1 - TYTUL PROGRAMU SZKOLENIA nr 3:

PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W INSTYTUCJACH
RYNKU PRACY (IRP)

(Laczna liczba godzin szkolenia: 16)

2 - OPRACOWANIE - ZESPOL:

e Elzbieta Czarnul
e Cecylia Pielok



3 -LISTA | OPIS ZADAN ZAWODOWYCH DORADCY KLIENTA, DO REALIZACJI
KTORYCH PRZYGOTOWUJE PROGRAM SZKOLENIA:

Nazwa zadania 1 (Z1): Rozpoznanie mozliwosci zastosowania metod i form
poradnictwa zawodowego w procesie kompleksowej obstugi klienta
indywidualnego

Dziatania i czynnosci:

identyfikowanie zakresu poradnictwa zawodowego,

rozréznianie form poradnictwa zawodowego zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegdtowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U z 2014 r.
poz. 667),

identyfikowanie zalet i wad indywidualnego poradnictwa zawodowego.

Nazwa zadania 2 (Z2): Wykorzystanie poradnictwa grupowego dla rozwigzania
problemu klienta

Dziatania i czynnosci:

identyfikowanie cech charakterystycznych dla poradnictwa grupowego,
identyfikowanie metod stosowanych w poradnictwie grupowym,

identyfikowanie etapéw rozwoju grupy,

identyfikowanie zalet i wad poradnictwa grupowego,
identyfikowanie programow poradnictwa grupowego stosowanych
w publicznych stuzbach zatrudnienia (PSZ).

Nazwa zadania 3 (Z3): Kierowanie klientéw do konkretnej formy poradnictwa
zawodowego w wybranej instytuciji.

Dziatania i czynnosci:

identyfikowanie sytuacji wymagajgcych wigczenia w proces pracy z klientem
doradcy zawodowego z powiatowego urzedu pracy (PUP), z centrum informacji
i planowania kariery zawodowej, agenciji zatrudnienia lub Ochotniczych Hufcow
Pracy (OHP),

kierowanie klienta do udziatu w poradnictwie indywidualnym,

kierowanie klienta do udziatu w poradnictwie grupowym,

stosowanie procedury kierowania klienta do konkretnej formy poradnictwa
zawodowego w wybranej instytucji (w powiatowym urzedzie pracy, centrum
informacji i planowania kariery zawodowej, agencji zatrudnienia lub OHP).

Nazwa zadania Z4 (Z4). Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie
z klientem,

Dziatania i czynnosci:

identyfikowanie zasobdéw informacji zawodowej w publicznych stuzbach
zatrudnienia i innych instytucjach rynku pracy,
wykorzystanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem.



4 - CELE SZKOLENIA:

e Dla zadania Z1:
Aby poprawnie wykona¢ Z1 doradca klienta powinien posiada¢ wiedze w obszarze:
- zadan, celéw i zakresu poradnictwa zawodowego,
- form i narzedzi poradnictwa zawodowego i zasad ich stosowania,
- metod poradnictwa indywidualnego stosowanych w pracy z klientem,
oraz umiejetnosci w zakresie:
- identyfikowania terminologii z zakresu poradnictwa zawodowego,
- rozrozniania zalet i wad réznych form poradnictwa zawodowego,
- doboru form poradnictwa zawodowego oraz narzedzi w zaleznosci od problemu
klienta.

e Dla zadania Z2:
Aby poprawnie wykonaé Z2 doradca klienta powinien posiada¢ wiedze w obszarze:
— znaczenia poradnictwa grupowego dla rozwigzania problemu klienta,
— identyfikowania metod pracy stosowanych w poradnictwie grupowym,
— etapow rozwoju grupy,
— zalet i wad poradnictwa grupowego,
— programow poradnictwa grupowego stosowanych w PSZ,
oraz umiejetnosci w zakresie:
— podjecia decyzji o potrzebie udziatu klienta w poradnictwie grupowym,
— doboru metod pracy stosowanych w poradnictwie zawodowym do potrzeb
klienta
— identyfikowania wad i zalet poradnictwa grupowego.

e Dla zadania Z3:
Aby poprawnie wykona¢ Z3 doradca klienta powinien posiada¢ wiedze w obszarze:
— sytuacji wymagajgcych skierowania klienta do konkretnej formy poradnictwa
zawodowego w wybranej instytuciji,
— regulacji prawnych dotyczacych kierowania klienta do doradcy zawodowego
w PUP, centrum informacji i planowania kariery zawodowej, agencji
zatrudnienia lub OHP,
oraz umiejetnosci w zakresie:
— analizowania sytuacji klienta w kontekscie podejmowania decyzji o potrzebie
skorzystania przez klienta z poradnictwa zawodowego,
— stosowania regulacji prawnych dotyczgcych kierowania klienta do doradcy
zawodowego w PUP, centrum informacji i planowania kariery zawodowej,
agencji zatrudnienia lub OHP.

e Dlazadania Z4:
Aby poprawnie wykona¢ Z3 doradca klienta powinien posiada¢ wiedze w obszarze:
— identyfikowania rodzajow informacji zawodowe;,
— stosowania informacji zawodowej w rozmowie z klientem,
oraz umiejetnosci w zakresie:
— rozrdzniania zasobow informacji zawodowej,
— dobierania informacji zawodowej odpowiednio do potrzeb klienta.




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

Temat 1: IDENTYFIKOWANIE ZAKRESU PORADNICTWA ZAWODOWEGO
(taczna liczba godzin: 6,5)
— Z1.1: Poradnictwo zawodowe — cele i zadania.
— Z1.2: Formy i narzedzia poradnictwa zawodowego.
— Z1.3: Warunki stosowania poszczegélnych form i narzedzi poradnictwa
zawodowego.

Temat 2: WYKORZYSTANIE PORADNICTWA GRUPOWEGO DLA ROZWIAZANIA
PROBLEMU KLIENTA (tgczna liczba godzin: 5)
— Z2.1: Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego.
— Z2.2: Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym.
Z2.3: Etapy rozwoju grupy.
— Z2.4: Zalety i wady pracy grupowe,;.
— Z2.5: Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ.

Temat 3: KIEROWANIE KLIENTOW DO KONKRETNEJ FORMY PORADNICTWA
ZAWODOWEGO W WYBRANEJ INSTYTUCJI (taczna liczba godzin: 2)
— Z3.1: lIdentyfikowanie sytuacji wymagajgcych wiaczenia konkretnej formy
poradnictwa zawodowego dla rozwigzania problemu klienta
— Z3.2: Procedury stosowane w sytuacji kierowania Kklienta do doradcy
zawodowego w instytucjach rynku pracy

Temat 4: INFORMACJA ZAWODOWA W ROZMOWIE Z KLIENTEM
(taczna liczba godzin: 2)

— Z4.1: Zasoby informacji zawodowej w instytucjach rynku pracy.

— Z4.3: Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem.

ZAKONCZENIE:
— Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu (0,5 godz.).



TYTUL SZKOLENIA: PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W IRP

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 promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6zn. zm.), petnigcy lub przygotowujacy sie do petnienia

funkcji doradcy klienta.

WYMAGANIA: Wyksztatcenie srednie lub wyzsze oraz zatrudnienie w instytucji rynku pracy, wykonywanie pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem

ustug rynku pracy.

PROGRAM SZKOLENIA

L Zagadnienia Forma/metody
Lp. Temat zajeé . - Czas
poruszane w ramach tematu prowadzenia zaje¢
Z1.1: Poradnictwo zawodowe - cele i zadania. o _ o 45 min.
IDENTYFIKOWANIE ¢wiczenia (kula $niezna,
ZAKRESU . : praca w grupach) -
1. PORADNICTWA Z1.2: Formy poradnictwa zawodowego. dyskusja kierowana 135 min.
ZAWODOWEGO Z1.3: Warunki stosowania poszczegdlnych form poradnictwa mini wyktad 120 min
zawodowego. '
Liczba godzin dydaktycznych —temat 1| 6,5 godz.
Z2.1: Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego. 45 min.
WYKORZYSTANIE Z2.2: Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym. mini wyktad 40 min.
PORADNICTWA dyskusja kierowana
2. |GRUPOWEGO Z2.3: Etapy rozwoju grupy. ¢wiczenia (praca w parach, praca 40 min.
DLA ROZWIAZANIA w grupach, praca
PROBLEMU KLIENTA | 72 4: Zalety i wady pracy grupowe;j. z tekstem) 40 min.
Z2.5: Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ. 65 min
Liczba godzin dydaktycznych —temat 2| 5 godz.




Z3.1: |dentyfikowanie sytuacji kierowania klienta do konkretnej formy

KIEROV\{ANIE ani q ¢wiczenia (praca indywidualna, 45 min
KLIENTOW poradnictwa zawodowego. praca z tekstem)
ggv?gggv?/% 0 Z3.2: Procedury stosowane w sytuacji kierowania klienta do konkretnej dyskusja kierowana 45 min
formy poradnictwa zawodowego w wybranej instytucji rynku pracy. '
Liczba godzin dydaktycznych —temat 3| 2 godz.
INFORMACJA Z4 1: Identyfikowanie zasobow informacji zawodowej w PSZ i innych , . ) .. .
7 AWODOWA IRP ¢wiczenia (kula $niezna, praca 45 min
W PROCESIE : w zespotach, praca z tekstem)
DORADCZYM Z4.2: Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem. dyskusja kierowana 45 min
Liczba godzin dydaktycznych —temat 4| 2 godz.
ZAKONCZENIE Sesja pytan i odpowiedzi oraz wypetnienie sprawdzianu. 0,5 godz.
taczna liczba godzin dydaktycznych szkolenia| 16 godz.




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) 2
5. | Markery (komplet 4 kolory) 6
6. | Kartki papieru format A4 (ryza) 2
7. | Opakowanie masy mocujgcej lub tadmy samoprzylepnej 2
8. | Diugopisy 16
9. | Karteczki samoprzylepne (bloczki) 3
10. |Balony (sztuki) 4
11. |Jajka Swieze (sztuki) 2
12. | Sznurek pakowy (paczka) 1
13. | Tasma klejgca (sztuki) 2
14. |Zataczniki1 -7 w liczbie
okreslonej
W cwiczeniu

* llos¢ srodkéw dydaktycznych i materiatdw pomocniczych przewidziana jest dla 16 osobowej grupy uczestnikow




SZKOLENIE

NR 3 PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W IRP

PORADNIK | MATERIALY DLA TRENERA

WSKAZOWKI METODYCZNE DOTYCZACE REALIZACJI ZAJEC

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

Realizujgc poszczegdlne <Ewiczenia trener moze dokonywacé weryfikacji czasu
ich trwania (np. ze wzgledu na liczebnos¢ grupy lub jej specyfike) oraz niekiedy
odstgpi¢ od realizacji niektorych etapdw, przy zatozeniu, ze cele szkolenia zostang
osiggniete.

TEMAT ZAJEC:
Temat 1: IDENTYFIKOWANIE ZAKRESU PORADNICTWA ZAWODOWEGO

ZAGADNIENIE:
Z1.1: Poradnictwo zawodowe — ujecie definicyjne

Realizujgc te czes¢ programu trener powinien zwrocic uwage uczestnikow na brak
jednej, obowigzujgcej definicji pojecia poradnictwo zawodowe oraz na definicje tego
pojecia zawartg w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia
20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, art. 38), a takze na jego ewolucje
zwigzang ze zmianami zachodzgcymi na rynku pracy, a tym samym na problemy os6b
korzystajgcych z poradnictwa zawodowego.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.1-1: Poradnictwo zawodowe

Cel ¢éwiczenia: zdefiniowanie pojecia “poradnictwo zawodowe” na uzytek
pracownikow instytucji rynku pracy.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: biate kartki papieru format A-4 dla kazdego uczestnika, mazak
dla kazdego uczestnika, papier flipchart, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

Trener dzieli grupe na pary, przekazujgc kazdej parze kartke biatego papieru
i mazak, a takze informujgc, iz zadaniem kazdej z par bedzie proba zdefiniowania
pojecia ,poradnictwo zawodowe”. Po 5 minutach pary wyszukujg drugg pare
i dyskutujg ze sobg przez kolejne 10 minut ustalajgc wspdlng definicje. Kolejnym
etapem dyskusji jest tgczenie sie czwdérek w zespoty os$mioosobowe,
w ktérych trwa wymiana pogladéw i dyskusja nad wspodlng definicjg. Zespoty
osmioosobowe przygotowujg plakaty i prezentujg wyniki swojej pracy.



Czas realizacji cwiczenia — 15 min.

W podsumowaniu trener przytacza poprawng definicje poradnictwa zawodowego
przywotujgc jej zrodto oraz zwraca uwage na ewolucje tego pojecia w kierunku
poradnictwa karierowego.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 1.1-2: Cele i zadania poradnictwa zawodowego

Cel éwiczenia: okres$lenie celéw i zadan poradnictwa zawodowego.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: karteczki samoprzylepne — 1 komplet, 1 arkusz papieru flipchart,
tablica flipchart, dtugopis dla kazdego uczestnika, 2 mazaki.

Opis ¢wiczenia:

Trener informuje uczestnikdw, ze tematem tego ¢wiczenia bedzie okreslenie celéw
i zadan poradnictwa zawodowego i rozdaje uczestnikom karteczki samoprzylepne.
Zadaniem kazdego uczestnika bedzie napisanie na nich okreslonego przez siebie celu
lub zadania poradnictwa zawodowego i naklejenie karteczek na tablicy flipchart.
Trener zwraca uwage, aby grupowacC podobne okreslenia celow i zadan ze sobag.
Uczestnicy kolejno podchodzg do tablicy, na ktérej jest zawieszony podzielony na dwie
czesci arkusz flipchart i naklejajg przygotowane karteczki. Jedna czes¢ arkusza nosi
nazwe: cele poradnictwa zawodowego, a druga: zadania poradnictwa zawodowego.
Czas realizacji ¢wiczenia - 15 min.

Podsumowujgc ¢wiczenie trener porzgdkuje zaproponowane przez uczestnikow cele
i zadania poradnictwa zawodowego oraz je omawia.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z1.2: Formy poradnictwa zawodowego

Trener powinien zwréci¢ uwage uczestnikow na dostepne w urzedach pracy formy
poradnictwa zawodowego oraz zasady ich realizacji, ktore zostaty okreslone
w art. 46 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 r., w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz ftrybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667).

Czas na w prowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.2-1: Poradnictwo indywidualne

Cel éwiczenia: usystematyzowanie wiedzy na temat poradnictwa indywidualnego
i zdefiniowanie pojec¢: poradnictwo indywidualne i rozmowa doradcza.

Czas ¢éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: tablica flipchart, mazak, prezentacja przygotowana przez
prowadzgcego, rzutnik multimedialny, laptop, ekran.



Opis éwiczenia:

We wprowadzeniu do éwiczenia trener informuje uczestnikéw, ze jego przedmiotem
bedzie poradnictwo indywidualne. Wykorzystujgc wiedze uczestnikow inicjuje
dyskusje na temat poradnictwa indywidualnego i podstawowych metod jego realizacji.
Zwraca uwage, iz podstawowg metodg poradnictwa indywidualnego jest rozmowa
doradcza i wspélnie z uczestnikami podejmuje probe zdefiniowania poje¢: poradnictwo
indywidualne i rozmowa doradcza. Obie uzgodnione definicje zostajg zapisane na
tablicy flipchart.

Czas realizacji cwiczenia — 20 min.

Na zakonczenie ¢wiczenia trener przekazuje uczestnikom informacje dotyczgcg form
poradnictwa zawodowego, zasad ich realizacji oraz problemow z jakimi powinni by¢
kierowani Kklienci do doradcy zawodowego, w oparciu o tre$¢ rozporzgdzenia
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji (...). Informuje rowniez, iz rozdziat 3
tego rozporzadzenia, dotyczacy realizacji poradnictwa zawodowego w urzedach
pracy, uczestnicy znajdg w Zatgczniku 1 w swoich materiatach szkoleniowych

Czas na podsumowanie — 10 min.

Cwiczenie 1.2-2: Rozmowa doradcza

Cel éwiczenia: zidentyfikowanie etapéw rozmowy doradcze;.

Czas éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: 4 arkusze papieru flipchart, tablica flipchart, 4 mazaki.

Opis éwiczenia:

Nawigzujgc do poprzedniego ¢wiczenia trener przypomina, iz podstawowg metodg
poradnictwa indywidualnego jest rozmowa doradcza. Zadaje uczestnikom pytanie:
,Czy waszym zdaniem rozmowa doradcza przebiega wedtug jakiego$ scenariusza czy
tez nie?” Uczestnicy spontanicznie udzielajg odpowiedzi na zadane pytanie. Nastepnie
trener podsumowuje wypowiedzi informujgc, iz mozna stworzy¢ scenariusze rozmowy
doradczej i zaplanowac kolejne etapy jej przebiegu. Zadaniem uczestnikobw bedzie
zaplanowanie przebiegu takiej rozmowy. Trener dzieli grupe na cztery zespoty oraz
rozdaje arkusze flipchart i mazaki. Po przygotowaniu swoich propozycji zespoty
prezentujg wyniki swojej pracy.

Czas realizacji cwiczenie — 15 min.

Podsumowujgc c¢wiczenie trener proponuje przyktadowy scenariusz przebiegu
rozmowy, bedgcy wynikiem wspolnych ustalen.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 1.2-3: Obszary zbierania danych w indywidualnym poradnictwie
zawodowym?

Cel éwiczenia: zidentyfikowanie obszaréw, z ktérych powinny by¢ zbierane informacje
od klienta potrzebne do rozwigzania jego problemu.

Czas ¢éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: tablica i papier flipchart, mazaki, masa mocujgca.

1 ,Programy szkolen modutowych dla kadry PSZ” , Zakres pracy: Poradnictwo indywidualne
— stosowanie wybranych metod i narzedzi poradnictwa indywidualnego”, JM03 Przeprowadzanie
indywidualnej rozmowy doradczej, JS09 Diagnoza sytuacji klienta, autorzy: Elzbieta Czarnul, Edyta
Kolenda.
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Opis éwiczenia:

Trener nawigzujgc do poprzedniego ¢wiczenia przypomina, iz jednym z etapow
rozmowy byto zbieranie informacji o kliencie i kolejne c¢wiczenie bedzie temu
poswiecone. Trener informuje uczestnikdw, ze zgtosit sie do nich klient, ktérego
sytuacja wyglada nastepujgco: ,,Pan Jan ma 23 lata, jest bezrobotny oraz pragnie
uzyska¢ pomoc w znalezieniu zatrudnienia” oraz zapisuje te informacje na arkuszu
flipchart. Nastepnie zaprasza uczestnikbw do dyskusji zadajgc pytanie: ,Jakie
informacje o kliencie powinien uzyska¢ doradca, aby mogt udzieli¢ pomocy?” Pomysty
generowane przez uczestnikow sg zapisywane na tablicy flipchart. Trener zwraca
uwage na szczego6towosc informaciji.

Po zapisaniu propozycji trener prosi uczestnikow o zastanowienie sie,
czy mozna wymienione przez nich obszary pogrupowac. Uczestnicy podajg swoje
propozycje. Trener kieruje rozmowg w taki sposob, aby pojawity sie wszystkie
kluczowe obszary bedgce podstawg zbierania informaciji o kliencie, {j.:

Okres nauki i przebieg pracy zawodowej
Sytuacja osobista i spoteczna

Stan fizyczny i zdrowotny

Zainteresowania i czynnosci pozazawodowe
Oczekiwania, cele, samoocena

Czas realizacji ¢wiczenia — 25 min.

W podsumowaniu ¢éwiczenia trener zwraca uwage uczestnikow na wage informaciji
zebranych o kliencie w kluczowych obszarach dla rozwigzania jego problemu
zwigzanego z podjeciem pracy.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 1.2-4: Testy, ankiety i kwestionariusze w poradnictwie
indywidualnym

Cel ¢éwiczenia: identyfikacja metod stosowanych przez doradce zawodowego
w poradnictwie indywidualnym.

Czas éwiczenia: 45 min.

Srodki dydaktyczne: prezentacja przygotowana przez trenera, papier i tablica
flipchart, mazaki, rzutnik multimedialny, laptop, ekran, Zatgcznik 2 - dla kazdego
uczestnika, dtugopis - dla kazdego uczestnika.

Opis ¢éwiczenia:

Wstepem do ¢wiczenia jest mini wyktad trenera na temat metod wykorzystywanych
przez doradce zawodowego w poradnictwie indywidualnym. W prezentacji zwraca
uwage na mozliwos¢ stosowania w ramach porad indywidualnych i grupowych testéw,
w tym testow psychologicznych, ankiet i kwestionariuszy, oraz ¢wiczen, ktére klient
wykonuje samodzielnie.

Nastepnie trener informuje, ze egzemplifikacjg przekazanych treéci bedzie wykonanie
przez uczestnikow ¢wiczenia z zastosowaniem kwestionariusza, ale zanim to nastgpi
proponuje uczestnikom wykonanie ¢wiczenia. Wyobrazcie sobie takg sytuacje.
~Sportowiec, wybitny, cztonek reprezentacji, przyzwyczajony do najlepszych wynikéw,
rozczarowat wszystkich podczas zawoddéw. Po zakonczeniu zawoddéw udziela
wywiadu dziennikarzom”. Trener prosi uczestnikow, aby wymienili wszystkie mozliwe
powody, jakie sportowiec moze podac, aby wyjasni¢ staby wynik. Trener zapisuje na
tablicy wszystkie przyczyny wymienione przez grupe, nawet najmniej prawdopodobne.
Po sporzgdzeniu wykazu trener prosi uczestnikow o okreslenie, ktére z przyczyn
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wydajg sie by¢ wewnetrzne (W), a kitdére zewnetrzne (Z) oraz zapisuje wszystkie
odpowiedzi.

Czas realizacji cwiczenia — 30 min.

W podsumowaniu ¢wiczenia trener zwraca uwage na duzg liczbe mozliwych przyczyn
zewnetrznych i wewnetrznych, ktére mogg decydowac o powodzeniu realizowanych
dziatah oraz podkresla znaczenie traktowania wydarzen z punktu widzenia kontroli
jakg ma cziowiek nad swoim Zzyciem a takze na znaczenie tego zagadnienia
w tworzeniu nowego projektu zawodowego.

Czas na podsumowanie — 5 min.

W drugiej czesci ¢wiczenia trener rozdaje uczestnikom kwestionariusz testu ,Kto
kieruje twoim losem” wraz z interpretacjg wynikéw testu, a uczestnicy wykonujg test.
Nastepnie ochotnicy dzielg sie informacjg o wrazeniach dotyczacych testu
i uzyskanych wynikach.

Czas realizaciji Il czesci éwiczenia — 10 min.

Zatacznik 2
Test
Kwestionariusz umiejscowienia kontroli?

My kierujemy Swiatem czy Sswiat nami? To, w jaki sposdb postrzegamy zjawiska
i sytuacje, ktére nam sie przydarzajg, ma realny wpltyw na samoocene, rodzaj
podejmowanych dziatan, proaktywnos¢, a nawet stan zdrowia. Wewnatrzsterownosc,
czesto opisywana jako jeden z czynnikdw sukcesu, rzeczywiscie realnie wptywa
na podejmowane decyzje, wtasng skutecznos¢ i poczucie satysfakcji z zycia.
Choc opisuje sie jg, jako wzglednie statg ceche osobowosci, podlega ona treningowi
i rozwojowi, co sprawia, ze warto przyjrzeC sie wlasnemu poziomowi
wewnatrzsterownosci. By¢ moze niewielki naktad pracy pozwoli dokona¢ zmian, ktore
otworzg nowe drzwi.

Instrukcja
Ponizej znajdujg sie pary stwierdzen opisujgcych przekonania dotyczgce otaczajgcego

Swiata oraz zachowan w obliczu konkretnych zdarzen. Z kazdej pary nalezy wybraé
to, ktére lepiej pasuje do naszych wtasnych przekonan i zachowan.

A | Jutro zawsze jest zagadka. B | Jutro jest konsekwencjg tego, co robie dzisiaj.

C Wo_le,_ szybki efekt, nawet jezeli zysk jest Moge czeka¢ dtugo na zwrot moich dziatah.
mniejszy.

E Nikt nie musi mnie pilnowac, potrafie to robic = Wsparcie i monitoring innych pomagajg mi
sam. w dziataniach.

W 2Zyciu trzeba mie¢ troche szczedcia. H | Szczescie sprzyja lepszym.

| Robie to, co trzeba, zeby utrzymac obecny 3 Zawsze wkfadam 100 proc. siebie w
status. wykonywane dziatanie.

K Efekty moich dziatan sg odzwierciedleniem L To co osiggam, to wypadkowa réznych
pracy, jaka zostata w nie wtozona. czynnikéw, czesto niezaleznych ode mnie.
Mam niewielki wptyw na to, jak bedzie

M | wygladata moja kariera. Wszystko zalezy od N | Sam decyduje o tym, jak wyglada madj rozwd;.
sytuacji na rynku.

Pamigetam o swoich porazkach, zeby = Najchetniej zapomniatbym o swoich

O | wykorzystac te doswiadczenia w kolejnych porazkach, ale niestety, dtugo je

prébach. rozpamietuje.

2 Test opracowata firma Tesineo, Personel i zarzgdzanie nr 4/2014, s.94-95.
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R | Ludzie nie majg wptywu na to, jacy s3a. S | W sobie zmieni¢ mozna wszystko.

T S;Smenme zblizam sie do osiggniecia swojego 0 Codziennie staram sie nie wypasé z gry.
Nie wiem, jak bedzie wyglgdato moje zycie za

W | 10 lat, wszystko moze sie zdarzy¢, wiec lepiej X | Wiem, gdzie chce by¢ za 10 lat i dojde tam.
skupi€ sie na tu i teraz.
Trudno moéwié o autonomii jednostki, kiedy nie

Y | masz wplywu na decyzje, ktore z kolei Z | Zawsze mam wybor.

wplywajg na Twoje zycie.

Obliczanie wyniku:

Sprawdz, ile odpowiedzi zaznaczyte$ dla poszczegdinych typow kontroli zgodnie
z ponizszym kluczem.

Umlejscow[enle Stwierdzenia Suma
kontroli
B,D, E, H,J,
Wewnetrzne K.N.OS.T,
Zewnetrzne ACF Gl
€ LM, P,R, U,
W,Y

Interpretacja wyniku:

Wiecej niz osiem odpowiedzi zgodnych z wewnetrznym umiejscowieniem
kontroli.

Uzyskany wynik charakteryzuje osoby samoswiadome i wewnatrzsterowne.
Oznacza to, ze wierzg one we wtasng sprawczosc¢, wiedzg, ze konkretne dziatania
wigzg sie z konkretnymi efektami i zawsze starajg sie $wiadomie kierowaé swoim
zyciem. Porazki traktujg, jako nieodmienng czes¢ gry i wykorzystujg je do
ulepszania swoich dziatan. Biorg odpowiedzialnos¢ za to co robig i starajg sie, aby
ich dziatania przynosity jak najlepsze efekty. W obliczu probleméw szukajg
réznorodnych rozwigzan, starajgc sie znalez¢ | dopasowaC najlepsze
w obecnej sytuacji. Ich przekonania o sukcesach i porazkach pozwalajg im
podtrzymywac wysokg samoocene i skutecznie realizowaé wewnetrzne aspiracje.
Osoby o takich wynikach sg swiadome swoich mocnych i stabych stron, potrafig
wykorzysta¢ witasny potencjat i wszystko, co robig, starajg sie zrobic jak najlepiej
potrafig. Majg na ogot jakas wizje swojej przysziosci i okreslone cele, ktore
systematycznie realizujg. Nawet w sytuacjach, w ktérych nie mogg realnie
decydowac o sobie, potrafig wykorzysta¢ wptyw, jaki posiadajg na wydarzenia.
Cenig sobie wolny wybdr, wspotistnienie oraz samodzielnos¢. Sg proaktywne,
poszukujg wiasnej drogi i spetnienia.
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Wiecej niz osiem odpowiedzi zgodnych z zewnetrznym umiejscowieniem
kontroli.

Uzyskany wynik charakteryzuje osoby z zewnetrznym ulokowaniem kontroli,
a wiec takie, ktore zywig przekonanie, iz niezaleznie od celowosci wlasnych dziatan
— ich efekt jest zalezny od innych czynnikdw zwigzanych z sitg wyzszag
— czy to zewnetrzng w postaci innych, wptywowych ludzi, czy tez nadprzyrodzona,
jak szczesdcie, przeznaczenie czy fart. Czesto upatrujg winy swoich porazek,
w tych wtasnie czynnikach, nie podejmujg wiec préb poprawy witasnego dziatania.
Nie wierzgc w zasadnos$¢ celdéw dtugoterminowych, tatwo sie zatamujg i poddaja.
Wierzg, ze zmiennos¢ otoczenie uniemozliwia skuteczne planowanie, skupiajg sie
wiec a przyziemnych, codziennych sprawach. Podejmujgc dziatanie, czesto robig
tylko minimum niezbedne do osiggniecia celu nie doceniajgc zwigzku pomiedzy
wiasnym wktadem a jakoscig efektu. PamieC porazek i niezrealizowanych celéw
dodatkowo wzmacnia brak wiary we wtasng sprawczos¢ i moze doprowadzi¢ do
wyuczonej bezradnosci. Osoby o takich wynikach koncentrujg sie na reakcji na
zdarzenia niz samodzielnym ich kreowaniu, a ich gtbwnym celem jest
dostosowanie sie do otoczenia, a nie aktywne jego kreowanie zgodnie
z wlasnymi potrzebami. Sg raczej nastawione na branie tego, co los przynosi
i poleganiu na decyzjach innych niz samostanowieniu czy braniu odpowiedzialnosci
za wtasne dziatanie.

Réwna (+/-2) liczba odpowiedzi.

Uzyskany wynik wskazuje, ze poczucie kontroli nie jest uswiadomione
lub nastepuje wtasnie jego zmiana — czy to spowodowana waznymi wydarzeniami
czy odpowiednim treningiem. Po uzyskaniu takiego wyniku warto sie zastanowic,
czy udzielone odpowiedzi sg naprawde zgodne z wtasnymi poglgdami, czy tez
moze w procesie wypetniania kwestionariusza wkradt sie element autoprezentacji.
Zdarza sie, ze w obliczu waznych zyciowych wydarzeh umiejscowienie kontroli
ulega zmianie, $wiadomej lub nie. Konieczne, wiec wydaje sie dokonanie
Swiadomej analizy sytuacji i podsumowanie witasnych osiggnie¢ oraz dziatan.
Moze sie réwniez okazac, ze uzyskany wynik jest odzwierciedlaniem chwilowych
zdarzen, ktore w dtuzszej perspektywie nie majg wptywu na nasze spostrzeganie
wiasnej sprawczosci. Poniewaz przyczyny osiggniecia takiego wyniku mogg byé
réznorodne, warto dokonac¢ autoanalizy wtasnych przekonan i diagnozy obszaréw
wymagajgcych wsparcia i zmiany.

ZAGADNIENIE:

Z1.3: Warunki stosowania poszczegoélnych form poradnictwa zawodowego

Realizacja tego tematu wymaga od trenera dobrej znajomosci zasad prowadzenia
poradnictwa indywidualnego i poradnictwa grupowego, ze szczegdélnym zwrdceniem
uwagi na uwarunkowania interpersonalne sprzyjajgce efektywnosci pracy z klientem.

Czas na wprowadzenie — 10 min.
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OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 1.3-1: Warunki skutecznej porady

Cel ¢wiczenia: zdefiniowanie poje¢ wystepujgcych w triadzie Rogers‘a oraz
zidentyfikowanie zachowan charakterystycznych dla kazdej cechy.

Czas ¢éwiczenia: 40 min.

Srodki dydaktyczne: Zatgcznik 3 — do pociecia przez trenera, papier biaty A4
(po 1 arkuszu dla zespotu), flamastry — 3 szt., tablica flipchart, markery — 2 szt.

Opis éwiczenia:
Trener wprowadza uczestnikow w problematyke ¢wiczenia w formie krotkiego wyktadu
dotyczgcego triady Rogers’a, zwracajgc uwage na jej podstawowe elementy
i znaczenie w rozmowie z klientem. Nastepnie trener dzieli uczestnikdw na 3 zespoty.
Kazdy zespot losuje jedng kartke z zapisang na niej cechg: empatia, otwartosc, ciepto.
Zadaniem kazdego zespotu jest zdefiniowanie wylosowanego pojecia. Przedstawiciele
zespotow prezentujg na forum grupy efekty pracy zespotdéw. Pozostali uczestnicy
uzupetniajg zaprezentowane definicje. Kolejnym etapem c¢wiczenia jest dyskusja,
podczas ktorej uczestnicy wspodlnie z trenerem probujg odpowiedzie¢ na pytanie: Jakie
zachowania sg charakterystyczne dla:

a) wyrazania empatii,

b) wyrazania otwartosci,

C) wyrazanego ciepta.
Wyniki wspdlnej pracy zapisywane sg w tabeli na tablicy flipchart.
Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.
Trener podsumowuje ¢wiczenie podkreslajgc znaczenie ww. cech doradcy podczas
pierwszego kontaktu z klientem oraz dla zwiekszenia skutecznosci porady.
Czas na podsumowanie — 10 min.

Zatgcznik 3

Empatia

Otwartosc¢

Ciepto

Cwiczenie 1.3-2: Oczekiwania osoby poszukujacej porady?3

Cel céwiczenia: zidentyfikowanie oczekiwan, jakie majg klienci w stosunku
do doradcy zawodowego, gdy chcg uzyska¢ pomoc w rozwigzaniu swojego problemu.
Czas ¢éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: tablica i papier flipchart, mazaki.

3 Program 10 dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia — Poradnictwo indywidualne — stosowanie
wybranych narzedzi i metod poradnictwa indywidualnego, JM03 — Przeprowadzanie indywidualnej
rozmowy doradczej, JS-08Nawigzywanie kontaktu z klientem. Autorzy: Elzbieta Czarnul, Edyta Kolenda
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Opis éwiczenia:
Cwiczenie to wymaga krétkiego wprowadzenia przez trenera dotyczgcego sytuadi,
w jakiej znajduje sie osoba, ktéra ma skorzysta¢ z pomocy doradcy zawodowego,
a takze jakie moze miec oczekiwania lub obawy przed kontaktem z doradcg. Nastepnie
trener zaprasza uczestnikow do dyskusji na temat oczekiwan, jakie mogg miec klienci
w stosunku do doradcy zawodowego, gdy poszukujg u niego pomocy. Swoje uwagi
I propozycje uczestnicy zapisujg na tablicy i uzasadniajg ich wybor.
Czas realizacji ¢wiczenia — 25 min.
Po zapisaniu wszystkich propozycji trener podsumowuje ¢wiczenie zwracajgc uwage
na fakt, iz wiekszo$¢ oczekiwan mozna przyporzadkowac do 4 kategorii:

— kompetencje,

— jasnosc¢ umowy,

— etyczne postepowanie,

— realistyczne oczekiwania.
Czas na podsumowanie - 5 min.

Cwiczenie 1.3-3: Zachowania wspierajace oraz zachowania utrudniajace kontakt
z klientem*

Cel ¢wiczenia: okreslenie przez uczestnikbw zachowan  werbalnych
i niewerbalnych, ktére pomogg podtrzymac kontakt z klientem lub mogg by¢ przyczyng
jego zerwania.

Czas ¢wiczenia: 45 min.

Srodki dydaktyczne: Zatacznik 4 — do pociecia przez trenera, laptop, rzutnik
multimedialny, ekran, tablica i papier flipchart — 4 arkusze, flamastry — 5 sztuk,
karteczki z okreslonymi rodzajami zachowan dla kazdego zespotu.

Opis ¢éwiczenia:
Trener zwraca uwage uczestnikom jak podczas pierwszego kontaktu z klientem wazne
jest skupienie uwagi na jego wypowiedziach oraz okazywanie mu zainteresowania.
Nastepnie trener dzieli grupe na 4 zespoty i kazdy zespét losuje zadanie.

Zatacznik 4

Przydatne zachowania werbalne doradcy wspierajgce kontakt z klientem.

Przydatne zachowania niewerbalne doradcy wspierajgce kontakt z klientem.

Zachowania werbalne doradcy utrudniajgce kontakt z klientem.

Zachowania niewerbalne doradcy utrudniajgce kontakt z klientem.

Zadaniem kazdego zespotu jest opisanie przewidywanych zachowan na wylosowane
zadanie oraz sporzgdzenie plakatu na ten temat. Nastepnie zespoty prezentujg wyniki

4 Op. Cit.
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swojej pracy, a na zakonczenie prezentacji pozostali uczestnicy mogg uzupetnia¢
wypowiedzi kolegow.

Czas realizacji cwiczenia — 30 min.

Trener kontroluje wyniki pracy zespotow zwracajgc uwage na poprawnos¢ wykonanej
pracy oraz odwotujgc sie do materiatow dla uczestnikow szkolenia.

Czas na podsumowanie - 15 min.

TEMAT ZAJEC:
Temat 2: WYKORZYSTANIE PORADNICTWA GRUPOWEGO DLA ROZWIAZANIA
PROBLEMU KLIENTA

ZAGADNIENIE:
Z2.1: Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego

Realizacja tego tematu wymaga od trenera znajomosci stosowania metod grupowego
poradnictwa zawodowego oraz problemow, ktore mogg by¢é rozwigzywane z ich
wykorzystaniem.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.1-1: Zakres definicyjny poradnictwa grupowego

Cel éwiczenia: zdefiniowanie pojecia ,poradnictwo grupowe”.

Czas ¢éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: arkusz papieru flipchart, tablica flipchart, mazak, prezentacja
przygotowana przez prowadzgcego, rzutnik multimedialny, laptop, ekran.

Opis ¢éwiczenia:

Trener informuje uczestnikéw, ze kolejne ¢wiczenie bedzie zwigzane z poradnictwem
grupowym i prosi uczestnikéw aby podjeli prébe zdefiniowania tej formy pracy
z klientem. Uczestnicy proponujg swoje definicje zapisujgc je na tablicy flipchart.
Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

Po zapisaniu definicji zaproponowanych przez kazdego uczestnika, trener
podaje definicje poradnictwa grupowego oraz zwraca uwage na najistotniejsze jej
elementy w formie prezentaciji. ,Poradnictwo grupowe jest skuteczng formg pomagania
jednostkom, ktore borykajg sie z podobnymi problemami
i odczuwajg podobne leki. Grupa koncentruje sie na doswiadczeniach uczestnikow,
jednak w trakcie zaje¢ rowniez ma miejsce przekazywanie pewnych informacji. Osoby
biorgce udziat w poradnictwie grupowym potrzebujg wsparcia w rozwigzaniu problemu.
Poradnictwo grupowe przyczynia sie do modyfikowania postaw
i zachowania w bezposredni sposéb i umozliwia emocjonalne angazowanie sie
uczestnikow grupy w proces®.

Czas na podsumowanie — 5 min.

5 S. T. Gladding: Poradnictwo zawodowe zajecie wszechstronne. Wyd. ELIPSA, Warszawa 1994,
s. 130 - 131.
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Cwiczenie 2.1-2: Problemy klientéw

Cel éwiczenia: zidentyfikowanie rodzajow problemow, z jakimi zgtaszajg sie klienci do
doradcy zawodowego oraz okreslenie, ktére z nich mogg by¢ rozwigzane poprzez
udziat w poradnictwie grupowym.

Czas ¢wiczenia: 15 min.

Srodki dydaktyczne: dwa arkusze papieru flipchart z tabela, 2 mazaki, masa
mocujgca.

Opis éwiczenia:

Trener dzieli grupe na dwa zespoty. Zadaniem kazdego z nich jest wypisanie na
papierze flipchart problemow, z jakimi zgtaszajg sie do doradcy klienci, a takze
problemow, jakie mogg by¢ rozwigzane poprzez udziat w poradnictwie grupowym.
Trener prosi, aby uczestnicy korzystali z wtasnego doswiadczenia zawodowego.
Pozniej nastepuje prezentacja pracy zespotow i wspolna dyskusja nad proponowanymi
rozwigzaniami.

Czas realizacji ¢wiczenia — 10 min.

W podsumowaniu c¢wiczenia trener zwraca uwage na zalety udziatu klienta
w poradnictwie grupowym oraz sytuacje, w ktorych ta forma pomocy moze by¢
przydatna klientowi.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.2: Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym.

Trenerowi niezbedna jest wiedza z zakresu metod stosowanych w poradnictwie
grupowym, ich zalet i wad, a takze umiejetnos¢ doboru metod w zaleznosci
od zatozonego celu zajec.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.2-1: Metody pracy w grupie

Cel éwiczenia: identyfikacja metod stosowanych w poradnictwie grupowym.

Czas ¢wiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: Zatgcznik 5 (pociety na paski do losowania), papier A4 biaty
— 20 arkuszy, dtugopisy — 20 sztuk.

Opis ¢éwiczenia:

Trener przygotowujgc grupe do tego éwiczenia informuje, ze poradnictwo grupowe
wykorzystuje aktywne metody pracy, z niektérymi z nich uczestnicy sie spotkali
uczestniczgc w réznego rodzaju szkoleniach. Nastepnie trener dzieli grupe na pary.
Zadaniem kazdej z nich bedzie zdefiniowanie wylosowanej metody pracy z grupg
i przedstawienie jej zalet i wad oraz zaproponowanie sposobu wykorzystania jej
w zajeciach grupowych. W dalszej czesci éwiczenia pary prezentujg swoje definicje,
a trener koryguje przedstawiane propozycje. Po ustaleniu wtasciwych definicji metody
pary prezentujg swoje propozycje wykorzystania ich w poradnictwie grupowym. Trener
wraz z pozostatymi uczestnikami ocenia proponowane zastosowania.

Czas realizacji ¢wiczenia — 25 min.
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Podsumowujgc ¢wiczenie prowadzgcy zwraca uwage na duzg liczbe metod, ktore ma
do dyspozycji doradca zawodowy realizujgcy poradnictwo grupowe oraz na fakt, ze ich
stosowanie jest uwarunkowane celem, ktory chce sie osiggnac.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Uwaga: w zaleznosci od liczebnosci grupy, niektére pary beda losowaly
po dwie metody.
Zatacznik 5

Aktywnos¢ tworcza

Akwarium

Burza moézgoéw

Dyskusja grupowa

Gra

Inscenizacja i odgrywanie rol

Kwestionariusz

Praca w matych grupach

Przetamywanie lodow

Rozmowa w parach
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Studium przypadku

Symulacja

ZAGADNIENIE:
Z2.3: Etapy rozwoju grupy

Trener powinien dysponowac wiedzg z zakresu procesu grupowego, norm grupowych,
zasad komunikacji w grupie oraz powinien mie¢  doswiadczenie
w prowadzeniu zaje¢ z grupowego poradnictwa zawodowego.

Czas na wprowadzenie - 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.3-1: Etapy rozwoju grupy

Cel ¢éwiczenia: zapoznanie uczestnikbw 2z procesem dynamiki grupowej
wystepujgcym w  zajeciach z poradnictwa grupowego, a zwilaszcza
z charakterystycznymi cechami zachowania uczestnikow zaje¢ w poszczegolnych
etapach rozwoju grupy.

Czas ¢wiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: 4 arkusze papieru flipchart z nazwami kolejnych etapéw rozwoju
grupy, dwa mazaki, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

Trener wprowadzajgc uczestnikow w problematyke ¢wiczenia zwraca uwage na fakt,
ze w poradnictwie grupowym wykorzystywany jest proces dynamiki grupowej. Proces
grupowy jest sitg, ktéra ma wptyw na to, jak grupa pracuje i jak sie zachowuje. Pomaga
on cztonkom grupy i grupie, jako catosci wykona¢ swojg prace. Mozna wyrdznic cztery
etapy w rozwoju grupy: Etap |. Stadium poczatkowe, Etap Il. Stadium przejsciowe,
Etap Ill. Stadium konstruktywnej pracy, Etap IV. Zakonczenie pracy grupy.
(Wymieniajgc nazwy kolejnych etapéw rozwoju grupy trener przymocowuje arkusze
papieru flipchart z wypisanymi ich nazwami do $ciany). Trener informuje, iz zadaniem
uczestnikow bedzie proba okreslenia charakterystycznych zachowan czionkéw grupy
dla kazdego z wymienionych etapoéw. Nastepnie dokonuje krotkiej charakterystyki
pierwszego z nich i inicjuje dyskusje na ten temat. Uczestnicy podajg swoje
propozycje, ktore sg dyskutowane przez innych uczestnikow i prowadzgcego,
a nastepnie zapisywane na arkuszach. Procedure powtarza sie w odniesieniu do
kazdego etapu. Po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci generowanych przez grupe,
trener - jezeli zachodzi taka potrzeba - uzupetnia informacje.

Czas realizacji éwiczenia — 25 min.

Podsumowujgc ¢éwiczenie trener odwotuje sie do doswiadczen uczestnikow
wynikajgcych z uczestnictwa przez nich w zajeciach grupowych.

Czas na podsumowanie — 5 min.
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ZAGADNIENIE:
Z2.4: Zalety i wady pracy grupowej

Temat ten wymaga znajomosci procesu grupowego, problemow, ktére mozna
rozwigzywac przy pomocy grupowego poradnictwa zawodowego oraz aktywizujgcych
metod pracy, aby méc wykorzystaé te wiedze w tworzeniu zestawu wad i zalet
tej metody.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 2.4: Wady i zalety poradnictwa grupowego

Cel éwiczenia: zidentyfikowanie zalet i wad poradnictwa grupowego.

Czas ¢wiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: trzy arkusze papieru flipchart, mazaki, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

Trener nawigzujgc do poznanych przez uczestnikow informacji na temat poradnictwa
grupowego informuje, ze jak kazda forma poradnictwa zawodowego ma ona swoje
wady i zalety. Nastepnie dzieli grupe na dwa zespoty informujgc, ze zadaniem
pierwszego bedzie okreslenie zalet poradnictwa grupowego, a zadaniem drugiego —
wad poradnictwa grupowego. Po wykonaniu zadania zespoty prezentujg wyniki swojej
pracy a pozostali cztonkowie grupy i trener uzupetniajg zestawy wad i zalet
poradnictwa grupowego.

Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.

Podsumowujgc c¢wiczenie trener zadaje grupie pytanie: w jaki sposéb mozna
zminimalizowa¢ wady tej formy poradnictwa i otrzymane propozycje zapisuje na
odrebnym arkuszu.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z2.5: Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ

W tej czesci programu szkolenia trener dokonuje krotkiej charakterystyki
w formie prezentacji, kazdego z pieciu programoéw poradnictwa grupowego
stosowanego w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia, tj. Metody Edukacyjnej,
Gotowosci do zmian, Kursu Inspiracji, Rozwijanie cech utatwiajgcych zdobycie
zatrudnienia oraz programu Szukam pracy a nastepnie proponuje do realizacji
¢wiczenie z wybranej metody i omowienie jego przydatnosci dla uczestnikéw takiego
szkolenia.

Czas na wprowadzenie — 10 min.
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OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenia do wyboru przez prowadzgceqo:

Cwiczenie 2.5-1: Postawy wobec Zycia — ,,Kurs Inspiracji’®

Cel c¢wiczenia: identyfikacja postaw i zachowan, jakie przyjmujg Kklienci
w sytuacjach dla nich trudnych.

Czas éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: Zatgcznik 6 dla kazdego uczestnika.

Opis ¢éwiczenia:

Trener rozdaje uczestnikom Zatgcznik 6 przedstawiajgcy w metaforycznej formie
postawy zyciowe przyjmowane w trudnych sytuacjach. Zadaniem uczestnikow jest
przedyskutowanie na forum catej grupy lub w podgrupach przedstawionych postaw
(w zalezno$ci od poziomu zaufania w grupie).

Mozna wykorzystac pytania pomocnicze, np.
- Ktérg z tych osob lubisz najbardziej?
- Ktéra najmniej ci sie podoba i dlaczego?
- Czy w ktorejs z tych oséb dostrzegasz samego siebie?

Czas realizacji ¢wiczenia - 15 min.

Podsumowujgc ¢wiczenie trener, zwraca uwage na konsekwencje przyjmowania
réznych postaw w zyciu oraz mozliwosci zmiany postaw utrudniajgcych osiggniecie
zyciowych celow. Mozna zadac¢ grupie pytanie ,Co mozna zrobi¢, zeby sie troche
zmieni¢?” lub ,Moze kto$ z grupy ma pomyst, co mozna zrobi¢ w takiej sytuacji?”
Trener proponuje uczestnikom refleksje nad sposobami  wykorzystania
zaproponowanych pomystéw w pracy z klientami.

Czas na podsumowanie — 5 min.

6 Zeszyt informacyjno — metodyczny doradcy zawodowego nr 11, cz. I, KUP, Warszawa 1998.
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Zatacznik 6

asiquuglem
yuvif cel

. kreci mi sig
) wglowte

ale fajmy

widok

nareszcie

cos sig nipdy nie

“widze ich,
dotarli na

funve, ale
2 diuga droga

penmnie, Ze bym
magd, jak bym
chcial

Sfoan '
s TacMitie
plany

e mn K
jakicgui
wyciqgn?

dlaczero
gora?

pomyiled,
ie keos sig
odwalpd

23



Cwiczenie 2.5-2: Umiejetno$é wprowadzania zmian - ,,Gotowos$é do zmian”’

Cel éwiczenia: przeglad sytuacji zwigzanych ze zmianami i nastawieniem do nich oraz
autorefleksja nad wkasnymi postawami wobec zmian.

Czas éwiczenia: 30 min.

Srodki dydaktyczne: kwestionariusz testu dla kazdego uczestnika — Zatgcznik 7
dtugopis dla kazdego uczestnika.

Opis éwiczenia:
Trener informuje uczestnikéw, ze poznajg narzedzie umozliwiajgce okreslenie postaw
wobec zmian. Jest to test sprawdzajgcy znajomos¢ zasad i praktyk zwigzanych ze
zmianami i nastawienie do nich. Nastepnie trener rozdaje uczestnikom kwestionariusz
testu.
Po jego wykonaniu uczestnicy wymieniajg uwagi dotyczace testu.
Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.
Podsumowujgc ¢éwiczenie trener prowokuje dyskusje zadajgc uczestnikom pytania:

— co dla kazdego indywidualnie znaczyto to ¢wiczenie?

— jakie zachowanie jest godne nasladowania i dlaczego?
Czas na podsumowanie — 15 min.

Zatacznik 7
Test — Umiejetnos¢ wprowadzania zmian

Lp. Stwierdzenie P N
1. Jezeli kierownictwo nie potrafi oceni¢ sytuacji, przewaznie wprowadza zmiany

nieporadne.
2. Pracownicy chetnie akceptujg zmiany, jezeli mogg mie¢ wptyw na ich charakter i

kierunek.
3. Pracownicy przeciwstawiajg sie zmianom, jezeli nie rozumiejg celow dziatan.
4. Dyskusja nie jest dobra na wprowadzaniu zmian.
5. Na przezwyciezanie oporow przed zmianami jest dobra rozmowa o Swiecie 2020

roku.
6. Pracownicy sg chetni do zmian, jezeli ich konstruktywne pomysty zostang

wystuchane i wprowadzone w zycie.

7. Jezeli nie wprowadzamy zadnych zmian, prowadzi to do wiekszej stabilnosci i to na
dluzszg mete.

8. Zmiany wprowadza sie najlepiej wtedy, kiedy koncowe cele sg catkowicie
zrozumiate.

Wiekszos¢ konfliktéw pomiedzy kadrg kierowniczg powodujg réznice osobowosci.

10. | Opdr przed zmianami jest maty, jezeli kierownictwo wiedze o mozliwosci
negatywnych zachowuje wylgcznie dla siebie.

11. | Po przedstawieniu zmian nalezy o nich jak najczesciej informowac pozostatych
pracownikow.

12. | Pracownicy akceptujg zmiany, jezeli wiedzg, ze wtadze zwierzchnie sg w nie
catkowicie zaangazowaniu.

13. Wiekszos¢ zmian mozemy zaakceptowad, jezeli sg zapowiedziane.

7 Zeszyt informacyjno — metodyczny doradcy zawodowego nr 16 ,Gotowos$¢ do zmian”, KUP, Warszawa
2000.
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14. | Dobrze sporzgdzony plan dziatania jest pierwszym krokiem ku petnej realizaciji
zamierzen.

15. | Jezeli wyjasnimy problemy indywidualne, to ludzie bardziej sg zaakceptowaé
zZmiane.

16. | Zwierzchnicy zaakceptujg zmiany, jezeli zostang przedstawione na posiedzeniu, czy
tez poprzez oficjalny rytuat.

17. . . S, . .
Zmiane mozna zapowiedzie¢ sugerujgc sankcje w przypadku oporu.

18. Zmiany napotykajg na opdr, jesli nie sg wyrazem naszych indywidualnych ambiciji.

19. . . ] :
Zmiany nalezy wprowadza¢ powoli.

20. . oo . . . ,
Zmiany najlepiej wywieszac na tablicy ogtoszen.

21 Pracownicy skitonni sg do zmian, jezeli traktuje sie ich uczciwie.

22. : . . A . I :
Dyskusja nad zmianami jest rownie pozyteczna, co omawianie samych zmian.

23. | Kierownik moze w kazdej chwili przerwa¢ wszelkie dyskusje na temat zmiany i po
prostu wprowadzic j3.

24. Ci co przeciwstawiajg sie zmianom, zwykle nie sg zainteresowani nimi.

25. | Podwiladni sg skionni zaakceptowaé zmiany, jezeli przedstawi sie im ich pozytywne
skutki.

26. Jezeli zmiana napotyka na opér, to wine ponosi kierownik.

21. Zmiany wprowadzane stopniowo napotykajg na wiekszy opor.

28. Pracownicy pracujg wydaijniej, jezeli kierownictwo omawia z nimi swoje posuniecia.

29. Zwierzchnicy z wyksztatceniem technicznym lepiej wprowadzajg zmiany.

30. | Pracownicy tagodniej przeciwstawiajg sie zmianie, jezeli znajg jej rzeczywiste
przyczyny.

3L. Czesto nie wypowiadamy pytania w czasie zmian, ,Jaki bedzie jej wptyw na mnie”

32. | Pracownicy pracujg lepiej, jezeli za dodatkowe nadgodziny, sg dodatkowo
wynagradzani.

33. Wiegkszos¢ przedsiebiorstw musi sie zmieni¢ stosownie do czaséw, aby przetrwadé.

34 Zmiany zasad i procedur sg sprawg fatwa.

35. Przed wprowadzeniem zmian polityki przedsiebiorstwa nie powinno si¢ jej omawiac.

36. | Skrécenie niewygodnego dla pracownikow okresu przystosowawczego jest dobrym
argumentem.

37. Zmiany wprowadza sie dobrze, jezeli o nich nie dyskutujemy zbyt czesto.

38. | Zmiany wprowadzajg sie dobrze, ale tylko wtedy, gdy na zaplanowanie i realizacje
poswiecamy tyle samo czasu.

39. Wydajnos$¢ pracy jest lepsza, gdy wprowadzamy wiekszos¢ zmian.

40. Pracownicy mniej opierajg sie zmianom niz przetozeni.

4l. Wydajnos$¢ pracy jest lepsza, jezeli dobrze informuje sie pracownikow.

42. | Pracownicy sg skifonni zaakceptowac zmiany, jezeli mogg na nie ptywaé nawet w
niewielkim stopniu.

43. | Wprowadzajgc zmiane, nalezy powiedzie¢ o tym pracownikom jak i przetozonym.
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44, | Podwyzka ptac jest jednym z lepszych sposobdw na zmniejszenie niecheci do
Zmian.

45, . s .
Mozemy wprowadza¢ zmiany bez planowania.

46 Przedstawiciel zaktadu pracy wprowadza zmiany najlepiej, jezeli sg zgodne z jego

" | specyfika.

ar. Kazda zmiana przynosi wszystkim okreslone korzysci.

48. Pracownicy przeciwni sg zmianom, poniewaz bojg sie nieznanego.

49. | Powolne wprowadzanie zmian prowadzi do niezrozumienia sensu i obawy przed
nieznanym.

50. Wspodtudziat pracownikéw musi mie¢ akceptacje kierownictwa.

51. - . . . ) oo .
Jesli nastepujg zmiany, to nalezy z goéry o tym pracownikéw informowac.

52. | Podwtadni czesto przeciwstawiajg sie zmianom, poniewaz nie chcg tych zmian i
dobrze czujg sie w poprzednim uktadzie.

53. | Jest najbardziej prawdopodobne, ze zmiany doprowadzg do zwigkszenia
wydajnosci, jezeli wszyscy zainteresowani bedg odpowiedzialni za ich wprowadzenie

54. Zmiany najlepiej wprowadza sie przez kadrowca.

55. Najbardziej niechetni zmianom sg pracownicy najnizszych szczebli.

56. Czesto lepiej jest zmieni¢ zespdt niz pojedynczg osobe.

57. . . . .
Wszyscy chcg mie¢ poczucie wspoélnego zarzgdzania.

58. | Zmiany na ogot napotykajg sprzeciw, jezeli sg rozumiane jako osobista idea
wprowadzajgcego.

59. Generalnie fatwiej jest przekona¢ podwtadnego niz przetozonego.

60. Opor przed zmiang wzrasta, jezeli informuje sie o tym odgodrnie.

61. | Jezeli podwiadnego poinformuje sie o zmianach, bedzie bardziej skionny je
zaakceptowad.

62. | Organizatorow powinno sie ocenia¢ w duzym stopniu wedtug ich zdolnosci i
umiejetnosci.

63. Pracownicy sg przeciwni zmianom, poniewaz nie rozumiejg ich sensu.

64. | Kierownik powinien poinformowa¢, jakie zmiany bedg wprowadzane a nie o
sposobie ich wprowadzania.

65. | Zmiany najlepiej wprowadza sie, jezeli wyjasni sie pracownikom przyczyne ich
oporu.

66. | Jeslijest to mozliwe, to nalezy zezwoli¢ zainteresowanym mie¢ wptyw na tempo
wprowadzania zmian.
Kierownicy powinni wprowadza¢ jak najwiecej informac;ji.

68. Zmiany najlepiej wprowadza sie wtedy, jezeli przestrzegany jest plan dziatania.

69. Kierownicy powinni skupia¢ sie na sprawach technicznych a nie ludzkich.

70. . . . - . o
Wazne zmiany nalezy wprowadzaé pisemnym zawiadomieniem.

71. L
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72. | Sg dowody na to, ze jezeli pozwolimy pracownikom na okre$lenie poziomu
wydajnosci, ustawiajg go wyzej, niz zrobitby to kierownik.

3. Czasami zmiany wprowadza sie na zasadzie, ,jezeli ty zrobisz tamto, to ja zrobie to”.
74. W dziatach planowania za zmiany odpowiada cztowiek zajmujacy sie personelem.
75 Przeciwstawienie sie zmianom opiera sie na przestankach emocjonalnych, a nie

" | racjonalnych.
76. Wiekszos¢ zmian powinna opierac sie na goérze, a nastepnie schodzi¢ w dot.
. Pracownicy nie powinni bra¢ udziatu w planowaniu metody wprowadzenia zmian.
8. Dyskusja jest dobrg metodg podporzgdkowania mniejszosci.
79. Wspodtudziat w zmianach jest dobry, jezeli wtasciciel firmy podjat juz decyzje.
80.

Wprowadzanie zmian nie jest wazng funkcjg wiasciciela firmy.

Jak obliczy¢ wyniki
Jezeli stwierdzenie, ktére uznates za prawdziwe, ponizej wymieniono, jako prawdziwe, zakre$l|
odpowiedni numer. To samo zrob ze stwierdzeniami nieprawdziwymi.

PRAWDZIWE
1,2,3,6,8, 11, 12, 13, 16, 18, 21, 22, 23, 26, 28, 31, 32, 33, 36, 38, 41, 42, 43, 46, 48, 51,
52, 53, 56, 58, 61, 62, 63, 66, 68, 71, 72, 73, 76, 78.

NIEPRAWDZIWE

4,5,7,10, 14, 15, 17, 19, 20, 24, 25, 27, 29, 30, 34, 35, 37, 39, 40, 44, 45, 47, 49, 50, 54, 55,
57, 59, 60, 64, 65, 67, 69, 70, 74, 75, 77, 79, 80.

Suma prawdziwych: .............

Suma nieprawdziwych: ....................

Po dodaniu obydwu wynikow otrzymasz wynik ogdlny:

Wynik ogélny: .........ccoevenans

Jak wypadtes w poréwnaniu z innymi.

Aby poréwnac siebie z innymi, uzyj ponizszej tabeli. Znajdz swéj wynik i odczytaj umieszczong
przy nim kategorie. JeSli uzyskates niskie wyniki od 0 do 52 pkt,

tj. w 5 kategorii, to nie jeste$ gotowy do zmian. Im wyzszy wynik uzyskate$, tym lepiej jestes
przygotowany do zmian.

Wynik ogéiny Kategoria Wynik ogélny Kategoria
0-52 5 61 - 62 55
53 - 54 15 63 - 64 65
55 - 56 25 65 - 66 75
57 - 58 35 67 - 68 85
59 - 60 45 69 - 70 95

TEMAT ZAJEC:
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Temat 3: KIEROWANIE KLIENTOW DO KONKRETNEJ FORMY PORADNICTWA
ZAWODOWEGO W WYBRANEJ INSTYTUCJI RYNKU PRACY

ZAGADNIENIE:
Z3.1: Identyfikowanie sytuacji wymagajacych skierowania klienta do konkretnej
formy poradnictwa zawodowego w wybranej instytucji rynku pracy.

Temat ten dotyczy rozpoznawania potrzeby ustugi doradczej oraz warunkéw
kierowania klienta do doradcy zawodowego zaréwno w powiatowym urzedzie pracy,
centrum informac;ji i planowania kariery zawodowej, jednostek Ochotniczych Hufcow
Pracy oraz agencji zatrudnienia, a takze identyfikacji przyczyn, ktére uzasadniajg
kierowanie oraz prowadzenia dokumentacji w tym zakresie.

Czas na wprowadzenie — 10 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.1-1: Rozpoznawanie potrzeby ustugi doradczej

Cel ¢wiczenia: identyfikacja problemu klienta oraz podejmowanie decyzji
czy klient potrzebuje pomocy doradczej, a jezeli tak to w jakiej formie oraz w jakiej
instytucji rynku pracy.

Czas éwiczenia: 35 min.

Srodki dydaktyczne: Zatgcznik 8 pociety na paski z historiami klientéw, tablica
flipchart, mazak, papier biaty A4 dla kazdego uczestnika, dtugopis dla kazdego
uczestnika.

Opis éwiczenia:
Trener rozpoczyna cwiczenie proszgc uczestnikdw o ich opinie dotyczgce dwoch
kwestii:
,Czy wszyscy klienci potrzebujg pomocy doradczej?”
-W jakich sytuacjach zawodowych ta pomoc jest niezbedna?”

Po zakonczeniu dyskusji przedstawia informacje dotyczgce kolejnego éwiczenia.
Zadaniem kazdego z uczestnikow bedzie okre$lenie, czy osoba, ktorej historie bedg
losowac potrzebuje pomocy doradcy zawodowego, a jezeli tak, to, jaka forma pomocy
bytaby najskuteczniejsza. Po wylosowaniu karteczek z historiami klientéw, trener
informuje uczestnikéw, ze ze wzgledu na lakoniczng forme opisow bedg musieli
dokona¢ w nich pewnych uzupetnien. Po zapoznaniu sie z historig klienta, kazdy
z uczestnikdow bedzie proszony o odpowiedz na pytania, ktére trener pisze na tablicy:

— Czy klient powinien trafi¢ do doradcy zawodowego?

— Jezeli tak/nie - to dlaczego?

— Jaki jest problem zawodowy klienta?

— Jakg pomoc moze zaproponowa¢ doradca zawodowy?

— Jaka instytucja moze udzieli¢ takiej pomocy?
Uczestnicy kolejno przedstawiajg historie swoich klientéw i odpowiadajg na zadane
pytania. Pozostali cztonkowie grupy mogg zadawac pytania i prosiC o wyjasnienia
osobe referujgca.
Czas realizacji ¢wiczenia — 30 min.
Podsumowujgc ¢wiczenie trener zwraca uwage, ze aby pomoc doradcy byta skuteczna
nalezy rozpoznac problem klienta i precyzyjnie go opisac
Czas na podsumowanie — 5 min.
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Zatacznik 8

1. Mtoda kobieta ukonhczyta kurs sekretarek w policealnej szkole ekonomicznej i chce
podjaé prace w tym zawodzie. Skierowano jg do kilku pracodawcow, lecz nie zostata
zatrudniona, gdyz wuwazali oni, iz nie posiada wystarczajgcych umiejetnosci
z zakresu ustug sekretarskich.

2. Czlowiek niepetnosprawny, ktory chce znalezé prace w zawodzie zwigzanym
z praca, ktérg wykonywat przez kilka lat nim stat sie niepetnosprawny. Od tego
momentu nie pracowat, nie posiada zadnych innych umiejetnosci i nie wyglada na to,
ze bedzie mogt kontynuowac prace w tym zawodzie, w ktérym posiada doswiadczenie.

3. Gospodyni domowa, ktora przez kilka lat nie pracowata, ale utrzymata swe
umiejetnosci pisania na maszynie.

4. 65 letni mezczyzna na emeryturze, ale w dobrym zdrowiu, posiadajgcy umiejetnosci,
ktére mozna tatwo wykorzysta¢ w zaktadzie prowadzgcym inny typ dziatalnosci niz ten,
w ktérym pracowat przed emeryturg, ale takze w zawodzie Scisle zwigzanym z jego
poprzednig praca.

5. Mtoda dziewczyna, ktora wtasnie ukonczyta szkote srednig. Nie posiada zadnego
doswiadczenia zawodowego, ale w szkole ukonczyta roczny kurs pisania
na maszynie oraz inne kursy pracy biurowej; zainteresowana jest podjeciem pracy
w charakterze sekretarki.

6. Gospodyni domowa, ktéra nie pracuje juz od kilku lat; uprzednio pracowata, jako
operator maszyny — prasy. Od tego czasu nie miata kontaktu z tym urzadzeniem,
a ponadto ma ktopoty zwigzane z artretyzmem, zwtaszcza w dtoniach.

7. 65-letni mezczyzna, ktéry wiasnie przeszedt na emeryture i cieszy sie dobrym
zdrowiem. Nalega na skierowanie go do pracy nadzorczej i oferujgcej wynagrodzenie
na nierealistycznym poziomie.

8. Osoba niepetnosprawna, ktéra pragnie znalez¢ prace podobng do tej, ktérg
wykonywata z powodzeniem przez kilka lat do czasu, kiedy stata sie osobg
niepetnosprawna.

9. Mioda mezatka, ktéra wraz z mezem przeprowadzita sie na teren powiatu
obstugiwanego przez twoj urzad. Posiada wyzsze wyksztatcenie muzyczne, ale jej
mozliwosci pracy na tym polu juz sie wyczerpaty. Chce pracowag, ale nie wie, jakiego
rodzaju pracy szukac.

29



10. Kawaler, lat 19. Mieszka i pracuje w gospodarstwie ojca. Wtasnie ukonczyt szkote
Srednig i chciatby opusci¢ dom rodzinny i rozpoczg¢ samodzielne zycie, lecz nie jest
pewien, co chciatby robi¢. Cieszy sie dobrym zdrowiem, dobrze sie ubiera, sprawia
pozytywne wrazenie i ma przyjemny, lekko wstydliwy sposdéb bycia. Mowi, ze lubi
majsterkowac przy samochodzie rodzicow, a ponadto zrobit pare niewielkich napraw
w samochodach i traktorach sgsiadow.

11. Kobieta lat 19; rzucita studia po pierwszym roku, bo nie byta z nich zadowolona
i chciata is¢ do pracy. W czasie wakacji i w soboty pracowata w niepetnym wymiarze
czasu pracy, jako sprzedawczyni, ale praca ta jej nie odpowiadata. Ostatnio
przeczytata artykut w pismie kobiecym o zyciu akwizytorek i niebotycznych zarobkach
zwigzanych z tym zawodem. Jest entuzjastycznie nastawiona do pracy
w tym zawodzie i chciataby, aby urzad pracy skierowat ja na odpowiednie szkolenie.

12. Mezczyzna, chce pracowac, jako magazynier. Ma 19 lat i przez ostatni rok
pracowat, jako magazynier w firmie sprzedajgcej materiaty budowlane. Zwolniono go
z powodu zbyt gtosnego zachowania w pracy i ciggtych dowcipéw, ktérych ofiarami
byli jego koledzy z pracy. Mowi, ze praca podobata mu sie i niezle sie bawit
z kolegami, ale dodaje: ,Byto jak w szkole, bo tam zawsze sie mnie czepiali, ze sie
wygtupiam i robie zamieszanie”.

13. Kobieta lat 20. Przyszta do urzedu pracy wkrétce po ukonczeniu szkoty srednie;j.
Ukonczyta kurs obstugi biurowej i posiada szczegdlnie wysokie umiejetnosci
w pisaniu na komputerze. Od dziecinstwa ma ktopoty ze styszeniem i dlatego nauczyta
sie czyta¢ z ruchu ust. Jej kwalifikacje odpowiadajg kilku ofertom zgtoszonym przez
pracodawcoéw, lecz jej niesprawny stuch uniemozliwia skierowanie jej do pracy, gdyz
oferowana praca wymaga korzystania z telefonu.

14. Mezczyzna przyszedt do urzedu pracy po ukonczeniu szkoty sredniej, gdzie uczyt
sie w klasie o profilu ogélnym. Planowat péjs¢é na studia. Nie zastanowit sie przedtem
nad konsekwencjami takiej decyzji, ale teraz zdecydowat, ze ma dosy¢ nauki i chce
znalez¢ prace, w ktorej zarobki bedg na tyle wysokie, zeby mégt sobie pozwoli¢ na
kupno nowego samochodu. Mowi, ze cieszy sie dobrym zdrowiem, ale pomiedzy
pierwszg a druga klasg nie chodzit do szkoty przez 1,5 roku z powodu gruzlicy.

15. Klient ukonczyt 2 klase szkoty sSredniej, ale mdwi, ze nie staC go na powrot
do szkoty. Chciatby podjgé prace, w ramach ktérej mogtby sie uczy¢ zawodu, ale zeby
to terminowanie nie trwato zbyt dtugo i zeby zarobki nie byty zbyt niskie.

16. Mezczyzna lat 51. Przez ostatnie 19 lat pracowat w matym przedsiebiorstwie
transportowym, jako kierowca samochodu dostawczego, rozwozgc towary do matych
miasteczek. Lekarz radzi mu, zeby zmienit prace, bo wysitek fizyczny z nig zwigzany
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Zle odbija sie na stanie jego zdrowia. Ponadto praca ta nie przynosi mu juz
zadowolenia. Martwi sie bo w ciggu ostatnich 3 miesiecy miat juz dwa wypadki, ktore
szczesliwie nie byty zbyt powazne. Chciatby takze méc spedza¢ wiecej czasu
w domu z rodzing, ale z powodu wykonywanego zawodu nie jest to mozliwe. Mowi, ze
jest juz za stary na to, aby prowadzi¢ duzg ciezarowke. Jego kierownik rozumie jego
sytuacje, ale nie dysponuje zadnym innym stanowiskiem, na ktorym maogtby
go zatrudni¢. Mezczyzna nie ma pojecia jaki zawod mogtby wykonywac, jezeli zwolni
sie ze swojej obecnej pracy.

17. Klient ukonczyt 2 klase szkoty sredniej, ale mowi, ze nie sta¢ go na powrot
do szkoty. Chciatby podjg¢ prace w ramach, ktérej mogtby sie uczy¢ zawodu, ale zeby
to terminowanie nie trwato zbyt dtugo i zeby zarobki nie byty zbyt niskie.

18. Klient niedawno przeprowadzit sie z rodzing do rejonu obstugiwanego przez twoj
urzad pracy. Nie udato mu sie jednak znalez¢ pracy, a jego fundusze wyczerpaty sie
do tego stopnia, ze jego rodzina zyje na granicy ubdstwa. Potrzebuje zaréwno
pieniedzy na utrzymanie rodziny jak i pomocy w znalezieniu pracy. Jego jedyne
doswiadczenie zawodowe, to wykwalifikowany robotnik naprawiajgcy maszyny
w fabrykach widkienniczych, ale w tej czesci kraju nie ma zadnych zaktadéw tego typu.
Nie wie, co ma z sobg poczac.

19. Atrakcyjna, dobrze ubrana 19 letnia dziewczyna ukohczyta 6-miesieczny kurs
w szkole ekonomicznej, majgc nadzieje na podjecie pracy urzedniczki — maszynistki.
Zgtosita sie do urzedu pracy zaniepokojona faktem, ze nie jest w stanie osiggnagc¢
predkosci w pisaniu na komputerze, ktéra wymagana jest w pracy w biurze. Myslata,
Ze praca w biurze da jej mozliwos¢ poznania wielu nowych ludzi, a osiggajgc wysokie
zarobki bedzie mogta nareszcie pozwoli¢ sobie na piekne kreacje, ktore tak uwielbia.

20. Klient ma 40 lat. Przez ostatnie 15 lat pracowat, jako operator maszyn szlifujgcych
cylindry do samochodow osobowych. Zaktad panstwowy, w ktdérym klient pracowat
upadt. Nie udato mu sie znalez¢ podobnej pracy w zadnym innym zakfadzie, gdyz z
powodu automatyzacji prace, ktore  wykonywat staty sie  jedng
z wielu operacji przeprowadzanych jednoczesnie przez nowoczesne maszyny.
Nie wie, czym innym moze sie zajmowac.

21. Mezczyzna 21 lat, jest Zonaty i ma jedno dziecko. Rzucit szkote $rednig przed
ukonczeniem 3 klasy. Od tego czasu pracowat w wielu zawodach, miedzy innymi jako
magazynier i przez 10 miesiecy jako operator maszyny brykietujgcej odpady
w duzej fabryce samochodowej. Praca w innych zawodach trwata srednio po dwa
tygodnie i krécej. Pierwszy raz klient zgtosit sie do urzedu pracy 10 miesiecy temu
i od tego czasu otrzymat kilka skierowan do pracy. Zatrudniono go czasowo tylko jeden
raz na stanowisku kierowcy ciezarowki, lecz praca skonczyta sie po jednym tygodniu.
Klient méwi, ze lubi obstuge magazynu i prace kierowcy, ale takze odpowiadataby mu
praca na dworze w charakterze robotnika budowlanego.
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ZAGADNIENIE:
Z3.2: Procedury stosowane w sytuacji kierowania klienta do konkretnej formy
poradnictwa zawodowego w wybranej instytucji.

Realizacja tego zagadnienia wymaga od trenera znajomosci przepisdw prawa
dotyczgcego kierowania klienta do doradcy zawodowego czyli m.in. rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku, w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667).

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 3.2-1: Procedury kierowania klienta do konkretnej formy poradnictwa
zawodowego w wybranej instytucji

Cel éwiczenia: uzyskanie wiedzy na temat przepisow prawnych regulujgcych sposéb
kierowania klienta do okreslonej formy pomocy doradczej w wybranej instytuciji.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: Zatgcznik 1 z materiatéw dla uczestnikéw dla kazdego
uczestnika. Biata kartka formatu — A4 i dlugopis dla kazdego uczestnika.

Opis éwiczenia:

Trener informuje uczestnikdw, ze bedg sie zajmowaé przepisami prawnymi
regulujgcymi kierowanie klienta do doradcy zawodowego, ktore
sg zawarte w Rozdziale 3 rozporzgdzenia w sprawie szczegoétowych warunkow
realizacji (...). Trener rozdaje uczestnikom materiaty dla uczestnikdw i prosi
0 zapoznanie sie z trescig zatgcznika 1 i wynotowanie tych zapisow rozporzgdzenia,
ktére dotyczg kierowania klienta do udzialu w konkretnej formie poradnictwa
zawodowego w wybranej instytucji. Nastepnie zwraca uwage na fakt,
ze to najczesciej doradca klienta bedzie decydowat o kierowaniu klienta do doradcy
zawodowego lub udzialu w poradnictwie grupowym. Zadaje uczestnikom pytanie:
w jakich sytuacjach jego decyzja bedzie uzasadniona i prosi uczestnikow
o zapisywanie wszystkich pomystéw na tablicy flipchart. Pomysty nie sg oceniane ani
wartosciowane. Kazdy z uczestnikow moze generowac tyle propozycji ile bedzie
w stanie zaproponowac.

Czas realizacji cwiczenia — 15 min.

Podsumowaniem ¢wiczenia jest zwrdcenie uwagi przez trenera na koniecznosc¢
ustalenia rzeczywistych powodow kierowania klienta konkretnej formy pomocy
doradczej w wybranej instytucji.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 3.2-2: Dokumentowanie kierowania klienta do konkretnej formy
poradnictwa zawodowego w wybranej instytucji

Cel ¢éwiczenia: uzyskanie wiedzy na temat uwarunkowan prawnych dotyczgcych
dokumentowania udzielania pomocy klientowi przez instytucje zewnetrzna.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: Zatgcznik 1 z materiatéw dla uczestnikow.
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Opis éwiczenia:

Trener informuje uczestnikéw, iz kolejne ¢wiczenie bedzie dotyczyto dokumentowania
skierowania klienta do pomocy w instytucji zewnetrznej oraz dokumentowania faktu
udzielonej pomocy. Trener prosi uczestnikobw o ponowne zapoznanie sie z trescig
Zatgcznika 1 z materiatdow dla uczestnikdw i odnalezienie zapisow dotyczgcych
dokumentowania faktu kierowania klienta do instytucji zewnetrznej. Uczestnicy
prezentujg treS¢ wyszukanych zapisow z Zatgcznika 1 a trener dokonuje ich
praktycznej interpretaciji.

Czas realizacji cwiczenia — 15 min.

Trener podsumowujgc ¢wiczenie zwraca uwage uczestnikom, na fakt, ze oprécz
kierowania klienta do doradcy zawodowego wtasnego urzedu, kierowania do centrum
informacji i planowania kariery zawodowej, doradca klienta moze takze kierowac go
do Ochotniczych Hufcéw Pracy, ktore rowniez prowadzg poradnictwo zawodowe dla
bezrobotnych do 25 roku zycia oraz podejmujg dziatania majgce przeciwdziatac
wykluczeniu spotecznemu miodziezy, a takze do agencji zatrudnienia w sytuacji
poszukiwania pomocy w znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia

Czas na podsumowanie — 5 min.

TEMAT ZAJEC:
Temat 4: INFORMACJA ZAWODOWA W ROZMOWIE Z KLIENTEM

ZAGADNIENIE:

Z4.1: Informacja zawodowa — ujecie definicyjne i rodzaje informaciji.
Zagadnienie to dotyczy informacji zawodowej i jej znaczenia w pracy z klientem.
Nalezy pamieta¢, ze informacja zawodowa jest nierozerwalnym elementem
poradnictwa zawodowego i doradca wykorzystuje jg w catym procesie doradczym.
Czas na wprowadzenie - 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 4.1-1: Zdefiniowanie pojecia informacja zawodowa

Cel éwiczenia: zdefiniowanie pojecia ,informacja zawodowa”.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: biate kartki A4 - dla kazdego uczestnika, dtugopis
— dla kazdego uczestnika, arkusz papieru flipchart, mazak, tablica flipchart.

Opis ¢éwiczenia:

Trener rozdaje uczestnikom kartki papieru i dtugopisy i prosi o zdefiniowane pojecia
.informacja zawodowa”. Nastepnie na polecenie trenera uczestnicy dobierajg sie
w pary. W parach odczytujg swoje propozycje, dyskutujg i tworzg wspodlng definicje,
ktorg zapisujg na kartce. W kolejnym kroku pary tgczg sie w czworki, czworki
w 6semki, itd. W ten sposdb uczestnicy ustalajg wspolng definicje, ktérg zapisujg na
arkuszu flipchart. Przedstawiciel uczestnikdw prezentuje na forum grupy wynik pracy
i wspdlnie z prowadzgcym nastepuje omowienie poprawnosci wykonania zadania.
Czas realizacji ¢wiczenia — 10 min.

W podsumowaniu ¢éwiczenia trener zwraca uwage na kluczowe stowa w definicji
i zapoznaje uczestnikéw z definicjami wystepujgcymi w literaturze przedmiotu.

Czas na podsumowanie — 10 min.
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Cwiczenie 4.1-2: Standard informacji zawodowej wg definicji K. Lelinskiej

Cel éwiczenia: zapoznanie uczestnikow ze standardem informacji zawodowej
stworzonym na potrzeby poradnictwa zawodowego przez dr K. Lelihnska.

Czas ¢wiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: bloczek karteczek samoprzylepnych, dtugopis dla kazdego
uczestnika, papier flipchart, tablica flipchart, mazak.

Opis éwiczenia:

Trener nawigzujgc do poprzedniego ¢wiczenia, w ktérym zostat zdefiniowany zakres
informacji zawodowej informuje uczestnikéw, iz tematem kolejnego ¢wiczenia bedzie
okreslenie, jakie informacje sg potrzebne doradcy zawodowemu dla efektywnej
realizacji procesu doradczego. Nastepnie trener rozdaje uczestnikom samoprzylepne
karteczki i informuje, zeby zapisali na kazdej z nich jeden rodzaj informaciji, ktory
wydaje im sie, ze moze byC przydatny doradcy, a nastepnie przykleili je na tablicy
starajgc sie grupowac je tematycznie. Uczestnicy kolejno przyklejg swoje karteczki.
Czas realizacji cwiczenia — 15 min.

Podsumowanie ¢wiczenia przez trenera jest ukierunkowane na ukazanie gtéwnych
obszardéw informacji obejmujgce informacje o zawodzie, informacje o edukacji,
informacje o rynku pracy.

Czas na podsumowanie — 5 min.

ZAGADNIENIE:
Z4.2: Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem.

Ten temat wymaga od trenera wiedzy w szczegdlnosci odnoszgcej sie do
zapotrzebowania klientéw na informacje zawodowg w zaleznosci od problemu
zawodowego oraz o czynnikach powodujgcych efektywne wykorzystanie przez klienta
przekazanych przez doradce informacji. Powinien mie¢ takze $wiadomos¢ roli
informacji w procesie doradczym i warunkow, jakie powinna ona spetnia¢, aby mozna
byto z niej skorzystac.

Czas na wprowadzenie — 5 min.

OPIS CWICZEN i ZADAN

Cwiczenie 4.2-1: Standard informacji — zawartosé

Cel éwiczenia: okreslenie przez uczestnikow tresci poszczegdlnych elementow
standardu informacji.

Czas éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: 3 arkusze papieru flipchart z napisami: Informacje o edukacii,
Informacje o zawodach, Informacje o rynku pracy, 3 mazaki, masa mocujgca.

Opis ¢éwiczenia:

Trener nawigzujgc do poprzedniego ¢wiczenia informuje uczestnikow, iz ich zadaniem
bedzie okreslenie, jakie informacje powinny sie znalez¢ w kazdym ze zdefiniowanych
obszaréw standardu informacji. Trener dzieli grupe na trzy zespoty. Kazdy zespdt
otrzymuje od trenera arkusz papieru: Zespdt 1 — Informacje o edukacji; Zespot 2 —
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Informacje o =zawodach; Zespoét 3 — Informacje o rynku pracy. Po pracy
w zespotach nastepuje prezentacja wynikow pracy.

Czas realizacji cwiczenia — 15 min.

W podsumowaniu c¢wiczenia trener zwraca uwage na poprawnos¢ wykonanego
zadania oraz na fakt, iz istnieje wiele informacje, ktérych nie mozna zakwalifikowac¢ do
zadnego z omawianych obszaréw, a sg bardzo potrzebne klientom doradcy, np.
informacje o osrodkach pomocy spotecznej, instytucjach, stowarzyszeniach,
fundacjach niosgcych pomoc osobom niepetnosprawnym, itp.

Czas na podsumowanie — 5 min.

Cwiczenie 4.2-2: Dobieranie informacji zawodowej do problemu zawodowego
klienta

Cel éwiczenia: pogtebienie kwalifikacji zwigzanych z rozwigzywaniem problemow
zawodowych klientow.

Czas éwiczenia: 20 min.

Srodki dydaktyczne: Zatgcznik 9 pociety na paski do losowania, 7 arkuszy papieru
flipchart, 7 mazakéw, masa mocujgca.

Opis éwiczenia:

Trener informuje uczestnikdéw, iz w tym ¢éwiczeniu zadaniem uczestnikéw bedzie
dopasowanie informacji zawodowej, ktdérg powinien wykorzystaé doradca do
problemu, z jakim pojawia sie klient. Trener dzieli grupe na siedem zespotow. Kazdy
zespot losuje karteczke z problemem zawodowym i na arkuszu flipchart notuje
informacje zawodowe potrzebne do jego rozwigzania. Po wykonaniu zadania zespoty
prezentujg wyniki swojej pracy.

Czas realizacji ¢wiczenia — 15 min.

W podsumowaniu éwiczenia trener zwraca uwage na poprawnos¢ wykonanego
zadania i na fakt, iz niektére informacje majg charakter uniwersalny, gdyz mogg by¢
wykorzystywane dla rozwigzania réznych problemow.

Czas na podsumowanie — 5 min.
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Zatacznik 9

Trudnosci z wyborem zawodu

Trudnosci ze zmiang zawodu

Trudnosci z wyborem miejsca pracy

Trudnosci z planowaniem rozwoju zawodowego

Trudnosci z wyborem kierunku ksztatcenia lub szkolenia

Brak umiejetnosci poszukiwania pracy

Obnizona motywacja w zakresie aktywnosci zawodowej

ZAKONCZENIE SZKOLENIA:

1. Sesja pytan i odpowiedzi
2. Wypehienie sprawdzianu

Czas: ok. 0,5 godz.
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SZKOLENIE

NR 3

PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE W IRP

MATERIALY DLA UCZESTNIKA SZKOLENIA:

SPIS TRESCI:
IDENTYFIKOWANIE ZAKRESU PORADNICTWA ZAWODOWEGO
1. Poradnictwo zawodowe - cele i zadania
2. Formy i narzedzia poradnictwa zawodowego
3.  Warunki stosowania poszczegolnych form i narzedzi poradnictwa
zawodowego
WYKORZYSTANIE PORADNICTWA GRUPOWEGO DLA

ROZWIAZANIA PROBLEMU KLIENTA

1.
2.

3.
4.

5.

Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego
Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym
Etapy rozwoju grupy

Zalety i wady pracy grupowej

Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ

KIEROWANIE KLIENTOW DO KONKRETNEJ FORMY
PORADNICTWA ZAWODOWEGO W WYBRANEJ INSTYTUCJI
RYNKU PRACY

1.

Identyfikowanie sytuacji wymagajgcych witgczenia konkretnej
formy poradnictwa zawodowego dla rozwigzania problemu klienta

Procedury stosowane w sytuacji kierowania klienta do konkretnej
formy poradnictwa zawodowego w wybranej instytucji rynku pracy
— Zatgcznik 1

INFORMACJA ZAWODOWA W ROZMOWIE Z KLIENTEM

1.
2.

Zasoby informacji zawodowej w Instytucjach Rynku Pracy
Wykorzystywanie informacji zawodowej w rozmowie z klientem
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. IDENTYFIKOWANIE ZAKRESU PORADNICTWA ZAWODOWEGO
1. Poradnictwo zawodowe — cele i zadania.

Przez pojecie poradnictwa rozumie sie udzielanie pomocy w podejmowaniu decyzji
zawodowych, dotyczgcych wyboru kierunku ksztatcenia, zawodu czy pracy,
a takze pomocy w rozwoju zawodowym jednostek lub grup, w ktorej osobami
udzielajgcymi pomocy sg doradcy?.

Pojecie ,doradztwo zawodowe” okreslane jest rowniez jako proces, w ktorym doradca
zawodowy pomaga klientowi w osiggnieciu lepszego zrozumienia siebie samego
w odniesieniu do Srodowiska pracy, umozliwiajgc mu realistyczny wybor
lub zmiane zatrudnienia, badz osiggniecie wtasciwego stopnia dostosowania
zawodowego®.

W ostatnich latach widoczne sg préby ujednolicenia pojecia poradnictwo zawodowe
na gruncie europejskim, czego przyktadem moze by¢ jego okreslenie w Rezoluciji
Rady®®. Poradnictwo zawodowe okre$la sie tu jako ,staty proces, ktéry pozwala
obywatelom, niezaleznie od ich wieku i w kazdym momencie ich zycia, okresli¢ swoje
umiejetnosci, kompetencje i zainteresowania, podejmowacC decyzje w zakresie
szkolenia i zatrudnienia oraz kierowa¢ swoim zyciem osobistym w trakcie
ksztatcenia, szkolenia, pracy i w innych sytuacjach, w ktorych mozliwe jest nabycie lub
wykorzystanie tych umiejetnosci i kompetenciji.”

W miedzynarodowych badaniach prowadzonych przez OECD, Komisje Europejskg
i Bank Swiatowy!* poradnictwo zawodowe definiowano, jako ,zakres ustug
i czynnosci majgcych na celu pomoc jednostkom w kazdym wieku, dowolnym
momencie zycia w podejmowaniu wyboréw edukacyjnych, szkoleniowych
i zawodowych oraz zarzgdzaniu ich rozwojem zawodowym. Czynnosci zwigzane
z poradnictwem zawodowym mogg mieC charakter pracy indywidualnej badz
grupowej, przeprowadzanej bezposrednio z klientem lub na odlegto$¢ (w tym
z wykorzystaniem telefonu i sieci internetowych)”. Ustugi poradnictwa zawodowego
mogg by¢ swiadczone przez szkoty, uczelnie wyzsze, instytucje ksztatcenia, publiczne
stuzby zatrudnienia, zaktady pracy, instytucje pozarzgdowe i prywatne. Niezwykle
wazne jest upowszechnianie ustug poradnictwa i rowny dostep do nich.”

Dla zrozumienia jakie sg cele poradnictwa zawodowego warto sie zastanowié¢ co
oznacza stowo cel?1?

Cel - jest tym, do czego sie dazy. Dzieki celowi dziatania cziowieka stajg sie
ukierunkowane. Poza cziowiekiem do celowego dziatania zdolna jest takze
organizacja, grupa spoteczna, a takze cate spoteczenstwo. Posiadanie celu pozwala
skoncentrowa¢ uwage na jego realizacji, daje wizje, motywuje do kolejnych dziatan

8 E. Podoska — Filipowicz: Orientacja i poradnictwo zawodowe na przestrzeni zZycia cztowieka,
[w:] Wielowymiarowos$¢ poradnictwa w Zyciu cztowieka. Wybrane obszary, red. D. Kukla, Warszawa
2009, s. 19.

9 R. Lamb: Doradztwo zawodowe w zarysie, Warszawa 1993, s. 7.

10 Rezolucja Rady i przedstawicieli rzgdéw panstw czionkowskich zebranych w Radzie
z dnia 21 listopada 2008 r. w sprawie lepszego uwzgledniania poradnictwa przez cate Zycie
w strategiach uczenia sie przez cafe zycie (2008/C 319/02), Dziennik Unii Europejskiej z dnia
13.12.2008, s. 1.

11 Organisation for Economic Co-operation and Development, Career Guidance and Public Policy:
Bridging the Gap., OECD, Paris 2003., s. 5.

12 www.cotojest,info/cel_833.html - dostep 12.09.2015
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i pozwala tak organizowa¢ zasoby, ktorymi sie dysponuje, by ich wykorzystywanie
podporzgdkowane byto efektowi, jaki zamierzamy osiggngc.

Cele poradnictwa zawodowego, to's:

1. Umozliwienie obywatelom zarzgdzania oraz planowania Sciezki edukacyjnej oraz
zawodowej zgodnie z celami zyciowymi, powigzania umiejetnosci i zainteresowan
z mozliwosciami rynku edukacyjnego i szkoleniowego oraz rynku pracy, jak rowniez
rozwijanie umiejetnosci samozatrudnienia i w rezultacie przyczynianie sie do
poczucia spetnienia w zyciu.

2. Pomoc instytucjom oswiaty i szkolenia w odpowiednim motywowaniu uczniow,
studentéw oraz uczestnikdw kurséw, tak by przejmowali odpowiedzialnos¢ za
wiasng nauke, oraz sami okreslali swoje cele i dgzenia.

3. Pomoc firmom oraz organizacjom w odpowiednim motywowaniu personelu, tak
aby byt elastyczny, spetniat wymagania zatrudnienia, umiat oceniaé mozliwosci
ksztatcenia oraz korzystac¢ z tych mozliwosci zarbwno w miejscu pracy, jak i poza
nim.

4. Wspieranie gospodarki lokalnej, regionalnej, krajowej i europejskiej poprzez
rozwoj sity roboczej oraz dostosowanie jej do zmieniajgcych sie warunkéw
ekonomicznych i spotecznych.

5. Uczestnictwo w rozwoju spoteczenstw, w ktérych obywatele aktywnie uczestniczg
w zrownowazonym rozwoju spotecznym i demokratycznym.

Cele poradnictwa zawodowego okreslane przez prof. J.B. Ertelta (Ertelt 2002)
to:

» wtasciwe wybory edukacyjne i zawodowe (trafne decyzje),

» ztagodzenie problemu startu zawodowego mtodziezy (tranzycja),

* lepsza znajomosc¢ oferowanych mozliwosci ksztatcenia i zatrudnienia.

dla rzadow i spoteczenstw:

sracjonalne gospodarowanie zasobami ludzkimi, (m.in. w programach Phare, Kapitat
Ludzki, EFS, POWER),

*zmniejszenie dystansu pomiedzy podazg sity roboczej a wymaganiami rynku pracy.

ZADANIA PORADNICTWA INDYWIDUALNEGO*

Co to jest zadanie?®®

Zadanie - to okreSlone zatozenie, ktére przyjmujemy sobie do wykonania. Zadanie
posiada zawsze jakis mniej lub bardziej sprecyzowany cel, do ktérego dazy sie
podczas wykonywania zadania. Wykonywanie zadania jest zwykle procesem, mnigj
lub bardziej rozciggnietym w czasie, ktory sktada sie z okreslonych metod,
czy procedur dziatania. Sposéb wykonywania zadania jest pozostawiony inwencji
tworczej wykonujgcego, bgdz scisle sprecyzowany, zaleznie od tego, jakie zadanie
mamy wykonaé. Niekiedy mamy $cidle podany sposéb realizacji celu, a innym razem

13 op. cit. s. 102
14 Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 5, KUP, Warszawa 1996.
15 www.cotojest.info/zadanie 678.html - dostep 12.09.2015
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mamy podany jedynie cel a sposOb wykonania sami generujemy sposrod wielu
dostepnych nam sposobdéw lub metod.

Zmieniajgca sie rzeczywistos¢ oraz nowe tendencje w poradnictwie zawodowym
tworzg nowe oczekiwania pod jego adresem, do ktorych naleza:

- zapobieganie porazkom zawodowym,
zapobieganie nieudanemu lub tylko przypadkowemu dopasowaniu sie do sytuacji
zawodowej,
che¢ podnoszenia kwalifikacji w czasie wolnym, jako wyréwnanie, uzupetnienie
albo przygotowanie do pracy zawodowej,
dtugoterminowe planowanie drogi zawodowe;,
zapobieganie zwolnieniom grozgcym starszym pracownikom.

Traktujgc poradnictwo zawodowe jako catoksztalt dziatalnosci prowadzagcej
do wyboru zawodu, a nastepnie pracy, wymienia sie nastepujgce zadania?®:
- udzielanie pomocy w realnej ocenie przydatnosci zawodowe;j
i w samookresleniu,
- uswiadamianie koniecznosci racjonalnego planowania swojej przysztosci oraz
drogi zawodowej.

W  zwigzku 2z istotnymi zmianami charakterystycznymi dla wspotczesnych
spoteczenstw, obejmujgcymi takie zjawiska jak: globalizacja, kurczenie sie
wewnetrznych rynkéw pracy, zastepowanie kwalifikacji przez kompetencje,
transnacjonalizacje ekonomii, rynkdw pracy i zawoddw, pojawiajg sie nastepujgce
nowe zadania dla poradnictwa zawodowego!’:
- wyrobienie umiejetnosci poszukiwania pracy na wszystkich mozliwych rynkach
pracy,
- transnacjonalne zarzadzanie informacjg zawodowg, wiedzg zawodowa,
informacjg o systemach ksztatcenia w réznych krajach,
- zarzadzanie informacjg o warunkach zycia i pracy w roznych krajach.

2. Formy poradnictwa zawodowego

W rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoftecznej z dnia 14 maja 2014 r,,
w sprawie szczegoétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667), wymienione sg dostepne formy
poradnictwa zawodowego realizowane w publicznych stuzbach zatrudnienia (PSZ).18

§ 46. 1. Poradnictwo zawodowe jest Swiadczone w formie:
1) porady indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej
problemu zawodowego;

16 Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego Nr 3, KUP, Warszawa 1994.

17 A.Banka: Transnacjonalne poradnictwo zawodowe jako profesja, pasja oraz misja. Doradca- profesja,
pasja, powotanie? Materiaty ze swiatowego Kongresu Poradnictwa Zawodowego, Warszawa 2002.
Stowarzyszenie Doradcéw Szkolnych i Zawodowych Rzeczypospolitej Polskiej, Warszawa 2003.

18 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r., w sprawie szczegétowych
warunkéw  realizacji oraz trybu i  sposobdéw  prowadzenia ustug rynku  pracy
(Dz. U z 2014 r., poz. 667)
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2) porady indywidualnej na odlegtos¢ polegajgcej na kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgca potrzebe pomocy w celu w celu rozwigzania
problemu zawodowego przez telefon lub z wykorzystaniem systeméw
teleinformatycznych;

3) porady grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu
pracy z osobami, ktére potrzebujg pomocy w celu rozwigzania swoich
problemow zawodowych lub nabycia umiejetnosci w zakresie poszukiwania
pracy;

4) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowanego przez
powiatowe urzedy pracy;

5) informaciji indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe uzyskania informacji zawodowej;

6) informacji indywidualnej na odlegtos¢ polegajgcej na kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg przez telefon lub z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych potrzebe uzyskania informacji zawodowych;

7) informacji grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania
informacyjnego, ktére ma na celu przedstawienie informacji zawodowych,
zwanego dalej ,spotkaniem informacyjnym”;

8) Udostepnianie zasobdéw informacji zawodowych w siedzibie powiatowego
lub wojewddzkiego urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania przez
osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane;

9) Pomocy pracodawcy krajowemu w:

1. doborze kandydatéw na stanowisko zgtoszone w krajowej ofercie pracy
sposrod osob zarejestrowanych, zwanym dalej ,doborem kandydatéw do
pracy’;

2. rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikow poprzez porade
indywidualng, zwanym dalej ,indywidualnym rozwojem zawodowym”.

Poradnictwo indywidualne:

Poradnictwo indywidualne, to cykl spotkan doradcy zawodowego z klientem.
Podstawowym narzedziem w poradnictwie indywidualnym jest rozmowa doradcza.
Jest to najbardziej naturalny, a jednocze$nie wymagajgcy pewnych specyficznych
umiejetnosci sposob udzielania pomocy. Rezultat porady =zalezy nie tylko
od umiejetnosci doradcy, ale rowniez od zaangazowania klienta. Na indywidualne
poradnictwo zawodowe mozna spojrzec jak na proces, w ktorym klient przy wsparciu
doradcy zawodowego poszukuje alternatywnych rozwigzan swojego problemu.
Rozmowa zawsze powinna by¢ dobrze przygotowana. Doradca powinien dba¢ w niej
o kontakt z klientem, stwarzajgc atmosfere wzajemnego zaufania i kooperaciji.
Bardzo wazna jest umiejetna komunikacja z wykorzystaniem takich technik, jak
aktywne stuchanie, stosowanie odpowiednich pytan i wzmocnieh utatwiajgcych
prowadzenie rozmowy.

Poradnictwo indywidualne zazwyczaj nie polega na jednorazowej rozmowie lecz

stanowi proces doradczy, ktéry moze byé realizowany zgodnie z ponizszym
scenariuszem:

41



Etap | Nawigzanie kontaktu i budowanie relacji'®:

e stworzenie atmosfery otwartosci i zaufania, aby klient mégt swobodnie
mowi¢ o sobie i swoich emocjach, jakie przezywa w zwigzku ze swojg
sytuacjg zawodowa,

e okreslenie oczekiwan klienta wobec porady (ustalenie problemu
zawodowego)

e ustalenie zasad pracy, zawarcie kontraktu.

W § 46 ust 1 punkt 3 rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkow realizaciji
(...) zawarta jest informacja o rodzajach probleméw zawodowych, z ktérymi mogg by¢
kierowani klienci do doradcy zawodowego. Ws$rod tych probleméw wymienia sie:
trudnosci z wyborem lub zmiang zawodu, wyborem miejsca pracy, planowaniem
rozwoju zawodowego, wyborem kierunku ksztatcenia lub szkolenia, brak umiejetnosci
poszukiwania pracy, obnizona motywacja w zakresie aktywnosci zawodowe;.

Etap Il Analiza sytuacji osoby z uwzglednieniem jej zainteresowan, predyspozycii,
kompetencii oraz uwarunkowan zdrowotnych, spotecznych
i ekonomicznych?®

Etap ten wigze sie ze szczegdtowym rozpoznaniem sytuacji zawodowej, w jakiej

znajduje sie klient. Doradca zbiera informacje dotyczace:

o wyksztatcenia i odbytych szkolen oraz motywacji zwigzanej z wyborem
okreslonego zawodu i kierunku ksztatcenia, ktére mogg wptywacé na przyszie
wybory;

o doswiadczenia zawodowego i nabytych umiejetnosci — w przypadku osob,
ktore nie posiadajg doswiadczenia zawodowego wazne sg wszelkie
informacje o odbywanych stazach, pracach wakacyjnych, petnieniu
réznorodnych funkcji w szkole i na uczelni;

o zainteresowania i zajecia w czasie wolnym — ich przeanalizowanie moze by¢
przydatne w podejmowaniu decyzji zawodowych;

e cechy temperamentalne, osobowoSciowe, szczegblne uzdolnienia
- doradca zdobywa informacje o nich na podstawie analizowania
zachowania Kklienta i jego doswiadczen zawodowych; w niektérych
sytuacjach moze prosic¢ psychologa o ocene psychologiczng klienta;

e moZzliwosci fizyczne, stan zdrowia — takie informacje sg szczegdlnie wazne,
gdy klientem jest osoba starsza, niepetnosprawna albo starajgca sie
0 prace na stanowisko wymagajgce szczegolnych predyspozyciji fizycznych;

o czynniki spoteczno — ekonomiczne — mogg wspiera¢ lub utrudniaé
osigganie celdéw zawodowych, dlatego wazna jest ich identyfikacja.

W trakcie realizacji tego etapu doradca poza rozmowg doradczg moze
wykorzystywa¢ rowniez inne metody, takie jak: indywidualne ¢wiczenia i zadania,
ankiety, materiaty informacyjne, a takze metody testowe.

Przeanalizowanie i zinterpretowanie zebranych informacji o kliencie moze stanowic
podstawe do ustalenia potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich
lub psychologicznych, na ktére doradca z powiatowego urzedu pracy kieruje klienta.
Skierowanie klienta na badanie psychologiczne do Centrum Informacji i Planowania

19 Gladding S.: Poradnictwo zawodowe — zajecie wszechstronne. Warszawa, Urzad Pracy 1994.
20 Rozporzgdzenie w sprawie szczegoétowych warunkéw..... (Dz. U. z 2014 r. poz. 667), s.20.
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Kariery Zawodowej lub innej instytucji jest mozliwe w sytuacji, gdy ,0osoba kierowana
zobowigze sie do przedtozenia w tym urzedzie opinii dotyczgcej przydatnosci
zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, sporzgdzonej na podstawie
sporzadzonych badan?:.

Etap Il Analiza mozliwosci i wybdr odpowiedniego sposobu rozwigzania problemu
zawodowego?

Po zakonhczeniu zbierania i analizowania danych doradca przedstawia klientowi

wyniki dotychczasowego przebiegu procesu doradczego w formie podsumowania.

Jest ono szczegodlnie wazne, gdyz

- umozliwia obu rozméwcom okreslenie tych cech klienta, ktére sg istotne z punktu
widzenia jego przysztej pracy oraz cech jego srodowiska, ktore powinny byc¢
uwzglednione w dalszej czesci procesu doradczego;

- klient ma okazje do wypowiedzenia swojej opinii o dotychczasowym przebiegu
porady oraz wyrazi¢ oczekiwania wobec kolejnych porad ;

- podsumowanie jest przydatne jako przygotowanie przejscia do fazy decyzyjnej
porady.

Przygotowanie do podjecia decyzji jest niezbedne, gdyz dzieki niemu zaréwno
doradca, jaki i klient posiadajg niezbedng wiedze dotyczgcg uwarunkowan osobistych
i srodowiskowych klienta. Mozna zatozy¢, ze klient w oparciu o wykonang wspolnie
z doradcg prace, uswiadamia sobie w oparciu o realistyczne kryteria swojg aktualng
sytuacje, ma swiadomos¢ wiasnych motywaciji kryjgcych sie za okreslonymi wyborami
w przesztosci, a jego wyobrazenia o przysztym celu zawodowym pokrywajg sie
rzeczywistoscig zawodowg.

Ten etap umozliwia rowniez weryfikacje sposobu rozwigzania problemu zawodowego
oraz wskazanie klientowi mozliwosci skorzystania z innych ustug rynku pracy.
W razie potrzeby doradca moze skierowac klienta na specjalistyczne badania lekarskie
lub psychologiczne oraz przekazuje zalecenia dotyczgce dalszego postepowania, w
tym np. potrzebe objecia klienta pomocg przez innego pracownika powiatowego
urzedu pracy, centrum lub innej instytucji®.

Etap IV Podsumowanie i zakonczenie procesu doradczego.

Jest to etap koncowy polegajgcy na upewnieniu sie, co do mozliwosci klienta
do dalszego samodzielnego radzenia sobie. Jest to dobry moment, by doradca
podkreslit, iz koniec rozmowy to dobry poczatek majgcych pojawic sie zmian.

Indywidualna praca z klientem obejmuje zazwyczaj kilka spotkan w zaleznosci od
potrzeb danej osoby. Podczas indywidualnej pracy z klientem doradca moze
wykorzystaC takze inne metody pracy niz rozmowa doradcza. Nalezg do nich

21 Op. Cit. s. 19. §50, ust. 11 2.

22 Op. Cit. s. 20. §53. pkt.3

23 Zeszyty informacyjno — metodyczne doradcy zawodowego nr 5: Metodyka poradnictwa zawodowego.
Aspekty psychologiczne — wskazoéwki praktyczne. KUP, Warszawa 1996, s. 98.

24 Rozporzgdzenie w sprawie szczegotowych warunkow (...) (Dz. U. z 2014 r. poz. 667), s.20 §53, pkt.
5i6.
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indywidualne ¢wiczenia i zadania, ankiety, materiaty informacyjne, np. opisy zawoddw,
a takze metody testowe.

Testy pozwalajg selekcjonowac i okresla¢ przydatnosc¢ ludzi do petnienia réznych rol
i zadan. W zaleznosci od tego, do pomiaru jakich cech test jest przeznaczony, mozna
wyréznic?:

e testy inteligencji — mogg sprawdza¢ m.in. wydolno$¢ w zakresie kojarzenia
faktow i logicznego myslenia lub umiejetnos¢ postugiwania sie liczbami.
Sg przydatne do szukania kandydatow na stanowiska, gdzie wymagane jest
szybkie podejmowanie decyzji;

e testy uzdolnien - wykorzystywane sg do mierzenia specyficznych
zdolnosci, takich jak np. zrecznosc, uzdolnienia biurowe, manualne. Majg na celu
prognoze mozliwosci jednostki do wykonywania okreslonych zdan;

o testy osobowosci — majg za zadanie ocene osobowosci jednostki i jej
zachowan na danym stanowisku. Odnoszg sie do jej relacji z otoczeniem, gdyz
pewne cechy osobowo$ci mogg utatwia¢  wykonywanie  zadan
i osigganie satysfakcji z pracy, a inne nie.

o testy zainteresowan — okreslajg sktonnosci jednostki do wyboru rodzaju zajeé.
Oceniajg indywidualne zainteresowania i preferencje. Znajdujg gtodwnie
zastosowanie w poradnictwie zawodowym, gdzie wazne jest dobranie
odpowiedniego typu zajecia dla jednostki.

Obecnie szczegolnego znaczenia zaczynajg nabieraé testy kompetencyjne, gdyz
koncentrujg sie na wykonaniu przez osobe badang konkretnych zadan zawodowych
lub ma ona odpowiedzie¢ na pytania odnoszgce sie do zachowania w konkretnych
sytuacjach zawodowych. Przyktadem takich narzedzi mogg by¢ testy wiedzy
praktycznej nazywane rowniez testami wiedzy ukrytej. 26

Rolg testow stosowanych w poradnictwie zawodowym jest tez ukazanie mocnych
i stabych stron klientéw oraz weryfikacja psychologicznych predyspozyciji wymaganych
do pracy na danym stanowisku. Gtéwnym powodem popularnosci testow jest fakt, ze
dostarczajg one wielu informacji dotyczgcych osobowosci klienta, jego potencjatu
intelektualnego lub poziomu posiadanych kompetenciji, a wiec informacji, ktére trudno
uzyskac podczas standardowej rozmowy doradczej czy tez obserwaciji.

Testy mogg tez dostarczac nastepujgcych korzysci?’:
e wspiera¢ klientdw w uzyskiwaniu wiedzy na temat samego siebie,
e pomagac¢ doradcy w lepszym zrozumienia klienta,
e pomagac¢ doradcy w okreSleniu, ktore z metod doradczych bytyby
najbardziej odpowiednie,
e pomagacé doradcy w prognozowaniu przysziej drogi kariery klienta,
e wspiera¢ doradce w rozbudzaniu nowych zainteresowan klienta.

25 Czarnul E.: Wykorzystanie kwestionariuszy do samobadania w poradnictwie zawodowym. Doradca
zawodowy nr 1/2007, s.13.

2% Jurek. P. Metody pomiaru kompetencji. Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy
zawodowego nr 54,Warszawa, 2012r.
27 Gladding S.: Poradnictwo zawodowe — zajecie wszechstronne. Warszawa, Urzad Pracy 1994.
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Najczesciej stosowanymi testami w poradnictwie zawodowym w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia sg?® testy badajgce predyspozycje i preferencje zawodowe:

1.

2.

Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ) - jest to narzedzie uzywane
do diagnozowania zainteresowan zawodowych. Umozliwia okreslenie, w jakich
dziedzinach osoba bedzie wykonywata efektywnie swojg prace oraz jaki rodzaj
pracy sprawi jej najwiekszg satysfakcje. Mogg je stosowacé przeszkoleni
doradcy zawodowi.

Wielowymiarowy Kwestionariusz Preferenciji (WKP) — pozwala na diagnoze
preferencji w zakresie zainteresowan typami czynnos$ci oraz warunkow pracy.
Umozliwia wygenerowanie listy preferowanych i odradzanych zawodow.

Obrazkowy Test Zawodow Achtnicha (BBT) - stuzy do wyjasnienia sktonnosci
i zainteresowan. Skitada sie on ze 100 zdje¢ kobiet czynnych zawodowo
i z dziewiecdziesieciu szeSciu zdje¢ mezczyzn czynnych zawodowo,
proponowanych do wyboru osobie zasiegajgcej porady.

Jego celem jest objasnienie stosunku, dyspozycji i sktonnosci, ktére mamy
vis-a-vis (twarzg w twarz) do srodowiska zawodowego i do przedstawionych
czynnoSci; nie chodzi o przyjecie postawy od razu w stosunku do konkretnego
zawodu. Nie jest wiec wazna znajomos¢ nazwy przedstawionego zawodu ani
jego rozpoznanie. Test bada osiem czynnikdw: potrzebe czutosci, potrzebe
wykorzystania wtasnej sity fizycznej, ukierunkowanie socjalne, potrzebe
pokazywania, potrzebe rozumienia $wiata, potrzebe praktykowania
dziatalnosci duchowej, potrzebe chwytania rzeczy materialnych oraz potrzeby
oralne (karmienie i mowienie).

Badanie osobowosci:

Do stosowania ponizszych testow nalezy miec przygotowanie psychologiczne. Mozna
je zakupi¢ w Pracowni Testow Psychologicznych. Tego rodzaju testy sg sprzedawane
wylgcznie psychologom legitymujgcym sie dyplomem ukonczenia magisterskich
studiéw psychologicznych.

Zasady sprzedazy testoéw pod ponizszym linkiem:

http://www.practest.com.pl/sprzedaz

4.

Inwentarz Osobowosci NEO-PI-R — stosowany do diagnozy cech osobowosci.
Okreslenie wymiardw osobowosci w potgczeniu z diagnozg preferencii
zawodowych umozliwia wskazanie najbardziej optymalnego dla danej osoby
Srodowiska pracy.

Kwestionariusz Osobowosci EPQ - R — przeznaczony do badania
podstawowych wymiarow osobowosci zgodnie z teorig Hansa Eysencka
(psychotyzm, ekstrawersja, neurotyzm).

Inwentarz Osobowosci  NEO-FFI - przeznaczony do diagnozy cech
osobowos$ci uwzglednionych w modelu Big Five (tzw. Wielka Pigtka)

2 Danitowska A., Miedzik M., Pichla J., Wolinska |.: Podrecznik. Modele aktywizacji oséb bezrobotnych.
WUP Poznan 2015. s. 146 — 152..
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Kwestionariusz mierzy neurotycznos¢, ekstrawersje, otwartoS¢ na
doswiadczenia, ugodowos¢ i sumiennosc.

Badanie temperamentu:

7. Formalna Charakterystyka Zachowania — Kwestionariusz Temperamentu
FCZ - KT - stuzy do diagnozowania podstawowych (biologicznie
zdeterminowanych) wymiaréw osobowosci, opisujgcych formalne aspekty
zachowania zgodnie z Regulacyjng Teorig Temperamentu J. Strelaua
(perseweratywnos¢, wrazliwos¢ sensoryczna, reaktywnos¢ emocjonalna,
wytrzymatos¢ i aktywnosc.

Badanie inteligencji:

8. Baza testow APIS-Z — wielowymiarowa bateria stuzgca do pomiaru inteligenciji
ogolnej. Apis Z uwzglednia cztery typy zdolnosci: abstrakcyjno — logiczne,
werbalne, wzrokowo o przestrzenne i spoteczne.

9. Kwestionariusz Inteligencji Emocjonalnej INTE — przeznaczony do pomiaru
inteligencji emocjonalnej, rozumianej, jako zdolnoS¢ do rozpoznawania,
rozumienia i kontrolowania wtasnych oraz cudzych emocji, a takze zdolnos¢ do
efektywnego wykorzystywania emocji w kierowaniu wtasnym oraz cudzym
dziataniem.

Samoocena:
10.Kwestionariusz Radzenia sobie w Sytuacjach Stresowych CISS — stuzy, jako
narzedzie w badaniach kwalifikacyjnych na okreslone stanowiska pracy
w zawodach, ktére wymagajg wiekszej niz przecietna odpornosci na stres
(np. policjanci, strazacy, wojskowi, kadra zarzadzajgca).

11.Kwestionariusz Kompetencji Spotecznych KKS — moze by¢ stosowany do
diagnozy kompetencji komunikacyjnych, umiejetnosci pracy z ludzmi
i odnalezienia sie w sytuacjach ekspozycji spotecznej oraz asertywnosci
(np. obstuga klienta, sprzedaz). Szczegdlnie przydatny w odniesieniu do
zawodow zwigzanych z niesieniem pomocy innym ludziom oraz obstugg
klienta.

12.Kwestionariusz Kotwice kariery (E.H.Shein) — badajgcy tzw. ,kotwice” kariery
(trwate ukierunkowania), na ktére sktadajg sie zdolnosci, potrzeby, motywacje
oraz postawy i warto$ci wptywajgce na to, czego dana osoba chce i czego
oczekuje od zycia zawodowego. Kwestionariusz diagnozuje 8 ,kotwic” kariery
- profesjonalizm, przywddztwo, autonomia i niezalezno$¢, bezpieczenstwo
i stabilizacja, kreatywnos$¢ i przedsiebiorczo$¢, ustugi i poswiecanie dla innych,
wyzwanie, styl zycia.

13.Kwestionariusz rél zespotowych (R. M. Belbin) — pozwala zdiagnozowac
preferowany tryb pracy w zespole. Diagnoza rol zespotowych dostarcza
informacji o specyfice funkcjonowania poszczegdlnych oséb w zespole.
Kwestionariusz bada dziewie¢ charakterystycznych rol zespotowych.

Bardzo wazng umiejetnoscig doradcy na etapie pracy z testami psychologicznymi jest
zdolno$¢ integracji wynikow badania z innymi, mniej formalnymi sktadnikami
diagnozowania, takimi jak dane biograficzne czy dane pochodzgce z rozmowy
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doradczej. Nalezy rowniez pamietac, iz test petni zawsze funkcje pomocniczg, a nie
stanowi jedyng postawe do pozyskiwania informacji czy tez wyciggania wnioskow
na temat klienta.

Zalety i wady poradnictwa indywidualnego.?®

Zalety:
e doradca nawigzuje blizszy kontakt z klientem

e latwiej jest mu zbudowac relacje opartg na zaufaniu

¢ ma mozliwos¢ dokonania precyzyjniejszej analizy sytuacji, w jakiej znajduje sie
klient, jak rowniez jego potrzeb

e w trakcie ¢éwiczen doradca moze udzieli¢ klientowi pomocy w zakresie
dostosowanym do jego potrzeb

e doradca moze utatwia¢ mu wypowiadanie sie, pomoc w werbalizacji, kojarzeniu,
utatwic¢ zrozumienie jego problemow i otoczenia

e ryzyko nawigzania relacji ,emocjonalnej”, relacji ,sympatii”

e ryzyko, ze klient zmusi doradce do roli eksperta

e ryzyko, ze zamiast osiggng¢ wiekszg autonomie wytworzy sie wiez
o charakterze zaleznosci

e pewnych c¢wiczen nie mozna wykonywac indywidualnie — istnieje ryzyko
mowienia o dziataniu, zamiast stawiania klienta w sytuacji dziatania

Jak walczy¢ z wadami:
e wyznaczac punkty odniesienia i granice
e zachowac ,serdeczny dystans”

3. Warunki stosowania poszczegolnych form poradnictwa zawodowego.

Zachowanie sie doradcy - nastawienie do radzacego sie.

Odpowiednie nastawienie doradcy do klienta w celu osiggniecia pozytywnego
przebiegu porady mozna scharakteryzowaC przez gotowos¢ i umiejetnosc
bezwarunkowego akceptowania poszukujgcego porady, przez intensywne - osobiste
zajecie sie klientem przy jednoczesnym respektowaniu jego samodzielnosci,
jak tez przez zrozumienie dla $wiata jego przezy¢°.

Jest to zachowanie zawierajace triade wyrézniong przez C.R. Rogersa obejmujgce:
kongruencje — ciepfo — empatie. Posiadanie tych cech przez doradce warunkuje
skutecznos$¢ porady 3.

29 Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego. Metoda Edukacyjna”. ............... s. 79-80
30 Zeszyty informacyjno — metodyczne doradcy zawodowego Nr 5, KUP, Warszawa 1996.
31 S. Murgatroyd: Poradnictwo i pomoc. Zysk i S-ka, Poznan 2000.
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Empatia

Zdaniem Rogersa empatia, to zdolnos¢ wczucia sie w $wiat innej osoby tak, jakby byt
on naszym wiasnym swiatem, jednak bez utraty zastrzezenia: ,tak jakby”. Empatia
to wnikniecie w osobisty Swiat innej osoby po to, by jg zrozumiec.

Ciepto

Drugg - zdaniem Carla Rogersa - podstawowg cechg doradcy jest to, co nazywa on
,bezwarunkowo zyczliwym spojrzeniem”. Inaczej okresla sie te ceche mianem
akceptacji lub ciepta. Tworzac termin ,bezwarunkowo zyczliwe spojrzenie” Rogers
wyrazat pragnienie, by doradcy ,respektowali cztowieka” — by szanowali go za to, czym
jest, za jego niepowtarzalnos¢ i indywidualnos¢. Chciat, by doradcy juz
w pierwszej fazie nawigzywania kontaktu dawali mu do zrozumienia, ze go akceptuja,
niezaleznie od tego, w jaki sposob sie wyraza i co uczynit. Innymi stowy od doradcy
wymaga sie stworzenia odpowiedniej atmosfery, w ktérej cziowiek poszukujgcy
pomocy poczuje sie bezpiecznie.

Autentycznos¢

Trzecig cechg wymieniong przez Carla Rogersa ws$rdod warunkéw skutecznego
poradnictwa jest autentycznosé. Najprosciej wyobrazi¢ sobie mozna autentycznosé,
jako swobodny sposéb porozumiewania sie. Osoba potrzebujgca pomocy nie moze
zgadywaé, co — jako doradca — naprawde masz na mysli, ani probowac
rozszyfrowywac rozbieznosci miedzy tym, co mowisz, a tym, co wyraza jezyk twego
ciata. Powinna cechowac cie, zatem bezposredniosc i szczeros¢. Nie musisz przy tym
prezentowac wizerunku jakiegos ,super doradcy”, wystarczy, ze pozostaniesz sobg i
zachowasz sie zgodnie ze swymi autentycznymi odczuciami.

Kiedy wszystkie te trzy cechy — empatie, ciepto i autentycznos¢ — rozwaza sie
tgcznie, staje sie jasne, ze doradca dzieli z osobg potrzebujgcg pomocy zaréwno mysli
jak i uczucia, przy zatozeniu, ze ich wspélnym celem jest zrozumienie wewnetrznego
Swiata tej osoby, a jej komentarze i reakcje sg wynikiem wtadnie stworzonego przez
doradce klimatu akceptacji i ciepta.

Zachowania werbalne i niewerbalne

Zachowania werbalne mieszczg w sobie takie komunikaty, ktore wykazujg pragnienie
zrozumienia lub omowienia spraw istotnych dla klienta. ROwniez duze znaczenie majg
niewerbalne zachowania doradcy. Twierdzi sie, ze fizyczne zachowania swiadczgce o
uwadze doradcy — usmiech, wychylenie sie do przodu, nawigzanie kontaktu
wzrokowego, gestykulowanie i skinienia glowg - sg bardzo skutecznymi,
niewerbalnymi sposobami przekazania klientowi, ze doradca jest nim zainteresowany
i nan otwarty.

Przydatne zachowania wspierajgce, zarowno werbalne jak i niewerbalne czesto
wykorzystywane przez doradcow ilustruje ponizsza tabela.
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Zachowania wspierajace

Werbalne

Niewerbalne

Uzywanie zrozumiatego stownictwa

Odwotywanie sie do tego, co wczes$niej.
zostato powiedziane i wyjasnianie
wypowiedzi klienta

Wiasciwe interpretowanie

Dokonywanie podsumowan na uzytek
osoby wspieranej

Stosowanie wzmocnien werbalnych
(,mm-mm”, ,rozumiem”, ,tak”)

Wiasciwe podawanie informacji

Udzielanie odpowiedzi na pytania pod
wtasnym adresem

Okazjonalne wykorzystanie humoru dla
ztagodzenia napiecia

Zachowanie postawy nie osadzajgcej

Pogtebianie rozumienia wypowiedzi
osoby wspieranej

Ton gtosu zblizony do tonu osoby
wspieranej

Utrzymywanie kontaktu

wzrokowego

dobrego

Okazjonalne skinienia gtowg
Ozywiony wyraz twarzy
Okazjonalny usmiech
Okazjonalny gest dionig

Bliskos¢ fizyczna wzgledem osoby
wspieranej

Umiarkowane tempo mowienia

Pochylenie ciata ku osobie wspieranej

Wymienia sie takze inne niewspomagajgce
doradcy, ktére ilustruje ponizsza tabela.

zachowania werbalne i niewerbalne

Zachowania nie wspomagajace

Werbalne

Niewerbalne

= Udzielanie rad

= Pouczanie

= Powierzchowne uspokajanie

= Obwinianie

= Przypochlebianie sie

= Napominanie

= Zbytnie drgzenie i
pytaniami szczegolnie typu ,dlaczego

= Dyrygowanie, zgdanie

= Protekcjonalizm

= Zbyt daleko posunieta interpretacja

= Postugiwanie sie stowami
niezrozumiatymi dla osoby wspieranej

= Schodzenie z tematu

= Intelektualizacja

= Zbyt daleko posuniete analizowanie
= Zbyt czeste mowienie o sobie

zasypywanie

Odwracanie wzroku od

wspieranej

Siedzenie w zbyt duzej odlegtosci lub
tytem do osoby wspieranej

Drwigcy usmiech

Marszczenie brwi w dezaprobacie
Rzucanie gniewnych spojrzen
Zacisniecie ust

Wytykanie palcem i kiwanie nim
Wykonywanie rozpraszajgcych gestow
Ziewanie

Zamykanie oczu

Nieprzyjemny ton gtosu

Zbyt wolne lub zbyt szybkie tempo
mowienia

osoby
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Oczekiwania osoby potrzebujgcej pomocy 32

Kompetencje

Osoba poszukujgca pomocy pragnie widzie¢ w swoim doradcy kompetencje. Klient
zaktada, ze jego doradca wie co robi, ze ma pewnosc¢ iz podota swemu zadaniu,
rozumie wyrazone wobec niego potrzeby i potrafi oceni¢ sposéb dalszego rozwoju
procesu niesienia pomocy. Doradca, ktéry nie wzbudza w klientach zaufania
do swych umiejetnosci rzadko osigga powodzenie w swojej pracy.

Wazne jest by omawiana cecha doradcy postrzegana byta jako cos wiecej niz sztuka
kreowania wlasnego obrazu. Zaufanie do umiejetnosci doradcy jest niemal wazniejsze
niz wszelkie dyplomy i zaswiadczenia. To pewnos¢ osoby poszukujgcej pomocy, ze
jest zrozumiana i ze doradca potrafi uporac sie z jej problemami.

Kompetencje doradcy nie sg tozsame z kwalifikacjami. Rownie dobrze moze zdarzy¢
sie doradca wykwalifikowany lecz nie kompetentny, jak niewykwalifikowany lecz
kompetentny.

Jasnosé umowy
Osoby zgtaszajgce sie do doradcy oczekujg nie tylko by byt kompetentny, lecz rowniez
by jasno okreslit granice swoich mozliwosci.
Pragng one na przyktad wiedziec:
e Jak dtugo potrwa proces niesienia pomocy — czy wystarczy jedna wizyta, czy piec,
a moze dziesiec¢?
e lle czasu zajmie pojedyncze spotkanie — dziesie¢, dwadziescia czy piecdziesigt
minut, a moze 2 godziny ?
e Czy i w jaki sposéb mozna bedzie kontaktowac sie z doradcg poza wyznaczonymi
spotkaniami ?
¢ Jakie sg konkretne cele spotkan z doradcg i czy sprawa jest jasna dla obu stron?
¢ W jakim stopniu spotkania majg charakter poufny — czy tres¢ rozmow jest catkowicie
zastrzezona, czy tez niektére z uzyskanych informacji doradca bedzie przekazywat
innym osobom ?
Jednym ze sposobdéw w jaki obie strony jasno okreslajg charakter pomocy jest
sporzgdzenia doktadnej umowy.
Doradca moze w niej okresli¢ swojg osiggalnos¢, zakres i charakter poufnosci,
a takze sciste granice relacji tego zwigzku.

Postepowanie etyczne

Osoby poszukujgce pomocy oczekujg od doradcow postepowania etycznego. Osoba
taka obawia sie, ze doradca naduzyije jej zaufania lub nie dotrzyma obietnicy poufnego
charakteru spotkan.

Doradcy powinni Scisle ustali¢c granice poufnoéci. Jezeli doradca ma do czynienia
z osobg, ktéra wydaje sie zagrozona lub zagraza innym, powinien rozwaznie osgdzi¢
zasieg i charakter ryzyka, a takze konsekwencje ujawnienia tej sprawy innym.

32 S. Murgatroyd: Poradnictwo i pomoc. Wyd. Zysk i S-ka, Poznan 2000, s. 56-62.
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Realistyczne oczekiwania

Wiele oséb potrzebujgcych pomocy oczekuje, ze cel spotkan z doradcg zostanie
osiggniety bez trudu i w krotkim czasie. Bywa réwniez tak, ze osoby zgtaszajgce sie
do profesjonalnego doradcy wyobrazajg sobie, Zze udzielona im pomoc bedzie
przypominac ,medyczny model” interwencji.

Zaktadajg wiec, ze po opisaniu przypadku (objawy choroby) doradca zrozumie istote
(postawi diagnoze) problemu (choroba) i udzieli im rady (proponowane leczenie),
co doprowadzi do rozwigzania problemu (poprawa stanu zdrowia) i przywrdcenia
prawidtowych funkcji (organizmu).

Osoby te oczekuja, ze doradca podejmie niemal caty zwigzany z tym trud. W istocie
jednak to na nich spoczywa gtowny ciezar wykonania przewidzianej pracy.

To przeswiadczenie osoby poszukujgcej pomocy stanowi zrodto nieporozumien
z doradcg. Rozbieznosci miedzy jej oczekiwaniami a rzeczywistoscig prowadze czesto
do poczucia, ze nie udziela sie jej ,wtasciwej” pomocy, lub Zze doradca jest nieudolny.
Aby przeciwdziata¢ takim rozczarowaniom doradca powinien ustali¢ jasne warunki
umowy. Zaniedbanie tych krokow moze doprowadzi¢ do przedwczesnego
zakonczenia wspotdziatania obu stron lub do rozczarowania i braku zaangazowaniagw
dang sprawe osoby, ktora zgtosita sie do doradcy.

Il. WYKORZYSTANIE PORADNICTWA GRUPOWEGO DLA ROZWIAZANIA
PROBLEMU KLIENTA

1. Cechy charakterystyczne poradnictwa grupowego.

Poradnictwo grupowe?*?
Poza poradnictwem indywidualnym, inng formg pracy z ludzmi jest poradnictwo

grupowe. Wspotczesnie praca z grupami w poradnictwie skupia sie gtéwnie na
konkretnych tematach Ilub problemach o charakterze osobistym, edukacyjnym,
spotecznym i zawodowym. W grupach wykorzystuje sie procesy interpersonalne
i stosuje sie rozne strategie rozwigzywania probleméw oparte na Swiadomych
myslach, emocjach i zachowaniach klientow.

Gtéwnym zadaniem pracy z grupami w poradnictwie jest ukierunkowanie uczestnikow
na rozwdj ze szczegodlnym naciskiem na odkrywanie wewnetrznych zasobow,
budowanie poczucia wtasnej wartosci, pokonywanie barier, ktore przeszkadzajg
w optymalnym rozwoju. Uczestnicy mogg doskonalic swoje umiejetnosci
interpersonalne utatwiajgce skuteczne radzenie sobie zaréwno z biezgcymi
trudnosciami, jak i problemami w przysztosci. W oparciu o doswiadczenia grupowe
mogg rowniez dokona¢ adekwatnej samooceny swoich umiejetnosci i zdolnosci,
okresli¢ konkretne zmiany w sposobie myslenia, odczuwania i dziatania. Uczestnicy
spotkan maja okazje do wykorzystania informacji zwrotnych otrzymywanych od grupy,
ale ostatecznie sami decydujg o rodzaju i jakosci zmian, jakie chcg dokonaé. Mogag
poréwnac to, jak postrzegajg sami siebie z tym jak widzg ich inni i podjgé decyzje
0 sposobie spozytkowania tej informacji.

38 A. Paszkowska — Rogacz. M. Tarkowska: Metody pracy z grupg w poradnictwie zawodowym.
KOWEZiU, Warszawa 2004, s. 41 — 45.
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Rola pracy grupowej w poradnictwie koncentruje sie gtéwnie wokét nastepujgcych
celow:
1. pomaganie uczestnikom w rozwijaniu bardziej konstruktywnych postaw
i doskonaleniu umiejetnosci interpersonalnych;
2. zdobycie przez uczestnikow doswiadczenia w Kkorzystaniu z pomocy
i wsparcia innych;
3. poszerzenie wiedzy uczestnikdw niezbednej do rozwigzania okreslonego
problemu;
4. pomaganie uczestnikom w przenoszeniu nowo nabytych w grupie
umiejetnosci, wiedzy i zachowan do codziennego zycia.
Spotkania z innymi uczestnikami zaje¢ stanowig okazje do wymiany cennych
informacji o rynku pracy, umozliwiajg zmiane sposobu mys$lenia i zachowan
spotecznych, a wreszcie dostarczajg poczucia przynaleznosci grupowej przez
dzielenie przezy¢ z ludzmi majgcymi podobne doswiadczenia zwigzane z wyborem
zawodu lub poszukiwaniem pracy.
W poradnictwie grupowym wykorzystuje sie aktywne metody pracy z grupa,
co utatwia uczestnikom zdobywanie informacji i poszerza repertuar posiadanych przez
nich umiejetnosci.
Waznym elementem staje sie proces grupowy (rozwdj grupy), co powoduje
zbudowanie relacji pomiedzy prowadzacym a uczestnikami grupy, oraz
wykorzystanie i trafne powigzanie w czasie zaje¢ potrzeb i oczekiwan uczestnikdw.

2. Metody pracy stosowane w poradnictwie grupowym?34,

W pracy grupowej decyzja co do wyboru metody nalezy do osoby prowadzgcej zajecia.
Kazda z nich posiada swoje wady i zalety, dlatego najlepiej jest korzystac
z réznych metod.

Do najpopularniejszych z nich naleza:

Aktywnosc¢ twércza:

Metoda polegajgca na wykonywaniu zadan o charakterze twérczym, np. wytworow
plastycznych, historyjek, piosenek, ktére mogg stanowi¢ metafore omawianego
zagadnienia.

Akwarium

Metoda ta jest uzywana do obserwacji procesow zachodzgcych w grupie lub
do monitorowania efektywnosci dyskusji. Grypa jest podzielona i siedzi w dwdch
koncentrycznych kregach. Krag zewnetrzny stanowig obserwatorzy, natomiast osoby
w kregu wewnetrznym wykonujg réznego rodzaju zadania, takie jak np. grupowe
rozkazywanie problemoéw, symulacja, dyskusja grupowa.

Burza mézgéw

W metodzie tej, stuzgcej najczesciej do rozwigzywania probleméw, kilka oséb
wymienia bez ograniczen i bez krytykowania skojarzenia lub pomysty zwigzane
z wybranym problemem. Po kilkunastominutowej sesji, w trakcie, ktorej wszystkie
pomysty sg zapisywane nastepuje ocena ich wartosci i przydatno$ci.

3 Op. Cit. s. 94 - 96.

52



Demonstracje, pokazy, filmy

Demonstracja jest praktyczng metodg pokazania uczestnikom, jakiej umiejetnosci
bedg sie uczyé. Czesto uzywane sg w tym celu filmy pomagajace modelowacé
zachowania, ktorych uczg sie uczestnicy.

Dyskusja grupowa

Dyskusje mozna podzieli¢ na zaplanowane i spontaniczne. Mogg tworzy¢ odrebne
sesje lub stanowi¢ ich cze$é. Celem dyskusji jest pozwolenie uczestnikom
na przedstawienie swoich poglgddéw, chociaz moze ona tez zmierza¢ do okreslonego
celu koncowego lub podjecia decyzji. Dyskusja dgzgca do okreslonego celu ma
miejsce w planowanym czasie i jej temat jest zwigzany z tematem spotkania
grupowego. Spontaniczne dyskusje sg czescig prawie wszystkich pozostatych metod
i sg poswiecone wygtaszaniu przez uczestnikow mniej formalnych komentarzy
i opinii.

Gra

Daje uczestnikom mozliwos¢ przecwiczenia tego, czego sie majg sie nauczyc,
w bezpiecznej i zabawowej atmosferze. Gry sg czesto pierwszym krokiem w procesie
uczenia sie, gdyz dajg mozliwo$¢ nabycia doswiadczenia. Gry czesto wymagajg
przygotowania specjalnych materiatéw i pomocy.

Inscenizacja i odgrywanie rol

Opierajg sie na opisie sytuacji, ktory nie zawiera jakichkolwiek sugestii,
zawiera natomiast wszystkie konieczne obiektywne informacje o stanie faktycznym.
Najbardziej przydatna jest inscenizacja sytuacji konfliktowej, wywotujgcej emocje,
posiadajgcej mozliwos¢ kilku rozwigzan. Odgrywanie rol moze by¢ rowniez elementem
studium przypadku lub symulaciji.

Kwestionariusz
Jest formg ustrukturyzowanej informacji zwrotnej, ktérg uczestnicy otrzymujg
po samodzielnym wypetnieniu kwestionariusza.

Praca w matych grupach

Polega na podzieleniu uczestnikdbw na zespoty 3 — 7 osobowe. Grupy moga
wspoétzawodniczy¢, gdy kazda z nich opracowuje ten sam temat. Po prezentacji
wybrana jest grupa, ktéra wykonata zadanie najlepiej. Grupy mogg by¢ rowniez
komplementarne, gdy kazda z nich opracowuje cze$S¢ zagadnienia i dopiero
prezentacja dokonan wszystkich grup daje catosciowy obraz zagadnienia.

Przetamywanie lodow

Sg to ustrukturalizowane ¢wiczenia i gry inicjujgce spotkania grupowe. Ich zadaniem
jest wzajemne poznanie sie uczestnikow, ,rozluznienie” atmosfery i do kolejnych form
aktywnosci.

Rozmowa w parach
Polega na krotkiej dyskusiji lub wymianie informacji pomiedzy partnerami.
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Studium przypadku

Metoda polega na opisywaniu konkretnej sytuacji problemowej, ktéra jest analizowana
przez osoby indywidualne lub grupy. Celem analizy jest zdiagnozowanie tej sytuaciji
i okreslenie jej rozwigzania.

Technika grupy nominalnej

Pozwala na grupowe podejmowanie decyzji i daje kazdemu uczestnikowi mozliwosé
tworzenia wtasnych pomystéw. Prowadzi do zespotowego podjecia decyzji w dos¢
krotkim czasie.

Prezentacja, wykfad i mini-wyktad.

W metodzie tej méwi do grupy jedna osoba. Nie zawsze musi to by¢ prowadzacy.
Stuchacze zdobywajg wiedze, stuchajgc moéwcy, ktory jest ekspertem w danej
dziedzinie. Bardziej efektywna prezentacja wykorzystuje odpowiednie pomoce
szkoleniowe, przerwy na pytania i dyskusje. Czas trwania wyktadu zalezy od stopnia
skomplikowania tematu, jednak nie powinien przekracza¢ jednej godziny.
Jest to dobra metoda na etapie wstepnym warsztatu: stuzy do zaprezentowania tresci
zupetnie nieznanych uczestnikom. Jako tak zwany mini-wyktad stosowana moze byc¢
réwniez w podsumowaniu zajec.

Symulacja
Jest to metoda wigzana, sktadajgca sie ze studium przypadku oraz odgrywania rol.

Opisana sytuacja powinna wykazywaé¢ wyrazny zwigzek z rzeczywistoscig i posiadaé
jednolitg strukture. Wymaga ona aktywnosci ze strony uczestnikow, rozwija
umiejetnosci negocjacyjne i podejmowania decyzji.

Udzielanie informacji zwrotnej

Zwykle wigze sie z koncem jakiejs metody lub z koncem funkcjonowania grupy.
Uczestnicy udzielajg informacji zwrotnych dotyczgcych wzajemnych relacji, satysfakciji
zwigzanej z realizacjg celéw grupy, zmian, jakie dokonaty sie¢ w ich zachowaniu
i sposobie postrzegania rzeczywistosci.

3. Etapy rozwoju grupy?*.

Kazda grupa przechodzi przez okreslone fazy rozwoju. Dynamika procesu
grupowego zachodzi na poziomie nieswiadomym. W zachowaniu uczestnikow i ich
emocjach pojawiajg sie charakterystyczne dla rozwoju grupy zmiany.

Wiekszos¢ teoretykdw wyrdznia kilka etapow rozwoju grupy twierdzac,
Ze organizacja pracy grupy przechodzi przez kolejne etapy:

Etap I. Stadium poczatkowe — jest to wczesna faza rozwojowa, czas na orientacje
i okre$lenie struktury grupy. Uczestnicy zapoznajg sie ze sobg, testujg sytuacje,
dowiadujg sie, czego sie od nich oczekuje, jak funkcjonuje grupa. Pierwsze dyskusje
i prace majg charakter prob. Uczestnicy zastanawiajg sie, czy zostang przyjeci,
czy odrzuceni. Zaczyna sie proces okreslania wilasnego miejsca w grupie.
Na poziomie jawnym dominujg przyjemne emocje. Zwykle ukrywany jest niepokdj, lek
i silne napiecie zwigzane z niepewnoscig. Mogg pojawi¢ sie pierwsze negatywne

3 Op. Cit. s. 52 — 57.
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emocje i zachowania. Podstawowg kwestig jest zaufanie lub brak zaufania. W grupie
zdarzajg sie okresy ciszy, chwile skrepowania, grupa poszukuje jakiegos
ukierunkowania, zastanawia sie, ,,0 co wtasciwie chodzi?”. Podejmowane sg osobiste
decyzje (np. komu mozna zaufa¢, w jakim stopniu zdoby¢ sie na otwartos¢, w jakiej
mierze czuC sie bezpiecznym, jak gteboko zaangazowaé sie w prace grupy).
Uczestnicy w tej fazie uczg sie okazywania uczué, szacunku, empatii, akceptacji,
wzajemnej komunikacji, uwagi, reagowania na siebie. Budujg normy grupowe,
bezpieczenstwo i zaufanie.

Etap Il. Stadium przejsciowe — w tym stadium charakterystyczne sg przejawy leku
u uczestnikow i stosowanie mechanizmow obronnych, co widoczne jest w réznych
formach oporu. Uczestnicy obawiajg sie tego, co odkryjg na poziomie osobistym,
wykonujgc okreslone zadania. Czujg lek przed zwiekszaniem poziomu wiasnej
Swiadomosci, przejmujg sie tym, czy inni ich zaakceptujg. Nadal bojg sie odrzucenia.
Sprawdzajg prowadzgcego i innych cztonkow grupy. Przezywajg wewnetrzny konflikt
pomiedzy zachowaniem bezpiecznej pozycji dystansu a checig podjecia ryzyka
zwigzanego z gtebszym zaangazowaniem sie. W grupie rozpoczyna sie walka
o wtadze i przejecie kontroli. Uczestnicy wchodzg w konflikt z prowadzgcym i innymi
cztonkami grupy. Obserwujg prowadzgcego, sprawdzajgc czy posiada kompetencije
i czy jest godny zaufania. Uczg sie, w jaki sposob wyrazaé siebie, aby inni byli gotowi
stuchaé. Prébujg rozpoznawac i wyrazaé wszelkie negatywne reakcje i nieprzyjemne
emocje.

Podstawowym zadaniem uczestnikow w tym stadium jest gotowos¢ do pracy nad
wtasnym oporem, przejscie z pozycji zaleznosci do niezaleznosci, uczenie sie,
jak konstruktywnie konfrontowac sie z innymi, ,przepracowywac” konflikty zamiast ich
unikac.

Etap Ill. Stadium konstruktywnej pracy - grupe, ktéra weszta w stadium
konstruktywnej pracy, cechujg wysoki poziom zaufania i spojnosci. Komunikacja
przebiega w sposob otwarty. Uczestnicy wyrazajg doktadnie to, czego doswiadczaja.
Interakcje pomiedzy uczestnikami sg swobodne. Czionkowie grupy chetnie
podejmujg zadania zwigzane z prowadzeniem grupy. W grupie zdecydowanie
wzrasta gotowos¢ do podejmowania ryzyka, np. poruszania trudnych, zagrazajgcych
tematow. Uczestnicy dostrzegajg sytuacje konfliktowe, zajmujg stanowisko
i rozwigzujg problem. Grupa jest gotowa do przyjmowania i udzielania informacji
zwrotnych, konfrontowania sie bez etykietowania i oceniania. Dominuje atmosfera
wsparcia, gotowos¢ do pracy poza grupg w celu wykorzystania zdobytych
umiejetnosci do zmiany wilasnego zachowania. Nastepuje integracja osobistych
potrzeb i wymagan stawianych przez zadanie grupowe (co mozna efektywnie
wykorzystac przy organizowaniu spotecznego wsparcia, grup samopomocowych).

Etap IV. Zakonczenie pracy grupy — w tej fazie uczestnicy powinni wzmocnié
i utrwali¢ to, czego sie nauczyli. To trudny moment, poniewaz muszg sobie
uswiadomi¢, ze ich wspdlnota wkrotce przestanie istnieC i z wyprzedzeniem
przezywajg te strate. Koncowe stadium charakteryzuje sie zmniejszong aktywnoscig
zadaniowg. Uczestnicy koncentrujg sie na emocjach. Pojawia sie smutek i niepokdj
zwigzany z rozstaniem. Czionkowie grupy podejmujg decyzje, jakie dziatania
podejmg po zakonczeni spotkan. Mogg pojawi¢ sie obawy i troska o losy oséb
z grupy. Uczestnicy zajmujg sie analizg i oceng doswiadczen grupowych.
W przypadku grup zwigzanych z poszukiwaniem pracy, celowe jest ukierunkowanie
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grupy na zaplanowanie dodatkowych spotkan, weryfikujgcych wprowadzanie w zycie
zaplanowanych zmian i wsparcie w trudnych sytuacjach (grupa samopomocowa).
Podstawowym zadaniem uczestnikbw jest w tym stadium przygotowanie
do przeniesienia zdobytej wiedzy, umiejetnosci i doswiadczen do codziennego zycia.

Nalezy podkresli¢, ze przedstawiona dynamika rozwoju grupy zaktada przechodzenie
do kolejnych faz i opisuje charakterystyczne dla kazdego etapu zjawiska.
Nie oznacza to jednak, ze kazda grupa rozwija sie ,modelowo”. Istnieje szereg zjawisk,
ktére mogg cofa¢ grupe do poprzednich etapéw (np. nowa osoba w grupie, bardzo
trudne zadanie, nowy prowadzacy, nagta choroba cztonka grupy czy inna seria
krytycznych wydarzen w otoczeniu).

Pamietajmy, ze grupa nie musi rozwija¢ sie wzorcowo i harmonijnie. Cofanie sie do
poprzednich faz daje jej rowniez szanse na dalszy rozwdj i to na znacznie gtebszym
poziomie.

Tym, co przesgdza o wiekszej skutecznosci poradnictwa grupowego w poréwnaniu
z poradnictwem indywidualnym jest proces dynamiki grupowej, a wiec wszystkie
relacje i interakcje zachodzgce pomiedzy cztonkami grupy. Proces grupowy jest sitg,
ktéra ma wptyw na to, jak grupa pracuje i jak sie zachowuje. Pomaga on czionkom
grupy i grupie, jako catosci wykonac¢ swojg prace.

4. Zalety i wady poradnictwa grupowego?®®.

ZALETY GRUPY:

e dana osoba czuje sie mniej odosobniona

e wspotdziatanie pomiedzy uczestnikami sprzyja dynamice grupy

e spotkanie jest okazjg do konfrontowania wyobrazen poszczegoélnych cztonkéw
grupy

e grupa generuje wiecej pomystow niz jednostka

o tatwiej jest pobudza¢ aktywno$¢ grupy(mozna wykorzystywacC aktywizujgce,
bardziej zr6znicowane ¢wiczenia)

e poza korzyscig, jakg klient czerpie z wykonywanej wspolnie z grupg pracy, moze
on rowniez uzyska¢ informacje zwrotne i poczucie, ze =zostat uznany,
Ze ma swoje miejsce, swojg role, ze moze nawigzywacé wiezi emocjonalne.

WADY GRUPY:
e 0soby niesmiate mogg miec trudnosci z wypowiadaniem sie
e czasami trudno jest méwic¢ o tresciach zadan, ktore dotykajg spraw intymnych
e moze pojawic sie ryzyko konfliktu
e trudniej jest wspierac cztonkéw grupy
e poszczegoblne osoby pracujg w roznym tempie
e cztonkowie grupy nie znajdujg sie w takiej samej sytuacji i nie majg takich
samych potrzeb

36 Zeszyty informacyjno — metodyczne doradcy zawodowego nr12.”Metoda Edukacyjna’..... s. 79-80
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e poszczegodlne osoby nie funkcjonujg w taki sam sposob
e pewne ¢wiczenia okazujg sie pozyteczne tylko dla niektorych osob
¢ trudniej jest okresli¢ indywidualng sytuacje kazdej osoby

JAK WALCZYC Z WADAMI

e okresli¢ reguty funkcjonowania grupy

e szczegoblng uwage zwrocic na tych, ktorzy majg wiecej trudnosci

e uzywac technik utatwiajgcych uczestnikom witgczanie sie do pracy

e proponowac uczestnikom prace w podgrupach

¢ stosowac metode pracy w parach

e osobom, ktore robig najszybsze postepy powierza¢ odpowiedzialne funkcje

e W sposob pozytywny wykorzystywac pojawiajgce sie rozbieznosci

e W petni wykorzystaC mozliwosci grupy dla wywotania pozytywnej reakcji,

zachecac¢ do wzajemnej pomocy

e zaproponowac krétkie spotkania indywidualne
Natomiast, jezeli grupa nie jest reprezentatywna dla warstwy spotecznej, w ktérej klient
zwykle funkcjonuje, doswiadczenia zebrane podczas pracy mogg sie okazaé niezbyt
przydatne(...).

5. Programy poradnictwa grupowego stosowane w PSZ%’,

Ws$réd metod poradnictwa grupowego stosowanych w PSZ morza wymienic:
francuskg ,Metode Edukacyjng”, metody dunskie: ,Kurs Inspiracji” i ,Gotowosé
do zmian” oraz metode hiszpanskg ,Rozwijanie indywidualnych cech utatwiajgcych
zdobycie zatrudnienia”.

.Metoda Edukacyjna”

W tej metodzie jednostka jest traktowana podmiotowo, wybory, ktérych dokonuje klient
nie sg narzucane, co oznacza, ze ponosi on catkowicie odpowiedzialno$¢
za swoje decyzje. Doradca towarzyszy klientowi w jego poszukiwaniach, pomaga mu
zbadac jego problem, zdefiniowac priorytety i podjg¢ decyzje zawodowa. Klient nie
czeka biernie na informacje i pomoc, poniewaz podejscie edukacyjne aktywizuje go
poprzez stworzenie wewnetrznej motywacji do samodzielnego dziatania na rynku
pracy. ,Metoda Edukacyjna” adresowana jest do osob, ktére nie posiadajg projektu
zawodowego i brakuje im orientacji zarébwno w odniesieniu do swoich mozliwosci
zawodowych, jak tez do wymagan rynku pracy.

Przebieg pracy ma charakter warsztatowy obejmujgcy spotkania indywidualne
z doradcg i zajecia grupowe. Catos¢ programu ,Metody Edukacyjnej” wymaga okoto
dwoch miesiecy czasu. Klienci konczgcy program wyposazeni sg w umiejetnosé
konstruowania indywidualnego projektu zawodowego®.

Metoda opisana jest w Zeszycie informacyjno-metodycznym doradcy zawodowego
nr 12 — Metody grupowego poradnictwa zawodowego — Metoda Edukacyjna, KUP,
Warszawa 1999.

37 C. Pielok: Przeglad metod poradnictwa grupowego.
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.Kurs Inspiracji’

Metody pracy stosowane w tej metodzie sg propozycjg pomocy zwtaszcza dla osob
diugotrwale bezrobotnych lub zagrozonych dlugotrwatym bezrobociem. Gtéwnym
celem ,Kursu Inspiracji” jest wzbudzenie motywaciji i zainspirowanie uczestnikow do
aktywnego Zaangazowania sie w budowanie swojej przysztosci
zawodowej i poszukiwania swojego miejsca na rynku pracy. Cel osigga sie przez
uswiadomienie uczestnikom mozliwosci dziatania, ich praw i obowigzkdw,
wzmaochnienie poznania i zrozumienia samego siebie, podniesienie samooceny oraz
przez uswiadomienie im koniecznosci wziecia odpowiedzialnosci za siebie i swoje
zycie. ,Kurs Inspiracji” adresowany jest do osob dtugotrwale bezrobotnych
wymagajgcych wsparcia poprzez uczestniczenie w grupowym procesie obejmujgcym
dziesie¢ sesji. Struktura catego kursu sktada sie z kilku blokow tematycznych,
do ktérych przyporzgdkowanych jest po kilka ¢wiczen. Bloki to: Cztowiek
i spoteczenstwo, Zatrudnienie i wyksztatcenie, Indywidualny plan dziatania, Ewaluacja.
Poprzedzone sg one tzw. blokiem prezentacji, podczas ktorego przedstawia sie
uczestnikom planowany przebieg zaje¢ oraz cel i zakres tematyczny poszczegdinych
blokéw. Porzgdek poszczegdlnych blokéw tematycznych oraz ich elementéw nie jest
sztywny, moga by¢ one dobierane do konkretnych uwarunkowan uczestnikow i czasu
trwania zajec. Petny cykl zaje¢ powinien trwac 2 tygodnie®.

Metoda opisana jest w Zeszytach informacyjno-metodycznych doradcy zawodowego
nr 7 i 11 — Metody grupowego poradnictwa zawodowego ,Kurs Inspiracji” cz. | i ll,
KUP, Warszawa 1997, 1998.

.Gotowos¢ do zmian”

Metoda ta ma na celu przygotowanie uczestnikdw do przyjecia aktywnej postawy
w stosunku do przemian, ktére zachodzg na rynku pracy, doskonalenia wilasnych
umiejetnosci w podejmowaniu decyzji, ich realizacji i brania odpowiedzialno$ci za nie,
wyzwolenia kreatywnosci oraz nowego sposobu myslenia w procesie transformacji
i zmian zachodzgcych na rynku pracy, przetamania barier w procesie zdobywania
wiedzy i doskonalenia zawodowego. Uczestnikami zaje¢ mogg by¢ bezrobotni,
zagrozeni bezrobociem lub wymagajgcy przeszkolenia w wyniku transformacji
i prywatyzaciji zaktadéw pracy. Program jest realizowany w pieciu sesjach: Jednostka
w Swiecie zmian, Wielkie wyzwanie, Znajomos¢ procesow, Normy, wartosci, procesy
zmian, W drodze do spoteczenstwa ustug. Przyporzgdkowanych jest do nich po kilka
¢wiczen (do wyboru) prowadzonych metodami i technikami interaktywnymi.

Peiny program warsztatéw obejmuje 30 godzin.

Metoda opisana jest w Zeszycie informacyjno-metodycznym doradcy zawodowego
nr 16 — Gotowos¢ do zmian, KUP, Warszawa 2000.

.Rozwijanie indywidualnych cech utatwiajgcych zdobycie zatrudnienia”

Jest to skuteczna metoda majgca na celu przezwyciezanie barier osobistych
powstatych w wyniku pozostawania bez pracy przez dtuzszy czas albo zagrozenia jej
utratg, a nastepnie sformutowanie nowej strategii dziabania, ktéra ma zostac
wykorzystania w poszukiwaniu pracy. Szkolenie to stuzy temu, aby osoby majgce
okreslone deficyty w radzeniu sobie na rynku pracy zdobyly i rozwinety umiejetnosci,
ktére pozwolg im na przezwyciezanie barier osobistych, tj. zmiane i przyjecie nowych

39 Op. Cit,
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postaw i motywacji w dotychczasowej strategii dziatania w poszukiwaniu pracy.
Metoda ksztattuje poczucie sprawstwa i witasnej skutecznosci dziatan zwigzanych
z poszukiwaniem informaciji i aktywnoscig na rynku pracy.

Zajecia grupowe przebiegajg, jako proces mieszanych (indywidualnych i grupowych)
dziatah poradnictwa zawodowego, w trakcie ktérego doradca i osoby bezrobotne
ustalajg kroki zmierzajgce do optymalnego rozwoju drogi prowadzgcej do znalezienia
zatrudnienia. Catos¢ programu obejmuje 3 sesje indywidualne i 4 grupowe, ktére
odbywajg sie stopniowo w okresie 8 tygodni, w ramach nizej wymienionych faz:
Faza wstepna, Faza | spdjnosci i integracji grupy, Faza Il Konfrontacja i informacja
zwrotna, Faza Ill Wzmocnienie autonomii®.

Metoda opisana jest w Zeszycie informacyjno-metodycznym doradcy zawodowego
nr 20 — Rozwijanie indywidualnych cech utatwiajgcych zdobycie zatrudnienia, KUP,
Krakow 2002.

5zukam pracy”

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore nie posiadajg doswiadczenia
W poszukiwaniu pracy, utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku
z dtugotrwatymi niepowodzeniami w jej poszukiwaniu, a takze dla osob, ktére chcg
powrdci¢ na rynek pracy po dtugim okresie braku aktywnosci zawodowej.

Szkolenie trwa trzy tygodnie i obejmuje 80 godzin. Program sktada sie siedemnastu
sesji, w trakcie, ktérych w sposob aktywny uczestnicy rozwigzujg rézne problemy
i poznajg sposoby radzenia sobie z wtasnymi problemami.

Tematyka poszczegolnych sesji:

Sesja l Poznanie sie uczestnikbéw, zawarcie kontraktu, program szkolenia.

Sesja 2 Metody nauki stosowane podczas szkolenia.

Sesja 3 Reakcje w trudnych sytuacjach.

Sesja 4 Kompetencje i predyspozycje zawodowe.

Sesja 5 Bariery na drodze do zatrudnienia.

Sesja 6 Zarzgdzanie sobg podczas poszukiwania zatrudnienia.

Sesja 7 Analiza rynku pracy.

Sesja 8 Formy zatrudnienia.

Sesja 9 Wizytéwka zawodowa — dokumenty aplikacyjne.

Sesja 10 Sztuka méwienia i prezentacji.

Sesja 11 Zachowania asertywne w poszukiwaniu pracy.

Sesja 12 Oferty na rynku pracy.

Sesja 13 Przygotowanie do rozmowy z pracodawca.

Sesja 14 Rozmowa kwalifikacyjna.

Sesja 15 Edukacja dla rynku pracy.

Sesja 16 Plan poszukiwania pracy.

Sesja 17 Podjecie zatrudnienia - aktywne poszukiwanie pracy przez
uczestnikéw, dzielenie sie doswiadczeniem, pomoc i wsparcie
podczas poszukiwania pracy.

Metoda opisana jest w Programie szkolenia w Kklubie pracy wydanym przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej w 2009 roku.

40 Op. Cit.
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I.LKIEROWANIE KLIENTA DO KONKRETNEJ FORMY PORADNICTWA
ZAWODOWEGO W WYBRANEJ INSTYTUCJI RYNKU PRACY

1. Identyfikowanie sytuacji wymagajacych kierowania klienta do konkretnej
formy poradnictwa zawodowego w wybranej instytucji rynku pracy.

Rozpoznawanie oso6b potrzebujacych doradztwa zawodowego #*

W kazdej spotecznosci sg ludzie wymagajgcy pomocy przy podejmowaniu decyzji
dotyczacych wyboru zawodu, zmiany zawodu lub dostosowania zawodowego. Osoby
rozpoznawane, jako wymagajgce doradztwa nie koniecznie muszg by¢ osobami
»irudnymi”, sg to po prostu osoby majgce trudnosci zawodowe.

Nizej wymienione wskazowki nie stanowig kompletnej listy, ale mogg by¢ pomocne,
jako przyktadowe sygnaty, Zze potrzebne jest poradnictwo zawodowe/doradztwo
zawodowe.

Doradcy mogg uzywac tej listy do weryfikowania czy skierowani do nich klienci
faktycznie wymagajg poradnictwa zawodowego.

Sygnaty wskazujace na potrzebe poradnictwa zawodowego:

A. WYBOR ZAWODOWY

Klient posiada ograniczone do$wiadczenie zawodowe lub w ogdle go nie posiada,

z czego wynika brak mozliwosci dokonania wyboru zawodowego.

1. Klient posiada wybitne umiejetnosci w jednej lub kilku dziedzinach i ma
trudnosci z podjeciem decyzji zawodowe;j.

2. Klient nie posiada zadnych wyraznych zainteresowan, umiejetnosci lub
wyksztatcenia, ktére mogtoby pomdc w ustaleniu odpowiedniej dziedziny
zawodowe)j.

3. Klient posiada psychiczne lub fizyczne ograniczenia, ktére trzeba wzigé pod
uwage przy wyborze zawodu.

4. Klient nie dostrzega wtasnych umiejetnosci i zainteresowan lub ma sprzeczne
zainteresowania.

5. Klient pracowat w wielu miejscach, w kazdym przez krotki czas i zadne z tych
zajec specjalnie go nie interesowato.

B. BLEDNY WYBOR ZAWODOWY

Klient posiada ograniczone doswiadczenie zawodowe lub w ogdle go nie posiada i
dokonat wyboru zawodowego, ktéry wydaje sie btedny.

1. Klient wybrat dwa niezwigzane ze sobg zawody, ktére wymagajg innego
przygotowania.

2. Klient nie znajduje satysfakcji w zawodzie, do ktérego zostat przygotowany.
3. Klient ma przygotowanie zawodowe, w ktérym nie ma pracy.

41 R. Lamb: Doradztwo zawodowe w zarysie, Urzad Pracy, Warszawa 1993, s. 25-30.
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C. ZMIANA ZAWODU

Klient ma doswiadczenie zawodowe, lecz chce lub musi dokona¢ zmiany
zawodowej lub rozwaza takg mozliwos¢ ze wzgledu na okolicznosci zewnetrzne.

1.

Klient nie odczuwa satysfakcji lub nie odnosi sukceséw w obecnym miejscu
pracy i potrzebuje pomocy w okresleniu swoich umiejetnosci niezbednych do
wykonywania bardziej odpowiedniego rodzaju pracy.

Klient nie moze dosta¢ pracy z powodow takich jak wiek czy stan fizyczny
I potrzebuje pomocy w zmianie zawodu.

Klient posiada doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zawodowej, ktora ulega
dynamicznym zmianom na skutek postepu technicznego lub w ogdle zanika.
Klient posiada umystowe lub fizyczne ograniczenia, ktére wymagajg zmiany
zawodu.

D. POTRZEBA SZKOLENIA

Klient poszukuje lub wymaga szkolenia i potrzebuje pomocy w zakresie swoich
potrzeb i w wyborze odpowiedniej dziedziny zawodowej i rodzaju szkolenia.

1.

2.

3.

Klient zainteresowany jest szkoleniem, ale nie jest zdecydowany,
co do dziedziny zawodowej.

Klient musi przerwa¢ nauke ze wzgledoéw finansowych, ale zdecydowany jest
kontynuowac jg w trybie wieczorowym.

Klient jest zainteresowany szkoleniem w dziedzinie, ktora budzi watpliwosci.
Klient moze potrzebowaé pomocy ze wzgledu na niezgodno$¢ zainteresowan z
mozliwosciami umystowymi lub fizycznymi.

Szanse klienta na zatrudnienie sg ograniczone lub zmniejszajg sie i szkolenie
mogtoby je zwiekszyc.

Klient byt przez diuzszy czas bez pracy i szanse na zatrudnienie w jego
zawodzie sg nikte.

E. POTRZEBA USLUG INNYCH INSTYTUCJI

Klient wymaga ustug innych instytucji, aby zwiekszy¢ swoje szanse zatrudnienia,
przy czym klient nie dostrzega potrzeby korzystania z nich, nie wie, z jakich ustug
korzystac, albo trudno mu ustali¢ odpowiednig instytucje.

F. PRZYSTOSOWANIE ZAWODOWE

Klient potrzebuje pomocy przy przezwyciezaniu probleméw z przystosowaniem
zawodowym.

1. Cechy osobiste klienta lub jego zachowanie w pracy utrudniajg mu

zatrudnienie lub utrzymanie pracy.

2. Postawa klienta wobec samego siebie, pracy lub wspdtpracownikéw utrudnia

mu zatrudnienie lub utrzymanie zatrudnienia:

a) klient podejmuje prace powyzej lub ponizej swoich mozliwosci lub domaga sie

nierealnych warunkow ptacowych;

b) klient utracit lub porzucit kilka miejsc pracy ze wzgledu na konflikty

z przetozonymi lub z wspotpracownikami;

c) klient przejawia niedojrzate podejscie do zatrudnienia, co wyraza sie przez:

nieumiejetnos¢ lub niemoznos¢ podjecia odpowiedzialnosci, przestrzegania
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przepisow, rezygnacje z pracy przed doktadnym zapoznaniem sie z nig,
oczekiwaniem nierealistycznie szybkich awanséw;
d) klient nie chce zaakceptowaé ograniczen wynikajgcych z powaznej choroby,
starzenia sie lub kalectwa.
3. Klient jest na zwolnieniu warunkowym lub niedawno opuscit zaktad karny
lub szpital i potrzebuje pomocy w powrocie na rynek pracy.
4. Klient jest zniechecony, apatyczny lub zrezygnowany i jego morale oraz
motywacja sg niskie ze wzgledu na istniejgce lub spodziewane bezrobocie
spowodowane postepem technicznym lub zanikaniem zawodu.

G. ZMIANA MIEJSCA ZATRUDNIENIA

1. Klient jest zainteresowany pracg w innej miejscowosci i potrzebuje pomocy
w tworzeniu odpowiedniego planu zatrudnienia.

2. Klient potrzebuje pomocy przy podjeciu decyzji, czy przenoszenie
sie do nowego miejsca jest korzystne.

3. Szanse klienta na znalezienie zatrudnienia na danym terenie sg tak mate,
Ze powinien rozwazy¢ zmiane miejsca zatrudnienia.

2. Procedury stosowane w sytuacji kierowania klienta do konkretnej formy
poradnictwa zawodowego w wybranej instytucji — Zatacznik 1
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Zatacznik 1

Rozdziat 342
Poradnictwo zawodowe

§ 46. 1. Poradnictwo zawodowe jest $wiadczone w formie:
1) porady indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu pracy
Z 0sobg zgtaszajgcag potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej problemu zawodowego;

2) porady indywidualnej na odlegto$¢ polegajacej na kontakcie pracownika urzedu pracy z osobg
zgtaszajgcg potrzebe pomocy w celu rozwigzania problemu zawodowego przez telefon lub
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

3) porady grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu pracy z osobami,
ktére potrzebujg pomocy w celu rozwigzania swoich probleméw zawodowych lub nabycia
umiejetnosci w zakresie poszukiwania pracy;

4) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowanego przez powiatowe urzedy
pracy;

5) informacji indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu pracy
z osobg zgtaszajgcy potrzebe uzyskania informacji zawodowej;

6) informacji indywidualnej na odlegto$¢ polegajgcej na kontakcie pracownika urzedu pracy
z 0sobg zgtaszajgcg przez telefon lub z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych
potrzebe uzyskania informacji zawodowych;

7) informacji grupowej polegajgcej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu pracy
z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania informacyjnego, ktére ma na celu
przedstawienie informacji zawodowych, zwanego dalej ,spotkaniem informacyjnym?;

8) udostepniania zasobow informacji zawodowych w siedzibie powiatowego lub wojewddzkiego
urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania przez osoby zarejestrowane lub
niezarejestrowane;

9) pomocy pracodawcy krajowemu w:
a) doborze kandydatow na stanowisko zgtoszone w krajowej ofercie pracy sposréd oséb
zarejestrowanych, zwanym dalej ,doborem kandydatéw do pracy”,

b) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw poprzez porade indywidualng,
zwanym dalej ,indywidualnym rozwojem zawodowym”.

2. Pomoc w rozwigzywaniu problemu zawodowego przez pracownika urzedu pracy jest realizowana dla
0s6b zarejestrowanych lub niezarejestrowanych w formach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-8 ,
a dla pracodawcy krajowego w formach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1i 2.

3. Problem zawodowy moze dotyczy¢ trudnosci z wyborem lub zmiang zawodu, wyborem miejsca pracy,
planowaniem rozwoju zawodowego, wyborem kierunku ksztatcenia lub szkolenia, a takze braku
umiejetnosci poszukiwania pracy oraz obnizonej motywacji w zakresie aktywnosci zawodowe;j.

4. Porada indywidualna i porada indywidualna na odlegtos¢ sg prowadzone w formie rozmowy
doradczej, w ramach ktérej pracownik urzedu pracy okresla wspdlnie z osobg korzystajgcg z porady jej
problem zawodowy i sposoby jego rozwigzania.

5. Porada grupowa i szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sg prowadzone w formie
zaje¢ warsztatowych, zwanych dalej ,zajeciami”.

42 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja w sprawie szczegotowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz. U. z 2014 r. poz. 667).
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6. Porada grupowa jest prowadzona dla grupy, ktéra liczy nie wiecej niz 16 osob.

7. Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy jest prowadzone dla grupy, ktéra liczy nie mnie;j
niz 8 osob i nie wiecej niz 16 0sdb.

§ 47. 1. Zasoby informacji zawodowych obejmujg w szczegdlnosci informacje o:

1) zawodach i specjalnosciach;

2) rynku pracy, w tym o pracodawcach i profilach prowadzonej przez nich dziatalnosci;

3) zakresie i formach dziatania instytucji publicznych i niepublicznych, ktére mogg by¢ przydatne
W rozwigzywaniu probleméw zawodowych, poszukiwaniu pracy lub podejmowaniu dziatalnosci
gospodarczej;

4) szkotach i instytucjach szkoleniowych;

5) stowarzyszeniach zawodowych i formach ich dziatania;

6) metodach i sposobach poszukiwania pracy w kraju i za granicg, w tym przez sie¢ EURES;

7) sposobach i metodach rekrutacji oraz prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych;

8) zasadach przygotowywania, rodzajach i wzorach dokumentéw aplikacyjnych;

9) stronach internetowych, na ktérych znajdujg sie informacje przydatne w rozwigzywaniu
probleméw zawodowych lub w poszukiwaniu pracy;

10) warunkach swiadczenia pracy;

11) warunkach podejmowania dziatalnosci gospodarczej, w tym o przepisach prawnych,
procedurach postepowania i wzorach dokumentow;

12) projektach, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 26a ustawy, w ramach ktérych mozna uzyskaé
pomoc w zakresie poradnictwa zawodowego.

2. Zasoby informacji sg udostepniane w powiatowym urzedzie pracy i centrum informac;ji i planowania
kariery zawodowej wojewddzkiego urzedu pracy, zwanym dalej ,centrum”, w postaci papierowej,
audiowizualnej lub elektronicznej, w tym na stronach internetowych odpowiednio powiatowego lub
wojewodzkiego urzedu pracy.

§ 48. 1. Powiatowy urzad pracy swiadczy poradnictwo zawodowe:
1) osobie zarejestrowanej w formach, o ktérych mowa w § 46 ust. 1 pkt 1, 3-5, 7i 8;
2) osobie niezarejestrowanej w formach, o ktérych mowa w § 46 ust. 1 pkt 5, 7 8;
3) pracodawcy krajowemu w formach, o ktérych mowa w § 46 ust. 1 pkt 9.

2. Powiatowy urzad pracy organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
przeznaczone dla oséb zarejestrowanych, w tym dla oséb, ktére:
1) nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;
2) utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym niepowodzeniem w jej
poszukiwaniu;
3) chcg powrdcié na rynek pracy po dtugim okresie braku aktywnosci zawodowe;j.

3. Powiatowy urzad pracy moze swiadczy¢ poradnictwo zawodowe:
1) osobie zarejestrowanej w formach, o ktérych mowa w § 46 ust. 1 pkt 2 6;
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2) osobie niezarejestrowanej w formie, o ktérej mowa w § 46 ust. 1 pkt 6.

4. W przypadku $wiadczenia poradnictwa zawodowego w formach, o ktérych mowa w ust. 3, powiatowy
urzad pracy stosuje odpowiednio przepisy § 55 ust. 2—4 oraz przepisy § 58 ust. 4.

§ 49. Centrum $wiadczy poradnictwo zawodowe:
1) osobom zarejestrowanym lub osobom niezarejestrowanym w formach pomocy, o ktérych
mowa w § 46 ust. 1 pkt 1-3 i 5-8;
2) pracodawcy krajowemu w formie pomocy, o ktérej mowa w § 46 ust. 1 pkt 9 lit. b.

§ 50. 1. Powiatowy urzad pracy moze skierowac¢ osobe zarejestrowang na badania psychologiczne,
o ktorych mowa w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub art. 40 ust. 5 ustawy, do centrum albo innej instytuciji
wykonujacej takie badania, jezeli osoba kierowana zobowigze sie do przedtozenia w tym urzedzie opinii
dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, sporzgdzonej na
podstawie przeprowadzonych badan.

2. Powiatowy urzad pracy moze skierowac osobe zarejestrowang na badania lekarskie, o ktérych mowa
w art. 38 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub art. 40 ust. 5 ustawy, jezeli osoba kierowana zobowigze sie do przedfozenia
w tym urzedzie opinii dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
sporzadzonej na podstawie przeprowadzonych badah.

3. Powiatowy urzgd pracy moze skierowac osobe zarejestrowang do centrum w celu skorzystania
z okreslonych form poradnictwa zawodowego, jezeli:
1) pracownik powiatowego urzedu pracy wskaze na celowos¢ udziatu tej osoby w okreslonej
formie poradnictwa zawodowego realizowanej przez centrum;
2) uzyska potwierdzenie o mozliwosci udzielenia przez centrum pomocy osobie zarejestrowanej
w okreslonej formie i okreslonym terminie.

4. Przy kierowaniu do centrum w celu, o ktérym mowa w ust. 1i 3, powiatowy urzad pracy wydaje osobie
zarejestrowanej skierowanie zawierajgce:
1) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date wydania
skierowania;
2) nazwe i adres centrum, do ktérego osoba jest kierowana;
3) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé¢, i adres zamieszkania tej osoby;
4) nazwe formy pomocy i cel jej udzielenia albo potrzebe wykonania badania;
5) termin zgtoszenia sie w celu skorzystania z pomocy w zakresie poradnictwa zawodowego
lub badania psychologicznego;
6) termin stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w celu poinformowania o efektach
udzielenia pomocy i ustalenia dalszych dziatah;
7) informacje o prawach i obowigzkach osoby kierowanej, w tym obowigzku stawiennictwa
w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i przedtozenia w powiatowym
urzedzie pracy opinii sporzgdzonej na podstawie przeprowadzonych badan, w przypadku
gdy ma to zastosowanie.

5. Powiatowy urzad pracy, ktéry wydat osobie zarejestrowanej skierowanie do centrum w celu
skorzystania z okreslonej formy poradnictwa zawodowego lub badania psychologicznego, udostepnia
centrum informacje zawarte w jej karcie rejestracyjnej w zakresie potrzebnym do udzielenia pomocy.

6. Przy kierowaniu na badania psychologiczne do instytucji innej niz centrum ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.

7. Przy kierowaniu na badania lekarskie powiatowy urzad pracy wydaje osobie zarejestrowanej
skierowanie zawierajgce informacje, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3, 6 i 7, a takze zakres i cel tych
badan oraz termin stawienia sie osoby zarejestrowanej w placéwce stuzby zdrowia.

§ 51. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum prowadzi bank programoéw zawierajgcy programy porad

grupowych, spotkan informacyjnych w zakresie informacji grupowej oraz szkolen, o ktérych mowa
w § 46 ust. 1 pkt 4.
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2. Bank programow zawiera programy opracowane przez powiatowy urzad pracy lub centrum oraz
zakupione albo udostepnione przez inne podmioty.

3. Do programoéw porad grupowych wchodzacych w sktad banku programow stosuje sie odpowiednio
wymagania okreslone w § 71 ust. 3 pkt 1-7.

§ 52. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum opracowuje wykaz porad grupowych oraz spotkan
informacyjnych wraz z ich nazwami i terminami, ktére zorganizuje w okresie kolejnego kwartatu danego
roku kalendarzowego, wykorzystujgc programy, o ktérych mowa w § 51 ust. 1, oraz okresla terminy
przyjmowania zgtoszeh oséb zainteresowanych udziatem w poszczegélnych poradach grupowych i
spotkaniach informacyjnych.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum zamieszcza wykaz porad grupowych na tablicy informacyjnej w
siedzibie urzedu i na stronie internetowej odpowiednio powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy
nie pézniej niz w ostatnim dniu drugiego miesigca kwartatu, w ktérym wykaz zostat przygotowany.

§ 53. Porada indywidualna obejmuije:

1) ustalenie problemu zawodowego;

2) analize sytuacji osoby z uwzglednieniem jej zainteresowan, predyspozycji i kompetencji oraz
uwarunkowan zdrowotnych, spotecznych i ekonomicznych;

3) analize mozliwosci i wybor odpowiedniego sposobu rozwigzania problemu zawodowego;

4) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badah lekarskich lub
psychologicznych;

5) weryfikacje sposobu rozwigzania problemu zawodowego lub wskazanie mozliwosci
skorzystania z innych ustug rynku pracy w sytuacji, gdy ma to uzasadnienie w wynikach
specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicznych;

6) zalecenia dotyczagce dalszego postepowania, w tym potrzebe objecia uczestnika pomoca

przez innego pracownika powiatowego urzedu pracy, centrum lub inng instytucje.

§ 54. Powiatowy urzad pracy, udzielajgc osobie zarejestrowanej porady indywidualnej, dokumentuje
nastepujgce informacje dotyczace tej osoby:
1) problem zawodowy;
2) zainteresowania, predyspozycje i kompetencje;
3) uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne;
4) sposob rozwigzania problemu zawodowego, z ktérym osoba zwrdcita sie do pracownika
urzedu pracy;
5) daty kolejnych rozméw doradczych, propozycje przedstawiane osobie zarejestrowanej
i dziatania podjete na jej rzecz przez pracownika urzedu pracy oraz dziatania podjete przez
osobe zarejestrowansg;
6) zalecenia dotyczgce dalszego postepowania;
7) imie i nazwisko pracownika urzedu pracy udzielajgcego porady indywidualne;.

§ 55. 1. Centrum, udzielajgc porady indywidualnej lub porady indywidualnej na odlegto$¢ osobie
skierowanej przez powiatowy urzad pracy, dokumentuje nastepujgce informacje dotyczgce tej osoby:
1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc;
2) dane uzupetniajgce w stosunku do informac;ji, o ktérych mowa w § 54, pozyskane przez
centrum podczas $Swiadczenia porady indywidualnej.

2. Centrum, udzielajgc porady indywidualnej lub porady indywidualnej na odlegtos¢ osobie innej niz
osoba skierowana przez powiatowy urzad pracy, dokumentuje nastepujgce informacje dotyczace tej
osoby:
1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc;
2) adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba udostepni
takie informacije;
3) status w rozumieniu ustawy lub informacje o niezarejestrowaniu w powiatowym urzedzie
pracy;
4) poziom wyksztatcenia oraz zawdd wyuczony;
5) staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko pracy;
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6) okres pozostawania bez pracy w przypadku oséb niewykonujgcych pracy albo okres
poszukiwania pracy w przypadku oséb wykonujgcych prace, o ile ma to zastosowanie;
7) informacje, o ktérych mowa w § 54.

3. W przypadku odmowy przez osobe, o ktérej mowa w ust. 2, udzielenia informaciji, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 1i 2, centrum nadaje tej osobie numer indentyfikacyjny pozwalajgcy na dokumentowanie
informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3—-7.

4. W przypadku odmowy przez osobe, o ktdrej mowa w ust. 2, udzielenia informacji, o ktérych mowa
w § 54 pkt 1-3lub ust. 2 pkt 4-6, centrum moze Swiadczy¢ tej osobie informacje zawodowa.

§ 56. 1. Centrum, realizujgc porade grupowa, oraz powiatowy urzad pracy, realizujgc porade grupowg
lub szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, dokumentuje nastepujgce informacje:

1) imie i nazwisko pracownika lub pracownikéw urzedu pracy udzielajgcych porady grupowej
lub szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

2) termin i nazwe porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

3) program porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
ze wskazaniem liczby godzin;

4) liste obecnosci zawierajgcg: termin, nazwe porady grupowej lub szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy, imie i nazwisko pracownika urzedu pracy oraz imie,
nazwisko i podpis osoby uczestniczacej w poradzie grupowej lub szkoleniu z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy;

5) analize przebiegu i wynikow porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy na podstawie obserwacji wlasnych pracownika prowadzgcego zajecia
oraz ocen dokonanych przez uczestnikdw z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjne;j.

2. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika porady grupowej lub szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy jestanonimowa i obejmuje w szczegdlnosci ocene doboru tematéw, stosowanych
metod, sposobu i warunkdéw prowadzenia zajec¢ oraz zdobytej wiedzy i umiejetnosci.

3. Powiatowy urzad pracy dokumentuje udziat osoby zarejestrowanej w poradzie grupowej lub szkoleniu
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w zakresie terminu i nazwy porady grupowej lub szkolenia
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz obecnosci na zajeciach lub informac;ji
0 przyczynach nieobecnosci.

4. Centrum dokumentuje udziat osoby zarejestrowanej lub osoby niezarejestrowanej w poradzie
grupowej w zakresie terminu i nazwy porady grupowej oraz obecnosci na zajeciach.

§ 57. 1. Centrum przekazuje do powiatowego urzedu pracy, ktory skierowat osobe zarejestrowana,
informacje o pomocy udzielonej osobie skierowanej przez ten urzad, ktéra zawiera: imie i nazwisko oraz
numer PESEL tej osoby, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢
oraz termin, formy udzielonej pomocy i zalecenia, jezeli ma to zastosowanie.

2. Centrum wydaje osobie skierowanej przez powiatowy urzad pracy na badanie psychologiczne opinie
sporzgdzong na podstawie tego badania.

3. Powiatowy urzad pracy po otrzymaniu z centrum informacji o pomocy udzielonej osobie skierowanej
przez ten urzad odnotowuje te informacje w karcie rejestracyjnej tej osoby.

§ 58. 1. Powiatowy urzad pracy oraz centrum gromadzi informacje o liczbie oséb, ktére skorzystaty
z informaciji indywidualnej oraz informacji grupowej.

2. Powiatowy urzad pracy oraz centrum, udzielajgc informacji indywidualnej, dokumentuje nastepujgce
informacje:
1) termin udzielenia informaciji;
2) zakres tematyczny udzielanej informaciji;
3) imie i nazwisko pracownika urzedu pracy udzielajgcego informagiji.

3. Powiatowy urzad pracy oraz centrum, udzielajgc informacji grupowej, dokumentuje nastepujgce
informacje:
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1) imie i nazwisko pracownika lub pracownikéw urzedu pracy prowadzacych spotkanie
informacyjne;

2) termin, nazwe i program spotkania informacyjnego;

3) liste obecnosci na spotkaniu zawierajgcg: termin, nazwe spotkania informacyjnego, imie
i nazwisko pracownika urzedu pracy oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczgcej
w spotkaniu.

4. Centrum, udzielajgc informacji na odlegto$¢, prowadzi dokumentacje, stosujgc odpowiednio ust. 1
i2.

§ 59. 1. Pracodawca krajowy, zainteresowany pomocg powiatowego urzedu pracy w doborze
kandydatow do pracy lub indywidualnym rozwoju zawodowym, skfada do powiatowego urzedu pracy
whiosek zawierajacy:

1) imie i nazwisko lub nazwe pracodawcy, adres, numer telefonu i faksu, adres poczty
elektronicznej i  adres strony internetowej, jezeli pracodawca posiada takie mozliwosci
komunikacji, imie i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktéw, numer
identyfikacji podatkowej;

2) okreslenie form oczekiwanej pomocy, a w przypadku oczekiwania pomocy w zakresie
indywidualnego rozwoju zawodowego liste oséb, ktérym ma byé ona $wiadczona,
zawierajgcg dla kazdej osoby: imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé.

2. Pracodawca krajowy, dla ktérego powiatowy urzad pracy prowadzi karte pracodawcy, moze
ograniczy¢ informacje we wniosku, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, do podania imienia i nazwiska lub
nazwy pracodawcy, numeru identyfikacji podatkowej oraz danych, ktére ulegly zmianie i wymagaja
aktualizaciji.

3. Powiatowy urzad pracy, udzielajgc pracodawcy krajowemu pomocy w doborze kandydatéw do pracy
lub indywidualnym rozwoju zawodowym, dokumentuje w karcie pracodawcy date przyjecia wniosku, o
ktérym mowa w ust. 1, oraz nastepujgce informacje:

1) w przypadku pomocy w doborze kandydatéw do pracy:

a) nazwe stanowiska pracy, dla ktérego prowadzono dobdr kandydatéw do pracy,

b) liczbe oséb zarejestrowanych spetniajgcych wymagania okreslone w krajowej ofercie

pracy,

c) liste wybranych kandydatéw, zawierajacg dla kazdej osoby: imie i nazwisko oraz
numer PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamose¢;

3) w przypadku pomocy w indywidualnym rozwoju zawodowym — wykaz oséb, ktérym

udzielono porady indywidualnej.

4. Powiatowy urzgd pracy przekazuje pracodawcy krajowemu informacje o wynikach doboru
kandydatow do pracy i kieruje wybranych kandydatéw do pracodawcy krajowego, wydajgc skierowania
do pracodawcy, o ktérych mowa w § 19 ust. 3, albo informacje o udzieleniu porad indywidualnych jego
pracownikom.

§ 60. 1. Pracodawca krajowy zainteresowany pomocg centrum w indywidualnym rozwoju zawodowym
skfada do centrum wniosek zawierajgcy dane, o ktérych mowa w § 59 ust. 1.

2. Centrum dokumentuje date przyjecia wniosku oraz liczbe osob, ktérym udzielono porady
indywidualnej w ramach realizacji wniosku, a dla kazdej osoby, ktérej byta $wiadczona porada
indywidualna, prowadzi dokumentacje, o ktérej mowa w § 55 ust. 2.

§ 61. 1. Centrum przekazuje pracodawcy krajowemu informacje o udzieleniu porad indywidualnych jego
pracownikom.

2. Centrum przekazuje do powiatowego urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy
krajowego informacje o zakresie pomocy udzielonej temu pracodawcy lub jego pracownikom.

§ 62. 1. W ramach swiadczenia ustugi poradnictwo zawodowe wykorzystuje sie:
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1) narzedzia, metody i programy stosowane w poradnictwie zawodowym, w tym
standaryzowane narzedzia diagnostyczne stuzgce do badania uzdolnien, predyspozyciji,
zainteresowan i kompetencji;

2) bank programéw porad grupowych;

3) zasoby informac;ji, opracowane lub zgromadzone we wiasnym zakresie, udostepniane przez
centra, ministra lub inne podmioty.

2. Powiatowy urzad pracy przy realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
wykorzystuje program szkolenia rekomendowany przez ministra.

3. Rekomendacja, o ktérej mowa w ust. 2, jest upowszechniana przez zamieszczenie informacji na
stronie internetowej urzedu obstugujgcego ministra.

4. Program szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, o ktérym mowa w ust. 2, jest
realizowany przez okres trzech kolejno nastepujgcych po sobie tygodni i sktada sie z dwoch czesci:

1) 40 godzin zegarowych prowadzonych w formie zaje¢, w podziale na odrebne sesje
tematyczne, realizowane przez 10 kolejnych dni z wyjatkiem sobét i dni ustawowo wolnych
od pracy;

2) 40 godzin zegarowych ¢wiczen praktycznych, w ramach ktérych uczestnicy szkolenia
poszukujg pracy oraz uczestniczg we wspolnych spotkaniach, ktérych celem jest wymiana
dos$wiadczenh oraz wzajemna pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy, realizowane
w ciggu 5 kolejnych dni z wyjgtkiem soboét i dni ustawowo wolnych od pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach, jezeli uczestnicy zostali dobrani na szkolenie ze wzgledu na
szczegolny typ probleméw zawodowych, o ktérych mowa w § 46 ust. 3, program szkolenia moze zostac
dostosowany do ich specyficznych potrzeb, pod warunkiem zachowania ogélnego zakresu tresci i czasu
zajec, okreslonych w programie szkolenia rekomendowanym przez ministra.

6. Udziat w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy jest potwierdzany zaswiadczeniem
0 ukonczeniu szkolenia wydanym przez powiatowy urzad pracy, ktére zawiera: piecze¢ nagtdwkowa lub
petne dane adresowe urzedu pracy organizujgcego szkolenie, numer i date wystawienia zaswiadczenia,
imi¢ i nazwisko uczestnika, nazwe i termin realizac;ji

szkolenia, zakres zagadnien i liczbe godzin przeznaczong na realizacje poszczegoélnych zagadnien
objetych programem szkolenia.

7. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy moze byc¢
wydane, jezeli uczestnik zrealizowat wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego
obecnosé na zajeciach w kazdej czesci szkolenia, o ktérej mowa w ust. 4, byta nie nizsza niz 80% liczby
godzin okreslonych programem szkolenia.

§ 63. 1. Powiatowy urzad pracy moze ponownie skierowaé osobe zarejestrowang na szkolenie
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy nie wczesniej niz dwa lata od dnia ukonczenia poprzedniego
szkolenia w tym zakresie, poswiadczonego zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia wydanym przez
powiatowy urzad pracy.

2. W przypadku prowadzenia w powiatowym urzedzie pracy porady grupowej lub szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, ktdérg nie dysponujg
pracownicy powiatowego urzedu pracy, powiatowy urzad pracy moze wspétpracowaé z osobami,
o ktérych mowa w art. 108 ust. 1 pkt 37 ustawy.

§ 64. 1. Pracownik powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy stosuje metody, narzedzia
i programy, w zakresie ktérych zostat przeszkolony, i posiada wymagane uprawnienia, jezeli ich
stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnien.

2. Pracownik powiatowego urzedu pracy lub centrum posiadajgcy wyksztatcenie psychologiczne
dobiera testy psychologiczne stosownie do sposobu rozwigzywania problemu zawodowego osoby,
ktérej swiadczy pomoc, respektujac przy ich stosowaniu procedury badania i interpretacji wynikéw
obowigzujgce dla danego testu oraz prawa autorskie.
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§ 65. W wojewodztwie, w ktérym funkcjonuje wiecej niz jedno centrum, wojewddzki urzad pracy
wyznacza centrum koordynujgce prace wszystkich centrow na terenie wojewodztwa, do ktérego poza
realizacjg ustug rynku pracy nalezy:
1) opracowywanie kierunkéw i planéw dziatah we wspotpracy z innymi centrami;
2) sporzgdzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centrow w wojewddztwie;
3) koordynacja dziatan centrow w wojewddztwie w zakresie:
a) prowadzonej dokumentaciji,
b) opracowywania, aktualizowania i upowszechniania zasobdw informaciji,
¢) przygotowywania i upowszechniania wykazéw porad grupowych,
d) promowania poradnictwa zawodowego.
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IV. INFORMACJA ZAWODOWA W ROZMOWIE Z KLIENTEM#3
1. Zasoby informacji zawodowej w instytucjach rynku pracy.

W poradnictwie zawodowym moéwimy o procesie informacyjnym, a wiec
o specyficznych interakcjach komunikacyjnych pomiedzy doradcg a klientem
z wykorzystaniem zasobow informacyjnych. Oprocz réznorodnych informacii
przekazywanych podczas rozmowy doradczej badz porad grupowych,
w poradnictwie zawodowym istotng role odgrywa przekazywanie informacji
zawodowych.

W literaturze przedmiotu znajdujemy kilka definicji informacji zawodowej

e informacje zawodowe to informacje zwigzane ze $wiatem pracy, ktére mogg
zosta¢ wykorzystane w procesie rozwoju kariery zawodowej, wigczajgc
w to wiadomosci z zakresu edukacji i zatrudnienia, a takze informacje
psychospoteczne zwigzane z pracg, np. dotyczgce dostepnosci szkolen,
charakteru pracy i statusu pracownikoéw w réznych zawodach;

e informacja zawodowa — to zbior informacji zwigzanych ze Swiatem pracy
obejmujacy:

— wiedze o zawodach, wiedze o cziowieku, jako podmiocie oddziatywan
doradczych i wiedze o rynku pracy,

— determinanty podejmowania decyzji i wiedze niezbedng do podejmowania
decyzji zawodowych zwigzanych z wyborem zawodu oraz przygotowaniem
do podjecia pracy i zatrudnienia, dotyczgce charakteru pracy i statusu
pracownika,

— informacje, ktére mogg zosta¢ wykorzystane w procesie rozwoju Kkariery
zawodowej, np. dotyczace form i dostepnosci szkolen,

— informacje zwigzane 2z psychospotecznym kontekstem pracy, prawami
i obowigzkami oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, formami motywowania
do aktywnosci w poszukiwaniu zatrudnienia, sposobami wyposazania
bezrobotnych w umiejetnosci poruszania sie po rynku pracy itp.,

— inne informacje, ktére warunkujg efektywnos¢ procesu doradczego w ramach
poradnictwa zawodowego;

e informacja zawodowa jest najczesciej definiowana, jako zbiory danych
potrzebnych jednostce do podejmowania kolejnych decyzji edukacyjnych,
zawodowych oraz wejScia na rynek pracy - decyzji zwigzanych
z zatrudnieniem. Zakres tresci, metod i kanatéw przekazywanych informaciji jest
dostosowywany do etapu rozwoju zawodowego jednostki oraz rodzaju
podejmowanych decyzji.

43 Zeszyt Informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 31, MGiP, Warszawa 2005.
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Standard informaciji zawodowej**

Odwotujac sie do definicji informacji zawodowej K. Lelinskiej, wyrézni¢ mozemy trzy
kategorie informacji zawodowej niezbednej w pracy doradcy. S3 to:

informacje o edukacji,
informacje o zawodach,
informacje o rynku pracy.

1) Informacje dotyczace edukacji:

dane o szkotfach (ranking),

warunki rekrutaciji,

programy ksztatcenia,

charakter szkoty (prywatny, publiczny),

tryb ksztatcenia,

czas trwania nauki,

czy ma uprawnienia do nadawania tytutow naukowych,

jakimi warunkami dydaktycznymi szkota dysponuje,

koszty nauki,

system stypendialny,

zaplecze socjalne;
o informacje o mozliwosci podjecia nauki poza granicami Polski;
o zdobywanie zawodu w formach pozaszkolnych/ szkolenia:

adres, telefony, dojazd do firmy szkolgcej,

kierunki i programy szkolen, organizacja,

czas trwania szkolen,

wymagania stawiane kandydatom przed rozpoczeciem szkolenia,

rodzaj swiadectwa wydawanego absolwentom szkolenia.

Informacje dotyczace zawodoéw:

zadania i czynnosci,

uzywane narzedzia i obstugiwane maszyny,
surowce i produkt finalny,

Srodowisko pracy,

drogi wyuczenia sie zawodu,

wskazania i przeciwwskazania zdrowotne,
drogi awansu,

wykaz zawoddw pokrewnych,

trendy rozwojowe zawodu.

Opis zawodu pozwala na:

zweryfikowanie swojego wyobrazenia o zawodzie,
opracowanie planu realizacji celu,

postawienie sobie pytania, co musze jeszcze zrobic, aby osiggnac cel,

ksztattowanie umiejetnosci poszukiwania informac;ji.

44 Informacje zaczerpnieto z Programu szkoleniowego dla pracownikéw PSZ< Zakres pracy:
Poradnictwo indywidualne — stosowanie wybranych metod i narzedzi poradnictwa indywidualnego,

J. 06 Informacja zawodowa w poradnictwie indywidualny. Autorzy: Elzbieta Czarnul, Edyta Kolenda.

72



3) Informacje o rynku pracy:

— dane o rynku pracy — mozliwosci zatrudnienia,
— warunki pracy i wynagrodzenie,

— mozliwosci doskonalenia zawodowego,

— wymagania pracodawcow

— metody poszukiwania pracy,

— dokumenty niezbedne w poszukiwaniu pracy,
— sposoby rekrutacii,

— agencje posrednictwa pracy,

— warunki i mozliwosci podejmowania pracy za granica,
— rodzaje umow o prace, ich wady i zalety,

— zaktadanie wtasnej firmy.

4) Inne uzyteczne informacje dla klienta:

— osrodki opieki spotecznej,

— inkubatory przedsigbiorczosci,

— instytucje i organizacje wspierajgce merytorycznie i finansowo decyzje
o zatozeniu wiasnej firmy,

— przepisy prawne dotyczgce osdb bezrobotnych,

— instytucje wspierajgce osoby bezrobotne w rozwigzywaniu ich problemow
utrudniajgcych zatrudnienie.

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

1.

Klienci znajdujgcy sie w fazie definiowania problemu pragng otrzymac
informacje o warunkach i wymaganiach odnosnie ksztatcenia, doksztatcania bgdz
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.

Klienci, ktérzy wahajg sie pomiedzy alternatywami zawodowymi, pytajg
o informacje dotyczgce tresci i wymagan w ksztalceniu zawodowym lub
w ksztatceniu w szkotach wyzszych. Ponadto pewng role odgrywa réwniez
ksztatcenie i praca za granica.

. Klienci, ktérzy juz doktadnie wiedza, co chcieliby robi¢ w zyciu zawodowym,

dokonujg oceny informacji o ksztatceniu/pracy za granicg, o prestizu okreslonych
zawoddéw i o mozliwosciach zrobienia w nich kariery, o warunkach pracy
oraz o tendencjach rozwojowych na rynku pracy w okreslonych zawodach.

. Klienci, ktérzy przychodzg po rade z zyczeniem otrzymania informacji odnosnie

realizacji podjetej juz decyzji, pragng zosta¢ poinformowani o innych
instytucjach posredniczgcych w udzielaniu informacji, o ofertach urzedu pracy
w zakresie poradnictwa i posrednictwa pracy, o pomocy finansowej w przypadku
ksztatcenia i doksztatcania, by zakohczy¢ stan bycia bezrobotnym.

45

B.J. Ertelt: Metodyka oddziatywania informacyjnego z uwzglednieniem réznych grup odbiorcéw

: Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 23, MGPiPS, Warszawa 2003.
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Najwazniejszym z nich wydaje sie koniecznos¢ tworzenia rzetelnego, wiarygodnego
i ciggle aktualizowanego zbioru informacji zawodowej, z ktérej nadawcy czerpig tresci,
stosujgc  okreslone metody przekazu za pomocg réznych  kanatow.
Wiasciwy zasob 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*®.

2. Wykorzystywanie informacji w rozmowie z klientem.

Zasady efektywnego wykorzystywania informaciji 4’

Nie ulega watpliwosci, ze samo dotarcie do zrédet informacji nie wyczerpuje
problemu. Fakt dostepnosci informacji zawodowych, edukacyjnych i szkoleniowych,
a takze informacji na temat danej osoby nie oznacza jeszcze, ze informacje te beda
wykorzystane. W celu zwiekszenia prawdopodobienstwa, ze tak sie stanie,
konieczne jest rozwazenie takich aspektow jak motywacja, jakos¢ informaciji
oraz sposob przyswajania otrzymywanych informaciji.

Ocena informacji

Czynnikiem wptywajgcym na efektywne wykorzystanie informacji jest ocena tej
informacji pozwalajgca na stwierdzenie, czy jest to informacja spetniajgca kryteria
,dobrej” informaciji, bez wzgledu na rodzaj nosnika informacji — czy jest to druk, film,
slajd, CD ROM czy symulacja komputerowa.

Jednym z wazniejszych kryteriow oceny jest zrédto informacji, a ponadto, aktualnosc,
wiarygodnos$¢ i przydatnos¢ informacii.

Srodki przekazu

Najbardziej powszechng i tradycyjng formg przedstawiania informacji sg materiaty
drukowane. Mozna je tatwo przechowywac, ale jednocze$nie sg w niedostateczny
sposéb wykorzystywane. Moze brak tu elementu motywacji klienta, moze chodzi
o wysitek zwigzany z czytaniem, moze materiat drukowany jest suchy i nieinspirujgcy,
ale klienci nie wykorzystujg tych zrodet informaciji.

Poza materiatami drukowanymi wykorzystywane sg tez réznego rodzaju srodki
audiowizualne, takie jak: tablice, ekspozycje, telewizja, slajdy, filmy, ptyty, kasety.
Wykorzystanie tych pomocy zacheca klientéw do poszukiwania dodatkowych zrédet
informacji, i sg one szczegdlnie wartosciowe w pracy z osobami 0 niskim poziomie
motywacji i dorostymi.

Metody audiowizualne sg interesujgcym i oddziatujgcym na zmysty klienta sposobem
przekazywania informacji. Obok metod tradycyjnych gwattownie rozwija sie caty
system informacyjny, oparty na wykorzystaniu nowoczesnych technologii, np. Internet.

46 W. Trzeciak, E. Drogosz-Zabtocka: Model zintegrowanego poradnictwa zawodowego w Polsce,
BKKK, Warszawa 1999.

47 Planowanie kariery zawodowej”, Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 15, KUP,
Warszawa 2001.
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SZKOLENIE PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE
NR 3 W INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (IRP)

ZESTAW PYTAN / ZADAN SPRAWDZAJACYCH EFEKTY UCZENIA SIE

1. Czy poradnictwo zawodowe to: ,zakres ustug i czynnosci majgcych na celu pomoc
jednostkom w kazdym wieku, dowolnym momencie zycia w podejmowaniu wyborow
edukacyjnych, szkoleniowych i zawodowych raz zarzagdzaniu ich rozwojem
zawodowym”?

a) TAK
b) NIE

2. Ktore z form poradnictwa zawodowego wymienia sie w § 46 ust 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegdtowych warunkow realizaciji
oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667):
a. szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane przez

powiatowe urzedy pracy
b. informacja indywidualna na odlegtoS¢ polegajgca na kontakcie pracownika
urzedu pracy z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania informacyjnego,
ktére ma na celu przedstawienie informacji zawodowych
c. pomoc pracodawcy krajowemu w rozwoju zawodowym pracownikéw poprzez
porade indywidualng, zwanym dalej ,indywidualnym rozwojem zawodowym”
a) odpowiedz a
b) odpowiedz b
c) odpowiedz c
d) odpowiedz aib
e) odpowiedz ai c
f) odpowiedzbic
g) odpowiedz b i a
h) odpowiedz a, b, c

3. Zaznacz, ktére z wymienionych nizej wymienionych obszaréw informaciji o kliencie
sg pomocne doradcy w rozwigzaniu jego problemu:
a) wyksztatcenie i odbyte szkolenia
b) wiarygodnos¢ klienta
c) doswiadczenie zawodowe i nabyte umiejetnosci
d) zainteresowania i zajecia w czasie wolnym
e) cechy temperamentu, cechy osobowosci
f) mozliwosci fizyczne, stan zdrowia
g) czynniki spoteczno — ekonomiczne

4. Zaznacz zachowania werbalne wspierajgce kontakt z klientem:
a) uzywanie zrozumiatego stownictwa
b) dokonywanie podsumowan na uzytek klienta
c) okazjonalne skinienie gtowg
d) zachowanie postawy nie osgdzajgcej
e) pochylenie ciata w kierunku klienta
f) okazjonalny usmiech
g) udzielanie odpowiedzi na pytania pod wiasnym adresem
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5. Zaznacz wady poradnictwa grupowego:
a) grupa generuje wiecej pomystow niz jednostka
b) osoby niesmiate mogg miec problem z wypowiadaniem sie
c) w trakcie ¢wiczen doradca moze udzieli¢ klientowi pomocy w zakresie
dostosowanym do jego potrzeb
d) pewne ¢wiczenia okazujg sie pozyteczne tylko dla niektérych oséb
e) trudniej jest okresli¢ indywidualng sytuacje kazdej osoby

6. Czy standard informacji zawodowej wedtug K. Lelinskiej tworzg: informacje
o edukacji, informacje o zawodach, informacje o rynku pracy?
a. TAK
b. NIE

SPRAWDZIAN ZALICZONO

TAK NIE

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

1. Czy poradnictwo zawodowe to: ,zakres ustug i czynnosci majgcych na celu pomoc
jednostkom w kazdym wieku , dowolnym momencie zycia w podejmowaniu
wyborow edukacyjnych, szkoleniowych i zawodowych raz zarzgdzaniu ich
rozwojem zawodowym”

a) TAK
b) NIE

2. Ktére z form poradnictwa zawodowego wymienia sie w § 46 ust 1 rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegdtowych warunkdéw realizacji
oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667):
a. szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane przez

powiatowe urzedy pracy
b. informacja indywidualna na odlegtos¢ polegajgca na kontakcie pracownika
urzedu pracy z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania informacyjnego,
ktore ma na celu przedstawienie informacji zawodowych
C. pomoc pracodawcy krajowemu w rozwoju zawodowym pracownikow poprzez
porade indywidualng, zwanym dalej ,indywidualnym rozwojem zawodowym”
a) odpowiedz a
b) odpowiedz b
c) odpowiedz c
d) odpowiedz ai b
e) odpowiedz ai c
f) odpowiedzbic
g) odpowiedz b i a
h) odpowiedz a, b, ¢

3. Zaznacz, ktére z wymienionych nizej wymienionych obszaréw informacji o kliencie
sg pomocne doradcy w rozwigzaniu jego problemu:
a) wyksztatcenie i odbyte szkolenia
b) wiarygodnos¢ klienta
c) doswiadczenie zawodowe i habyte umiejetnosci
d) zainteresowania i zajecia w czasie wolnym
e) cechy temperamentu, cechy osobowosci
f) mozliwosci fizyczne, stan zdrowia
g) czynniki spoteczna — ekonomicznych

4. Zaznacz zachowania werbalne wspierajgce kontakt z klientem:
a) uzywanie zrozumiatego stownictwa
b) dokonywanie podsumowan na uzytek klienta
c) okazjonalne skinienie gtowg
d) zachowanie postawy nie osgdzajacej
e) pochylenie ciata w kierunku klienta
f) okazjonalny usmiech
g) udzielanie odpowiedzi na pytania pod wiasnym adresem
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5. Zaznacz wady poradnictwa grupowego:
a) grupa generuje wiecej pomystow niz jednostka
b) osoby niesmiate moga mie¢ problem z wypowiadaniem sie
c) w trakcie ¢éwiczen doradca moze udzieli¢ klientowi pomocy w zakresie
dostosowanym do jego potrzeb
d) pewne éwiczenia okazuja sie pozyteczne tylko dla niektorych oséb
e) trudniej jest okresli¢ indywidualng sytuacje kazdej osoby

6. Czy standard informacji zawodowej wedtug pani K. Lelinskiej tworzg: informacje
o edukacji, informacje o zawodach, informacje o rynku pracy?
a) TAK
b) NIE

Uzyskanie minimum 4 prawidlowych odpowiedzi sposrod powyzszych 6,
jest wystarczajgce do zaliczenia testu.
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SZKOLENIE

PORADNICTWO ZAWODOWE REALIZOWANE

NR 3 W INSTYTUCJACH RYNKU PRACY (IRP)

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

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:

- Identyfikowania  zakresu
poradnictwa zawodowego

-  Woykorzystania poradnictwa
grupowego dla rozwigzania
problemu klienta

- Kierowania klientow do
doradcy zawodowego

- Informacji zawodowej
w procesie doradczym

FORMA/SPOSOB
WERYFIKACJI

CV — o$wiadczenie

i/lub

przedstawienie dyplomu ukonczenia
studiow

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

0 zatrudnieniu lub swiadectwa pracy lub
umow c-p

i/lub

analiza certyfikatow

i/lub

przedstawienie rekomendacji/referencji
od zleceniodawcéw

i/lub

przedstawienie odpowiednich umédw,
faktur etc.
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