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Część I
ZAŁOŻENIA  ORGANIZACYJNO-PROGRAMOWE SZKOLENIA
1. Ogólne cele szkolenia i przewidywane rezultaty


Program szkolenia został przygotowany w ramach projektu PHARE 2000 „Krajowy System Szkolenia Zawodowego”, zgodnie z przyjętym przez Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej modelem dokumentacji programowej, nawiązującym do tzw. metodologii modułów umiejętności zawodowych (ang. MES – Modules of Employable Skills), rozwijanej przez Międzynarodową Organizację Pracy.
Oferowany program szkolenia przygotowuje do pracy w zawodzie Doradca zawodowy (241303) w zakresie pracy „Udzielania indywidualnych i grupowych porad zawodowych ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia”. Podany zakres czynności doradcy zawodowego jest związany z jego pracą w służbach zatrudnienia (powiatowe i wojewódzkie urzędy pracy).

Doradca zawodowy udziela pomocy w formie grupowych i indywidualnych porad zawodowych młodzieży i osobom dorosłym w wyborze zawodu i kierunku kształcenia i szkolenia, uwzględniając ich możliwości psychofizyczne i sytuację życiową, a także potrzeby rynku pracy oraz możliwości systemu edukacyjnego, współpracując z rodzicami i nauczycielami w procesie orientacji zawodowej uczniów oraz wykorzystując w tym celu wiedzę o zawodach, znajomość psychologicznych i pedagogicznych technik, diagnozy rynku pracy oraz techniczne środki przekazywania informacji zawodowej. 


Niniejszy program zakłada, że uczestnik szkolenia na poziomie podstawowym będzie potrafił przeprowadzać indywidualne i grupowe rozmowy doradcze, w tym posługiwać się wybranymi metodami i technikami pracy mającymi wspomóc definiowanie problemów z jakimi zgłaszają się klienci, sporządzanie opinii o klientach, analizowanie i ocenę efektywności udzielanych porad. Działania te będą wspierane poprzez nabycie przez uczestników kursu wiedzy i umiejętności z zakresu wykorzystania technologii informatycznych w poradnictwie zawodowym oraz zawodoznawstwa. Absolwenci mogą znaleźć zatrudnienie w powiatowych urzędach pracy, centrach informacji i planowania kariery zawodowej, poradniach psychologiczno-pedagogicznych, szkoła gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych, prywatnych agencjach pośrednictwa pracy i doradztwa personalnego.


Program szkolenia umożliwia kształtowanie umiejętności, które są niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie doradca zawodowy na typowych stanowiskach pracy. Program obejmuje podstawowy poziom szkolenia w wymiarze 173 godzin realizacji zajęć, głównie w formie pokazów, ćwiczeń i zadań projektowych. Do szkolenia mogą przystąpić osoby, które mają ukończoną szkołę wyższą, w szczególności ukończenie studiów na kierunkach: psychologia, socjologia, pedagogika oraz posiadają podstawowe umiejętności obsługi komputera i pracy w środowisku MS Windows. 


W opracowywaniu modułowego programu wykorzystano materiały stworzone przez znanych w środowisku doradców zawodowych specjalistów, m.in.: K. Bauera, E. Drogosz-Zabłockiej, G. Gieorgicy-Morys, S. Gladinga, K. Lelińskiej, T. Nowackiego, A. Paszkowskiej-Rogacz, G. Sołtysińskiej, J. Sturmy, W. Trzeciaka, G. Waidera, B. Wojtasik i innych oraz materiały zamieszczone w serii wydawniczej „Zeszyty informacyjno-metodyczne poradnictwa zawodowego”, a także Standard usługi „Poradnictwo zawodowe”.


W przypadku realizacji ćwiczeń, w których stosuje się metodę inscenizacji, np. w trakcie prowadzenia indywidualnej rozmowy doradczej, czy prowadzenia zajęć grupowych przez uczestników szkolenia istnieje możliwość wykorzystania kamery filmowej i nagrywania scenek, umożliwi to uzyskanie informacji zwrotnej ważnej merytorycznie (analiza treści wypowiedzi, zachowania itp.). Jednakże należy wówczas zwiększyć czas przeznaczony na realizację danego ćwiczenia, m.in. na odtworzenie zapisu i przeanalizowanie zachowań werbalnych i niewerbalnych. 

Oczekiwane rezultaty: 


W wyniku realizacji szkolenia absolwent będzie potrafił:

· posługiwać się podstawowymi pojęciami z zakresu poradnictwa zawodowego;

· scharakteryzować rolę i zadania instytucji świadczących usługi doradcze;

· posługiwać się wybranymi metodami i technikami pracy doradcy zawodowego;

· zdefiniować problem i określić sytuację klienta;

· przeprowadzić indywidualną rozmowę doradcza;

· pomóc klientowi w dokonaniu samooceny preferencji zawodowych;
· ustalić propozycje rozwiązań problemu klienta;

· sporządzić indywidualną opinię o kliencie;

· prowadzić zajęcia grupowe wg metody Kurs Inspiracji;

· analizować i oceniać porady grupowe;

· wykorzystywać technologie informatyczne w poradnictwie zawodowym;

· przygotowywać dokumentację zawodoznawczą.

Potwierdzenie uzyskanych kwalifikacji


Absolwent kursu po zaliczeniu wszystkich przewidzianych w programie jednostek modułowych uzyska świadectwo/zaświadczenie ukończenia szkolenia, potwierdzające jego kompetencje na poziomie podstawowym, w zakresie udzielania indywidualnych i grupowych porad zawodowych ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia. Dopuszcza się również potwierdzenie (oddzielnym zaświadczeniem) ukończonych z wynikiem pozytywnym jednostek modułowych, w przypadku gdy kandydat z przyczyn losowych nie ukończy całego kursu. Umożliwi to uzupełnianie pełnego zestawu wymagań objętych programem w innym wybranym przez uczestnika czasie lub w trakcie innego szkolenia, bez potrzeby ponownego zaliczania jednostek modułowych potwierdzonych niezależnym zaświadczeniem wydanym przez organizatora kursu. 

2. Wprowadzenie do szkolenia modułowego

Istota szkolenia modułowego 


W zawodowej oświacie dorosłych szkolenie modułowe traktowane jest jako środek przeciwdziałający bezrobociu. Kursy oparte na modułach pozwalają na stosunkowo szybkie przekwalifikowanie pracowników lub aktualizację posiadanych umiejętności do poziomu, jaki wyznacza rozwój  techniki, technologii produkcji oraz usług. Między innymi z tych powodów w latach 1993–1997 realizowany był w Polsce TOR#9 – Szkolenie dorosłych, poświęcony rozwijaniu programów modułowych. Opracowywanie programów modułowych na potrzeby szkolenia zawodowego koordynowane było ze szczebla Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej. Konsultacje i szkolenia autorów programów zapewniła Międzynarodowa Organizacja Pracy. Zaproponowane przez MOP podejście do szkolenia odwołuje się do Modułów Umiejętności Zawodowych – ang. Modules of Employable Skills, a skrót angielski – MES przyjęto używać jako wygodną nazwę dla tej koncepcji. Od 1997 roku realizowane są Polsce programy szkolenia zawodowego, bazujące na tych materiałach. Programy MES przede wszystkim wdrażane są
w instytucjach szkoleniowych, które brały udział w projekcie TOR#9 – Szkolenie Dorosłych.

Pojęcie szkolenie modułowe w Polsce bardzo często utożsamiane jest z nauczaniem realizowanym w blokach zajęć. Metody dydaktyczne – w tak rozumianym szkoleniu modułowym – nie różnią się od metod stosowanych przy realizowaniu programów tradycyjnych.


W koncepcji MES pojęcie „moduł” i kwalifikacje w wyniku realizacji modułu (lub jednostki modułowej) są równoznaczne z nabyciem umiejętności wykonania określonej pracy zawodowej (kilku zadań lub przynajmniej jednego zadania zawodowego). Takie rozumienie „modułu” należy zatem odróżnić od „modułu” w znaczeniu „bloku treści nauczania”, „zestawu przedmiotów nauczania”. W tym drugim przypadku powiązanie „modułowego”, tzn. „blokowego” układu treści programu nauczania z zadaniami zawodowymi jest luźne, a często wcale nie istnieje. Jest to podstawowa różnica, o której należy pamiętać oceniając oferty szkolenia zawodowego reklamowane jako szkolenie modułowe.

Modułowe programy szkolenia zawodowego, opracowane według metodologii MES, można scharakteryzować w następujący sposób:

1. Punktem wyjścia budowy programu jest inwentaryzacja zadań zawodowych. Tak więc program pozostaje w silnym związku z wymaganiami pracy zawodowej.

2. Analiza pracy i opis zadań zawodowych prowadzi do jasnego określenia operacyjnych celów szkolenia. Cele pokazują, co uczestnik szkolenia będzie w stanie wykonać po ukończeniu jednostki modułowej (lub jednostki szkoleniowej).

3. Dobór treści szkolenia wynika z ustalonych celów, a więc nawiązuje bezpośrednio do wymagań stanowisk pracy i kompetencji zawodowych. Treści dydaktyczne mają charakter interdyscyplinarny – nie ma podziału na dziedziny wiedzy czy przedmioty.

4. Podział i układ treści w postaci zwartych, samodzielnych jednostek modułowych (i przyporządkowanych im jednostek szkoleniowych) – jest klarowny. Struktura programu przedstawiona jest w formie tabel i korelacji schematów blokowych jednostek modułowych. Pokazują one wzajemne powiązania treści programu, pozwalają uniknąć powtórzeń i zapewniają zachowanie logicznej spójności materiału nauczania.

5. Programy modułowe są otwarte na zmiany. Bez naruszania spójności programu można wymieniać w nim jednostki modułowe i/lub jednostki szkoleniowe, których treści uległy dezaktualizacji. Można także rozbudowywać programy o nowe jednostki modułowe, które poszerzają zakres opanowywanych umiejętności na danym poziomie kształcenia bądź pozwalają uzyskać kwalifikacje na wyższym poziomie.

6. Programy preferują treści praktyczne. Wiedza teoretyczna włączana jest na tyle, na ile stanowi niezbędną podbudowę działań praktycznych, realizowanych w pracy zawodowej. Obowiązuje zasada ścisłego łączenia teorii z praktyką.

7. Programy zalecają stosowanie aktywnych metod pracy dydaktycznej, dlatego zawierają bogaty zestaw ćwiczeń do realizacji na zajęciach. Nauczyciel otrzymuje ogólne wskazówki, jak realizować program w systemie MES oraz szczegółowe wytyczne odnoszące się do realizacji poszczególnych jednostek modułowych.

8. Zakłada się, że nauczyciel prowadząc zajęcia będzie występował w roli organizatora procesu dydaktycznego, opiekuna, pomocnika, doradcy. Wymaga to zmiany dotychczasowych nawyków postępowania – konieczne jest odejście od roli wykładowcy i nadzorcy w złym tego słowa znaczeniu.

9. Zapewniona jest stała kontrola postępów szkolenia poprzez system testów/sprawdzianów, zaprojektowanych w powiązaniu z celami szkolenia i realizowanymi ćwiczeniami. Istotną rolę odgrywają tu informacje zwrotne dostarczane przez nauczyciela lub płynące
z samooceny. Przejście do kolejnej jednostki modułowej (lub szkoleniowej) uwarunkowane jest uzyskaniem zaliczenia testu (sprawdzianu), potwierdzającego opanowanie konkretnych umiejętności.

10. Program jest wyraźnie zorientowany na uczącego się. Integralną częścią programu są materiały dydaktyczne przygotowane dla uczestników szkoleń – przewodniki, materiały rozdawane na zajęciach. Uczestnik szkolenia aktywnie, często samodzielnie pracuje pod kierunkiem nauczyciela. Wnosi także swój wkład w przebieg szkolenia, wzbogacając treści zajęć poprzez dzielenie się dotychczasowym doświadczeniem zawodowym.

11. Budowa modułowa sprawia, iż programy są elastyczne: umożliwiają indywidualizację treści zdobywanych kwalifikacji i tempa pracy. Uczestnik w ramach programu może wybierać moduły, które są dla niego przydatne i zapełniają lukę między jego umiejętnościami,
a wymaganiami pracy zawodowej. Oznacza to, że uczestnik może pominąć niektóre jednostki modułowe (szkoleniowe), przewidziane programem, jeśli „zaliczy” odpowiednie sprawdziany.

12. Szkolenie w zawodzie może być rozłożone w czasie i dochodzenie do pełnego zawodu lub specjalizacji może odbywać się na zasadzie stopniowego „gromadzenia” kwalifikacji. Opanowywanie kolejnych modułów programu szkolenia w danym zawodzie może prowadzić do uzyskiwania coraz wyższych poziomów kwalifikacji i pogłębionej specjalizacji w jednym zawodzie.

13. Możliwe jest szkolenie „wielozawodowe”. Dobór modułów z różnych zawodów
i specjalności umożliwia przygotowanie się do prac wymagających kwalifikacji interdyscyplinarnych, w których przychodzi wykorzystywać wybrane umiejętności
z różnych zawodów.

14. Świadectwa zawierają listę opanowanych umiejętności, wskazują, do jakich prac uczestnik szkolenia jest przygotowany i co jest w stanie realizować.

15. Szkolenie jest wyraźnie zorientowane na zatrudnienie. Oferta kursu może sprowadzać się nawet do pojedynczej jednostki modułowej. Po ukończeniu takiego małego fragmentu programu uczestnik szkolenia jest już przygotowany do wykonywania konkretnego zadania zawodowego, a więc można mu powierzyć do realizacji dany odcinek pracy.

Pojęcia i terminy specyficzne dla metodologii MES 
  

Koncepcja MES


Sprawdzone procedury, formularze i tabele do przeprowadzenia analizy zadań i umiejętności; do opracowania realizacji i oceny programu szkoleniowego opartego na modułach umiejętności zawodowych (Module of Employable Skills – MES) oraz do opracowania elementów dydaktycznych i jednostek szkoleniowych (plan i opis zajęć dydaktycznych, które pozwalają na wykorzystanie innych materiałów możliwych do zastosowania w szkoleniu MES).

Moduł Umiejętności Zawodowych (Module of Employable Skills – MES)
Specyfikacja pracy (job specification) wyrażona w formie jednostek modułowych. Określa, w kategoriach jednostek modu​łowych, zadania wykonywane w ra​mach danej pracy.

Jednostka modułowa (Modular Unit – w klasycznym ujęciu MOP)
Logiczny i możliwy do przyjęcia wycinek pracy (job) w ramach zawodu (occupation) lub zakresu pracy (field of work) o jasno określonym rozpoczęciu i zakończeniu, zwykle nie poddawany dalszym podziałom, odpowiadający zadaniu zawodowemu. Jego rezultatem jest produkt, usługa lub istotna decyzja. Zadanie zawodowe wymaga oddziaływania pracownika na takie elementy jak: narzędzia, wyposażenie, inni ludzie, informacje, dane, wydarzenia, warunki, środowisko itp. 

Obecnie rozróżnia się jednostkę modułową pracy (zadanie zawodowe) oraz jednostkę modułową programu szkolenia. Jednostka modułowa programu oznacza wyodrębniony wycinek programu szkolenia, opisywany jako zadanie zawodowe, którego wykonanie uczący się ma opanować.

Arkusz Analizy Jednostki Modułowej (Modular Unit Analysis Sheet – w klasycznym ujęciu MOP)
Na arkuszu tym wyszczególnione są różne umiejętności konieczne do wykonania poszczególnych etapów pracy danej jednostki modułowej razem ze standardami wykonania. Podane są również sfery umiejętności (psychomotoryczna, intelektualna, postawy) dla poszczególnych umiejętności (arkusz ten został zmodyfikowany dla celów niniejszego programu szkoleniowego). 

Tabela Korelacji Jednostka Modułowa/Element Dydaktyczny/lub Jednostka Szkoleniowa

(Modular Unit/Learning Element Reference Chart – w klasycznym ujęciu MOP)
Jest stosowana do skorelowania etapów pracy wykonywanych w ramach danej jednostki modułowej z elementami dydaktycznymi lub jednostkami szkoleniowymi, niezbędnymi do wyszkolenia osoby, by wykonywała je zgodnie z obowiązującymi standardami i w określonych warunkach. Tabela korelacji umożliwia wyodrębnienie jednostek szkoleniowych (arkusz ten został zmodyfikowany dla celów niniejszego programu szkoleniowego). 

Element dydaktyczny (Learning Element)
Zamknięta broszura szkoleniowa, przeznaczona do nauczania zorientowanego na ucznia, z której również korzysta nauczyciel/instruktor. Każdy element dydaktyczny obejmuje określoną umiejętność lub wycinek wiedzy.

Jednostka szkoleniowa (Instructional Unit)
Sposób zapisu treści i organizacji zajęć szkoleniowych w systemie MES. Ułatwia systematyczne planowanie i przygotowanie zajęć szkoleniowych przez instruktorów lub nauczycieli. Jednostki szkoleniowe mogą również stanowić podstawę opracowywania elementów dydaktycznych.

Sprawdzian postępów (Progress Check)
Jest to dokładne odzwierciedlenie ustalonych celów elementu dydaktycznego (lub jednostki szkoleniowej). Ma on dostarczyć wiarygodnego dowodu na to, że uczeń potrafi zastosować umiejętność (psychomotoryczną, intelektualną lub postawę), której nauczył się podczas przyswajania elementu dydaktycznego lub jednostki szkoleniowej, zgodnie ze standardami 
i w warunkach określonych w opisie celów.

Test osiągnięć (Perfomance Test)

Dostarcza wiarygodnego dowodu na to, że uczeń potrafi wykonać etapy pracy jednostki modułowej zgodnie z określonymi standardami i w danych warunkach. Testy osiągnięć stają się testami cząstkowymi, jeśli program szkoleniowy MES obejmuje więcej jednostek modułowych.

Egzamin końcowy (Final Test)

Wszechstronny test osiągnięć przeprowadzany pod koniec programu szkoleniowe​go opartego na MES, obejmujący większą liczbę jednostek modułowych.

Pakiet Edukacyjny MES (MES Learning Package)

Składa się z poradników dla instruktora i osób szkolnych, listy sprzętu i pomocy dydaktycznych oraz zestawu tych elementów dydaktycznych/jednostek szkoleniowych, które są niezbędne do przeszkolenia danej osoby, zgodnie z jej indywidualnym opisem szkolenia zawierającym jednostki modułowe, objęte danym programem szkoleniowym MES.

Modułowy program szkolenia zawodowego oparty na MES


Jest dokumentem szkolenia zawodowego, określającym zakres i układ treści nauczania i uczenia się, wynikający  z zadań występujących w zawodzie, którym odpowiadają jednostki modułowe. 

Lista Wyposażenia Szkoleniowego (Training Facilities List)

Jest stosowana do wyszczególnienia i opisu sprzętu, narzędzi, materiałów itd. niezbędnych dla danego pakietu lub pakietów edukacyjnych, z uwzględnieniem ilości, kosztów, źródła zakupu oraz przedmiotów podanych w MOP-owskich poradnikach planowania sprzętu.

Pojęcia i terminy dotyczące analizy pracy i programu szkolenia 

Zawód – zbiór zadań zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wymagających od pracownika odpowiednich kwalifikacji zawodowych.

Obszar zawodowy – powszechnie uznana sfera (dziedzina) działalności zawodowej, na którą składa się określona liczba zawodów pokrewnych pod względem środków i przedmiotów pracy lub zbiorów funkcji występujących w  różnych zawodach (np. funkcje nadzoru, kontroli, funkcje społeczne, menedżerskie itp.). Przykłady obszarów zawodowych: budownictwo, mechanika,  elektrotechnika, informatyka itd.

Zakres pracy – wydzielona z obszaru zawodowego lub zawodu dziedzina działalność  wyznaczająca granice specjalności, specjalizacji bądź kwalifikacji (określone zestawy zadań zawodowych) wymaganych na stanowisku/stanowiskach pracy. 

Specjalność zawodowa – występuje w rezultacie podziału pracy w ramach zawodu. Ukierunkowana jest zazwyczaj na funkcję lub rodzaj wiedzy czy też przedmiot pracy, co określone jest specyficznym podzbiorem zadań, stanowiących rozwinięcie zadań podstawowych.

Specjalizacja zawodowa – Oznacza zdobywanie wiedzy i umiejętności (teoretycznych i praktycznych), biegłości w jakiejś wąskiej dziedzinie w danym zawodzie.  

Zadanie zawodowe

Logiczny wycinek pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu. Układ czynności zawodowych powiązany jednym celem działania, kończącym się określonym wytworem, usługą lub podjęciem istotnej decyzji (w metodologii MES odpowiada mu jednostka modułowa). Zadania zawodowe mogą być grupowane m.in. wg kryterium logiki procesu wytwórczego, tj.: planowanie – organizowanie – wykonanie – kontrola. Zadanie zawodowe realizowane jest z reguły z podziałem na etapy pracy – kolejne czynności, co warunkuje prawidłowe wykonanie tegoż zadania. 

Wiadomości – Zestaw informacji przyjęty świadomie przez podmiot i przechowywany w jego pamięci oraz wykorzystywany do ukształtowania określonych umiejętności.

Umiejętności – zdolności nabyte i wyćwiczone, które służą do wykonania czynności prowadzących do uzyskania zaplanowanego wyniku (realizacji zadania zawodowego lub pracy). Mogą mieć charakter intelektualny (umysłowy), praktyczny (motoryczny), sensoryczny (umiejętności oparte na zmysłach).

Postawy – predyspozycje lub tendencje do specyficznych reakcji na rzeczy, bodźce lub wartości. Przez postawę wobec pracy w zawodzie rozumiana jest pewna gotowość pracownika do względnie trwałych przekonań i sposobów zachowań, odpowiadających wymaganiom określonego zwodu czy sytuacji występujących w procesie pracy.

Cechy psychofizyczne – cechy indywidualne (osobowościowe) pracowników wykonujących poszczególne zadania. Zaliczamy do nich: sprawności sensomotoryczne, zdolności, cechy charakteryzujące osobowość.

Kwalifikacje zawodowe – układ zbiorów umiejętności, wiadomości i cech psychofizycznych niezbędnych do wykonywania zestawu zadań zawodowych właściwych dla danego zawodu.

Kompetencje zawodowe – uprawnienia do działania w określonym obszarze zawodowym na podstawie uzyskanych kwalifikacji, pozwalających na właściwe rozwiązywanie zadań zawodowych. Uprawnienia te są stwierdzone w odpowiednim dokumencie kwalifikacyjnym, określającym ewentualnie tytuł i stopień zawodowy 
.

Standard kwalifikacji zawodowych – akceptowane przez przedstawicieli pracodawców, pracobiorców i innych partnerów społecznych wymagania dotyczące kwalifikacji zawodowych, opisujące zbiory niezbędnych umiejętności, wiadomości i cech psychofizycznych, odpowiadające zadaniom zawodowym i kwalifikacjom wyodrębnionym w zawodzie oraz warunkujące skuteczne wykonywanie działań zawodowych.

Analiza potrzeb szkoleniowych – jest procesem zbierania, przetwarzania, analizowania i porównywania danych odnoszących się do miejsc pracy – w ramach przedsiębiorstwa, organizacji, obszaru geograficznego lub sektora przemysłowego i w ich ramach – do indywidualnych działań osób na tych stanowiskach pracy, aby opisać pracę wykonywaną, zidentyfikować wymagania co do tych działań, ocenić poziom, na jakim odbywa się działanie jednostek oraz zdefiniować i spisać potrzeby szkoleniowe
.
Cele kształcenia/szkolenia – określą konkretne umiejętności lub zachowania, które osoby szkolone powinny opanować z chwilą zakończenia określonego etapu nauki (po ukończeniu kursu, jednostki modułowej, jednostki szkoleniowej). W przypadku modułowych programów szkolenia zawodowego wyróżniamy cele kształcenia dla kursu (cele ogólne), cele kształcenia dla jednostek modułowych (cele operacyjne – wynikowe) oraz cele kształcenia dla jednostek szkoleniowych (cele operacyjne – szczegółowe).

Cele operacyjne kształcenia/szkolenia – wyrażone są opisem zachowań, jakie ma przejawiać uczący się po ukończeniu nauki. Jest to precyzyjny sposób opisu zachowania składający się
z zwykle z trzech członów określających: a) czynność (co robi uczący się), b) warunki realizacji czynności (czym dysponuje i w jakich okolicznościach to się odbywa) oraz c) standardy lub kryteria, którym należy sprostać (aby sprawdzić, jak dobrze należy wykonać daną czynność).

Aktywizujące metody nauczania – grupa metod nauczania charakteryzująca się tym, że w procesie kształcenia/szkolenia aktywność podmiotu uczącego się przewyższa aktywność podmiotu nauczającego. Do najbardziej znanych metod aktywizujących zalicza się: metodę przypadków, sytuacyjną, inscenizacji, gier dydaktycznych, projektu, tekstu przewodniego, dyskusji dydaktycznej, metaplanu 
. 

Pojęcia dotyczące modelu dokumentacji modułowego programu szkolenia zawodowego

Modułowy system szkolenia zawodowego 
Jest to układ powiązanych ze sobą elementów – procesów (patrz załączony schemat), tak że ich wzajemne relacje tworzą środowisko dydaktyczne ukierunkowane na uczącego się w celu zapewnia skutecznego kształtowania umiejętności zawodowych wymaganych na rynku pracy.

Zajęcia szkoleniowe – zajęcia dydaktyczne integrujące treści teoretyczne z różnych dziedzin z ćwiczeniami praktycznymi, które prowadzone są w warunkach naturalnych lub symulowanych, zgodnie ze „scenariuszami zajęć” i materiałami zawartymi w jednostkach szkoleniowych, uwzględniającymi również zapisy treści nauczania („kluczowe punkty nauczania”) i metody realizacji zajęć.

Model dokumentacji modułowego programu szkolenia zawodowego – dokumentacja modułowego programu szkolenia zawodowego składa się z dwóch części: Część I – Założenia organizacyjno-programowe szkolenia oraz Część II – Programy realizacji jednostek modułowych. Pierwsza część służy głównie planowaniu szkolenia, druga zaś realizacji procesu szkolenia. Taki podział programu ma istotny wpływ na zrozumienie koncepcji programowej (układu metodycznego) oraz przejrzystość układu treści, który w Części II stanowi oddzielne „miniprogramy szkoleniowe”, odpowiadające zadaniom zawodowym wykonywanym w pracy. W języku dydaktyki zadania zawodowe przybrały miano jednostek modułowych, które stanowią w interesującej nas koncepcji modularyzacji zarówno kryterium wyodrębniania, doboru, jak i organizacji treści kształcenia/szkolenia. To, co jest faktyczne, realizowane w ramach zajęć dydaktycznych z wykorzystaniem metodologii modułów umiejętności zawodowych, kryje się w zawartości jednostek szkoleniowych, które są sednem i punktem docelowym szkolenia realizowanego w systemie modułowym. Jednostki szkoleniowe są najmniejszym elementem struktury programu modułowego, opartego na metodologii MES.




3. Opis pracy i wymagania kwalifikacyjne

	OPIS PRACY – 2413.03.ZP.01

Nazwa zawodu/stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawodów i specjalności MGPiPS: 

Doradca zawodowy – 241303

Zakres pracy: Udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia

Obszar zawodowy: Usługi doradcze

Strona 1 z 2

Opracował: Iwona Barszcz, Anna Kicior-Tchernev, Wojciech Kreft, Mirosław Żurek -

	Opis obowiązków

Doradca zawodowy udziela pomocy w formie grupowych i indywidualnych porad zawodowych młodzieży i osobom dorosłym. Uwzględniając możliwości psychofizyczne i sytuację życiową klienta, a także potrzeby rynku pracy oraz możliwości systemu edukacyjnego doradza w wyborze zawodu, kierunku kształcenia i szkolenia. Współpracując z rodzicami i nauczycielami w procesie orientacji zawodowej uczniów oraz wykorzystuje w tym celu wiedzę o zawodach, znajomość psychologicznych i pedagogicznych technik, diagnozy rynku pracy oraz techniczne środki przekazywania informacji zawodowej.

	Miejsce w strukturze organizacyjnej (odpowiedzialny przed/za):

· Odpowiada przed kierownikiem Komórki ds. poradnictwa zawodowego powiatowego urzędu pracy lub Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewódzkiego Urzędu Pracy 

· Odpowiada za:

· prowadzenie poradnictwa zawodowego, poprzez: udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych;

· świadczenie wyspecjalizowanych usług w zakresie planowania kariery zawodowej z wykorzystaniem między innymi metod psychologicznych i pedagogicznych, zasobów informacji zawodowej w formie drukowanej, audiowizualnej i innych nowoczesnych technik przekazu informacji opartych na technologii komputerowej;

· prowadzenie zajęć mających na celu nabycie umiejętności poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia;

· ocenę jakości wykonanej usługi.

· Pracuje indywidualnie.
· Może pełnić funkcję kierownika jednostki organizacyjnej w PUP lub WUP, poradniach psychologiczno-pedagogicznych, ewentualnie doradcy zawodowego w gminnych centrach informacji, ochotniczych hufcach pracy, akademickich biurach karier, prywatnych agencjach pośrednictwa pracy i doradztwa personalnego oraz pracować jako szkolny doradca zawodowy.

	Warunki pracy:
1. Pracuje w powiatowych urzędach pracy, centrach informacji i planowania kariery zawodowej, poradniach psychologiczno-pedagogicznych, gminnych centrach informacji, ochotniczych hufcach pracy, akademickich biurach karier, szkołach gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych, prywatnych agencjach pośrednictwa pracy i doradztwa personalnego, zgodnie z obowiązującymi przepisami ogólnymi i wewnętrznymi.

2. Pracuje zwykle w pomieszczeniach zamkniętych, tj. w samodzielnym pokoju doradcy zawodowego lub w sali informacji zawodowej i poradnictwa grupowego, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy, bhp i ochrony środowiska.

3. Może pracować na własny rachunek zgodnie z przepisami ustaw: o działalności gospodarczej i prawie autorskim.

4. Kontaktuje się z osobami bezrobotnymi i poszukującymi pracy, młodzieżą szkolną, rodzicami, nauczycielami, pracodawcami w zależności od ich potrzeb, zgodnie z ustalonymi regułami.

5. Kontaktuje się z klientami (wewnętrznymi – inni pracownicy) i zewnętrznymi (bezrobotnymi i poszukującymi pracy, młodzieżą szkolną, rodzicami, nauczycielami, pracodawcami) bezpośrednio lub poprzez pocztę elektroniczną z zachowaniem etyki zawodu i szacunku wobec innych ludzi oraz posiadanymi kompetencjami.

6. Pracuje w godzinach ustalonych przez jednostkę organizacyjną zatrudniającą doradcę. 

	Wymagania przyjęcia do pracy:

· Wykształcenie wyższe, wskazane ukończenie studiów wyższych na kierunku: psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe.

· Znajomość przepisów, ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobocia i innych przepisów w zależności od miejsca zatrudnienia. 

· Stan zdrowia umożliwiający wykonywanie zawodu potwierdzony zaświadczeniem lekarskim.

· Predyspozycje do wykonywania zawodu (umiejętność pracy z ludźmi).

Wymagania pożądane:

· Znajomość obsługi komputera oraz podstawowego oprogramowania biurowego.

· Znajomość języków obcych, minimum w stopniu podstawowym. 

· Kompetencje społeczne (łatwość wypowiadania się, nawiązywania kontaktów, empatia).




4. 
Lista i opis jednostek modułowych


Program szkolenia zawiera 10 jednostek modułowych (JM). Poniższe zestawienie przedstawia ich opis wraz z informacją o standardach (normach) wykonania zadania zawodowego. 

	JM.01

JM.02

JM.03

JM.04

JM.05

JM.06

JM.07

JM.08


	Planowanie i organizowanie usług poradnictwa zawodowego

Posługuje się podstawowymi pojęciami z zakresu poradnictwa zawodowego. Charakteryzuje role, zadania oraz zakresy współpracy instytucji świadczących usługi doradcze. Identyfikuje oraz charakteryzuje procedury przeprowadzenia indywidualnej, grupowej porady zawodowej oraz badań jakości świadczonych usług. Charakteryzuje i stosuje wybrane uniwersalne metody i techniki, nie dotyczące wyłącznie poradnictwa zawodowego mające za cel udoskonalanie komunikacji i porozumienia między doradcą a radzącym się, pozwalające dokonać analizy problemu, zachowania klienta, przyczyniające się do lepszego rozwiązywania trudności.

Standardy/normy wykonania: zgodnie ze standardem usługi „Poradnictwo zawodowe”, odpowiednimi przepisami prawnymi oraz metodyką odpowiednią dla wybranych metod i technik.

Przeprowadzenie indywidualnej rozmowy doradczej

Analizuje dokumentację klienta. Poznaje szczegóły jego wykształcenia i doświadczenia zawodowego, kompetencje oraz preferencje wobec pracy zawodowej. Poznaje ewentualną dotychczasową historię udzielanej pomocy i usług doradczych.

Precyzyjnie i szczegółowo definiuje problem klienta. Zawiera kontrakt („umowę doradczą”). Interpretuje zachowania klienta (werbalne i niewerbalne). Rozpoznaje motywację zachowań i celów klienta. Dokonuje szczegółowej analizy dotychczasowej kariery klienta – identyfikuje umiejętności nabyte w dotychczasowej karierze zawodowej. 

Stosuje klasyczne elementy rozmowy doradczej: zachęty do mówienia, pytania otwarte i zamknięte, parafrazę, refleksję uczuć, wzmocnienie pozytywne, podsumowania.

Stwierdza fakty i określa ich przyczyny. Analizuje m.in. znaczenie cech psychofizycznych, umiejętności oraz sprawności fizycznej, możliwości intelektualnych klienta, jego motywacji, zainteresowań, styl pracy, zachowania w otoczeniu, kontekst społeczny, sytuację materialno-
-rodzinną. Umożliwia klientowi dokonanie samooceny preferencji i predyspozycji zawodowych. Ustala konieczność przeprowadzenia oraz kieruje klienta na specjalistyczne badania psychologiczne, bądź lekarskie.

Standardy/normy wykonania: zgodnie ze standardem usługi „Poradnictwo zawodowe”.
Ustalenie propozycji rozwiązania problemu klienta    

Podejmuje wybrane działania mające na celu rozwiązanie problemu klienta. Opracowuje alternatywy postępowania i rozwiązań, a następnie pomaga klientowi ocenić realność ich wykonania. Ustala propozycje ewentualnych dalszych działań z klientem (spotkania indywidualne lub grupowe). Konstruuje wraz z klientem plan rozwoju zawodowego i ustala indywidualną strategię poszukiwania pracy. 

Standardy/normy wykonania: zgodnie ze standardem usługi „Poradnictwo zawodowe”.
Sporządzenie indywidualnej opinii o kliencie     

Prowadzi dokumentację klienta. Dokonuje podsumowania zebranych danych. Wykonuje opinię na potrzeby instytucji (komórki) kierującej klienta, bądź dla samego klienta. W niektórych przypadkach wykonuje wraz z klientem poszerzony indywidualny plan rozwoju kariery zawodowej.

Standardy/normy wykonania: zgodnie ze standardem usługi „Poradnictwo zawodowe”.
Stosowanie wybranych metod w zakresie wykonywania poradnictwa grupowego 

Charakteryzuje istotne kwestie związane z poradnictwem grupowym. Wykorzystuje znajomość zasad pedagogiki w uczeniu się osób dorosłych. Identyfikuje czynniki ułatwiające i utrudniające proces uczenia się osób dorosłych. Posiada znajomość aktywizujących metod nauczania.Zapewnia odpowiednie warunki w pomieszczeniach do zajęć grupowych oraz sprzęt i urządzenia niezbędne do ich przeprowadzenia. Dobiera uczestników do zajęć grupowych określając cel prowadzenia porady grupowej. Dokonuje prezentacji kursu i uczestników. Pomaga uczestnikom określić swoją rolę w społeczeństwie. Inspiruje uczestników w celu dokonania oceny indywidualnych kwalifikacji na tle wymagań zawodu. Pomaga w przygotowaniu indywidualnego planu działania. Stosuje wybrane metody pracy z grupą. Dba o prawidłowy przebieg zajęć, kontroluje podstawowe procesy grupowe. Skutecznie komunikuje się z grupą. 

Standardy/normy wykonania: zgodnie z metodą Kurs Inspiracji zachowując standardy usługi „Poradnictwo zawodowe”.

Analiza i ocena porady grupowej

Przygotowuje ewaluację zajęć. Analizuje i ocenia przebieg i uczestników porady grupowej. Prowadzi „Kartę ewidencyjną osoby korzystającej z poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy”. Zgodnie z przyjętymi zasadami odnotowuje udział klienta w grupowym poradnictwie zawodowym. 

Standardy/normy wykonania: zgodnie ze standardem usługi „Poradnictwo zawodowe”.
Wykorzystywanie technologii informatycznej w poradnictwie zawodowym     

Wykorzystuje edytor tekstu w przygotowaniu niezbędnych dokumentów do pracy. Posługuje się Internetem w poszukiwaniu ofert pracy oraz wiedzy z zakresu poradnictwa zawodowego. Stosuje w procesie poradnictwa zawodowego specjalistyczne oprogramowanie komputerowe: Doradca zawodowy 2000, Mentor, Vidi.

Standardy/normy wykonania: Zgodnie z instrukcjami obsługi programów użytkowych niezbędnych do zrealizowania danej jednostki modułowej oraz zasadami obowiązującymi przy tworzeniu niezbędnej dokumentacji do pracy.

Przygotowanie dokumentacji zawodoznawczej     

Charakteryzuje podstawowe pojęcia związane z zawodoznawstwem. Posługuje się obowiązującymi klasyfikacjami zawodów i specjalności (gospodarczą i szkolną). Projektuje, sporządza oraz aktualizuje: opisy zawodów, charakterystyk zawodowych.

Standardy/normy wykonania: Zgodnie z wymaganiami obowiązującymi przy sporządzaniu przedstawionej w jednostce modułowej dokumentacji.


5. Schemat blokowy organizacji szkolenia


Przedstawia propozycję układu jednostek modułowych wyodrębnionych w modułowym programie szkolenia zawodowego. Wzajemne powiązania i współzależność (korelacja) pokazują, że istnieje możliwość realizacji jednostek modułowych w układzie „równoległym” i „szeregowym”, co można wykorzystać przy organizacji zajęć szkoleniowych w podziale na grupy. 



6. Plan realizacji szkolenia

	Plan REALIZACJI SZKOLENIA – 2413.03.PS.01
Nazwa zawodu/stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawodów i specjalności MGPiPS: 

Doradca zawodowy – 241303 
Zakres pracy: Udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych ułatwiających wybór zawodu i zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia 

Obszar zawodowy: Usługi doradcze 
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Opracował: Iwona Barszcz, Anna Kicior-Tchernev, Wojciech Kreft, Mirosław Żurek

	Plan realizacji szkolenia:

Obejmuje zestawienie jednostek modułowych i szkoleniowych oraz czas ich realizacji dla całego zakresu pracy (kursu). 

	Kod i nazwa jednostki modułowej
	Kod i nazwa jednostki szkoleniowej
	Orientacyjny czas realizacji [godz.]

	2413.03.JM.01

Planowanie i organizowanie usług poradnictwa zawodowego


	2413.03.JS.01 – Posługiwanie się podstawowymi pojęciami z zakresu poradnictwa zawodowego
	2

	
	2413.03.JS.02 – Charakteryzowanie ról i zadań instytucji świadczących usługi doradcze 
	2

	
	2413.03.JS.03 – Charakteryzowanie procedur przeprowadzenia indywidualnej, grupowej porady zawodowej oraz badań jakości świadczonych usług 
	2

	
	2413.03.JS.04 – Metody postępowania w poradnictwie liberalnym
	4

	
	2413.03.JS.05 – Metody i techniki uprawiania poradnictwa dialogowego
	4

	
	2413.03.JS.06 – Strategie działania w poradnictwie dyrektywnym
	4

	
	2413.03.JS.07 – Przeprowadzenie studium przypadku w poradnictwie zawodowym
	6

	
	2413.03.JS.08 – Sporządzanie bilansu kompetencji
	8

	Razem:
	32

	2413.03.JM.02

Przeprowadzenie indywidualnej rozmowy doradczej 
	2413.03.JS.09 – Scharakteryzowanie zadań, warunków i etapów rozmowy doradczej
	5

	
	2413.03.JS.10 – Wyjaśnienie „sprawy” podczas rozmowy doradczej
	5

	
	2413.03.JS.11 – Zbieranie danych podczas rozmowy doradczej 
	6

	
	2413.03.JS.12 – Interpretacja danych na poszczególnych etapach rozmowy doradczej
	3

	Razem:
	19

	2413.03.JM.03

Ustalenie propozycji rozwiązania problemu zawodowego klienta
	2413.03.JS.13 – Realizacja procesu decyzyjnego w poradnictwie indywidualnym
	4

	
	2413.03.JS.14 – Szanse i zagrożenia planowanych działań
	4

	
	2413.03.JS.15 – Formy i sposoby realizacji działań
	6

	
	2413.03.JS.16 – Planowanie ścieżek rozwoju zawodowego i strategii poszukiwania pracy
	6

	Razem:
	20

	2413.03.JM.04

Sporządzenie indywidualnej opinii o kliencie
	2413.03.JS.17 – Dokumentacja obowiązująca w poradnictwie zawodowym
	4

	
	2413.03.JS.18 – Ocena działań podejmowanych przez klienta
	4

	
	2413.03.JS.19 – Wykonanie opinii doradczych
	4

	
	2413.03.JS.20 – Ewaluacja działań doradczych
	4

	Razem:
	16

	2413.03.JM.05

Stosowanie wybranych metod w zakresie wykonywania poradnictwa grupowego
	2413.03.JS.21 – Podstawy poradnictwa grupowego
	3

	
	2413.03.JS.22 – Wybrane elementy pedagogiki dorosłych
	3

	
	2413.03.JS.23 – Wybrane metody nauczania stosowane w pracy z grupą
	2

	
	2413.03.JS.24 – Organizacja zajęć grupowych
	3

	
	2413.03.JS.25 – Metoda Kursu Inspiracji w pracy z grupą
	3

	
	2413.03.JS.26 – Znaczenie pracy i problemu bezrobocia w życiu człowieka
	3

	
	2413.03.JS.27 – Przygotowanie zajęć do bloku „Zatrudnienie i wykształcenie” Kursu Inspiracji
	4

	
	2413.03.JS.28 – Wybrane metody pracy z grupą
	4

	
	2413.03.JS.29 – Metodyka pracy z grupą warsztatowa
	3

	
	2413.03.JS.30 – Komunikacja interpersonalna w pracy z grupą
	4

	Razem:
	32

	2413.03.JM.06

Analiza i ocena porady grupowej 
	2413.03.JS.31 – Zasady ewaluacji zajęć
	3

	
	2413.03.JS.32 – Ewaluacja prowadzonych zajęć
	3

	
	2413.03.JS.33 – Prowadzenie dokumentacji klienta
	4

	Razem:
	10

	2413.03.JM.07

Wykorzystywanie technologii informatycznej w poradnictwie zawodowym


	2413.03.JS.34 – Edytor tekstu – sporządzanie podstawowych dokumentów dotyczących zatrudnienia
	6

	
	2413.03.JS.35 – Internet źródłem informacji w pracy doradcy zawodowego
	4

	
	2413.03.JS.36 –  Obsługa programu Doradca 2000
	8

	
	2413.03.JS.37 –  ViDI – virtualny doradca internetowy
	4

	
	2413.03.JS.38 – Obsługa programu Mentor
	4

	Razem:
	26

	2413.03.JM.08

Przygotowanie dokumentacji zawodoznawczej


	2413.03.JS.39 – Podstawy zawodoznawstwa
	4

	
	2413.03.JS.40 – Klasyfikacje zawodów i specjalności
	6

	
	2413.03.JS.41 –  Sporządzanie charakterystyki zawodu
	8

	Razem:
	18

	Ogółem:
	173
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1.   Opis jednostki szkoleniowej


2.    Materiały do realizacji szkolenia:


Poradnik i materiały dla nauczyciela


Poradnik i materiały dla ucznia:


– Wskazówki dla ucznia 


– Wymagania w zakresie BHP


– Propozycja ćwiczeń i zadań


– Materiały szkoleniowe


– Sprawdzian postępów


– Literatura uzupełniająca








� Na podstawie: E. Strojna: Projektowanie i wdrażanie programów szkolenia zawodowego opartego na modułach umiejętności  zawodowych – MES. Doświadczenia polskie. MPiPS, Warszawa, czerwiec 2000.


� Na podstawie: E. Chrosciel, W. Plumbridge: Podręcznik modułowych szkoleń umiejętności zawodowych. Warszawa–Genewa: MPiPS, MOP, 1994 oraz Brejnak A., Strojna E.: Projektowanie modułowych programów kształcenia zawodowego w formie kursowej i szkolnej – Poradnik. MPiPS, Warszawa 2000.


� S.M. Kwiatkowski, K. Symela: Standardy kwalifikacji zawodowych. Teoria. Metodologia. Projekty. IBE, Warszawa 2001.


� T. W Nowacki., K. Korabiowska-Nowacka, B. Baraniak: Nowy słownik pedagogiki pracy, 2000.


� Def. zaproponowana przez ICT-ILO  w projekcie Leonardo da Vinci PL/00/B/F/PP/140179.


� F. Szlosek, E. Goźlińska: Podręczny słownika nauczyciela kształcenia zawodowego. ITeE, Radom 1997.
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