charakteru, stanie zdrowia.
Informacje o sobie samym sg niezwykle wazne, aby kazdy z klientow byt
w stanie zrozumie¢ indywidualne znaczenie otrzymywanych danych.
Niezbedny jest trafny obraz wtasnych mocnych i stabych stron, akceptowany
przez nich samych, dotyczacy zaréwno sfery poznawczej, jak i niezwigzane;j
z poznawaniem, aby w petni zdawali sobie sprawe z wartosci informacji
dotyczgcych swiata pracy i edukacji. Muszg byC¢ oni sSwiadomi swoich
zroznicowanych zdolnosci, zainteresowan, wyznawanych wartosci oraz
postaw wobec uczenia sie i pracy. Tylko wtedy mogg naprawde ocenic
wartos¢ otrzymywanych informaciji,

- 0_zawodach: zadaniach i czynnosciach, warunkach i $rodowisku pracy,
wymaganiach, jakie stawia zawdd kandydatom na pracownikéw (w tym
o pozadanych kwalifikacjach/kompetencjach), o mozliwosciach zatrudnienia
na lokalnym rynku pracy w danym zawodzie, warunkach pracy, mozliwosciach
awansu i doskonalenia zawodowego, przekwalifikowania sie w przypadku
utraty pracy badz trudnosci w znalezieniu jej, przeciwwskazaniach do
wykonywania zawodu,

- o0 _mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia zawodowego: odnos$nie poziomu
ksztatcenia, typow i rodzajow szkdt, w ktdérych mozna uzyskac kwalifikacje
w preferowanym zawodzie, mozliwosciach dalszego ksztatcenia,
doksztatcania i doskonalenia, egzamindw, kierunkéw studiow, tematyki
szkolen i kurséw, instytucji szkoleniowych, programoéw i szkoleh modutowych,

- o _rynku pracy i mozliwosciach zatrudnienia: instytucjach, organizacjach
| zaktadach pracy, w ktéorych mozna znalez¢ zatrudnienie, wymaganiach
pracodawcow, sposobach poszukiwania pracy, tendencjach na rynku pracy,
w tym informacje dotyczace:
e zawodow nadwyzkowych i deficytowych,
e prawa pracy,
e uregulowahn prawnych zwigzanych z bezrobociem i systemem

ubezpieczen spotecznych,

e zasad obowigzujgcych przy rekrutacji i selekcji kandydatow,
e programow wspierajgcych osoby w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy?®.

2. Cele i zakresy informacji zawodowej i jej zrodta.

Prawidfowe informacje sprzyjajqg podejmowaniu prawidfowej decyzji,
(choé oczywiscie nie przesadzaja tego), btedne tzn. niekompletne,
nierzetelne, nieobiektywne, nieaktualne, niezrozumiate dla odbiorcy
lub przez niego nieakceptowane powodujg podejmowanie decyzji

czesto sprzecznych z interesem jednostki, a takze spoteczenstwa
W. Rachalska, 1994

13 Na podstawie: K. Lelinska, Zawodoznawstwo w planowaniu kariery, KG OHP, Warszawa 2006.
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Celem informacji zawodowej jest wspieranie czynnosci podejmowania
racjonalnych decyzji*. Kazda decyzja to odpowiednio przetworzona informacja, stad
wazne jest przekazywanie, ludziom miodym i dorostym, takich informacji, ktére
wzbogacityby ich wiedze o sobie samym, mozliwych wyborach i wlasciwym dziataniu.
Informacje zawodowe wykorzystuje sie podczas pracy z klientem oraz
poza bezposrednim kontaktem klienta z doradca.

Doradca klienta — niezaleznie od miejsca pracy — powinien korzysta¢ z zasobow
informacji zawodowej dla skutecznej pomocy w ksztattowaniu u klienta umiejetnosci
podejmowania decyzji. Dostarczanie informacji stanowi, zatem zasadniczy czynnik
wptywajgcy na podejmowanie decyzji w roznych sytuacjach zyciowych. Ze wzgledu
na réznorodnosc¢ odbiorcow, zbiory informacji zawodowej powinny byé prezentowane
w réznych formach.

Doradca poprzez udzielanie informacji stawia sobie okreslone cele:
— zZmiana postawy radzgcego sie wobec koniecznosci np. zmiany zawodu,
— zmiana aktywnosci klienta na rynku pracy,
— zmiana preferencji, co do ksztatcenia lub zatrudnienia na bardziej realng
w sytuacji radzgcego sie.

Informacja zawodowa to kompleks zagadnien poczgwszy od wiedzy o cziowieku,
determinantach podejmowania decyzji zawodowych (i zatrudnieniowych), poprzez
wiedze o zawodach, az do obszaréw zwigzanych z motywowaniem do aktywnosci
w poszukiwaniu zatrudnienia i nauczaniem poruszania sie po rynku pracy.

Wiasciwy zasob informaciji sprzyja poznaniu réznorodnych mozliwosci wyboru drogi
rozwoju zawodowego. Istotne jest przekazywanie osobom podejmujacym decyzje
zawodowe informacji zaréwno o charakterze ilosciowym, jak i jakosciowym.

Charakterystyczne elementy informacji zawodowej:
— to zbidér wiadomosci zwigzanych ze $wiatem pracy (informacje o zawodach,
edukaciji i rynku pracy),
— sg wykorzystywane w procesie podejmowania decyzji zawodowych,
— sg gromadzone w réznorodnych formach,
— sg upowszechniane réznymi kanatami np. przez srodki masowego przekazu,
instytucje.

Zrédta informacji

Zrbdta informaciji mozna podzielié na 4 gtéwne strumienie wg tresci:

Mozliwosci Swiat Rynek Inne
ksztalcenia zawodow pracy

Jako najwazniejsze, dla doradcy klienta, instytucjonalne zrédta informacii to:
— ministerstwa i jednostki im podlegte,
— Centrum Metodyczne Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej,
— poradnie psychologiczno-pedagogiczne,

14 Na podstawie: R. Parzecki, Zwrotne informacje zawodowe w sytuacji podejmowania decyzji
i korzystania z poradnictwa zawodowego, Studia Gdanskie, Wizje i rzeczywistos¢, t. VI, Gdansk
2011.
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urzedy wojewddzkie, urzedy gmin, urzedy miejskie,
kuratoria oswiaty,

Gtéwny Urzad Statystyczny,

wojewodzkie i powiatowe urzedy pracy,

krajowe osrodki badawcze,

pracodawcy,

inne instytucje.

Istotnym Zrodiem informacji sg takze media — TV, radio, prasa, Internet.

Przyktadowe zasoby informacji zawodowej:

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci,

Przewodnik po zawodach,

Teczki informacji o zawodach,

Ulotki z opisem zawodow,

Filmy o zawodach,

Filmy instruktazowe (np. Rozmowa wstepna, Negocjacje ptacowe),

Standardy kwalifikacji/lkompetencji zawodowych,

Programy komputerowe wspomagajgce podejmowanie decyzji (np. Spacery
po zawodach),

Informatory o szkofach i uczelniach,

Wykaz placowek edukacyjnych i szkoleniowych,

Wykaz zaktadoéw pracy chronionej,

Wykaz agencji zatrudnienia,

Przewodniki dla studentow i absolwentéw,

Katalog branzowy firm,

Czasopisma specjalistyczne (np. Cogito, Charaktery, Personel i Zarzgdzanie),
Poradniki, broszury pomocne przy poszukiwaniu pracy w kraju i za granica,
Wzory dokumentéw aplikacyjnych: zyciorys zawodowy, list motywacyjny,
Europass,

Oferty pracy z gazet lokalnych i ogélnokrajowych,

Raporty z badan pracodawcéw i ofert pracy przygotowane w ramach projektu
Bilans Kapitatu Ludzkiego,

Raporty z analiz prognoz zatrudnienia,

Raporty monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

Badania wojewoddzkich urzedow pracy na temat mozliwosci zatrudnienia
na regionalnym rynku pracy,

Informacje o szkoleniach objetych dofinansowaniem z Unii Europejskiej,

Akty prawne (ustawy, rozporzagdzenia etc.).

Internetowe zrodta informaciji zawodowej:

http://bkl.parp.gov.pl - strona prezentujgca m.in. Raporty z badan
pracodawcow i ofert pracy przygotowane w ramach projektu Bilans Kapitatu
Ludzkiego,

https://www.prognozowaniezatrudnienia.pl - strona prezentujgca m.in. Raporty
z analiz prognoz zatrudnienia,

http://www.kwalifikacje.edu.pl - strona zawiera informacje dotyczgce dziatan
porzadkujgcych system kwalifikacji w Polsce, Polskiej Ramy Kwalifikacji i Ram
Sektorowych,

http://europass.org.pl - narzedzie pozwalajgce zaprezentowaC umiejetnosci
i kwalifikacje w sposéb jasny i zrozumiaty w catej Europie,
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— http://www.eurodesk.pl - europejska sie¢ informacyjna dla mtodziezy i oséb
pracujgcych z mtodziezg,

— http://www.parp.gov.pl/rejestr-uslug-rozwojowych - strona zawiera informacje
na temat Rejestru Ustug Rozwojowych,

— https://lec.europa.eu/epale/pl - ePlatforma na rzecz uczenia sie dorostych
w Europie,

— https://ec.europa.eu/esco/home - Europejska Klasyfikacja Umiejetnosci,
Kompetencji, Kwalifikacji i Zawodow,

— https://lwww.mpips.gov.pl,

— http://psz.praca.gov.pl - wortal publicznych stuzb zatrudnienia,

— http://eurodoradztwo.praca.gov.pl,

— http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-
ispecjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow - baza opisow zawoddw,

— http://zielonalinia.gov.pl,

— http://bip.kprm.gov.pl,

— pl.jobrapido.com,

—  www.pracuj.pl,

— www.gazetapraca.pl,

— https://lwww.infopraca.pl,

— http://otopraca.pl,

— www.kluczdokariery.pl,

— http://www.gumtree.pl,

— http://www.strefapracy.eu.

W oddziatywaniu informacyjnym wspierajgcym planowanie kariery zawodowej wazng
role spetniajg zbiory i zasoby informacyjne, umiejetnos¢ korzystania z nich oraz
wiedza dotyczgca sposobow docierania do informacji. Rzetelna informacja wspiera
plan dziatania klienta i wptywa znaczgco na swiadome dokonywanie przez niego
trafnych wyboréw zawodowych.

Sprawowanie funkcji doradcy klienta, wymaga posiadania zaréwno wiedzy
i umiejetnosci korzystania z zasobow informacyjnych, jak i dysponowania zapleczem
informacyjnym.

3. Model przekazu informacji zawodowej: zrédta, nadawcy, tres¢, kanaly,
kategorie odbiorcéw oraz efekty przekazu informacji zawodowej w sytuacji
planowania kariery zawodowej klienta.

W $wietle Psychologicznej Teorii Decyzji J.D. Brossa®®:
— Wszystkie decyzje, ktore podejmujemy w codziennym zyciu podlegajg tym
samym prawom - dotyczy to réwniez decyzji edukacyjnych i zawodowych;
— Kazdy dokonywany przez jednostke wybdr wymaga posiadania przez nig
okreslonego zasobu informaciji;
— Informacja jest ,paliwem” dla dokonywanych wyboréw - decyzja jest zatem
odpowiednio przetworzong informacja;

15 K. Lelinska, Zawodoznawstwo w planowaniu kariery, KG OHP, Warszawa 2006.
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— Dostarczanie jednostkom informacji jest jednym z istotnych warunkow
zmniejszenia ryzyka i niepewnosci, jakie towarzyszg kazdemu z nas przy
dokonywaniu zyciowych wyborow;

— Informacjom przypisuje sie dziatanie regulujgce zachowanie jednostki lub jego
modyfikacje.

Role czynnika informacji mozna przestawi¢ za pomocg nastepujgcego schematu:
Dane — Informacje =———» Decyzja —2 Wynik (realizacja decyzji)

Aby wiec poinformowac kogos o czyms, udzieli¢ mu wskazoéwki, zakomunikowac cos,
musi istnie¢ klasyczny ukfad komunikacyjny: nadawca - przekaz - odbiorca.
W tym uktadzie:

— osobe nadajgcg nazywa sie informatorem,

— osobe, do ktorej kierowana jest informacja nadawca,

— informowanym lub informujgcym sie odbiorca.
Pomiedzy tymi osobami zachodzi proces, ktory nazywa sie przekazem
informacyjnym.

Model Procesu Informowania

W $wietle teorii H.D. Lasswella®, amerykanskiego socjologa, przekaz informacji jest
procesem informacyjnym, w ktérym wyréznit nastepujgce elementy:

— ZRODLA INFORMACJI

— NADAWCY INFORMACJI

- TRESCI INFORMACJI

— KANALY (NOSNIKI) PRZEKAZU INFORMACJI

— ODBIORCY INFORMACJI

— EFEKTY PRZEKAZU INFORMACJI

Zrédta _informacji to najczeéciej réznego rodzaju zbiory informacji zawarte
w charakterystykach i opisach zawoddéw, obserwacja czynnosci ludzi pracujgcych
w okreslonych  zawodach, literatura fachowa, internetowe bazy danych
oraz doswiadczenia przed zawodowe i zawodowe jednostki. Sg to zaréwno
dokumenty, osoby lub instytucje, jak i systemy, miejsca, organizacje, spotkania itp.,
w ktérych powstaje, znajduje sie lub jest udostepniana informacja.

Obecnie gtownymi nosnikami informacji naukowej sg nosniki elektroniczne,
choC — w przypadku zrédet w jezyku polskim — nie nalezy zapominac, ze wiele z nich
ma w dalszym ciggu tradycyjng forme drukowana.

Nadawcy informacji to profesjonalni doradcy, nauczyciele oraz nieprofesjonalni
doradcy - rodzice, koledzy czy znajomi, ktorzy intencjonalnie lub przypadkowo
przekazujg jednostce informacje o0 zawodach, mozliwosciach ksztafcenia,
zatrudnienia itp.

Tres$¢ informacji jest uwazana za najwazniejszy czynnik skutecznosci oddziatywania.
Jezeli mechanizm podejmowania decyzji ma funkcjonowac sprawnie, ,surowiec musi
by¢ w dobrym gatunku”. Tres$¢ informacji zawodowej to produkty informacyjne, ktére
powinny sie charakteryzowac¢ nastepujagcymi cechami:

— trafnosé, doktadnosé, kompletnosc,

16 Tamze.
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— rzetelnosc,

— przejrzystosc,

— aktualnosg,

— mozliwos¢ ich wykorzystania,

— znaczenie dla rozwigzywania indywidualnych problemow,

— pobudzanie zainteresowania i motywacji,

— racjonalnosc¢ (stosunek kosztow do korzysci).

Kanaty (noéniki) przekazu informaciji to metody i formy przekazu informacji, odbioru

danych, ich przetwarzania i odtwarzania. Najczestszymi formami przekazu informac;ji

sa:

— proste formy drukowane: ulotki, plakaty, poradniki, skrocone opisy zawodéw;

- ztozone formy drukowane: ksigzki zawierajgce petne charakterystyki zawodéw,
przewodniki, informatory, teczki informacji o zawodach, scenariusze zajec,
treningi i warsztaty poswiecone wiedzy o zawodach i o sobie;

— multimedialne: filmy, audycje radiowe i TV, zdjecia, animacje, prezentacje;

— programy komputerowe pomagajgce w zdobyciu umiejetnosci sprzyjajgcych
znalezieniu miejsca nauki lub pracy oraz programy wspierajgce podejmowanie
indywidualnych decyzji zawodowych, programy do ksztattowania umiejetnosci
samooceny mozliwosci psychofizycznych;

— internetowe bazy danych o edukacji i rynku pracy.

Przy planowaniu dystrybucji uwzgledni¢ nalezy specyfike samego produktu (réznie

dystrybuowaé bedziemy ulotke, informator czy tez film) oraz docelowg grupe

odbiorcéw. Uwzgledni¢ trzeba rowniez preferencje odbiorcow — jedni wolg ulotki, inni
monografie; jedni wolg tekst, inni wolg film, a jeszcze inni — Internet. Pomimo
ogromnej aktualnie mody na Internet z pewnoscig nie jest on cudownym
rozwigzaniem i panaceum. Ma mnéstwo cech pozytywnych (i uzytkowych,

i ekonomicznych), lecz zawsze pozostanie jednym z wielu medidw do przekazu

informaciji.

Odbiorcy informaciji to jednostki w réznym wieku podejmujgce czgstkowe decyzje

wyboru zawodu, szkoty lub pracy.

Najwazniejszg kwestig jest odpowiedni moment, w ktérym nalezy sie wigczyc

w proces informacyjny. Zalezy to od dojrzatosci decyzyjnej Kklienta, ktorg

J.P. Sampson okresla, jako wielko$¢ kluczowg w korzystaniu z systeméw

informacyjnych'’. Wynikajg z niej przedsiewziecia dotyczgce udzielania pomocy

klientowi uzaleznione od indywidualnych ograniczeh. Sg to deficyty nazywane
ograniczeniami informacyjnymi osoby radzgcej sie. Zachodzg one wowczas, gdy
jednostka:

— nie moze jednoznacznie zdefiniowa¢ swojego problemu zawodowego i dlatego
nie moze okresli¢, jakich specyficznych informacji potrzebuje,

— nie ma wystarczajgcej wiedzy na temat oferty informacyjne;,

— jest przyttoczona informacjami, ktorych ilos¢ przekracza jej mozliwosci
percepcyjne,

— ma problemy ze znalezieniem informacji adekwatnych do jej potrzeb,

— Jjest niepewna, co do tego, jak najlepiej wykorzysta¢ przekazane informacje
do rozwigzania problemu,

17 Nowe trendy w poradnictwie zawodowym u progu XXI wieku - Zeszyty Informacyjno-Metodyczne
Doradcy Zawodowego — Zeszyt 23, Warszawa 2003.
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— nie rozumie systematyki informacji przekazywanych w systemach informacyjnych
(np. na stronach internetowych), traci motywacje i przedwczesnie zrywa kontakt
z systemem informacyjnym.
Efekt przekazu informaciji to przyjecie i przyswojenie informacji, zdobycie okreslone;j
wiedzy i umiejetnosci; zmiana postaw warunkujgcych okreslone zachowanie,
w wyniku, czego jednostka podejmuje okreslong decyzje.
Efekty przekazu informacyjnego zalezg od diagnozy dojrzato$ci decyzyjnej klienta,
jego motywacji do pozyskiwania informacji oraz od jakosci dostarczanej informacji.
Wszystkie elementy procesu informacyjnego sg ze sobg $Scisle powigzane
i wzajemnie z siebie wynikajg. Kazdy z nich wptywa na skutecznos$ci przekazu i jest
obwarowany szeregiem warunkow, jakie powinien spemic.
Najwazniejszym z nich wydaje sie koniecznosc tworzenia rzetelnego, wiarygodnego
i ciggle aktualizowanego zbioru informacji zawodowej, z ktérej nadawcy czerpig
tresci, stosujgc okreslone metody przekazu za pomocg réoznych kanatow. Wiasciwy
zasoOb informacji zawodowej sprzyja poznaniu réznorodnych mozliwosci wyboru
kierunkéw ksztatcenia, poziomu i typu szkoty, miejsca zatrudnienia, szkolenia
dajgcego nowe mozliwosci zatrudnienia itp. Znajomos$¢ zawoddw, warunkow pracy,
potrzeb rynku pracy zwieksza szanse jednostki na dokonanie trafnych czgstkowych
decyzji podejmowanych na réznych etapach rozwoju zawodowego?8.

Proces informacyijny czyli specyficzne interakcie komunikacyjne pomiedzy doradcg
a klientem z wykorzystaniem zbioréw produktéw informacyjnych

W procesie przekazywania informacji, wazna jest zarébwno wiedza merytoryczna,
rozumienie potrzeb informacyjnych radzgcego sie, umiejetnos¢ okreslania deficytow
(ograniczenh informacyjnych) klienta, jak i bezstronnos¢ przekazu, pozbawiona emoc;ji
interpersonalnych.

Jak twierdzg psychologowie, stan poinformowania wplywa na aktywnosé
cztowieka. Motywacjg do zdobywania informacji jest luka informacyjna, ktéra
wytwarza sie miedzy informacjami petnymi a dostepnymi.

Wypetnianie owej luki i przerw w srodku systemow informacyjnych nazywa sie
w psychologii interpolacjg, natomiast odkrycie brakujgcego zakonczenia ukfadu
- ekstrapolacja.

Tak wiec, ze wzgledu na charakter luki informacyjnej, osoba wybierajgca zawdd,
badz rozwigzujgca inny problem, moze podjgé z pomocg doradcy klienta dziatania
interpolacyjne lub ekstrapolacyjne.

Informacja powinna by¢ dobierana zgodnie
z zapotrzebowaniem klientéw

W procesie przekazywania informacji bardzo waznym czynnikiem jest wiedza
doradcy klienta o odbiorcach. Informacje, bowiem nie mogg byC¢ sprzeczne zich
wyobrazeniami i oczekiwaniami, poniewaz bedg wtedy odrzucone. Wazne jest, aby
odbiorcy mieli zaufanie do informatora, bo jest to réwniez warunek przyswajania

18 N. Grodzicka, Informacja Zawodowa, Zeszyty Informacyjno-Metodyczne Doradcy Zawodowego
— Zeszyt Nr 31, Warszawa 2005.
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informacji. Jezeli doradca klienta chce by¢ dobrym informatorem, musi by¢ sam
dobrze poinformowany oraz kompetentny.

Rodzaje informacii:

Rodzaje informacji
wizualne stuchowe Audiowizualne
. — opisy zawoddéw ) i filmy na réznych
Informacije — zdjecia i plansze hagrania audio nosnikach
trwate — informatory programy
segregatorowe komputerowe
— programy komputerowe multimedialne
— podreczniki
. — artykuty, doniesienia — reportaze radiowe ,
Informacje prasowe ~  wyklady audycje TV
ulotne — plakaty - dyzury telefoniczne psychodramy
- ulotki
— druki promocyjno-
reklamowe

Ze wzgledu na rodzaj tresci K. Lelinska dzieli informacje na: ogdlne, informacje
0 zawodach oraz informacje o sobie. Do metod stuzgcych przekazywaniu informac;ji
zaliczy¢ mozna:

- opis stowny — wyktad, pogadanka, prezentacja - referat,

- pokaz — prezentacja wykreséw, diagramoéw, rysunkéw poglgdowych na foliach

badz slajdach, filmy o zawodach, rynku pracy itp.,

- obserwacja — wycieczki do zaktadu pracy, filmy o zawodach,

- dzialalnos$¢ praktyczna — praktyki, ¢wiczenia, dramy.
Autorka w odréznieniu od innych, do informacji zawodowych zalicza, obok informacji
o zawodach i rynku pracy, takze informacje o wybierajgcym zawdéd - radzgcym sie.
Do metod pozyskiwania informacji o radzgcym sie zalicza: obserwacje, wywiad,
rozmowe, badania testowe i badania lekarskie. Takie stanowisko i podejscie
do informacji zawodowe;j jest bardzo rzadkie w polskiej literaturze. Uznac¢ je trzeba
jednak za wazne.

Rola czynnikéw wptywajacych na przyswajanie informacji zawodowej

Wedtug J.P. Sampsona bezposrednie wigczenie sie w proces informacyjny zalezy
od ,dojrzatosci decyzyjnej” klienta, ktorg okresla, jako wielkos¢ kluczowg
w korzystaniu z systemow informacyjnych. Wynikajg 2z niej bezposrednie
przedsiewziecia pomocowe uzaleznione od indywidualnych ograniczen. Sg to
stwierdzone u Kklienta deficyty, przez niektorych teoretykow nazywane
,ograniczeniami informacyjnymi radzgcego sie”.

Ograniczenia te zachodzg wéwczas, kiedy klient:

— nie moze jednoznacznie zdefiniowa¢ swojego problemu zawodowego i dlatego
nie moze okresli¢, jakich specyficznych informacji potrzebuje,

— nie ma wystarczajgcej wiedzy na temat oferty informacyjne;,

— jest przyttoczony oferowanymi informacjami, ktérych ilos¢ przekracza jego
zdolnosci percepcyjne,

— nie potrafi wyselekcjonowac¢ informacji adekwatnych do jego potrzeb,
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— jest niepewny tego, jak moze najlepiej spozytkowac informacje dla rozwigzania
wtasnego problemu,

— nie moze zrozumie¢ systematyki oferty informacyjnej,

— nie znajduje dojscia do odpowiednich zrodet w ofercie informacyjnej,

— traci motywacje i przedwczesnie zrywa kontakt z systemem informacyjnym.

Przeszkody w procesie odbioru informacji

Dysonans poznawczy*®
Przy przekazywaniu informacji nalezy uwzgledni¢ pewne zasady rzadzace
zachowaniem sie odbiorcéw informaciji.

Zasady te sg wyznaczone przez mechanizmy kierujgce percepcjg odbiorcow przez
systemy wartosci, jakie preferujg. Dotychczas zgromadzone informacje egzystujg
w pamieci czlowieka, jako pewien system tworzgcy obraz rzeczywistoSci.
Stwierdzenia, ktore potwierdzajg wtasne oczekiwania i stereotypy sg utrwalane
tatwiej. Istnieje natomiast powszechna tendencja do redukowania rozbieznosci
miedzy tym, co cztowiek wie i w co wierzy, a tym, czego sie dowiaduje i co do niego
dociera.

Gdy obraz rzeczywistosci — owo wazne dobro — zostaje zagrozone powstaje
dysonans i jest tym wiekszy, im zagrozone przekonanie jest wazniejsze, lub im
wiecej przemawia za nowg informacjg, lub wiecej dotychczasowych przekonan
podlega zagrozeniu.

W tej sytuacji cztowiek ma do wyboru dwie mozliwosci albo przyja¢ do wiadomosci
odebrang informacje i przekonstruowaé dotychczasowy obraz, albo zachowaé
sie tak, jakby informacja nie zostata odebrana, ocali¢ posiadane dotychczas dobro,
a te informacje zaktécajgcg réwnowage usung¢ z pamieci.

Dazenie do stanu rownowagi — mechanizm homeostazy — nie pozostawia innego
wyboru.

Zaleznie jednak od tego, jak waznej dziedziny dotyczy informacja, jak jest
przekonywujgca, do jak wielkiego wysitku zmusza reakcja moze byc¢ rézna.

Jezeli dysonans jest duzy reakcja kieruje sie zwykle przeciwko informacji, jezeli
mniejszy — moze dojs¢ do odpowiednich zmian w obronie rzeczywistosci, np. gdy
doradca w trakcie rozmowy doradczej poprzez przekaz pewnych informacji:

- oczekuje od klienta zmiany dotychczasowych zachowan Ilub podijecia

dodatkowych dziatan,

- sugeruje zmiane postepowania i bardziej aktywng postawe,
co czesto wywotuje u niego obawe przed poczuciem dyskomfortu (trzeba co$
zmienic), strach, nieche¢ przed zmiang, przed odrzuceniem, przed utratg mozliwosci
wptywu na swoje zycie, niechec przed odkryciem sie — a gtdbwnym motorem dziatania
jest utrzymanie homeostazy.

Emocije

Rekcje emocjonalne: gniew, odruchy obronne, nienawis¢, zazdros¢, lek, zaktopotanie
wptywajg na zrozumienie komunikatow.

19 Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego Nr 3, Urzad Pracy, Warszawa 1994.
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Jednostka zagrozona utratg pracy, prestizu, wladzy czy pieniedzy moze utraci¢
zdolnos¢ oceny tresci otrzymywanych informacji i reagowa¢ na nie obronnie
lub agresywnie.

Nieufnosé

Wiarygodnos¢ komunikatu (informacji) jest uzalezniona w znacznym stopniu
od wiarygodnosci nadawcy w pojeciu odbiorcy.

Wiarygodnos¢ zalezy od wielu czynnikdw, a zwtaszcza od:

- pozycji stuzbowej nadawcy,

- postrzegania przez odbiorcéw charakteru i uczciwosci nadawcy,

- wiedzy i doswiadczenia nadawcy w przekazywaniu komunikatu,

- wzajemnych relacji miedzy odbiorcg i nadawcg (czy przyjazne kontakty, czy
niechec¢ do wspotpracy),

- postrzegania nadawcy jako osoby kompetentnej, godnej zaufania i dbajgcej
o dobro odbiorcy.

Odbioér informaciji
Preferowana Modalno$¢ Sensoryczna?®

Preferowana Modalno$¢ Sensoryczna okresla dominujgcy kanat percepcji danych
zewnetrznych.

Kazdy z nas faworyzuje jeden ze zmystéw: dotyk, wzrok lub stuch. W zaleznosci od
tej preferencji bedziemy zwracali wiekszg uwage na pewne rodzaje informacji
kosztem niedostrzegania czy pomniejszania wagi danych pochodzacych z innych
zrodet.

Osoby preferujgce wizualny odbidr swiata spontanicznie myslg obrazami, uzywaja
okreslen nasyconych odwotaniami do danych wzrokowych w rodzaju: ,obserwuje ...”,
,dostrzegam, ze ...”, ,tak, jak to wyglada ...”, czy malarskich metafor podkreslajgcych
kolory czy formy — ,przejrzysta sytuacja”, ,wyrazna perspektywa”.

W mysleniu ludzi o nastawieniu wizualnym dominuje nastepowanie po sobie
statycznych wizji (obrazéw). W trakcie rozmowy kazda przeszkoda uniemozliwiajgca
kontakt wzrokowy bedzie w nich wywotywaé dyskomfort i rozpraszaé uwage. Ludzie
preferujgcy doznania wzrokowe majg skionno$¢ do drobiazgowego opisywania
sytuacji i zdarzen.

Jednostki wyczulone na wrazenia stuchowe nawykowo kojarzg zdarzenia i ludzi
z dzwiekami i muzykg. W ich stownictwie znacznie czesciej niz u innych ludzi
pojawiajg sie takie okreslenia jak: ,to mi nic nie méwi...”, ,wiele szumu o nic...”,
,gtosne wydarzenie...” itp.

Ludzie tego rodzaju rzadziej od innych nawigzujg kontakt wzrokowy.

| wreszcie osoby, ktdérych dominujgcym sposobem percepcji jest przyswajanie
wrazen kinestetycznych, tatwo ujmujg sytuacje, ludzi i rzeczy w ruchu.
W ich wypowiedziach spotykamy okreslenia w rodzaju: ,sprawy biegna...”, ,idziemy
w dobrym kierunku...”, oraz pojecia odnoszgce sie do doznan, odczuC i wrazen
(,czuje”, ,pamietam”, ,boleje”), bowiem czesciej od innych uzewnetrzniajg to, czego

doswiadczajg. Prowadzenie rozmowy w niewygodnym otoczeniu fizycznym wptywa

20 K. kecki, A. Széstak, Komunikacja interpersonalna w pracy socjalnej, Wyd. ,Slgsk”, Katowice 1999.
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nie tylko na ich doznania kinestetyczno-dotykowe, ale rozpoznajemy to w napieciu
ciata, pobudzonej mimice czy emocjonalnym tonie gtosu.

Preferowana Forma Ekspresji — odnosi sie z kolei do stylu wyrazania
i przekazywania informacji. Formy ekspresji mozna analizowa¢ w dwoch grupach:
srodkéw jezykowych i zachowan niewerbalnych.

Podobnie jak w przypadku preferowanej modalnosci sensorycznej styl komunikacji
bedg okreslaty trzy wspomniane wyzej systemy odbioru rzeczywistosci: wzrokowy,
stuchowy, kinestetyczny.

Przykitady stéw zdradzajacych okreslone preferencje:

Wizualne Wzrokowe Kinestetyczne
= dostrzegac = stysze€ = czué
= postac = dzwiek = dotykac
= jasny = dzwoni¢ » naciskac
= klarowny = gtosny * manipulowaé
* przewidzie¢ = harmonizowac = ciasny
» jlustrowacé = nastroic¢ * namacalny
= kontur = wzmacniac » mie¢ wrazenie
* niewyrazny = akcentowac = wstrzgsac
= zarysowaé = tonowac » popychac
= brzmieé = kurczyc€ sie

Oprocz upodobania do pewnego rodzaju stow osoby prezentujgce okreslony sposéb
percepcji rzeczywistosci okazujg podczas rozmowy zréznicowane reakcje
pozawerbalne.

Preferencje wizualne, czyli:
— chwilowe kierowanie wzroku w gore (w lewo, gdy zamyslajg sie, w prawo
— gdy probujg sobie cos przypomniec),
— sktonno$¢ do szybkiego mowienia,
— wysoki ton gtosu (oddychajg gérng czescig klatki piersiowej),
— gesty wykonywane na wysokosci lub ponizej gtowy.
Preferencje stuchowe:
— wzrok kieruje sie w poziomie na wysokosci gtowy,
— ton gtosu brzmi powaznie, srednio wysoki,
— gestykulacja na wysokosci barkéw.
Preferencje kinestetyczne:
— spojrzenie kierowane w dot,
— wolne tempo moéwienia, gtebokie oddechy, czeste przerwy i momenty
zamyslenia,
— niski ton gtosu,
— gesty wykonywane na wysokos$ci bioder, sktonnos¢ do poszukiwania kontaktu
fizycznego z rozmowcea.

W czasie przekazywania informacji dobrze jest wiec wiedzie¢, ktéry ze zmystow
klienta jest szczegdlnie wrazliwy i najbardziej nastawiony na odbior przekazywanych
informaciji, aby dostosowac do niego wtasne stownictwo lub formy przekazu.

Aby nawigzac lepszy kontakt z klientem, u ktérego rozpoznali§my preferowany przez
niego okreslony typ modalnosci sensorycznej, dobrze jest dokona¢ synchronizacji
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werbalnej. Polega ona na wyborze odpowiednich stéw dla wyrazenia tresci
odpowiadajgce;j tej preferenciji.

Gdy chcemy przekazac¢ innym, ze ich dobrze rozumiemy powinnismy powiedzie¢ do:

+ Wzrokowca — ,widze, o co Ci chodzi”,
+ Stuchowca — ,to brzmi jasno”,
+ Kinestetyka — ,ujmuje sens tego, co méwisz”.

Gdy potrzebujemy dodatkowych informacji zapytamy odpowiednio:

+ Wzrokowca — ,czy mogtbys mi to wyjasnic¢?”,

+ Stuchowca — ,chciatbym ustysze¢ cos wiecej”,

+ Kinestetyka — ,jeszcze nie czuje tej sprawy. Musze dotrze¢ do wiekszej
ilosci danych”.

Synchronizacje mozna osiggng¢ przez uwazne obserwowanie i stuchanie rozmoéwcy
w celu dokonania identyfikacji preferowanego przez niego sposobu percepcji
informacji i zastosowanie zgodnie z tg diagnozg stylu komunikacji wtasnej lub przez
kolejne stosowanie trzech stylow komunikacji w celu stwierdzenia, ktory z nich
wywotuje szczegdlnie pozytywne reakcje rozméwcy.

Czynniki spoteczno-osobowosciowe wplywajace na odbioér informaciji

Wiek, jako cecha modyfikujgca podatno$¢ na informacje jest czynnikiem dosc
istotnym.

Osoby starsze — charakteryzuje wieksza sztywnos¢, brak plastycznosci i otwartosci
na nowe informacje. Naktadajg sie tutaj dwie rozne cechy: sam wiek biologiczny, jako
czynnik zmieniajgcy sprawnosc¢ intelektualng i wiek psychologiczny — jako czynnik
wzrostu doswiadczenia i wiedzy o rzeczywistosci. Przyrost wiedzy taczy sie
ze wzrostem odpornosci postaw, natomiast im mniej wiedzy tym tatwiej zmieniamy

postawy.

Jednak u ludzi mtodych wystepuje paradoksalne zjawisko zwigzane ze szczegdolnym
usztywnieniem. Z jednej strony jest to zwigzane ze stymulowaniem ich zachowan
przez bunt przeciwko autorytetom dorostych, a z drugiej — przez brak krytycyzmu
wobec autorytetdw rowiesniczych i dagzenie do uproszczonego ujmowania
rzeczywistosci.

Zawdd sam w sobie nie ma wptywu na omawiane cechy. tgczy sie to raczej
z poziomem wyksztatcenia. Osoby z wyzszym wyksztatceniem majg wiekszy zasob
wiedzy, doswiadczajg czesciej faktu istnienia bardzo rozbieznych racji, sg w pewnym
sensie przyzwyczajone do tolerowania — przynajmniej racjonalnego — cudzych
systemdéw wartosci.

Oczywiscie i wsrdod nich sg autorytatywne osobowosci, ktérych jedynym sposobem
reagowania na wszystko, co nie jest zgodne z wlasnym zdaniem, jest potepianie
I negowanie, ale zdarzajg sie one rzadziej niz wsréd osob z wyksztatceniem nizszym.

Osoby starsze o nizszym poziomie wyksztatcenie bedg preferowaty formy stuchowe
i audiowizualne informacji; osoby z wyzszym wyksztalceniem — majgce nawyk
czytania — formy pisemne.

Innym nie mniej waznym elementem lezagcym po stronie odbiorcéw informacji
warunkujacym skutecznos¢ jej odbioru jest osobowosé odbiorcy.
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Szerokie badania prowadzity H. Linton i E. Graham??, a ich ustalenia przedstawiaja
sie nastepujgco:

Osoby plastyczne — czyli ludzie podatni na informacje:
- wysoko cenig wartos¢ konformizmu,
— majg niedojrzate i stabe ,ego”,
- majg mierng wyobraznie i ograniczony krag zainteresowan,
— sg raczej bierni, pasywni i unikajg myslenia i analizowania siebie,
— ich podstawowym mechanizmem obronnym w sytuacji napiecia
emocjonalnego jest represja, czyli ttumienie problemu.

Poszukujg silnych ludzi, na ktorych mogg sie oprze¢ w podejmowaniu decyziji.
W stosunku do przekazoéw informacyjnych ptyngcych od nadawcédw obdarzonych
duzym autorytetem sg zupetnie niemal bezkrytyczni.

Osoby odporne - ludzie nie ulegajgcy tatwo oddziatywaniu informacyjnemu.

Charakteryzuja sie:
— 0g0lng odpornoscig na wptywy zewnetrzne,
— majg dojrzate i silne ,ego”,
— wysoko cenig sobie subiektywne odczucia, jako wyznacznik zachowania,
- majg wzglednie bogate zycie wewnetrzne,
— sprawdzajg siebie i krytycznie analizujg wtasne mozliwosci.

Potrafig kontrolowa¢ wtasne reakcje emocjonalne, majg zywa wyobraznie
i pragnienie niezaleznosci, ale réwnoczesnie i kontrolowania siebie w kontaktach
miedzyludzkich. Wykazujg wzglednie wigkszy stopien aktywnosci umystowe;,
dagzenie do ekspresiji siebie i silniejsze motywacje osiggniec.

Majg =zaufanie do wtasnych sgddéw, odrzucajgc nawet silne oddziatywania
konformizujgce i sugestie otoczenia.

Osoby reagujagce bumerangowo — zachowujg sie w ten sposob, jakby wszystkie
wptywy i sugestie spoteczne odbieraty, jako wrogie, potencjalnie szkodliwe sity.

Percypujg swiat, jako obce, nieprzyjazne miejsce, w ktérym ciggle istnieje grozba
zagtady. Wykazujg aktywne i silne odrzucanie wszelkich autorytetow spotecznych.
Ich obraz siebie jest silny, widzg siebie, jako dominujgcych i aktywnych. Zaznaczajg
sie jednak pewne symptomy trudnosci w przystosowaniu w postaci poczucia
nizszosci i zagrozenia, ktére czesto przenoszone sg na symptomy zaburzen
fizycznych. Wykazujg pewne niedobory emocjonalne — sg chiodni, a tam gdzie
nalezatoby kierowaé sie uczuciem - wykazujg zagubienie i chaotycznosé.
W sytuacjach oddziatywan informacyjnych wykazujg emocjonalne pobudzenie i catg
aktywnos¢ kierujg na walke przeciwko poddaniu sie odczuwanemu wptywowi. Sg
podatne na wptywy zewnetrzne jak osoby plastyczne, jednak poprzez swiadomg
kontrole swojego zachowania potrafig te wptywy odrzuci¢. Wykazujg silng i zywg
obrone przeciwko wszelkim komunikatom perswazyjnym, podejrzewajgc w nich
zagrozenie dla siebie. Towarzyszy temu dos¢ znaczne pobudzenie emocjonalne.

21 Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego Nr 3, Urzad Pracy, Warszawa 1994.
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Powigzania pomiedzy etapem w procesie rozwigzywania problemu, a popytem
nainformacje zawodowe

Kategoryzacji informacji zawodowej mozna dokona¢ np. ze wzgledu na etap
rozwigzywania problemu. Najczesciej wystepujg 4 etapy w procesie rozwigzywania
problemu:

1) definiowania problemu,

2) alternatywnych wyborow,

3) podjetej decyzji zawodowej,

4) realizacji podjetej decyzji zawodowe.

Jak podaje J.B. Ertelt??> za pomocg analizy rozrézniajgcej uwidoczniono powigzania
pomiedzy etapem w procesie rozwigzywania problemu a popytem na informacje
zawodowe.

1) Klienci znajdujacy sie w fazie definiowania problemu pragng otrzymac
informacje o warunkach i wymaganiach odnosnie ksztatcenia, doksztatcania
badz nowej dziatalnosci zawodowej, o zarobkach w okreslonych zawodach,
o pomocy finansowej ze strony urzedu pracy oraz o waznych aspektach
w przypadku wyboru lub zmiany zawodu.

2) Klienci, ktérzy wahaja sie pomiedzy alternatywami zawodowymi, pytajg
o informacje dotyczgce tresci i wymagan w ksztatlceniu zawodowym
lub w ksztatceniu w szkotach wyzszych. Ponadto pewng role odgrywa rowniez
ksztatcenie i praca za granica.

3) Klienci, ktérzy juz dokladnie wiedzg, co chcieliby robi¢ w zyciu
zawodowym, dokonujg oceny informacji o ksztatceniu/pracy za granica,
o prestizu okreslonych zawodow i o mozliwosciach zrobienia w nich kariery,
o warunkach pracy oraz o tendencjach rozwojowych na rynku pracy
w okreslonych zawodach.

4) Klienci, ktérzy przychodza po rade z zyczeniem otrzymania informacji
odnosnie realizacji podjetej juz decyzji, pragng zosta¢ poinformowani o innych
instytucjach posredniczacych w udzielaniu informacji, o ofertach urzedu pracy
w zakresie poradnictwa i posrednictwa pracy, o pomocy finansowej w przypadku
ksztatcenia i doksztatcania, by zakonczy¢ stan bycia bezrobotnym.

Klientow, ktorzy trafiajg do doradcy klienta mozna podzieli¢ na 4 giéwne grupy?3:
— osoby stojgce przed decyzjg wyboru zawodu (szkoty wyzszej),
— absolwenci szkot i osoby, ktdre po raz pierwszy podejmujg prace zawodowa,
— osoby poszukujgce pracy (bezrobotni, osoby pragngce sie przekwalifikowac),
— 0soby pracujgce zawodowo, ktérym zagraza utrata miejsca pracy.

Zapotrzebowanie na informacje zawodowa wg kategorii klientow:

Uczniowie stojgcy przed wyborem szkoty wyzszej poszukujg gtdwnie informaciji o:
1) mozliwosciach podjecia studidéw wyzszych w kraju i za granicg i o istniejgcych
w tym zakresie alternatywach:
- kierunki studiow (program, czas trwania, uzyskiwane tytuty i uprawnienia),
- szkoly wyzsze (tgcznie z rankingiem), charakter szkoty (publiczna,

prywatna),

22 Na podstawie: B.J. Ertelt, Metodyka oddziatywania informacyjnego z uwzglednieniem réznych grup
odbiorcow, Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 23,MGPIiPS, Warszawa 2003.
23 Tamze.
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- koszty nauki i stypendia,
- studia za granica,
- wymogi wstepne, procedura ubiegania sie o miejsce itp.,
2) rozwigzaniach alternatywnych wzgledem studiéw wyzszych:
- mozliwosci ksztatcenia zawodowego,
- mozliwosci odbywania stazy pracowniczych i nauki zawodu,
- szanse dla os6b przerywajgcych studia,
- szanse na rynku pracy i zawody,
- procedury poszukiwania zatrudnienia i ubiegania sie o miejsce pracy,
- ksztatcenie zawodowe i praca za granica,
3) poradnictwie zawodowym i systemach informacyjnych wspomagajgcych
podejmowanie decyzji zawodowych:
- stuzby doradcze (placowki, komorki, instytucje poradnictwa zawodowego),
media i stuzby informacyjne,
posrednictwo pracy (gietdy pracy, kluby pracy, urzedy pracy),
programy wsparcia poszukujgcych pracy.

Absolwenci szkot i osoby, ktére po raz pierwszy podejmujg prace:
1) informacje o zawodzie:
- wymogi w odniesieniu do okreslonych zawoddw/stanowisk pracy,
- profil wykonywanej pracy w réznych zaktadach, organizacja pracy,
atmosfera w zaktadzie pracy,
- rozw¢j zawodowy, mozliwosci awansu, wynagrodzenie (zarobki),
- pewnosc miejsca pracy i ryzyko zwolnienia z pracy,
- mozliwosé¢ doksztatcania,
- potencjat substytucyjny w odniesieniu do roznych zawodow,
2) strategie poszukiwania rozwigzan zatrudnieniowych:
- nauka poszukiwania pracy i ubiegania sie 0 zatrudnienie
(przygotowywanie niezbednych dokumentéw, rozmowa z pracodawcy),
- ocena ofert pracy (prasa, Internet, kontakty osobiste),
- praca za granica,
- elastycznosc¢ i mobilnosg,
- mozliwo$¢ zdobycia wiedzy zawodowej (praktyka zawodowa, staz, praca
wakacyjna i sezonowa),
3) ocena wiasnej osoby:
- programy dla dokonania samooceny (zainteresowania, umiejetnosci),
- programy wspomagajgce podejmowanie decyzji,
- testy psychometryczne stuzgce do okreslania umiejetnosci, uzdolnien,
zainteresowan, cech osobowosci,
- systemy stuzgce do przyporzgdkowania cech osobowos$ci do okreslonych
profilbw zawodowych,
4) posrednictwo pracy:
- bazy danych dotyczgcych mozliwosci ksztatcenia,
- bazy danych dotyczace miejsc pracy, pracodawcéw i zawodow
wystepujgcych w ich zaktadach,
- systemy posrednictwa w zakresie miejsc pracy za granica,
- posrednictwo pracy (publiczne, prywatne, media).

Osoby poszukujgce pracy (bezrobotni, osoby chcace sie przekwalifikowad):
- gietdy i targi pracy,

40



LZestaw programow szkolen dla pracownikéw instytucji rynku pracy (IRP), w tym w szczegdlnosci dla pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia (PSZ), petnigcych funkcje doradcy klienta”.
Szkolenie nr 4: ,Informacja zawodowa — rola i znaczenie informacji w podejmowaniu decyzji zawodowych i edukacyjnych”.

- strategie poszukiwania pracy,

- wirtualne posrednictwo pracy w Internecie,

- systematyczna analiza prasy i innych zrédet zawierajgcych oferty pracy,

- ocena ofert pracy,

- dokumenty niezbedne do poszukiwania pracy,

- wymagania pracodawcow,

- metody rekrutacji pracownikow,

- programy i przedsiewziecia dla oséb pozostajgcych diugotrwale bez pracy,

- mobilnos¢ i elastycznosé,

- potencjat substytucyjny (zastepczy) w odniesieniu do réznych zawodow,

- mozliwos¢ usamodzielnienia sie (utworzenia wiasnej firmy),

- formy zatrudnienia (wady i zalety), praca w niepetnym wymiarze, praca
zastepcza, praca na telefon, e-praca,

- wolontariat,

- doksztatcanie i przekwalifikowanie sie (oferty, szanse na rynku, koszty,
finansowanie i dofinansowanie),

- publiczne i niepubliczne posrednictwo pracy,

- doksztatcanie i przekwalifikowywanie sie.

Osoby pracujgce zarobkowo, ktdorym zagraza utrata miejsca pracy:

- informacje o zawodach,

- mozliwosc¢ ustawicznego ksztatcenia sie,

- stwierdzanie indywidualnych mozliwosci (bilans kompetencji wykonany przez
doradcéw),

- orientacja w rynku pracy (struktura, trendy, potencjat i rozwdj gospodarczy,
zapotrzebowanie zawodowe),

- instytucje swiadczgce ustugi informacyjno-doradcze,

- ustugi doradcze i informacyjne swiadczone przez urzedy pracy (w tym na
rzecz zaktaddw pracy i zagrozonych utratg pracy dla unikniecia zwolnien),

- programy aktywizacji zawodowej, w tym outplacement,

- nowe formy zatrudnienia (wady i zalety),

- programy dla oséb pozostajgcych bez pracy,

- publiczne i niepubliczne posrednictwo pracy,

- internetowe posrednictwo pracy,

- prawa i obowigzki osoby bezrobotnej.

W zaleznosci od odbiorcy zakres i stopien szczegdtowosci informacji zawodowych
moze i powinien by¢ rézny. Réznorodne powinny by¢ takze metody jej przekazu.
Od stopnia poinformowania zalezy, bowiem stanowczos¢ decyzji oraz jej
konkretnosc i trwatosc.

4. Gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie informacji zawodowej
na potrzeby klientéow.

Stowo informacja niesie w sobie ogromng ilo$¢ znaczen, zeby ,nie powiedziec
informacji”. Jak podaje ,Encyklopedia popularna” jest to ,...czynnik, dzieki ktéremu
cztowiek lub urzgdzenie mogg przeprowadzi¢ bardziej sprawne, celowe dziatanie”?*.

24 Encyklopedia popularna, PWN 2011.
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Informacja, staje sie zasadniczym elementem Swiata ponowoczesnego,
nabierajgcym coraz wyrazniej nowego wymiaru. Jest to juz nie tylko nosnik wiedzy
i przekaz codziennych doniesien, ale takze narzedzie polityki, handlowy towar
I nieodzowny atrybut zycia codziennego jednostek. Teorie, ktére zajmujg sie
sposobami przetwarzania danych przez cziowieka przypominajg, ze tak, jak
wszystkie pedagogiczne zdarzenia, przyjecie i wykorzystanie informacji zalezy od
kilku czynnikédw, m.in.: od stopnia, w jakim informacja wigze sie z poprzednimi
doswiadczeniami odbiorcy i w jakim zakresie jest z nimi zgodna, od stopnia, w jakim
taka informacja jest postrzegana, jako korzystna w rozwigzywaniu lub przynajmniej
zajmowaniu sie problemami czy zapytaniami?®.

Postugiwanie sie roznymi metodami zbierania, przetwarzania, przechowywania
i udostepniania informacji w mozliwie przystepnej formie nazywa sie zarzgdzaniem
informacjg. Proces zarzgdzania wspomaga nowoczesna technologia informatyczna
swymi zaawansowanymi narzedziami techniki i telekomunikacji. Zarzgdzanie
informacjami oznacza profesjonalne postepowanie z informacjami w odniesieniu
do grup docelowych, a takze umiejetnosS¢ wykorzystywania odpowiednich sieci
i wspotdziatania przy ich dalszym rozwijaniu?®.

Technologia informacyjna towarzyszy wszystkim etapom procesu zarzgdzania
informacjg: planowaniu, wyszukiwaniu i analizowaniu informacji, generowaniu
pomystéw rozwigzan problemow, przetwarzaniu informacji, wykonywaniu prezentacji
rozwigzan zadan i upowszechnianiu informacji. Analizujgc mozliwosci rozwijajgcej sie
nowoczesnej technologii nalezy zwrocic uwage na narzedzia umozliwiajgce
przesytanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji. Do narzedzi tych nalezg
przede wszystkim: wideokonferencje, telekonferencje, poczta elektroniczna, ustuga
WWW umozliwiajgca upowszechnianie hipertekstowej informacji, ktéra sprawdza sie
w przypadku przechowywania danych o charakterze informacyjnym: bazy danych
porzadkujgce i gromadzgce informacje, intranetowa komunikacja, systemy
e-learningowe, systemy obiegu dokumentéw, pakiety edukacyjne programow
komputerowych?’.

Integracja jej w jedno spojne zrodio bylaby niemozliwa bez wykorzystania
nowoczesnych narzedzi i technologii. Pomocnym tutaj moze by¢ intranet
(nowoczesna siec€), ktory bazujgc na technologiach internetowych, umozliwia tatwy
i szybki dostep do réznych zasobdéw wiedzy?2.

Dzieki zarzgdzaniu informacjg mozliwe jest sprostanie nowym wymaganiom
i zmianom, jakie obecnie zachodzg (takze w publicznych stuzbach zatrudnienia),
poprzez radzenie sobie z najtrudniejszymi problemami zarzgdzania informacjg, jak:
zgodnos¢ z wymogami formalnymi, odkrywanie potrzebnych informacji oraz
maksymalizacja funkcjonowania organizacji.

Kwestie zarzadzania informacjg mogg stanowi¢ obcigzenie dla szerokiej grupy osob
w catym obszarze dziatania kazdej organizacji — od uzytkownikdéw, poprzez klientéw
wewnetrznych i zewnetrznych, a wifasciwe stosowanie procesu zarzgdzania

25 R. Sultana, Strategie ustug poradnictwa zawodowego w spofeczenstwie wiedzy — europejskie
trendy, dziatania i wyzwania. Raport CEDEFOP, wydanie polskie dla potrzeb OHP, Warszawa 2005.

26 A. Banka, B.J. Ertelt, Transnacjonalne poradnictwo zawodowe. Modufowy program podyplomowego
ksztafcenia doradcow zawodowych w zakresie eurodoradztwa, MGIiP, Warszawa 2004.

27 B. Siemieniecki, Komputer i hipermedia w edukacji dorostych, Wyd. A. Marszatek, Torun 1994.

28 Intranet- wewnetrzna sie¢ komputerowa przedsiebiorstwa Ilub organizacji wykorzystujgca
technologie internetowg, https://pl.wikipedia.org/wiki/Intranet (09.09.2015r.)
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informacjg moze jednak umozliwi¢ osiggniecie zatozonych celow, réwniez
w obszarze dziatalnosci publicznych stuzb zatrudnienia.

Obecnie coraz mniej istnieje probleméw z pozyskiwaniem informacji, natomiast
trudnosci, najczesciej wigzg sie z wyselekcjonowaniem tych, ktdre sg wiarygodne
i najbardziej wartosciowe. Pewnym zabezpieczeniem jest korzystanie ze Zzrodet,
ktore sg znane, sprawdzone, istniejgce przez dluzszy czas, w tym baz danych
firmowanych przez wiarygodne instytucje.

Zarzadzanie informacjg nie moze by¢ procesem sporadycznym, okazjonalnym
i wybiorczym. Musi sie ono odbywaé w sposéb systematyczny i co najwazniejsze
uporzagdkowany wedtug okreslonych regut i zasad, aby kazdy uzytkownik w razie
potrzeby mogt w szybki i bezproblemowy sposdb odnalezé niezbedne informacie.
Wazne jest nie tylko wyszukiwanie i gromadzenie informacji, ale tez istotna jest
analiza informacji pod katem wiarygodnosci i aktualizacji. Informacja powinna
charakteryzowac sie trafnoscig, doktadnos$cig i kompletno$cig, przejrzystoscig oraz
powinna by¢ adekwatna do potrzeb jej uzytkownika.

Rozwoj telekomunikacji cyfrowej i sieci komputerowej stwarza szerokie mozliwosci
w zakresie gromadzenia informacji w postaci baz danych oraz przekazywania
informacji i komunikowania sie.

Cele stosowania technologii informacyjnej w zarzgdzaniu informacjg obejmuja:
— zapoznanie sie z roznymi zrédtami informacji,
— zarzadzanie bazami danych,
— przetwarzanie dzwieku, tekstu i obrazu,
— tworzenie stron WWW.
W realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem informacjq istotne sg wskazniki, jako
drogowskaz dla oséb zajmujgcych sie informacjg?°.
S3 to nastepujgce wskazniki:
— wiedza na temat istoty informacji i jej funkciji,
— wysoki stopien swiadomosci roli i znaczenia informaciji,
— znajomosc¢ i umiejetnos¢ poprawnego postugiwania sie terminami i pojeciami
odnoszgcymi sie do informacji i procesow informacyjnych,
— umiejetnos¢ poprawnego interpretowania informacji i wlasciwe jej
wykorzystanie,
— umiejetnos¢ korzystania z informacji pochodzacych z réznych 2zrédet
z uwzglednieniem ich niespdjnosci i zréznicowania, poszanowanie informacji,
jako (cudzej) wtasnosci i dobra prywatnego i ogélnoludzkiego.

Procedura zarzgdzania informacjg to postugiwanie sie metodami zbierania

przetwarzania i udostepniania informacji, ktéra zawiera trzy moduty tematyczne°:

— Woyszukiwanie i gromadzenie informaciji, ktére rozwijajg umiejetnosci dobierania
zrodet informacji zgodnie z potrzebami, okre$lania przydatnosci poszczegolnych
zrodet informaciji potrzebnych do osiggniecia zatozonych celow.

29 K. Majerska, Rola bibliotek w rozwigzywaniu informacyjnych probleméw wspoéfczesnosci,
w: Przeglad informacyjno-dokumentacyjny, Tom 286, Nr 3, Instytut Informacji Naukowej i Studiéw
Bibliologicznych, Uniwersytet Warszawski, Warszawa 2004.

30 E. Mirecka,T. Chrzanowski, T. Kozubek, Wyszukiwanie, selekcjonowanie i gromadzenie informacji,
WSiP 2003.
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— Selekcjonowanie i przetwarzanie informacji, polegajgce na ocenianiu
i przetwarzaniu informacji oraz dokonywaniu w nich modyfikacji, a takze
na projektowaniu, pozyskiwaniu i zapisywaniu przetworzonej informacji.

— Upowszechnianie informacji wymagajgce interpretacji i stosowania prawa
autorskiego, polegajgce na okreSleniu formy upowszechnienia informaciji
oraz wdrazaniu systemu baz danych.

Charakterystyczne dla nowoczesnych spoteczenstw informacyjnych jest to, Zze oferta
informacyjna rosnie szybciej niz popyt na informacje tak, ze stopien nadmiaru
informacji ciggle rosnie. Gtobwnym problemem zarzgdzania informacjami nie jest,
wiec produkowanie coraz to nowych mediéw i nowszych systeméw informacyjnych,
lecz witalizacja popytu na informacje. Wiadomo, ze od pewnego, okreslonego
stopnia nadmiaru informacji spada, jako$¢ podejmowanych decyzji i to zaréwno
ogolnospoteczna, jak i indywidualna. Dotyczy to takze osob profesjonalnie
zajmujgcych sie przetwarzaniem informacji.

Popyt na informacje, jako towar wystepuje na rynku informacyjnym w formie popytu
na wiadomosci, ustugi informacyjne oraz popytu na dostep do informaciji. Specyfika
popytu na informacje zalezy od uzytkownika informacji, jego sytuacji decyzyjnej,
a takze od rodzaju informaciji, ich funkcji w systemach spotecznych i gospodarczych,
znaczenia dla poszczegdlnych odbiorcéw. Popyt na informacje, jego wielkosé,
dynamike i czynniki wzrostu powinno sie badac¢ oddzielnie dla réznych rodzajow
informacji, roznych grup uzytkownikéw i funkcji, jakg spetniajg informacje dla tych
uzytkownikow?,

Czynnosci i procesy, ktérym podlega informacija3?:

Przez proces informacyjny rozumiemy proces semiotyczny, ekonomiczny
technologiczny, ktory realizuje, co najmniej jedng z nastepujacych funkc;ji:

— generowanie (produkcja) informaciji,

— gromadzenie (zbieranie) informacii,

— przechowywanie (pamietanie, magazynowanie, archiwowanie) informaciji,
— przekazywanie (transmisja) informacji,

— przetwarzanie (przeksztatcanie, transformacja, translacja) informaciji,

— udostepnianie (upowszechnianie) informaciji,

— interpretacja (translacja na jezyk uzytkownika) informac;ji,

— wykorzystywanie (uzytkowanie) informacji.

Klasyfikacja informac;ji®:

Informacja jest jak kazdy obiekt, z kiérego sg czerpane dane zaspokajajgce
okreslone potrzeby informacyjne. Mogg to byé zaréwno osoby lub instytucje, jak
i zesp6t warunkow: systemy, miejsca, organizacje, konferencje, spotkania itp.,
z ktérych mozna pozyskiwac przydatne wiadomosci z réoznych dziedzin zycia i nauki.
Informacji mogg dostarcza¢ dokumenty, ksigzki, Internet, radio itp.

81 J. Olenski, Ekonomika informacji. Metody, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2003.

82 G. Tadeusiewicz, K. Paliwoda, Zarzadzanie informacjg zawodowg. Doradztwo zawodowe
i personalne. Studia Podyplomowe, WSHE, 2004.

33 E. Mirecka, T. Chrzanowski, T. Kozubek, Wyszukiwanie, selekcjonowanie i gromadzenie informacji,

WSiP 2003.
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Jednym z podstawowych i wazniejszych sposobow utrwalania danych sa:

— dokumentalne (dokumenty), definiowane, jako materialne przedmioty, ktore
zawierajg pewnego rodzaju informacje utrwalong za pomocg pisma, obrazu,
dzwieku, mowy itd.; niekiedy sam przedmiot moze odgrywac role dokumentu
(np. eksponat muzealny); obecnie oprécz tradycyjnego dokumentu coraz czesciej
mamy do czynienia z dokumentem elektronicznym,

— niedokumentalne, bedgce obiektami przekazujgcymi informacje, ktéra nie jest pod
zadng postacig utrwalona materialnie i przechodzi bezposrednio ze zrodta
informacji do jej odbiorcy.

Ze wzgledu na stopien przetworzenia dokumenty mozemy podzieli¢ na:

— pierwotne, majgce postac, w jakiej sporzgdzit je autor,

— wtorne, sporzgdzone z dokumentu pierwotnego lub pochodnego i majgce
wszystkie, niezmienne jego cechy pod wzgledem tresci, a czesto i formy
(np. fotografie, kserokopie, skany dokumentu pierwotnego),

— pochodne, sporzagdzone na podstawie dokumentu pierwotnego lub wtoérnego
w wyniku opracowania wedtug okreslonych regut; przedstawiajg informacje
o dokumencie pierwotnym i jego zawartosci (np. bibliografie, kartoteka osobowa,
katalog przedmiotowy).

Oprocz tradycyjnej formy zapisu dokumentu - druku - coraz czesciej informacja jest

zapisywana w sposOb wymagajgcy uzycia urzadzeh odtwarzajgcych. Dlatego -

uwzgledniajgc forme przekazu informacji - zrédta dokumentalne mozemy podzieli¢

na:

— pismiennicze, w ktorych informacja jest zapisana odrecznie (na papierze, tablicy,
kamieniu itd.) lub w postaci wydruku,

— niepiSmiennicze, w ktérych informacja jest zapisana, jako dzwiek, obraz
statyczny, obraz ruchomy Iub we wszystkich tych postaciach (formach)
jednoczesnie.

Podsumowujgc warto zwroci¢ uwage na pewne istotne uwarunkowania, ktére majg

wptyw na oddziatywanie informacyjne, {j.:

— stale musi rosng¢ atrakcyjno$¢ podazy informacji, tzn. ze oferowane informacje
muszg by¢ pakowane w coraz bardziej efektowne, atrakcyjne opakowania
(gtosne, kolorowe, duze, z podnietami emocjonalnymi, z niespodziankami
intelektualnymi),

— zainteresowanie adresatow informacjami spada, przyswajanie informacji staje sie
pobiezne, niestaranne, wyrywkowe; odbiorcy tracg zainteresowanie, a nawet
wykazujg odruchy obronne,

— coraz powszechniejsze staje sie komunikowanie za pomocg obrazéw,
przekazywanie informacji i odczu¢ stowami traci na atrakcyjnosci, poniewaz
wymaga aktywnego udziatu.

Ponadto skuteczne wykorzystanie informacji wymaga posiadania przez specjalistow
niezbednych kompetencji, ktérych zadaniem jest przekazywanie informaciji.
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Nalezag do nich m.in. takie jak®*:

— znajomos$¢ tego, do jakich pytan/probleméw (zawodowych) nadajg sie jakie media
(wymiar kognitywny),

— motywacja do tego, aby rzeczywiscie chcie¢ skorzysta¢ z tych zrédet informacji
(wymiar afektywny),

— postugiwanie sie mediami (kompetencje techniczno-instrumentalne),

— umiejetnoS¢ wyselekcjonowania medidow wedtug ich wtasnosci, adresatow
oraz ich funkcjonalnosci dla rozwigzania problemu,

— znajomo$¢ zachowan informacyjnych, styldw informacyjnych, zwyczajéw
medialnych oraz uprzedzen grup docelowych,

— umiejetnos¢ skorzystania z marketingu informacji,

— kompetencja do krytyczno-refleksyjnej ewaluacji mediéw,

— kwalifikowany udziat w (dalszym) rozwoju mediéw,

— kompetencje dydaktyczne dla wykorzystywania (nowych) mediéw.

Podstawowe aspekty gromadzenia zasobow informacji

W Swietle teorii i praktyki gromadzenie informacji, rozumiane jest, jako ciggty proces
polegajgcy na pozyskiwaniu adekwatnych informacji, okreslaniu sposobdéw ich
przechowywania (w postaci zdefiniowanych zapisbw w bazach danych),
utrzymywaniu informacji (zapewnienie integralnosci danych, bezpieczenstwa
fizycznego dostepu do danych itp.), aktualizacji informacji  (zmiany
w przechowywanych zbiorach informacji zapewniajgce aktualno$¢ reprezentowanych
przez te zbiory danych).

Warunkiem podstawowym dla efektywnego i skutecznego wykorzystania informacji
jest umiejetnos¢ znalezienia tgcznika pomiedzy ofertg informacyjng a indywidualnym
zapotrzebowaniem na informacje w odniesieniu do konkretnego problemu. Wymaga
to szerokich kompetencji do profesjonalnego okreslenia indywidualnych
(wewnetrznych) uwarunkowan, tak, aby mdc optymalnie dobra¢ potrzebne
informacje. Zasoby informacyjne poddane procedurom wyszukiwania i gromadzenia
informacji, oraz ich przetwarzania i upowszechniania odgrywajg znaczgcg role
w roznych dziedzinach zycia, a zintegrowane z potrzebami rynku pracy sg zrédtem
inspiracji dla wielu odbiorcow. Pozwalajg na stworzenie i wdrazanie
zatrudnieniowych oraz edukacyjnych zasobéw informacji w obszarze rynku pracy czy
rynku edukacyjnego.

Tworzgc system gromadzenia i kategoryzacji zbioréw, nalezy pamietac o zasadach
zwigzanych z procesem informowania, m.in. takich jak:

— zbieranie, strukturyzowanie, przygotowanie (pod kgtem odpowiedniego adresata)
oraz przekazywanie informacji zawodowych,

— systematyczne obserwowanie rynku informacji, zdobywanie nowych zrédet
informacji istotnych lub potencjalnie przydatnych w procesie informowania,

— dokonywanie zestawien i oceny zrédet informacji wedtug ich wydajnosci
I adekwatnosci do potrzeb okreslonych grup docelowych,

— wspotdziatanie w tworzeniu badz w rozbudowie informacyjnych systeméw
informacyjnych wspomaganych komputerowo bgdz bazujgcych na tgczach
internetowych.

84 Narodowe Centrum Zasobéw Poradnictwva Zawodowego — rozwdj eurodoradztwa,
Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 22, KUP, Warszawa 2002.
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Zatem wyszukiwanie i gromadzenie informacji, to umiejetnosci dobierania zrédet
informacji zgodnie z potrzebami, okreslania przydatnosci poszczegdlnych Zrodet
informacji potrzebnych do osiggniecia zatozonych celow.

Aby informacja spetnita swojg role istotne sg pewne cechy, ktérymi powinna sie ona

odznaczag, takie jak3®:

— istotno$¢ informacji - samo wydzielenie tych danych, ktoére sg istotne nie
wystarcza, ich zakres i dobor powinien by¢ taki, aby zapewniaty one cztowiekowi
doptyw rzeczywiscie najpotrzebniejszych w jego sytuacji informacji,

— tresci_informacji - powinny byé ze sobg sensownie i logicznie powigzane,
CO oznacza, ze powinny stanowi¢ okreslong strukture, gdyz ma to bardzo duze

znaczenie przy odbiorze informacji i przetwarzaniu ich przez odbiorce,
sformutowanie jej w taki sposob, zeby w nadmiarze stéw nie zgubit sie sens
informaciji,

— zrozumiatos¢ - wyrazenie jej w sposob komunikatywny, a terminy i pojecia
powinny by¢ zrozumiate dla odbiorcow,

— szybkosc¢ - dostarczenie jej odbiorcy w takim czasie, aby mogt z niej skorzystac.

— wiarygodnosc¢ — informacje aktualne i niezafatszowane,

— forma — jasna, zwiezla, interesujgca, tak atrakcyjna, aby chciato sie z nigj
skorzystac,

— stownictwo — odpowiednie dla danej grupy odbiorcow,

— uprzedzenia i stereotypy — informacje nie ograniczone z uwagi na pteé¢, rase
I wyznanie,

— grafika — aktualna i niestereotypowg, np. w przypadku informacji pisanych
(ulotek, informatorow, ogtoszen itp.) bardzo duze znaczenie ma ukfad graficzny
i rozmieszczenie tekstu.

Ogodlne zasady przekazu/upowszechniania informacji

Jedng z najbardziej powszechnych form przekazu/upowszechniania informacji sg
materialy wydawane drukiem, co wymaga statego monitorowania katalogow
reklamowych, specjalistycznych wydawnictw oraz innych Zzrodet informacji przez
osobe udzielajgca informacji, ktéra powinna na biezgco zapoznawaé sie z nowymi
materiatami, dokonywac¢ ich oceny, selekcji i doboru w kontek$cie potrzeb
zawodowych klienta.

Nalezy przy tym pamietaé, ze istotne znaczenie ma rowniez logistyka eksponowania
materiatow, tj. materiaty drukowane mozna w fatwy sposéb przechowywaé, wydajg
sie byC ogolnie dostepne, ale czesto jednoczes$nie sg w niedostateczny sposéb
wykorzystywane. Z uwagi na specyfike informacyjnych materiatéw tekstowych
powinny mie¢ one swoje odrebne miejsce do ich ekspozyciji.

Kazdy rodzaj materiatow pisanych powinien by¢ uporzgdkowany wedtug okreslonego
klucza, np.: wedlug zagadnien problemowych, bgdz tematycznie. Pozwala to na
szybkg orientacje i dotarcie do odpowiedniej informac;ji, ktéra moze by¢ przydatna
klientowi.

Zbiory te, ktére sg dostepne dla klientdw powinny by¢ eksponowane przy pomocy
odpowiednich mebli, takich jak regaty na ulotki, bgdz stojaki do ich ekspozycji.

85 E.L. Herr, S.H. Cramer, Planowanie kariery zawodowej, Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy
zawodowego Nr 15, KUP, Warszawa 1996.
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Wazne jest, aby dostep do nich nie byt ograniczony, i aby klient mogt zapoznac sie
z nimi przed zabraniem ich z soba.

Innym waznym aspektem przy upowszechnianiu informacji jest fakt, ze samo
dotarcie do informacji nie jest réwnoznaczne z faktem, ze informacje zostang
efektywnie wykorzystane. Warto podkresli¢, ze dla skutecznego zdobywania
| przetwarzania informacji istotng role odgrywajg m.in. takie czynniki jak: motywacja
odbiorcy, ocena, jakos¢ informacji. Jesli nie istnieje potrzeba (motywacja) wéwczas
nie sg podejmowane zadne dziatania. Aby osiggng¢ wtasciwy poziom motywacji
do poszukiwania i wykorzystania zdobytych informaciji, jednostka potrzebuje pomocy
w zrozumieniu tego, jak jej potrzeby mogg zosta¢ zaspokojone dzieki otrzymaniu
wiasciwych informacji. Kolejne czynniki wptywajgce na efektywne wykorzystanie
informacji to: zrodta informacji, ocena, czy informacje spetniajg kryteria ,dobrej
informacji”. Szczegotowo kwestie te zostaty wczesniej omowione w pkt. 1.3 ,Model
przekazu informacji zawodowej (...)".

Do waznych aspektow nalezg takze aktualnos¢, wiarygodnos¢ i przydatnosc¢
informacji zwtaszcza w dobie tatwego dostepu do informaciji internetowe;.

O aktualnosci mowimy wtedy, gdy informacje sg ,na czasie’”, natomiast
0 wiarygodnosci, gdy jest ona niezafatszowana, a przydatno$¢ — mozna rozpatrywac
z dwoéch punktéw widzenia: czy dane informacje sg przedstawione w taki sposéb,
ze mogg by¢ tatwo wykorzystane i czy poziom ich prezentacji jest wiasciwy
dla uzytkownika.

Wykorzystanie informaciji przez klienta jest sprawg bardzo indywidualng. Zazwyczaj
informacje sg przyswajane, przetwarzane i przyjmowane lub odrzucane w pewien
specyficzny sposoéb. Gdy w swiadomosci cziowieka pojawiajg sie sprzeczne
informacje stara sie on ich unika¢, gdyz mogg wywota¢ lub pogtebi¢ stan
dezorientacji. Tak, wiec jednostka przyjmuje informacje, ktore sg zgodne z jej
przekonaniami lub ignoruje te informacje, z ktérymi sie nie zgadza.

Dla zapewnienia zréznicowanych potrzeb informacyjnych konieczne jest,
aby profesjonalisci zajmujgcy sie Swiadczeniem ustug informacyjnych byl
zorientowani w podstawowych kwestiach oddziatywania informacyjnego.

Nalezy tu wspomniec, ze jednym z waznych czynnikdw majgcym wptyw na przekaz
informacyjny jest wiek jako cecha modyfikujgca podatnosé na informacije.

Osoby starsze — charakteryzuje wieksza sztywnos¢, brak plastycznosci i otwartosci
na oddziatywanie informacyjne. Osoby starsze o nizszym poziomie wyksztatcenie
bedg preferowaty formy stuchowe i audiowizualne informacji; osoby z wyzszym
wyksztatceniem — majgce nawyk czytania — formy pisemne.

W zaleznosci od preferencji odbiorcy powinno sie zwraca¢ wiekszg uwage na pewne
rodzaje i forme informacji, aby ich kosztem nie byla niedostrzegana
czy pomniejszania waga danych pochodzgcych z innych zrodet. Takze klient musi
dostrzec, ze osoba udzielajgca informacji chce i jest w stanie udzielic¢ mu
konkretnych informacji umozliwiajgcych indywidualne rozwigzanie jego problemu,
i to w takiej ilosci, jaka klient chce i moze przetworzy¢.

W zaleznosci od odbiorcy zakres i stopien szczegdétowosci informacji moze
i powinien by¢ rézny. Roéznorodne powinny by¢ takze metody jej przekazu.
Od stopnia poinformowania zalezy, bowiem stanowczoS¢ decyzji oraz jej
konkretnos¢ i trwato$€. Istotnym aspektem przekazu tresci informacji, aby ona
dotarta do odbiorcow, musi ona by¢ podana w odpowiedni sposaob.
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Informacjg mozna postugiwaé sie réznymi metodami i formami, do ktdérych nalezg
m.in.:

— komunikacja werbalna, jako metoda pozytywnego naktaniania lub osobistego
wptywania na klienta, a przede wszystkim na modyfikacje jego zachowan,
wiedzy i wyrownywanie stwierdzonych u niego deficytow mentalnych;
przekazywanie
w ten sposob informacji jest werbalnym odestaniem do zasobdéw wiedzy,
wskazowka i zachetg do wtasnej aktywnosci klienta, drogowskazem i mapg
samodzielnego poruszania sie przez klienta w ggszczu informacyjnym
W poszukiwaniu rozwigzan jego problemow poprzez zgtebianie adekwatnych
zasobow informacyjnych,

— opracowywanie dla klienta instrukcji wskazéwek, wedtug ktorych powinien on
postepowac oraz wskazywanie réwnoczesnie klientowi tych zrodet informaciji,
z ktérych poznania bedzie miat on najwieksze korzysci (czesto klient sam
poszukuje potrzebnej mu informaciji kierujgc sie przekazanymi wskazowkami,
instrukcjami),

— organizacja zajeC praktycznych, c¢wiczen warsztatowych prowadzgcych
do prawidtowego rozwigzania problemu, obserwacja - wycieczki do zaktadu
pracy, filmy zawodoznawcze.

W literaturze przedmiotu wymienia sie rozne kryteria klasyfikacji form informacji,
a jedng z klasyfikacji jest podziat ze wzgledu na rodzaj informacji (wizualna,
stuchowa i audiowizualna) oraz jej odtwarzanie (informacje trwate, np.: monografie
zawodow, klasyfikacje, opisy zawoddw, charakterystyki zawodow, informatory,
ksigzki oraz informacje ulotne, takie jak: ulotki, plakaty, foldery, schematy, wzory,
artykuty prasowe, broszury, ekspozycje).

Przy wyborze formy przekazu nalezy mie¢ na uwadze zaréwno cel jak i preferencje
odbiorcy.

Dobdr formy powinien zaleze¢ od?®:

a) tresci, jakie muszg by¢ przekazane,

b) szybkosci, z jakg powinna ukazac sie informacja,
c) trwatosci informaciji,

d) masowosci informacii

e) preferencji odbiorcy informaciji.

Przyktady réznych form przekazu informacii:

a) Proste formy drukowane, np.:

Ulotka — daje mozliwo$¢é natychmiastowego przekazania informaciji, ktére powinny
szybko dotrze¢ do adresata. Jest najbardziej popularng formg przekazu
informacyjnego, np. ulotki o zawodach, szkoleniach, dotyczgce metod poszukiwania
pracy itd.

Plakat - jest to druk jednostronny, zdecydowanie duzego formatu, (co najmniej A2),
o charakterze propagandowym Ilub reklamowym, stuzacy do umieszczania
w publicznych miejscach. Zadrukowywany jest z reguty na catej powierzchni papieru
i najczesciej posiada bogatg kolorystyke. Plakat jest dobrg forma, kiedy informacja
powinna by¢ szybka, masowa, ale réwnoczesnie krotkotrwata zawierajgca informacije
sygnalne.

36 Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego Nr 3, Urzad Pracy, Warszawa 1994.
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Broszura - jest to wyréb poligraficzny o matej objetosci, maksymalnie 64 strony.
Zawiera wiele danych, informacje, wyjasnienia. Jest formg, gdzie mozna zamiesci¢
znacznie wiecej i bardziej szczegdtowych informacji, ktére nie ulegajg szybkim
zmianom. Broszury, np. dotyczgce poruszania sie po sieci EURES (nazwa EURES
jest skrétem i powstata z angielskiej nazwy EURopean Employment Services,
okresSlajgcej Europejskie Stuzby Zatrudnienia), poszukiwaniu pracy w kraju i za
granicg itp.
b) Ztozone formy drukowane, np.:

— rozne Kklasyfikacje np. Klasyfikacja Zawoddw i Specjalnosci, Klasyfikacja

Zawodow Szkolnictwa Zawodowego,

— przewodniki dla studentow i absolwentow,

— czasopisma specjalistyczne (np. Cogito, Charaktery, Personel i Zarzgdzanie),

— katalogi firm branzowych.

c) Formy multimedialne

Multimedia to potgczenie réznych sposobow przekazywania informacji (w postaci
tekstu, dzwieku, grafiki, obrazow ruchomych i nieruchomych) za posrednictwem
komputera lub sprzetu audiowizualnego.

Wspoiczesna technologia umozliwia tworzenie programéw komputerowych
do udostepniania informacji. Przekazujg one, bowiem wiedze w postaci tekstu,
dzwieku, grafiki i obrazéw wszelkiego rodzaju, a dzialajgc na kilka zmystow
rownoczesnie (wzrok, stuch) utatwiajg oddziatywanie informacyjne, np.:

— filmy o zawodach,

— filmy instruktazowe (np. rozmowa wstepna, negocjacje ptacowe),

— programy komputerowe np. Spacer po zawodach,

— Multimedialny Informator Maturzysty.

d) Internetowe bazy danych zawierajgce informacje zwigzane z:

— rynkiem pracy w kraju i zagranicg np.: www.psz.praca.gov.pl,
www.kariera.com.pl, www.jobpilot.com, www.monsterpolska.pl,
www.eures.praca.gov.pl,

— dziedzina edukacji i szkolen (polskie i europejskie zrédta informacji) np.: rejestr
instytucji szkoleniowych na stronie www.ris.praca.gov.pl, http://www.eurodesk.pl,
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/home,

— przedsiebiorczoscig np.: www.poradnik.ngo.pl, www.ngo.pl. www.inkubatory.pl,
www.inventree.pl.

Podsumowujgc warto podkreslic kilka waznych kwestii dotyczgcych skutecznosci

oddziatywania informacyjnego:

— W przekazie informacji odgrywa role zarowno materiat informacyjny (tresc), jak
i jego komunikatywnos¢ (zrozumiatos¢ przez odbiorce),

— nadawca informacji powinien orientowa¢ sie w potrzebach i zainteresowaniach
odbiorcy (aspekt indywidualny) oraz w sytuacji, jakiej sie klient znajduje (aspekt
spotfeczny),

— przekaz powinien wzbudza¢ motywacje, a takze ukierunkowywaé podejmowanie
dziatania przez klienta,

— elementem warunkujgcym skuteczno$¢ przekazu informacyjnego jest
zamieszczanie w nim instrukcji dotyczgcych sposobu postepowania,

— roznorodnosc¢ informacji nie bedzie dezorganizowacC dziatania o ile bedzie
umiejetnie opracowywana, przekazywana,
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— W procesie przekazywania informacji wazna jest zarowno wiedza merytoryczna,
rozumienie potrzeb informacyjnych odbiorcy (klienta), umiejetno$¢ okreslania
deficytéw (ograniczen informacyjnych) klienta, jak i bezstronnos¢ przekazu,
pozbawiona emaocji interpersonalnych.

Internet jako interaktywne medium przekazu informacji

Internet znacznie utatwia i rozszerza mozliwosci dostepu do ogromnych zbiorow
informaciji, ale jednoczesnie powoduje wiele negatywnych zjawisk i zagrozen dla
uzytkownikow sieci. Dlatego niezbedng i podstawowg umiejetnoscig powinno stac sie
nie tylko skuteczne wyszukiwanie, ale réwniez krytyczna ocena, selekcja oraz
przetwarzanie informaciji.

Aby w racjonalny sposob korzysta¢ z Internetu, kazdy potencjalny uzytkownik
powinien zdoby¢ wiedze i umiejetnosci takiego wyszukiwania i selekcjonowania
informacji w sieci, ktére doprowadzg do wyboru wiarygodnej i rzetelnej informacji,
a odrzucenia tego, co stanowi ,szum informacyjny”, Uzytkownik powinien znaé
mozliwosci, jakie oferuje Internet, jego zalety i wady, dzieki czemu moze szybko
i skuteczne skorzystac z ustug oferowanych w sieci.

W zakresie udzielania pomocy klientowi w korzystaniu z elektronicznych zrédet

informacji, istotne jest przede wszystkim:

— przetamanie oporu do korzystania z elektronicznych zrédet informaciji,

— zapoznanie z nowymi zrédtami informacji i sposobami samodzielnego korzystania
z nich,

— umozliwienie zdobycia umiejetnosci korzystania z Internetu i jego zasobdw.

Internet rozrasta sie w takim tempie, ze znalezienie w nim czegokolwiek jest bardzo
trudne. Jest petno katalogow i wyszukiwarek, z ktérych mozna korzystac, i w ktérych
mozna szukac interesujgcych informacji. Do skutecznego szukania informacji trzeba
wiedzie¢ jak uzywac¢ wyszukiwarki. Obecnie wyszukiwarki indeksujg tak duzo stron,
ze problemem nie jest brak informacji, ale to, ze tych informacji jest za duzo. Wyniki
wyszukiwania w wyszukiwarkach zbierane sg przez roboty, a oceniane przez
algorytmy, ktére na podstawie zapytan szukajgcego starajg sie dawacé jak
najlepszg odpowiedz, czyli strony najbardziej pasujgce do zapytania. Przyktadem
takiego sposobu wyszukiwania informacji jest Google.

Internet to medium totalne, pierwsze narzedzie, ktére stuzy do masowej komunikac;ji
i obejmuje swoim zakresem wszystkie znane obecnie kanaty przekazu w tak
wielorakim zakresie i w niespotykanej do tej pory globalnej skali. Jedna z definicji
mowi, ze Internet to sieC sieci tgczgca ze sobg miliony komputeréw na catym Swiecie,
umozliwiajgca korzystanie ze zgromadzonych zasobow informacji, komunikowanie
sie pomiedzy podtgczonymi uzytkownikami, korzystanie ze zgromadzonej w tej sieci
wiedzy, scigganie plikow, dokonywanie zakupow itp.

Terminologia i pojecia dotyczgce zarzgdzania informacjg w formie elektronicznej®’

Informacje mogg by¢ przechowywane i gromadzone, jako:

— Komputerowe bazy danych - zbiér kartotek i informacji, ktére mozna przetwarzaé
za pomocg odpowiednich programow komputerowych. Multimedialne bazy
danych zawierajg pola réznorodnego typu: numeryczne, znakowe, tekstowe,
a takze wskaznikowe odnoszgce sie do zapamietanych w komputerze cyfrowych

37 https://pl.wikipedia.org/wiki (09.09.2015 r.)
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1.

obrazow, animacji, dzwiekow. W zaleznosci od charakteru przedmiotu
zainteresowania, bazy danych tworzg wielokolumnowe tabele spetniajgce Sciste
wymogi. Baze danych mozna nazwaé bazg informacji, poniewaz obejmuje
wszelkiego rodzaju zbiory informacji, ktére tworzone sg za pomocg kartotek,
segregatorow, teczek na dokumenty itp. Bazy danych umozliwiajg szybkie
wyszukiwanie informacji wedtug okreslonego kryterium nawet z bardzo duzego
zbioru.

Katalogi - sktadajg sie z wielu stron, sg one pouktadane w kategorie, zeby fatwiej
mozna byto dotrze¢ do interesujgcych nas informacji. Katalog ma strukture
drzewa poczagwszy od bardzo ogdlnych informacji. Wchodzac w gtab zaczyna sie
podziat na coraz bardziej szczegotowe tematy. Przyktady katalogow: Yahoo,
Wirtualna Polska (www.wp.pl), Onet (www.onet.pl).

Biblioteki _internetowe — forma online zapewnia dostep do zasobdéw
informacyjnych réznych instytucji, organizacji, ktére maja uruchomiony w swoim
systemie modut ,udostepniania”. Serwisy internetowe, takie jak EBSCO,
umozliwiajg prenumerate zagranicznych czasopism naukowych, a internetowe
bibliografie zawarto$ci czasopism utatwiajg wyszukiwanie interesujgcych nas
artykutow.

Intranet - wewnetrzna sie¢ komputerowa przedsiebiorstwa lub organizacji
wykorzystujgca technologie internetowa, obecnie intranet wychodzi poza firme
(mozna sie zalogowac¢ do zasobow firmy z Internetu, np. poprzez login i hasto lub
bardziej zaawansowane zabezpieczenia).

Extranet — zamknieta sie¢ komputerowa, ktorej celem tworzenia jest
udostepnienie wtasnych zasobdw miedzy organizacjami (przedsiebiorstwami) lub
miedzy nimi i ich klientami, przy zabronieniu powszechnego dostepu z sieci
Internet.

Telnet — standard protokotu komunikacyjnego uzywanego w sieciach
komputerowych do obstugi odlegtego terminala w architekturze ,klient — serwer”.
Repozytoria _dokumentow - miejsce uporzgdkowanego przechowywania
dokumentow, stuzy do przechowywania dowolnych plikow, ktére stanowig
elektroniczne kopie dokumentow papierowych, jak réwniez pliki multimedialne,
nagrania rozmow telefonicznych, zdjecia i dokumenty elektroniczne. Termin
stosowany jest réwniez w odniesieniu do najrozmaitszych zasobow cyfrowych
(baz danych, zbioru pakietow czy kodow zZrodtowych), np. w Internecie.

Netykieta - zbiér niepisanych regut wiasciwego i z godnego z ogdlnie przyjetymi
zasadami etyki i prawa dobrego zachowania i postepowania uzytkownikow
Internetu.

. IDENTYFIKOWANIE SCIEZEK UCZENIA SIE/KSZTALCENIA

PROWADZACYCH DO UZYSKANIA KOMPETENCJI/KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH

Podstawowe pojecia z zakresu uczenia si¢ przez cate zycie (LLL).

W rozwoju wspotczesnej gospodarki coraz wieksze znaczenie ma koncepcja uczenia
sie przez cate zycie (ang. Life-Long Learning — LLL), rozpowszechniona na
przetomie XX i XXI wieku. Wigze sie to z zyciem wspétczesnych spoteczenstw, gdzie
podziat aktywnosci edukacyjnej na okres szkolny, pracy zawodowej i okres
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emerytury nie znajduje odzwierciedlenia w dynamicznie zmieniajgcych sie realiach
gospodarczych. Poziom wyksztatcenia i gotowos¢ do dalszego ksztatcenia sie oraz
rozwijania swoich umiejetnosci, czy tez zdobywania nowych kompetencji majg istotny
wplyw na pozycje zawodowg jednostki, jej poziom dochoddéw oraz zmniejszenie
prawdopodobienstwa wykluczenia spotecznego3.

W 1995 r. zostata wydana Biata Ksiega Ksztatcenia i Doskonalenia (White Paper on
Education and Training. Teaching and Learning — Towards the Learning Society),
w ktorej zwrécono uwage na wazng role ksztatcenia sie i doskonalenia kwalifikaciji
w zwiekszaniu konkurencyjnosci jednostki na rynku pracy. Konsekwencjg tego
dokumentu byto ustanowienie w Unii Europejskiej roku 1996 rokiem ksztatcenia
ustawicznego. W 2000 r. Komisja Europejska (KE) przyjeta Memorandum
poswiecone uczeniu sie przez cate zycie (LLL), ktére zostato zdefiniowane, jako:
wszelkie formy nauki podejmowane przez cafe zycie, majgce na celu doskonalenie,
pogfebianie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji z perspektywy osobistej
(indywidualnej), obywatelskiej, spotecznej i/lub zawodowey.

Memorandum KE stato sie podstawg do rozpoczecia konsultacji, w trakcie, ktérych
wytyczono gtéwne elementy opracowywania spojnych strategii ksztatcenia przez cate
zycie, w skrocie okreslanych, jako strategie LLL, ktéra obejmuje nastepujgce czesci
sktadowe?°:

= Nawigzywanie wspolpracy partnerskiej
— na wszystkich szczeblach podejmowania decyzji (krajowy, regionalny, lokalny),
— pomiedzy roéznymi partnerami: wtadzami administracyjnymi, przedstawicielami
publicznych stuzb zatrudnienia, osrodkami zapewniajgcymi ustugi edukacyjne
(szkoty, uczelnie, centra ksztatcenia zawodowego), jednostkami badawczymi,
przedstawicielami  sektora  biznesu, partnerami  spotecznymi, lokalnymi
stowarzyszeniami itp.

* Poznanie potrzeb oséb uczacych sie
Umozliwi ono dokonanie redefinicji podstawowych umiejetnosci i dostosowanie ich
do aktualnych, ale takze prognozowanych wymogow na rynku pracy.

= Zapewnienie odpowiedniego finansowania ksztatcenia/uczenia sie zaréwno

ze srodkdéw publicznych, jak i prywatnych.

= Utatwianie dostepu do edukacji
— usuwanie barier,
— tworzenie nowych wytycznych,
— otwieranie sie na osoby marginalizowanie spotecznie np. mniejszosci narodowe,
osoby niepetnosprawne, czy mieszkajgce na terenach wiejskich.

—Budowanie wspodlnej kultury uczenia sie
Oferowanie réznorakich zachet szczegdlnie dla oséb najbardziej ,odpornych” na
ksztatcenie.

— Dbanie o jakosé
Wprowadzenie kontroli, jakosci oraz mechanizmoéw pozwalajgcych na mierzenie
dokonujgcego sie postepu w dziedzinie ksztatcenia ustawicznego.

38 https://men.gov.pl (09.09.2015r.)

% H. Izycka, A Marszatek, Europejska klasyfikacja umiejetnosci’kompetencji, kwalifikacji i zawodow
ESCO jako instrument wspomagajgcy dostosowanie ksztatcenia do potrzeb rynku pracy, MPIPS,
Warszawa 2011.
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Rada Europy (Lizbona 2000 i Sztokholm 2001) przyjeta wspdlne stanowisko, ze
uczenie sie przez cate zycie nie moze by¢ ograniczone jedynie do aspektu
zwigzanego z wasko rozumiang dziatalnoscig edukacyjng, w kontekscie, czego
uczenie sie przez cate zycie, m.in.:
— umozliwia zdobywanie i ciggte doskonalenie réznego rodzaju umiejetnosci oraz
posiadanych kwalifikacji,
— rozpoczyna sie juz w okresie przedszkolnym i trwa przez cate zycie,
— promuje rozwdj wiedzy i kompetencji umozliwiajgcych jednostkom
zaadaptowanie sie do wymogow tworzgcego sie spoteczenstwa wiedzy,
— pozwala na aktywne uczestnictwo w réznych sferach Zzycia spotecznego
I ekonomicznego, a poprzez to na ksztattowanie wtasnej przysztosci,
— przyznaje wartos¢ wszystkim formom ksztatcenia/uczenia sie (w systemie
formalnym — w szkotach i uczelniach, w systemie pozaformalnym -
pozaszkolnym oraz uczeniu sie nieformalnemu).

Stownik poje¢ polityki uczenia sie przez cate zycie*°

UCZENIE SIE:

— Uczenie sie formalne (formal learning) - uczenie sie poprzez udziat w programach
ksztatcenia i szkolenia prowadzgcych do uzyskania kwalifikacji.

— Uczenie sie pozaformalne (non-formal learning) - zorganizowane instytucjonalnie
jednak poza programami ksztatcenia i szkolenia prowadzgcymi do uzyskania
kwalifikaciji.

— Uczenie sie nieformalne (informal learning) - niezorganizowane instytucjonalnie,
realizowane w sposob zamierzony lub niezamierzony.

KOMPETENCJE:

— Kompetencje (competences) - wszystko to, co dana osoba wie, rozumie i potrafi
wykonac odpowiednio do sytuacji.

— Wiedza (knowledge) - zasdéb powigzanych ze sobg faktow, zasad, teorii
i doswiadczen przyswojonych przez osobe uczgca sie.

— Umiejetnoéci (skills) - zdolno$¢ wykorzystania wiedzy oraz wyéwiczonych
sprawnosci do wykonywania zadan oraz rozwigzywania problemow.

— Efekty uczenia sie (learning outcomes) - to, co osoba uczgca sie wie, rozumie
i potrafi wykonaé w wyniku ukonczenia danego procesu uczenia sie, ujete
w kategoriach  wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji  personalnych
I spotecznych.

Kompetencje kluczowe (key competences) - kompetencje uzyskiwane w procesie
uczenia sie przez cate zycie niezbedne w spotfeczenstwie i gospodarce opartej na
wiedzy. Europejska rama odniesienia obejmujg kompetencje kluczowe, takie jak:
porozumiewanie sie w jezyku ojczystym, porozumiewanie sie w jezykach obcych,
kompetencje matematyczne oraz podstawowe kompetencje naukowe i techniczne,
kompetencje informatyczne, umiejetnoS¢ uczenia sie, kompetencje spoteczne
I obywatelskie, inicjatywa i przedsiebiorczos¢, Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna.

Europejska rama odniesienia w zakresie kompetencji kluczowych okreslone zostaty
w Zaleceniu Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2006 r. w sprawie

40 Tamze, por takze: Perspektywa uczenia sie przez cafe zycie, Warszawa 2011, Stownik
podstawowych terminéw dotyczgcych krajowego systemu kwalifikacji, Instytut Badan Edukacyjnych,
Warszawa 2014.
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kompetenciji kluczowych w procesie uczenia sie przez cate zycie (Dz. Urz. UE L 394
z 30.12.2006).

KWALIFIKACJE:

— Kwalifikacja (qualification) - zestaw efektow uczenia sie, ktorych osiggniecie
potwierdza stosowny dokument wydany przez uprawniong instytucje oceniajgcg
i stwierdzajgcg ich zgodnos¢ z okreslonymi wymaganiami.

— Potwierdzanie efektdéw uczenia sie (uciera sie w jezyku polskim takze okres$lenie
walidacja - validation) - proces stwierdzania przez uprawniong instytucje, czy
dana osoba osiggneta efekty uczenia sie zgodne z odpowiednimi wymaganiami.

— Uznawanie kwalifikacji (recognition of qualifications) - formalne uznanie przez
uprawniong instytucje kwalifikacji zdobytej za granicg w celu jej wykorzystania
w kraju w dalszej edukacji lub na rynku pracy.

— Krajowy system kwalifikacji (national qualification system) - ogét dziatan panstwa
zwigzanych z potwierdzaniem efektow uczenia sie i uznawaniem kwalifikacji dla
potrzeb rynku pracy i spoteczenstwa obywatelskiego.

— Krajowa/Polska Rama Kwalifikacji (national qualification framework) - narzedzie
stuzgce do klasyfikowania kwalifikacji na wyszczegdlnione wedtug przyjetego
zespotu kryteribw poziomy osiggnie¢ w uczeniu sie, ktére ma na celu integracje
i koordynacje krajowych podsystemoéw kwalifikacji oraz poprawe przejrzystosci,
dostepnosci, rozwoju i jakosci kwalifikacji w odniesieniu do rynku pracy
i spoteczenstwa obywatelskiego.

— Europejska Rama Kwalifikacji (european qualification framework), przyjety w Unii
Europejskiej ukfad odniesienia umozliwiajgcy poréwnywanie kwalifikaciji
uzyskiwanych w roznych panstwach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji
wyrézniono osiem pozioméw kwalifikacji okreslonych za pomocg wymagan
dotyczacych efektéw uczenia sie. Poziom kwalifikacji (qualifications level) -
wyodrebniona kategoria kwalifikacji, scharakteryzowana poprzez wspélny zestaw
wymagan dotyczgcych efektéw uczenia sie.

Uczenie sie przez cate zycie jest promowane w panstwach Unii Europejskie;.

Przyjecie ,Perspektywy uczenia sie przez cate zycie" wynika rowniez z przygotowan

Polski do nowej perspektywy finansowej UE na lata 2014-2020. Jednym z warunkéw

wstepnych zapewnienia ze strony UE pomocy w zakresie edukacji jest istnienie

kompleksowych i spdéjnych ram polityki na rzecz uczenia sie przez cate zycie.

Jednym z elementow tak szeroko pojmowanej koncepcji uczenia sie przez cate zycie
jest ksztatcenie ustawiczne (ang. continuing training), ktére zdefiniowane zostato
m.in. przez organizacie UNESCO jako kompleksowe procesy oswiatowe
(realizowane w formach szkolnych i pozaszkolnych), umozliwiajgce osobom
dorostym uzupetnienie swojego wyksztatcenia, doskonalenie zdolno$ci, poszerzenie
swojej wiedzy, czy tez uzyskanie nowych kwalifikacji zawodowych. Warto podkresli¢,
Ze ksztatcenie ustawiczne stato sie istotnym elementem rozwoju krajéw UE.

Celem polityki jest zapewnienie wszystkim uczacym sie mozliwosci podnoszenia
kompetencji oraz zdobywania i potwierdzania kwalifikacji zgodnie z ich potrzebami
oraz wymaganiami rynku pracy i spoteczenstwa obywatelskiego. Chodzi tez
0 przeptyw 0sOb miedzy sektorami gospodarki i panstwami Unii Europejskiej oraz
przyczynienie sie do promowania aktywnosci obywatelskiej i spoteczne;.
Problematyka uczenia sie przez cate zycie, dotyczgca wzrostu kompetencji
i kwalifikacji, miesci sie w ramach realizacji ,Dtugookresowej Strategii Rozwoju Kraju.
Polska 2030”, wypetnia tez cele wskazane w strategicznym dokumencie Unii
Europejskiej ,Europa 2020". Wspdtbrzmi z wszystkimi zintegrowanymi strategiami
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rozwoju, a przede wszystkim ze Lotrategig Rozwoju Kapitatu
Ludzkiego” oraz ,Strategia Rozwoju Kapitatu Spotecznego. Perspektywa (...) , jest
waznym dokumentem programowym zapewniajgcym spojnos¢ dziatan na rzecz
uczenia sie przez cate zycie. Okreslenie krajowych ram strategicznych polityki
dotyczgcych uczenia sie przez cate zycie jest tez jednym z warunkow wykorzystania
funduszy europejskich w perspektywie finansowej 2014-2020.

Od 1 stycznia 2014 r. program ,Uczenie sie przez cate zycie” zostat zastgpiony
programem Erasmus+41,

W toku rozwijania w UE idei uczenia sie przez cate zycie uzgodniono ogdlne zasady
tej polityki, ktére majg zastosowanie na roéznych poziomach administracji
w panstwach cztonkowskich (centralnym, regionalnym i lokalnym) oraz dla réznych
organizatoréw edukaciji (ksztatcenia i szkolenia) — w ramach systeméw edukac;ji oraz
poza tymi systemami (organizatorow edukacji pozaformalnej)*.

Do zasad tych mozna zaliczy¢:

— docenianie uczenia sie w roznych formach i miejscach (lifewide learning),

— docenianie uczenia sie na kazdym etapie zycia (lifelong learning);
powszechnos¢ — odnoszenie polityki LLL do wszystkich,

— ocena i potwierdzanie efektow uczenia sie niezaleznie od tego gdzie, jak i kiedy
ono zachodzito,

— rozwijanie partnerstwa na rzecz uczenia sie przez cate zycie,

— postawienie osoby w centrum zainteresowania polityki; efektywne inwestowanie
W uczenie sie.

10 wrzesnia 2013 r. Rada Ministrow podjeta uchwate w sprawie przyjecia dokumentu
strategicznego ,Perspektywa uczenia sie przez cate zycie”’(bedgcego wyodrebniong
czescig Strategii Rozwoju Kapitatu Ludzkiego). Dokument jest wynikiem prac
Miedzyresortowego Zespotu do spraw uczenia sie przez cate zycie, w tym Krajowych
Ram Kwalifikacji. Wytycza on kierunki polityki, ktéra obejmuje dziatania na rzecz:
uczenia sie w réznych kontekstach (formalnym, pozaformalnym i nieformalnym),
uczenia sie na wszystkich etapach zycia, poczgwszy od najmtodszych lat do pdézne;j
staro$ci oraz identyfikacji, oceny i potwierdzania efektdw uczenia sie*.
W dokumencie mocno akcentowane jest ksztatcenie dorostych ze wzgledu na bardzo
niskie wskazniki uczestnictwa dorostych w edukacji. Dla doradcy klienta watek
ksztatcenia dorostych jest podstawowy.

Ksztalcenie przez cate zycie rozumiane jest, jako zdobywanie wiedzy od fazy
przedszkolnej do péznej starosci, wigczajgc w to cate spektrum uczenia sie
formalnego, tj. w szkotach i innych placéwkach systemu edukacji, jak réwniez
nieformalnego, tj. w instytucjach spoza systemu edukacji. W takim rozumieniu
obejmuje i odnosi sie ona do wszelkiej, trwajgcej przez cate zycie aktywnosci
edukacyjnej cztowieka, majgcej na celu rozwdj wiedzy, kompetencji i umiejetnosci
w perspektywie osobistej, obywatelskiej, spotecznej oraz zawodowej.

Ksztatcenie ustawiczne, ktdére zgodnie z art. 3 pkt 16 ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pézn. zm.),
definiuje sie jako ksztatcenie w szkofach dla dorostych, a takze uzyskiwanie

41 www.erasmusplus.org.pl (10.09.2015 r.)
42 http:/lwww.grundtvig.org.pl (10.09. 2015 r.)
4 https://www.premier.gov.pl (10.09.2015r.)
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i uzupetnianie wiedzy ogolnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach
pozaszkolnych przez osoby, ktore spetnity obowigzek szkolny.

2. Elementy struktury polskiego systemu edukacji oséb dorostych, poziomy
ksztalcenia zawodowego i dostawcy ustug edukacyjnych.

W Polsce system edukacji formalnej, w tym osob dorostych, jest centralnie
zarzgdzany przez Ministerstwo Edukacji Narodowej oraz Ministerstwo Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego, a w obszarach ustawicznego ksztatcenia zawodowego
w tzw. zawodach regulowanych prawnie — przez ministerstwa wiasciwe dla danego
zawodu/specjalnosci, zakresu pracy. Trzeba jednak podkreslié, ze w edukaciji
dorostych dominujgcg role odgrywa wolnorynkowa oferta ustug edukacyjnych.

Obowigzek szkolny dotyczy dzieci i mtodziezy w wieku 6-16 lat, natomiast obowigzek
nauki, ktéry moze byc¢ realizowany w formach szkolnych lub pozaszkolnych, odnosi
sie do miodziezy w wieku 16-18 lat. Ksztatcenie obowigzkowe obejmuje ostatni rok
edukaciji przedszkolnej, 6-letnig szkote podstawowg oraz 3-letnie gimnazjum (szkote
Srednig | stopnia). Przedszkola, szkoty podstawowe i gimnazja sg zarzgdzane przez
witadze gminne. Do szkot srednich |l stopnia, ktorych nie obejmuje ksztatcenie
obowigzkowe, uczeszcza znaczna wiekszo$¢ miodziezy w wieku 16 - 19/20 lat.
Szkoty te sg zarzadzane przez wladze powiatowe. Autonomiczne uczelnie prowadzg
gtébwnie studia pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia (wyjatek stanowig jednolite
studia magisterskie, prowadzone jedynie na wybranych kierunkach). Edukacja
dorostych w systemie oswiaty odbywa sie w osrodkach ksztatcenia ustawicznego,
osrodkach ksztatcenia praktycznego oraz osrodkach doksztatcania i doskonalenia
zawodowego.

Zmiany ustawowe w dziedzinie ksztatcenia zawodowego od wrzesnia 2012 r.
Reforma szkolnictwa zawodowego wprowadzita gruntowne zmiany w strukturze
szkolnictwa dla miodziezy i dorostych. Z poczagtkiem roku szkolnego 2012/2013
wstrzymano nabdr do szkoét uzupetniajgeych i licedw profilowanych dla miodziezy.
System szkolnictwa dla dorostych zredukowano do czterech typow szkét.

Celem wprowadzenia zmian byto zwiekszenie efektywnos$ci i skutecznosci systemu
ksztatcenia zawodowego w kontekscie rynku pracy.

Gtéwne dziatania w tym zakresie to:

— powigzanie szkolnictwa zawodowego z rynkiem pracy poprzez wdrozenie
mechanizméw sktaniajgcych szkoty do dostosowania oferty edukacyjnej do
potrzeb rynku pracy oraz uelastycznienie sytemu ksztatcenia zawodowego
I systemu potwierdzania kwalifikacji zawodowych,

— zwiekszenie dostepnosci i efektywnosci ksztatcenia zawodowego poprzez
wigczenie szkét w system zawodowych kursow kwalifikacyjnych.

Szczegdtowe rozwigzania:

a) zmodyfikowanie klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego polegajgce na
wyodrebnieniu w ramach poszczegdlnych zawoddéw pojedynczych kwalifikaciji,
z ktorych kazda zawiera okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci,

b) wdrozenie zmodernizowanej podstawy programowej ksztatcenia w zawodach —
podstawa programowa zawiera zestaw celdw i tresci ksztatcenia opisanych w formie
efektow ksztatcenia,
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c) zmiana struktury szkolnictwa zawodowego, ujednolicenie cyklu ksztatcenia
w szkole zasadniczej zawodowej do trzyletniego, wygaszanie technikéw
uzupetniajacych dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych (ZSZ) oraz
ZSZ dla dorostych i technikéw dla dorostych. Osoby doroste mogag
uzupetniaé/zdobywac¢ kwalifikacje zawodowe jedynie w formach kursowych;
towarzyszy temu konsolidacja ksztatcenia zawodowego i ustawicznego w centrach
ksztatcenia zawodowego i ustawicznego. W sktad centrum powinna wchodzi¢ co
najmniej jedna szkota prowadzgca ksztatcenie zawodowe,

d) uelastycznienie systemu potwierdzania kwalifikaciji,

e) wigczenie szkot prowadzacych ksztatcenie zawodowe w system ksztatcenia
ustawicznego — wprowadzenie nowej formy ksztalcenia pozaszkolnego, kursu
kwalifikacyjnego.

Ksztatcenie zawodowe w Polsce moze odbywaé¢ sie w formach szkolnych oraz
w pozaszkolnych. Pozaszkolne formy ksztalcenia ustawicznego umozliwiajg
zdobycie poszukiwanych na rynku pracy kwalifikacji w czasie krotszym niz w szkole.
W rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 622).
zostaty m.in. okreslone nowe rodzaje form pozaszkolnych prowadzgcych ksztatcenie
ustawiczne oraz warunki, organizacja i tryb prowadzenia w nich ksztatcenia.

Cechg charakterystyczng polskiego systemu ksztatcenia ustawicznego jest
utozsamianie go z ksztalceniem o0s6b dorostych, ktére w naszym kraju
charakteryzuje sie rozproszeniem i jest realizowane przez dynamicznie rozwijajgcy
sie rynek ustug szkoleniowych, obejmujgc takze sektor edukacji akademickiej
i dziatania samoksztatceniowe.

Dla os6b dorostych, w tym bezrobotnych, atrakcyjniejsza niz powrét do szkoty jest
szybsza Sciezka zdobywania kwalifikacji — w formach pozaszkolnych. Uzyskanie
kwalifikacji zawodowych rownoznacznych z tymi, ktdore mozna uzyska¢ w systemie
ksztatcenia szkolnego systemu os$wiaty (poziom ZSZ i technikum) jest mozliwe
poprzez podjecie ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych i zdanie
egzamindw po ich zakonhczeniu, takze mozliwe jest zdanie egzamindéw w trybie
eksternistycznym?4,

Osoby doroste, korzystajgc z tej mozliwosci, bedg mogty podnies¢ swoje kwalifikacje
zawodowe lub przekwalifikowaé sie, zwiekszajgc swoje szanse na zmieniajgcym sie
rynku pracy, a przede wszystkim po okresie, co najmniej dwoch lat pracy, potwierdzié¢
egzaminem panstwowym posiadane kwalifikacje zawodowe.

Ksztatcenie ustawiczne w Polsce z jednej strony osadzone jest w systemie oswiaty,
. w:

— szkotach dla dorostych,

— placowkach ksztatcenia ustawicznego,

— placéwkach ksztatcenia praktycznego,

— os$rodkach doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

44 Przepisy rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
egzaminéw eksternistycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 188) wprowadzajg egzamin eksternistyczny
zawodowy, umozliwiajgcy potwierdzenie pojedynczych kwalifikacji w zawodzie. Uzyskanie dyplomu
potwierdzajgcego posiadanie petnego zawodu mozliwe bedzie po zdobyciu wszystkich kwalifikaciji
wyodrebnionych w danym zawodzie oraz odpowiedniego poziomu wyksztatcenia.
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— szkotach wyzszych,

z drugiej, warunkowane jest przez wolny rynek i prowadzone przez:

1) osrodki szkolenia, doksztatcania i doskonalenia kadr,

2) osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza,

3) stowarzyszenia, fundacje, spofki, spotdzielnie i inne (funkcjonujgce w oparciu
0 odrebne przepisy).

Definicja zawarta w ustawie o systemie o$wiaty ksztatcenie ustawiczne ujmuje, jako
,Ksztatcenie w szkotach dla dorostych, a takze uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy
ogolnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych przez
osoby, ktore spetnity obowigzek szkolny”™4°.

W ramach ksztatcenia ustawicznego wyrdznia sie:

— Ksztalcenie ustawiczne w formach szkolnych np.: w szkotach dla dorostych,
centrach ksztatcenia ustawicznego, centrach ksztatcenia praktycznego,
osrodkach doskonalenia zawodowego. Sg to formy uzyskiwania i uzupetniania
formalnego wyksztatcenia przez osoby doroste w szkotach dla dorostych, przez
ktorg na podstawie ustawy o systemie oswiaty rozumie sie szkote, w ktorej
stosuje sie odrebng organizacje ksztatcenia i do ktorej przyjmowane sg osoby
majgce 18 lat, a takze konczgce 18 lat w roku kalendarzowym, w ktorym
przyjmowane sg do szkoty.

— Ksztalcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych, np.: szkolenia i kursy
zawodowe, kwalifikacyjne, hobbistyczne, studia podyplomowe, konferencje,
seminaria, e-learning.

— Ksztalcenie formalne - ksztalcenie w systemie instytucjonalnym, ktérego
wyroznikiem jest program umozliwiajgcy zdobycie uznawanych w danym
systemie prawnym kwalifikaciji.

— Ksztalcenie nieformalne — ksztatcenie zamierzone, czyli samodzielne uczenie sie,
lub niezamierzone, wystepujgce bezwiednie w sytuacjach zycia codziennego.

— Ksztalcenie pozaformalne - ksztatcenie instytucjonalne i sformalizowane
realizowane poza programami umozliwiajgcymi zdobycie uznawanych w danym
systemie prawnym kwalifikacji (typowym przyktadem sg szkolenia oparte na
doswiadczeniu firm, korporacji, organizacji spotecznych).

Ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych?:

Pozaszkolne formy edukacji zawodowej dorostych mozna podzielic na kursowe
i pozakursowe. Nowy model ksztatcenia ustawicznego przewidujgcy zdobywanie
kwalifikacji zawodowych w formach kursowych, jest adekwatny zaréwno do potrzeb
wspotczesnego rynku pracy, charakteryzujgcego sie wysokg dynamikg zmian, jak
i do potrzeb i mozliwosci osob dorostych.

Kursy sg wzglednie szybkimi formami ksztatcenia i doskonalenia w zawodach. Czas
zdobywania kwalifikacji i uprawnien zawodowych jest rézny — 30 do 600 i wiecej
godzin. Na kursach uczestnicy mogg: przyuczac sie do zawodu, zdobywa¢ zawdd na
wzglednie wysokim poziomie, doksztatcaC sie w zawodzie na szczeblu nizszym oraz
doskonali¢ sie w zawodzie na skutek zmian w technologii, technice i organizaciji

45 Art. 3 ust. 17 ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z p6ézn. zm.)

46 Rodzaje form pozaszkolnych oraz warunki, organizacja i tryb prowadzenia ksztatcenia
ustawicznego szczegdtowo okresla rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia
2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 622).
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pracy. Formy kursow mogg by¢ stacjonarne z catkowitym oderwaniem od pracy oraz
zaoczne z cze$ciowym oderwaniem od pracy oraz mieszane stacjonarno-zaoczne.
1) Kursy prowadzone w oparciu o podstawe programowg ksztatcenia w zawodach:
— kwalifikacyjny kurs zawodowy,
— kurs umiejetnosci zawodowych,
— turnus doksztatcania teoretycznego mtodocianych pracownikow.
2) Kursy kompetencji ogoélnych, prowadzone wedlug programu nauczania
uwzgledniajgcego wybrang czes¢ podstawy programowej ksztatcenia ogdlnego.
3) Kursy z zakresu zawoddéw ujetych w Klasyfikacji Zawoddéw i Specjalnosci
na potrzeby rynku pracy, w tym takze prowadzone we wspotpracy z urzedami

pracy,

Ad.1. Kursy prowadzone w oparciu o podstawe programowg ksztatcenia w zawodach

Kwalifikacyjny kurs zawodowy (KZZ)

KKZ to forma uzupetnienia, poszerzenia lub zmienienia kwalifikacji zawodowych, co
znacznie utatwia funkcjonowanie na dynamicznym rynku pracy. Stanowi pozaszkolng
forme ksztatlcenia ustawicznego adresowang dla oséb dorostych. Sg one
prowadzone wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowag
ksztatcenia w zawodach. Ksztatcenie moze odbywac¢ sie stacjonarnie lub zaocznie
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Ukonczenie kursu
umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe
z danej kwallifikaciji.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na tym kursie jest rbwna minimalnej liczbie
godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia
w zawodach dla danej kwalifikaciji.

Podmiot prowadzgcy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany uwzglednic
w realizowanym na kursie programie nauczania wszystkie wskazane w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodach komponenty wtasciwe dla danej kwalifikacji.
Ukonhczenie tego kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie, w zakresie danej kwalifikacji, przeprowadzanego przez
okregowg komisje egzaminacyjna.

Osoba, ktéra ukonczy kwalifikacyjny kurs zawodowy i zda egzamin potwierdzajgcy
kwalifikacje w zawodzie w zakresie danej kwalifikacji, otrzymuje $wiadectwo
potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie.

Dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe w okreslonym zawodzie bedzie mogta
otrzymac osoba, ktéra posiada poziom wyksztatcenia wymagany dla danego zawodu
(odpowiednio wyksztatcenie zasadnicze zawodowe lub $rednie) oraz zda egzaminy
z zakresu wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie, czyli posiada
Swiadectwa potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji wyodrebnionych w danym
zawodzie.

Kwalifikacje w zawodzie, ktére mogg by¢ ksztatcone na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych, wskazane sg w Klasyfikacji Zawodéw Szkolnictwa Zawodowego
okreslonej rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 stycznia 2011 r.
(Dz. U. z 2012 r. poz. 7, z pozn. zm.). Lacznie klasyfikacja zawoddw szkolnictwa
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zawodowego przewiduje mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach

zawodowych okoto 252 kwalifikacji*’.

Podmioty, ktére mogg prowadzi¢ kwalifikacyjne kursy zawodowe to*e:

— publiczne szkoty prowadzgce ksztatcenie zawodowe w zakresie zawodow,
w ktorych ksztatca,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace
ksztatcenie zawodowe w zakresie zawodow, w ktérych ksztatca,

— placowki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego, osrodki
doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ustawy o promocji zatrudnienia
(...), prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarcze;.

Kurs umiejetnosci zawodowych

Kurs umiejetnosci zawodowych jest, podobnie jak kwalifikacyjny kurs zawodowy,
prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowa
ksztatcenia w zawodach (obejmuje on jednak tylko czes¢ tej podstawy).

Osoba, ktora ukonczyta kurs umiejetnosci zawodowych i podejmuje ksztatcenie na
kwalifikacyjnym kursie zawodowym, jest zwalniana z zaje¢ prowadzonych w ramach
kursu umiejetnosci zawodowych, na swoj wniosek, na podstawie przedtozonego
zaswiadczenia o ukonczeniu tego kursu. Takie rozstrzygniecie umozliwia stopniowe
osigganie efektow ksztatcenia realizowanych na kwalifikacyjnym kursie zawodowym
poprzez uczenie sie na krotszych kursach umiejetnosci zawodowych, przy czym
gwarantuje sie mozliwosci zaliczenia efektow tego ksztatcenia przy podejmowaniu
dalszej nauki na kwalifikacyjnym kursie zawodowym. Jest to rozwigzanie
wychodzgce naprzeciw potrzebom oséb dorostych, podejmujgcych dalsze
ksztatcenie lub doskonalenie zawodowe w trakcie pracy zawodowej.

Ad.2. Kurs kompetencji ogdélnych prowadzony jest wedtug programu nauczania
uwzgledniajgcego dowolnie wybrang czes¢ podstawy programowej ksztatcenia
ogdblnego. Minimalny wymiar ksztatcenia na kursie kompetencji ogélnych wynosi
30 godzin.

Ad.3. Kursy z zakresu zawodow ujetych w Klasyfikacji Zawoddéw i Specjalnosci
na potrzeby rynku pracy, w tym takze prowadzone we wspotpracy z urzedami pracy,
umozliwiajg uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych. Inne kursy to kursy z zakresu zawodow ujetych w Klasyfikacji
Zawodow i Specjalnosci na potrzeby rynku pracy, w tym takze prowadzone we
wspotpracy z urzedami pracy. Osoba, ktéra ukonczy kurs, otrzyma zaswiadczenie
potwierdzajgce ten fakt.

47 W publikacji Klasyfikacja Zawoddéw i Specjalnosci na potrzeby rynku pracy podany jest zestaw 257
kwalifikacji w zawodach szkolnych (stan na potowe 2014 r.). W uwagach podano mozliwos¢
ksztatcenia kursowego. Spora czes¢ (ponad 20) z tych kwalifikacji nie jest mozliwa do uzyskania na
kursach; czes¢ jest tez zawoddw wycofywanych, wchodzg nowe. Jest to wazne zrédto informacji dla
PUP — takze dla realizacji projektéow EFS, poniewaz UE wymaga, aby kursy prowadzity do formalnych
kwalifikaciji.

48 www.men.gov.pl (09.09.2015r.)
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Wszystkie wskazane powyzej formy pozaszkolne stwarzajg mozliwos¢ elastycznego,
dostosowanego do potrzeb i mozliwosci osob dorostych podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych i kompetenciji ogélnych.

Wychodzg naprzeciw oczekiwaniom rynku pracy — zarowno pracodawcow, jak i osob
poszukujgcych zatrudnienia, aby oferta skierowana do oséb dorostych byta jak
najszersza i umozliwiata wszystkim zainteresowanym podnoszenie wiedzy ogolnej
i kwalifikacji ~ zawodowych,  zmodernizowano takze  system  egzaminow
eksternistycznych, co zostato szczegotowo okreslone w rozporzgdzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie egzaminow
eksternistycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 188).

Oprécz dotychczas dostepnych egzamindéw eksternistycznych z zakresu szkoty
podstawowej dla dorostych, gimnazjum dla dorostych oraz liceum
ogolnoksztatcgcego dla dorostych, rozporzgdzenie wprowadza takze nowy egzamin
eksternistyczny z zakresu wymagan okreslonych w podstawie programowej
ksztatcenia ogolnego dla zasadniczej szkoty zawodowe;.

Przepisy rozporzadzenia wprowadzajg réwniez egzamin eksternistyczny
zawodowy, umozliwiajgcy osobom majacym doswiadczenie zawodowe
potwierdzenie pojedynczych kwalifikacji w zawodzie, bez koniecznosci
uczestniczenia w kwalifikacyjnym kursie zawodowym*°.

Uzyskanie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie petnego zawodu mozliwe jest po
zdobyciu wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie oraz
odpowiedniego poziomu wyksztatcenia, np. dyplom technika moze, wiec otrzymaé
absolwent LO, ktéry zdat eksternistycznie egzaminy potwierdzajgce 3 kwalifikacje
przewidziane dla zawodu Technik technologii ceramicznej lub 2 kwalifikacje
w zawodzie Technik ekonomista, czy tez opanowat 1 kwalifikacie w zawodzie
Technik administracji lub 1 kwalifikacie w zawodzie Asystent osoby
niepetnosprawne.

Majac na wzgledzie potrzebe podjecia dziatan na rzecz podniesienia niskiej
aktywnosci dorostych w edukacji ustawicznej, dopuszczono takze mozliwosé
prowadzenia przez dziatajgce w systemie oswiaty placowki ksztatcenia
ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego oraz osrodki doksztatcania
I doskonalenia zawodowego kursow umozliwiajgcych uzyskiwanie i uzupetnianie
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, ktérych program nauczania nie
odnosi sie do podstawy programowej ksztatcenia ogdlnego Iub podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach.

Wyzej wspomniane Centra umozliwiajg uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy ogolnej,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, co zwieksza oferte ksztatcenia ustawicznego
dla os6b dorostych, a tym samym przyczynia sie do zwigkszenia ich szans na rynku

pracy.
Centra Ksztatcenia Ustawicznego (CKU) - gtéwne zadania CKU to przygotowywanie
oferty ksztatcenia ustawicznego, zwiekszajgcej szanse zatrudnienia, wspotpraca
z pracodawcami w tym zakresie oraz opracowywanie i wydawanie materiatow
metodyczno-dydaktycznych dla prowadzonego ksztatcenia. Centrum moze ponadto

49 Zasady wydawania dyplomoéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, uzyskiwanych w wyniku
"nowych" egzaminéw zawodowych, okresla § 10b rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
28 maja 2010 r. w sprawie sSwiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych
(Dz. U.z 2014 r. poz. 893, z pézn. zm.).
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realizowa¢ zadania z zakresu praktycznej nauki zawodu, wynikajgce z programu
nauczania dla danego zawodu.

Centra Ksztatcenia Praktycznego - prowadzg zajecia praktyczne dla ucznidw szkét
prowadzacych ksztatcenie zawodowe w zakresie catego lub czesci programu
nauczania dla danego zawodu, w tym modutowego programu nauczania dla danego
zawodu.

Osrodki_Doksztatcania i Doskonalenia Zawodowego (ODDZ) to publiczne placéwki
oswiatowo-wychowawcze, ktore prowadzg doksztatcanie teoretyczne mtodocianych
pracownikéw, oraz ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych, o ktorych
mowa w przepisach w sprawie uzyskiwania i uzupetnienia przez osoby doroste
wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych.

Wszystkie powyzsze instytucje mogg organizowaC i prowadzi¢ ksztatcenie
ustawiczne umozliwiajgce spetnienie obowigzku nauki (ustawodawca przewidziat
takze utworzenie placowki CKU o zasiegu ogolnopolskim, ktorej jednym z gtéwnych
zadan bedzie przygotowywanie rozwigzan stuzgcych rozwojowi ksztatcenia
ustawicznego w systemie oswiaty, w szczegdlnosci stuzgcych uzyskiwaniu
lub podnoszeniu kwalifikacji zawodowych przez osoby doroste. Jednak taka
placéwka jeszcze nie powstata).

3. Formy ksztalcenia/uczenia si¢ pozaszkolnego prowadzace do uzyskania
kwalifikacji zawodowych, kompetencji i umiejetnosci, w tym finansowane
z Funduszu Pracy.

Podstawa prawna:

— ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.),

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegoOtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667),

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 631),

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoftecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegotowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U. z2009r., Nr 142, poz. 1160),

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r.
w sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014 r. poz. 497).

W Swietle ustawy o promocji zatrudnienia (...) szkolenie oznacza pozaszkolne
zajecia, majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym
umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.

Mozliwo$¢ skorzystania z form podnoszenia kwalifikacji jak szkolenia, studia
podyplomowe, staze czy przygotowanie zawodowe dorostych majg osoby
bezrobotne. Kazda z tych form moze by¢ finansowana ze $rodkdéw publicznych,
dzieki czemu osoba bezrobotna nie ponoszgc wilasnych kosztéw finansowych moze
doskonali¢ swoje umiejetnosci i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe. Dodatkowo oprécz
powyzszych form rozwoju zawodowego, osoby bezrobotne majg do wyboru réwniez
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takie instrumenty wsparcia jak: pozyczka na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

pokrycie kosztéw egzaminow oraz kosztéw uzyskania licencji, a takze stypendium na

kontynuowanie nauki oraz mozliwos¢ skorzystania z bonu szkoleniowego

czy stazowego.

Powiatowy urzad pracy niezwiocznie po rejestracji bezrobotnego ma obowigzek

ustalic dla niego profil pomocy, oznaczajgcy wtasciwy ze wzgledu na potrzeby

bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ww. ustawie, a takze podjete

dziatania muszg by¢ ujete w Indywidualnym Planie Dziatania (IPD)®.

a) Kurs jako specyficzna forma szkolenia osob skierowanych przez powiatowy urzad

pracy, finansowany jest ze srodkow publicznych, w szczegolnosci ze Srodkow

Funduszu Pracy, wedtug przyjetego programu ksztatcenia, a takze z Europejskiego

Funduszu Spotecznego lub ze Srodkow programow Unii Europejskiej i obejmuje:

— finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,

— wypftacanie stypendiéw osobom skierowanym na szkolenia (120% zasitku),

— finansowanie kosztéw przejazdéw lub kosztéw zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udziatem w szkoleniach,

— finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych.

Organizacja szkolen realizowana jest przez powiatowe urzedy pracy we wspotpracy
z pracodawcami krajowymi, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami
egzaminacyjnymi, organizatorami studiow podyplomowych i instytucjami dialogu
spofecznego. Szkolenia organizowane w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych
i innych kwalifikacji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, zwiekszajgcych ich
szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowej,
w szczegolnosci w przypadku:

— braku kwalifikacji zawodowych,

— koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,

utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Szkolenia odbywajg sie w formie kursu, realizowanego wedtug planu nauczania,
obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia. Szkolenia takie mogg trwac
do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym
zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy. W przypadku oséb bez kwalifikacji zawodowych
szkolenie moze trwa¢ do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem
szkolenia w danym zawodzie nawet do 24 miesiecy.

O skierowanie na szkolenie mozna stara¢ sie na rozne sposoby:

— mozna zgtosi¢ che¢ udzialu w szkoleniu grupowym planowanym przez
powiatowy urzad pracy (najlepiej zrobi¢ to pisemnie); plan szkolen ogtaszany jest
np. na tablicy informacyjnej, stronach WWW urzeddw pracy,

— mozna otrzymacé propozycje udziatu w szkoleniu bezposrednio od pracownika
urzedu pracy,

— mozna zlozy¢ wniosek o skierowanie na szkolenie wybrane z oferty rynkowej
— wowczas nalezy uzasadni¢ celowos¢ szkolenia; koszt takiego szkolenia urzad
pracy finansuje do wysokosci 300% przeciethego wynagrodzenia, a jesli koszt

%0 Informator dla pracodawcy — jako narzedzie zawierajgce zbidr podstawowych informacji o ustugach
i instrumentach rynku pracy, a takze wybrane broszury tematyczne: KFS i inne formy — do $ciggniecia
z portalu PSZ w bloku Publikacje.
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jest wyzszy, osoba skierowana na szkolenie pokrywa réznice z wtasnych srodkow
(pomocnym zrodtem informacji o ofertach szkolen jest baza danych w rejestrze
instytucji szkoleniowych, na stronie www.ris.praca.gov.pl, wejscie jest takze
z portalu PSZ_ www.psz.praca.gov.pl,

— mozna otrzymacC bon szkoleniowy - dotyczy on wytgcznie bezrobotnych do
30 roku zycia, wydany na podstawie art. 66k ust. 1 ustawy o promocji
zatrudnienia (...); stanowi gwarancje skierowania bezrobotnego na wskazane
przez niego szkolenie oraz optacenia kosztéw, ktdére zostang poniesione
w zwigzku z podjeciem tego szkolenia, o ile realizacja bonu odbywa sie zgodnie
z ustaleniami indywidualnego planu dziatania.

b) Przygotowanie zawodowe dorostych®!

Przygotowanie zawodowe dorostych jest formg aktywizacji zawodowej przeznaczong

do realizacji przede wszystkim u pracodawcy, bez nawigzania stosunku pracy

z pracodawcyg. Odbywa sie wedtug programu obejmujgcego nabywanie umiejetnosci

praktycznych i wiedzy teoretycznej, zakonczonego egzaminem. Na nauke

umiejetnosci praktycznych u pracodawcy przeznacza sie, co najmniej 80% czasu,

a 20% czasu to nauka teorii, ktéra moze odbywaé sie u pracodawcy lub w instytucji

szkoleniowe;.

Na przygotowanie zawodowe dorostych kierowane sa:

— o0soby bezrobotne,

— o0soby poszukujgce pracy.

Formy przygotowania zawodowego dorostych to:

Praktyczna nauka zawodu, ktéra trwa od 6 do 12 miesiecy (do 2014 r. przepisy

okreslaty czas nauki na 12-18 miesiecy) i konczy sie egzaminem potwierdzajgcym

kwalifikacje w zawodzie lub egzaminem czeladniczym. Program ksztatcenia musi

uwzglednia¢ podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie lub standardy okreslone

dla nauki w rzemiosle i umozliwia uzyskanie:

— $wiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie,

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzamindw
potwierdzajgcych wszystkie kwalifikacje wyodrebnione w danym zawodzie,

— Swiadectwa czeladniczego.

Przyuczenie do pracy dorostych majgce na celu zdobycie wybranych kwalifikaciji

zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania okreslonych zadan

zawodowych, wiasciwych dla zawodu wystepujgcego w Klasyfikacji Zawodéw

i Specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

Przyuczenie do pracy trwajgce od 3 do 6 miesiecy umozliwia zdobycie wybranych

umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych potwierdzonych zaswiadczeniem lub

Swiadectwem. Konczy sie egzaminem sprawdzajgcym organizowanym w instytucji

szkoleniowej, placowkach oswiatowych lub w izbach rzemiesiniczych albo przez

branzowe komisje uprawnione do egzaminowania.

Odbycie przygotowania zawodowego dorostych potwierdzajg dokumenty:

— zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych,

— $wiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie lub dyplom potwierdzajgcy
kwalifikacje zawodowe albo swiadectwo czeladnicze.

Uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych przystuguje w okresie nauki:

51 Staze dla bezrobotnych i przygotowanie zawodowe dorostych, Broszura informacyjna MPIiPS,
Warszawa 2014.
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— 2 dni wolne za kazde 30 dni odbywania programu,
— stypendium w wysokosci 120% zasitku dla bezrobotnych i ubezpieczenie
emerytalne, rentowe i wypadkowe, finansowane przez urzad pracy.

c) Staz jako forma aktywizacji zawodowej>?

Staz dla osob bezrobotnych zarejestrowanych w urzedzie pracy jest jedng

z pozaszkolnych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zaliczanych do dziatan

wchodzgcych w zakres ksztatcenia ustawicznego. Poprzez te forme ksztatcenia

osoba bezrobotna moze naby¢ umiejetnosci praktyczne, zdoby¢ kompetencje w toku

wykonywania zadahn zawodowych u pracodawcy. Istotg stazu jest wykonywanie

okreslonych zadan (czynnosci zawodowych) w miejscu pracy, bez nawigzania

stosunku pracy.

Staz moze trwa¢ od 3 do 6 miesiecy, a w przypadku bezrobotnych, ktérzy nie

ukonczyli 30 roku zycia — od 3 do 12 miesiecy.

Odbycie stazu potwierdzajg dokumenty:

— zaswiadczenie o odbyciu stazu wydane przez staroste (urzad pracy),

— opinia pracodawcy zawierajgca informacje o zadaniach realizowanych podczas
stazu i pozyskanych umiejetnosciach zawodowych.

Odbycie przez osobe bezrobotng stazu, ma miejsce na podstawie umowy zawieranej
pomiedzy starostg a danym pracodawcg, ktory wyraza zgode na przyjecie osoby
bezrobotnej na staz. W tej umowie zawarte zostajg m.in. nazwa stanowiska
odbywania stazu, okres i miejsce odbywania stazu, zakres obowigzkéw osoby
odbywaijgcej staz, kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe, ktdére poprzez odbycie stazu
nabedzie osoba bezrobotna, dane osoby, ktéra zostaje przydzielona bezrobotnemu
w charakterze opiekuna. Wnioskodawca (pracodawca), w zwigzku z przyjeciem
osoby bezrobotnej na staz, nie ponosi zadnych kosztéw, natomiast stazysta w tym
czasie otrzymuje stypendium, ktére jest wyptacane przez staroste (120% zasitku).

Poza tym szczegolng formg pomocy dla grupy mtodych bezrobotnych sg bony
stazowe, ktére stanowig gwarancje skierowania na staz u wybranego pracodawcy,
pod warunkiem, ze zechce on zatrudni¢ posiadacza bonu po odbytym stazu. Osobie
odbywajgcej staz realizowany w ramach bonu stazowego wg art. 66l ust. 9 ustawy
0 promociji zatrudnienia (...), stosuje sie odpowiednio przepisy art. 53 ust. 1 i ust. 4-8
oraz art. 61a ust. 1 ustawy, tj. przystuguje stypendium stazowe, o ktéorym mowa
w art. 53 ust. 6 ustawy.

Bon stazowy jest przyznawany na wniosek bezrobotnego. Przyznanie bonu musi
wynikaé z ustalonego dla bezrobotnego profilu pomocy i by¢ ujete w indywidualnym
planie dziatania.

Bon stazowy moze by¢ przyznany zarejestrowanej osobie bezrobotnej, ktora
znalazta pracodawce do realizacji stazu i uzyskata od niego zapewnienie
zatrudnienia po zakonczeniu stazu na okres 6 miesiecy. Natomiast termin wazno$ci
bonu stazowego okresla starosta.

52 Tamze.
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Staz na podstawie bonu stazowego moze byC realizowany przez kazdy podmiot
uprawniony do organizowania stazu.
W ramach bonu stazowego starosta finansuje:
— koszty potrocznego stypendium wyptacanego bezrobotnemu,
— Kkoszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu — w formie ryczattu,
— koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty
na konto wykonawcy badania.

Szkoleniel/ksztatcenie zawodowe w przedsiebiorstwach>?
Zrédtem informacji o strategii przedsiebiorstw w zakresie szkolenia /ksztatcenia
zawodowego jest CVTS (Continuing Vocational Training Survey), tj. badanie na
temat ustawicznego szkolenia zawodowego. Dostarczajg one informacji iloSciowych
jak i jakosciowych dotyczgcych inwestycji przedsiebiorstw w ustawiczne ksztatcenie
swoich pracownikédw m.in. zawierajg informacje na temat: uczestnikow szkolenia,
programéw szkoleniowych, czasu czy kosztéw szkolenia, a takze dokonywanych
analiz ukierunkowanych na trudnosci w realizacji ustawicznego szkolenia
zawodowego.
Inwestycje przedsigbiorstw w ustawiczne ksztatcenie zawodowe zaplanowane w celu
rozwoju kapitatu pracowniczego sg kluczowym elementem pobudzajgcym
gospodarke, konkurencyjnos¢ i wzrost zatrudnienia oraz odzwierciedlajg role
przedsiebiorstw w usuwaniu niedoskonatosci i nieréwnosci na rynku pracy®“.
Dane charakteryzujgce ustawiczne ksztatcenie zawodowe w przedsiebiorstwach
zawierajg badania CVTS, ktére dotychczas przeprowadzono trzykrotnie. Pierwsze
badanie w 1994 r. — byto czescig programu dziatah na rzecz rozwoju ustawicznego
szkolenia zawodowego we Wspdlnocie Europejskiej (FORCE) i objeto 12 panstw
cztonkowskich Unii na podstawie decyzji Rady 90/267/EEC z 29 maja 1990 r.
Badania w zakresie ustawicznego ksztatcenia zawodowego w przedsiebiorstwach
stanowig element oceny kompetencji przedsiebiorstw i ich mozliwosci tworzenia
miejsc pracy. Przykltadem tego mogg by¢ badania przeprowadzone przez Gtéwny
Urzad Statystyczny (GUS) w Gdansku i przytoczony fragment opracowania
zaczerpniety z publikacji pt. ,Ksztatcenie zawodowe w przedsiebiorstwach w Polsce
2010 roku™>.
Dla celéw badawczych zastosowano definicje zalecane i opracowane przez Eurostat
i dostosowane do polskich uwarunkowan oraz rozwigzan prawnych. Przyjete
definicje m.in. obrazujg w ogdélnym zarysie kwestie zwigzane z ksztatceniem
zawodowym Ww przedsiebiorstwach, w tym rézne formy ustawicznego ksztatcenia
zawodowego oraz realizatorow szkolen itd.
Dla potrzeb przeprowadzonych badan przez ustawiczne ksztatcenie zawodowe
rozumie sie zaplanowane z wyprzedzeniem dziatania i przedsiewziecia zwigzane
z doskonaleniem zawodowym pracownikéw, ktére w catosci lub w czesci finansuje
przedsiebiorstwo.
Do podstawowych form ustawicznego ksztatcenia zawodowego zaliczono kursy:

— wewnetrzne — przygotowane i prowadzone przez samo przedsiebiorstwo

na terenie lub poza terenem przedsiebiorstwa,

53 http://stat.gov.pl (10.10.2015 r.)
54 Nota Informacyjna Europejskie Centrum Rozwoju Ksztalcenia Zawodowego CEDEFOP, 2015.
%5 Ksztatcenie zawodowe w przedsiebiorstwach w Polsce 2010 r., GUS w Gdansku.
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— zewnetrzne - przygotowane i prowadzone przez organizacje spoza
przedsiebiorstwa na terenie lub poza terenem przedsiebiorstwa.

Rozrézniono nastepujgce formy:

— Szkolenia na stanowisku pracy

Sg to planowane, okresowe szkolenia, instruktaze i praktyczne doswiadczenia
zdobywane przy wykorzystaniu codziennych narzedzi pracy przez pracownikow
na ich stanowiskach pracy lub w symulowanych sytuacjach zadaniowych.

— Zaplanowane uczenie sie poprzez rotacje, zamiane, zastepstwa

Rotacje pracownikow i zamiane oraz zastepstwa na stanowiskach pracy uznaje
sie za forme ustawicznego szkolenia zawodowego, jezeli celem ich jest
doskonalenie umiejetnosci pracownika. Nie zalicza sie przemieszczania
pracownikbw z jednej pracy do drugiej, ktore nie sg planowane jako rozwdj
zawodowy pracownika.

— Zaplanowane uczenie sie uczestnikow w kotach naukowych i jakosciowych
Kota naukowe sg to grupy pracujgcych, ktore spotykajg sie regularnie w celu
doksztatcania sie w zakresie wymagan dotyczgcych organizacji pracy, procedur,
miejsca pracy. Kota jakosciowe sg to grupy pracujgcych, ktorych gtdbwnym celem
jest rozwigzywanie problemow produkcyjnych.

— Planowane samoksztatcenie kierowane

Pracujgcy samodzielnie podejmuje inicjatywe samoksztatcenia i okresla tresc,
czas i miejsce realizacji swojego doksztatcania. Ta forma to najczesciej nauka na
odlegtos¢ z wykorzystaniem Srodkow audiowizualnych, kurséw
korespondencyjnych, doksztatcania sie opartego na wykorzystaniu komputera
I Internetu.

Rozrézniono realizatorow kursow:

— wewnetrznego, tj. samo przedsiebiorstwo,
— zewnetrznego, tj. osoba lub organizacja spoza przedsigbiorstwa, do ktérych
naleza:
o szkoty wyzsze oraz placowki naukowo-badawcze,
o centra szkolenia dorostych,
o prywatne instytucje szkoleniowe,
o organizacje pracodawcow, izby handlowe, samorzad gospodarczy,
o zwigzki zawodowe,
o inne organizacje.

Wyodrebnione zostaty takze tzw. inne formy ustawiczneqo ksztatcenia zawodoweqo,

tzw., uczenie sie pozaformalne, przez ktére rozumie sie dziatania:

powigzane z pracg | miejscem pracy oraz uczestnictwo pracownika
w konferencjach, targach, warsztatach, wyktadach w celach szkoleniowych,
cechujgce sie wysokim stopniem samoorganizacji (czasu, miejsca) przez
uczestnika lub grupe uczestnikdw, dostosowane do indywidualnych potrzeb
pracownika, w tym:

rotacja pracy, wymiany, oddelegowania lub wizyty studyjne,

udziat w nauce lub kregach samodzielnej nauki/e-learningu.

Formy te sg zazwyczaj zaliczane do aktywnej pracy, czesto charakteryzujg sie
stopniem samoorganizacji (czas, przestrzen i tres¢) przez poszczegodlnych lub grupe
uczestnikow, a tresc¢ szkolen dostosowana jest do indywidualnych potrzeb uczgcych
sie w miejscu pracy.

W Polsce nie ma systemu rozpoznawania i potwierdzania kompetencji zdobywanych
poza systemem edukacji formalnej, np. potwierdzania doswiadczen zawodowych
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(irinnych) dla potrzeb rynku pracy oraz dalszego uczenia sie. Duza czesc
posiadanych kompetencji jest efektem indywidualnej aktywnosci, zas ich zakres stale
rosnie. Przyktadem tego mogg by¢ kompetencje zwigzane z uzywaniem mediow
elektronicznych, ktére w ogromnej liczbie przypadkéw zdobywane sg w drodze
samodzielnego uczenia sie i przewaznie nie sg formalnie potwierdzane, nie
przybierajg, wiec postaci formalnie uznanej kwalifikacji. Chodzi tutaj o tzw. uczenie
sie nieformalne, ktére CEDEFOP definiuje, jako ,rezultat nauki wynikajgcej
z codziennych zaje¢ zwigzanych z pracg, rodzing, czy wypoczynkiem”. Nie ma ono
okreslonej struktury (pod wzgledem celéw nauczania, czasu i/lub pomocy w nauce).
Zazwyczaj nie prowadzi do certyfikacji (wydawania swiadectw/dyplomow).

W 2010 r. zostaty wprowadzone nowe regulacje Kodeksu Pracy, dotyczgce

podnoszenia kwalifikacji oraz przywilejow, jakie przystugujg pracownikowi w zwigzku

z tg aktywnoscig edukacyjng. Art. 103! Kodeksu pracy - (Dz. U. z 2010 r. Nr 105,

poz. 655) definiuje podnoszenie kwalifikacji zawodowych, jako zdobywanie lub

uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo

za jego zgodg®®.

Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

— urlop szkoleniowy,

— zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby pracownik
mogt punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia

pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Warto zauwazy¢, ze dane CVTS dotyczgce inwestycji przedsiebiorstw w ustawiczne
ksztatcenie, tj. rozwdj i doskonalenie dotychczasowej wiedzy i kwalifikaciji
zawodowych swoich pracownikbw, sg szeroko stosowane w catej UE,
w szczegolnosci w zakresie monitorowania polityki w dziedzinie ksztatcenia
zawodowego. Badania sg wykorzystywane do oceny i lepszego zrozumienia praktyk
szkoleniowych w przedsiebiorstwach, m.in. poréwnywania organizacji szkolen,
podazy i popytu na umiejetnosci zawodowe, potrzebe ustawicznego ksztatcenia
zawodowego i jego formy, tresci oraz Kkorzystania z wilasnych zasobow
szkoleniowych przedsiebiorstw, ustugodawcéw zewnetrznych, a takze kosztow
szkoleh zawodowych.

S6ywww.przepisy.gofin.pl
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INFORMACJA ZAWODOWA - ROLA | ZNACZENIE
INFORMACJI W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH
| EDUKACYJNYCH

SZKOLENIE
NR 4

LITERATURA UZUPELNIAJACA:

1. Banka A., Ertelt B.J., Transnacjonalne poradnictwo zawodowe. Modutowy
program podyplomowego ksztatcenia doradcow zawodowych w zakresie
eurodoradztwa, MGIiP. Warszawa, 2004.

Benedikt A., Reklama jako proces komunikacji, Wyd. ATRIUM. Wroctaw, 2004.

Ertelt B.J., Metodyka oddziatywania informacyjnego z uwzglednieniem réznych

grup odbiorcow w: Zeszyty Informacyjno-Metodyczne Doradcy Zawodowego —

Zeszyt Nr 23, MGPIPS. Warszawa, 2003.

4. Gladding S.T., Poradnictwo zawodowe — zajecie wszechstronne, UP. Warszawa,
1994,

5. Grodzicka N., Informacja zawodowa, Zeszyty Informacyjno-Metodyczne Doradcy
Zawodowego — zeszyt nr 31, MGIiP. Warszawa, 2005.

6. Gruza M., Hordyjewicz T., Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci
na potrzeby rynku pracy. Tworzenie i stosowanie, MPiPS. Warszawa, 2014.

7. Herr E.L., Cramer, S.H., Planowanie kariery zawodowej, Zeszyty Informacyjno
-Metodyczne Doradcy Zawodowego — Zeszyt Nr 15, KUP. Warszawa, 1996.

8. lzycka H., Marszatek A., Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencii,
kwalifikacji i zawodow ESCO jako instrument wspomagajacy dostosowanie
ksztatcenia do potrzeb rynku pracy, MPiPS. Warszawa, 2011.

9. Krynska E. (red.), Ksztatcenie ustawiczne pracownikow, MPIPS. Warszawa,
2008.

10.Kubas G., Netykieta — kodeks etyczny czy prawo Internetu?
(praca magisterska). Krakéw, 2004.

11.Lelinska K., Zawodoznawstwo w planowaniu kariery, KG OHP. Warszawa, 2006.

12.tecki K., Szostak A., Komunikacja interpersonalna w pracy socjalnej, Wyd.
,Slask”. Katowice, 1999.

13. Majerska K., Rola bibliotek w rozwigzywaniu informacyjnych problemow
wspoétczesnosci, w: Przeglad informacyjno-dokumentacyjny, Tom 286, Nr 3,
Instytut Informacji Naukowej i Studiow Bibliologicznych, Uniwersytet Warszawski,
Warszawa, 2004.

14.Martyniak Z., Zarzadzanie informacjg ikomunikacja- zagadnienia wybrane
w Swietle studiow i badan empirycznych, Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej
w Krakowie. Krakéw, 2000.

15.Mirecka E., Chrzanowski T., Kozubek T., Wyszukiwanie, selekcjonowanie
i gromadzenie informacji Cz. 2. WSIiP, 2003.

16. Narodowe Centrum Zasobéw Poradnictwa Zawodowego — rozwdj
eurodoradztwa, Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 22,
KUP. Warszawa, 2002.

17. Nowa metodologia prowadzenia monitoringu zawodow  deficytowych
i nadwyzkowych na lokalnym rynku pracy, Instytut Nauk Spoteczno-
Ekonomicznych. £6dz, 2012.

18. Nowacki T., Zawodoznawstwo, Instytut Technologii Eksploatacji. Radom, 2003.

19. Nowacki T., Leksykon pedagogiki pracy, Instytut Technologii Eksploatacii.
Radom, 2004.
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20. Nowakowski J., Szmidt Cz., Praca ludzka w spoteczenstwie, w: Nauka o pracy,
(red.), Nowakowski J., PWN, Warszawa 1981; Wiernek B., Przedmiot socjologii
i psychologii pracy, w: Socjologia i psychologia pracy, (red.), Bugla J., AGH.
Krakow, 1994.

21. Olenski J., Ekonomika informacji. Metody, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne.
Warszawa, 2003.

22. Parzecki R., Zwrotne informacje zawodowe w sytuacji podejmowania decyzji
I korzystania z poradnictwa zawodowego, Studia Gdanskie.
Wizje i rzeczywisto$é, t. VIII, Gdansk, 2011.

23. Rusek E., Psychologiczne mechanizmy regulujgce dziatanie cztowieka,
w: Socjologia i psychologia pracy, (red.), Bugla J., AGH. Krakéw, 1994.

24. Siemieniecki B., Komputer i hipermedia w edukacji dorostych,
Wyd. A. Marszatek. Torun, 1994.

25. Strategia rozwoju ksztatcenia ustawicznego do roku 2010, Ministerstwo Edukacji
Narodowej i Sportu, Warszawa, 2003.

26. Sultana R., Strategie ustug poradnictwa zawodowego w spoteczenstwie wiedzy —
europejskie trendy, dziatania i wyzwania. Raport CEDEFOP, wydanie polskie dla
potrzeb OHP. Warszawa, 2005.

27. Tadeusiewicz G., Paliwoda K., Zarzadzanie informacjg zawodowg. Doradztwo
zawodowe i personalne. Studia Podyplomowe WSHE, 2004.

28. Zeszyty Informacyjno-Metodyczne Doradcy Zawodowego Nr 3, Urzad Pracy,
Warszawa, 1994.

AKTY PRAWNE:

— Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pézn. zm.).

— Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pézn. zm.).

— Ustawa z dnia 30 sierpnia 2013 r. 0 zmianie ustawy o systemie o$wiaty oraz
0 zmianie niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2013 r. poz. 1265).

— Ustawa z dnia 18 marca 2008 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. z 2008 r. Nr 63,
poz. 394, z p6zn. zm.).

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U. 22009 r. Nr 142, poz. 1160).

W materiatach dla uczestnika wykorzystano m.in. treSci z modutowych programow
szkolenia zawodowego, zakres pracy 11 Poradnictwo indywidualne - stosowanie
wybranych metod | narzedzi poradnictwa indywidualnego, JM.02 Dobieranie
wybranych metod | narzedzi poradnictwa indywidualnego, JS.06 Informacja
zawodowa w  poradnictwie indywidualnym  dostepnych pod adresem:
http://www.kwalifikacje.praca.gov.pl.
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INFORMACJA ZAWODOWA
— ROLA | ZNACZENIE INFORMACJI

SZKOLENIE
NR 4

W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH

ZESTAW PYTAN / ZADAN SPRAWDZAJACYCH EFEKTY UCZENIA SIE

1. Prosze potgczyc¢ pojecia z definicjami:

Umiejetnosci
zawodowe

Specjalnos¢

Zawod

Kompetencje

to zbior zadan (zesp6t czynnosci)
wyodrebnionych w wyniku spotecznego
podziatu pracy, wykonywanych stale lub
z niewielkimi zmianami przez
poszczegodlne osoby (w tym pracodawcow
lub w ramach jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej) i wymagajgcych
odpowiednich kompetencji (wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
zdobytych w toku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
dochoddw.

to sprawdzona mozliwos¢ wykonania
réznego rodzaju zadan w ramach zawodu
(lub specjalnosci).

to wszystko to, co pracownik wie, rozumie
i potrafi wykonaé, odpowiednio do sytuacji
w miejscu pracy. Kompetencje opisywane
sg trzema zbiorami: wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych.

obejmuje podstawowg wiedze
i umiejetnosci wymagane do wykonywania
zadan w ramach danego zawodu

2. Prosze zaznaczy¢ prawidtowg odpowiedz:
Informacja zawodowa to zbiér danych potrzebnych jednostce do podejmowania
kolejnych decyzji edukacyjnych i zawodowych oraz wejscia na rynek pracy — decyzji

zwigzanych z zatrudnieniem.
a) prawda

b) fatsz

3. Prosze zaznaczy¢, co jest celem informacji zawodowej:
a) wspieranie czynnosci podejmowania racjonalnych decyzji
b) promocja zasobow informacji zawodowej

4. Prosze wskaza¢ zasoby informacji zawodowej, ktére mogg by¢ przydatne
klientowi w poszukiwaniu pracy, uzupetnianiu/zmianie kwalifikacji zawodowych:

a) Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci

b) Informatory o szkotach i uczelniach
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c) Raporty z badan pracodawcéw i ofert pracy przygotowane w ramach projektu
Bilans Kapitatu Ludzkiego
d) Raporty z analiz prognoz zatrudnienia

5. Prosze zaznaczy¢, czy procedura zarzgdzania informacjg obejmuije:
a) wyszukiwanie i gromadzenie informacji
b) selekcjonowanie i przetwarzanie informacji
C) upowszechnianie informacji

6. Prosze zaznaczyc¢, czy ponizsze stwierdzenie jest prawdziwe czy fatszywe:
Dokument strategiczny przyjety przez Rzad uchwatg w dniu 10 wrzesnia 2013 r.
reguluje w Polsce kwestie uczenia sie przez cate zycie.

a) prawda

b) fatsz

7. Prosze zaznaczy¢, czy w ramach Kksztatcenia ustawicznego wyrdznia sie
ksztatcenie poprzez formy:
a) szkolne
b) pozaszkolne
c) formalne
d) nieformalne
e) pozaformalne

8. Prosze zaznaczy¢, czy staz dla osob bezrobotnych zarejestrowanych w urzedzie
pracy jest:
a) jedng z pozaszkolnych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych zaliczanych

do dziatan wchodzgcych w zakres ksztatcenia ustawicznego: TAK NIE
b) pozwala na nabycie kompetencji w toku wykonywania zadan zawodowych
u pracodawcy: TAK NIE

SPRAWDZIAN ZALICZONO

TAK NIE

Podpisy trenerow:
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KLUCZ ODPOWIEDZI DLA TRENERA
Prawidtowe rozwigzanie testu (odpowiedzi prawidtowe wyttuszczono):

1. Prosze potgczyc¢ pojecia z definicjami:

to zbior zadan (zespdt czynnosci)
wyodrebnionych w wyniku spotecznego
podziatu pracy, wykonywanych stale lub

Umiejetnosci Z niewielkimi Zmianami przez
zawodowe poszczegoblne osoby (w tym pracodawcow
lub w ramach jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej) i wymagajgcych
odpowiednich kompetencji (wiedzy,

umiejetnosci
i kompetencji spotecznych) zdobytych

w toku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto
dochoddw.

. . to sprawdzona mozliwo$¢ wykonania
Specjalnos¢ roznego rodzaju zadan w ramach zawodu
(lub specjalnosci).

to wszystko to, co pracownik wie, rozumie
i potrafi wykona¢, odpowiednio do sytuacji

Zawod w miejscu pracy. Kompetencje opisywane
sg trzema zbiorami: wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych.
obejmuje podstawowg wiedze

Kompetencje i umiejetnosci wymagane do wykonywania

zadan w ramach danego zawodu

2. Prosze zaznaczy¢ prawidtowg odpowiedz:
Informacja zawodowa to zbiér danych potrzebnych jednostce do podejmowania
kolejnych decyzji edukacyjnych i zawodowych oraz wejscia na rynek pracy — decyzji
zwigzanych z zatrudnieniem.

a) prawda

b) fatsz

3. Prosze zaznaczy¢, co jest celem informacji zawodowej:
a) wspieranie czynnosci podejmowania racjonalnych decyz;ji
b) promocja zasobow informacji zawodowej

4. Prosze wskaza¢ zasoby informacji zawodowej, ktére mogg by¢ przydatne
klientowi w poszukiwaniu pracy, uzupetnianiu/zmianie kwalifikacji zawodowych:
a) Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci
b) Informatory o szkotach i uczelniach
c) Raporty z badan pracodawcow i ofert pracy przygotowane w ramach
projektu Bilans Kapitatu Ludzkiego
d) Raporty z analiz prognoz zatrudnienia
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5. Prosze zaznaczy¢, czy procedura zarzgdzania informacjg obejmuije:
a) wyszukiwanie i gromadzenie informacji
b) selekcjonowanie i przetwarzanie informacji
c) upowszechnianie informaciji

6. Prosze zaznaczy¢, czy ponizsze stwierdzenie jest prawdziwe czy fatszywe:
Dokument strategiczny przyjety przez Rzad uchwatg w dniu 10 wrzesnia 2013 r.
reguluje w Polsce kwestie uczenia sie przez cate zycie.

a) prawda

b) fatsz

7. Prosze zaznaczy¢, czy w ramach Kksztatcenia ustawicznego wyrdznia sie
ksztatcenie poprzez formy:
a) szkolne
b) pozaszkolne
c) formalne
d) nieformalne
e) pozaformalne

8. Prosze zaznaczyc¢, czy staz dla oséb bezrobotnych zarejestrowanych w urzedzie
pracy jest:
a) jedng z pozaszkolnych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych zaliczanych

do dziatan wchodzgcych w zakres ksztatcenia ustawicznego: TAK NIE
b) pozwala na nabycie kompetencji w toku wykonywania zadan zawodowych
u pracodawcy: TAK NIE

Uzyskanie minimum 5 prawidfowych odpowiedzi sposréod powyzszych 8
jest wystarczajace do zaliczenia testu.
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SZKOLENIE
NR 4

INFORMACJA ZAWODOWA
— ROLA | ZNACZENIE INFORMACJI
W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH

Wymagania, jakie powinien spetniaé¢ prowadzacy zajecia,
ze wskazaniem doswiadczenia zawodowego w zakresie
prowadzenia szkolen obejmujacych tresci przewidziane dla danych zajeé.

Lp. WYMAGANIA

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen metodami
aktywizujgcymi

(min. 3 szkolenia w ostatnich
trzech latach)

3. Doswiadczenie zawodowe lub
szkoleniowe w zakresie:

- Informacji zawodowej
i zawodoznawstwa w kontekscie
projektowania dziatan
aktywizacyjnych

- Identyfikowania Sciezek
uczenia sie/ksztatcenia
prowadzgcych do uzyskania
kompetencji/kwalifikacji
zawodowych

O

FORMA/SPOSOB
WERYFIKACJI

CV — oswiadczenie

i/lub

przedstawienie dyplomu ukornczenia
studiéw

CV — oswiadczenie

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie odpowiednich uméw,
faktur etc.

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcow (min. 3 referencije)

CV — oswiadczenie

i/lub

przedstawienie zaswiadczenia

o zatrudnieniu lub swiadectwa pracy lub
umow c-p

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcéw

i/lub

przedstawienie odpowiednich uméw,
faktur etc.
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