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Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

Od wydawcy

W zeszycie tym znajdziecie Panstwo nowa metode¢ pracy z osobami diu-
gotrwale bezrobotnymi, ktora pozyskali doradcy zawodowi wojewddztwa mato-
polskiego od specjalistow hiszpanskich w ramach projektu PHARE w latach
2000-2001. Doradcy z wojewodztwa matopolskiego opracowali otrzymane
techniki i modele oraz przeprowadzili program pilotazowy, ktéry miat na celu
ich weryfikacje w warunkach polskich. Otrzymane rezultaty byty bardzo obie-
cujace i dlatego zdecydowalismy si¢ udostepni¢ tg¢ metode srodowisku doradcoéw
urzedéw pracy. Mamy nadzieje, ze wykorzystanie tej metody w pracy z osobami
dlugotrwale bezrobotnymi przyczyni si¢ do rozwinigcia ich kompetencji nie-
zbednych w poszukiwaniu zatrudnienia.

Centrum Metodyczne | nfor macji

i Poradnictwa Zawodowego
Krajowego Urzedu Pracy
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Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

WSTEP

Oddajemy w Panistwa rece zeszyt pod tytutem: ,, Rozwijanie indywidualnych
cech ulatwiajqcych zdobycie zatrudnienia”. Prezentuje on metode pracy z osobami
dhugotrwale bezrobotnymi, u ktérych bariery psychiczne powoduja brak motywacji
do podejmowania dziatan zwigzanych z poszukiwaniem zatrudnienia. Celem pre-
zentowanego programu jest zdobywanie i rozwijanie przez osoby dlugotrwale bez-
robotne umiejetnosci, ktére pozwola na przezwycigzenie barier osobistych, a co za
tym idzie — na przyjecie nowych postaw, co wiaze si¢ ze zmiang dotychczasowe;j
strategii dzialania wykorzystywanej w poszukiwaniu pracy.

Podrecznik powstat dzigki wspotpracy doradcow hiszpanskich i polskich.
Przemiany spoteczno-gospodarcze w Polsce (prywatyzacja, restrukturyzacja,
bezrobocie) sg zblizone do tych, z jakimi jeszcze do niedawna borykali si¢ Hisz-
panie. W oparciu o kilkuletnie doswiadczenia wypracowali oni skutecznag meto-
dologi¢ pracy z ludzmi bedacymi bez pracy, wychodzac z zatozenia, ze bezro-
bocie istotnie wptywa na sposob i zakres ogolnego funkcjonowania oraz zacho-
wanialudzi dorostych i ich rodzin.

Wiosng 2000 roku po raz pierwszy grupa doradcéw zawodowych z woje-
wodztwa matopolskiego spotkata sie ze specjalistami hiszpanskimi. Ow kontakt
mozliwy byt dzigki projektowi opracowanemu przez PHARE (,, Twinning Pro-
ject Poland — Spain Coal & Seel Restructuring”). Podczas tego pierwszego
spotkania Hiszpanie przedstawili swoje metody prowadzenia poradnictwa zawo-
dowego. Kolejne sesje szkolen pozwolity na poznanie przez polskich doradcdw
metod i technik pracy wykorzystywanych przez ich hiszpanskich kolegow. Po
zakonczeniu etapu szkolenia polscy doradcy, bazujac na wiedzy ekspertéw oraz
wiasnych doswiadczeniach, przeprowadzili zajecia z klientami naszych urzedow
pracy. Pozwolito to na dostosowanie programu do realiow polskiego rynku.

Efektem owych zaje¢ jest niniejszy podrecznik. Jest on zatem wynikiem
ogromnego zaangazowania i wspotpracy hiszpanskich i polskich doradcow za-
wodowych. Szczegdlne podzigkowania naleza si¢ ekspertom hiszpanskim: Pani
Carmen Frutos-Mora i Panu Rafaglowi Piqueras Gomez, koordynatorowi pro-
gramu Panu Andresowi Barceld oraz ttumaczom: Pani Katarzynie Lepkowskiej,
Pani Ewie Palce i Panu Grzegorzowi Przybyszewskiemu, jak rowniez doradcom
bioracym udzial w opracowaniu tego podrecznika.

Mam nadzieje, ze podrecznik stanie si¢ cennym materialem wzbogacaja-
cym warsztat polskich doradcow zawodowych.

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
mgr inz. Andrzej Martynuska
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Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

OD KONSULTANTOW HISZPANSKICH

W ramach dziatan Unii Europejskiej ujetych w struktury instytucjonalne Pro-
gramu PHARE na poczatku 2000 roku rozpoczgta zostata realizacja programu bliz-
niaczej wspotpracy miedzy Polska i Hiszpania, ktora dotyczyla restrukturyzacji
polskiego hutnictwa i gérnictwa wegla kamiennego. Program obejmowal réwniez
procesy masowych zmian spotecznych w srodowisku pracowniczym.

Cele Programu nie ograniczyly si¢ tylko do zagadnien gospodarczych, pod
uwage wzigto rowniez potrzebe zajecia sie liczng grupa osob dotknigtych zwolnie-
niami grupowymi, spowodowanymi restrukturyzacja przedsigebiorstw. Wiadze pol-
skie podjely wiele dzialan majacych stanowi¢ ostong dla bezrobotnych, wsrod nich
réwniez dziatania w zakresie doradztwa i szkolen zawodowych.

W ramach Programu restrukturyzacji gornictwa i hutnictwa czworo hisz-
panskich specjalistow — Teresa Esteban, Carmen Frutos-Mora, Angel Altuna
i Rafael Piqueras — zapoczatkowalo wspdltprace, ktorej owocem jest niniejsza
publikacja. W celu wdrozenia w Polsce nowego programu szkoleniowego dla
doradcéw zawodowych pracowali oni ze swoimi polskimi kolegami z Krakowa,
Katowic, Opolai Kielc.

W pierwszej fazie wspdlpracy przeprowadziliSmy serig¢ szkolen, przeka
zujac naszym kolegom z Polski pewne narzedzia pracy, jakie stworzylismy
w Hiszpanii poczawszy od potowy lat 90. w celu stawienia czota procesom
przeobrazen spotecznych zblizonych do tych, ktore w chwili obecnej zachodza
w Polsce.

Po zakonczeniu czgsci szkoleniowej Wojewddzki Urzad Pracy w Krako-
wie zaproponowal nam dalsza wspélprace w tej dziedzinie. Zorganizowano ko-
lejne szkolenia, stuzace stworzeniu narzedzi oceny, a polscy doradcy doktadniej
zapoznali si¢ z metodami pracy stosowanymi w Hiszpanii.

W czerwcu 2001 r. grupa doradcéw zawodowych z Matopolski poddata
pomyst stworzenia podrecznika, ktory zawieralby pewne techniki i modele do-
radztwa zawodowego wzorowane na rozwiazaniach hiszpanskich, ale dostoso-
wane do realiéw lokalnych.

Nalezy podkresli¢, ze niniejszy zeszyt nie jest prostym tylko przeniesie-
niem elementow o charakterze technicznym. Od poczatku postrzegaliSmy jako
oczywista koniecznos¢ sprawdzenia technik i modeli w warunkach polskich. W
lecie 2001 roku zostaly przeprowadzone programy pilotazowe. Ich wyniki po-
twierdzaja trafnos¢ wybranego modelu procesu doradczego. Zostato to spraw-
dzone przy wykorzystaniu technik statystycznych, ktore dowodza, ze program
przynosi oczekiwane efekty.

Sadzimy, ze program ten moze stanowi¢ rowniez cenng pomoc dla dorad-
cow zawodowych pracujacych w catej Polsce i ze sprawdzi si¢ on wszedzie tam,

Podrecznik dla doradcdw zawodowych 7



Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

gdzie niezbedna jest praca z osobami bezrobotnymi, szczegélnie dotknigtymi
przemianami spoteczno-gospodarczymi.

Pragniemy podzigkowa¢ osobom, bez ktérych pomocy ten zeszyt nie
moglby powstaé. Dzigkujemy Panu Andresowi Barcelo, ktory byt doradca prze-
dakcesyjnym kierujacym realizacja Programu PHARE, Dyrekcji Wojewodzkie-
go Urzedu Pracy: Panu Andrzejowi Martynusce i Pani Alinie Paluchowskig
oraz Kierownikowi Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe
w Krakowie, Pani Annie Kakitek, ktorzy udostepnili nam wszelkie potrzebne
sily i $rodki, grupie zaangazowanych doradcow zawodowych wojewodztwa
matopolskiego, zespotowi doskonatych thumaczy, bez ktérych nie mogliby$Smy
si¢ oby¢: Jolancie Bartoszewskiej, Ewie Palce, Katarzynie Lepkowskiej i Grze-
gorzowi Przybyszewskiemu. Dzigkujemy.

Carmen Frutos-Mora
Rafadl Piqueras

8 Podrecznik dla doradcdw zawodowych



Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

WPROWADZENIE

Zeszyt pod nazwa ,,Rozwijanie indywidualnych cech ulatwiajgcych zdo-
bycie zatrudnienia” opisuje metodg pracy z osobami dlugotrwale bezrobotnymi,
ktére maja bardzo mata motywacje do podejmowania dziatan zwiazanych z
poszukiwaniem zatrudnienia. Zaproponowane w podreczniku: model i metody
pracy z klientem, maja za zadanie optymalizacj¢ dziatan podejmowanych przez
bezrobotnego w celu znalezienia zatrudnienia i pozwalaja na okreslenie alterna-
tywnych celéw zawodowych. Istota proponowanego podejscia jest bazowanie
na pozytywnych dosSwiadczeniach klienta, zamiast skupiania si¢ na jego
brakach i trudnosciach. Doradca koncentruje si¢ wigc na zasobach i sukce-
sach klienta oraz mozliwosci ich wykorzystania w planach zawodowych. Nie
proponuje rozwigzan, ani nie dazy do niwelowania brakéw. Stara si¢ jedynie
towarzyszy¢ dzialaniom klienta, dajac mu wsparcie. Jednym z podstawowych
zatozen poradnictwa jest bowiem stwierdzenie, ze kazdy czlowiek ma mozliwo-
$ci osobistego rozwoju. Przyjmuje si¢ rowniez, ze kazdy po spehieniu kilku pod-
stawowych warunkow moze pomoéce sobie sam. Do warunkow tych zalicza sie m.in.
pozostawanie w kontakcie psychicznym z inng osoba, bezwarunkowo pozytywnie
nastawiong oraz potrafigca zrozumie¢ i odczuc intelektualng i emocjonalng sytuacje
partnera. W tym kontekscie doradca udziela klientowi wsparcia. Klient samodzielnie
dochodzi do wnioskéw dotyczacych jego sytuacii i planuje dziatania, ktore maja go
doprowadzi¢ do osiagniecia celu. Dochodzac do optymalnych dla siebie rozwiazan,
doktada wigkszych staran, aby je zrealizowac.

Odnajdywanie indywidualnych zasobow staje si¢ podstawa do rozpocze-
cia pracy nad celami bezrobotnego i zmianami w pode/mowaniu przez niego
dziatan zwiazanych z poszukiwaniem zatrudnienia.

W ponizszym opracowaniu — bazujac na hiszpanskich oraz polskich do-
swiadczeniach — chcemy przyblizy¢ podejscie teoretyczne i zaproponowaé me-
tody i techniki pracy wykorzystywane w procesie doradczym ukierunkowanym
na osiagnigcie samodzielnosci w podejmowaniu decyzji zawodowych. Przed-
stawiony model doradztwa zawodowego wykorzystuje podloze teoretyczne
zwane systemowym podejsciem zorientowanym na rogwiqzanie problemu.
Praca z klientem ukierunkowana jest na przysztos¢, na poszukiwanie rozwigzan
i powodowanie zmian w dotychczasowych strategiach radzenia sobie z sytuacja
pozostawania bez pracy. W podejsciu tym duze znaczenie przypisuje si¢ zaso-
bom klienta, tj. jego kompetencjom, sukcesom. Braki czy ograniczenia anaizuje
si¢ jedynie w celu okreslenia zasobdw poszukujacego zatrudnienia, wyszukiwa:
nia skutecznych zachowan. Doradca wykorzystuje technik¢ zwang Systemem
utatwiajqcym wchodzenie na rynek pracy. System ten obgmuje sfery: infor-
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macji zawodowsej, umiejetnosci, motywacji oraz planowanie dziatan zwiaza-
nych z poszukiwaniem zatrudnienia.

W trakcie realizacji programu wykorzystuje si¢ techniki pracy, ktore stuza
podniesieniu sprawnosci dziatan bezrobotnego w kazdej ze sfer systemu. Proces
doradczy realizowany jest w formie indywidualnych i grupowych spotkan, kto-
rych efektem ma by¢ wypracowanie przez bezrobotnego — wspolnie z doradca —
spdjnego projektu zawodowego. Szczegdlne znaczenie przypisuje si¢ w tym
programie zajeciom grupowym, ktore maja na celu wsparcie zaangazowania
klienta oraz motywowanie go do podejmowania dziatan zwigzanych z poszuki-
waniem informacji i aktywnoscia na rynku pracy. Grupa daje mozliwos$¢ wy-
miany doswiadczen, konfrontacji, odbudowania wigzi spotecznych. Elementéw
tych czesto brakuje w sytuacji oséb dtugotrwale bezrobotnych, ktore czesto nie
znajduja lub nie potrafia uzyskac¢ wsparcia w swoim otoczeniu.

Do oceny skutecznosci proponowanej metody pracy z osobami bezrobot-
nymi wykorzystywane jest narzedzie badawcze tzw. , Kwestionariusz oczeki-
wan”, ktéry mierzy zmiang postaw i motywacji w sferze poczucia sprawstwa
i wlasnej skutecznosci dziatan bezrobotnego podejmowanych w poszukiwaniu
zatrudnienia (patrz zal. 2).

Program ten moze by¢ realizowany przez doswiadczonych doradcéw za-
wodowych po uprzednim zapoznaniu si¢ przez nich z proponowang
w podreczniku literatura, poszerzajaca wiedz¢ na temat podioza teoretycznego
proponowanego modelu. Niewatpliwie cennym byloby przeszkolenie zaintere-
sowanych doradcow zawodowych przez osoby, ktére uczestniczyly w szkole-
niach realizowanych przez ekspertow hiszpanskich i prowadzily badania pilota-
Zowe.

10 Podrecznik dla doradcéw zawodowych
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BADANIE PILOTAZOWE

Opracowanie tego zeszytu poprzedzone zostato praktycznym zastosowar
niem przez grupe doradcow zawodowych z wojewodztwa matopolskiego hisz-
panskiego modelu procesu doradczego. Chodzito o sprawdzenie rezultatow pro-
gramu poprzez wykorzystanie ¢wiczen, technik i modeli doradztwa zawodowe-
go w warunkach polskich.

Szczegbdlng cecha hiszpanskiego modelu doradztwa zawodowego jest wy-
korzystywanie specjalnie dobranych narzedzi oddziatywania na motywacje,
ktore pozwalaja uzupetnia¢ deficyty w innych obszarach dzialania, takich jak:
umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia lub korzystanie z informacji zawodo-
wej. Dzigki temu proces doradczy moze by¢ z dobrym skutkiem stosowany
w odniesieniu do 0sob pochodzacych z grup, ktére maja szczegodlne trudnosci
w znalezieniu zatrudnienia ze wzgledu na wiek, ple¢, okres bycia bezrobotnym,
koniecznos¢ przekwalifikowaniaitd.

Do badania wybrano grupe 96 bezrobotnych kobiet w wieku migdzy 35
a 50 rokiem zycia, ktore poszukiwaly pracy co najmniej przez 12 miesigcy. Sto-
sujac losowy dobor proby utworzono dwie grupy — badawcza, do ktorej zakwali-
fikowano 56 uczestniczek oraz kontrolna, w ktdrej znalazto si¢ 40 kobiet.

Program, jaki zrealizowano z kobietami z grupy badawczej zawierat
wigkszo$¢ technik, ktére przedstawiamy w tym zeszycie. Grupa kontrolna zo-
stata potraktowana tak, jak pozostali bezrobotni.

Celem programu byto wywotanie zmiany postaw klientek w zakresie po-
szukiwania pracy, oraz zwigkszenie ich motywacji za pomoca specyficznych
technik pracy (indywiduanych i grupowych), opisanych w podrgczniku.

Program zaje¢ uwzglednial nastepujace cele:

* Identyfikacj¢ zasobow indywidualnych stuzacych realizacji dziatan zmie-
rzajacych do znalezienia zatrudnienia

*  Zwigkszenie zdolnosci dostosowywania si¢ do zmieniajacych si¢ warun-
kéw rynku pracy poprzez okreslenie realnych celéw zawodowych

»  Zwigkszenie poczucia bezpieczenstwa w poruszaniu si¢ w srodowisku
pracy

*  Wzmacnianie pozytywnej postawy wobec poszukiwania pracy i oczeki-
wan z nig zwiazanych.

W celu zmierzenia poziomu motywacji w obu grupach zastosowano
~Kwestionariusz oczekiwan”, narzedzie ktore stosuje si¢ w Hiszpanii od 1995
roku i ktérego wiarygodnos¢ i reprezentatywnos$¢ zostaly szczegdtowo spraw-
dzone.

Obie grupy, badawcza i kontrolna, wypehity kwestionariusz na poczatku
badania. Wyniki obu grup byly zblizone.

Podrecznik dla doradcdw zawodowych 11
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Po uptywie okoto 2 miesigcy, gdy grupa badawcza zakonczyla proces do-
radczy, po raz drugi poproszono o wypeienie tego samego kwestionariusza.

Do statystyczng anaizy wynikdéw uzyskanych w ,, Kwestionariuszu ocze-
kiwan”, w grupie badawczej i kontrolnej uzyto testu t.

Liczebnos¢ grup przedstawiala sie nastepujaco:

Liczba uczestnikow

Grupa Badawcza PRZED 56
Grupa Badawcza PO 40
Grupa Kontrolna PRZED 47
Grupa Kontrolna PO 28

Z analizy danych wynika:

1. Przed rozpoczgciem procesu doradczego nie stwierdzono istotnych staty-
stycznie roznic pomigdzy wynikami uzyskanymi w ,, Kwestionariuszu
oczekiwan” w obu grupach: badawczg i kontrolng.

2. Pomiedzy grupa badawcza i kontrolna, po przeprowadzeniu procesu do-
radczego zachodza roznice statystycznie istotne na poziomie 95%.

3. W grupie kontrolnej nie ma statystycznie istotnych réznic w wynikach
uzyskanych na poczatku procesu doradczego, jak i po uptywie dwdch
miesigcy od czasu pierwszego pomiaru.

4. W grupie badawczej pojawiajq si¢ statystycznie istotne rdznice w wyni-
kach kwestionariusza przed i po przeprowadzeniu procesu doradczego na
poziomie 99%.

Po zakonczeniu programu zaobserwowano znaczqcq zmiang postaw wo-
bec poszukiwania pracy kobiet z grupy badawczej w stosunku do grupy kon-
trolngj, w ktérel zmiany te nie wystqpily.

Tym samym mozemy stwierdzi¢, ze badany program doradczy jest sku-
teczny w zakresie motywowania i zmieniania postaw oséb dlugotrwale bezro-
botnych, ktore maja szczego6lne trudnosci z wlaczeniem si¢ do zycia zawodowe-
go. Wzmocnienie motywacji umozliwia dalsza prace z takimi grupami, pozwala
zaplanowaé odpowiednie procesy szkoleniowe, utrzymywac aktywnos$¢ w po-
szukiwaniu pracy, polegajaca m.in. na wizytowaniu pracodawcow, wysytaniu
aplikacji itp. W ten sposdb przezwycigza si¢ bierng postawe, ktora po pewnym
czasie bezowocnego poszukiwania pracy przyjmuja zazwyczaj bezrobotni, tra-
cac entuzjazm i zarzUcajac aktywne poszukiwanie zatrudnienia.

Spotkania indywidualne miaty na celu przede wszystkim okreslenie sytu-
acji osoby w procesie zatrudnienia, okreslenie wstepnych celdéw zawodowych,
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zasobOw oraz ustalenie planu dziatania, jak rowniez — w koncowym etapie —
podsumowaniei oméwienie efektow programu dla kazdego z uczestnikdw.

Zajecia grupowe miaty charakter motywacyjny, bazowaty na doswiadcze-

niach wnoszonych i nabywanych w trakcie programu przez kazda z kobiet. Do-
radca petnit rolg stymulujaca i ukierunkowujaca dziatania grupy poprzez propo-
nowanie odpowiednich ¢wiczen.

Na poczatku programu u jego uczestniczek widoczny byt duzy scepty-

cyzm i przekonanie, ze wszystkie mozliwosci w poszukiwaniu zatrudnienia zo0-
staly wykorzystane. Ponadto, u wiekszosci osdéb wystgpowaty:

brak poczucia wiasnych kompetenc;ji,

nierealistyczne oczekiwania wzgledem przyszlej pracy,

brak rozeznania w wymaganiach rynku pracy i oczekiwaniach praco-
dawcy.

Niezaleznie od podstawowego narzgdzia oceniajacego skutecznos$¢ pro-

gramu w obszarze motywacji i zmiany postaw, warto zwroci¢ uwage na naste-
pujace dodatkowe efekty programu sygnalizowane przez doradcow zawodowych
prowadzacych grupy:

integracja grupy i nawigzanie nowych kontaktow z osobami bedacymi
w podobng sytuagi,

wzajemne wsparcie i wymiana informacji dotyczacych mozliwosci za-
trudnienia,

»Wyjscie z domu”, z izolacji, wigksza dbatos¢ o siebie, odnowienie kon-
taktéw towarzyskich,

uzyskanie informacji o mozliwosciach poszukiwania pracy i innych for-
mach wsparcia. Wiele oséb nie wiedziato dotad, ze mozna szukaé pracy
nie tylko w PUP czy w gazecie. Czgs¢ uczestniczek programu po raz
pierwszy dowiedziala si¢ o poradnictwie zawodowym s$wiadczonym
w urzedach pracy.

zaskoczenie faktem zainteresowania sig¢ instytucji losem dlugotrwale bezro-
botnych kobiet, co jednoczesnie sprawilo, ze czuly sie one zobowiazane do
podeg mowania dziatan zwigzanych z ponowng aktywnoscia zawodowa,
nabycie przekonania o celowosci planowania dziatan zwiazanych z po-
szukiwaniem pracy i opanowanie tej umiejetnosci,

podjecie decyzji o koniecznosci uzupetnienia lub zmiany kwalifikacji za-
wodowych oraz realizacja konkretnych dzialan zwigzanych z tym zamie-
rzeniem,

umoéwienie si¢ na rozmowy kwalifikacyjne z pracodawcami i podjecie
zatrudnienia przez czes$¢ osob,

deklaracja potrzeby i gotowosci do dalszego korzystania z kontaktoéw
z doradca zawodowym.

Doswiadczenia uzyskane w trakcie realizacji pilotazu potwierdzaja po-

trzebe i zasadnos¢ realizacji programow poradnictwa zawodowego ukierunko-
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wanych na osoby dtugotrwale bezrobotne. Wazny jest odpowiedni doboér form
i metod pracy doradczej oraz sposob organizacji utatwiajacy dostep do programu
osobom zamieszkalym poza aglomeracjami miejskimi. Po raz kolejny potwier-
dzona tez zostata potrzeba korzystania z poradnictwa zawodowego — po zrozu-
mieniu jego istoty i mozliwosci, jakie oferuje osobom pozostajacym bez pracy.

14 Podrecznik dla doradcdw zawodowych



Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

|. OGOLNE ZALOZENIA METODY

Pani Zofia opowiada:

Jestem bez pracy dwa lata. Szukalam wszedzie, wszystko juz zrobitam.
Nie mam pieniedzy, zeby kupi¢ bilet na dojazd do urzedu pracy. Jestem piele-
gniarkq, ale nie pracuje w swoim zawodzie juz od 7 lat. Czasem sprzqtalam
u ludzi kiedy bylam za granicq. Nie chce juz wyjezdzac, bo bardzo brakowalo mi
rodziny. Nic nie potrafie, a pracodawcy wymagajq tak wiele! W domu rodzice
zawsze mowili, ze praca jest najwazniejsza. Jestem chyba dobrym pracowni-
kiem, nigdy nikt nie skarzyl sie na mojq prace. Co z tego, skoro dzis nie mam nic
do zaoferowania — pielegniarkq juz nie bede, a sprzqtanie? Kazda kobieta robi
to na co dzien... Sytuacja jest teraz taka trudna, ten kapitalizm krzywdzi ludzi,
nie mam szans. Musze koniecznie znalezé jakqgkolwiek prace. No, moze poza
akwizycjq. 1 nie chcialabym zamiataé przystankow — jaki to wstyd na osie-
dlu...Co by ludzie powiedzieli? W zasadzie nie wiem, czy nie powinnam si¢ jesz-
cze czegos$ nauczy¢?”

Pani Zofia subiektywnie oceniajac siebie i swoja sytuacje, nie znajduje
w niej nic pozytywnego. Skupia si¢ na trudnosciach, ograniczeniach i niepowo-
dzeniach. Nie do konica jasno widzi swoje cele zawodowe. Stwierdzenie: ,, SZU-
kam jakigjkolwiek pracy”, jest na takim poziomie ogdlnosci, ktory powoduje, ze
nie spelnia on podstawowych kryteriow warunkujacych jego realizacje. Cel po-
winien by¢: pozytywny, mozliwy do zaobserwowania i osiagnigcia w niedalekie;
przysztosci i zwiazany z systemem wartosci osoby. Taka postawa powoduje, ze
Pani Zofia traci motywacj¢ do dziatania, staje si¢ bierna i zdaje si¢ na los.

Zgodnie z podejsciem, ktore chcemy zaproponowaé, doradca powinien
umozliwi¢ klientowi uzyskanie innej optyki. To nie deficyty, ale wlasna historia,
zasoby i pozytywnie okreslone cele staja si¢ podstawa do szukania rozwigzan.
Dotychczasowe osiagniecia, sposoby radzenia sobie w sytuacjach trudnych,
moga i powinny znalez¢ przelozenie na rzeczywistos¢ poszukiwania zatrudnie-
nia. Ekspertem jest klient: to on ma najwigcej informacji na swdj temat. Doradca
nie diagnozuje, nie koncentruje si¢ na przesztosci i nie ocenia jej. Wydobycie
osobistych zasobow klienta utatwia dokonywanie zmian, co z kolei daje szansg
na wypracowanie rozwiazan.

Istotne w procesie doradczym jest nawigzanie pozytywnego i osobistego
kontaktu z klientem, poprzez stworzenie atmosfery bezpieczenstwa i wspotpra-
cy. Elementem wstepnej pracy jest jasne okreslenie wzajemnych oczekiwan
oraz zasad wspolpracy, czyli zawarcie kontraktu. Doradca dgje rowne szanse
kazdemu klientowi i stara si¢ wytworzy¢ takie jego nastawienie, ktore umozli-
wia efektywna wspotprace.
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Nalezy pamiegtaé, ze podstawowym narzedziem pracy doradcy jest
stlowo. Poprzez umiejgtne zadawanie pytan i aktywne stuchanie, doradca ulatwia
klientowi odkrycie wlasnych zasobow oraz ustalenie celéw i planéw na przy-
sztos¢.

Podstawa teoretyczna takiego sposobu myslenia jest teoria systemow oraz
psychologia humanistyczna. W sferze praktyczngl szczeg6lnie bliska jest nam
terapia krotkoterminowa, zorientowana na rozwigzanie.

Aby w pelni zrozumie¢ osobe nalezy spojrze¢ na nia w dwoch wymiarach
— przez pryzmat szerszego systemu oraz indywidualnie.

Podejscie systemowe zaklada istnienie systemu, ktory jest czyms$ wigcej
niz suma czesci. Elementy systemu wchodza ze soba we wzajemne relacje
a zmiana ktoregokolwiek z nich wptywa na catos¢ systemu. Wszystko jest jed-
noczesnie przyczyna i skutkiem. Cztowiek jest elementem wielu systemow —
spoteczenstwa, grupy zawodowej, rodziny. Uczestniczac w nich wchodzi
w interakcje z otoczeniem.

W podejsciu humanistycznym czlowiek ma mozliwo$¢ zmiany na lepsze,
ksztaltowania swojego zycia, podejmowania decyzji. Na drodze tej nie potrze-
buje gotowych recept — jedynie zyczliwego wsparcia, szacunku i obecnosci
innych osob.

Charakter niniejszego opracowania nie pozwala nam na szczegdlowe
przedstawienie podstaw teoretycznych proponowanych metod pracy. W biblio-
grafii mozna znalez¢ ksiazki, ktore te wiedze poszerza.

W proponowanej metodzie pracy z osobami bezrobotnymi dziatania kon-
centruja si¢ na czterech silnie powiazanych obszarach — motywacji, umiejetno-
sciach, informacji i planowaniu. Tworzony przez nie system nazywamy
systemem sprzyjajacym wchodzeniu na rynek pracy. Mozemy oddzialywaé
na rozne jego elementy, wzbudzajac zmiany w obrebie pozostatych.

PLANOWANIE

2 I
~\

INFORMACJE UMIEJETNOSCI

v

MOTYWOWANIE
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Obszar informacji dotyczy tego, co klient wie natemat rynku pracy, jakie
informacje wydaja si¢ mu niezbedne do efektywnego poszukiwania zatrudnie-
nia, skad czerpie swoja wiedzg i jak ja wykorzystuje.

Umiejetno$ci, rozumiane jako marketing wiasnej osoby, to sprawnosé
w szukaniu pracy, przejawiajaca si¢ w reagowaniu na oferty, skladaniu doku-
mentow zawodowych, rozmowie z pracodawca, znajomosci zasad autoprezenta-
gi.

Planowanie dotyczy sposobu tworzenia spéjnych wizji zawodowych, po-
szukiwania pracy i dalszgj kariery, rozumiang jako historia zatrudnienia. Stwo-
rzenie planu dzialania to okreslenie m.in.: gdzie i do kogo poszukujacy pracy ma
pojsé, czy wie doktadnie, co chciatby robié, jak organizuje swoj czas.

Obszar motywacji dotyczy tego, jak bardzo poszukujacy pracy chce zna-
lez¢ zatrudnienie i na ile jest wytrwaly w swoich dazeniach.

Schemat pokazuje, jak oddziatywuja na siebie poszczegdlne elementy
systemu. | tak na przyktad, im wigcej mamy informacji i posiadamy szersze
umiejetnosci, tym bardziej adekwatne plany konstruujemy. Poczucie kompeten-
¢ji powoduje wzrost motywaci.
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||. DEFINICIA | CELE PROGRAMU

Program ,, Rozwijanie indywidualnych cech ulatwiajqcych zdobycie za-
trudnienia — tworzenie spjnego projektu zawodowego” — to metoda pracy
z osobami dlugotrwale bezrobotnymi, ktore charakteryzuje m.in. brak motywacji
do podejmowania dziatan zwiazanych z poszukiwaniem zatrudnienia.

W procesie tworzenia spojnego projektu zawodowego, istotne znaczenie
ma oddziatywanie na te cechy indywidualne klienta, ktére utatwiaja mu znale-
Zieniei utrzymanie zatrudnienia.

CELE PROGRAMU

Ogodlne:

¢ Podejmowanie odpowiedzialnosci za budowanie spdjnego projektu zawo-
dowego.

*  Rozwijanie umiejetnosci i zdobywanie informacji, pozwalajacych klien-
towi przezwycigzy¢ jego bariery osobiste.

Specyficzne dla danego uczestnika:
e Identyfikacja zasobdw indywidual nych.

*  Pozytywne formutowanie oczekiwan wiazacych sie z poszukiwaniem
pracy.

*  Generowanie nowych oczekiwan i zwigckszanie poczucia osobistego bez-
pieczenstwa w poruszaniu si¢ w srodowisku pracy.

¢ Identyfikacja takich sytuacji z wlasnego otoczenia, ktore utatwiaja rozwoj
zasobéw indywidualnych.

*  Zwigkszanie zdolnosci dostosowywania si¢ do zmieniajacych sie nowych
okolicznosci, jakie oferuje rynek pracy, przy utrzymaniu lub tez dostoso-
waniu swojego indywidualnego projektu integracji zawodowsej oraz po-
szerzeniu zakresu alternatywnych dziatan.
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1], ADRESACI PROGRAMU

Adresatami programu sa osoby bezrobotne, ktore maja szczegdlne trudno-

$ci z integracja zawodowa ze wzgledu na bariery, ktore sobie postawily i utrwa-

lity.

Na profile takich os6b sktadaja sie:

brak motywacji do poszukiwania pracy,

brak wiary w mozliwos¢ znalezienia zatrudnienia,

nieumiejetnos¢ podjecia decyzji zawodowych,

niezdolnos¢ wzigcia odpowiedzialnosci za indywidualny plan dziatania.

Kryteria doboru

osoby bezrobotne poszukujace pracy, pozostajace bez pracy powyzej 12
miesiecy,

osoby powyzej 35 roku zycia — zaréwno kobiety, jak i mezczyzni,

osoby z wyksztalceniem zasadniczym zawodowym, $rednim ogdlnoksztat-
cacym i srednim zawodowym,

osoby z niskim lub $rednim poziomem motywacji — grupa jako catos¢
powinna cechowac¢ si¢ zrdéznicowanym poziomem motywacji do dziata-
nia

Narzgdziem wykorzystywanym w doborze uczestnikow do programu jest

» Kwestionariusz oczekiwan”.
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I\V/. METODYKA

Stosujemy dwie podstawowe formy pracy z klientem: seg e grupowe oraz
spotkania indywidualne. W segach grupowych uczestniczy od 8 dol12 uczest-
nikow. Program obejmuje siedem spotkan: 4 sesje grupowe po 3 godziny kazda

i 3 segeindywiduane po 1 godzinie.

Spotkania indywidualne z doradca maja na celu okreslenie zasobow indy-
widualnych i zawodowych, okreslenie celéw zawodowych i opracowanie przez
bezrobotnego wlasnego projektu integracji zawodowsey.

Spotkania grupowe maja na celu wsparcie zaangazowania klienta oraz
motywowanie go do podejmowania dziatan zwiazanych z poszukiwaniem in-
formacji i aktywnos$cia na rynku pracy. Grupa daje mozliwos¢ wymiany do-
swiadczen, konfrontacji, odbudowania wiezi spotecznych, ktérych czesto bra-
kuje osobom dlugotrwale bezrobotnym.
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V. PODSTAWOWE TECHNIKI PRACY

Ponizej prezentujemy podstawowe techniki pracy wykorzystywane w Spot-
kaniach indywidualnych i zajeciach grupowych.

TECHNIKI CEL STOSOWANIA

Lokalizacja zasob6w

Poszerzenie zasobow

- - Poszukiwanie zasobow
Atrybucja kontroli

Znajdowanie wyjatkow

Pytania okolne (cyrkularne) Poszukiwanie zasobdw i okre$lanie celow

Presupozycyjne uzycie jezyka

Technika skali Okreslanie celow

Projekcja przysztosci

POSZUKIWANIE ZASOBOW ULATWIAJACYCH ZATRUDNIENIE

Podstawa pracy z klientem jest poszukiwanie zasobow. Przebiega ono
w trzech fazach: lokalizacji, poszerzenia i atrybucji kontroli. Przez zasoby ro-
zumiemy: umiejetnosci, cechy charakteru, zdolnosci, osiagnigcia, kompetencje
osoby poszukujacej zatrudnienia. Zasobow poszukujemy w codziennych dziata-
niach osoby, podejmowanych w przesztosci, badz aktualnie. Klienci czgsto ba-
gatelizuja znaczenie swoich doswiadczen, deprecjonujg ich wartos¢. Odnalezie-
nie zasobdéw u Kklienta powoduje wzmocnienie w nim poczucia kompetencji
i sprawstwa swoich dziatan.

Przyktad

Pytamy klienta, co musiat zrobi¢, aby zaproszono go na rozmowe kwali-
fikacyjna (zaktadajac, ze taka sytuacja miata miejsce, tzn. klient rzeczywiscie
zostal zaproszony na rozmowe). W tym przypadku zasobami beda wszystkie
dziatania, ktoére wykonatl bezrobotny, aby dotrze¢ na rozmowg z pracodawca.
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FAZAI. LOKALIZACJA ZASOBOW

Aby zlokalizowacé zasoby, trzeba korzystaé z nastepujqcych wskaznikow:

. zasoby osobiste,
*  obszary wsparcia spotecznego,
e pozytywne myslenie w kategoriach dos§wiadczania sukcesu,
e rownolegle doswiadczenia w osiaganiu sukcesu,
e osiaggniecia w poszukiwaniu zatrudnienia.
Przez wskaznik i zasobow osobistych rozumiemy umiejetnosci interper-
sonalne, doswiadczenia, predyspozycje, system wartosci i przekonan.

Przyktad

Zasobow tych poszukujemy poprzez zadawanie pytan typu: ,,Co robiles
dobrze w swojej poprzedniej pracy?”, ,,Co mowiq o tobie twoi znajomi?”, ,,Co
zrobiles aby skonczy¢ szkole Sredniq?”, | Jakie dzialania podejmowales poza
sferq zawodowq” , ,, Co podobato Ci sie na zajmowanym stanowisku pracy?” .

Gdy rozmawiamy z bezrobotnym na temat jego kontaktéw osobistych,
pytamy o znajomych, sasiadow, instytucje, ktore moga by¢ pomocne w znale-
Zieniu pracy. Stosujemy wowczas wskaznik wsparcia spolecznego (np. pyta-
my: ,, Kto moze ci pomdc, abys mégl porozmawiaé z szefem firmy X? ). Musimy
uswiadomi¢ bezrobotnemu, ze znalezienie przez niego pracy w duzej mierze
uzaleznione jest od jego wlasnej sieci kontaktow spotecznych.

Niezwykle istotng sprawa jest pozytywne myslenie. Musimy je nieustan-
nie wykorzystywac¢, gdyz kiedy klient mysli pozytywnie, wowczas lepiej sie
czuje i podejmuje skuteczniejsze dziatania. Doradca stara sig, aby negatywnie
formutowane wypowiedzi klienta, przeformutowaé¢ nadajac im pozytywne
brzmienie.

Przyktad

Stwierdzenie: ,, Nie umiem rozmawiaé z pracodawcq” mozna zmieni¢ na
., Rozmowa z pracodawcq to dla mnie powazne wyzwanie”.

Roéwnoleglych doswiadczen w osiaganiu sukcesu szukamy w innych ob-
szarach zycia klienta — zainteresowaniach, dzialalnosci spolecznej, wspolpracy
ze stowarzyszeniami, dziatalnosci pozazawodowe;j.

Przyktad

Pytamy: ,, Co Pan zrobil, aby zajq¢ drugie miejsce w konkursie modelar-
skim?”, ,,Jak udalo sie Pani zorganizowac spotkanie klasowe? .
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Osiggnigcia w poszukiwaniu zatrudnienia sa to te wszystkie dzialania
bezrobotnego, ktére mozna potraktowaé jako krok w kierunku znalezienia za-
trudnienia (np. pytamy: ,, Co zrobiles, ze odpowiedziales na dwa ogloszenia
w minionym tygodniu?” ).

Fazall. WZMOCNIENIE ZASOBOW

W tej fazie pracy z klientem wazne jest, aby bezrobotny szeroko opisat
wszystko to, co dziato si¢ w trakcie danego zdarzenia, co musiat zrobic, jak sie
zachowat itd.

Przyktad

Dziatania z zakresu poszukiwania zatrudnienia — otrzymanie oferty pracy.
Pytamy np: ,, Bardzo interesuje mnie to, co powiedzial pan pracodawcy, zeby
otrzyma¢ te prace. Czy moglby Pan podaé przyklad, zebym mogl dokladniej
Pana zrozumiec¢?”.

» CO Pan robil, kiedy szukal Pan informacji o tym miejscu pracy?”.

., Czy pamieta Pan jakie$ zdarzenie, Kiedy udalo si¢ Panu zrealizowaé
swoje zamierzenia w zakresie poszukiwania pracy?” .

» Jak sie Pan dowiedzial o wolnym miejscu pracy w tej firmie?”

» DO Kogo zwrdcit sie Pan z prosbq o pomoc w celu uzyskania informacji
o ofertach pracy?” .

Pytania te sa wazne, poniewaz odpowiedzi na nie potwierdzaja znaczenie
tego, co bezrobotny zrobit.

FAZA Il ATRYBUCJA KONTROLI

Aby zrozumieé pojecie atrybucji kontroli, nalezy odnies¢ si¢ do teorii
umigjscowienia kontroli Juliana Rottera, tzn. przekonania o zrédle kontroli
wzmocnien. Jezeli ktos jest przekonany, ze istnieje zaleznos¢ przyczynowa po-
miedzy tym, co robi, czy jaki jest, a tym, co dzieje si¢ wokot niego i co osiaga,
to mowimy o wewnetrznym umiejscowieniu kontroli. Nasi klienci natomiast
czesto uwazaja, ze nic od nich nie zalezy i na nic nie maja wptywu oraz ze po-
dejmowanie jakichkolwiek dziatan nie ma sensu, poniewaz zdarzenia woéwczas
nie zaleza od tych dziatan. Klient w tej fazie ma uzyska¢ inng perspektywe, po-
czué, ze moze wplywac na wydarzenia, ksztalttowaé swoje zycie, ze wiele zalezy
od niego.

Doradca musi uzy¢ takich pytan, aby cata zastuga splyneta na klienta.
Osoba powinna wierzy¢, ze to co robi, jest wartosciowe i zalezne od niej.
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Przyktad

Mozemy zapytac:

,, Chcialbym wiedzie¢, co zrobita Pani ze swojej strony w celu uzyskania
tgj informacji?” .

., Czy moglby Pan pomdc mi zrozumieé, jak Pan to zrobil? .

,,Jak si¢ Pani przygotowata do tego procesu selekcji kandydatow? .

POSZUKIWANIE WYJATKOW

W technice tej chodzi o to, aby podkreslaé pozytywne dziatania i/lub ce-
chy klienta angazowane do osiagania celow, ktore — chociaz zaistnialy — wydaja
mu si¢ mato znaczace; klient nie dostrzega ich i nie analizuje. Technika ta po-
zwala na identyfikacje sytuacji, w ktorych to, co si¢ zdarzyto — chociaz mogto
by¢ z pozoru blahe — przyczynito si¢ do osiagnigcia celu. Doradca pomaga os0-
bie w identyfikacji wyjatkéw, prosi o opisanie konkretnej sytuacji i podjetych
efektywnych dziatan. Nie chodzi tutaj o uczenie si¢ nowych zachowan przez
osobg, ale zachecenie jej, by dostrzegta i docenita to, co zrobilta i robi, co mozna
okresli¢ jako zasob — sukces na drodze do poszukiwania rozwiazan zwiazanych
Z planem zatrudnienia.

Przykiad:

Klient: ,, Bylem tylko na dwdch rozmowach kwalifikacyjnych’.

Doradca: ,, Co zrobiles, aby dostaé sie na te (az dwie) rozmowy kwalifika-
cyjne” .

Doradca: ,,Jak sie to Pani/u udalo? .

Pytania te nie tylko podkreslaja sukces, ale takze pomagaja wytonic¢ takie
tresci, ktore mozna zinterpretowac jako wigzace sie z efektywniejszym funkcjo-
nowaniem narynku pracy.

SPOSOBY OKRESLANIA CELOW

W proponowanej metodzie pracy jednym z najwazniejszych zadan dorad-
cy jest wspolpraca z klientem nastawiona na poszukiwanie rozwigzan, zmiang
jego dotychczasowych strategii dziatania, ktore nie przynosza oczekiwanych
efektow oraz zwrocenie si¢ ku przysziosci. Jednym z etapow wspolnej pracy
doradcy i klienta jest zatem ustalanie celéw, ktdre chee osiagna¢ bezrobotny. Cel
glowny musi by¢ roztozony na cele posrednie, gdyz te sa tatwiejsze do realiza-
cji. Osiaganie celow posrednich jest wskaznikiem postgpu — sprawia, ze bezro-
botny znajduje si¢ blizej zatrudnienia. Zwigksza sie jego motywacja do dziata-
nia. Doradca powinien doprowadzi¢ do tego, aby cele zostaty okreslone przez
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klienta, nie przez doradce. Zadaniem doradcy jest pomoc bezrobotnemu w okre-
slaniu celow tak, aby byty:
. istotne dla bezr obotnego,
¢ sformulowane pozytywnie,
*  konkretnei mierzalne.
Mozemy stosowaé nastepujace pytania:
Jak Pan sqdzi, jakie kroki trzeba podjaé¢, aby dojsé¢ do tego, co chce Pan
osiqgnqc?”.
,,Co Pani zrobi, aby poczu¢ sie lepiej przygotowanq? .
» CO — poczqwszy od teraz — bedzie Pan robil inaczej w zakresie poszuki-
wania potrzebnych informacji?” .
Doradca stara si¢, zeby wytyczone cele posrednie i koncowe byly osiagal-
ne i jednoczesnie nie tak btahe, by mozna je uwazaé za dane z géry, ani tez tak
trudne, by mogty przerodzi¢ si¢ w prawdziwy problem.

W pracy nad celami mozna wykorzystywac¢ tez inne techniki:

PRESUPOZYCYJNE UZYCIE JEZYKA

Zaklada zadawanie pytan sugerujacych odpowiedz, uznajacych za fakt
pewne osiagniecia klienta; uzywajac tych pytan doradca zaklada, ze osoba po-
szukujaca pracy dokonata czegos i jest to jej zastuga, a nie 0sob trzecich czy
szczescia.

Pytania presupozycyjne moga dotyczyé zarowno przesztosci, terazniej-
szosci, jak i przysztosci.

W przypadku, gdy odnosimy sie do przesztosci zadajemy pytania otwarte,
np. ,, W jaki sposob udalo ci si¢ .....7? Co udato Ci si¢ zrobi¢ od naszego ostat-
niego spotkania?” .

W przypadku terazniejszosci pytamy, np. ,,Co robisz, zeby ..?”.

W rozmowie dotyczacej przysztosci mozemy zapytaé, np.: , Kiedy za ty-
dzien przyjdziesz do urzedu, jakie kroki podejmiesz do tego czasu?”, ,,Do kogo
sie zwrocisz?".

Uzywajac tej techniki zaktadamy, ze klient podejmowat czy podejmie sa-
modzielne dziatania, co sprawia, ze czynimy go aktorem zdarzen i wzmacniamy

postepy.

TECHNIKA SKALI
Podobnie jak poprzednie techniki, jest ona wykorzystywana, aby ukierun-

kowa¢ klienta na osiagniecia i znajdowanie rozwigzan. Technike skali mozna
wykorzystywaé na wiele réznych sposobow. Postugujac si¢ uprzednio przygo-
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towanym formularzem, zawierajacym zestaw stwierdzen prosimy bezrobotnego
o to, aby odniost si¢ do kazdego z nich. Uzywamy skali od 1 do 10, gdzie 1
oznacza najgorszy z mozliwych stan rzeczy, a 10 stan najbardziej pozadany.
Klient ma zaznaczy¢ gdzie, wedlug wlasnej oceny, obecnie si¢ znajduje. Gdy np.
w stwierdzeniu: ,, Wiem, gdzie i kiedy moge znalezé informacje na temat tego
wszystkiego, co moze mi pomoc w znalezieniu pracy” wypetiajacy formularz
wskazuje na 3 punkty pytamy go o to, co musiatby zrobi¢, aby osiagnaé 4
punkty.

Przykiad:

Sfera planowania dzialan zwigzanych z poszukiwaniem pracy

Moje dzialania zwiqzane z poszukiwaniem Dokiadnie zaplanowalem sobie
pracy sq przypadkowe. wszystkie dzialania, ktore mam
zamiar wykona¢ w celu znale-
Zienia pracy.
1 2 3 4 10

Uzycie skali zaktada zmiang w pozadanym kierunku oraz pewien stopien
kontroli ze strony osoby, ktéra staje si¢ sprawca zmian.

PROJEKCJA PRZYSZEOSCI

Technika majaca na celu stworzenie hipotetycznej sytuacji, w ktorej po-
stawiony problem/przeszkody przestaly istniec.

Przykiad:

Klient: ,, Bardzo denerwuje sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej”.
Doradca: ,, Prosze sobie wyobrazié, ze nie jest Pan zdenerwowany, co sie
wtedy bedzie dzialo? .

Prosimy klienta, aby dokladnie nam opowiedzial, co bedzie sie dziato, ja-
kie pytania padna, jak zachowa si¢ pracodawca. Poprzez wykorzystanie tej tech-
niki osoba dysponuje pozytywna wizja przysztosci, co daje jej nadzieje na do-
strzezenie pozytywnych zmian i pomaga w radzeniu sobie z biezacymi trudno-
$ciami. Pozwala tez na wyznaczenie realnych celow. Jezeli klient stwierdza, ze
w tej hipotetycznej sytuacji potrafi skoncentrowac si¢ na odpowiedziach na py-
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tanie pracodawcy i moze by¢ to latwiejsze, poniewaz wczesniej si¢ do tego
przygotowala oznacza to, ze skonkretyzowata swdj cel: tzn. przygotowala te-
maty, ktore moga pojawi¢ si¢ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Uzycie tej
techniki powoduje rowniez, ze osoba wyznaczy sobie cele, ktdre chce osiagnac,
chociaz wczesniej omawiana sytuacje traktowata jako trudna, a teraz staje si¢
ona zadaniem i stanowi zrédlo inspiracji do znajdowania rozwiazan.

PYTANIA CYRKULARNE (OKOLNE)

Pytania cyrkularne kierowane sa do dwoch lub kilku cztonkdéw grupy,
a dotycza podpowiadania rozwiazan, pomystow, wskazowek osobie trzecie;j.
Wskazywane przez doradceg osoby maja za zadanie postawienie si¢ w jej sytuacji
i ukazywanie jej nowych perspektyw. Dobrze jest, aby pytania okdlne byty row-
noczesnie pytaniami presupozycyjnymi, np.: ,,Jak Pan sqdzi, co z tego o czym
mowita kolezanka, moze ona wykorzysta¢ w poszukiwaniu pracy?”, ,,Co musial
zrobi¢ Pana kolega, aby przejs¢ przez pierwszq faze selekcji? ™.

Postugujac sie ta technika uzyskujemy wigksze zaangazowanie grupy, ob-
nizamy stopien napiecia u jej uczestnikow, wzmagamy ich empati¢. Efektem tej
techniki jest pojawienie si¢ w grupie rozwiazan, ktore beda uzyteczne dla po-
szukujacych pracy.

Przykiad:
Po wypowiedzi jednego z uczestnikdw doradca prosi inne osoby o odpo-

wiedz na pytanie: ,,Co moze okazac sie najskuteczniejsze z tego, co powiedziala
Pani X?".
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V1. 0GOLNE RAMY PRZEBIEGU PROGRAMU

Ninigjszy program doradztwa zawodowego ma na celu optymalizacje
sprawnoSci dzialan podejmowanych przez bezrobotnych w celu znalezienia
pracy. Wychodzimy z zatozenia, ze kazdy musi wzia¢ na siebie odpowiedzial-
nos¢ za poszukiwanie zatrudnienia. Oznacza to koniecznos$¢ zaplanowania dzia-
fan, ktére czesto sa nieznane lub trudne do osiagnigcia dla osdéb bezrobotnych.
Doradca realizujac program pomaga bezrobotnym w okresleniu ich celow zawo-
dowych. Stuzy temu udostgpnienie uaktualnionej informacji, ¢wiczenie umiejet-
nosci w zakresie poszukiwania pracy i motywowanie klientow do podejmowania
dziatan, nawet jesli sa one dla nich frustrujace. Program oparty jest na ciaglej
aktywnosci doradcy zawodowego, ktdry wspiera i ukierunkowuje niejednokrot-
nie dlugotrwaly proces, wywolujacy czgsto glebokie zmiany w zyciu osoby bez-
robotng.

Mozemy wigc okresli¢ ten program jako proces mieszanych, indywidual-
nych i grupowych, dziatan doradztwa zawodowego, w trakcie ktorego doradca
i osoby bezrobotne ustalaja kroki zmierzajace do wytyczenia optymalnej drogi
prowadzacej do znalezienia zatrudnienia. Wykorzystywane sa metody i techniki
stuzace przygotowaniu do samodzielnego poszukiwania pracy.

Najwazniejsze w proponowanym modelu pracy sa spotkania grupo-
we. Niezwykle istotne jest stworzenie pozytywne atmosfery — klimatu wspot-
pracy i wzajemnej pomocy. Moze wtedy zaistnie¢ efekt zarazenia — cztonkowie
grupy maja emocjonalny stosunek do przezy¢ pozostatych oséb. Moga tez po-
szerzy¢ sie¢ kontaktéw. Wzmocnienie uzyskane od innego uczestnika grupy jest
bardziej wiarygodne od tego, ktorego udziela doradca. Szukajac tego, co polaczy
osoby uczestniczace w grupie, nie opieramy si¢ na brakach, ale na tworzeniu
rozwiazan. Nalezy pamigtaé, ze sita i wiedza tkwi w grupie, doradca tylko uta-
twia korzystanie z zasobow, ktore sa we wszystkich i w kazdym z osobna. Nie
pytamy, co jest klientowi potrzebne, aby znalez¢ prace, ale co juz zrobil. Osia-
gnigcia projektowane w przysztos¢ stanowia podstawe dla rozwiazan.

Pamietajmy, ze powyzsze propozycje maja charakter otwarty. Nie powin-
nismy jednak zapomina¢, ze wciaz pracujemy nad sformutowaniem celdow i po-

szukiwaniem rozwigzan. Doradca musi pamie¢tac, ze wiedza tkwi w grupie, ze to
nie on jest ekspertem i ze w jego pracy nie ma miejsca naocenianie.
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1. STRUKTURA PROGRAMU

Program zaklada naprzemienno$¢ dziatan indywidualnych i grupowych

w nastepujacych proporcjach:

e 4 segeqgrupowe,

e 3segeindywidualne,
ktére odbywaja si¢ stopniowo w okresie 8 tygodni. Mozemy wigc okresli¢ ten
program jako proces mieszanych — indywidualnych i grupowych — dziatan do-
radztwa zawodowego, w ktdrego trakcie doradca i osoby bezrobotne ustalaja
kroki zmierzajace do optymalnego rozwoju drogi prowadzacej do znalezienia
zatrudnienia. Miedzy spotkaniami klient wykorzystuje nowe strategie i sposoby
dziatania w poszukiwaniu zatrudnienia.

Istotne jest, ze dzialania beda monitorowane po zakonczeniu zaje¢ — szes$¢
miesigcy od ostatniego spotkania klienci wypeltniaja tzw. ankiete kontynuacyjnq
(zatacznik 22).

W pracy doradczej zwrdcimy uwage na dynamike: grupowa i indywidu-
alna.

Nie sa to wymiary niezalezne — przenikaja si¢ na kazdym etapie procesu
doradczego, nawzajem na siebie wplywaja i warunkuja sig.

Dynamika grupowa obgjmuje trzy fazy:
Fazal.- SpOjnosci i integracji grupowej
Pracujemy tutaj nad stworzeniem grupy, jej integracja i spdjnoscia. Uczestni-

cy poznajq sie i dokonuja pierwszej wymiany doswiadczen zwigzanych z poszuki-
waniem zatrudnienia.

Faza Il. — Konfrontacji i informacji zwrotnej

Faza ta stuzy omowieniu dziatan, ktére uczestnicy podjeli w swoim oto-
czeniu.

Praca w grupie umozliwia konfrontacje doswiadczen i spostrzeganie
swojej aktywnos$ci oczami pozostatych cztonkow grupy.

Faza lll. - Wzmacniania autonomii

Jest to faza koncowa, ktéra wiaze si¢ z ocena zdobytych umiejetnosci
i rozwijanych zasoboéw stuzacych wypracowaniu samodzielnych dziatan w za-
kresie poszukiwania pracy.
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Fazy pracy indywidualngj:
Faza |. - Poszukiwanie | poszerzanie zasobow

Klient przy pomocy doradcy formutuje swoje oczekiwania dokonujac re-
fleksji nad dotychczasowym przebiegiem kariery zawodowej i zycia osobistego,
poszukuje swoich mocnych stron i sukcesow. Umozliwia to wstepna prace nad
celami.

Faza Il. - Formutowanie celow i tworzenie spdéjnego
projektu zawodowego

W fazie tg powstge projekt integracji zawodowej oparty na alternatyw-
nych celach zatrudnienia, ktére powstaty w wyniku konfrontacji wlasnych ocze-
kiwan i mozliwosci z obecnymi wymaganiami rynku pracy

GRUPA

SPOJNOSC I INTEGRACIJA
<> ZASOBY KLIENT

KONFRONTACJA | INF.ZWR. o=

AUTONOMIA <:‘:>

CELE

EFEKT — SAMODZIELNOSC

W POSZUKIWANIU PRACY
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2. RAMOWY ROZKEAD PROGRAMU

Fazy | Nazwa sesi | Czasrealizadgi
Pierwszy tydzien
Spotkanie informacyjno- rekrutacyjne
—indywiduane 30 min. na uczest-
nika
— grupowe 1 godzina
Drugi tydzien
| Segaindywidualna — Okreslenie zasobdw 1 godzina na uczest-
— ustalenie oczekiwan, wstgpne okreslanie celow zawodowych nika
Faza|. Spéjnosé i integracja grupowa
Trzeci tydzien
| Sesa grupowa 3 godziny
1 — Prezentacja uczestnikow
2 — Poszerzenie informacji dotyczacych rynku pracy
Fazall. Konfrontacja iinformacja zwrotna
Czwarty tydzien
Il Sesa grupowa 3 godziny
1 — Pytania natemat sukcesow
2—Rynek pracy —szanse i zagrozenia
Pigty tydzien
Il Sega indywidualna — Poszer zanie zasobdw, praca nad 1 godzina ha uczest-
celami. Oméwienie zasobdw, wypracowanie wstepnego nika
projektu integracji zawodowej
Faza lll. Wzmacnianie autonomii
Szosty tydzien
Il Sesa grupowa 3 godziny
1 — Pytania na temat sukcesow
2 — Poszerzenie umiejetnosci komunikacyjnych —cz.1
Siodmy tydzien
IV Segagrupowa
1 — Pytania natemat sukcesow 3 godziny
2 — Poszerzenie zasob6w komunikacyjnych-cz.2
3 — Podsumowanie programu
Osmy tydzien
111 Segaindywidualna 1 godzina na uczest-
— omdwienie dokonan, nika
— monitoring programu
Ogdtem Osiem tygodni

Uwaga: sesje moga odbywac si¢ wg proponowanego wyzej harmonogra-
mu lub w jednym tygodniu moga by¢ taczone np. 2 sesje grupowe.
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Proponowany schemat przebiegu programu

|  — segaindywidualna,

G — segagrupowa,

— ilo$¢ dni rezerwowana na spotkania indywidualne zalezy od ilosci
uczestnikow zajec.
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3. PRZEBIEG PROGRAMU

Spotkanie wstgpne — dzien 1.

Rekrutacja uczestnikow

Spotkanie infor macyjno-r ekrutacyjne

Przy dokonywaniu naboru uczestnikbw do programu, doradca stosuje
wlasne, wyprébowane metody. Moze wykorzysta¢ w tym celu m.in. prowadze-
nie rozmdéw indywidualnych, wspdlprace z partnerami (instytucjami, ktorych
klientami s osoby bezrobotne), ogloszenia o programie w mediach itp.

Klientem odpowiednim do udzialu w programie jest osoba cechujaca
si¢ brakiem motywacji do poszukiwania pracy, utrata wiary w mozliwosci jej
znalezienia oraz taka, ktdra z trudem samodzielnie podgjmuje decyzje zawodo-
we. Podstawowym wymogiem uczestnictwa w programie jest spelnienie nizej
wymienionych kryteriow:

e wiek powyzej 35 roku zycia;

e pozostawanie bez pracy minimum 12 miesigcy;

¢ wyksztalcenie na poziomie zawodowym, $rednim lub nizszym oraz $red-
nim ogélnym

Pierwsze spotkanie informacyjne z klientem moze przebiega¢ w formie
rozmowy indywidualngj lub spotkania grupowego. Celem spotkania informacyj-
nego jest dokonanie naboru uczestnikéw do programu poprzez rozpoznanie ich
oczekiwan, aktywnosci na rynku pracy, stopnia samodzielnosci i motywacji do
dziatan. Narzg¢dziem badawczym wykorzystywanym przy dokonywaniu naboru
jest ,, Kwestionariusz oczekiwari” (Zatacznik nr 2) oraz ,, Karta dzialan” (Zatacz-
nik nr 4).

Kwestionariusz oczekiwan (Zalqcznik nr 2)

Jedna z kwestii, ktére warto ustali¢ na poczatku programu jest sprawa
przekonan uczestnika zwigzanych z poszukiwaniem pracy. Doradca bedzie sie
staral uwiarygodni¢ i poszerzy¢ zakres informacji uczestnikow oraz wzmocnic
ich motywacje¢ i kontrole wewnetrzna, ktore zwigkszaja powodzenie w poszuki-
waniu pracy.

Obiektywnym sposobem pomiaru tych kwestii jest Kwestionariusz ocze-
kiwan. Kwestionariusz stosujemy na poczatku (pierwsze spotkanie grupowe lub
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indywidualne) oraz na zakonczenie programu (wigcej informacji w rozdziale
monitoring i ocena).

Karta dziatan

Po wstepnym omowieniu zakresu tematycznego programu, doradca zadaje
pytanie:

, W jaki sposob nasz program moze by¢ dla Ciebie uzyteczny?” lub tez
stosujac technike skali pyta: ,, W ktorym migjscu na skali od 1 do 10 usytuowa/-
bys siebie, gdyby przyjac, ze 10 oznacza, ze jestes zainteresowany uczestnictwem
w programie, a 1— ze w ogole Cie to nie interesuje? ”. Wynik zapisuje w kwe-
stionariuszu ,, Karta dzialan”.

Klientom spetniajacym wymagane kryteria i zakwalifikowanym do
uczestnictwa w programie, doradca przedstawia przebieg programu, jego za-
wartos¢ oraz czas trwania. Konieczne na tym etapie jest poinformowanie klienta
0 prowadzonym monitoringu efektéw uczestnictwa w programie. Monitoring
bedzie prowadzony przez 6 miesigcy od ostatniego spotkania. W tym czasie
klient zobowiazany jest do przekazywania aktualnych informacji na temat swo-
jej sytuacji na rynku pracy, wypetniajac stosowne kwestionariusze. Opis i wzory
kwestionariuszy znajduja sie¢ w dalszej czesci podrecznika.

Klient zakwalifikowany do udzialu w programie podpisuje ,.Deklaracje
uczestnictwa”, w ktorej zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad realizacji pro-
gramu.

Wykor zystywane dokumenty:

1. ,Deklaracjauczestnictwa’ (zal. 1)
.Kwestionariusz oczekiwan” (zat. 2)
,Karta dziatan” (zat. 4)
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| Segaindywidualna — dzien 2

Faza |
Identyfikacja i poszerzenie zasobow

FAZA 1. IDENTYFIKACJA | POSZERZENIE ZASOBOW

Klient przy pomocy doradcy formutuje swoje oczekiwania dokonujac re-
fleksji nad dotychczasowym przebiegiem kariery zawodowej i zycia osobistego,
poszukuje swoich mocnych stron i sukcesow. Umozliwia to wstepna prace nad

celami.

| Sega indywidualna

—  Ustalanie oczekiwan
—  ldentyfikacja zasobow
—  Wstepne okreslanie celow

Czastrwania—1 godzina
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l. SESJA INDYWIDUALNA

Celeogollne:  Wstepne rozpoznanie oczekiwan klienta.
Identyfikacja zasobow.
Pomoc przy okresleniu jego celow zawodowych.

Cele szczegolowe:

v' nawiazanie dobrego kontaktu z klientem,
v' wstepne rozpoznanie zasobow klienta w zakresie:
— informagji,
— motywagji,
— umiejetnosci,
— planowania,
v' rozpoznanie wstepnych celow zawodowych klienta.

M etodyka:

W trakcie rozmowy doradca rozpoznaje potencjat zawodowy klienta oraz
jego oczekiwania dotyczace przysziosci zawodowej. Wykorzystuje przy tym
techniki, pozwalajace okresli¢ jego mozliwosci. Poznajac historie zawodowa,
kwalifikacje i umiejetnosci, koncentruje si¢ przede wszystkim na pozytywnych
doswiadczeniach, ktére moga zwicksza¢ szans¢ klienta na rynku pracy. Rozmo-
wa sktada si¢ z czterech gtownych etapow, ktdre zostalty omowione ponize;j.

Wykor zystywane techniki:

=  technikaskali,

= pytaniaotwarte,

=  presupozycyjne uzycie jezyka,
= projekcja w przysztosc,

= poszerzenie zasobOw.

Czastrwania: 60 min.

Tematyka: Etapy rozmowy

1. Nawiazanie kontaktu

Spotkanie rozpoczyna si¢ od wzajemnej prezentacji, podczas ktorej doradca
moéwi kilka stow o sobie (nazwisko, zajmowane stanowisko, petniona funkcja, do-
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swiadczenie zawodowe itp.). Nastepnie prosi klienta o przedstawienie jego sytuacji
zawodowej i rodzinnej. W trakcie rozmowy doradca powinien dazy¢ do nawigzania
pozytywnego kontaktu z klientem, stworzenia atmosfery wzgiemng akceptadji
i zrozumienia. Osiaga to miedzy innymi poprzez podkreslanie dotychczasowych
zasobow klienta. Dobry poczatek — to podstawa dalszej owocnej wspotpracy.

2. Rozpoznanie oczekiwan i zasobdéw klienta.

Doradca — poprzez zadawanie pytan sondujacych — stara si¢ poznaé ocze-
kiwania klienta, dotyczace jego przysztej pracy, preferowanego rodzaju czynno-
sci zawodowych i rodzaju srodowiska pracy. W tym celu, na przyktad odwotujac
si¢ do przysztosci, prosi klienta o wyobrazenie sobie, ze juz pracuje. Pyta go co
robi, jakich ma wspdtpracownikdw, jaki rodzaj czynnosci sprawia mu najwigk-
sza satysfakcje, itd. Stara si¢ tak kierowac rozmowa, aby uzyskac¢ réwniez in-
formacje na temat uwarunkowan fizycznych srodowiska pracy oraz wplywu
ewentualnego zatrudnienia na sytuacje osobista klienta. Wszystkie te informacje
pozwola doradcy uzyska¢ jasne wyobrazenie na temat pozadanego celu konco-
wego. Po zebraniu informacji dotyczacych obecnej sytuacji i postawy uczestnika
wobec zatrudnienia, doradca stara si¢ dokona¢ wstepnego rozpoznania zasobow
klienta. Postugujac si¢ kwestionariuszem ,, Samoocena systemu” (zal. 5) prosi,
aby klient samodzielnie ocenit swoje zasoby, w nastgpujacych obszarach: infor-
macji, motywacji, umiejetnosci i planowania, wykorzystujac w tym celu techni-
ke skali. Doradca stara si¢ dokona¢ podsumowania zasobdw klienta, ktore sie
ujawnily w tej fazie rozmowy.

3. Podejmowane dzialania

Kolejnym tematem rozmowy jest omoéwienie dziatan, jakie podejmuje
klient, aby osiagna¢ swoj cel. Doradca — poprzez zadawanie pytan otwartych —
stara si¢ zaakcentowacé takie pozytywne dziatania klienta, ktére moga pomdc mu
w osiagnigciu celu. Doradca pyta np.: ,,Co udalo ci si¢ zrobi¢, zeby uzyskaé po-
przedniq prace?”.

Kazde, nawet najmniejsze dzialanie ze strony klienta, np. ztozenie doku-
mentow aplikacyjnych w kilku firmach, musi by¢ zauwazone i pozytywnie za-
akcentowane przez doradce. Klient powinien czu¢ si¢ doceniany i pozytywnie
Zmotywowany.

4. Wstepne wyznaczanie celdOw przez klienta

Efektem pierwszego spotkania z klientem powinno by¢ okreslenie przez
niego kolejnych krokow, jakie musi podjaé, aby uzyskaé zatrudnienie. Na tym
etapie rozmowy doradca opiera si¢ na dotychczasowych dziataniach podejmo-
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wanych przez klienta i na zatozonym celu koncowym, ktory zostal sformutowa-
ny w trakcie rozmowy na temat jego oczekiwan. Moze si¢ pojawi¢ wiele celow
czastkowych, ktére wytycza sobie klient. Zadaniem doradcy jest skupienie si¢ na
tych obszarach, gdzie juz wystgpowaly czynnosci prowadzace do ich realizagji.
I tutaj pomaga znajdowa¢ nowe cele lub rozktada¢ w czasie realizacje juz ist-
niejacych. Doradca dazy do tego, zeby wytyczone cele byly istotne, pozytywne
i konkretne. Do ustalenia celow klienta moze by¢ wykorzystana technika skali.
Kwestionariusz ,, Karta celow” (zal. 6), moze by¢ pomocny w ustaleniu celéw
posrednich fatwych do osiagnigcia przez klienta. Istotne jest stale podkreslanie
pozytywnych dziatan i cech klienta przyblizajacych go do celu.

Na pierwszym spotkaniu doradca zaktada ,,Karte doradcy” (zat. 3),
w ktorej zapisuje wszystkie informacje dotyczqce klienta oraz prze-
bieg wspolpracy i podejmowane dziatania. Doradca gromadzi
wszystkie materiaty, ktore postuzq do monitoringu dzialan uczestni-

ka.

Wykorzystywane dokumenty w czasie pierwszego spotkania indywidual-
nego:

1. Karta doradcy (zat. 3).

2. Kwestionariusz,, Samoocena systemu” (zat. 5).

3. ,Kartaceldw” (zatl. 6).
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| Sega grupowa — dzien 3

FAZA |
Spoéjnos¢ i integracja grupowa

Faza 1. SPOJNOSC | INTEGRACJA GRUPOWA

Zawartos¢ sesji

| Sega grupowa

— Prezentacja zaje¢ — Wprowadzenie

— Cwiczenie: ,,Poznajmy sig”

— Cwiczenie: ,,Czynniki majace wplyw na uzyskanie zatrudnienia”
— Cwiczenie: ,Jak to osiagnates”

— Cwiczenie: ,,Odkrywanie informacji”

— Cwiczenie: ,,Sita dziatan”

Czastrwania segi: 3 godziny

Podrecznik dla doradcdw zawodowych
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| Sega grupowa
Prezentacja: ,,Po co pracujemy razem?”

Cele. ¢ wspieranie spojnosci grupowe;j
¢ rozwijanie wspotpracy
¢ wymiana doswiadczen zwigzanych z poszukiwaniem pracy

Metodyka: Przedstawienie w formie krotkiego wyktadu (czas: 5 min).

Tematyka:  Wprowadzenie do spotkafi grupowych, przedstawienie przez do-
radce celu i metod pracy, przypomnienie harmonogramu spotkan.

Po spotkaniu informacyjnym i pierwsze) rozmowie indywiduangj, uczestnicy
znaja cel programu i jego gldwne zalozenia. Wazne na tym etapie jest ustanowienie
wspdlnych regul funkcjonowania grupy i sposobu pracy zespotowe;j.

Doradca stara si¢ wytworzy¢ atmosferg wspdtpracy i wzajemnej akceptacji.

Postuguje si¢ jezykiem presupozycyjnym, zakltadajac iz uczestnicy wy-
kazuja aktywnos$¢ w celu znalezienia pracy. Moze stosowac np. takie sformuto-
wania

., Juz teraz wiecie, ze pracodawcy nie majq w zwyczaju chodzi¢ po domach
iwas szukacé’;

., Doswiadczenie mowi nam, ze to, co robicie, aby znalez¢ prace, jest wia-
Snie tym, co robi¢ nalezy. Tyle tylko, ze czasami nie bardzo wiemy, co dalej i jak
ulepszy¢ to, co juz robimy. Bedziemy nad tym mogli popracowac”;

,, Czlowiek nie zostaje bezrobotnym z upodobania. Wiecie o tym lepiej od
innych, poniewaz kazdy z was musi przekonywa¢ pracodawcow”.

Wazne jest wytworzenie atmosfery wspotpracy i zaangazowania uczest-
nikow. Dlatego tez musimy przekaza¢ przestanie, ze uczestnictwo w programie
przyniesie pewne korzysci. Niezmiernie istotne jest odwotanie sie do grupy jako
czynnika ufatwiajacego zdobywanie nowych doswiadczen. Doradca powinien
zwréci¢ uwage rowniez na ten aspekt korzysci wynikajacych z udziatu w pro-
gramie.

,Jednq z rzeczy, ktora najbardziej moze wam pomoc sq dosSwiadczenia
0sob znajdujqcych sie w sytuacji podobnej do tej, w jakiej wy sie znajdujecie.
Informacje uzyskiwane od innych bezrobotnych na temat mozliwych do obsadze-
nia miejsc pracy, wskazowki jak nalezy rozmawia¢ z pracodawcami itp., sq bar-
dzo cenne” .
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Cwiczenie: ,,Poznajmy si¢”

Cdl: integracja grupy
M etodyka: aktywna prezentacja uczestnikow
Czastrwania: 30 min.

Grupa dzieli si¢ na pary. Osoby w parach przedstawiaja si¢ sobie nawza-
jem, méwiac kim sa (imi¢ i nazwisko); jakie maja zasoby (wyksztalcenie, do-
$wiadczenie zawodowe, czym si¢ interesuja itp.), gdzie chcialyby pracowac, co
robia, aby znalez¢ prace, jakie maja oczekiwania wzgledem uczestnictwa w pro-
gramie. Po uptywie 6—10 min. uczestnicy prezentuja si¢ wzajemnie grupie. Do-
radca moze zadawa¢ dodatkowe pytania, aby lepiej poznaé uczestnikow.

Cwiczenie: Czynniki majace wptyw na uzyskanie zatrudnienia

Cel: zwigkszenie stopnia $wiadomos$ci uczestnikdéw na temat czynnikow
wewnetrznych i zewngtrznych determinujacych znalezienie zatrudnie-
nia

M etodyka: poczatkowo praca ma charakter indywidualny, nastgpnie

doradca przeprowadza syntez¢ wypowiedzi
Czastrwania: 45 min.

Tematyka: Poszerzenie informacji dotyczacych rynku pracy

Prowadzacy rozdaje uczestnikom kwestionariusz ,, Co wplywa na zdoby-
cie migjsca pracy?’ (zal. 7), proszac o wypisanie czynnikdéw wystepujacych
przy poszukiwaniu pracy. Nastepnie kazdy z uczestnikow przedstawia swoje
spostrzezenia.

Doradca dzieli tablice liniq pionowq na dwie czesci, w ktorych zapisuje
wymieniane przez uczestnikdw czynniki. Po lewe stronie umieszcza
czynniki zewnetrzne, zas po prawej — wewnetrzne. O zasadach podziatu
czynnikow nie informuje uczestnikow na poczqtku zajec, lecz dopiero po
wypisaniu wszystkich czynnikéw.

Czas przeznaczony na prace indywidualng — 5 min.
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7, wypowiedzi uczestnikow dotyczacych przyczyn oraz czynnikow we-
wnetrznych i zewnetrznych, ktore wywieraja wplyw zarowno pozytywny jak
i negatywny na uzyskanie pracy, doradca doprowadza do usystematyzowania
ich w trzy gtéwne kategorie:

= czynniki zewnetrze — niezalezne od indywidualnych dziatan,

= czynniki wewnetrzne — uwazane za ograniczajace i nie podlegajace indy-
widualnym zmianom (wiek, ple¢ itp.), ktére mozna jednak przeformuto-
wac pozytywnie,

= czynniki zalezne bezposrednio od uczestnika (wyksztalcenie, doswiad-
czenie, motywacja).

Przykladowy schemat czynnikéw majqcych wplyw na uzyskanie zatrud-
nienia:

Czynniki zewngtrzne Czynniki wewngtrzne

— brak ofert — Stopien informacji o srodowisku

— duza konkurencja — Profil zawodowy (wyksztatcenie, doswiadczenie)

— szezgscie — Cechy osobowe:

—sytuacjanarynku pra- [ — nie podlegajace zmianom: wick, pte¢, inwalidztwo

cy — podlegajace zmianom:

— przedsigbiorcy — cechy osobowosci: niesmiato$¢, nadmierna otwartos¢, zamknie-

— znajomosci ciew sobie

—sytuacjagospodarcza |- ocena wiasnych cech charakteru i przygotowania zawodowego

—inne — warto$¢ przyznawana pracy (potrzeby ekonomiczne, powotanie,
realizacja, warto$¢ osobista)

Ten schemat przedstawia czynniki, ktore powinnismy mie¢ na uwadze jako
minimum, chociaz mogq pojawic¢ si¢ inne, ktore rowniez mozna do niego wiq-
czyé.

Cwiczenie ma wskazaé uczestnikom konieczno$é brania na siebie odpo-
wiedzialnosci za wlasne postgpowanie.

Grupa moze jeszcze poda¢ inne czynniki, ktdre nie zostaty ujete, a sg istotne.

Kolejnym krokiem jest analiza czynnikdw, przede wszystkim wewnetrz-
nych, pod katem podjecia mozliwych dziatan stuzacych ich zmianie. Doradca
pilnuje tego, aby kazdy z uczestnikow miat mozliwo$¢ dokonania oceny indywi-
dualnej i jej wyrazenia na forum grupy.

W ¢éwiczeniu tym wykorzystuje sie zal. 7 —,,Co wplywa na zdobycie miej-
sca pracy?”.

Cwiczenie: Jak to osiagnates?

Cdl: okreslenie zrédel pozyskiwania informacji, poszerzenie infor-
macji
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M etodyka: pracaw 3-osobowych grupach,
podsumowanie wynikow pracy grupowej przez przedstawi-
cidli,
Zapisanie wnioskow natablicy.

Wykor zystywane techniki:

— poszukiwanie wyjatkow,
— pytaniaokdlne,
— presupozycyjne uzycie jezyka.

Czastrwania: 30 min.

Tematyka:

Niezbednym elementem poszerzajacym wiedzg o rynku pracy jest znajo-
mos$¢ zrodet informacji oraz sposobow dotarcia do nich. Jedna z metod stuza-
cych przekonaniu sig, iz kazdy z nas dysponuje zbiorem tego rodzaju informacji,
jest odwotanie si¢ do wtasnych doswiadczen lub doswiadczen osob znajomych.

W ¢wiczeniu . Jak to osiggnales?” uczestnicy maja za zadanie przedsta-
wi¢ swoje doswiadczenia dotyczace uzyskiwania informacji oraz znalezienia
pracy. Skupiaja si¢ przy tym na 3 gtownych aspektach: czy posiadali informacje,
jaki byt ich rodzaj oraz na sposobie ich zdobycia. Przedstawiciel grupy referuje
uzyskane wypowiedzi, a doradca zapisuje je na tablicy, podkreslajac poszcze-
gdblne fazy zdobywania informacji:

— jakiego rodzaju informacji potrzebuje?

— gdzie je moge uzyskac?

— w jaki sposob mogg je uzyskac?

— jaki wplyw na uzyskanie pracy mialy okreslone informacje?

Uczestnicy dzielq si¢ na 3-osobowe grupy. Czas pracy grupowej wynosi
15 min. Nastepnie doradca prosi, aby przedstawiciele grup, po kolei,
przedstawili swoje doswiadczenia dotyczqce pozyskiwania informacji, po

czym zapisuje je na tablicy.

Doradca moze poprosi¢ o dodatkowy komentarz nt. sytuacji, w ktorych kto$
uzyskal zatrudnienie. Przy uzyciu pytan okolnych doradca doprowadza do tego, ze
grupa pracuje nad poszczegdlnymi fazami dochodzenia do informacji, zaktadajac,
7ze pomoga one uczestnikom przyblizy¢ si¢ do osiagnigcia celu. Wykorzystywane
techniki pozwalaja na wyszukiwanie doswiadczen towarzyszacych znalezieniu pra-
cy, tak aby grupa dokonata ich wzmocnienia oraz poszerzenia
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Cwiczenie: Odkrywanie informagji

Cdl: okreslenie sposobow dotarcia do informacji, koniecznych
diarealizacji celbw zawodowych.

Metodyka: pracaw grupach, podsumowanie wynikOw pracy grupowej
przez przedstawicieli.

Czastrwania: 45 min.
Tematyka:

W celu okreslenia zrodet pozyskiwania informacji, miejsca ich wystepowania
oraz sposobu dotarcia do nich uczestnicy wykonuja éwiczenie , Odkrywanie in-
formacji” . Ma ono na celu znalezienie odpowiedzi na nastgpujace pytania:

— jakich informacji potrzebujg?
— gdzie mogge je zdoby¢?
— jak je zdoby¢?

Wykonanie tego ¢wiczenia pozwoli uczestnikom na wtaczenie do swoich
dziatan tych czynnosci, ktore moga utatwi¢ im osiagniecie zalozonego celu.

Uczestnicy dziela si¢ na grupy. Kazda otrzymuje do wypetnienia formu-
larz ,, Odkrywanie informacji” (zat. 8). Doradca prosi, aby wymieniono wszyst-
ko to, co jest potrzebne do rozpoczecia poszukiwania pracy (dokumenty, czaso-
pisma, katalogi branzowe firm, nazwiska, adresy...). Prosi takze o podanie zrédet
uzyskania tych informacji. Uczestnicy wymieniaja rowniez konkretne dziatania,
stuzace uzyskaniu pozadanych danych. Nastgpnie lider grupy referuje uzyskane
wyniki i zapisuje je na tablicy. Rozpoczyna si¢ dyskusja, w trakcie ktorej
uczestnicy okreslaja, ktére z rozwigzan sa wedlug nich bardziej uzyteczne
w procesie poszukiwania pracy. Daje to dodatkowa mozliwos¢ poszerzenia wla-
snego pola poszukiwan.

Doradca tworzy 3-osobowe grupy, kazda z nich otrzymuje formularz
» Odkrywanie informacji” (zal. 8). Czas pracy grupowej — 20 min.

W ¢wiczeniu tym chodzi gtéwnie o to, aby uczestnicy wzigli pod uwagg inne,
nie rozpatrywane dotychczas mozliwosci pozyskiwania informacji, zainteresowali
si¢ pewnymi czynnosciami, ktére beda ich przyblizaty do realizacji aktualnych ce-
léw. Cele powinny by¢ istotne i niezbyt ambitne, poniewaz w przeciwnym wypadku
mozliwe jest wygasnigcie zainteresowania.
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Na zakonczenie sesji doradca dokonuje krotkiego podsumowania zajec.

W ¢wiczeniu wykorzystuje si¢ formularz:

,Odkrywanie informacji” (zat. 8)

Cwiczenie: ,,Sita dziatan”

Cel:  poznanie wartosci instrumentalnej, jaka uczestnik przypisuje kaz-
dg z dziedzin kompetencji wykorzystywanych przy poszukiwaniu
pracy (zdobywanie wiedzy, bycie mobilnym, zorganizowanym,
wyrazanie mysli, trening).

Metodyka: praca indywiduana, dokonanie zestawienia ocen indywi-
dualnych, dyskusja w celu maksymalizacji czynnosci juz
realizowanych w kazdej z tych dziedzin.

Wykor zystywane techniki:
— technikaskali,
— pytaniaokdlne.

Czastrwania: 30 min.
Tematyka:

Doradca rozdaje uczestnikom formularz ,, Sita dzialan” (zal.9) nastepnie
dokonuje wprowadzenia do wykonania ¢wiczenia objasniajac jednoczes$nie po-
szczegblne dziedziny indywidualnych kompetencji. Wykonanie ¢wiczenia od-
bywa sie stopniowo. Po wyjasnieniu kolejnej dziedziny uczestnicy maja kilka
minut na dokonanie wtasnej oceny, po czym doradca dokonuje omowienia ko-

lgingj dziedziny.
Dziedziny indywidualnych kompetencji to:

Zdobywanie wiedzy — odnos si¢ do takich czynnosci jak zgloszenie sig
do jakiegos osrodka, by tam zasigegna¢ informacji na temat: oferowanych kur-
sow, miejsc gdzie mozna ztozy¢ dokumenty zawodowe oraz dowiedzie¢ si¢ czy
posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci sa adekwatne do oczekiwan pracodaw-
coOw. Na ogdt myslimy o wszystkich tych rzeczach, ktére wiaza sie z uzyskiwa-
niem informacji ze srodowiska w ktorym si¢ obracamy, z naszych cech zawo-
dowych, czy z tego, co staramy si¢ osiagnac.
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Bycie mobilnym — odnosi si¢ do czynnosci takich jak: informowanie
znajomych, ze szukasz pracy, wyszukiwanie ofert w prasie, zlozenie dokumen-
téw zawodowych do danego przedsigbiorstwa, dazenie do odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej. To za$ oznacza przesylanie odpowiednich dokumentow do ta-
kich miejsc, gdzie mozna znalez¢ prace.

Bycie zorganizowanym — odnosi si¢ do przygotowaf, jakie czynisz, by
zajaé sie poszukiwaniem pracy, a wiec wiaze sie z organizacja czynnosci, jakie
masz do wykonania oraz przezwycigzeniem mozliwych niedogodnosci, ktore
ograniczaja twoje wysitki, majace na celu uzyskanie zatrudnienia.

Wyrazanie mysli — odnosi si¢ do tego wszystkiego, co jest zwigzane ze
sposobem, w jaki kontaktujesz si¢ z innymi, na przyktad: zredagowanie swojego
zyciorysu, sposdb zachowania w czasie spotkania rekrutacyjnego, sposob w jaki
przedstawiasz si¢ w danym przedsigbiorstwie poszukujac pracy, poddanie sie
probie itp.

Trening — odnosi si¢ do tego co robisz, kiedy myslisz o rzeczach, ktorymi
si¢ wlasnie zajmujesz i zamierzasz si¢ nadal nimi zajmowa¢ z coraz lepszym
skutkiem. Trening zalezy tez od tego, czy nadal szukasz, cho¢by$ mial zmieni¢
cel i cho¢by$ nie zawsze uzyskiwal pozytywna odpowiedz.

Wynik punktowy, jaki uczestnik przypisuje uzytecznosci, jaka posiadaja
poszczegdlne dziedziny, stanowi odzwierciedlenie pewnej wartosci instrumen-
talnej. Waznym jest aby skupi¢ si¢ na wartosci, jaka dziatania te uzyskuja dla
uczestnikow w chwili, gdy chodzi o znalezienie pracy.

Wartosci, jakie uczestnicy przypisuja zarowno oczekiwaniom, jak i kazdej
z dziedzin indywidualnych umiejetnosci, zestawia si¢ ze soba na tablicy w tabel-
ce z dwoma zmiennymi. Pod koniec éwiczenia doradca przenosi oceny punkto-
we na ,,Karte dziatan”.

Doradca powinien pracowa¢ nad rdéznicami wystepujacymi pomigdzy
wartoscia przyznang uzytecznosci réoznych dziatan w poszczegolnych dziedzi-
nach oraz uzytku, jaki kazdy z uczestnikow rzeczywiscie z nich czyni. Nie jest
zalecana jawna praca nad tymi roznicami, aby unikna¢ samooskarzenia si¢ przed
innymi uczestnikami.
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Doradca dokonuje prezentacji ¢wiczenia, informujqgc ze odnosi si¢ ono

do

tego co nas motywuje do osiqgniecia celu w poszukiwaniu zatrudnie-

nia. Rozdaje uczestnikom formularz ¢wiczenia ,,Sita dzialan”, wyjasnia-
jac, ze zadanie polega na ocenie punktowej kazdej z pozycji lewej strony,

co

ma stanowic¢ odpowiedz na pytanie poprzednie. Udziela instrukcji,

mowiqc, ze ¢wiczenie to zaczynamy od pracy indywidualnej, na koniec
zas$ dokonamy grupowego podsumowania. Doradca prosi uczestnikow,
aby odpowiedzieli na pierwsze pytanie dotyczqce oczekiwan zwiqzanych
z uzyskaniem zatrudnienia mowiqc: ,,w ktorym miejscu na skali od 1 do

10

usytuowalbys siebie, gdyby przyjqc, ze 10 oznacza, iz masz pewnosé,

ze szybko uda ci sie znalezé prace, a 1, ze nie masz prawie zadnej mozli-
wosci uzyskania pracy”. Nastepnie rozpoczyna dyskusje, ktora powinna

sie

skupia¢ na dzialaniach juz wykonywanych w kazdej z dziedzin. DO-

radca stara sie¢ rozbudowac te aspekty zadajqc pytania np. ,,Co robicie w
tym zakresie?”. Nalezy skoncentrowac si¢ na tych czynnoSciach, ktore
uczestnicy uwazajq za uzyteczne i starac sie dojs¢ do tego, aby poszuku-
Jjacy pracy uzyskujqcy niskie oceny punktowe mogli polepszy¢ te warto-

sci

. W tym celu postugujemy sie pytaniami okolnymi, np. ,,Jak sqdzisz, co

zrobi Kowalski, aby lepiej si¢ zorganizowac? ™.
W czasie podsumowania doradca dqzy do wspierania dziedzin, ktore uzy-

skaly najlepszy wynik punktowy.

W ¢wiczeniu wykorzystuje si¢ formularz:

»oita dziatan” (zal. 9).

zajec.

Na zakonczenie sesji doradca dokonuje krotkiego podsumowania
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Il Sega grupowa — dzien 4

Faza ll
Konfrontacja i informacja zwrotna

FAZA Il KONFRONTACJA | INFORMACJA ZWROTNA

Podczas drugiej fazy przeprowadzane sa ¢wiczenia, w trakcie ktérych do-
konuje si¢ analizy dziatan podejmowanych przez kazdego z uczestnikow w ich
srodowisku, np. zbieranie informacji, poszukiwanie kursoéw, poznawanie srodo-
wisk pracy, odpowiadanie na oferty. Pozwala to na poszerzenie i wzmocnienie
u uczestnikow tych zasobow, ktére odkryte zostaly w trakcie pierwszej fazy
i spotkan indywidualnych.

I Sega grupowa
—  Cwiczenie — Pytania na temat sukcesow.
Prezentacja:
Rynek pracy — szanse i zagrozenia.
Lokalny i ponadlokalny rynek pracy.
—  Cwiczenie — Techniki poszukiwania pracy.
—  Cwiczenie — Nasza sie¢.

Czastrwania segi — 3 godziny
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Il Sesa grupowa

Cwiczenie: Pytanianatemat sukcesow

Cdl: lokalizacja zachowan, mysli lub odczué¢ do$wiadczonych przez
uczestnikow grupy w okresie migdzy sesjami, ktore mozna
uzna¢ za sukcesy lub postepy na drodze osiagania celdw.

Metodyka:  postugiwanie si¢ sformutowaniami presupozycyjnymi, posze-
rzajacymi zakres informacji pozytywnych.

Wykor zystywane techniki:

— lokalizacja,

— poszerzenie,

— atrybucjakontrali,
— pytaniaokdlne.

Czastrwania: 30 min.
Tematyka:

Kazdy z uczestnikow zdaje relacj¢ z podjetych dziatan. Doradca powinien
umiejetnie kierowa¢ rozmowa, aby nie stwarza¢ atmosfery konkurencji migdzy
uczestnikami, lecz motywowac ich do dawania sobie nawzajem pozytywnych
wzmocniefi. Z punktu widzenia uczestnika o wiele bardziej znaczaca jest po-
chwala z ust osoby znajdujacej si¢ w podobnej sytuacji.

W celu przeprowadzenia ¢wiczenia doradca prosi uczestnikow, aby kazdy
z nich indywidualnie przedstawil, jakie dziatania podjat od ostatniego spotkania.
Wykorzystuje przy tym pytania presupozycyjne, w rodzagju: ,,Co udafo ci sie
zrobi¢ w ubieglym tygodniu?”, ,,Jakie nowe informacje zebrales?”, ,,Czy roz-
mawiales z kims o swojej sytuacji?” itp.

Wszystkie wypowiedzi uczestnikéw doradca zapisuje na tablicy. Powi-
nien przy tym zadawac szczegotowe pytania: ,.Jak udalo ci sie uzyska¢ informa-
cje o wolnym miejscu pracy?”, , Kiedy wpadlo ci do glowy pdjscie akurat do
tego zakladu, aby pytac o prace?”.

Wspdlpraca doradcy z uczestnikami programu winna doprowadzi¢ do
odtworzenia sukcesow kazdego z czionkéw grupy. Doradca powinien
zwraca¢ uwage na drobne szczegoly, ktore moglyby by¢ zaklasyfikowane

jako pozytywne.
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Wykonanie tego ¢wiczenia pozwoli na poznanie postepdéw uczestnikow
w kwestii poszukiwania zatrudnienia. Kazdy najmniejszy sukces doradca powi-
nien pozytywnie zaakcentowac¢ wykorzystujac ww. techniki.

Dzialania, jakie uczestnicy podejmuja w okresie miedzy sesjami, sta-
nowig najbogatszy material roboczy. Warto je zatem wzmacnia¢ i akcento-
wac ich znaczenie, dlatego ¢wiczenie to powtarzamy za kazdym razem kiedy
grupa si¢ spotyka, doradca pyta o dzialania podejmowane przez kazdego
uczestnika w jego otoczeniu spolecznym.

Prezentacja: Lokany i ponadlokalny rynek pracy

Cdl: poznanie mechanizmow funkcjonowania rynku pracy.
Metodyka: prezentacja, pytania okolne, , burza mézgow”.
Czastrwania: 60 min.

Tematyka: Rynek pracy — szanse i zagrozenia

Doradca na podstawie wlasnych materialéw charakteryzuje rynek pracy
uwzgledniajac dwie gtownie kwestie:

— rynek pracy i zachodzace na nim zmiany,

— rynek jawny i ukryty.

Nastepnie przedstawia aktualna sytuacje na lokalnym i ponadlokalnym
rynku pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem wystepujacych tam tendencji,
podaniem sektorow, w jakich sa najwigksze szanse na znalezienie zatrudnienia
i omowieniem tzw. zawoddw przyszitosci. Prowadzacy stara si¢ wciagna¢ do
dyskusji uczestnikow, pytajac ich o oceng obecnej sytuacji rynkowej, obserwa-
cje i doswiadczenia dotyczace najbardziej efektywnych sposobow poszukiwania
pracy, pozadanych postaw i aktualnych wymagan pracodawcow.

Doradca wykorzystuje wlasne metody i Zrodla informacji, np. foliogramy
pochodzqce z podrecznika A. Kosteckigj ,, Program Klubu Pracy” , Stra-
tegie rozwoju regionu, Rynek Pracy nr 9, wrzesien 2000, aktualne opra-
cowania itp.
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Cwiczenie: Techniki poszukiwania pracy (kwestionariusz)

Cd: poznanie stopnia znajomosci réoznych technik poszukiwania
pracy stosowanych przez uczestnikéw.

M etodyka: doradca prosi uczestnikdw o wypehienie kwestionariusza
zawierajacego skale dotyczaca podstawowych technik po-
szukiwania pracy (patrz zatacznik 10). Nalezy zwréci¢ uwa
ge, ze nie chodzi tu o przeprowadzenie diagnozy, to znaczy
nie prosimy klientéw o okreslenie, ktora technika jest lepsza,
a ktora gorsza, lecz o okreslenie na ile czuja sie oni w stanie
Zastosowaé poszczeg6lne techniki.

Czastrwania: 15 min.
Tematyka:

Na wstepie doradca rozdaje uczestnikom formularz ,, Inwentarz technik
poszukiwania pracy” (zal. 10) z prosba o jego wypelnienie. Celem ¢wiczenia
jest dokonanie przez klienta oceny, ktére z technik poszukiwania pracy potrafi
wykorzysta¢ oraz rozpoznanie stopnia znajomos$ci pozostalych technik, ktore
moga by¢ przedmiotem treningu.

Wyniki zastosowania skali moga by¢ analizowane w dwdch wymiarach:

» Poznania najakim poziomie klient sytuuje swoje oczekiwaniaw odniesieniu
do mozliwosci zastosowania przez siebie technik poszukiwania pracy.

7 doswiadczen i analizy wynikow wielu badan wynika, ze oczekiwania
dotyczace wilasnych mozliwosci zastosowania konkretnej umiejetnosci lepiej
pozwalaja przewidzie¢ przyszite zachowania (na przyklad aktywnego poszuki-
wania pracy). Z tego powodu uznaje sig, ze takie oczekiwania sa warto§ciowym
wskaznikiem przysztych dziatan podejmowanych przez klienta w celu poszuki-
wania zatrudnienia.

» Pozwalaja na skoncentrowanie si¢ podczas kolejnych spotkan na tych za-
gadnieniach, ktére w najwiekszym stopniu przyblizaja klienta do zatrudnie-
nia
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Cwiczenie mozna wykonaé przed rozpoczeciem indywidualnej lub gru-
powej pracy nad specyficznymi umiejetnosciami z zakresu poszukiwania
pracy. Istotne jest, aby wyniki ¢wiczenia byly omdéwione i przeanalizo-
wane wspolnie przez doradce i klienta w celu okreslenia tych technik,
nad ktorymi bedzie sie pracowac.

W ¢wiczeniu wykorzystuje si¢ formularz: ,,Inwentarz technik poszukiwania pra-
cy’ (zat. 10).

Cwiczenie: ,Nasza sie¢”

Cd: stworzenie przez kazdego uczestnika tzw. ,sieci kontaktow”,
wspomagajacych go w osiagnigciu zamierzonego celu.

Metodyka: na poczatku uczestnicy pracuja indywidualnie budujac wlasna
»sie¢ kontaktow”. Nastepnie wybrane osoby prezentuja wlasne
~Sieci” grupie.

Czastrwania: 45 min.

Tematyka:

Tematem tego ¢wiczenia jest zbudowanie przez uczestnika kregu oséb
i instytucji wspierajacych go w drodze do znalezienia zatrudnienia. Przy czym
musi on usytuowaé¢ w kazdej z ¢wiartek (domen): rodziny, relacyjnej, spotecznej
i instytucjonalnej — najwieksza liczbe punktow kontaktu, z uwzglednieniem
stopnia ich bliskosci. Uczestnicy grupy wymieniajac kolejne Zzrodta wspomaga-
nia, podpowiadaja je sobie wzajemnie i tym sposobem poszerzaja swoje ,,sieci
kontaktow”. Powstata w ten sposob ,,sie¢ spoleczna™ wspiera aktywne zachowa
nia kazdego uczestnika.
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Doradca uswiadamia uczestnikom, ze kazdy z nich ma w swoim otocze-
niu osoby, miejsca, instytucje, ktore mogq go wspierac¢ w procesie poszu-
kiwania pracy. Nastepnie rozdaje uczestnikom formularz cwiczenia (zal.
11 i 114), czytajqc instrukcje zamieszczonq na odwrocie. Czas na reali-
zacje ¢wiczenia — 20 min. Potem wybiera kilku uczestnikow, aby zapre-
zentowali na tablicy swoje sieci. Szczegolng uwage zwraca na obszary
instytucjonalne i spoleczne, ktore mogq by¢ wspolne dla wszystkich
uczestnikow. Uwaga! wazne jest, aby uczestnicy, takze w grupie, dostrze-
gli Zrodlo wsparcia i informacji, ktére mogq umiesci¢ w swojej sieci.

Na zakonczenie sesji doradca dokonuje krotkiego podsumowania zajec,
podkreslajac te dziatania, ktére okazaly si¢ skuteczne oraz takie, ktére mozna
uznaé za pozytywne. Pozwala to zaplanowac nowe cele i zadania.

W tym ¢wiczeniu wykorzystuje si¢ formularz: ,,Nasza sie¢” (zal. 11, 11a, 11b).
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Il Sesaindywidualna — dzien 5

Faza ll
Okreslanie celéw i tworzenie spojnego
Projektu zawodowego

Fazall. OKRESLANIE CELOW | TWORZENIE
SPOJNEGO PROJEKTU ZAWODOWEGO

W fazie tg) powstge projekt integracji zawodowe oparty na alternatyw-
nych celach zatrudnienia, ktére powstaty w konfrontacji wlasnych oczekiwan i
mozliwosci z obecnymi wymaganiami rynku pracy

Il Sega indywidualna

Okreslanie zasobéw

Cwiczenie: Moje zasoby

Synteza osiagnig¢ klienta

Konstruowanie Indywidualnego Planu Dziatania

Czastrwania: 1 godzina
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Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie
[I. Sesaindywidualna

Cee dal sza praca nad zasobami,
dokonanie syntezy najwazniejszych sukcesdw i osiagnig¢ klienta,
formutowanie oczekiwan na przysztos¢ — konstruowanie spoj-
nego projektu zawodowego.

Metodyka: rozmowa indywidualna, ujawnianie oznak $wiadczacych o do-
konywaniu postgpu na drodze do osiagania zatrudnienia.

Wykor zystywane techniki:

— atrybucjakontrali,

—  pytania presupozycyjne,

— technikaskali,

— wzmocnienia pozytywne.
Czastrwania: 60 min.
Tematyka:

Na poczatku sesji nalezy powroci¢ do omawiania zasobow klienta, zaakcento-
wania tych umiejetnosci i predyspozycji, ktore sie ujawnity w czasie poprzednich sesji
oraz dazy¢ do ujawnienia nowych. W tym celu uczestnik dokonuje samooceny posia
danych zasobéw wykorzystujac przy tym kwestionariusz ,.,Moje zasoby” (zat. 12).

Doradca w trakcie prowadzonej rozmowy podkresla zalety klienta oraz uzy-
skane sukcesy, zadajac np. pytania: ,,Co zrobiles, zeby np. zdoby¢ jakqs informa-
gje?”, ,,Jak ci sie to udalo zrealizowa¢?”, ,, Jakie zebrales informacje? ” itp.

Pytania powinny podkresla¢ osiagniecia klienta, natomiast pomijaé
ewentualne braki i potkniecia.

W drugiej czegsci rozmowy doradca zadaje pytania o postepy, ktore po-
zwalaja konstruowac oczekiwania na przysztos¢ i mape mozliwych zachowan.

Zadaje rowniez pytania skierowane do przysztosci np. .. Jak wyobrazasz
sobie swojq przyszlos¢?”, ,,Co powinienes zrobi¢, aby to osiqgngé?”, ,Kiedy
mozesz to osiqgnqc?”, ,Co moze ci to ultatwi¢?”, ,Jaki bedzie tego efekt?”, ,,Co
bedziesz czul, kiedy to osiqgniesz?” .

Doradca dokonuje syntezy dotychczasowych osiqgnie¢ klienta, rozpoznajqc
Jednoczesnie nie ujawnione dotychczas zasoby. Bezposrednie uznanie suk-
cesow i postepow wzmacnia klienta i motywuje go do dalszego dzialania.
Analiza poczynionych postepow pozwoli takze na opracowanie indywidual-
nego planu dzialania.
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W trakcie tej sesji dochodzi do konkretyzacji celdw, ktore zostaty zasy-

gnalizowane w czasie | Sesji indywidualnej lub tez okreslania nowych celow,
nie branych dotychczas pod uwagg przez uczestnika.

Klient wspdlnie z doradca opracowuje indywidualny plan dziatania na

podstawie wnioskow, do ktérych sam doszedt.

Doradca przystepuje do omowienia zasad sporzadzania planu dziatania.

Zwraca uwage, aby plan byt

>

>
>

celowy, tzn. jego wykonanie powinno prowadzi¢ do osiagniecia zamierzo-
nego celu,

wykonalny, tzn. musi by¢ dostosowany do mozliwosci uczestnika,

prosty w budowie — powinien posiada¢ przejrzysta strukturg i by¢ tatwy do
Zrozumienia,

elastyczny — dajacy si¢ zmieni¢, zmodyfikowaé w pewnych fragmentach
w zaleznosci od potrzeb,

dhugoterminowy — nalezy podaé przyblizony termin realizacji poszczegol-

nych jego etapow.

Doradca rozdaje uczestnikom Indywidualny Plan Dziatania (zat. 13).

Podkresla, iz moze on obejmowaé jeden lub kilka celow zawodowych.
Uzmystawia uczestnikom koniecznos¢ rozpatrywania réznych alternatyw
zawodowych, dotyczy¢ moze np.:

» natychmiastowego poszukiwania pracy,

» ksztalcenia zawodowego/podniesienia kwalifikacji — przed poszukiwa-
niem pracy mozna wykorzysta¢ czas na ksztalcenie zawodowe, co
zwigkszy szanse na rynku pracy,

» samozatrudnienia — podjecia pracy na wlasny rachunek.

Doradca podsumowujqc zwraca uwage na fakt, ze mozna podejmowac
dzialania rownoczesnie, gdyz przybliza to nas do osiqgniecia ostatecznego
celu.

W tej sesji wykorzystano nastepujace formularze:
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Kwestionariusz ,,Moje zasoby” (zat. 12),

Karta celow (zal. 3),

Karta doradcy (zat. 4),

Indywidualny Plan Dziatania (zat. 13),
Indywidualny Plan Dziatania — przyktad (zal. 13a).
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11 Sesa grupowa — dzien 6

Faza ll
Konfrontacja i informacja zwrotna

1l Sega grupowa

—  Cwiczenie — Pytania na temat sukcesow.
—  Cwiczenie — Komunikacja pisemna.

—  Cwiczenie — Karta stanowiska pracy.
Czastrwania segi — 3 godziny.

Cwiczenie: Pytanianatemat sukcesow

Cdl: identyfikacja zachowan, mysli lub odczu¢ doswiadczonych
przez uczestnikow grupy w okresie migedzy sesjami, ktore moz-
na uznac za sukcesy lub postepy na drodze osiagania cel Ow.

Metodyka: postugiwanie si¢ sformulowaniami presupozycyjnymi,
poszerzajacymi zakres informacji pozytywnych.

Wykor zystywane techniki:
— identyfikacja,
— poszerzenie,
— atrybucjakontrali,
— pytaniaokdlne,
Czastrwania: 30 min.

Tematyka: (opisnastr. 47)

Cwiczenie: Komunikacja pisemna

Cdl: zdobycie umiejetnosci sporzadzania dokumentow aplika-

cyjnych.
Metodyka: prezentacja, pracaindywidualna

Czastrwania: 120 min.
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Tematyka: poszerzanie umiejetnosci komunikacyjnych cz. 1.

Doradca podkresla, ze jedna z najczesciej stosowanych form, pomocnych
w nawigzywaniu kontaktu z pracodawca, jest zwrocenie si¢ do przedsigbiorcy
w formie pisemnej. W trakcie pracy z grupa nalezy odnies¢ si¢ do posiadanych
juz przez uczestnikow doswiadczen (listy, odpowiedzi na ogloszenia, zyciorys,
kwestionariusz osobowy itp.). Kazdy dokument, ktory klient sporzadzit
w przesziosci, stanowi czgs¢ jego doswiadczenia, ktore nalezy wykorzysta¢ na
tej sesji. Jezeli klient posiada w domu kopie sporzadzanych wczesniej doku-
mentow, podan itp., nalezy poprosi¢, aby przynidst je na sesje.

Istotne na tym etapie pracy jest uzyskanie od uczestnikow potwierdzenia,
jak wazne jest poprawne sporzadzenie dokumentéw zawodowych, adekwatnych
do rodzaju pracy, o ktora stara si¢ kandydat.

W przypadku braku takich doswiadczen, doradca stara si¢ ukierunkowaé
dyskusje na temat celowosci sporzadzania dokumentow zawodowych i zawiera-
niaw nich informagji istotnych z punktu widzenia pracodawcy.

Przy prowadzeniu tej czesci zaje¢, doradca wykorzystuje wlasne materialy:
stosowane wzory dokumentéw zawodowych, prezentacje foliogramow.

Doradca prosi, aby kazdy z uczestnikow sporzadzit wlasne dokumenty
aplikacyjne, tj. zyciorys zawodowy i list motywacyjny, ktéry winien by¢ zreda-
gowany z mysla o konkretnym pracodawcy. Nalezy uczuli¢ uczestnikdw, aby
list zawieral:

— kompletny adres przedsigbiorstwa i, o ile to mozliwe, imi¢ i nazwisko osoby, do
ktdrg jest kierowany, dane osobowe autoralistu w tym adresi numer telefonu,

— jasne okreslenie stanowiska, o ktore sig stara,

— opis doswiadczen i umigjetnosci przydatnych na tym stanowisku.

Dokumenty zawodowe powinny by¢ sporzqdzone w trakcie trwania sesji.
Nastepnie doradca analizuje je i nanosi poprawki. W zaleznosci od wielko-
Sci grupy, anmaliza sporzqdzonych dokumentow zawodowych moze byc
przeprowadzona w trakcie trwania tej sesji lub na poczqtku sesji kolejngj

Cwiczenie: Karta stanowiska pracy

Cel: sporzadzenie profilu stanowiska pracy.

Metodyka: pracaindywidualna.
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Czastrwania: 40 min.

Tematyka:

Doradca informuje uczestnikow, ze na kolejnej sesji beda wykonywali

— wlasnych umiejetnosci i preferowanych zajec,
— firmy, w ktdrej ubiegamy sig o prace,
— zakresu obowiazkdéw wymaganych na danym stanowisku pracy.

¢wiczenia symulacyjne polegajace na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyj-
nej. W tym celu konieczne jest sporzadzenie profilu stanowiska pracy, o ktore
beda si¢ ubiegali. Przy ubieganiu si¢ 0 migjsce pracy niezmiernie istotnym jest
posiadanie informacji dotyczacych:

W tym celu uczestnicy wypetniaja ,, Karte Stanowiska Pracy” (zal. 14),

ktéra ma im pomoc w przygotowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;.

Doradca rozdaje wszystkim uczestnikom formularz ,, Karta Stanowiska
Pracy”. Kazdy indywidualnie opracowuje Karte. Doradca przekazuje
nastepujqce instrukcje:

— nalezy wybrac¢ stanowisko zgodne z naszymi kwalifikacjami i umiejet-
nosciami,

— nazwe stanowiska nalezy wpisa¢ w gornej ramce,

— nalezy opisa¢ swoje wyobrazenia o przedsiebiorstwie, w ktorym ubie-
gamy sie o prace,

— nalezy opisa¢ zadania, ktore waszym zdaniem bedziecie tam wykony-
wac,

— nalezy okresli¢: czas pracy, narzedzia i maszyny, jakimi bedziecie si¢
postugiwali oraz warunki pracy (praca w pomieszczeniu, na wolnym po-
wietrzu, praca indywidualna, zespolowa itp.)

Doradca zwraca uwage na to, aby formularz zawieral szczegélowe in-
formacje.

W tym celu doradca udostepnia: Teczki Informacji o Zawodach, Prze-
wodniki po Zawodach, programy komputer owe.

Na zakonczenie sesji doradca informuje, ze ,,Karta Stanowiska Pracy” zo-
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stanie wykorzystana na nastgpnych zajeciach w czasie symulacji rozmowy kwa-

lifikacyjnei.

W tym ¢wiczeniu wykorzystano formularz: ,,Karta stanowiska pracy” (zat. 14).
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IV Sesja grupowa—dzien 7

Faza lll
Wzmacnianie autonomii

FAzA . WZMACNIANIE AUTONOMII

Jest to faza, w ktdrej zwraca si¢ uwage na dokonania, rozwdj uczestnikdw
i dzialania, ktére podejmowali w trakcie trwania procesu doradczego.

Wskazuje sie rowniez na wspolne doswiadczenia i wspolprace, a nastep-
nie przygotowuje si¢ uczestnikow do dziatan, jakie maja juz podejmowac samo-
dzielnie poza grupa.

IV Sesa grupowa

Cwiczenie. Pytania na temat sukcesow
Poszerzenie umiejetnosci komunikacyjnych cz. 2
Prezentacja: Rozmowa kwalifikacyjna
Symulacje rozméw kwalifikacyjnych

Cwiczenie: Przyszlo§é juz tu jest
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IV Segagrupowa
Cwiczenia: Pytanianatemat sukcesow

Cdl: identyfikacja zachowan, mysli lub odczu¢ doswiadczonych
przez uczestnikow grupy w okresie miedzy sesjami, ktére mozna
uzna¢ za sukcesy lub postepy na drodze osiagania celow.

Metodyka: postugiwanie sie sformutowaniami presupozycyjnymi, poszerzaja-
cymi zakresinformacji pozytywnych.

Wykor zystywane techniki:
— lidentyfikacja,
— poszerzenie,
— atrybucjakontroli,
— pytaniaokdlne.

Czastrwania: 30 min.

Cwiczenie: Rozmowa kwalifikacyjna

Cdl: nabycie umiejgtnos$ci autoprezentacji i prowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.
Metodyka:  wyklad, dyskusja.

Czastrwania: 15 min.

Tematyka: Poszerzanie umiejgtnosci komunikacyjnych cz. 2.

Prowadzacy nakresla obraz sytuacji, jaki ma miejsce w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej odnoszac sie do jej celdw, zardwno po stronie prowadzacego,
jak i kandydata do pracy, najczesciej popetnianych btedéw oraz charakterystyki
idealnego ..sprzedawcy” (osoby poszukujacej pracy). Zadaniem tej czesci jest
ogdlna orientacja natemat charakteru rozmowy kwalifikacyjnej.

Sytuacja rozmowy kwalifikacyjnej jest zblizona do sytuacji sprzedazy,
w ktorej prowadzacy odgrywa role klienta, zas kandydat jest sprzedawca. Mo-
wiac o sprzedawaniu nie mamy na mysli tego, aby wyrzekac si¢ siebie, ani nie
sktaniamy do udawania czy klamstwa. Pragniemy raczej zwrdci¢ uwage na to,
ze aby uzyska¢ prace bardzo wazne jest:
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— wiedzie¢ — posiada¢ wiadomosci, dyplomy itp.,
— potrafi¢ robi¢ — doswiadczenie, umiejetnosci, zdolnosci itp.,
— potrafi¢ pokazaé — to jest najwazniejsze.

Posiadanie wiedzy i umiejetnosci nie jest gwarantem uzyskania pracy.
Umiejetnos¢ opowiedzenia o sobie — czyli sprzedaz swoich zasobéw powoduje,
ze potencjalny klient (w tym przypadku pracodawca) bedzie miat mozliwos¢
pozna¢ produkt, czyli zasoby kandydata.

Kandydat musi przygotowac liste argumentow, ktére przedstawi prowa-
dzacemu rozmowe. Chodzi tu o to, aby dobrze sprzeda¢ zarowno swoje mocne
jak i stabe strony, przez ich odpowiednie przeformutowanie.

Doradca wykorzystuje wlasne materialy dydaktyczne oraz materialy do-
tqczone do podrecznika, ktorymi sq:

— folia ,, Cele rozmowy kwalifikacyjnej” (zal. 15)

— folia ,, Sprzedawca idealny” (zal. 16)

— folia ,, Sprzedaz samego siebie” (zal. 17)

Doradca informuje o istotnych elementach wystepujacych w trakcie rozmo-
wy kwalifikacyjnej, zwracajac szczegdlnie uwage na przekaz werbalny i niewerbal-
ny. Skupia si¢ na elementach wizerunku zewngtrznego, tj.: wygladzie, ubiorze, ma-
kijazu, uczesaniu, sposobie bycia itp.

Doradca prosi uczestnikow o wymienienie si¢ swoimi dotychczasowymi do-
$wiadczeniami z odbytych rozmoéw kwalifikacyjnych.

Doradca odwoluje sie do dotychczasowych doSwiadczen uczestnikoéw ini-
cjujqc dyskusje na temat odbytych rozmow kwalifikacyjnych. Tak prowa-
dzi dyskusje, aby wnioski z niej wynikajqce dotyczyly:

— potrzeby dostosowania ubioru do rodzaju stanowiska, o ktore sie ubie-
ganmy,

— sprawiania wrazenia osoby kompetentnej i odpowiedzialnej

— sposobdw zapanowania na emocjam.
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Cwiczenie: Symulacje rozméw kwalifikacyjnych

Cdl: nabycie umiejgtnosci prowadzenia rozmowy z pracodawca.

Metodyka: symulacja rozmowy kwalifikacyjnej, w ktorej biora udziat wszyscy
uczestnicy programu, obserwacja, podsumowanie i przedstawienie
zaobserwowanych zasobow.

Wykor zystywane techniki:

— pytaniaotwarte,
— pytania dotyczace przysztosci,
— pytaniaokdlne.

Czastrwania: 90 min.

Tematyka:

Doradca prosi o przygotowanie si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej na sta-
nowisko opisane w ,,Karcie Stanowiska Pracy”, informujac na czym bedzie po-
legat jej przebieg:

* Doradca wystepuje w roli pracodawcy, zapoznaje si¢ z ,, Kartq Stanowi-
ska Pracy” kazdego uczestnika i przeprowadza z kazda osoba symulacje roz-
mowy kwalifikacyjnej. Pozostali uczestnicy petnia rolg obserwatorow.

* Uczestnicy — obserwatorzy powinni bacznie $ledzi¢ zachowanie kandy-
data oraz to, co méwi. Ich zadaniem jest odnotowanie na kartce papieru lub
w ,, Karcie oceniajqcej” (zat. 20) tych rzeczy, ktore najbardziej beda im si¢ po-
dobaé, ktore — wystgpujac w roli pracodawcy — oceniliby pozytywnie. Wazne
jest takze zaznaczenie tego, co przekazuje kandydat do pracy podczas spotkania.
Czy okazuje zainteresowanie, daje dowody odpowiedzialnosci, szczerosci, czy
prezentuje inne zalety.

Pdzniej zostanie poinformowany, co zdaniem obserwatoréw robi najlepiej
i co powinien wykorzysta¢ w rozmowie z pracodawca.

Doradca kieruje przebiegiem spotkania, przestrzegajac nastgpujacych za-
lecen:

— Nalezy oferowal uczestnikowi sposobnos¢ zaprezentowania swoich wartosci
przy pomocy pytan otwartych np. ,,Co potrafisz robic¢?” , , Dlaczego sie zglosiles
na to stanowisko?”, ,, Powiedz mi, co robiles, kiedy pracowales u ...?" .

— Nalezy zadawac¢ pytania dotyczace drugorzednych szczegdtéw np. ,,A jak ci
sie ukladaly stosunki z kolegami?”, ,Jak ci sie udawalo pogodzi¢ zajecia
domowe z pracq w takich godzinach?” itp.
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Doswiadczenie zawodowe jest najwazniejsze, w przypadku jednak kiedy
jest ono niewielkie lub tez nie istnieje, nalezy skupic si¢ na wyksztalceniu
lub innych zajeciach, zadajac pytania typu: ..Czy probowales cos komus
sprzedac?”, ,Czego sie nauczyles na tym kursie?” , , Dlaczego sqdzisz, ze je-
stes przygotowany mimo braku doswiadczenia?” itp.,

Przyktady odniesionych sukceséw i rozwiazanych zadan dostarczaja duzo
informacji; ,,Z czego jestes najbardziej dumna, jesli chodzi o twojq poprzed-
niq prace?”, ,Czy kiedykolwick miales juz okazje do podejmowania innych
zadan, zeby kogos zastqpié, czy tez mu pomdc w trybie pilnym?” itp.,

W koncu nalezy stworzy¢ symulacje tego stanowiska, o ktére si¢ ubiega,
zadajac odpowiednie pytania np. ,,Czy wiesz, Ze tutaj praca jest zespolowa,
co sqdzisz na temat wspolpracy?”, ,Jak sqdzisz, co bedziesz robila w tej
pracy?’, ,,Co zrobilabys, gdyby w twoim zespole pojawil si¢ problem braku
dyscypliny?” itp.

Po zakonczeniu symulacji nalezy zapyta¢ kandydata o samopoczucie pod-

czas rozmowy i jakie wyniost z niej wrazenia, oraz czy sadzi, ze zostanie za-
trudniony.

Doradca zwraca sie do grupy postugujac si¢ pytaniami okélnymi: np. ,, Co

wam sie¢ najbardziej podobalo?”, ,,Czego dala dowdd, udzielajqc takiej odpo-
wiedzi?” i stara si¢ doprowadzi¢ do poszerzenia informacji na temat zasobow
kandydata, uwypuklajac jednoczesnie takie zalety jak: dyspozycyjnosé, ela-
stycznos$¢, umiejetnos¢ dostosowania si¢ do sytuacji. Moze rowniez zadawac
pytania wprost: ,, 4 jak si¢ wam wydaje, co mégl w niej dostrzec przedsiebior-
ca?’.

Doradca stara sie tak kierowac dyskusjq, aby wszyscy uczestnicy brali
w niej udzial, doradzali sobie nawzajem, dzielili sie uwagami i spostrze-
zeniami. Stosujqc pytania okolne, doradca stara si¢ poszerzy¢ wiedze
uczestnikow na temat ich mozliwych zachowan podczas rozmow kwalifi-
kacyjnych.

Cwiczenie: Przysztosé juz tu jest

Cedl:
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Grupa ma za zadanie zidentyfikowac proces ewolucji indywidu-
alnych postaw wzgledem zatrudnienia i zauwazy¢, ze zostala
przygotowana do tego, aby stawi¢ czoto zmianom, jakie zacho-
dza na rynku pracy.

Nalezy sprzyja¢ ksztaltowaniu sie u uczestnikow nowych kon-
cepeji dotyczacych kultury pracy i zatrudnienia, bardziej dosto-
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sowanych do rzeczywistosci, jak tez takich, ktore zrywaja ze
sztywnymi oczekiwaniami dawnych koncepcji zatrudnienia.
Metodyka: Doradca proponuje okragly stot wypowiedzi, podczas ktore-
go kazdy z uczestnikow podkresla¢ bedzie te niewielkie
zmiany, jakie jemu samemu udato si¢ zauwazy¢. Wykorzy-
stujac dos$wiadczenia najbardziej pozytywne, doradca za po-
srednictwem grupy dokonuje wzmocnienia postaw wiaza-
cych si¢ z tymi dos§wiadczeniami; nie tracac z oczu pozosta

tych.

Wzmocnieniu ulegaja uzyskiwane sukcesy, jakkolwiek niewielkie mogty-
by one si¢ wydawag¢, chociaz juz one same zakladaja zmiane koncepcji procesu
integracji, czy tez przyblizenia zatrudnienia.

U: — ,Ktoregos dnia wybralem sie do huty. Chcialem si¢ dowiedzie¢, ile bym
zarabial jako tokarz...” .

I: — ,To dobra mysl, zeby mie¢ takq informacje; z biegiem czasu zmienia si¢
wysokos¢ ustalonej placy”.

Czy ktos z panstwa wie, co to sq umowy zbiorowe? Czy wiecie panstwo, co si¢
Zmienia w waszej pracy?” .

Chcac zdynamizowac debate, nalezy postuzy¢ si¢ sformulowaniami pre-
supozycyjnymi typu: W jaki sposob zmieniac sie bedq warunki twojej przysziej
pracy?; Jaki rodzaj umowy bedziesz mial?; lle czasu bedzie ci zostawac na zycie
rodzinne, kiedy zaczniesz juz pracowac? ...

Czastrwania: 60 minut.

Tematyka:

Doradca nie koncentruje si¢ na wyjasnianiu zmian, jakie zaszly na rynku
pracy, przekazujac mysl, ze ,,jest jak jest”. Doradca uwypukla w grupie odnie-
sione przez nig postepy, uznajac za pozytywne kazde zachowanie, czy postawe
przejawiane przez uczestnikow, ktore doprowadzity ich do przyblizenia per-
spektywy zatrudnienia, a ktorych uprzednio nie wykonali.

Dynamike pracy grupy ukierunkowuje poprzez méwienie o wykonanych
dziataniach, ukrytych mozliwosciach, ktore byly aktywowane, mato wczesniej
docenianych doswiadczeniach, ktérych znaczenie na rynku uleglo zmianie. Ma
to ulatwia¢ globalng percepcje tego, ze to oni sami sie zmienili. Sa juz przygo-
towani do zmian.

Wsrdd innych tematow pojawia si¢ najprawdopodobniej odniesienia do
pracy w niepelnym wymiarze godzin, nowych wymogéw rynku w stosunku do
poszczegdlnych zawoddw, organizacji zycia rodzinnego, zmian w przedsigbior-
stwach itd.
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Podkresli¢ nalezy zmiany, jakie dokonaly si¢ w czasie trwania programu
jak tez to, w jaki sposob uczestnicy dostosowywali sie do tych zmian, okreslajac
swoje wlasne cele posrednie i koncowe.

Kazdy z uczestnikow relacjonuje czynnosci wykonane przez niego pod-
czas zajec, przedstawiajac w sposob szczegdtowy wrazenia, do§wiadczenia oraz
ewolucj¢ swojego sposobu myslenia w trakcie okresu, jaki uptynal od poczatku
az do aktualnie odbywanej sesji.

Wiaczone tu zostang ponadto pojecia odnoszace sie do zmian bardziej
znaczacych, do jakich doszto w sferze nowych warunkow pracy, tzn. ich uela
stycznienia, zwigkszenia znaczenia pracy w niepelnym wymiarze godzin, zmian
dotyczacych tendencji w sferze zatrudnienia itd.

Poniewaz jest to ostatnia sesja grupowa, doradca dokonuje podsumowa-
nia programu realizowanego w ramach segji i pros uczestnikow o dokonanie
oceny udziatu w programie wykorzystujac w tym celu ,, Kwestionariusz oceny
programu” (zal. 21).

Nalezy pamigtac, ze nie jest to ostatnie spotkanie z uczestnikami progra-
mu. Ostateczne podsumowanie, synteza dokonan poszczegdlnych uczestnikéw
bedzie miata miejsce na 11l Sesji indywidualne;j.

W ¢éwiczeniu tym wykorzystano formularze:

— Karta oceny” (zat. 20)
— . Kwestionariusz oceny programu” (zal. 21)
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[l Sesaindywidualna— dzien 8

Faza ll
Okreslanie celéw i tworzenie spojnego
projektu zawodowego

11 Sega indywidualna

Cwiczenie: Moja skrzynka narzedziowa
Cwiczenie: Samoocena systemu
Omowienie procesu i spotkan indywidualnych

Czastrwania: 1 godzina
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11 Sega indywidualna

Cel: synteza najwazniejszych sukceséw; informacja na temat doko-
nan.

Metodyka: dyskusja na temat sukcesow uczestnika, synteza dokonan, po-
nowne okreslenie przez osobg siebie w zakresie: informacji,
motywacji, umiejetnosci i planowania.

Wykor zystywane techniki:

— identyfikacja,

— poszerzenie,

— atrybucjakontrali,
— technika skali.

Czastrwania: 60 min.

Powitanie:  Doradca pyta uczestnika o to, co zrobit w ciagu ostatniego tygo-
dnia, identyfikuje zdarzenia, mysli, ktére mozna uzna¢ za sukcesy
czy postepy w osiaganiu celdéw przez osobg uczestniczaca w pro-
gramie.

Tematyka:

Cwiczenie: , Moja skrzynka narzedziowa”

Na wstepie doradca przeprowadza synteze dokonan uczestnika po zakon-
czeniu programu, ktora pozwala uwypukli¢ te najistotniejsze cechy, ktore ob-
serwowane byly podczas poprzednich sesji. Doradca moze wyrazi¢ w sposob
bezposredni te aspekty, ktdre zrobity na nim najwigksze wrazenie, czy tez te,
ktére uznat za najbardziej istotne w pracy wykonywanej przez uczestnika. Waz-
ne jest podkreslenie, ze uzyskane sukcesy mozna przypisa¢ samym uczestnikom.
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Doradca prosi uczestnika, aby podsumowal te aspekty, ktore sq dla nie-
go najbardziej istotne i ktore ujawnily sie w czasie calego procesu do-
radczego. Pyta o sprawy, o ktorych uczestnik dotychczas nie mowil,
a ktore uwaza za interesujqce, po to aby poznac sposob postrzegania te-
go co si¢ dzieje. Nastepnie doradca podkresla wszystkie zalety uczestnika
oraz uzyskane sukcesy, stawiajqc przy tym pytania typu: ,, A co zrobiles,
zeby ...?”, ,,Jak ci sie udalo... 7.

W tej czes$ci rozmowy doradca ponownie prosi uczestnika o dokonanie
okreslenia siebie w obszarach: informacji, motywacji, umiejetnosci i planowania
z wykorzystaniem formularza ,, Samoocena systemu” (zal. 5). Pozwoli im to
zaobserwowac zmiany, jakie nastapily w poszczegolnych obszarach, w porow-
naniu z ich pierwotnym samookre$leniem dokonanym w czasie I Sesji indywi-
duang.

Doradca omawia réwniez Indywidualny Plan Dziatania i zapisuje efekty
pracy w karcie doradcy (zalacznik nr 3).

Zakonczenie spotkania

Uczestnik wypelnia kwestionariusz pozwalajacy oceni¢ efekty udziatu
W programie.

W tym celu nalezy wykorzysta¢ ..Kwestionariusz oczekiwan” (zal. 1).

Doradca dzigkuje za udzial w programie, prosi o uwagi i spostrzezenia
uczestnika, informuje takze o objeciu czlonkéw grupy monitoringiem przez
okres 6 miesiecy od zakonczenia zaje¢. Bedzie on prowadzony dwukrotnie
z wykorzystaniem kwestionariusza pt. ,,Ankieta kontynuacyjna” (zat. 22). Wy-
mieniony kwestionariusz moze by¢ wypetniony bezposrednio u doradcy, telefo-
nicznie badz przesytany poczta:

— 1 miesiac po ukonczeniu programu.,

— 6 miesiecy po ukonczeniu programu.
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VI|. MONITOROWANIE | OCENA PROGRAMU

Monitoringu i oceny dokonujemy w celu podsumowania realizowanego
programu i jego skutecznosci w pracy z osobami bezrobotnymi, jak rdéwniez
w celu okreslenia postepdw czynionych przez uczestnikow programow.

Wiele zmian w zachowaniach uczestnikow programu majacych bezpo-
sredni wplyw na dzialania zwiazane z poszukiwaniem pracy nie jest tatwe do
oceny i obserwacji. Kazda zmiana, ktora poszerzy zasoby uczestnika i wplynie
na zwigkszenie jego aktywnos$ci na rynku pracy, jest pozadanym efektem reali-
Zowanego programul.

Trudnosci

Zasoby
Rozwiazania

\4

Zatrudnienie

Dla dokonania kontroli skutecznosci i efektywnosci realizowanego pro-
gramu postugujemy sie kilkoma procedurami.

KWESTIONARIUSZ OCZEKIWAN (ZALACZNIK NR2)

,, Kwestionariusz oczekiwan” jest narzedziem, ktoére ma na celu zdobycie
informacji na temat tego, co osoby poszukujace pracy mysla o pewnych kwe-
stiach zwigzanych z zadaniem poszukiwania zatrudnienia.

,, Kwestionariusz oczekiwan” wykorzystujemy jako narzedzie badajace
stopien motywacji oraz postawy osob poszukujacych pracy na poczatku progra-
mu oraz na jego zakonczenie.
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Na poczatku zaje¢ jest on wykorzystywany jako narzedzie selekcyjne,
uzyskany wynik niski i §redni (procedura obliczania znajduje si¢ ponizej) wska-
zuje, ze osoba ma stabe przekonania co do skutecznosci swoich wiasnych dzia-
fan zwiazanych z poszukiwaniem pracy. Warto zatem, aby wziela udziat w pro-
gramie grup motywacyjnych.

Uzyskane wyniki pomoga nam zrozumie¢, w jaki sposob uczestnicy po-
strzegaja swoja aktualng sytuacje. Pozwoli to doradcy udzieli¢ skuteczniejszej
pomocy w rozwiazywaniu problemdw pojawiajacych si¢ w trakcie poszukiwania
pracy.

Zastosowanie kwestionariusza na koncu zaje¢ wskaze, czy w efekcie za-
stosowanych procedur zaistniala zmiana postaw uczestnikdéw oraz czy wzmoc-
niona zostata ich motywacja do dziatan w zakresie poszukiwania pracy.

Obliczanie wynikéw

Obliczefi wynikow uzyskanych w ,, Kwestionariuszu oczekiwar” doko-
nujemy w nastepujacy sposob:
A. Nalezy zsumowa¢ wyniki punktowe uzyskane bezposrednio ze skali w punktach:
2,3,4,6,7,8,10, 11,12,
A=2+3+4+6+7+8+10+11+12
B. Od sumy wynikéw punktowych uzyskanych w punktach 1, 5, 9 nalezy odjac
liczbe 10;
B=(1+5+9-10
C. Nalezy doda¢ wyniki obu tych sum. Uzyskany wynik punktowy to warto$¢,
odnoszaca sie do oczekiwan danego uczestnika w sferze poszukiwania za-
trudnienia.
C=A+B

Oczekiwania w sferze poszukiwania zatrudnienia

NISKIE SREDNIE WY SOKIE
12-36 37-83 84-108

KWESTIONARIUSZ OCENY PROGRAMU (ZALACZNIK NR 21)
Na zakonczenie programu kazdy uczestnik wypetnia kwestionariusz, w kto-

rym wyraza swoja opini¢ na temat przeprowadzonego programu, jego zalet i wad.
Podaje wtasne wnioski i propozycje.
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ANKIETA KONTYNUACYJNA (ZALACZNIK NR 22)

Doradca nawiazuje co pewien czas (np. miesiac i 6 miesigcy po zajeciach)
kontakt z uczestnikami programu, aby sprawdzi¢ ich aktualna sytuacje zawodo-
wa oraz aktywnos$¢ w poszukiwaniu pracy.

W trakcie trwania catego programu stosujemy tez narzedzia oceny oraz
techniki obiektywizacji celow koncowych. Pokazujemy klientom skalg, wyja
$niajac w sposob szczegdtowy jej funkcjonowanie. Prosimy, aby klient zazna-
czyt wynik punktowy, ktory uwaza za najbardziej odpowiadajacy jego aktualnej
sytuacji. Wykorzystujac uzyskany wynik mozna kontynuowaé prace w celu
ustalenia dalszych dziatan:

— Karta dziatan zal. nr 4,
— Karta celéw zal. nr 6,
— Samoocena systemu sprzyjajacego wchodzeniu klienta na rynek pracy zal. 5.

Kwestionariusze powinny by¢ stosowane zaré6wno na poczatku, jak i na
zakonczenie programu.
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Zalacznik nr 1

Adres, telefon

Deklaracja uczestnictwa

Po zapoznaniu sie z oferta programu ,,Rozwijanie indywidualnych cech
ulatwiajacych poszukiwanie zatrudnienia” decyduje si¢ na udziat w zajeciach
indywiduanych i grupowych proponowanych w tym programie.

Wyrazam zgode na monitorowanie mojej sytuacji dotyczacej zatrudnienia przez

okres 6 miesiecy od czasu zakonczenia programu.

Wyksztalcenie ........cccooeiviniiiniiiniieiiicene
ZaWOd
StaZ pracy e
Okres poszukiwaniapracy ........ccceeeeeeveereennene

Dane osobowe przetwarzane w Wojewddzkim Urzedzie Pracy podlegajq ochronie wyni-
kajqcej z przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
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KWESTIONARIUSZ OCZEKIWAN

imie i nazwisko

Zalacznik nr 2

Ponizej znajduja si¢ stwierdzenia zwiazane z poszukiwaniem pracy. Prosze

przeczytaé¢ uwaznie kazde ze zdan i zakresli¢ kotkiem w kolumnie po prawej
stronie cyfre, ktora odzwierciedla Panali punkt widzenia.
Punkt 1 —wcale nie zgadzam si¢ ze stwierdzeniem — NIE

Punkt 9 — ze stwierdzeniem tym zdecydowanie si¢ zgadzam — TAK

1 | Zeby znalezé prace bede musial/a zaczeka¢ , az dopisze mi
szczgscie. 1234567829
2 | Jestem w stanie znie$¢ niedogodnosci, jakie wiaza si¢ z
poszukiwaniem zatrudnienia. 123456 8
3 | Sadzg, Ze nie bed¢ bezrobotnym zbyt dtugo. 123456 8
4 | Im wigcej wysitku wloz¢ w poszukiwanie pracy, tym wigk-
sza mam szans¢ na jej znalezienie. 123456789
5 | W znalezieniu pracy najbardziej mogliby mi pomoc wply-
wowi krewni i zngjomi. 123456789
6 | Jestem przygotowany nabrak sukcesdéw w poszukiwaniu
pracy. 1234567829
Mam sporo nadziei, ze dostang prace. 1234567 809
8 | Znalezienie pracy zaleze¢ bedzie gléwnie ode mnie samego. | 1 23 4 5 6 7 8 9
9 | Bez znajomosci bardzo trudno znalez¢ prace. 1234567829
10 [ Sadzg . ze potrafi¢ nalezycie si¢ zachowa¢ podczas rozmowy
kwalifikacyjng. 123456789
11 [ Sadzg, ze mam sporo mozliwos$ci na znalezienie dobrej
pracy. 1234567829
12 | Znalezienie pracy zaleze¢ bedzie od tego, ile czasu poswigce
najeg poszukiwanie. 123456789
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KARTA DORADCY Zalacznik nr

3

DATA DATA DATA DATA DATA
SPOTKANIA SPOTKANIA SPOTKANIA SPOTKANIA SPOTKANIA

Dane osobiste
IMig i NAZWISKO: ..eiiiiiiiicie e

Data zakonczenia ostatni€j Pracy: ........cccceeveerveerieeneeniesieeseenneen

PODSUMOWANIE PRZEBIEGU PROCESU
DORADZTWA ZAWODOWEGO

Data rozpoczegcia Udzial w zajeciach grupowych: Tak/ | Data
wspotpracy: Nie | uczestnic-
..................... twa

Liczba spotkan indywidu- | Rozwijanie indywidualnych cech ulatwiaja-

anych: cych zatrudnienie

(9rupy motywacyjne)
Inna aktywno$¢ poza Warsztaty z rozmowy kwalifikacyjnej
doradztwem: Warsztaty dotyczace

samozatrudnienia

HISTORIA ZAWODOWA-PRZEGLAD

WYKSZTALCENIE:
Rodzaj ukonczonej posiadane kwalifikacje /umiejgtnosci
Szkoly:

Kursy

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Umowa o prace Wiasna dziatalno$¢ gospodarcza | Inne
(formy) (wolontariat, praktyki, staze)
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KARTA DORADCY

RODZAJE | MIEJSCE WYKONYWANEJ PRACY

Migjsce i zajmowane stanowisko:

Migjsce i zajmowane stanowisko:

Migjscei zajmowane stanowisko:

Migjscei zajmowane stanowisko:

Migjscei zajmowane stanowisko:

Migjsce i zajmowane stanowisko:

Migjsce i zajmowane stanowisko:

DYSPOZYCYJNOSC - GOTOWOSC DO POSZUKIWANIA ZATRUDNIENIA

Czas poswigcany na poszukiwanie pracy; sytuacja osobista, rodzinna

Posiadane mozliwoéci komunikacyjne, mobilnos¢:
Prawo jazdy .....

Samochdd .......

Inne

KONTEKST SPOLECZNY

Charakterystyka migjsca zamieszkania (mozliwosci, typy zaktadéw, firm itd.)

System wsparcia spolecznego: kontakty, przynalezno$¢ do organizacji, stowarzyszen

POSTAWA WOBEC POSZUKIWANIA PRACY

Aktywna ............. Biema............. Zorganizowana.......... Realistyczna.......... (uwzglednia plan
i znajomos¢ rynku pracy)

System przekonan:
Postrzeganie swojej sytuacji na rynku pracy, wlasna ocena rynku pracy
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KARTA DORADCY

WSTEPNA OCENA SYSTEMU SPRZYJAJACEMU WEJSCIU
NA RYNEK PRACY/ ]
OBSZARY OCENIANE PRZEZ DORADCE W TRAKCIE SPOTKAN

I nfor macja/znajomos¢, stanowisk pracy, kursdéw, inwestycji, programow pomocowych, zna-
jomos¢ rynku lokalnego, mozliwosci zatrudnienia, rodzajéw uméow

Umiejetno$ci/ znajomos¢ technik i metod poszukiwania pracy
Kompetencje wynikajace z doswiadczen zwiazanych z poszukiwaniem zatrudnienia, np.:
redagowanie dokumentow; listu, zyciorysu, uczestnictwo w rozmowach kwalifikacyjnych

M otywacja zapal, atrybucja kontroli, oczekiwanie sukcesu, rezultaty

Techniki wykor zystywane: poszukiwanie zasobow, wyjatki, presupozycja

Planowanie: cele posrednie, etapy dziatania

Techniki wykor zystywane: projekcja przysztosci, skale

Podrecznik dla doradcdw zawodowych
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KARTA DORADCY

Obszar wspélpracy:
Rozmowa wstepna

Dzialania, ktére klient podejmie do nast¢pnego spotkania:

SAMOOCENA SYSTEMU ULATWIAJACEGO WEJSCIE NA RYNEK
PRACY/ technika skali ocena od 1do 10

(prosimy bezrobotnego o ocene siebie w poszczegdlnych sferach, zalqcznik nr 5)

| spotkanie indywidualne I11 spotkanie indywidualne
Informacja Planowanie Informacja

Planowanie
Umiejetno$ci M otywacja Umiejetno$ci M otywacja

W rubrykach nalezy wpisa¢ wartosci

SPOTKANIE KONCOWE DATA

wstepne cele, przewidywana aktywnos¢, zajecia efekty procesu doradztwa zawodowego
(co udalo si¢ osiagnac)

CELE
ALTERNATYWNE:

Data spotkania monitorujacego efekty programu
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KARTA DZIALAN Zalacznik nr 4

(DOKUMENTACJA DLA DORADCOW)

UCZESTNIK: oot Karta ...........
Punktacja poczatkowa: .................... Punktacja koncowa: ..............
(z kwestionariusza oczekiwan) (z kwestionariusza oczekiwan)

Zainteresowanie

Nie jest wogole zainteresowany/a Jest ogromnie zainteresowany/a
udziatem udzialem
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
DATA OSIAGNIECIA, POSTEPY, REALIZACJA CELOW 1 INNE

ZNACZACE DANE

Podrecznik dla doradcdw zawodowych
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Zalacznik nr S

SAMOOCENA SYSTEMU
SPRZYJAJACEGO WCHODZENIU KLIENTA NA RYNEK PRACY

imi¢ i nazwisko

INFORMACJE

MOTYWACJA

Nie mah wiedzy potrzebneg do znaezienia
pracy i nie wiem, jak do niej dotrze¢.

BOoNoUOuAWNE

Posiadam wiedzg potrzebna do znalezienia
pracy i wiem, jak do niej dotrzec.

Szybko zniech¢cam sig i rezygnuje z dziatan
zwiazanych z poszukiwaniem pracy.

HBooNoTgrWNE

Bardzo cheg znalez¢ prace i zrobig wszystko,
aby ja otrzymac.

PLANOWANIE

UMIEJETNOSCI

Improwizuj¢, moje dziatania zwiazane
7 poszukiwaniem pracy sa przypadkowe.

BOooo~NoOA~AWDNE

0.

Dokladnie zaplanowalem sobie wszystkie
dzialania, ktore mam zamiar
wykonaé w celu poszukiwania pracy.

Nie potrafi¢ przygotowaé swojej oferty dla
pracodawcy, nie wiem, jak napisa¢ dokumenty
aplikacyjne oraz jak zachowac si¢ podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

HOooNoOAEWNE

Doskonale wiem, jak przygotowaé swoja
ofert¢ dla pracodawcy, jak napisaé
dokumenty aplikacyjne, jak zachowa¢ si¢
podczas rozmowy kwalifikacyjne.
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KARTA CELOW Zalacznik nr 6
UCZESTNIK: ..o
Data: / /
CEL:
Nie mam Zadnej mozliwoSci, Jestem calkowicie pewien/pewna,
zeby go osiagnaé Ze go osiagne

Data: / /

CEL:
Nie mam Zadnej mozliwosci, zeby Jestem calkowicie pewien/pewna,
go osiagnaé Ze go osiagne

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zalacznik nr 7

CO MA WPLYW NA UZYSKANIE ZATRUDNIENIA?

86
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Zalacznik nr 8
ODKRYWANIE INFORMACJI
JAKICH INFORMACJ GDZIE MAM JE .
p ?
POTRZEBUIJE? ZDOBYC? JAK JE ZDOBYC?
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SILA DZIALAN Zalacznik nr 9
Czy sadzisz, ze szybko znajdziesz prace?

Jest rzecza prawie niemozliwg Bardzo szybko znajde prace.

znaleZ¢ prace.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Jak sadzisz, czy wykonanie ponizszych czynnosci
przyczyni si¢ do znalezienia pracy?

Zupelnie nieprzydatne do zdobycia
pracy

Wiedzieé 1 2 3

Zupelnie nieprzydatne do zdobycia
pracy

Dzialaé 1 2 3

Zupelnie nieprzydatne do zdobycia
pracy

Planowaé 1 2 3

Zupelnie nieprzydatne do zdobycia
pracy

Komunikowaé sie 1 2 3

Zupelnie nieprzydatne do zdobycia
pracy

Wytrwaé 1 2 3

Bardzo przydatne do zdobycia
pracy

6 7 8 9 10

Bardzo przydatne do
zdobycia pracy

6 7 8 9 10

Bardzo przydatnedo
zdobycia pracy

6 7 8 9 10

Bardzo przydatne do
zdobycia pracy

6 7 8 9 10

Bardzo przydatne do zdobycia
pracy
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Zalacznik nr 10
INWENTARZ TECHNIK POSZUKIWANIA PRACY

IMig 1 NAZWISKO: ..oiiceeiiiiiciie ettt e
Data urodzenia: ........c.cccoeeeveeveenvierinennenns Ple¢: K M
Data wypelnienia: ..........ccoevevvevvecneennen.

Ponizej przedstawione sa przyktadowe czynnosci, ktore sa pomocne w po-
szukiwaniu pracy. Proszg oceni¢ i zaznaczy¢ na formularzu, w jakim stopniu
czuje si¢ Pan/Pani zdolna do ich wykonania. Prosz¢ zaznaczy¢ koteczkiem ,,17,
jezeli uwaza Pan/Pani, ze w niewielkim stopniu posiada dang umiejetnosé, ,,5”,
jezeli w stopniu wystarczajacym i ,,10”, jezeli ocenia Pan/Pani swoje umigjet-
nosci jako bardzo dobre.

Stabo Wystarczajaco | Bardzo

dobrze
Analizowaé swoje umieje¢tnosci, zainteresowania
i zdolnos$ci w celu zwigkszenia szans na zatrudnienie. 1 5 10
Skontaktowac si¢ z co najmniej 10 osobami
(przyjaciele, rodzina, zngjomi) w celu
stworzenia sprawnej sieci kontaktow. 1 5 10
Zebra¢ informacje o pracodawcach /firmach
korzystajac z bibliotek i os§rodkéw informacji. 1 5 10
Napisa¢ wzorowy list motywacyjny. 1 5 10
Dzwoni¢ do 0sob fizycznych i instytucji w celu
znalezienia komorek prowadzacych nabor
pracownikow. 1 5 10
Przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej
przez zebranie informacji i przygotowanie
autoprezentacji. 1 5 10
Przeéwiczy¢ rozmowe kwalifikacyjna przed
j€g odbyciem. 1 5 10

Telefonicznie dowiadywac sie o wynik rozmowy

kwalifikacyjne i przygotowac listy z podzigkowaniem

skierowane do osob, z ktérymi miato si¢ do czynienia 1 5 10
podczas poszukiwania pracy.

Poglebi¢ znajomos¢ technik komunikacji. 1 5 10

Analizowa¢ oferty pracy alternatywne w stosunku
do posiadanego profilu zawodowego. 1 5 10
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Zalacznik nr 11

CWICZENIE: NASZA SIEC

Instrukcja:

Na zalaczonej kartce mozecie zaobserwowac dwie linie skrzyzowane
w $rodku, dzielace kartke na cztery czesci.

Wszystkie te obszary maja swoja nazwe, a mianowicie: krewni, przyja-
ciele i znajomi, nasze otoczenie i instytucje. Rownoczesnie mozecie zauwazyc¢,
ze kazde z tych pol dzieli si¢ z kolei na trzy czesci patrzac od srodka do brzegdw
karty.

Przyjmujac, ze w miejscu gdzie krzyzuja si¢ linie, znajdujecie sie wy
(pojawia si¢ wyraz ,Ja”), nalezy zaznaczy¢ otdéwkiem ponumerowane punkty
dla kazdej osoby, miejsca, osrodka, instytucji, o ktorych pamietacie, ze moga
wam pomoc, wesprze¢ was itd. w waszej drodze do znalezienia pracy. Umiesc-
cie punkty w kazdym polu pamigtajac, ze:

1. Krewni: odnosi si¢ do punktow (tj. osob) kontaktowych w waszej rodzinie.

2. Przyjacielei znajomi: odnosi si¢ do punktéw (tj. 0sob, osrodkow) kontak-
towych wsrdd waszych przyjaciot i znajomych.

3. Nasze otoczenie: odnosi si¢ do punktéw z naszego bliskiego otoczenia,
naszej dzielnicy (np. miejsc, osrodkéw mlodziezowych, stowarzyszen, para-
fii, grup zorganizowanych itd.).

4. Instytucje: odnosi sie do punktow: osrodkéw albo instytucji publicznych
w waszym miescie (Urzad Pracy, Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej, osrodki ksztalcenia, Centrum Pomocy Kobietom, Centrum In-
formacji Mlodziezowej, itp.).

Te ponumerowane punkty nalezy umieS$ci¢c w wewnetrznym polu,
najblizszym S$rodka, jesli dostep do nich jest latwy, szybki, bliski; w polu
sSrodkowym, jeSli dostep jest Srednio trudny i w polu zewnetrznym, jesli jest
trudny, powolny i odlegly.

Na odwrocie strony bedzie mozna zanotowaé odniesienie, nazwe, okre-
slenie ponumerowanych punktéw w réznych polach.

Teraz bedziecie pracowaé sami przez 20 minut. Kiedy zakonczycie ¢wi-
czenie, ochotnicy narysuja na tablicy swoja sie¢ i zostanie ona omdwiona przez

grupe.
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Zalacznik nr 11a

KREWNI PRZYJACIELE | ZNAJOMI

~ )
e

NASZE OTOCZENIE INSTYTUCJIE
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Zalacznik nr 11b

OBSZAR RODZINY: KREWNI
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OBSZAR ZNAJOMYCH: PRZYJACIELE | ZNAJOMI
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OBSZAR SPOLECZNY: NASZE OTOCZENIE
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OBSZAR INSTYTUCJONALNY: INSTYTUCJE
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Zalacznik nr 12
MOJE ZASOBY

(SAMOOCENA —OPIEKA INDYWIDUALNA)

ZAINTERESOWANIA - to, co WOLISZ robi¢

Ocen w skali od 1 do 5 twoj stopien zainteresowania kazda z wymienio-
nych dziedzin.

Maty Duzy
. 1-2-3-4-5
DZIALALNOSC ARTYSTYCZNA

Dziatalno$¢ ta wiaze si¢ z kreatywnoscig i wyobraznig. Cechy te sa nie-
zbedne w takich zawodach jak: projektant, konserwator zabytkow, dekorator,
specjalista wzornictwa przemyslowego, rysownik, ilustrator, pracownik arty-
styczny reklamy itp. Istnieje takze mozliwo$¢ wykonywania wolnego zawodu, t].
malarz, rzefbiarz, rzemiesinik, aktor, tancerz, muzyk itp.

Maly Duzy
1-2-3-4-5

DZIALALNOSC ADMINISTRACYJNA

Chodzi o dziatalnos¢ zwiazana z klasyfikacja, archiwizacja, porzadko-
waniem, obliczaniem i opracowywaniem danych, przy pomocy nowoczesnych
technologii, takich jak informatyka. Najczesciej spotykane zawody zwiazane
z wykonywaniem tych czynnosci to: pracownik administracji, sekretarka, ope-
rator komputera, kager, itp. Ponadto takie dziedziny jak: kontrola zarzadza-
nia, finanse, ksiggowos¢, podatki itp. i zwiazane z tym zawody, czyli: ksiegO-
wy, doradca podatkowy, finansista itp.

Maly Duzy
1-2-3-4-5

DZIALALNOSC NAUKOWA

Jest to dziatalnos¢ wysoko wyspecjalizowana w danej dziedzinie wiedzy,
polegajaca na przeprowadzaniu badan i doswiadczen z nowymi odkryciami,
urzadzeniami i wynalazkami w konkretng dziedzinie nauki. Reprezentatywna
dla tej dziatalnosci jest praca fizyka, biologa, kierownika laboratorium, chemika,
inZyniera projektu itp.
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Maly Duzy
. 1-2-3-4-5
DZIALALNOSC HANDLOWA

Chodzi tu nie tylko o dziatalno$¢ zwiazana ze sprzedaza bezposrednia
danego produktu, ale réwniez z oferta uslug, w tym takze z obstuga klienta.
Przyktady zawodow to: sprzedawca w malym sklepie, specjalista handlowy
(handlowiec), agent ubezpieczeniowy itp.

Maly Duzy
) ) 1-2-3-4-5
DZIALALNOSC DOT. SRODOWISKA

Dziatalno$¢ ukierunkowana na zachowanie przyrody i srodowiska, za-
rowno na bezposrednia ochrone srodowiska naturalnego, jak i problematyke
zachowania czystosci i recyklingu odpadow (wies, lasy, rzeki, morza itp.).
Typowe zawody w tej dziedzinieto: lesnik, kontroler jakosci wody itd.

Maty Duzy
. 1-2-3-4-5
DZIALALNOSC TECHNICZNA

Zespot dziatalnosci zwiazanych z obstuga maszyn, a wiec montazem, in-
stalacja, naprawa i Kkonserwacja sprzetu (elektrycznego, elektronicznego,
mechanicznego itp.). Zawody zwigzane z tym typem dziatalnosci sa bardzo licz-
ne, Np.: serwisant sprzetu gospodarstwa domowego, mechanik, hydraulik itp.

Maty Duzy
1-2-3-4-5

INNE RODZAJE DZIALALNOSCI

UMIEJETNOSCI - to, co POTRAFISZ robié

Ocen w skali od 1 do 5 swoje umiejetnosci w kazdej z nizej podanych
dziatalnosci:

DZIALALNOSC ARTYSTYCZNA
Malowanie, rysowanie, prace reczne (przedmioty dekoracyjne, rzemiosto arty-
styczne itp.) Maty Duzy
1-2-3-4-5
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Maly Duzy
1-2-3-4-5
Umiejetnos¢ gry na instrumentach muzycznych (gitara, pianino, itp.) -------------
Maly Duzy
) 1-2-3-4-5
Spiew, taniec, wystgpowanie przed publicznoscia
DZIALALNOSC ADMINISTRACYJNA
Maty Duzy
1-2-3-4-5

Maly Duzy
1-2-3-4-5
Prowadzenie regjestru wydatkéw osobistych

Prowadzenie dokumentacji w sposob przejrzysty i umiejetno$¢ dobrego

jg prezentowania----------=-=-=-=-==--=m-m----- Maty Duzy
1-2-3-4-5
DZIALALNOSC NAUKOWA
Maly Duzy
1-2-3-4-5
Wymyslanie niewielkich maszyn i urzadzen
Maly Duzy
1-2-3-4-5
Mieszanie ze soba roznych produktow i badanie wynikow ------------------
Maty Duzy
1-2-3-4-5

Tworzenie nowych projektow rozwoju (dot. przemystu, rolnictwa itp.)----

DZIALALNOSC HANDLOWA
Maty Duzy
1-2-3-4-5
Przekonywanie do nabycia produktu lub skorzystania z ustug
Maty Duzy
1-2-3-4-5

Przekazywanie w jasny sposob informagji
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Maly Duzy
1-2-3-4-5

Przejawianie inicjatywy w pozyskiwaniu nowych klientow

DZIALALNOSC DOT. SRODOWISKA
Maly Duzy
1-2-3-4-5
Wyrdznianie i klasyfikowanie roznych gatunkéw zwierzat i roslin-----------------

Maty Duzy
1-2-3-4-5

Pielegnowanie roslin (w domu, ogrodzie, sadzie itp.)

Maly Duzy

1-2-3-4-5

Uczestniczenie w zadaniach majacych na celu ochrong przyrody (lasy, rzeki,
morzaitp.)

DZIALALNOSC SPOLECZNA
Maly Duzy
1-2-3-4-5
Zajmowanie si¢ osobami starszymi, dzie¢mi lub niepelnosprawnymi---------------

Maty Duzy
1-2-3-4-5

Doradztwo oraz informowanie ludzi na tematy spoteczne

Maty Duzy
1-2-3-4-5
Uczestniczenie w akcjach humanitarnych oraz akcjach niesienia pomocy innym

DZIALALNOSC TECHNICZNA
Maty Duzy
1-2-3-4-5
Naprawianie niewielkich awarii samochoddw lub innych pojazddw----------------
Maly Duzy
1-2-3-4-5
Montowanie oraz instalowanie maszyn i urzadzen
Maly Duzy
1-2-3-4-5

Naprawianie réznego rodzaju sprzetu (sprzegt gospodarstwa domowego, TV,
komputery itp.)-------------
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WIEDZA - to, co MOZESZ robi¢

WYKSZTALCENIE
(poziom wyksztalcenia, kursy, uprawnienia zawodowe, $wiadectwa, tytuly, szko-
lenia zawodowe itp.)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE I NAUKA ZAWODU

(prace wykonywane odptatnie i nieodptatnie, praktyki, wolontariat, wspotpraca,
itp.). Prosze wymieni¢ i opisa¢ te doswiadczenia zawodowe i wykonywane zaje¢-
cia, ktore uwaza Pan/Pani za najwazniejsze, podajac funkcje, jakie Pan/i spra-
wowal/a, zadania, jakich si¢ Pan/Pani podejmowal/a, na jakich stanowiskach,

gdziei kiedy itp.

INNEGO RODZAJU WIEDZA 1 UMIEJETNOSCI
(nabyte innymi drogami, poza systemem ksztalcenia zawodowego i/lub poza
srodowiskiem pracy, np. jezyki obce, informatyka, techniki zawodowe itp.)
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STRESZCZENIE SKAL

(Omoéwienie i wypehienie wspélnie z doradca)

ZAINTERESOWANIA —TO, CO WOLISZ ROBIC

STRESZCZENIE:

UMIEJETNOSCI — TO, CO POTRAFISZ ROBIC

STRESZCZENIE

WIEDZA —TO, CO MOZESZ ROBIC

STRESZCZENIE:

TWOJE ZASOBY, MOZLIWOSCI

STRESZCZENIE:
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Zalacznik nr 13

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA

Cel/e zawodowyl/e:

Natychmiastowe Ksztalcenie

poszukiwanie zawodowe/ Samozatrudnienie

zatrudnienia kwalifikacje

Dzialanie Dzialanie Dzialanie
(data) (data) (data)
Dzialanie Dzialanie Dzialanie
(data) (data) (data)
Dzialanie Dzialanie Dzialanie
(data) (data) (data)
Zatrudnienie Zatrudnienie Zatrudnienie
Uwaga!

mozesz mie¢ jeden lub kilka CELOW ZAWODOWYCH,
mozesz rozpatrywaé rozne alternatywy zawodowe dotyczace tego samego
celu zawodowego,
mozesz podejmowaé rozmaite dziatania w tym samym czasie, aby poszerzaé¢

swoje mozliwosc

1 znalezienia zatrudnienia.
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Zalacznik nr 13a

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA

Cel/e zawodowy/e:

(przykiad)

Podja¢ prace w sektorze handlu

Natychmiastowe
poszukiwanie
zatrudnienia

Ksztalcenie

zawodowe/ Samozatrudnienie
kwalifikacje

Dzialanie: przedstawi¢ swoja
kandydature bezposrednio

W migjscu pracy

(data: lipiec 2001)

Dzialanie: kurs ksztalcenia za-
wodowego ,,Biura Podr6zy”
(data: sierpien 2001)

Dzialanie: udzial w szkoleniu
»Poszukiwanie zatrudnienia’
(data: lipiec 2001)

Dzialanie: kurs doskonalenia
znajomosci jezyka angielskiego
(data: sierpien—listopad 2001)

Zatrudnienie
(,,Podja¢ prace w sklepie blisko
miejsca zamieszkania')

Dzialanie: udzial w warsztatach
» rrening rozmowy kwalifikacyj-
nej”

(data: listopad 2001)

Zatrudnienie: (Podja¢ prace w biurze turystycznym)

Indywidualny plan dziatania jest kluczem do osiagniecia Twojego celu

ostatecznego — zatrudnienia
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KARTA STANOWISKA PRACY

Zalacznik nr 14

STANOWISKO PRACY:: zajecie, ktére lubisz i umiesz wykonywag.

PRZEDSIEBIORSTWO: pomysl o takim przedsiebiorstwie, ktére znasz i ktore

zaoferowaé moze ci takie stanowisko, ktére chcesz.

NAZWA:
przedsigbiorstwa

DZIALALNOSC:
jakiej sie poswigca

WIELKOSC:
liczba zatrudnionych

OPISSTANOWISKA PRACY

PODSTAWOWE ZADANIA:

Przedstaw szczegdtowy opis najwazniejszych zadan, jakie
bedziesz wykonywacé na tym stanowisku.

NARZEDZIA:

Wspomnij o maszynach lub narz¢dziach, jakimi bedziesz si¢
postugiwal w twojej pracy.

WARUNKI PRACY:

Opisz:

Jak wyglada miejsce, w ktorym bedziesz pracowaé (biuro,
pojazd, praca na §wiezym powietrzu...)

Pracujesz sam, czy w zespole?

Temperatura, hatas, zapachy...

INNE:

Godziny pracy, wyjazdy w teren itp.
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Zalacznik nr 15

CELE ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

CELE PROWADZACEGO ROZMOWE

s Uzyskanie informagji, aby:
— Sprawdzi¢  —czy jestes odpowiedni
— Sprawdzi¢  —czy MOZESZ, UMIESZ I CHCESZ

—  Ocenic — czy si¢ sprawdzisz

TWOJE CELE

L] Udowodnié¢, ze mozesz, umiesz i chcesz

[] Wykaza¢, ze masz kwalifikacje

L] Dowies¢, ze jeste$ zainteresowany i masz motywacje
L] Wywrze¢ dobre wrazenie:

— spodobac sig¢

— dobrze si¢ zaprezentowad

— sprzedac si¢
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Zalacznik nr 16

SPRZEDAWCA IDEALNY

Zna dobrze produkt

Wie, kto moze by¢
zainteresowany kupieniem
produktu —oczekiwania

potencjalnego pracodawcy

Zna techniki sprzedazy

— autopr ezentacja

Podrecznik dla doradcdw zawodowych 103



Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

Zalacznik nr 17

SPRZEDAZ SAMEGO SIEBIE

(pracownika)

Marketing poszukiwania pracy

UMIEC

PRACA

UMIEC ZROBIC | UMIEC PRZEKAZAC
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Zalacznik nr 18
POZYTYWNE PRZEFORMULOWANIE

¢ Argumentacja oparta na przeformulowaniu wad w zalety

¢ Spojrzenie pod korzystniejszym katem

» Niejest Pani w odpowiednim wieku”

»Nie ma Pani wielkiego doSwiadczenia w tej pracy”

» Cotaka kobieta jak Pani robi tutaj ?”

»Zbyt dlugo pozostala Pani bez pracy”

» Nie odpowiada Pani wymaganiom nato stanowisko”

»Wyglada Pani na bardzo zdenerwowang”

»Czy jest Pani mezatkg?”, ,,Czy ma Pani rodzine?”

»Czy jest Pni niezamezna?”

Podrecznik dla doradcdw zawodowych 105



Rozwijanie indywidualnych cech ufatwiajgcych zatrudnienie

Zalacznik nr 19
POZYTYWNE PRZEFORMULOWANIE (przyktad)

¢ Argumentacja oparta na przeformulowaniu wad w zalety
¢ Spojrzenie pod korzystniejszym katem

» Niejest Pani w odpowiednim wieku”

Wazne jest doswiadczenie

Na tym stanowisku najwazniejsza jest dojrzalo$é, odpowiedzialnos¢
Takiego stanowiska nie mozna powierzy¢ mtodej osobie

»Nie ma Pani wielkiego doswiadczenia w tej pracy

Mam duze zdolno$ci przystosowania si¢

Mam duza motywacje do tgf pracy. To stanowisko jest dla mnie wyzwaniem
Jestem otwarta na przyjmowanie nowosci

Nie mam ztych przyzwyczajen

» Cotakakobietajak Pani robi tutaj?”

Cztowiek to nie tylko zawod

Mam wyksztalcenie odpowiednie do tej pracy. Moge robi¢ rézne rzeczy.
Uwazam, ze dojrzato$¢ polega na zmianach. Mam wielkie mozliwosci przysto-
sowawcze

»Zbyt dlugo pozostala Pani bez pracy”

Prowadzitam budzet domowy

Zatatwiatam wszelkie sprawy administracyjne rodziny
Wypehiiatam réznego rodzaju formularze (np. skarbowe)
Organizowalam zycie domowe

» Nie odpowiada Pani wymaganiom na to stanowisko”

To prawda, ze mam jeszcze wiele do zrobienia, ale szybko si¢ uczg
Jest to dla mnie nowym wyzwaniem, bodzcem

Mam duza motywacje¢ do tgj pracy

»Wyglada Pani na bardzo zdenerwowana”

To prawda, ze kiedy na czyms$ bardzo mi zalezy, nie potrafi¢ unikna¢ pewnego
napiecia, by to osiaggnaé

Moje uczucia wida¢ jak na dioni, kiedy jestem o krok od uzyskania czegos, na
czym rzeczywiscie mi zalezy i do czego czuj¢ si¢ przygotowana, to odczuwam
pewne emocje

»Czy jest Pani mezatka?” ,,Czy ma Pani rodzine?”

Dzigki temu jestem bardziej odpowiedzialna i zaangazowana W pracy i W ro-
dzinie. Zwiazek z drugim czlowiekiem jest szkola odpowiedzialnosci, dzieki
temu moge si¢ niag wykazac¢ rdwniez w pracy.

»Czy jest Pni niezamezna?”
Dzigki temu jestem niezalezna i dyspozycyjna
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Zalacznik nr 20

KARTA OCENY

Karta ¢wiczen i oceny scenek z rozmowy kwalifikacyjnej

Imie¢ ocenianego:

Data: Seganr:

1. KONTAKT WZROKOWY (przyblizony procent czasu utrzymywania
kontaktu wzrokowego z prowadzacym rozmowe).

% 0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100%

2. WYRAZ EMOCJONALNY

1 2 3 4 5 6 7

Catkowicie ptaski Bardzo dobry
Brak odpowiedzi emocjonalneg Odpowiedzialno$¢ emocjonana
Brak zainteresowania Ozywiony, zainteresowany

3. SILA I PEWNOSC GLOSU

1 2 3 4 5 6 7

| | | | | | |
Niestyszalny Bardzo jasny
Mato wyrazny Wilasciwa sita glosu

4. PLYNNOSC WYPOWIEDZI

1 2 3 4 5 6 7

‘ ‘ ‘ ‘ nadmierna

Brak ptynnosci Plynna
Czeste zajaknigcia Wypowiada si¢ swobodnie
Wypowiada si¢ z trudem Szerokie odpowiedzi

Odpowiedzi bardzo krétkie
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POZYTYWNE KOMENTARZE O WCZESNIEJSZYCH
DOSWIADCZENIACH I PRZYGOTOWANIU

Zaliczenie (kreski):

Razem:

POZYTYWNE KOMENTARZE O ZAINTERESOWANIACH,
HOBBY, CELACH

Zaliczenie (kreski):

Razem:

LICZBA PYTAN ZADAWANYCH PROWADZACEMU ROZMOWE

Zaliczenie (kreski):

Razem:

WYRAZANIE ZAINTERESOWANIA, MOTYWACIJI,
ENTUZJAZMU

Zaliczenie (kreski):

Razem:

NEGATYWNE INFORMACJE PRZEKAZYWANE
PROWADZACEMU ROZMOWE

Zaliczenie (kreski):

Razem:

10. WYRAZANIE PEWNOSCI SIEBIE

Zaliczenie (kreski):

Razem:
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Zalacznik nr 21

KWESTIONARIUSZ OCENY PROGRAMU

JestesSmy zainteresowani opiniq Pana/i na temat przeprowadzonych zajec.
Opinia ta pozwoli ham na dokonanie oceny programu i wprowadzenie uspraw-
nien dalszych jego edycji. Ankieta nasza jest anonimowa. Informacje, ktorych
oczekujemy od Pana/i w ,, Metryczce” umieszczonej na koncu ankiety, stuzq
nam wylqcznie do celéw statystycznych.

1. Ocena czasu trwania programu
Zbyt dlugi

Odpowiedni

Zbyt krotki

2. Czy w trakcie programu udato Ci sig¢ wyjasni¢ swoje wqtpliwosci?
Wiele
Niektore
Zadnej

3. Czy w trakcie programu odkryles mozliwosci zatrudnienia, o ktérych wcze-
Sniej nie wiedziales?
Wiele

Niewiele

Zadnej

4. Jak oceniasz zakresinformacji uzyskanych podczas programu?

Bardzo szeroki
Wystarczajqcy
Niewystarczajqcy
Trudno powiedzie¢

5. Czy dzigki programowi udalo Ci si¢ wypracowaé swoj plan dziatan dotyczq-
cy poszukiwania pracy?

Tak
Raczej tak
Raczej nie
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6. Czy potrafisz napisa¢ dokumenty aplikacyjne i czujesz si¢ przygotowany do
rozmowy kwalifikacyjneg?

Potrafie przygotowaé dokumenty aplikacyjne

Mam wrazenie, ze wiem, jak napisaé dokumenty aplikacyjne
Bede potrzebowal/a pomocy w napisaniu dokumentéw apli-
kacyjnych

Nie potrafie pisa¢ dokumentoéw aplikacyjnych

Wiem, jak rozmawia¢ z pracodawcq

Potrzebuje jeszcze wskazéwek przed rozmowq z pracodawcq
Jestem zupelnie nieprzygotowany do rozmowy kwalifikacyjnej

7. W jakim stopniu jestes teraz przygotowany do poszukiwania pracy?

Uwazam, ze jestem przygotowany do samodzielnego poszu-
kiwania pracy
Bede jeszcze potrzebowal pomocy

8. Jak oceniasz sposob prowadzenia zajecé?

Odpowiadal mi
Czesciowo mi odpowiadal
Nie odpowiadal mi

9. Ogdélna przydatnosé programu

Bardzo przydatny dla poszukiwania pracy
Przydatny dla poszukiwania pracy
Nieprzydatny

Trudno powiedzie¢

10. Ktore zadania i pomysly przedstawione podczas zajeé uwazasz za najbar-
dziej przydatne? Wymien 3 najwazniejsze.
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METRYCZKA
(zaznacz krzyzykiem)
1. Wiek:
do 24 lat 25-34 lata 35-44 lata
2. Ple¢:
kobieta mezczyzna

3. Migjsce zamieszkania:

miasto wies gmina

4. Wyksztalcenie:

<ze Srednie LO zasadnicze odstawowe
W= zawodowe zawodowe P
5. ZAWOA WYUCZONY: ...ttt
6. Status:
pracujqcy student
bezrobotny oszukui g
Zargjesiro- Eracy e absolwent | [inny
wany wtym:
w PUP wokresie uczen
Wypowie-
dzenia
DZIEKUJEMY
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Zalacznik nr 22

ANKIETA KONTYNUACYJNA

Ankieta bada losy i aktywnos$¢ uczestnikow programu po uplywie 6 mie-
siecy po zakonczeniu zaje¢. Informacje dotyczqce Twojej sytuacji zaznacz krzy-
zykiem.

imie i nazwisko data

I. REZULTATY PODJETYCH DZIALAN (LOSY)

1. PRACA
a) podjglem prace
Stata pelny etat zgodna z oczekiwaniami
Czasowa czesé etatu tylko czesciowo mi odpowiada
raczej mi nie odpowiada

b) nadal poszukuje pracy

2. KSZTALCENIE I DOSKONALENIE KWALIFIKACJI

Zdobytem dodatkowe kwalifikacje/umiejetnosci zawodowe

Podjqlem nauke nowego zawodu

Nic sie nie zmienito

3. SAMOZATRUDNIENIE I DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Podjqlem dzialalnosé gospodarczq

Zamierzam podjq¢ prace na wilasny rachunek

Nie biore takiej ewentualnosci pod uwage
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II. AKTYWNOSC

1. SAMODZIELNIE NAWIAZANE KONTAKTY Z PRACODAWCAMI
a) zadne ¢) liczne (podaj jak liczne)
b) kilka (1-3) d) bardzo liczne (podaj jak bardzo liczne)

Wybierz i zaznacz krzyzykiem wlasciwq dla siebie odpowied?

a b c d

Osobiste

Za posrednictwem poczty
Telefonicznie

Poprzez Internet

Poprzez budowanie sieci kontaktow

2. DYNAMIKA DZIA£AN

Na ile ofert pracy odpowiedziates

lle przeprowadzono z Tobq rozméw kwalifikacyjnych

1le mniej wiecej czasu poswiecites w ostatnim miesiqcu na
poszukiwanie pracy

3. INNE REZULTATY WAZNE DLA ZNALEZIENIA PRACY, KTORE
MIALY COS WSPOLNEGO Z UDZIALEM W PROGRAMIE

Zajecia wphmely na moje ogdlne zblizenie sie do rynku pracy

Wyjasnily mi nicktore sprawy, dzieki czemu sprawniej poszU-
kuje pracy

Zwigkszyly moje umiejetnosci zwiqzane z przystosowaniem si¢
do zmieniajqcych si¢ warunkéw rynku pracy

Dzi¢kujemy

Podrecznik dla doradcdw zawodowych 113






