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Standard usługi- „Poradnictwo zawodowe”

_________________________________________________________________________________________________________

STANDARD USŁUGI

„PORADNICTWO 

ZAWODOWE”

USŁUGA:              Poradnictwo zawodowe

CEL USŁUGI : 

· udzielanie porad ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia, w których wykorzystywane są standaryzowane metody dotyczące w szczególności badania zainteresowań i uzdolnień zawodowych,

· udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia i kształcenia, z wykorzystaniem zasobów informacji w formie drukowanej, audiowizualnej i innych nowoczesnych technik przekazu informacji opartych na technologii komputerowej,



Bezrobotnym i innym osobom poszukującym pracy, mającym trudności w wyborze, zawodu, zatrudnienia, lub kierunku szkolenia, powiatowy urząd pracy oraz centra informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy świadczą usługi w zakresie poradnictwa zawodowego.

Poradnictwo zawodowe kieruje się następującymi zasadami:

· dostępności usług dla wszystkich osób bezrobotnych i innych osób 
poszukujących pracy oraz pracodawców,

· dobrowolności korzystania z usług poradnictwa zawodowego bez względu na narodowość, płeć, wyznanie, przynależność do organizacji politycznych i społecznych oraz innych okoliczności,

· swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,

· bezpłatności korzystania z usług poradnictwa zawodowego, 

· poufności i ochrony danych osobistych bezrobotnych i innych poszukujących pracy, korzystających z usług poradnictwa zawodowego.

Porad zawodowych oraz informacji zawodowej udzielają doradcy zawodowi powiatowego urzędu pracy oraz centrum informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy.

Poradnictwo zawodowe świadczone jest w formie porad indywidualnych i grupowych.

Indywidualne poradnictwo zawodowe – należy przez to rozumieć proces podczas którego doradca zawodowy w sposób świadomy i celowy wykorzystuje procedury i techniki rozmowy doradczej motywując klienta do swobodnego wypowiadania się oraz aktywnego współdziałania w rozwiązywaniu jego problemów.

Grupowe poradnictwo zawodowe – należy przez to rozumieć sposób pracy z ludźmi, którzy jako członkowie grupy, w atmosferze akceptacji i otwartości, mają możliwość zbadania i zdefiniowania własnego problemu zawodowego, dokonania adekwatnej oceny siebie oraz rozwijania umiejętności podejmowania decyzji dotyczących planowania własnej kariery zawodowej. 

Doradca zawodowy może skierować osoby bezrobotne i inne osoby poszukujące pracy na badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające wydawanie opinii o przydatności zawodowej. 

Badanie psychologiczne dotyczące określenia przydatności zawodowej do pracy/zawodu, kierunku szkolenia albo ze względu na szczególne wymagania stawiane przez pracodawcę, a nie uregulowane odrębnymi przepisami resortowymi przeprowadza doradca zawodowy z wykształceniem psychologicznym z wykorzystaniem wystandaryzowanych testów psychologicznych.

I.
ORGANIZACJA USŁUGI W POWIATOWYM I WOJEWÓDZKIM URZĘDZIE PRACY.

1. Poradnictwo zawodowe realizowane jest w każdym powiatowym urzędzie pracy przez wydzieloną jednoosobową lub wieloosobową komórkę organizacyjną. Strukturę organizacyjną komórki ds. poradnictwa zawodowego określa regulamin organizacyjny powiatowego urzędu pracy.

Komórka ds. poradnictwa zawodowego powiatowego urzędu pracy odpowiada za:

· udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

· udzielanie grupowych porad zawodowych,

· udzielanie indywidualnych informacji zawodowych,

· udzielanie grupowych informacji zawodowych,

· zapewnienie dostępu do wykonania specjalistycznych badań predyspozycji zawodowych i badań lekarskich umożliwiających wydanie opinii o przydatności zawodowej do zatrudnienia, zawodu lub kierunku szkolenia,
· pomoc pracodawcom w doborze kandydatów do pracy wymagającej szczególnych predyspozycji psychofizycznych

· gromadzenie i upowszechnianie informacji zawodowych opracowanych przez centra informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkich urzędów pracy oraz Centrum Metodyczne Informacji i Poradnictwa zawodowego Krajowego Urzędu Pracy

2. Poradnictwo zawodowe realizowane jest w każdym wojewódzkim urzędzie pracy przez wyspecjalizowaną, wydzieloną wieloosobową komórkę organizacyjną – centrum informacji i planowania kariery zawodowej zwane dalej Centrum.

Strukturę organizacyjną Centrum określa regulamin organizacyjny wojewódzkiego urzędu pracy.

Centra informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy tworzone są w miarę istniejących potrzeb i możliwości. Na terenie województwa liczba Centrów nie może być mniejsza niż w dniu 31 grudnia 1999r.

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy odpowiada za:

1.Prowadzenie poradnictwa zawodowego, poprzez:


-  udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

         -  udzielanie grupowych porad zawodowych,

         -  udzielanie indywidualnych informacji zawodowych,

         -  udzielanie grupowych informacji zawodowych,

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

3.Prowadzenie zajęć mających na celu nabycie umiejętności poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia.

4.Pomoc pracodawcom w doborze kandydatów do pracy wymagającej szczególnych predyspozycji psychofizycznych.

5.Gromadzenie, aktualizowanie, opracowywanie i upowszechnianie informacji zawodowej o zasięgu regionalnym.

6.Organizowanie i koordynowanie rozwoju usług poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej na terenie województwa i wspieranie klubów pracy.

II. PROCEDURY  

0pis procedury
Wejście
Czynność
Wyjście
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Indywidualne poradnictwo zawodowe 

(z uwzględnieniem badań psychologicznych)
PZ - 1





Sposób postępowania przy udzielaniu indywidualnej porady zawodowej


PZ -1.1





Sposób postępowania przy badaniach psychologicznych z zastosowaniem testów standardowych


PZ-1.2.





Grupowe poradnictwo zawodowe


PZ-2





Sposób postępowania








Indywidualna informacja zawodowa


PZ-3





Sposób postępowania








Grupowa informacja zawodowa


PZ-4







Sposób postępowania





















Badanie jakości 

wykonania usługi


PZ-5





Sposób postępowania przy badaniu zadowolenia

bezrobotnych i poszukujących

pracy z otrzymanej usługi
PZ-5.1































































































Sposób postępowania przy badaniu średniej liczby wizyt przypadających na jednego klienta podczas rozmowy doradczej


PZ-5.2





Sposób postępowania przy badaniu prawidłowości prowadzenia Kart Usług Doradczych


PZ-5.3





Ocena jakości 

wykonania usługi







POWIATOWY 
URZĄD PRACY

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY-

CENTRUM INFORMACJI I PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ


PROCEDURA JAKOŚCI
USŁUGA

Poradnictwo zawodowe


Indywidualne poradnictwo zawodowe

               PZ-1
ODPOWIEDZIALNY

Doradca zawodowy

CEL   Pomoc w rozwiązaniu problemu zawodowego osób   

           bezrobotnych i innym poszukującym pracy.

Schemat sposobów postępowania

Symbol
Nazwa

PZ-1.1
Sposób postępowania przy udzielaniu indywidualnej porady zawodowej

PZ-1.2
Sposób postępowania przy badaniach psychologicznych z zastosowaniem testów standardowych

PZ-1.1 Sposób postępowania przy udzielaniu indywidualnej porady
            zawodowej

1. Przyjąć z odpowiedniej komórki współpracującej informację o potrzebie udzielenia klientowi pomocy doradczej.

2. Sprawdzić czy osoba figuruje w ewidencji doradcy zawodowego.

3. Dokonać analizy dostępnych dokumentów dotyczących klienta, które mogłyby ułatwić lub ukierunkować udzielenie porady.

#Przygotowanie do rozmowy powinno być poprzedzone zdobyciem informacji, które według wstępnej oceny sytuacji będą przydatne; doradca powinien  zaktualizować i uzupełnić swoją wiedzę fachową odpowiednio do problemu.

a) zapoznać się z informacjami dotyczącymi wykształcenia zawodowego, doświadczenia zawodowego, poszukiwanego stanowiska pracy,

b) zapoznać się z informacjami o rodzaju usług, z których do tej pory dany klient skorzystał, podejmowanych i zrealizowanych działaniach,

c) pozyskać informacje o rynku pracy odpowiednim dla danego klienta.

4. Przeprowadzić rozmowę doradczą z zachowaniem trzech głównych faz:

# Podział porady na poszczególne fazy zbliżania się do celu rozmowy nie powinien ograniczać doradcy do postępowania według sztywnego schematu . Przebieg kolejnych faz rozmowy wynika z rodzaju problemu. Doradca przez świadome dążenie do realizacji poszczególnych faz rozmowy  osiąga w każdej fazie rozpoznanie, na co powinien się nastawić, w każdym momencie rozmowy ma dokładny przegląd tego, co zostało już osiągnięte, a które fazy rozmowy ma jeszcze przed sobą.

a)
Faza pierwsza - Wyjaśnienie sprawy
· nawiązać kontakt z klientem,
· stworzyć sprzyjającą atmosferę do rozmowy, 

· pozwolić przedstawić klientowi problem zawodowy, swój obraz wydarzeń, faktów,

· ustalić hierarchię problemów zgłaszanych przez klienta,

· określić główny problem zawodowy klienta,

· rozważyć wspólnie z klientem różne propozycje rozwiązań problemu,

· ocenić zdolności klienta i własne kompetencje do rozwiązania problemu,

· przeanalizować deficyt informacji,

· rozważyć włączenie do sprawy innych fachowców,

· zawrzeć umowę doradczą.

# Umowa doradcza jest ustną formą zdobycia przyzwolenia ze strony  poszukującego porady na proponowany sposób postępowania i deklaracji aktywnej współpracy. 

b)
Faza druga – Zbieranie danych
· ocena dotychczasowej kariery i posiadanych kwalifikacji,

· ocena sytuacji materialno-rodzinnej,

· ocena możliwości intelektualnych,

· ocena motywacji, uzdolnień, zainteresowań, predyspozycji,

· ocena sposobów funkcjonowania podczas wykonywania zadań,

· ocena funkcjonowania w kontaktach interpersonalnych.

c)
Faza trzecia – podejmowanie decyzji
· wypracować wspólnie z klientem alternatywy postępowania, 

· ustalić potrzebę pomocy w formie porady grupowej lub uczestnictwa w zajęciach klubu pracy,

· ustalić potrzebę przeprowadzenia badań psychologicznych dotyczących określenia zdolności, zainteresowań, inteligencji, osobowości i temperamentu oraz ze względu na wymagania stawiane przez pracodawcę w zakresie przydatności zawodowej,

· ustalić potrzebę wykonania specjalistycznych badań lekarskich w przypadku istniejących ograniczeń zdrowotnych mających wpływ na rozwiązanie problemu zawodowego klienta,
· określić indywidualny plan działania uwzględniając bilans przeprowadzonej rozmowy, kluczowe elementy omówione w trakcie rozmowy, istotę i realizację wybranych działań, sposoby realizacji każdego działania, zmotywowanie do działania oraz określenie ewentualnego terminu spotkań.

5. Umożliwić klientowi wykonanie badań psychologicznych z zastosowaniem testów standardowych przez psychologa w:

a) powiatowym urzędzie pracy,

b) centrum informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy ( skierowanie – wzór PZ- 1.2.0 )

#W przypadku konieczności przeprowadzenia badań psychologicznych regulowanych odpowiednimi przepisami resortowymi należy  skierować klienta do odpowiedniej placówki (Skierowanie – wzór PZ- 1.2.0).
#W sytuacji przeprowadzania badań testami  psychologicznymi, testowanie wymaga wyjaśnienia celu, przebiegu i konsekwencji badania, a także każdorazowo zgody klienta na udział w  badaniach, potwierdzonej własnoręcznym  podpisem w Karcie Usług Doradczych
( wzór PZ-1.1. 0).

# Badania psychologiczne z zastosowaniem  testów psychologicznych przeprowadza doradca zawodowy z wykształceniem  psychologicznym.

6. Umożliwić klientowi wykonanie badań lekarskich
(skierowanie – wzór PZ- 1.2.0 ).

7. Dokonać oceny podejmowanych przez klienta działań oraz efektów tych
działań. 

8. Dokonać ewentualnej weryfikacji działań, które  prowadziłyby do 
    ostatecznego rozwiązania problemu zawodowego klienta.

9. Sporządzić opinię i przekazać ją  komórce kierującej klienta do doradcy
     zawodowego. 

10. Wpisać każdorazowo po kolejnych spotkaniach wszystkie informacje i 
     ustalenia dotyczące klienta do Karty Usług Doradczych (wzór PZ-1.1.0 ).

11. Wpisać informacje do Karty ewidencyjnej osoby korzystającej z 

     poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy.


# Dotyczy doradców zawodowych zatrudnionych w powiatowych urzędach pracy.

Sprawdzić, czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania.

PZ-1.2. Sposób postępowania przy badaniach psychologicznych 

     z zastosowaniem testów standardowych

1. Dokonać dla potrzeb udzielanej porady zawodowej doboru testów psychologicznych do badania  zdolności, zainteresowań, inteligencji, osobowości i temperamentu z „Zestawu testów standardowych” określonego w części ZASOBY.

# Wybór innych testów psychologicznych podlega indywidualnej ocenie psychologa, który powinien respektować prawa autorskie do testów oraz formalne wymagania dla testów (podręcznik z normami i kluczem).

2. Przeprowadzić badanie testowe zgodnie z procedurą określoną w instrukcji do stosowanego testu.

3. Odnotować w Karcie Usług Doradczych znaczenie wyników badania psychologicznego.

4. Sporządzić opinię psychologiczną dotyczącą poziomu zgodności pomiędzy wymaganiami określonego zawodu, specjalności czy stanowiska pracy a predyspozycjami klienta.

5. Przekazać opinię psychologiczną do komórki lub instytucji kierującej klienta na badania.

# Udostępnienie opinii doradcy zawodowego dla potrzeb innej instytucji, możliwe jest wyłącznie za zgodą osoby zainteresowanej, potwierdzonej własnoręcznym podpisem. Wyniki badań psychologicznych i opinia psychologa nie mogą być udostępnione bez zgody osoby badanej, gdyż są jej własnością i należą do jej zbioru danych osobowych.

6. Zabezpieczyć materiały testowe oraz wyniki testów.

# „Zarządzanie testami” – część ZASOBY
Sprawdzić, czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania.

WYKAZ DOKUMENTÓW :

-.
Karta Usług Doradczych (wzór PZ-1.1.0)

            # Format A-4, druk dwustronny

-
Skierowanie na badania lekarskie (wzór PZ-1.2.0)

            # Format A-5, druk jednostronny

-
Karta ewidencyjna osoby korzystającej z poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy

POWIATOWY 
URZĄD PRACY

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY - 

CENTRUM INFORMACJI I PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ


PROCEDURA JAKOŚCI
USŁUGA

Poradnictwo zawodowe


Grupowe poradnictwo zawodowe 

PZ-2
ODPOWIEDZIALNY

Doradca zawodowy

CEL:  Pomoc w rozwiązywaniu problemu zawodowego 

          grupom osób  bezrobotnych i innym poszukującym 
          pracy.

Sposób postępowania 

1. Określić metodę prowadzenia poradnictwa grupowego dla wyselekcjonowanej grupy klientów .
# Potrzeba udzielenia pomocy w formie porady grupowej, powinna wynikać z rozmowy doradczej z klientem.

#. Grupowe poradnictwo zawodowe wykorzystuje proces dynamiki grupy i składa się z następujących faz:

· wstępnej, w której dokonuje się integracja grupy,

· działania, w której grupa realizuje zadania mające na celu sformułowanie indywidualnych, realistycznych planów działania dla uczestników grupy,

· końcowej, w której uczestnicy grupy przygotowani są do działań, które muszą podjąć poza grupą.
2. Dokonać doboru uczestników do zajęć w ramach poradnictwa grupowego

# Dobór uczestników  zajęć w ramach poradnictwa grupowego, wymaga określenia celu prowadzenia porady grupowej (np. wybór zawodu, podjęcie pracy, aktywizacja zawodowa ).

# Liczba uczestników grupy nie powinna przekraczać 15 osób.

3. Przygotować:

a) materiały do realizacji programu,

b) harmonogram zajęć (dni, godziny zajęć),

c) pomieszczenia do przeprowadzenia zajęć w ramach poradnictwa    grupowego,

d) sprzęt i materiały piśmienne dla uczestników,
4.
Zrealizować program porady grupowej.

#  Metody poradnictwa grupowego:

· Kurs Inspiracji

· Metoda edukacyjna

· Gotowość do zmian

· własne autorskie programy doradcy zawodowego zbudowane na zasadach określających grupowe poradnictwo zawodowe

#  Czas realizacji grupowego poradnictwa zawodowego zależny jest od przyjętej metody.

5.

Wpisać do Karty Usług Doradczych informacje dotyczące udziału klienta w grupowym poradnictwie zawodowym:

· datę rozpoczęcia zajęć,

· czas trwania zajęć (w godzinach),

· datę zakończenia zajęć,

· cel prowadzonej porady,

· stosowane metody i techniki
# Doradcy zawodowi powiatowych urzędów pracy w  „Karcie ewidencyjnej osoby korzystającej z poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy” odnotowują udział  klienta w  grupowym poradnictwie zawodowym (data, wyniki/podjęte  działania). 
6.
 Umówić się z klientem na kolejne spotkanie w celu dokonania 
       
oceny podejmowanych działań oraz efektów tych działań. 

Sprawdzić czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania

WYKAZ DOKUMENTÓW:

-
Karta Usług Doradczych (wzór PZ-1.1.0).
-
Karta ewidencyjna osoby korzystającej z poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy.

POWIATOWY 
URZĄD PRACY

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY-

CENTRUM INFORMACJI I PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ


PROCEDURA JAKOŚCI
USŁUGA

Poradnictwo zawodowe


Indywidualna informacja zawodowa

PZ-3
ODPOWIEDZIALNY

Doradca zawodowy

CEL:     Pomoc w podjęciu decyzji zawodowej bezrobotnym 

             i  innym poszukującym  pracy

Sposób postępowania 

1. Ustalić z klientem zakres jego potrzeb w zakresie informacji zawodowych. 

# Informacja zawodowa- należy przez to rozumieć informacje związane ze światem pracy, które mogą być wykorzystywane w procesie podejmowania decyzji zawodowych, uwzględniające dane o zawodach ( np. zadania i czynności zawodowe, warunki pracy, wymagania psychofizyczne) oraz dotyczące dróg prowadzących do uzyskania kwalifikacji zawodowych i możliwości pozyskiwania pracy.

# Informacje zawodowe mogą mieć w szczególności formę materiałów pisemnych, audiowizualnych i komputerowych lub internetowych baz danych.
2. Poinformować o możliwości skorzystania z różnorodnych zbiorów 
informacji zawodowej w powiatowym urzędzie pracy lub centrum
informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy.

3. Dokonać w zależności od stwierdzonych potrzeb klienta prezentacji
zasobów informacyjnych  poradnictwa zawodowego.

4. Zachęcić klienta do samodzielnego korzystania ze zbiorów informacji
zawodowej.

5. Udzielić pomocy w korzystaniu ze zbiorów zawodoznawczych.

6. Wręczyć materiały informacyjne i promocyjne urzędu pracy. 

7. Gromadzić informacje o liczbie klientów indywidualnie korzystających z
informacji zawodowej.

Sprawdzić czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania

POWIATOWY 
URZĄD PRACY

PION RYNKU PRACY

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY -

CENTRUM INFORMACJI I PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ


PROCEDURA JAKOŚCI
USŁUGA

Poradnictwo zawodowe


Grupowa informacja  zawodowa

PZ-4
ODPOWIEDZIALNY

Doradca zawodowy

CEL:     Pomoc w podjęciu decyzji zawodowej grupom 
              bezrobotnym i innym poszukującym pracy

Sposób postępowania 

1. Przygotować ramowy plan realizacji  informacyjnych spotkań grupowych.

2. Określić tematykę informacyjnych spotkań grupowych z uwzględnieniem rozpoznanych potrzeb klientów.

# Przykładowy tematyczny zakres informacyjnych spotkań grupowych:

· możliwości, ścieżki  kształcenia i doskonalenia zawodowego ,determinanty wyboru zawodu, nowe zawody i wymagania do zawodu, sposoby i techniki poszukiwania pracy, sytuacja na rynku pracy i możliwości zatrudnienia,  sylwetka przyszłego przedsiębiorcy -  działalność gospodarcza na własny rachunek, możliwości aktywizacji zawodowej dla bezrobotnych i poszukujących pracy.

3. Opracować materiały popularyzujące i promujące grupowe spotkania informacyjne.

# Materiał popularyzujący grupowe spotkania informacyjne powinien zawierać informacje dotyczące tematu, terminu i miejsca spotkania oraz sposobu naboru uczestników.

4. Rozpowszechnić informację na tablicach ogłoszeń w powiatowych urzędach pracy, centrum informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy, w innych komórkach organizacyjnych urzędu pracy oraz przez lokalne masmedia.

5. Przeprowadzić nabór klientów zainteresowanych spotkaniem grupowym.

6. Przygotować miejsce spotkania i niezbędne materiały oraz sprzęt do realizacji spotkań grupowych. 

7. Przeprowadzić spotkanie.

# Do udziału w spotkaniu przy realizacji programu można zaprosić pracowników innych komórek organizacyjnych urzędów pracy oraz innych partnerów rynku pracy.

8. Gromadzić dane dotyczące:

a) liczby osób uczestniczących w zorganizowanych spotkaniach grupowych,

b) struktury uczestników spotkań grupowych z uwzględnieniem płci i kategorii klientów tj. bezrobotnych, poszukujących pracy, innych w tym młodzieży uczącej się szkół ponadpodstawowych oraz niepracujące osoby do chwili ukończenia 24 roku życia, lub do ukończenia nie więcej niż 25 lat jeśli dotyczy to ostatniego roku nauki,

c) liczby zorganizowanych grup młodzieży uczącej się

Sprawdzić czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania

POWIATOWY 
URZĄD PRACY

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY - 

CENTRUM INFORMACJI I PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ


PROCEDURA  JAKOŚCI
USŁUGA

Poradnictwo zawodowe


Badanie jakości wykonania usługi

PZ-5
ODPOWIEDZIALNY

Doradca zawodowy PUP

Centrum Informacji i 

Planowania Kariery Zawodowej WUP



CEL:      Ocena jakości wykonanej usługi



Schemat sposobów postępowania 

Symbol
Nazwa

PZ-5.1
Badanie zadowolenia bezrobotnych i poszukujących pracy z otrzymanej usługi.

PZ-5.2
Badanie średniej liczby wizyt przypadających na jednego klienta podczas rozmowy doradczej.

PZ-5.3
Badanie prawidłowości prowadzenia Kart Usług Doradczych

PZ- 5.1 Sposób postępowania przy badaniu zadowolenia bezrobotnych i 
             poszukujących pracy z otrzymanej usługi.

1. Oszacować średnią dzienną liczbę obsługiwanych klientów.

2. Przygotować odpowiednią liczbę formularzy ankiety do badania stopnia zadowolenia klienta 

# Ocena usługi poradnictwa zawodowego realizowanego w powiatowym urzędzie pracy 
( Ankieta- wzór Z ).

# Ocena usługi poradnictwa zawodowego realizowanego w centrum informacji i planowania kariery zawodowej ( Ankieta – wzór Z-1 ).

3. Wręczyć w dniu badania formularz ankiety każdemu klientowi bezrobotnemu i  poszukującemu pracy.

# Badanie przeprowadza się jeden raz w roku w trzecią środę września.

4.
Zebrać wypełnione ankiety i przekazać na stanowisko wyznaczone przez kierownika urzędu pracy.

5.
Dokonać analizy udzielonych odpowiedzi ankietowych dotyczących usługi poradnictwo zawodowe.

6.
Wyliczyć wskaźnik zadowolenia klientów z usługi według wzoru:

Wskaźnik zadowolenia klientów z usługi*
=
liczba klientów, którzy ocenili usługę pozytywnie
x100%



liczba klientów, którzy wypełnili ankietę


*Pod pojęciem klient rozumie się osobę bezrobotną i poszukująca pracy.

# Do klientów, którzy pozytywnie ocenili usługę należy zaliczyć wszystkie osoby, które wypełniając „Ankietę„ udzieliły co najmniej czterech odpowiedzi „TAK”

# Do klientów, którzy wypełnili „Ankietę” należy zaliczyć wszystkie osoby, które udzieliły odpowiedzi oceniającej usługę poradnictwo zawodowe.

7.
Uzupełnić formularz Raportu z badania jakości usługi o wyliczoną wartość wskaźnika.

# W sytuacji uzyskania niższej wartości wskaźnika należy podjąć działania korygujące.

Sprawdzić, czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania.

PZ-5.2 Sposób postępowania przy badaniu średniej liczby wizyt
            przypadających na jednego klienta podczas rozmowy doradczej.

1. Ustalić liczbę osób korzystających z indywidualnego poradnictwa zawodowego.

2. Ustalić ilość wizyt przypadających na każdego klienta podczas rozmowy doradczej i obliczyć sumę wizyt wszystkich klientów.

3. Wyliczyć w badanym okresie wskaźnik według wzoru:

Wskaźnik rozmowy doradczej
=
suma wizyt wszystkich klientów w ramach rozmów doradczych



ogólna liczba osób korzystających z indywidualnego poradnictwa zawodowego

# Wskaźnik wyliczany powinien być dwa razy w roku w terminach obowiązujących w statystyce publicznej. 

# Wartość wskaźnika rozmowy doradczej ( ilość wizyt równa jeden lub mniejsza niż trzy) może świadczyć o tym, że doradcy zawodowi poświęcają klientom zbyt mało czasu, natomiast większa jego wartość tj. więcej niż trzy wizyty przypadające na jednego klienta może wskazywać na fakt, że poświęcony czas jest mało efektywny. Należy jednak pamiętać, że wskaźniki te mogą być interpretowane jedynie w skali makro, pełny obraz sytuacji można uzyskać na podstawie dokumentacji źródłowej Kart Usług Doradczych prowadzonych przez danego doradcę zawodowego.

4. Uzupełnić formularz Raportu z badania jakości usługi o wyliczoną wartość wskaźnika.

# W sytuacji uzyskania niższej wartości wskaźnika należy podjąć działania korygujące.

Sprawdzić, czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania.

PZ-5.3 Sposób postępowania przy badaniu prawidłowości prowadzenia
            Kart Usług Doradczych

1. Oszacować średnią liczbę obsługiwanych klientów dla których założono Kartę Usług Doradczych.

2. Przygotować do przeglądu Karty Usług Doradczych założone dla klientów którzy skorzystali z pomocy doradcy zawodowego.

3. Przeprowadzić przegląd poszczególnych Kart Usług Doradczych pod kątem :

a) czy zostały wpisane informacje w częściach A, B, C, D, E, F. G H wymienionych w formularzu karty usług doradczych;

b) czy wpisane informacje w wyżej wymienionych częściach karty są adekwatne do jej nazwy (tytułu);

c) czy klient potwierdził własnoręcznym podpisem zgodę na wykonanie badań psychologicznych;
d) czy informacje wpisane przez doradcę zawodowego są rzetelnie, jasno sformułowane.

4. Wyliczyć w badanym okresie wskaźnik według wzoru:

Wskaźnik

prawidłowości    =

prowadzonej dokumentacji
ilość prawidłowo prowadzonych kart usług doradczych
x 100%


ilość prowadzonych kart usług doradczych



# przegląd powinien odbywać się dwa razy w roku w terminach obowiązujących
             w statystyce publicznej i obejmować minimum 14 % wszystkich kart usług doradczych
             dobieranych według zasady co siódma karta usług doradczych.


# przegląd dotyczy kart usług doradczych założonych klientom, którzy już
              skorzystali z pomocy doradcy zawodowego lub też są przed ostatecznym 
              zamknięciem sprawy. 

5. Uzupełnić formularz Raportu z badania jakości usługi o wyliczoną wartość wskaźnika.

# W sytuacji uzyskania niższej wartości wskaźnika należy podjąć działania korygujące.

Sprawdzić, czy wszystkie czynności wykonano zgodnie z ustalonym sposobem postępowania.

WYKAZ DOKUMENTÓW :

-
Ankieta do badania zadowolenia klientów  ( powiatowe urzędy pracy - Wzór Z )

             # Formularz A-5, druk dwustronny 

-
Ankieta do badania zadowolenia klientów  ( centra informacji i planowania kariery zawodowej - Wzór Z-1 )

      # Formularz A-5, druk dwustronny

-
Karta Usług Doradczych

BADANIE JAKOŚCI


Raport z badań jakości usługi
USŁUGA

PORADNICTO ZAWODOWE

Wskaźniki jakości
Metody pomiaru
Narzędzia pomiaru
Wartości wskaźników




Standardowe
Uzyskane

Wskaźnik zadowolenia klienta z usługi


Badanie ankietowe   


Ankieta do badania zadowolenia klientów.
     70 %
.......... %

Średnia liczba wizyt  przypadająca na jednego klienta 
w ramach rozmowy 
doradczej.


Łączna ilość wizyt klientów do ogólnej liczby osób korzystają –
cych z indy -
widualnego poradnictwa zawodowego


Karty Usług Doradczych 
     3 wizyty
.........wizyt

Prawidłowość 
prowadzonych Kart Usług Doradczych


Analiza Kart Usług
Doradczych


Karty Usług
Doradczych


      95 %
........... %

Uwagi , ustalenia, działania korygujące:



Podpis:                                                                                                               
Data:     

Raport z podjętych działań korygujących:

Podpis:                                                        Data:

WZORY DOKUMENTÓW

PZ- 1.1.0

KARTA USŁUG DORADCZYCH 


Nr.................................................................


Data założenia karty...................................


Imię i nazwisko doradcy zawodowego

.....................................................................

Numer ewidencyjny bezrobotnego – poszukującego pracy

(((((((((((

Adres zamieszkania ...........................................................................................................

Telefon................................................................................................................................

A. 
OKREŚLENIE PROBLEMU ZAWODOWEGO

Wybór zawodu

klient posiada ograniczone doświadczenie zawodowe lub w ogóle go nie posiada i po raz pierwszy chce dokonać wyboru zawodu;



klient posiada ograniczone doświadczenie zawodowe lub w ogóle go nie posiada, dokonał wyboru zawodu, który jemu wydaje się błędny – chce ponownie dokonać wyboru zawodu;



klient posiada doświadczenie zawodowe, lecz chce lub musi dokonać zmiany zawodu, rozważa taką możliwość ze względu na okoliczności zewnętrzne;

Doskonalenie w zawodzie

klient zamierza uzupełnić wiadomości i umiejętności zawodowe

Zatrudnienie 

klient zamierza podjąć działalność gospodarczą i oczekuje oceny szans przedsięwzięcia;



klient ma kłopoty z przystosowaniem zawodowym;



klient ma deficyty w zakresie umiejętności poszukiwania pracy

Inne ( jakie?)




B. 
KWALIFIKACJE, UMIEJĘTNOŚCI, ZAINTERESOWANIA

Poziom wykształcenia

niepełne podstawowe



podstawowe



średnie ogólnokształcące



policealne zawodowe



wyższe zawodowe (licencjat)



wyższe magisterskie



dodatkowe stopnie naukowe......................................

....................................................................................

....................................................................................



Kierunek – specjalizacja – wykształcenie – zawód:



Specyficzne kwalifikacje – przebyte szkolenia:

kursy.............................................................języki obce..................................................

licencje.........................................................prawo jazdy (kategoria).......................

uprawnienia................................................. inne (jakie?)........................................



Zawody wykonywane:



Doświadczenie zawodowe (staż pracy) w zawodach:

wyuczonych..............................................wykonywanych..............................................



Czynności o znaczeniu zawodowym wykonywane w czasie wolnym:



Posiadane umiejętności o znaczeniu zawodowym:



Zainteresowania:



C. OGRANICZENIA ZDROWOTNE: ( w przypadku skierowania na badanie lekarskie odnotować wydane skierowanie).



D. 
CZYNNIKI SPOŁECZNO – EKONOMICZNE:



E. 
BADANIA PSYCHOLOGICZNE – ZNACZENIE WYNIKÓW 
TESTÓW:

Zgoda klienta na badanie potwierdzona własnoręcznym podpisem...................................

F.
ROZPATRYWANE ALTERNATYWNE ROZWIĄZANIA PROBLEMU, DECYZJA ZAWODOWA KLIENTA:



G. 
UWAGI – POSTĘPY – PODJĘTE DZIAŁANIA PRZY ROZWIĄZYWANIU PROBLEMU ZAWODOWEGO KLIENTA:



H. 
TERMINY WIZYT U DORADCY ZAWODOWEGO

Lp.
Data wizyty
Podpis klienta
Zgłosił się/ nie zgłosił się
            Uwagi

1.





2.





3.





4.





5.





PZ- 1.2.0
SKIEROWANIE NA BADANIE



BEZROBOTNEGO/ POSZUKUJĄCEGO PRACY










Data...........................

...............................................




...................................

Pieczęć adresowa urzędu pracy




Numer ewidencyjny

Powiatowy/ wojewódzki urząd pracy w................................................................ zwraca się z prośbą o przeprowadzenie badania lekarskiego/psychologicznego* 

Pani/Pana.........................................................................................................

urodzonej/urodzonego.......................................................................................







(dzień/miesiąc/rok)

zamieszkałej/zamieszkałego..............................................................................








(adres)

Cel skierowania....................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................









..............................................





          Podpis upoważnionego
                                                 pracownika urzędu pracy

* niepotrzebne skreślić



Wypełnia pracownik urzędu pracy:

Urząd pracy w :
...........................................

Data przeprowadzenia badania ankietowego   :





/


/






dzień
/ miesiąc
/  rok

Wyniki:



Usługi




Pośrednictwo pracy
Poradnictwo zawodowe
Szkolenia
Klub pracy



Liczba odpowiedzi
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE















Ocena :
 pozytywna

(
 pozytywna

(
 pozytywna

(
 pozytywna

(




negatywna

(
negatywna

(
negatywna

(
negatywna

(







....................................................

Podpis pracownika urzędu pracy




A  N  K  I  E  T  A



Powiatowy Urząd Pracy przeprowadza badania ankietowe mające na celu zebranie informacji na temat obsługi klientów zgłaszających się do tutejszego Urzędu.
Opinia Państwa pozwoli dostosować formy usług oraz ich jakość do Państwa oczekiwań. Prosimy o udzielenie odpowiedzi na poniższe pytania wstawiając  X  w odpowiedniej kratce.
Ankieta jest anonimowa, prosimy tylko o podanie kilku informacji o sobie:

PŁEĆ :
kobieta
(

mężczyzna
(


WIEK:
18-24 lata
(

35-44 lata
(



25-34 lata
(

45 lat i więcej
(


WYKSZTAŁCENIE:







podstawowe
(
średnie
(


zasadnicze zawodowe
(
wyższe
(

CZAS POZOSTAWANIA BEZ PRACY:




 do   6  miesięcy
(
powyżej 12   miesięcy
(


 od 6 do 12 miesięcy
(



Z których usług Urzędu Pan(i) korzystał(a)? 

Można zaznaczyć więcej niż jedną usługę.

POŚREDNICTWO PRACY
(
 SZKOLENIA
(

PORADNICTWO ZAWODOWE
(
KLUB PRACY
(

                                  Prosimy przejść na następną stronę.          


Jeśli zaznaczył(a) Pan(i)  którąś z usług prosimy o odpowiedzi na poniższe pytania. Dla każdej z ocenianych usług przy każdym pytaniu prosimy o zakreślenie kółkiem wybranej odpowiedzi.

Jeśli nie korzystał(a)  Pan(i) z jakiejś usługi - prosimy o jej skreślenie.

 Lp.     
Pytania
USŁUGI



Pośrednictwo pracy
Poradnictwo zawodowe
Szkolenia
Klub pracy



Odpowiedzi
Odpowiedzi
Odpowiedzi
Odpowiedzi

1. 
Czy jest Pan(i) zadowolony(a) z czasu oczekiwania na usługę (od zgłoszenia zainteresowania usługą do skorzystania z tej usługi)?
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE

2. 
Czy uzyskane informacje były Pana(i) zdaniem wystarczające?
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE

3. 
Czy poświęcono Panu(i)  wystarczająco dużo czasu?
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE

4. 
Czy sposób obsługi uznał(a)by Pan(i) jako życzliwy?
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE

5. 
Czy sposób obsługi określa Pan(i) jako sprawny ( szybki) ?
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE

6. 
Czy sposób obsługi ocenił(a)by Pan(i) jako rzetelny ( dokładny ) ?
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE

7. 
Czy świadczona usługa spełniła Pana(i) oczekiwania?
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE
TAK
NIE

Prosimy sprawdzić, czy udzielił(a) Pan(i) odpowiedzi na wszystkie pytania.



Dziękujemy.

Wypełnia pracownik Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej:


   A N K I E T A 

Wojewódzki Urząd Pracy przeprowadza badania ankietowe mające na celu zebranie informacji na temat obsług klientów zgłaszających się do Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej.

                                                                                                                      Opinia Państwa pozwoli dostosować formy usług 

                                                                                                             oraz ich jakość do Państwa oczekiwań.


 


                                                                                                           Prosimy przejść na następną stronę

                            .....................................................

                                     podpis pracownika CIiPKZ
Ankieta jest anonimowa, prosimy tylko o podanie kilku informacji o sobie

Prosimy o udzielenie odpowiedzi wstawiając X w odpowiedniej kratce

Prosimy o ocenę poradnictwa zawodowego, odpowiadając na poniższe pytania.

Przy każdym prosimy o zakreślenie kółkiem wybranej odpowiedzi










Prosimy sprawdzić, czy udzielił(a) Pan(i) odpowiedzi na wszystkie pytania.





Dziękujemy.


III. PROCESY

WSPÓŁDZIAŁANIE Z INNYMI STANOWISKAMI W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY I CENTRUM INFORMACJI I PLANOWANIA KARIERY ZWODOWEJ WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU PRACY

Współpraca z komórką
pośrednictwa pracy

Komórka poradnictwa zawodowego
Komórka pośrednictwo pracy

Weryfikuje rozpoznane przez 

pośrednika sygnały wskazujące na istnienie potrzeby usług doradczych;

Pozyskuje informacje na temat
sytuacji na lokalnym rynku pracy i wykorzystuje je przy prowadzeniu rozmów doradczych

Konsultuje z pośrednikiem szansę zatrudnienia klienta na lokalnym rynku pracy

Sporządza opinię dotyczącą 
zdiagnozowanego problemu 
zawodowego klienta i przekazuje opinię do pośrednika


Kieruje klienta do doradcy zawodowego i przekazuje sygnały wskazujące na potrzebę usług z zakresu poradnictwa zawodowego

Udostępnia informacje dotyczące ofert pracy będących w jego dyspozycji

Konsultuje z doradcą problem zawodowy klienta

Wpisuje opinię do dokumentacji 



Współpraca z komórką
ds. szkolenia

Komórka poradnictwa zawodowego
Komórka ds. szkolenia

Sygnalizuje potrzebę zorganizowania szkolenia

Współpracuje w opracowaniu półrocznych planów szkoleń

Pozyskuje informacje na temat 
organizowanych szkoleń, kryteriach naboru kandydatów na szkolenia oraz 
programach szkoleń

Weryfikuje rozpoznane sygnały wskazujące na istnienie potrzeby usług doradczych w zakresie wyboru kierunku szkolenia

Sporządza opinię o predyspozycjach do wykonywania nowego zawodu i wypełnia odpowiednią część ”Karty kandydata na szkolenie” 
Przyjmuje informację o potrzebie zorganizowania szkolenia grupowego

Opracowuje plany szkoleń

Przekazuje informację o możliwościach zorganizowania szkolenia oraz planowanych szkoleniach i kryteriach naboru 

Przekazuje doradcy zawodowemu 
sygnały wskazujące na potrzebę usług 
z zakresu poradnictwa zawodowego w 
związku z wyborem kierunku szkolenia

Przekazuje doradcy zawodowemu „Kartę kandydata na szkolenie” w celu uzyskania opinii o predyspozycjach do wykonywania nowego zawodu lub 

pozyskuje opinie o predyspozycjach  kandydata na szkolenie

Współpraca z
Klubem Pracy 

Komórka poradnictwa zawodowego
Lider Klubu Pracy

Kieruje osobę bezrobotną, która ze 
względu na deficyt umiejętności 
poszukiwania pracy powinna być 
objęta programem Klubu Pracy

Wpisuje informacje do Karty Usług Doradczych


Ustala termin zajęć, w których będzie 
uczestniczyć klient skierowany przez
doradcę zawodowego

Przekazuje informacje o udziale
skierowanego klienta w  zajęciach




Współpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery 
                                      Zawodowej

Komórka poradnictwa zawodowego
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Kieruje bezrobotnych i poszukujących
pracy do Centrum 

Wpisuje opinię do dokumentacji 
klienta


Przyjmuje klientów skierowanych 
przez doradców zawodowych powiatowych urzędów pracy

Przekazuje opinię do komórki 
poradnictwa zawodowego powiatowych urzędów pracy



IV. ZASOBY

ZASOBY LUDZKIE

Doradcą zawodowym może być osoba posiadająca ukończone studia wyższe. Preferowane są studia kierunkowe: psychologia, doradztwo zawodowe, socjologia, pedagogika.

Osoby zatrudnione na stanowiskach doradcy zawodowego w powiatowych  urzędach pracy oraz w centrach informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkiego urzędu pracy są zobowiązane do przestrzegania:

· zasady poszanowania godności ludzkiej,

· zasady odpowiedzialności,

· zasady kompetencji,

· zasady zachowania tajemnic służbowej,

· zasady zaufania,

· zasady współdziałania,

· zasady zabezpieczenia dobra klienta

Doradca zawodowy powinien posiadać kompetencje społeczne do których należą cechy osobowości, uzdolnienia i zainteresowania warunkujące powodzenie w pracy z ludźmi.

Doradca zawodowy powinien cechować się:

· poczuciem odpowiedzialności, samokontrolą dojrzałością i odpornością emocjonalną,

· logicznym rozumowaniem, 

· zdolnością przekonywania,

· łatwością wypowiadania się w mowie i piśmie,

· umiejętnością słuchania i obserwacji,

· otwartością na problemy i sprawy innych,

· obiektywizmem i tolerancją,

· dobrą pamięcią, podzielnością i koncentracją uwagi,

· elastycznością i twórczym podejściem oraz otwarciem na problemy i sprawy innych,

1. WIEDZA

· o zasadach postępowania doradcy zawodowego podczas kontaktu z klientem,

· metodach i technikach poradnictwa zawodowego,

· o podstawowych zasadach zachowania grupy i przewodzenia grupie,

· o zjawiskach zachodzących na rynku pracy oraz warunkach i możliwościach zatrudnienia na lokalnym rynku pracy,

· w zakresie ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu,

· z zakresu wybranych elementów kodeksu pracy.

2. UMIEJĘTNOŚĆ
· nawiązywania kontaktu z klientem, tworzenia atmosfery zaufania, życzliwości i akceptacji, 

· motywowania klientów do aktywnego współdziałania w rozwiązywaniu problemów zawodowych,

· prowadzenia rozmowy doradczej,

· prowadzenia zajęć grupowych, 

· tworzenia z klientem odpowiedniego planu zawodowego, 

· gromadzenia i wykorzystywania informacji dotyczących kształcenia i szkolenia zawodowego, zatrudnienia i rynku pracy,

· planowania i organizacji pracy własnej,

· radzenia sobie ze stresem,

· obsługi komputera i urządzeń audiowizualnych. 

Praca doradcy zawodowego wymaga stałego dokształcania i doskonalenia zawodowego poprzez: samokształcenie, udział w szkoleniach i podyplomowych studiach z zakresu poradnictwa zawodowego. 

W powiatowym urzędzie pracy powinien być zatrudniony minimum jeden doradca zawodowy.

W Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowej powinno być zatrudnionych minimum pięciu doradców zawodowych, w tym co najmniej jeden psycholog.

ZASOBY LOKALOWE

POWIATOWY URZĄD PRACY:

· sala informacji zawodowej i poradnictwa grupowego o powierzchni 

    min. 30 m2 

· pokój doradcy zawodowego

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY :

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej o minimalnej powierzchni 100 m2, w tym:

· punkt recepcyjny,

· sala audiowizualna,

· pracownia poradnictwa grupowego i diagnostyki psychologicznej

· gabinet poradnictwa indywidualnego,

· pokój doradców zawodowych.

ZASOBY SPRZĘTOWE I MATERIAŁOWE

Dokumenty:

1. Standard usługi „Poradnictwo zawodowe”.

2. Zbiór regulacji prawnych:

· Ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu wraz z
        przepisami wykonawczymi

· Ustawa o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu
         osób niepełnosprawnych,

· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie 
          klasyfikacji zawodów i specjalności dla potrzeb rynku pracy oraz
          zakresu jej stosowania,

· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 28 maja 1996r.w sprawie rodzajów prac wymagających szczególnej sprawności psychofizycznej. Dz.U. nr 62, poz.287,

· Rozporządzenie Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie przeprowadzania badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie pracy. Dz.U. nr 69, poz.33oraz inne odpowiednie przepisy resortowe,

oraz inne odpowiednie przepisy resortowe.

Druki, formularze:

· Karta Usług Doradczych, (wzór PZ-1.1)

· Karta ewidencyjna osoby korzystającej z poradnictwa zawodowego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy.

# Dotyczy doradców zawodowych zatrudnionych w powiatowych urzędach pracy.
· Skierowanie na badania lekarskie/psychologiczne  (wzór PZ-1.2 )

· Ankieta badająca stopień zadowolenia klienta z usług poradnictwa 
 zawodowego ( wzór Z i Z-1 ).

Materiały informacyjne:

· program komputerowy „Doradca 2000”,

· Przewodnik po zawodach,

· teczki informacji o zawodach,

· filmy zawodoznawcze,

· Klasyfikacja zawodów i specjalności,

· ulotki zawodoznawcze,

· prasa codzienna,

· opracowania i publikacje statystyczne (lokalne i krajowe),

· opracowania i analizy dotyczące rynku pracy,

· katalog instytucji szkolących,

· informatory o szkołach i uczelniach wyższych,

· katalog pracodawców

· ulotki i plakaty informacyjne dla klientów i innych komórek urzędu pracy.

Zestaw testów standardowych:

# Przez test psychologiczny należy rozumieć każdą wystandaryzowaną metodę psychometryczną służącą diagnozowaniu psychologicznemu dla potrzeb udzielanej porady zawodowej.
1. Zestaw do Samobadania J. Hollanda (ZdS), do badania zainteresowań

# ZdS może być użytkowany przez wszystkich doradców, niezależnie od  kierunku posiadanego wykształcenia, którzy zostali przeszkoleni w zakresie jego stosowania i legitymują się zaświadczeniem Krajowego Urzędu Pracy.

2. Bateria Testów Uzdolnień Ogólnych (BTUO), 

3. Kwestionariusz Preferencji Zawodowych (KPZ), badający cechy      osobowości i zainteresowania,

# BTUO i KPZ – mogą być użytkowane wyłącznie przez doradców zawodowych z wykształceniem psychologicznym, którzy zostali przeszkoleni w zakresie ich stosowania i legitymują się zaświadczeniem Krajowego Urzędu Pracy.

# Testy uzdolnień i zainteresowań: ZdS, BTUO, KPZ, przekazane Krajowemu Urzędowi Pracy do wyłącznego stosowania dla potrzeb poradnictwa  zawodowego są własnością Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej.

4. Bateria Testów APIS - P, badająca inteligencję i procesy poznawcze młodzieży i dorosłych z wykształceniem podstawowym i zasadniczym zawodowym,

5. Bateria Testów APIS - Z, badająca inteligencję i procesy poznawcze u osób z wykształceniem średnim i wyższym,

6. Inwentarz Stanu i Cechy Lęku (ISCL) do diagnozy poziomu lęku z normami m.in. dla chorych z zawałem serca oraz pacjentów neurotycznych,

7. Kwestionariusz Osobowości Eysencka (EPQ - R), do badania podstawowych wymiarów osobowosci: neurotyzm, ekstrawersja, psychotyzm,

8. Kwestionariusz Temperamentu – Formalna Charakterystyka Zachowania (FCZ - KT), do diagnozy podstawowych cech temperamentalnych: żwawość, perseweratywność, wrażliwość sensoryczna, reaktywność emocjonalna, wytrzymałość, aktywność.

Zarządzanie testami:

1.  Użytkownik  testów odpowiada imiennie za stan i liczebność użyczonych do stosowania w poradnictwie zawodowym narzędzi testowych.

2.  Wszystkie materiały testowe stanowią druki ścisłego zarachowania i należy rozliczyć się z każdego zużytego arkusza / zeszytu testowego, a także ich kopii.

3.  Arkusze z odpowiedziami oraz karty badań testowych należy przechowywać przez pięć lat od daty przeprowadzenia testu.

4.  Dane dotyczące wyników badania testowego należy przechowywać co najmniej pięć lat.
5. Zeszyty testowe, arkusz odpowiedzi oraz  klucze do obliczania wyników muszą znajdować się w zamkniętych szafkach lub biurkach,

6. Dostęp do zastrzeżonych materiałów testowych powinien mieć wyłącznie upoważniony doradca zawodowy,

7. Należy znać dokładną liczbę egzemplarzy testów rozdanych przed rozpoczęciem badań oraz ponownie policzyć egzemplarze zanim klienci opuszczą salę badań testowych,

8. Powiatowy Urząd Pracy/ Centrum Informacji Planowania Kariery Zawodowej zobowiązane są do ścisłej inwentaryzacji  wszystkich posiadanych materiałów testowych i towarzyszącego im sprzętu,

9. Zastrzeżone materiały testowe nie nadające się do użycia muszą zostać zniszczone. 

10. W przypadku zniszczenia / uszkodzenia sprzętu aparaturowego należy bezzwłocznie zgłosić ten fakt kierownikowi komórki w celu ocenienia wielkości uszkodzenia, sporządzenia protokołu i podjęcia odpowiednich kroków.

11. Egzemplarze testów wymienionych nie mogą być przekazane żadnej nieuprawnionej osobie lub organizacji.

Biblioteczka doradcy zawodowego

· Seria „Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego” :

· Inne publikacje z zakresu poradnictwa zawodowego przekazywane przez Krajowy Urząd Pracy lub zakupione ze środków Funduszu Pracy (Art. 57 ust 1 pkt. 9)
· Inne opracowania, programy (publikacje) z dziedzin pokrewnych
Oprzyrządowanie techniczne:

Powiatowy Urząd Pracy 

 Pokój doradcy zawodowego

· meble biurowe, 

· komputer  z drukarką,

· telefon, stały dostęp do faxu,

· materiały biurowe i eksploatacyjne.

Sala informacji zawodowej i poradnictwa grupowego:

· aparatura audiowizualna 

· komputer z drukarką,

· gabloty, tablice do upowszechniania informacji,

· stanowiska czytelnicze

· regały, stojaki, urządzenia informacyjne dla kompletowania zbiorów informacji oraz umożliwienia klientom korzystania z nich,

· stoliki pod sprzęt techniczny,

· tablica flipchart,

· materiały biurowe i eksploatacyjne.

Wojewódzki Urząd Pacy

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej :

· odtwarzacz wideo z monitorem i słuchawkami,

· telewizor,

· magnetowid,

· radiomagnetofon,

· komputer z drukarką i modemem zapewniającym dostęp do internetu,

· kserokopiarka,

· kamera video,

· rzutnik pisma,

· aparat telefoniczny,

· fax,

· pulpit sterowniczy do odtwarzaczy,

· stół ze ściankami bocznymi pod monitory,

· stolik RTV, pod komputer, pod rzutnik pisma,

· regały (otwarte i zamknięte)

· regały na teczki, prospekty i ulotki

· stojak okrągły wielopoziomowy,

· słup informacyjny (wolnostojący)

· tablica naścienna,

· tablica flipchart,

· tablica informacyjna (foliowo-magnetyczna),

· ekran ze statywem,

· stoły (okrągłe, prostokątne, trapezowe),

· biurka,

· krzesła,

· krzesła obrotowe,

· stojaki na garderobę,

· stoliki pod kserokopiarkę,

· stoliki (prostokątny lub kwadratowy) do indywidualnych badań testowych,

· lada recepcyjna,

· bindownica,

· szafa garderobiana,

· niszczarka dokumentów,

· materiały biurowe i eksploatacyjne.
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Wojewódzki  Urząd Pracy:





Centrum Informacji i Planowania


Kariery Zawodowej w .............................................


					miejscowość





Data przeprowadzenia badania ankietowego   :�






�
�
�
�
�
/�
�
�
/�
�
�
�
�
�
�
�
dzień�
/ miesiąc�
/  rok�
�



Wyniki oceny usług poradnictwa zawodowego:





Liczba odpowiedzi        TAK





Liczba odpowiedzi         NIE





Ocena:	


pozytywna


		


negatywna











Lp.�
Pytania�
Odpowiedzi�
�
�
Czy jest Pan(i) zadowolony(a) z czasu oczekiwania na usługę (od zgłoszenia zainteresowania usługą do skorzystania z tej usługi)?�
TAK�
NIE�
�
�
Czy uzyskane informacje były Pana(i) zdaniem wystarczające?�
TAK�
NIE�
�
�
Czy poświęcono Panu(i)  wystarczająco dużo czasu?�
TAK�
NIE�
�
�
Czy sposób obsługi uznał(a)by Pan(i) jako życzliwy?�
TAK�
NIE�
�
�
Czy sposób obsługi określa Pan(i) jako sprawny ( szybki )?�
TAK�
NIE�
�
�
Czy sposób obsługi ocenił(a)by Pan(i) jako rzetelny ( dokładny )?�
TAK�
NIE�
�
�
Czy świadczona usługa spełniła Pana(i) oczekiwania?�
TAK�
NIE�
�






 


   PŁEĆ: kobieta         �           mężczyzna       �  





                  18-24 lata          �             35-44 lata     ...        


  WIEK:


               25-34 lata       �





WYKSZTAŁCENIE:   


        podstawowe                    �              średnie  �


        zasadnicze zawodowe    �              wyższe  �








PRACUJĄCY








BEZROBOTNY





    45 lat i  


    więcej





UCZĄCY   SIĘ                                          �� EMBED Word.Picture.8  ���





Prosimy sprawdzić, czy udzielił (a) Pan (i) odpowiedzi na wszystkie pytania                


                                                                                                                                                Dziękujemy
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