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WPROWADZENIE

Centrum Metodyczne Informacji 1 Poradnictwa Zawodo-
wego przekazuje Panstwu kolejny numer zeszytow informceyj-
no-metodycznych doradcy zawodowego. Jest to drugie wyda-
nie ksiazki Ray Lamba ,Doradztwo zawodowe w zarysie”.
Wrydanie pierwsze ukazato si¢ w 1993 roku i zostato pozytyw-
ne ocenione przez srodowisko doradcow zawodowych. Byta to
wowczas pilerwsza publikacja dotyczaca poradnictwa zawo-
dowego w urzedach pracy. Poniewaz naklad ksiazki byt nie-
wielki, a zainteresowanie ta pozycja jest nadal duze, zdecydo-
walismy sig na ponowne, aktualizowanie jej wydanie. Tytul
ksiazki zmienit si¢ za zgoda autora ze wzgledu na koniecznosé
dostosowania go do jezyka uzywanego powszechnie w srodo-
wisku doradcow zawodowych zatrudnionych w systemie urze-
dow pracy.

The materials, entitled Counseling Resource guide and
related Train - the - trainer resources are part of a technical
assistance mission of the U.S. Department of Labor to Poland
(MOLSP) and may be used by the Department of Education
and Vocational Counseling and the Central Labor office in
any way they determine to be helpful to their responsibilities
and activities.
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Materialy zawarte w tym Zeszycie sq kompilacja podsta-
wowych wiadomosci z zakresu poradnictwa zawodowego, kto-
re zebralem w toku mojej ponad trzydziestoletniej pracy dla
Departamentu Pracy Stanow Zjednoczonych (United States
Department of Labor — USDOL) z roznych zrodel, wsrod nich
sq m.in. USDOL, azwlaszcza Urzqd Zatrudnienia Stanow
Zjednoczonych (United States Employment Service — USES);
wybrane agencje Stanowych Urzedow zatrudnienia; uniwer-
sytety — zwlaszcza E. Wayne Wright, a takze profesor psycho-
logii na Uniwersytecie Stanowym w Utah, ktory przez wiele lat
bvi szkoleniowcem i konsultantem poradnictwa zawodowego na-
szego Biura Regionalnego oraz dr Les Snyder i dr Bill Cabianca
z Uniwersytetu Stanowego w Arizonie oraz Heuristic Systems,
ktorzy na zlecenie Departamentu Pracy prowadzili szkolenia
pracownikow w zakresie prowadzenia wywiadu i dokonywania
ocen; rowniez szereg krajowych, stanowych ilokalnych dorad-
cow, z ktorymi w tvch latach pracowalem.

Niniejszy Zeszyt pomyslany zostal jako material do samo-
dzielnego studiowania, dostarczajqcy wiadomosci i wskazowek
z zakresu poradnictwa zawodowego dla pracownikow Rejo-
nowych Urzedow Pracy (RUP). Moze byé tez wykorzystany
Jjako podrecznik szkoleniowy do nauki podstawowych umiejet-
nosci doradczych.

Ray Lamb
USDOL
Styczen 1998







WSTEP

Niniejszy Zeszyt przedstawia pewne podstawowe dla
Urzedéw Pracy procedury i techniki poradnictwa zawodo-
wego. Uwzglednione sa rowniez sposoby rozpoznawania sy-
tuacji, w ktorych potrzebne jest poradnictwo zawodowe,
a takze: filozofia celu 1 zadan poradnictwo zawodowego,
przeprowadzanie podstawowych rozméw doradczych, pomoc
w dokonaniu przez klienta oceny sytuacji zawodowe] 1 pla-
nowania oraz sugestie dotyczace wprowadzenia najbardzie)
podstawowych informacji do karty porad. Mozna tu rowniez
znalez¢ wskazowki dotyczace pomocy w dostosowaniu za-
wodowym oraz dotyczace nawiazywania kontaktow z innymi
agencjami i instytucjami lokalnymi.

Definicja poradnictwa zawodowego

Poradnictwo zawodowe jest to proces, w ktorym doradca
pomaga klientowi (osobie poszukujacej), w osiagnigciu lep-
szego zrozumienia siebie samego w odniesieniu do srodowi-
ska pracy, aby umozliwi¢ mu realistyczny wybor lub zmiang
zatrudnienia lub tez osiagnigcie wlasciwego dostosowania
zawodowego.

Cele i zastosowanie poradnictwa zawodowego
Celem poradnictwa zawodowego jest udzielenie klien-

towi pomocy w osiagnigciu mozliwie najlepszego poziomu
dostosowania zawodowego z punktu widzenia spolecznego,



ekonomicznego 1 profesjonalnego. Poradnictwo powinno tez
pomoc klientom w uzyskaniu odpowiedniego wgladu w ich
wlasne zainteresowania, mozliwosci 1 charakter pracy oraz
zachecié¢ ich do podejmowania wiasnych decyzji dotyczacych
celow zawodowych i podejmowania krokow niezbednych do
ich realizacji.

Poradnictwo zawodowe nie jest ograniczone do jakiej$
szczegoOlnej grupy wiekowej lub zawodowej, ale moze miec
zastosowanie dla kazdego typu pracownikow w dowolnym
czasie, a zatem: mtodych ludzi, ktorzy nie wiedza jaki zawod
jest dla nich najbardziej odpowiedni; dorostych pracowni-
kow, ktorzy musza zmieni¢ lub dostosowac si¢ do nowych
zaje¢ ze wzgledu na zwolnienia grupowe, przebranzowienia,
postep techniczny lub z przyczyn osobistych; kobiet, ktore
obecnie coraz czesciej wchodza lub powracaja na rynek pracy
po dhluzszej nieobecnosci; osob pozostajacych na zasitku
i powracajacych po dluzszym okresie bezrobocia, ktore po-
trzebuja pomocy w dostosowaniu 1 zmianie kwalifikacji za-
wodowych.



ROLA DORADCY ZAWODOWEGO'

W roku 1975 Narodowe Stowarzyszenie Poradnictwa Za-
wodowego (National Employment Counseling Association —
NECA) powolalo komitet w celu opracowania dokumentu
przedstawiajacego role doradcy zawodowego. Czlonkami
komitetu byli Anthony Fantaci, Robert Philbrick, Dean Call
i David Meyer. Zamieszczony ponizej dokument jest tak sa-
mo aktualny, jak wtedy i przytaczamy go w pelnym brzmie-
niu. Dla celéow niniejszego Zeszytu ten artykul zaczerpnigty
z periodyku Journal of Employment Counseling nie powi-
nien by¢ jednak odebrany jako instrukcja, ktora nalezy reali-
zowaé krok po kroku, lecz jako zarys ram filozoficznych
i praktycznych, w ktorych funkcjonuje doradztwo zawodowe.
W tym kontek$cie poszczegolne wskazowki zawarte w arty-
kule powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z indywidualna
oceng przydatnosci dla danej konkretnej instytucji.

Uzasadnienie poradnictwa zawodowego

Podobnie jak w przypadku doradcow pracujacych w in-
nych dziedzinach, doradca zawodowy zalicza sig do profesji
doradczej, roéznige si¢ od innych jej cztonkow tylko dziedzina
i rodzajem probleméw, z ktorymi borykaja si¢ jego klienci.
Doradca zawodowy ogolnie rzecz biorac pomaga osobom,
ktore musza stawi¢ czola problemom bezposrednio zwigza-
nym z zatrudnieniem, z reguly polegajacym na wyborze,
zmianie lub dostosowaniu do zatrudnienia. Pomagajac klien-

Y oren artykul. opublikowany w Journal of Emplayment Counseling, vol, 12, No. 4,
December, 1075 zastal proedrukowany przez USDOL za zgoda American Association for
Counseling and Development,




towi doradca rozwaza wewnetrzne i zewngtrzne czynniki, na
przyktad: psychologiczne, fizyczne i spoleczno-ekonomiczne,
majace wplyw na obecny status zawodowy Kklienta 1 mogace
mie¢ wplyw na jego przysztosé. Tak wige doradca zawodowy
zajmuje sig osobistym potencjatem klienta, jego silnymi 1 sfa-
bymi stronami oraz pomaga klientowi w zrozumieniu fizycz-
nych, umystowych i emocjonalnych procesow rozwoju, jakim
podlega czlowiek. Doradca musi réwniez rozumiec te proce-
sy, aby moc wykorzystaé istniejace $rodki, instytucje, szkole-
nia i mozliwosci zatrudnienia z korzyscig dla klienta.
Doradca zawodowy stoi na stanowisku, ze kazda osoba
powinna mieé¢ rowne szanse rozwoju i wykorzystania indywi-
dualnych talentéw dla wiasnego dobra i dla dobra ogétu, i ze
jest to proces rozwoju o charakterze ciaglym, trwajacy cale
zycie, w toku ktorego dowolna ilos¢ instytucji 1 osob, wli-
czajac w to doradce zawodowego, moze odegrac istotna rolg.
Doradca zawodowy wierzy, ze praca stanowi istotny
przejaw indywidualnego widzenia przez jednostke siebie
1 swojego systemu warto$ci oraz, ze jednostka posiada zdol-
nosé¢ zmieniania sig, rozwoju 1 podejmowania inteligentnych
decyzji. Jednak wzrastajaca zlozono$¢ uprzemyslowionego
swiata pracy, podlegajacego ciaglej ewolucji wraz z postgpem
technicznym sprawia, ze jednostce coraz trudniej jest bez
pomocy z zewnatrz podejmowac decyzje dotyczace zatrud-
nienia lub przygotowania zawodowego. Dzigki procesowi
doradztwa klient uzyskuje pomoc w lepszym zrozumieniu
siebie, srodowiska zatrudnienia oraz odniesieniu swoich za-
interesowan 1 uzdolnien do wymagan rozmaitych rodzajow
zatrudnienia. Tak wigc doradztwo zawodowe jest istotnym
elementem w caltym spektrum ushuig zwiazanych z zatrudnie-
niem i szkoleniem. Dla tych, ktdrzy potrzebuja tej ustugi, jest
ona integralnym elementem calego procesu wyboru zatrud-
nienia 1 stanowi niezbedny warunek wstgpny tego procesu.



Wiara w wolno$¢ wyboru stanowi podstawg procesu do-
radczego.

Definicja poradnictwa zawodowego

Poradnictwo zawodowe jest to proces, w ktorym doradca

zawodowy i klient pracuja wspdlnie, aby ten ostatni mogt
osiagnaé lepsze zrozumienie samego siebie i wiedzg o $wie-
cie pracy i mogl bardziej realistycznie wybra¢, zmieni¢ lub
dostosowa¢ sie do wymagan, jakie stawia praca. Doradca za-
wodowy podejmuje nastgpujace dziatania:

I

Udziela pracy niedo$wiadczonej osobie, ktora dokonala
nieodpowiedniego wyboru zatrudnienia w dokonaniu prze-
gladu 1 oceny obecnych 1 potencjalnych kwalifikacji oraz
odniesieniu ich do wymagan pracy. aby klient mogl spo-
rzadzi¢ realistvczny plan zawodowy.

. Dostarcza pomocy w uzyskaniu odpowiednich ustug

zwickszajacych szanse zatrudnienia, przygotowujacych
klienta do wejscia na rynek pracy. Uslugi te moga dotyczyc
szczegOtowego doradztwa: skierowania do dalszego
ksztalcenia, szkolenia, leczenia lub rehabilitacji 1 czgsto tez
orientacji w procesach zachodzacych na rynku pracy.

. Pomaga do$wiadczonemu pracownikowi, ktory chce lub

musi dokona¢ zmiany zawodowej w przeprowadzeniu
przegladu alternatywnych mozliwosci zatrudnienia, wybra-
niu odpowiedniejszego zatrudnienia i sporzadzeniu planu
zmiany zatrudnienia.

. Pomaga pracownikowi, ktory napotkal przeszkody w uzy-

skaniu lub utrzymaniu zatrudnienia lub awansowaniu
w wykryciu, przeanalizowaniu i zrozumieniu zawodowych
i osobistych trudnosci oraz pomaga sporzadzi¢ odpowiedni
plan dostosowawczy.



Pomoc ta dostarczana jest klientowi w taki sposob, aby
mogt (a) rozpoznaé istniejace trudnosei, (b) podja¢ odpo-
wiednie skuteczne decyzje i (¢) wybra¢ odpowiedni rodzaj
pracy lub zadan rozwojowych. Pomagajac klientowi w rozu-
mieniu siebie i poznaniu zaleznosci w §wiecie pracy, doradca
moze zastosowaé zarowno indywidualne, jak 1 grupowe me-
tody i techniki.



ODPOWIEDZIALNOSC ZAWODOWA

Odpowiedzialno$¢ doradcy wobec klienta

W trakcie procesu doradczego doradca:
Okazuje szacunek dla warto$ci, indywidualnosci i godnosci
klienta, stwarzajac tym samym odpowiedni klimat dla po-
radnictwa.

Stara si¢ osiagna¢ porozumienie co do rozumienia charak-
teru problemu zawodowego klienta.

Przedstawia jasno warunki, na jakich odbywa si¢ porad-
nictwo, takze fakt objecia tajemnica zawodowa informacji
uzyskanych przez doradcg podczas rozmowy.

Przyjmuje elastyczne podejscie do oceny, uzywajac jedynie
technik wtasciwych i odpowiednich dla danego klienta.
Interpretuje wyniki w sposob nie ograniczajacy swobody
wyboru, jaka przyshuguje klientowi.

Pomaga klientowi w dokonaniu samooceny, osiagnieciu
zrozumienia siebie inabyciu umiejgtnosci wyznaczania
kierunku dzialania, rozwijajac w ten sposob u niego umie-
jetnosé¢ podejmowania decyzji dotyczacych odpowiednich
celow i planow zawodowych.

Informuje klienta o mozliwos$ciach zatrudnienia, a takze
wymaganych cechach 1 umiejgtnosciach, niezbgdnych
szkoleniach i tendencjach na rynku pracy.

Pomaga klientowi w zrozumieniu przemian ekonomicz-
nych, ktore mialy lub maja miejsce obecnie i ich znaczenia
dla wyboru, przygotowania si¢ do zawodu 1 znalezienia
zatrudnienia w odpowiedniej dziedzinie zawodowej.
Pomaga klientowi w rozwinigciu perspektywicznego planu
zawodowego lub szkolenia, ktory odzwierciedlatby samo-
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dzielna oceng klienta uwzgledniajac jego cechy osobiste,
zainteresowania, wartoscl 1 inne czynnikl zwiazane z wy-
maganiami danej kariery zawodowej, jak 1 z dostarczana
przez dana karierg satysfakcja.

e Traktuje wybor zatrudnienia nie jako punkt koncowy, ale
jako czes¢ procesu rozwojowego, ktory moze w przysztosci
wymagac zmiany.

e Pomaga klientowi zrozumie¢ $rodowiskowa 1 spoleczna
strukture biura, fabryki czy innego $rodowiska zawodowe-
go, w ktorym moze si¢ znalezc.

e Obserwuje przebieg realizacji uzgodnionego planu zawo-
dowego, doradzajac 1 udzielajac pomocy w razie potrzeby
az do uzyskania dostosowania zawodowego klienta.

» Udziela pomocy w ramach swojej wiedzy fachowej; kieruje
klienta do odpowiednich specjalistow, jesli wymagana jest
ich pomoc.

e Podejmuje sie dokonania analizy efektow swojej dzialalno-
sci doradczej wobec klienta i prowadzenia dalszej pracy
dla osiagniecia lepszych rezultatow jesli zachodzi taka po-
trzeba.

Odpowiedzialnos$¢ doradcy wobec biura
zatrudnienia

Posrod organizacji i agencji, w ktorych pracowaé¢ moze
doradca zawodowy sa panstwowe urzedy pracy, inne agencje
rzadowe, prywatne agencje nastawione na zysk 1 nie nasta-
wione na zysk, zaktady przemystowe, szkoly srednie 1 szkotly
wyzsze. Kazda z tych organizacji ma wiasne cele, prowadzi
whasna polityke i realizuje swoje cele innymi metodami.
Wszystko to moze mie¢ wplyw na role 1 sposob dziatania do-

" W warunkach polskich sq to Urzedy Pracy.
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radcy zawodowego. Aby wykonywac swoja prace skutecznie,
doradca zawodowy musi wykonywac nastepujace dziatania:

* Propagowac wsrod pozostatych pracownikow zrozumienie
dla roli poradnictwa zawodowego w osiaganiu celow danej
organizacji.

e Wspolpracowac z pozostalymi pracownikami przy realiza-
cji zadan stojacych przed organizacja.

e Wspolpracowac z pozostalymi pracownikami w udzielaniu
pomocy klientom wymagajacym oprocz poradnictwa zawo-
dowego takze innych form ustug lub pomocy zawodowe.

e Brac¢ udzial w planowaniu, rozwijaniu, realizowaniu i oce-
nie dziatan doradczych.

e Podtrzymywac poziom profesjonalny przez ciagle szkolenia.

» Propagowac szkolenia z zakresu umiejetnosci interperso-
nalnych (np. prowadzenia rozmowy) posrod pozostalych
pracownikow 1 zadba¢, aby brali jak najpehiejszy udzial
w procesie doradczym przez rozpoznawanie sytuacji wy-
magajacych poradnictwa, uzyskiwanie informacji itd.

Odpowiedzialnos¢ doradcy wobec spoleczenstwa

Na doradcy zawodowym spoczywa odpowiedzialnosc, aby
zadbac o to, by inne instytucje, ktorych klienci moga potrze-
bowac poradnictwa zawodowego byly dobrze poinformowane
o ushugach swiadczonych przez RUP. Réwniez do jego kom-
petencji nalezy znajomosc¢ rodzaju 1 zakresu ustug swiadczo-
nych przez inne miejscowe instytucje, ktorych moglby po-
trzebowac¢ klient. Jesli na danym terenie nie istnieja wydaw-
nictwa informujace o takich ushlugach 1 instytucjach, obo-
wigzkiem doradcy jest promowac 1 ulatwic¢ publikacje takich
wydawnictw. Jesli pewne potrzebne ushugi lub instytucje nie
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istnieja na danym terenie, obowiazkiem doradcy jest zwrocic
na to uwage odpowiednich osob 1 wiadz.

Odpowiedzialnos$¢ doradcy wynikajaca z etyki
zawodowej

Doradca zawodowy ponosi odpowiedzialnos¢ wynikajaca

z etyki zawodowej, podobnie jak wobec macierzystej instytu-
cji, klientow 1 ogotu. Na te ogolna odpowiedzialnosc skladaja
sie nastgpujace elementy:

Rozumienie siebie 1 sposobu, w jaki osobiste cechy 1 dzia-
tania doradcy wplywaja na jego kontakt z klientem.

Swiadomo$¢ wlasnych mozliwosci i ograniczen oraz goto-
wos¢ skierowania klienta do innej instytucji, ktora moze
swiadczy¢ dana ustuge.

Ciagly rozwo] we wszystkich dziedzinach zwiazanych
z doradztwem zawodowym.

Udzial w dzialaniach stowarzyszen zawodowych na po-
ziomie lokalnym, wojewddzkim lub krajowym.

Udzial w odpowiednich badaniach statystycznych.

Propagowanie wysokich standardow zawodowych 1 do-
brych warunkow pracy w zawodzie doradcy zawodowego.

Dostarczanie istotnych i pomocnych informacji innym oso-
bom zawodowo pomagajacym klientowi.

Przestrzeganie tajemnicy zawodowej co do informacji uzy-
skanych od klienta 1 ujawnianie ich jedynie za zgoda
klienta, w ramach obowiazujacego prawa i przepisow.

Przestrzeganie zasad etyki zawodowej oraz zasad etyki
obowiazujacych w danej instytuciji.



Umiejetnosci doradey zawodowego

Aby skutecznie wykonywal swe obowiazki, doradca za-

wodowy musi posiadac¢ nastgpujace umiejgtnosci:

Umiejetnosé nawiazywania kontaktu. Umiejgtnosc two-
rzenia atmosfery otwartosci 1 zaufania, nawiazywania bli-
skiego kontaktu z kazdym klientem, wlasciwe rozumienie
odczuc, stow oraz zachowan klienta, oraz okazanie mu te-
go zrozumienia i udzielenie informacji lub pomocy.

Umiejetno$¢ dokonywania indywidualnej lub grupowej
oceny. Zdolnos¢ dokonywania ocen podczas pracy z grupa
lub indywidualnie, uwzgledniajac ocene potrzeb klienta,
jego charakterystyki, mozliwosci, indywidualnych roznic
1 samooceny.

Doradztwo grupowe. Znajomos¢ 1 umiejetnos¢ zastoso-
wania podstawowych zasad zachowania grupy 1 przewo-
dzenia w grupie, aby pomoc czlonkom grupy w zrozumie-
niu 1 rozwigzywaniu ich problemow.

Gromadzenie i wykorzystywanie informacji dotycza-
cych mozliwosci rozwoju zawodowego. Umiejgtnosc
gromadzenia 1 wykorzystywania informacji dotyczacych
ksztalcenia, zatrudnienia i rynku pracy, aby pomoc klien-
tom w podejmowaniu decyzji 1 tworzeniu planu zawodo-
Wego.

Tworzenie i wprowadzanie w Zycie planu zawodowego.
Umiejetnos¢ tworzenia 1 realizacji odpowiedniego planu
zawodowego, ktory pomaga klientowl przesunac sie
z obecnie zajmowanej pozycji zawodowej do odpowied-
niego miejsca zatrudnienia, przy pomocy szeregu ustug
zwigkszajacych szanse zatrudnienia, takich jak szkolenia
1 inne ustugi pomocnicze.



e Obsluga ofert. Umiejetno$¢ zrozumienia potrzeb praco-
dawcy 1 przekazania ich klientowi, nawigzywania skutecz-
nych kontaktow zawodowych dla osob potrzebujacych
pomocy przy przyjmowaniu oferty, pomagania klientowi
we wlasciwym  przedstawianiu  swoich kwalifikac)i
w Swietle wymagan pracodawcy.

e Kontakt z instytucjami lokalnymi. Oparta na gruntowne]
znajomosci lokalnych instytucji uslugowych umiejetnosc
pomagania klientowi w uzyskiwaniu potrzebnej ustugi.

¢ Umiejetnosé zarzadzania praca i regulowania stosun-
kow w biurze. Umiejetnos¢ koordynowania roznych
aspektow catkowitego programu doradczego w instytucji
doradcze] dla uzyskamia ciaglosci pracy w $wiadczeniu
ustug z korzyscia dla klientow, pracownikow 1 ogotu.

e Rozwoj zawodowy. Umiejgtnosc, oparta na zainteresowa-
niu rozwojem zawodowym, wlaczania si¢ w dzialania pro-
wadzace do takiego rozwoju zarowno na gruncie indywi-
dualnym, jak i1zawodowym oraz prezentowanie na wila-
snym przykladzie standardow profesjonalnych wymaga-
nych od doradcy zawodowego.

Kontinuum poradnictwa

Termin ,poradnictwo”™ jest przez wielu ludzi réznie rozu-
miany, zwlaszcza ze jest czesto uzywany w rozmaitych sytu-
acjach, gdzie wchodzi w grg udzielanie porad. Kiedy doradca
pomaga klientowi w podjgciu jakie$ decyzji, to nie oznacza
bynajmniej, ze mowi on klientowi jak nalezy postapic¢. Raczej
stwarza on sytuacjg. w ktorej pomaga on klientowi w podje-
ciu tych waznych decyzji samemu. W poradnictwie zawodo-
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wym te decyzje koncentruja si¢ wokot zagadnien srodowiska
pracy, zmiany zatrudnienia, wyboru 1 dostosowania. Jedna
z trudno$ci w sprecyzowaniu pojgcia ,,poradnictwo™ jest po-
pularne pojmowanie podobienstw 1 réznic zwiazanych
z udzielaniem wskazowek, porada i psychoterapia.

Poradnictwo zawodowe nie jest psychoterapia, udziela-
niem wskazowek, czy rozmowa kwalifikacyjna 1 powinno by¢
od nich odrozniane. Poradnictwo zawodowe jest procesem
uczenia dotyczacym radzenia sobie z problemami zawodo-
wymi 1 zatrudnienia, anie terapig zaburzen psychologicz-
nych. Co prawda nie da si¢ odizolowa¢ doradcy od napiec,
jakie towarzysza klientom pozbawionym pracy, jednak musi
on koncentrowac sig¢ na tych emocjach 1 odczuciach, ktore
bezposrednio stoja na drodze do znalezienia pracy. Doradca
musi jednak zdawac sobie sprawe z ograniczen swojego sta-
nowiska pracy i1 kierowac¢ osoby wymagajace psychoterapii
do odpowiednich specjalistow.

Poradnictwo nie jest tez udzielaniem wskazowek ani roz-
mowa kwalifikacyjna. Udzielanie wskazowek polega na suge-
rowaniu klientowi gotowych rozwiazan 1 konkretnych sposo-
bow postgpowania w oparciu o wieksza wiedze udzielajacego
wskazowek. Poradnictwo pomaga klientowi podjac decyzjg
samemu, na podstawie dostarczonych informacji i1 jego wia-
snego systemu wartosci. Mimo istniejacych podobienstw
migdzy poradnictwem zawodowym a rozmowa kwalifikacyj-
na, maja one jednak rozne cele 1 posluguja sie roznymi meto-
dami 1 technikami. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ze-
branie informacji o kwalifikacjach 1 doswiadczeniu, placach
1 warunkach pracy, aby skierowac¢ klienta na odpowiednie
stanowisko pracy. Poradnictwo natomiast znajduje powiaza-
nie miedzy istniejacymi 1 potencjalnymi kwalifikacjami, sta-
nowiskami pracy, ogolnymi dziedzinami pracy 1 potrzebami
szkoleniowymi, aby pomoc klientowi w lepszym zrozumieniu
siebie 1 swojej sytuacji w odniesieniu do Srodowiska pracy.
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Mozliwe jest przedstawienie przyktadowego zachowania
klienta wzdluz osi stanowiace) pewne kontinuum z oznaczo-
nymi strefami dla udzielania wskazowek, poradnictwa 1 tera-
pii, aby objasni¢, ktora z ustug jest najbardziej odpowiednia
dla klienta 1 czym si¢ one roznia. Punkty wzdhuz kontinuum
uzyte beda dla okreslenia wzglednej stabilnosci klienta 1 jego
poziomu lgku i niepokoju, jak rowniez dla okreslenia rodzaju
wymaganej ustugi (udzielenie wskazowek, poradnictwa, tera-
pii). Zachowanie klienta w dowolnym punkcie kontinuum
rozwaza si¢ w oparciu o: doswiadczenie 1 wyszkolenie dorad-
cy, terapeuty lub innego uslugodawcy oraz koncentracjg, cel.
charakterystyke, zawartosc¢ 1 przebieg reakcji na zachowanie
1 potrzeby klienta. Punkty wzdluz kontinuum roznia sig¢ mig-
dzy soba ilosciowo, a nie jakosciowo.

Zamieszczony na nastgpne] stronie wykres przedstawia
zmiany tych zaleznosci wzdhiz kontinuum poradnictwa.
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Schemat
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Rozpoznawanie os6b potrzebujacych poradnictwa
zawodowego

W kazdej spolecznosci sa ludzie wymagajacy pomocy
przy podejmowaniu decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
zmiany lub dostosowania zawodowego. Osoby rozpoznawane
jako wymagajace poradnictwa niekoniecznie musza by¢ oso-
bami ,trudnymi™; sa to po prostu ludzie majacy trudnosci za-
wodowe. Poniewaz wielu klientow RUP nie zwraca sie
z prosba o pomoc doradcza 1 czgsto nie zdaje sobie sprawy,
ze potrzebuje takie] pomocy, wszyscy pracownicy majacy do
czynienia z klientami musza umie¢ rozpoznawa¢ wszelkie
wskazowki, Ze potrzebna jest taka pomoc.

Nizej wymienione wskazowki nie stanowia kompletnej li-
sty, ale beda pomocne jako przykladowe sygnaly, ze potrzeb-
ne jest doradztwo. Doradcy moga uzywac tej listy do weryfi-
kowania czy skierowani do nich klienci faktycznie wyma-
gaja doradztwa.
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SYGNALY WSKAZUJACE NA ISTNIENIE
POTRZEBY PORADNICTWA ZAWODOWEGO

A. WYBOR ZAWODOWY. Klient posiada ograniczone
doswiadczenie zawodowe lub w ogéle go nie posiada, z cze-
go wynika brak mozliwosci dokonania wyboru zawodowego.

1. Klient posiada wybitne umiejetnosci w jednej lub kilku
dziedzinach i ma trudnosci z podjgciem decyzji zawodo-
wej.

2. Klient nie posiada zadnych wyraznych zainteresowan,
umiejetnosci lub wyksztalcenia, ktére mogloby pomoc
w ustaleniu odpowiedniej dziedziny zawodowe].

3. Klient posiada psychiczne lub fizyczne ograniczenia, ktore
trzeba wzia¢ pod uwage przy wyborze zawodu.

4. Klient nie dostrzega wlasnych umiejgtnosci i zaintereso-
wan lub ma sprzeczne zainteresowania.

5. Klient pracowal w wielu miejscach zatrudnienia, w kazdym
przez krétki czas i zadne z tych zajg¢ specjalnie go nie in-
teresowalo.

B. BLEDNY WYBOR ZAWODOWY. Klient posiada
ograniczone doswiadczenie zawodowe lub w ogoéle go nie
posiada i dokonal wyboru zawodowego, ktory wydaje sig
bledny.

1. Zawodowy wybor klienta nie odpowiada jego kwalifika-
cjom.

2. Klient wybral dwa nie zwiazane z sobg stanowiska zawo-
dowe, ktore wymagaja innego przygotowania.
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Klient nie znajduje satysfakcji w zawodzie, do ktorego zo-
stal przygotowany.

4. Klient zostal przygotowany do zawodu, w ktorym nie ma

wolnych miejsc pracy.

C. ZMIANA ZAWODOWA. Klient jest doswiadczony,

lecz chee lub musi dokona¢ zmiany zawodowej, lub rozwaza
taka mozliwos¢ ze wzgledu na okolicznosci zewngtrzne.

L.

Klient nie odczuwa satysfakecji lub nie odnosi sukcesow
w obecnym miejscu pracy i potrzebuje pomocy w odnie-
sieniu swoich umiejetnosci do bardziej odpowiedniego ro-
dzaju pracy.

. Klient nie moze dosta¢ pracy z powodow takich, jak wiek

czy stan fizyczny 1 potrzebuje pomocy przy zmianie zawo-
dowej.

. Klient uzyskal dodatkowe przeszkolenie lub doswiadcze-

nie, ktorego nie moze bezposrednio wykorzystac w obec-
nym miejscu pracy i potrzebuje pomocy przy zmianie za-
wodowe].

. Klient posiada doswiadczenie w dziedzinie zawodowej,

ktora ulega drastycznym zmianom na skutek postepu tech-
nicznego lub w ogole zanika.

. Klient posiada umystowe lub fizyczne ograniczenia, ktore

wymagaja zmiany zawodowe].

D. POTRZEBA SZKOLENIA. Klient poszukuje lub

wymaga szkolenia 1 potrzebuje pomocy w ocenie swoich po-
trzeb 1 wyborze odpowiedniej dziedziny zawodowe] 1 rodzaju
szkolenia.
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. Klient zainteresowany jest dalszym szkoleniem, ale nie jest

zdecydowany co do dziedziny zawodowej.

Klient musi przerwaé nauke ze wzgledow finansowych, ale
jest zdecydowany kontynuowac¢ ja w trybie wieczorowym
lub w miejscu pracy.

. Klient jest zainteresowany szkoleniem w dziedzinie, ktora

budzi watpliwosci. Klient moze potrzebowac¢ pomocy ze
wzgledu na niezgodno$¢ zainteresowan z mozliwosciami,
umystowe lub fizyczne ograniczenia lub brak wyksztalce-
nia.

. Szanse klienta na zatrudnienie sa ograniczone lub zmniej-

szaja si¢ 1 szkolenie mogloby je zwigkszyc.

. Klient zajmuje stanowisko nie wymagajace wysokich kwa-

lifikacji a wykazuje potencjal do wykonywania zawodu
wymagajacego wyzszych kwalifikacji.

. Klient byl przez diuzszy czas bez pracy 1 szanse na stale

zatrudnienie w jego zawodzie sa nikle.

E. POTRZEBA USLUG INNYCH INSTYTUCJL

Klient wymaga ustug innej instytucji aby zwiekszy¢ swoje
szanse zatrudnienia, przy czym klient nie dostrzega potrzeby
korzystania z ushug, nie wie z jakich uslug korzystac, albo
trudno jest ustali¢ odpowiednia instytucjg ustugows.

F. PRZYSTOSOWANIE ZAWODOWE. Klient po-

trzebuje pomocy przy przezwycigzaniu problemow z przysto-
sowaniem zawodowym.

ks

Klient znajduje sie w odpowiedniej dziedzinie zawodowe]
i napotyka trudnos$ci zwiazane z sytuacja zawodowa, a nie
z obowiazkami zawodowymi.
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2.Cechy osobiste klienta lub jego zachowanie w pracy
utrudniaja mu zatrudnienie lub utrzymanie zatrudnienia.

3. Postawa klienta wobec samego siebie, pracy lub wspotpra-
cownikow utrudnia mu zatrudnienie lub utrzymanie za-
trudnienia.

a) Klient podejmuje pracg powyzej lub ponizej swoich
widocznych mozliwosci lub domaga sig nierealnych
warunkow placowych lub socjalnych.

b) Klient utracit lub porzucit kilka miejsc pracy ze
wzgledu na konflikty z przelozonymi lub wspotpra-
cownikami.

¢) Klient przejawia niedojrzate podejscie do zatrudnienia,
co wyraza sig przez: nieumiejetnos¢ lub niemoznosé
podjecia odpowiedzialnosci, przestrzegania przepisow,
rezygnacje z pracy przed dokladnym zapoznaniem sig
z nia, oczekiwanie nierealistyczne szybkich awansow.

d) Klient nie chce zaakceptowac ograniczen wynikajacych
z powazne] choroby, starzenia lub kalectwa.

4. Klient jest na zwolnieniu warunkowym lub niedawno opu-
scit zaktad karny lub szpital zamkniety i potrzebuje pomo-
cy przy wyborze zawodu lub zmianie zawodowe;.

5. Klient jest zniechgcony, apatyczny lub zrezygnowany i je-
20 morale oraz motywacja sa niskie ze wzgledu na istnieja-
ce lub spodziewane bezrobocie spowodowane postgpem
technicznym lub zanikiem zawodu.

G. ZMIANA MIEJSCA ZATRUDNIENIA. Klient jest
zainteresowany praca w innej miejscowosci 1 potrzebuje po-
mocy przy tworzeniu odpowiedniego planu zatrudnienia,

1. Klient potrzebuje pomocy przy podjgciu decyzji czy prze-
mieszczenie sig do nowego miejsca jest zalecane.
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2. Klient potrzebuje pomocy przy ustalaniu jak jego umiejet-
nogci lub zainteresowania moga by¢ najlepiej wykorzysta-
ne w NOWym miejscu pracy.

3. Szanse klienta na znalezienie zatrudnienia na danym tere-
nie sa tak mate, ze powinien rozwazy¢ zmiang dziedziny
zatrudnienia.

Kierowanie klientow do doradcy

Kiedy pracownik ma watpliwosci czy nie nalezy skiero-
waé klienta do doradcy, powinien przedyskutowac to z do-
radca lub swoim przelozonym. Jezeli jest to niemozliwe, na-
lezy skierowac¢ klienta do doradcy 1 ten podejmuje wtedy wia-
sciwa decyzje.

Kiedy pracownik ustali, ze klient potrzebuje pomocy do-
radcy zawodowego, powinien wspdélnie z klientem przyjrzec
sig jeszcze raz problemowi i nadmieni¢, ze inny pracownik
bedzie bardziej kompetentny, aby pomoc. Nie nalezy uzywac
stowka ,problem” podczas tej rozmowy i podkreslic korzy-
$ci jakie przyniesie ta specjalna ustuga.

Sposob kierowania klienta do doradcy jest niezwykle
wazny i zalezy od niego czy klient nastaw1 si¢ na wspotprace,
czy tez bedzie niechetny. Jezeli klient wie, dlaczego skiero-
wano go do innego pracownika i jakie odniesie z tego korzy-
$ci, bardziej prawdopodobne begdzie jego nastawienie na
wspolpracg.

Po =zakonczeniu procesu doradczego 1 sporzadzeniu
z klientem planu zawodowego, klient powinien by¢ skiero-
wany do odpowiednich pracownikéw Urzgedow Pracy. Po
udzieleniu klientowi pomocy w problemach 1 planach zawo-
dowych, powinien on by¢ przygotowany do skierowania do
miejsca pracy tak samo, jak inni klienci z takimi samymi
kwalifikacjami.
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Proces doradczy i rozmowa

Przygotowujac si¢ do rozmowy, doradca przeglada wszel-
kie dostepne dokumenty, dane dostgpne w innych instytu-
cjach 1 konsultuje si¢ z pracownikiem, ktory skierowal do
niego klienta. Poniewaz nie wszyscy klienci kierowani do
doradcy potrzebuja pomocy doradczej, doradca musi zwery-
fikowa¢ istnienie takiej potrzeby. Doradca zawodowy musi
tez upewnic sig, ze klient zdaje sobie w pelni sprawe z celow
1 ograniczen procesu doradczego i Ze rozumie role doradcy
w udzielaniu mu pomocy i w podjeciu decyzji zawodowe;.
Klient powinien ze swej strony wspolpracowaé przy wspol-
nym rozwiazywaniu problemow zawodowych. Uchwycenie
i identyfikacja prawdziwego problemu doradczego przez
klienta i doradce jest niemozliwa, gdy klient nie bedzie brat
czynnego udzialu w procesie doradczym.

Kiedy juz zacznie si¢ rozmowa, gtownym celem jest po-
moc klientowi w dopasowaniu swoich obecnych 1 potencjal-
nych kwalifikacji do rodzajow zatrudnienia 1 dziedzin zatrud-
nienia, przezwycigzeniu trudnosci zwiazanych z dostosowa-
niem zawodowym 1 w okresleniu odpowiedniego celu 1 spo-
rzadzeniu planu zawodowego. Dla odroznienia — w rozmowie
kwalifikacyjne] dokonuje sig zestawienia kwalifikacji klienta
z istniejagcymi miejscami pracy, do ktorych kwalifikuja go
wyksztalcenie 1 doswiadczenie.

Punkt widzenia doradcy ma w duzym stopniu wplyw na
przebieg i wynik rozmowy. Istnieje wiele publikacji ksiazko-
wych na temat zasad i technik oraz teorii zwiazanych z roz-
wojem zawodowym i rozwojem kariery. Doradca powinien je
oczywiscie przeczyta¢ w toku szkolenia i przygotowania.

Dla wyjasnienia zasadniczych typow doradztwa, dla ce-
low niniejszego podrecznika przedstawiamy nastepujacy
uproszczony podzial. Mozna czesto spotka¢ si¢ z nastepuja-
cym podziatem doradztwa: doradztwo Kierujace — gdzie do-
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.radca uzyskuje od klienta informacje, rozwaza wszystkie
czynniki i udziela klientow1 porady w sprawie najlepszej dro-
gi zawodowej; doradztwo nickierujace — gdzie doradca sta-
nowi pomocna ,,0odskocznig” dla rozwiazywania problemow
przez klienta i znalezienia przez niego rozwiazania; 1 wresz-
cie doradztwo eklektyczne — gdzie doradca rozwaza potrze-
by klienta i stosuje w zaleznosci od okolicznosci kierujace
lub niekierujace podejscie, aby pobudzi¢ klienta do samo-
dzielnego znalezienia rozwiazania. Mimo, ze jest to podejscie
nieautorytarne i swobodne, doradca moze co jakis czas
przejmowac inicjatyweg przy dostarczaniu informacji zawo-
dowej, analizie testow itp. Doradztwo eklektyczne znajduje
zastosowanie w wielu instytucjach zwiazanych z zatrudnie-
niem.

Niezaleznie od wybranego podejscia doradca powinien
pamietac¢ o nastepujacych zasadach podejscia do klienta:

A. Doradca musi rozumie¢ silg emocji towarzyszacych
i wplywajacych na decyzje o karierze zawodowej, jak na
przvktad strach przed zmiana, opinia rodziny, potrzeba
prestizu 1 inne potrzeby 1 motywacje.

B. Powinien pozwala¢ klientowi na odgrywanie gtownej roli
przy podejmowaniu decyzji.

C. Zadawac pytania ogolne, poszerzajace, a nie naprowa-
dzajace. zawezajace zakres dyskusji.

D. Zachowa¢ uwage przy rozwazaniu delikatnych nacecho-
wanych emocjami kwestii, aby klient czul sie zachgcony
do otwarcia na problem 1 cheial 0 nim mowié, a nie dusic
w sobie.

E. Wyksztalci¢ w sobie umiejetno$¢ widzenia spraw oczami
klienta.

F. Okresla¢ 1 rownowazy¢ zarowno zle jak 1 dobre strony
roznych rozwiazan bez narzucania klientowi swojego
systemu wartosci.




Potwierdza¢ podjeta decyzjg w toku rozmowy przez
przedstawienie jej innymi stowy 1 objasnianie wspolnie
z klientem.

Nie prowadzi¢ doradztwa w kwestiach wykraczajacych
poza zakres doradztwa zawodowego 1 zdawac sobie spra-
we z potencjalnej potrzeby skierowania klienta do innego
specjalisty.

Rozpoznawaé moment, kiedy juz nic pozytywnego nie da
sie wiecej uzyskaé z rozmowy 1 przerwac ja zostawiajac
pozytywny slad.

Prowadzenie rozmowy — technika i sugestie

Jako ze rozmowa ma zasadnicze znaczenie dla procesu

doradczego, doradca powinien wiasnie na niej skoncentrowac
swoje wysitki. Zyczliwe potraktowanie ponizszych wskazo-
wek powinno przyczyni¢ si¢ do osiagnigeia sukcesu w toku
rozmowy doradcze;.

A.

B.

Stworz atmosfere harmonii, zaufania 1 szacunku (zro-
zumienia) w czasie rozmowy z klientem.

Badz soba! — nie staraj sig¢ gra¢ ,roli” albo zmienia¢ swo-
jego naturalnego stylu prowadzenia rozmowy. Natural-
no$¢ pomoze przekonac¢ klienta, Ze jestes autentycznie
zalnteresowany jego sprawa.

Nie tlumacz klientom, czym jest poradnictwo. Jest ono
procesem uczenia sie, wigc pozwdl klientowi uczy¢ sig
z tego, co robisz, a nie z tego co MOWISZ.

Jako, ze wszyscy mamy pewne osobiste opinie o ludziach,
ktore zakladamy z gory, doradca powinien je u siebie wi-
dzie¢ i nie dac¢ im wplywac negatywnie na przebieg proce-
su doradczego.



E. Daj klientowi czas na reakcj¢ i podjecie ‘czgsci odpowie-
dzialnoéci za przebieg rozmowy — zrelaksuj sig 1 nie
spiesz sie. Poczatkujacy doradcy maja tendencje do pro-
wadzenia rozmowy zbyt szybko.

F. Stuchania mozna sig nauczy¢ 1 jest to zasadnicza umiejgt-
no$¢ przy prowadzeniu rozmowy. Oprocz stuchania tego,
co powiedziane, czytaj migdzy wierszami, odczytaj to, co
nie powiedziane. Skoncentruj si¢ catkowicie na kliencie
i jego zachowaniu.

G. Naucz sie tolerowaé i dobrze znosi¢ niezbyt diugie okresy
konstruktywnej ciszy. Takie okresy daja klientowi czas
na zebranie mysli dojécie do pewnych wnioskow 1 przej-
$cie na wyzszy poziom rozwiazywania proeblemu.

H. Zachowaj uprzejmy i obiektywny punkt widzenia 1 nie
angazuj sie emocjonalnie w stosunku do klienta.

I. Notuj i zapisuj fakty jak najszybciej, ale uwazaj, aby nie
stworzy¢ wrazenia, ze formularze sa wazniejsze od klien-
ta.

Do powyzszych punktéw mozna jeszcze dodac, ze sku-
tecznej jest uzywac pytan otwartych, ktore ufatwia klientowi
otwarcie si¢ niz takich, na ktore mozna odpowiedziec ,.tak”™
lub ,.nie”.

Dobrze jest, jesli podczas rozmowy mozemy zorientowac
sie, jaki efekt wywieraja nasze wypowiedzi na drugiego
czlowieka. Jako ze dokladne przekazanie i zrozumienie tresci
jest zasadnicze dla skutecznego prowadzenia rozmowy, nie-
ktorzy specjalisci wprowadzili podzial wypowiedzi doradcy
wzgledem ich wplywu na klienta, aby ulatwi¢ zrozumienie
procesu rozmowy. Twierdza oni, ze efekt badawczy majq te
wypowiedzi, ktore pomagaja nam odkry¢ lub poznac lepigj
klienta i zwiekszaja jego poczucie rownosci i autonomil.
Efekt kontrolujacy maja te wypowiedzi, ktore zmuszaja
klienta, aby zachowywal si¢ zgodnie z naszymi Zyczeniami,
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odbieraja mu autonomig, rozwijaja poczucie nizszosci wobec
doradcy.

Oto przyklady efektu kontrolujacego: udzielanie rad
i proby przekonania klienta, aby zachowywal si¢ w dany spo-
sOb; zmienianie tematu bez wyjasnienia; zgadzanie sig¢ tak
zdecydowane, ze klient czuje si¢ przywiazany do aktualne]
pozycji lub opinii; lekcewazenie odczuc klienta.

Z drugiej strony efekt badawezy to: oferowanie alterna-
tywnych rozwiazan, dzielenie sig¢ informacjami 1 osobistymi
odczuciami, powtarzanie (echo) wypowiedzi klienta, powta-
rzanic wypowiedzi klienta innymi stowy, reagowanie na
uczucia wyrazone przez klienta. Efekt badawczy rozwinie
u klienta umiejgtnos¢ rozwiazywania probleméw i planowa-
nia swojej przysztosci zawodowej 1 poprawi ogolna skutecz-
nos¢ doradcy.

" Oparte na materialach sporzadzonych dla USDOL przez Dr. Lesa
Snvdera i Dr. Billa Cabianca z Heuristic Svstems.

Indywidualna ocena zawodowa

Jako pierwszy krok w dokonaniu indywidualne) oceny
zawodowej nalezy okresli¢ rodzaj problemu stojacego przed
klientem oraz wytworzyc¢ sobie pelny obraz klienta jako oso-
by. Przy uzyciu poprzednio nakreslonych metod i technik
rozmowy doradca zglebia sposob widzenia siebie przez
klienta, czynniki indywidualne i czynniki srodowiskowe. Ba-
dajac te trzy obszary doradca pozyskuje informacje od klienta
oraz z innych dostgpnych zZrodel, aby pomdc mu zrozumiec



najwazniejsze elementy jego zycia zawodowego. Oto giowne
dziedziny badania 1 oceny:

1) zainteresowania i cele;

2) doswiadczenie zawodowe;

3) wyksztalcenie i przebyte szkolenia;
4) sposob spedzania wolnego czasu;
5) uzdolnienia;

6) czynniki spoteczno-ekonomiczne;
7) cechy charakteru i usposobienie;
8) mozliwosci fizyczne.

Te osiem sfer indywidualnej oceny wraz z niektorymi ty-
powymi metodami ich sprecyzowania pokazuje najnizszy
wykres.

Klienci spedzaja znaczna czes¢ swego Zycia w pracy, stad,
im lepiej ich praca bedzie dostosowana do ich indywidualne-
go widzenia siebie, tym wigksza bedzie satysfakcja z pracy
zawodowej. Odniesiony w przeszlosci sukces lub klgska za-
wodowa oraz poziom zadowolenia z pracy beda silnie rzuto-
waé na postrzeganie rodzajow i dziedzin zatrudnienia przez
klienta. Tak wigc doradca nie tylko ocenia zainteresowania,
zdolnosci 1 umiejetnosci, ale bada sposob, w jaki klient widzi
siecbie w odniesieniu do tych trzech elementow. Uzyskanie
informacji z o$miu obszarow ulatwi utworzenie petnego ob-
razu.

Zainteresowania zawodowe 1 cele sa wlasciwym punk-
tem wyjsciowym, gdzie pewnymi wskazowkami sa: ustne wy-
razenie zainteresowan, reakcje 1 komentarze dotyczace wyko-
nywanych rodzajow pracy, sposoby spedzania wolnego czasu
i podejscie do przedstawionych zestawow zainteresowan.

Wszelkie doSwiadczenia zawodowe, dlugie czy krotkie,
zwiazane z wojskiem czy przypadkowe, powinny zostac
przeanalizowane, ze szczegolnym naciskiem na kwestig, kto-

35




re byly lubiane, a ktore nie i dlaczego. Powody dla podejmo-
wania i porzucania pracy i komentarze dotyczace $rodowiska
pracy, wspolpracownikow 1 warunkow pracy moga rowniez
okazac¢ sig pomocne.

METODY IDENTYFIKACT
OBSZAROW OCENY JEDNOSTKI

* EOEITIOW * rOEITOwaL
* przeczenia lekarskie * Jista zainteresowanych
* peena sprawnosel fizycang] i wymiki testdw
4 |
< | .,
o MOELLWDSClI ZAINTERESOW- % 4
* roEmiswa 4 b . FOEMOWE
i \mzvczma | ANIA ICELE | \, *wyniki w nauce
* testy osobowodci / b ' % * testy kwalifikacyjne
: ! " DOSWIADCZENTE |
/CECHY CHARAKTERU | 4 FAWODOWE
| USPOSOBIENTE \L | NABYTE UMIBJETHOSCL |
| CEZYNNIKI SPOLECZNG- | - WTKSKT&LCEN[E
| FEONOMICINE A .1 SZKOLENLA
* roEmowa \ % oW
; \ 4 *wymniki w navce
Y o ' ” S * testy sprawdzajace
RS < UZDOLNIEN]A o

. | POTENCIALNE | ZAJECIA W .
S UMIEIETNOSC]  CZASIE WOLNYM

.

* pesty adolnodciowe * rOZEmOwWa

Wryksztalcenie i przebyte szkolemia, a zwlaszcza do-
swiadczenie szkolne moga dostarczy¢ dobrych wskazowek co
do umiejetnosci zawodowych, potencjalu 1 zainteresowan.
Zajecia pozaszkolne moga rowniez dostarczy¢ istotnych in-
formacji zawodowych, jak rowniez minione 1 potencjalne
szkolenia 1 powody ich podjecia.
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Poniewaz ludzie staraja si¢ robi¢ to, co lubia, sposoby
spedzania wolnego czasu, ktore wybieraja z wlasnej a nie
przymuszonej woli moga da¢ wglad w mozliwosci zawodo-
we. Hobby moze na przyklad rozwina¢ szeroka wiedzg
1 umiejetnosci, ktore moga by¢ wykorzystane w pracy zawo-
dowej. I tu rowniez motywacje tych dzialan stanowia pole
badan dla doradcy.

Cechy osobiste moga odegrac decydujaca role w sukcesie
lub klgsce poniesionej w danym zawodzie. Zwroci¢ nalezy
baczng uwage na wyglad, postawe 1sposob bycia. Postawe
nalezy widzie¢ jako wplywajaca na dostosowanie zawodowe:
moze ona wykazac, czy istnieje dobra korelacja miedzy osoba
i dana praca. Takie rzeczy, jak entuzjazm lub niechg¢ wobec
krytyki moga by¢ decydujace dla rozumienia indywidualnego
sposobu pracy klienta i dla oceny jego dojrzalosci emocjo-
nalnej. Usposobienie i naturalne sklonnosci klienta mozna
czesto wydedukowac z jego hobby, przebytych szkolen lub
doswiadczen zawodowych, na ile byly lubiane 1 na ile zakon-
czyly sie sukcesem. Czy pracownik woli pracowac¢ samo-
dzielnie czy w grupie, czy woli czynnosci rutynowe, czy kie-
rowanie innymi? Nalezy uwazac, aby osobiste preferencje
doradcy nie przemieszaly si¢ z inklinacjami klienta przy do-
konywaniu oceny.

Mozliwosci fizyczne 1 zdrowotne klienta sa bardzo istotna
sfera zainteresowan przy ustalaniu potencjalnych dziedzin
pracy. Jest to zwlaszcza istotne przy rozpatrywaniu sprawy
osoby niepelnosprawnej; pomocna jest tu opinia lekarska.

Czynniki spoleczno-ekonomiczne moga odegrac kry-
tyczna role w planowaniu zawodowym. Wymagania 1 obawy
zawodowe moga wplynac na dostosowanie zawodowe, ogra-
niczy¢ mozliwosci szkoleniowe 1 zmieni¢ tok rozwoju zawo-
dowego, ktory dana osoba moglaby chcieé¢ podjaé. Tto spo-
teczno-ekonomiczne moze ograniczy¢ ilos¢ rodzajow zatrud-
nienia, o jakie dana osoba moglaby si¢ ubiegaé¢ i tym samym
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utrudni¢ jej wykorzystanie potencjatu zawodowego. Opinia
rodziny réwniez moze tu odegraé wielka role. Podezas pla-
nowania zawodowego sposob w jaki klient widzi siebie
w odniesieniu do rodziny, grupy zawodowej czy spotecznosci
lokalnej wptywa na jego wybory i decyzje zawodowe.

Zdolnosci definiuje sie jako potencjalne mozliwosci osia-
gniecia sprawnosci zawodowej po przejsciu odpowiedniego
szkolenia. Kiedy zachodzi potrzeba okreslenia zdolno$ci, sto-
suje si¢ test zdolno$ci, taki jak Zestaw Testow Uzdolnien
Ogolnych (General Aptitude Test Battery — GATB) stosowa-
ny przez USDOL lub inny podobny test.

W toku trwania procesu doradczego doradca wedlug
swojej oceny i umigjetnosci wprowadza informacje dotyczace
zawodow i rynku pracy przydatnych dla klienta. Problem za-
wodowy 1 cechy osobowosci klienta przewaznie okreslaja po-
czatkowe potrzeby informacyjne, gotowo$¢, 1 zdolnos¢
klienta do skutecznego ich uzycia. Ta gotowos¢ zalezy od
glodu wiedzy, samozrozumienia i zdolnosci zrozumienia do-
starczonych informacji.

Informacje obejmujace szerokie dziedziny zawodowe sg
z reguly przydatne na poczatku procesu, kiedy jednostka nie
ma jeszcze konkretnie sprecyzowanych planow i potrzebne
jest wiec poszukiwanie, aby poszerzy¢ u klienta swiadomosc
1 rozumienie istniejacych mozliwosci. Doradca powinien uni-
ka¢ informacji, ktore przedwczesnie 1 zbyt szczegolowo kon-
centruja si¢ na konkretnych zajgciach 1 powinien stale kon-
trolowac 1 weryfikowaé, na ile podawane informacje odnosza
sig¢ do problemu zawodowego klienta.

Informacje zawodowe pomagaja w rozmowie 1 procesie
oceny, gdyz pomagaja klientowi doceni¢ role informacji
w podejmowaniu decyzji i indywidualnym planowaniu. Skla-
nia tez klienta do dokonywania wgladu we wlasna percepcjg
samego siebie 1 srodowiska pracy oraz zaleznosci miedzy ni-
mi.
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Na tym etapie procesu doradczego 1 procesu oceny wielu
klientow prawdopodobnie skupio si¢ juz na odpowiednim
wybranym zawodzie albo jest w ostatnim stadium podejmo-
wania takiej decyzji. Moga jednak nadal potrzebowac pomo-
cy w otrzymaniu lub dostosowaniu si¢ do wybranej dziedziny
zawodowe]. Moze to tez by¢ klient skierowany do doradcy
przez innego pracownika, ktory rozpoznat potrzebg pomocy
w dostosowaniu zawodowym, jak opisano powyZej w pod-
reczniku W takim przypadku klienci potrzebuja pomocy
w rozpoznaniu problemu ich trudnosci, ktora stoi na prze-
szkodzie w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, zacho-
wania zatrudnienia lub uczynienia w nim postgpow. Pracow-
nicy, ktorzy przez dlugi czas byli bezrobotni zwlaszcza po-
trzebuja takie] pomocy w dostosowaniu.

Po pierwsze doradca musi uzmystowi¢ klientowi istnienie
problemu 1 pomoc mu okresli¢ jego podstawowe przyczyny.
Jesli nie udalo sie tego osiagnac, a klient nadal wykazuje
cheg, aby zrobi¢ z tym co$ konstruktywnego, to nic juz wigcej
nie da sie uzyskac¢ przy pomocy rozmowy. Tacy klienci naj-
prawdopodobniej wymagaja pomocy innej instytucji, czgscie]
niz klienci, ktorzy maja jedynie problem z wyborem zawo-
dowym,

Oto niektore czynniki, ktore moga przyczynic¢ sie do klo-
potow z dostosowaniem zawodowym: dokonany blgdny wy-
bor zawodowy, fizyczna niesprawnos¢ lub dluga choroba,
czynniki S$rodowiskowe, takie jak stres, zle stosunki ze
wspolpracownikami 1 przelozonymi, niedojrzatosc lub wygo-
rowane wymagania zawodowe, nicodpowiednia postawa wo-
bec poszukiwania pracy, brak umiejetnosci poszukiwania
1 zdobywania pracy.

Po ustaleniu przyczyny doradca rozwaza rodza) wymaga-
nej pomocy, pomaga w wypracowaniu rozwiazania 1 w spo-
rzadzeniu planu zawodowego. Jak juz wyze] wspomniano,
podczas gdy doradca musi traktowac klienta jako calkowitg
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0s0bOWOSE, THust on Towniez rozumied ograniczenia zwiaza-

ne z rodzina, kiedy pojawia sie potrzeba skierowania do od-
powiedniej instytucji w zwiazku z kwestiami umystowymi
i psychiatrycznymi. Nalezy podkresli¢, ze tego typu skiero-
wan nalezy dokonywac¢ z wielkim taktem 1 w sposob pozy-
tywny.

Sporzadzanie i realizacja celow i planu zawodowego

Faza planowania w procesie doradczym polega na poma-
ganiu klientowi w wybraniu celu zawodowego 1 sporzadzeniu
planu dla jego osiagniecia Na tym etapie wszystkie oceny
iinne zawodowo istotne informacje sa podsumowywane,
oceniane 1 odnoszone do dziedzin pracy. Pola te zaweza si¢
do bardziej szczegoltowych wymagan zawodowych 1 miejsc
pracy. Cele sa ustalane 1 sporzadza sig plany dla ich osiagnig-
cia. Te faze mozna zakonczyé w ciagu jednej rozmowy, ale
z reguly wymaga to kilku dodatkowych rozmow.

Zestawiajac te informacje doradca 1 klient musza zdawac
sobie sprawe z faktu, ze kazda osoba jest potencjalnie wy-
kwalifikowana do wykonywania kilku czasem dos¢ roznych
zawodow 1 powinni wybra¢ najsilniejsza kombinacjg zainte-
resowan, kwalifikacji 1 innych omoéwionych poprzednio
czynnikow zawodowych 1 nadac jej priorytet. Jednostka po-
winna umiec nie tylko rozpoznawac¢ swoje silne strony, ale
tez 1 slabe, aby nauczy¢ si¢ je pokonywaé. Rozmowa
z innymi pracownikami i z dyspozytorem ofert moze okazac
si¢ pomocna. Zaden cel zawodowy nie moze zostaé uznany
za odpowiedni, jesli klient nie ma w nim realnych szans na
zatrudnienie.

Podczas gdy doradca pomaga klientowi rozwazy¢ mozli-
wosci zawodowe, dokonywane sa probne realistyczne wybo-
ry. Wybory te sa zarowno dlugo- jak 1 krotkodystansowe
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i towarzyszy im aktywne rozwazanie wszystkich za i przeciw.
Nieco uwagi mozna po$wigci¢ na wykorzystanie testow zdol-
nosciowych i innych instrumentow dla sfinalizowania i doda-
nia wagi decyzjom klienta. Kiedy juz te decyzje sa podjgte,
doradca i klient wspolnie sporzadzaja plan dziatania, ktory
zawiera potwierdzenie poprzednio dokonanej klasyfikacji
zawodowej lub opracowanie jednej lub wielu nowych. Ko-
nieczne moze sie okaza¢ rozwazenie podjgcia ,,wypelniaja-
cych” lub tymczasowych zaje¢, aby zaspokoi¢ natychmiasto-
we potrzeby zatrudnienia i w tym czasie kontynuowac prace
nad osiagnieciem diugodystansowego celu.

Jakickolwiek kroki muszg by¢ podjete dla zrealizowania
planu zawodowego, musza by¢ sporzadzone wspolnie i ro-
zumiane przez klienta; w przeciwnym razie moze on nie czuc
siec odpowiedzialnym za realizacjg tych dziatan. Klient musi
rozumie¢ CO ma zosta¢ zrobione, KTO ma wykonac ktore
dziatania, JAK nalezy to zrobi¢, KIEDY nalezy to zrobic
i DLACZEGO. Doradca moze rozumiec te kwestie, ale szan-
se na powodzenie planu beda powaznie zagrozone, jesli nie
bedzie ich rozumie¢ klient. Dodatkowo plan musi zostac za-
notowany w aktach klienta, aby inni pracownicy zaangazo-
wani w pomoc klientowi wiedzieli, co jest potrzebne. Tak jak
klient zostal na poczatku skierowany od uslug ogdlnych do
doradztwa, tak teraz musi by¢ skierowany z powrotem, aby
trafi¢ do dyspozycji ofert i innych ushug. Po rozwiazaniu pro-
bleméw zawodowych i z gotowym planem zawodowym,
klienci poradnictwa zawodowego powinni moc konkurowac
0 miejsca pracy na rowni z innymi klientami.

Wydaje sie pozadane, aby doradca mogt towarzyszy¢ wy-
branym klientom przy kierowaniu przez posrednika do miej-
sca pracy; na przyklad niedo$wiadczonemu milodemu czlo-
wickowl, ktory jest niesmialy 1 obawia si¢ starania o prace
i rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca, lub komus$ kto po-
trzebuje pomocy przy przezwycigzaniu oporow pracodawcy
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przed zatrudnieniem osoby niepelnosprawnej. Moze rowniez
zaistnie¢ potrzeba indywidualnego rozwoju zawodowego dla
zaje¢ w planie zawodowym nie zanotowanych w biurze
w czasie doradztwa.

Karta uslug doradczych i czynnosci dalszych

W minimalnym zakresie powinien by¢ prowadzony rejestr
doradczy zawierajacy streszczenie problemu zawodowego
klienta, dokonanych wyborow i podjetych decyzji. Protokét
taki powinien zawierac jasne okreslenie wyboru zawodowego
dokonanego przez klienta, zmian lub problemu dostoso-
wawczego, jak rowniez co nastgpuje: stwierdzenie o potrze-
bie procesu doradczego, wskazanie na zmiang zawodowa lub
dostosowanie, plan dziatania zawierajacy cele krotko- 1 dhu-
godystansowe, kroki niezbedne do udzielenia odpowiedzi na
wymienione wyzej pytania ,kto”, ,co”, ,kiedy” i ,jak”. Jesli
potrzebna jest pozniej zmiana planu, to nalezy to rowniez od-
notowac.

Na nastgpnych stronach pokazany jest proponowany for-
mularz doradczy. Odzwierciedla on obszary ocen 1 inne kwe-
stie omowione wyze] w podreczniku, ale jest oczywiscie
otwarty na modyfikacje mogace zwigckszy¢ jego przydatnosc
dla osob 1 biur. Jakakolwiek bylaby jego forma ostateczna,
powinien by¢ wypetniany przez doradcg¢ po zakonczeniu
rozmowy. Rubryki formularza sa jasne, nalezy tylko uwazac
przy wypelnianiu rubryki ,.cechy osobiste”. Doradcy i pozo-
staly personel musza znac 1 przestrzegac wszelkich praw
1 przepisow odnoszacych sig do tajnosci informacji 1 proto-
kolow. Wszelkie informacje ujawnione w procesie dorad-
czym maja charakter tajny i klient musi zostaé¢ poinfor-
mowany o warunkach, w jakich moze zaistnie¢ koniecz-
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nos$¢ ich ujawnienia. Tajne informacje i formularze o klien-
tach musza oczywiscie by¢ odpowiednio zabezpieczone.
Rubryka oznaczona ,Komentarze — postgpy — podjete
dziatania”, moze by¢ tez uzyta do odnotowania dziatan do-
datkowych. Mimo ze tego typu dzialania moga by¢ podjgte
w stosunku do wszystkich klientéw, ze wzgledu na ograni-
czone mozliwo$ci moga by¢ ograniczane do tych przypad-
kow, gdzie doradca obawia sig o realizacje planu zawodowe-
go i przewiduje problemy dostosowania si¢ do specyficznych
warunkow pracy. Dzialania dodatkowe moga tez dotyczyc
klientow kierowanych do ustug innych agencji. Glownym
celem tych dziatan jest upewnienie sig, ze klient osiagnat jak
najlepszy wynik swojego planu zawodowego oraz uzyskal
przyzwoity poziom niezaleznoéci zawodowej i ekonomiczne;.
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KARTA USLUG DORADCZYCH

Mumer ewidencyjny bezrobotnege - poszukujacego pracy

Imig | nazwisko doradcy rawodowego

Nazwizko i imig

Data uwrodzenia

Adres ...

Telefon

Zarejestrowany w RUP od ...

dowe

pracy

B OKRESLENIE PROBLEMU ZAWODOWEGO
Wiybdr zawoadu klient posinda ograniczone dodwiadezeme lub w ogole go
|:| nie postada 1 po raz plerwsey chee dokonad wybor zawodu

I:l klient posiada ograniczone doswiadczenia lub w ogdle go
nie posiada, dokonal wyboru zawodu, Ktdry jemu wydaje sig
bledny — chee ponownie dokonad wybory zawodu

]:' klient posiada doswiadczenic zawodowe, lecz chee lub musi

dokonac zmiany rawodu, rozwaia taky modliwosé ze

wizgledu na okolicenoici zewngtrene

Doskenalenie w zawodzie D klient zamierza wzupelnié wiadomoscr 1 umigjetnoscl awo-

Zatrudnienie [:I klient zamierza podjad deialalnosé gospodarces 1 oczekuje
oceny szans preedsigwziecia

D klient ma klopoty z przystosowaniem zawodowym

klient ma deficvt w zakresie umigjeinosci poszukiwania

Inne (jakie?)

" zgodny 7 rejestrem alfabetycznym indywidualnych porad zawodowych

44




KWALIFIKACJE, UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

Poziom wykszialcenia podstawowe

zasadnicze zawodowe

irednie ogolne

drednie zawodowe (technikum, liceum zaw., liceum technicene)

pomaturalne

wyzsze zawodowe (licencjal)

wyzsre magislerskie

dodatkowe stopnie nauKows ...

Kierunek — specjalizacin — wyksztalcenie — zawdd:

Specyficene kwalifikacje — przebyte szholenia:

kursy .. FRENKL s iumsnumsin it st s £ i it i
[T | [+ R TRy e e ekt prawn jazdy (Kategora). ...
UPTAWIHIETIA ... e R inme (fakie?). e

Zawody wykomywane:

Dodwiadezenie zawodowe (staz pracy) w zawndach:

WYLCZONYCR wykonywanyveh

Cayinosci o znaczenin gawodowym wykonywane w ceasie wolinvim:

Posiadanie umiegjgtnesci o znaczeniu zawodowym:

Zainteresowania:
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OGRANICZENIA ZDROWOTNE

CZYNNIKI SPOLECZNO-EKONOMICZNE

BADANIA PSYCHOLOGICZNE — ZNACZENIE WYNIKOW TEKSTOW

ROZPATRYWANIE ALTERNATYWNE ROZWIAZANIA PROBLEMU

DECYZJA ZAWODOWA KLIENTA
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UWAGI — POSTEPY — PODJETE DZIALANIA

TERMINY KOLEJNYCH WIZYT UDORADCY ZAWODOWEGO

Data wizyty Podpis klienta Lolosil sip Mie zglosil sig

k-d

WYNIKI DZIALAN DORADCZYCH - INFORMACJA
O REZULTATACH POMOCY PRZY ROZWIAZYWANIU
PROBLEMU ZAWODOWEGO KLIENTA
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INSTRUKCJE DO KARTY
USLUG DORADCZYCH

Formularz karty uslug doradczych powinien mie¢ forme
dwustronnej karty sztywne;j;

Formularz wypelnia kazdy doradca udzielajacy porady in-
dywidualnej;

Zbior formularzy stanowi jedna kartoteke dla calej komorki
poradnictwa zawodowego;

Kartoteka prowadzona jest w ukladzie alfabetycznym;

Doradca zawodowy powinien mie¢ zapewniony fatwy do-
step do kartoteki;

Kartoteka powinna by¢ odpowiednio zabezpieczona;

.Kartg ushug doradczych” doradca moze wypelnia¢ pod-
czas lub bezposrednio po rozmowie doradczej;

W rubryce ,,Numer ewidencyjny” stosuje sie zapis okreslo-
ny dla ,Rejestru alfabetycznego udzielanych indywidual-
nych porad zawodowych™;

W rubryce ,.Problem” doradca wpisuje stwierdzony problem;

W rubryce ,.Data™ wpisuje si¢ date pierwszej rozmowy do-
radczej;

W rubryce ,.Doradca™ wpisuje si¢ imie 1 nazwisko doradcy
udzielajacego porady indywidualne;;

W rubryce ,.Doswiadczenia zawodowe™ wpisuje sie rodzaje
wykonywanych prac 1 opinie klienta;

W rubryce ,,Wyksztalcenie i przebyte szkolenia™ wpisuje

sig poziom wyksztalcenia klienta, zainteresowanta rodza-
jami szkolen, dodatkowe potrzeby szkoleniowe;



— W rubryce ,,Czynnosci wykonywane w czasie wolnym
0 znaczeniu zawodowym’™ — opis i czas trwania oraz wyni-
kajace stad zainteresowania i postawy wobec rynku pracy;

— W rubryce ,Posiadane umiejetnosci” wyszczegolnia sig
umiejetnosci wynikajacych z doswiadczenia zawodowego,
odbytych szkolen 1 sposobow spedzania czasu wolnego;

— W rubryce ,,Czynniki spoteczno-ekonomiczne™ wpisuje sie
informacje dotyczace sytuacji rodzinnej klienta wraz
z czynnikami finansowymi 1 innymi wplywajacymi na pla-
nowanie zawodowe;

— W rubryce ., Zainteresowania” wpisuje sie¢ informacje poda-
ne przez klienta lub wyniki testow;

—~ W rubryce ,.Cechy charakteru” wpisuje si¢ obserwowane
w zachowaniu klienta pozytywne 1 negatywne cechy oso-
bowosci;

- W rubryce ,,Ograniczenia fizyczne” odnotowuje sig zgla-
szane przez klienta 1 dokumentowane ograniczenia zdro-
wotne majace wplyw na mozliwosci zatrudnienia;

— W rubryce ,,Rozwazania alternatywne dzialania — postgpy
— decyzje zawodowe klienta” wpisuje si¢ omawiane ro-
dzaje zawodow, decyzje zawodowe i ich uzasadnienie, al-
ternatywne cele zatrudnieniowe;

— W rubryce ,Komentarze — postepy — podjgte dzialania”
wpisuje si¢ chronologicznie rozmowy doradcze 1 dziatania
klienta, podjgte decyzje ich motywacje i postepy w wdra-
zaniu planu zawodowego.

Instytucje lokalne

Aby by¢ w stanie udzieli¢ klientowi jak najskuteczniej-
szej pomocy doradca potrzebuje szerokiej gamy informacji
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o lokalnych instytucjach i agencjach. Czgsto bowiem oferuja
one ushugi, ktérych RUP nie oferuje, a polegajace na organi-
zowaniu szkolen specjalistycznych, pomocy w rozwiazywa-
niu problemow finansowych czy zdrowotnych lub pomocy
tym, ktorzy przezywaja ostre problemy emocjonalne.

Aby doradcy i inni pracownicy Urzedu Pracy zdawali so-
bie sprawg z faktu istnienia tych instytucji 1 mozliwosci skie-
rowania do nich klientow, nalezy stworzy¢ 1 uaktualni¢ ich
liste. Przykladowo, do instytucji, o ktorych mowa naleza:

# psrodki pomocy spolecznej, ktore oferuja ustugi z zakresu
takiej pomocy, jak: zasitki rodzinne, zdrowotne, opieka
nad dziec¢mu etc.,

* gsystem szkolnictwa na wszystkich szczeblach, lacznie
z osrodkami akademickimi,

* osrodki 1 instytucje zwiazane z systemem szkolnictwa za-
wodowego,

* zwiazki zawodowe, ktore moga by¢ Zrodiem informacji
dotyczacych szkolen 1 przyuczen do zawodu oraz innych
potrzeb pracowniczych,

* osrodki stuzby zdrowia, takze psychicznego, ktore moga
zaoferowac pelna game ustug z zakresu opieki nad chorym.

* stowarzyszenia 1 grupy obywatelskie lub religijne, ktore
moga oferowac¢ szereg ustug i stuzy¢ pomoca dla osob
z problemami natury zawodowe] lub innej utrudniajacymi
znalezienie zatrudnienia,

* 1nne instytucje mogace odgrywac wazna rolg na danym te-
renie 1 ktore moga okazac si¢ pomocne dla klientow Urze-
du Pracy powinny by¢ dodawane do listy.

Nawiazywanie kontaktow z wymienionymi typami instytu-
cji moze pozwoli¢ Rejonowym Urzedom Pracy na lepsza
1 bardzie] kompleksowa obsluge klientow. Dzigki tym kon-
taktom lokalna spolecznos¢ moze takze uzyskac lepsza wiedze
na temat pelnej gamy ustug oferowanych przez Urzedy Pracy.
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