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Wstep

Oddajemy w Panstwa rece Poradnik konsultanta projektu ,,Mam zawdd — mam prace
w regionie”, ktorego podstawowym zadaniem jest, w krotkiej, zwieztej formie, przygoto-
wac osoby zwiazane ze szkolnictwem zawodowym, nauczycieli przedmiotu, instruktorow
zawodu, wychowawcow, pedagogow i psychologow szkolnych do petnienia roli konsultan-
ta/doradcy swoich uczniow. Propozycje zawarte w Poradniku, dotycza warsztatu pracy
majacego zastosowanie w kontakcie z grupa, jak i w kontakcie indywidualnym.

StaraliSmy sie, w sposob jak najbardziej prosty, napisa¢ o prawidtowosciach doradza-
nia, trudnosciach, jakie moga pojawic sie we wzajemnych relacjach, elementach, na kto-
rych warto skupic¢ swoja uwage, a wszystko to w formie typowo poradnikowej. Mamy $wia-
domos¢, ze adresatami tej pozycji beda nauczyciele i wychowawcy, rzadziej psycholodzy
i doradcy, dlatego tez pominelisSmy znaczna cze$¢ zagadnien teoretycznych, zaktadajac, ze
bogata bibliografia jest w stanie wyposazy¢ Panstwa w dodatkowa wiedze, jesli uznacie,
ze jest Wam potrzebna.

Czego mozesz sie spodziewac, czytajac poradnik? Znajdziesz tu informacje krotka,
zwiezta, pisanag raczej w stylu dyrektywnym, bedaca forma recepty, przepisu. To wska-
zOwki, jak miedzy innymi przygotowac sie do warsztatow, na co zwroci¢ uwage podczas
prowadzenia zaje¢ grupowych i indywidualnych, jak pomoc uczniowi opracowac jego Indy-
widualny Plan Dziatania.

Jesli jestes wychowawca, nauczycielem, psychologiem lub pedagogiem potraktuj tre-
sci w podreczniku, jak ,,instrukcje obstugi”, przepis na udany kontakt i zbudowanie relacji
z uczniem, ktory korzysta z twoich ustug konsultacyjno-doradczych. Jesli jestes doradca
zawodowym, zapewne poruszane w nim zagadnienia juz znasz, masz swoj warsztat pracy
i z niego korzystasz. Potraktuj wiec podrecznik, jak przypomnienie lub ,sciage” z tego,
jak prowadzi¢ zajecia i konsultacje lub jako inne od Twojego spojrzenie na doradzanie
ludziom. By¢ moze, co$ Cie zainspiruje na nowo. Jesli nie, to przekaz podrecznik komus,
kto Twoim zdaniem, moze go potrzebowac bardziej niz Ty.

Powodzenia
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Rozdziat |
Rola i zadania konsultanta

1.1. Zadania Konsultanta

Kim jest konsultant?

Okreslenie to pojawiato sie wraz z rozwojem i postepem technologicznym, ekono-
micznym, gospodarczym. Sama nazwa konsultant, zwigzana jest Scisle z zakresem czyn-
nosci, jakie wykonuje osoba na tym stanowisku. W zaleznosci od branzy i obszaru, konsul-
tacje beda dotyczyty roznych dziedzin, zagadnien, problemoéw oraz ich rozwiazan. Rozny
bedzie tez ich zakres, czas trwania i odbiorca. Rynkiem ustug najbardziej zwiazanym
z konsultacjami byt i jest przemyst, a w nim kwestie zarzadzania w organizacjach. Do-
swiadczenia z tego obszaru, zawarte w literaturze przedmiotu, pozwolity wyrdzni¢ kilka
pol, w ktorych moze funkcjonowac konsultant. W zaleznosci od typu roli bedzie ulegat
zmianie nacisk potozony na umiejetnosci, czynnosci, narzedzia i pomoce, jakie bedzie
wykorzystywat w swojej pracy. Ze wzgledu na podobienstwa pomiedzy zarzadzaniem fir-
ma i kariera zacytowano ten podziat, jako przejrzysty opis rol i dziatan konsultanta.(za:
Chroscicki Z. Konsulting w zarzqdzaniu, POLTEXT, Warszawa 1997).

« Obserwator - bacznie przyglada sie pracownikom, procesom, ustugom i produktom, ob-
serwuje zmiany, porownuje, przekazuje wnioski z obserwacji kierownictwu.

» Pomocnik - pomaga szukac rozwiazan, rozwiazuje zaistniate problemy, stuzy pomoca
pracownikom.

Arbiter - poddaje analizie i osadza zdarzenia i fakty przedstawiane przez pracownikow

i kierownictwo firmy.

« Trener - opracowuje plan szkolen, szkoli, wdraza zmiany w firmie.

« Lider - organizuje prace innym cztonkom zespotu, rozdziela obowiazki i zadania, czesto
petni funkcje nieformalnego kierownika.

« Doradca - doradza kierownictwu, ma wptyw na podejmowane decyzje i strategie firmy.

» Badacz - poszukuje przyczyn problemoéw danej firmy, szuka usprawnien, ocenia ich

wptyw na dalsze losy firmy.

W edukacji, psychologii i doradztwie zawodowym, najbardziej zadomowito sie spo-
strzeganie konsultanta, jako doradcy. W takim rozumieniu konsultant/doradca to osoba,
ktora udziela pomocy w rozwigzywaniu problemoéw czy trudnosciach, wykorzystujac swo-
ja wiedze i doswiadczenie z roznych dziedzin. Moze doradzac poprzez porady, wskazowki,
sugestie, informacje, takze poprzez dawanie wsparcia psychicznego.

Kazda z osob bedaca w roli doradcy, prezentuje swoj niepowtarzalny styl. Jego oso-
bowos¢, wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie iwarsztat pracy wptywaja w znaczacy
sposob na przebieg konsultacji. Konsultant-doradca, jako jeden z 5 typow doradcow wy-
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mienionych przez B. Wojtasik (Warsztat doradcy zawodu, Aspekty psychologiczno-peda-
gogiczne. Wydawnictwo Szkolne PWN, Warszawa 1997) to przede wszystkim osoba, ktora
skupia sie na motywach wyboru zawodu i kierunku ksztatcenia osoby, ktora zwraca sie
o pomoc. W swojej pracy skupia uwage na wartosciach, celach, jakie chce osiagna¢ osoba
radzaca sie. Zatozenie, ktore kieruje dziataniami doradcy/konsultanta, to przede wszyst-
kim szacunek dla rozméwcy oraz myslenie w kategoriach odpowiedzialnosci obu stron za
efekty konsultacji.

1.2. Na czym ma polegac¢ wsparcie ucznia w podejmowaniu decyzji
edukacyjnych i zawodowych?

Rola konsultanta jest jak najlepsze przygotowanie ucznia do tego, by jego decyzje
byty swiadome, petne autorefleksji i realizmu, a to znaczy, ze beda oparte na wiedzy
o sobie, znajomosci rynku pracy i wiedzy o zawodach. Zadanie to sprowadza sie do stwo-
rzenia takiego Srodowiska emocjonalnego i intelektualnego, by uczen/klient w bezpiecz-
nych warunkach mogt rozmawiac o swojej samoocenie; wartosciach, ktorymi kieruje sie
w zyciu; mocnych i stabych stronach, ktore sa jego udziatem; umiejetnosciach i wiedzy,
ktora posiada lub ktorej mu brakuje. Wreszcie, by mogt mowic o swoich marzeniach i wi-
zji drogi zyciowej, ktorej nieodtacznym elementem jest kariera zawodowa.

Atmosfera otwartosci i akceptacji ma sprzyja¢ temu, by konsultacje zakonczyty sie
opracowaniem Indywidualnego Planu Dziatania, ktory na poziomie szkot bywa okreslany
takze jako Indywidualny Plan Rozwoju Zawodowego.

Szkota, w ktorej uczen zdobywa wiedze i umiejetnosci nie znajduje sie w prozni, lecz
jest czescia systemu Srodowiska lokalnego, w sktad ktorego wchodza zaktady pracy, pla-
cowki kultury i edukacji oraz instytucje dziatajace na rzecz przeciwdziatania bezrobociu
mtodych ludzi. Sa to miedzy innymi: powiatowe urzedy pracy, izby rzemieslnicze, inku-
batory przedsiebiorczosci, agencje pracy tymczasowej, ochotnicze hufce pracy, centra
ksztatcenia ustawicznego i praktycznego oraz stowarzyszenia i fundacje. Biorac to pod
uwage, nalezy stwierdzi¢, ze w szerszym rozumieniu rola konsultanta polega takze na
koordynowaniu dziatan pomiedzy szkota a sSrodowiskiem lokalnym wspierajacym ucznia,
a pozniej absolwenta.

1.3. Jakie kompetencje i umiejetnosci powinien posiadac konsultant?

Konsultant, jak wiekszos¢ zawodow zwiazanych z pomaganiem oraz z rynkiem ustug,
musi spetnia¢ pewne wymagania psychologiczne, ktore w sposob znaczacy wptywaja na
budowanie relacji z klientem i jej podtrzymanie. Do kluczowych wymagan, co nie wyma-
ga uzasadnienia naleza: tatwos¢ nawiazywania kontaktu, spostrzegawczosc, wrazliwos¢
i empatia, umiejetnos¢ obserwacji, analiza i synteza pozyskiwanych informacji, zdolnos¢
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do podejmowania decyzji, umiejetnosci komunikacyjne oraz wiedza ogodlna z réznych
dziedzin zycia.

Obok wymagan psychologicznych bardzo wazne sa kompetencje, rozumiane jako wie-
dza, umiejetnosci i postawa, jaka prezentuje doradca. Szczegdlnego znaczenia nabieraja
one w kontekscie pracy z konkretna grupa wiekowa, jaka sa mtodzi ludzie konczacy szko-
te, pochodzacy z réznych srodowisk, obarczeni czasami trudnymi sytuacjami rodzinnymi,
zdarza sie, ze przerywajacy edukacje ( bieda, rozwody rodzicow, uzaleznienia, zagroze-
nie wykluczeniem z innych powodéw niz wymienione).

Podsumowujac, od konsultanta wymaga sie wiedzy i umiejetnosci z réznych obszarow
i dziedzin zycia. Jest tym skuteczniejszy im lepiej potaczy kompetencje, cechy osobo-
wosciowe i warsztat pracy. To, co wspiera go w petnieniu roli zawodowej, to moralna
postawa przejawiajaca sie w jego pojmowaniu i podejsciu do zagadnien wolnosci, odpo-
wiedzialnosci, poufnosci, szacunku i uczciwosci.
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Rozdziat li
Poradnictwo grupowe

1. Kiedy i dla kogo organizujemy poradnictwo grupowe?

Poradnictwo grupowe, jako jedna z form wsparcia, stosowane jest w wielu dziedzi-
nach zycia. Jego cele to psychoedukacja, profilaktyka i pomoc psychologiczna. Przyjeto sie
ono takze w doradztwie edukacyjnym i zawodowym, gdzie skupia si¢ przede wszystkim na
zagadnieniach o charakterze osobistym, edukacyjnym, spotecznym i zawodowym. W zalez-
nosci od odbiorcow, do ktorych jest adresowane moze byc¢ realizowane w réznych instytu-
cjach i przez réznego rodzaju trenerow. Tematyka spotkan grup w doradztwie zawodowym
dotyczy 4 najwazniejszych obszarow: informacji, jakiej dostarczamy uczestnikom o rynku
pracy i zawodach; umiejetnosci, jakie uczestnik moze posias¢, udoskonali¢ podczas propo-
nowanych ¢wiczen lub uswiadomienie sobie, ze je juz posiada; planowania swojej wtasnej
kariery zyciowej zgodnie z samowiedza oraz motywowania do realizacji zatozonych celow.

Cztowiek, jako istota stadna od zarania dziejow nabywat pewnych umiejetnosci zycia
w grupie. Stad tak wazna wydaje sie rola grupy, zaréwno w udzielaniu informacji zwrot-
nych, jak i wspieraniu, motywowaniu, wreszcie uzasadnianiu naszego istnienia. Wielu
psychologow podkresla jej znaczenie na kazdym etapie rozwoju osobistego i spotecznego.
To w niej uczymy sie regut i zasad wspotzycia, negocjacji i mediacji, komunikacji, kom-
promisu, walki o swoje interesy. To tylko niektore sytuacje i umiejetnosci, ktorych nie
jestesmy w stanie posias¢, bedac samymi. W doradztwie wiekszos¢ propozycji ¢wiczenio-
wych skonstruowanych jest w taki sposob, by kazdy uczestnik grupy uzyskat w niej i od
niej jak najwiecej informacji o sobie. Jakiego rodzaju sa to informacje?

» Pozycja w grupie. Rola, jaka petni; wizerunek, jaki ma lub jaki kreuje na potrzeby in-
nych uczestnikow; reakcja na stres, sukces i porazke; radzenie sobie z agresja i presja
innych. Warsztaty, jak i sama szkota, sg ,,poligonem doswiadczalnym” przygotowuja-
cym do zycia zawodowego i osobistego.

« Styl komunikacyjny. W jaki sposob sie porozumiewa; jak odbierane sa jego/jej komu-
nikaty? Jakich btedow i barier komunikacyjnych uzywa, ktére utrudniaja kontakt z in-
nymi? Co mowi jego/jej wyglad i mowa ciata? Jakie to ma znaczenie dla wzajemnych
kontaktow?

« Kim jestem? Co jest dla niego/niej wazne? Jakimi wartosciami kieruje sie w zyciu oso-
bistym, szkolnym, zawodowym? Co umie i jakie ma pasje?

« Ograniczenia. Co go/ja ogranicza w rozwoju? Co motywuje do wiekszego wysitku? Jakie
cele sobie stawia? Czy ma wizje swojej kariery?

o Poszukiwanie zatrudnienia. Jak ma aktywnie wejs¢ na rynek pracy? Co pomoze, co
zaszkodzi? Jakie instytucje moga go/ja wesprze¢ w poszukiwaniach? Czy ma predyspo-
zycje do zatozenia wtasnej dziatalnosci?



MAM ZAWOD - MAM PRACE W REGIONIE 11

Dobrze przeprowadzone warsztaty sa bogatym zrodtem wiedzy o sobie dla kazdego,
kto bierze aktywny udziat w zajeciach i kto wykazuje odrobine autorefleksji. Zadaniem
konsultanta, wychowawcy czy nauczyciela jest stworzy¢ sprzyjajace ku temu srodowisko
takie, by w bezpiecznych warunkach uczen/uczennica mogt doswiadczy¢ réznych sytuacji
zaréwno trudnych, jak i kreatywnych. By mogt czasem po raz pierwszy odnies¢ sukces
na nowym polu wiedzy, zainteresowan i umiejetnosci. Wszystkie zdobyte podczas pracy
w grupie informacje sa cennym wsparciem konsultacji indywidualnych. Wielokrotnie do-
starczaja konkretnych przyktadow na poparcie cech charakteru, osobowosci, stylu pracy
czy umiejetnosci, o ktorych mowi osoba radzaca sie.

2. Efektywne poradnictwo grupowe.

Aby poradnictwo grupowe byto skuteczne, potrzebne jest spetnienie pewnych warunkow
brzegowych, a sa nimi przygotowanie warsztatow i znajomos¢ metodyki pracy w grupie.

2.1. Przygotowanie warsztatow

« Diagnoza grupy i analiza potrzeb szkoleniowych. Zanim przeprowadzisz zajecia zbadaj
potrzeby grupy, w ktorej bedziesz prowadzit/ta zajecia. Mozesz to zrobic¢ na rézne sposoby.
Porozmawiaj z wychowawca, nauczycielem, pedagogiem szkolnym. Jesli grupa jest w catosci
konkretna klasa mozesz wejs¢ na lekcje wychowawcza i porozmawiac o tematyce spotkan.
Bardziej czasochtonne bedzie przeprowadzenie badania ankietowego, w ktorym zaproponu-
jesz tematy zajec, a potencjalni uczestnicy wypowiedza sie, co do ich tresci lub wysuna wta-
sne propozycje. Zwykle jednak doradca/konsultant prowadzi zajecia wg ustalonego programu
zaleconego przez instytucje edukacyjne czy inne. W takiej sytuacji mozesz, przedstawiajac
program na pierwszym spotkaniu, zmodyfikowac go, jesli grupa da Ci taka informacje.

» Organizacja szkolenia. Zanim przeprowadzisz zajecia zobacz sale/pomieszczenie,
w ktorym maja sie odby¢. Kwestia lokalizacji (inny budynek, suterena, potaczenie z innymi
pomieszczeniami - przechodniosc, itp.) wielkos¢ sal, umeblowanie, nastonecznienie, wyposa-
zenie w sprzet techniczny, to wszystko ma duze znaczenie podczas zajec.

» Harmonogram spotkan. Przed rozpoczeciem zajec przeprowadz analize planu zajec
szkolnych. Wez pod uwage mozliwe godziny spotkan, dni tygodnia, przerwy miedzy lekcjami
a zajeciami. Zbyt dtugi czas oczekiwania po lekcjach na zajecia z poradnictwa grupowego
moze zaowocowac staba frekwencja. Wazna jest dtugos¢ zajec. Czas, ktory projektujesz po-
winien uwzglednia¢ proces grupowy. Czas potrzebny na zapoznanie sig, na tworzenie struk-
tury grupy, na wykonywanie zadan i ich podsumowanie musi by¢ optymalny dla uczestnikow
i dla ciebie jako prowadzacego. Zwykle zajecia w dtuzszym cyklu trwaja 2-3 h, raz na tydzien.

o Materiaty dla uczestnikow. Pamietaj, ze najbardziej skuteczne zajecia to te, ktore
oprocz formy wyktadowej maja czes¢ warsztatowa. Jedna i druga zwykle wzbogacona jest
materiatami wizualnymi typu prezentacje, filmy, nagrania lub papierowymi w formie instruk-
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cji, ¢wiczen, szablonow do wypetnienia lub przeczytania. Zadbaj o odpowiedni poziom me-
rytoryczny, ale takze edytorski. A to znaczy, ze twoje materiaty musza byc napisane czytelng
czcionka ( najczesciej Time New Roman, 12), z odpowiednia interlinia (wystarczy 1,5), zro-
zumiatym dla odbiorcy jezykiem, graficznie estetyczne i ciekawe, dostosowane do wieku.

» Ewaluacja. Profesjonalne podejscie do swojej pracy zaktada autorefleksje i doskonale-
nie swojego warsztatu pracy. W takim przypadku dokonywanie ewaluacji szkolenia, warszta-
tow czy wyktadow jest czyms oczywistym. Dobrze przygotowany proces oceny efektywnosci
zaktada dokonanie oceny prowadzacego, przebiegu zajec, przydatnosci przekazywanych tre-
$ci i zadowolenia z zaje¢. Wyniki ankiet, rozmow czy obserwacji powinny stuzy¢ modyfikowa-
niu tresci, przebiegu zajec¢, czasami osoby prowadzacej z korzyscia dla uczestnikow.

2.2. Metodyka pracy. Komunikacja z grupa.

0 komunikacji przeczytasz jeszcze w kilku miejscach Poradnika. Tutaj zostanie zamiesz-
czonych kilka wskazowek dotyczacych ewentualnych brakow w umiejetnosci mowienia, kto-
rych powinien wystrzegac sie konsultant/doradca prowadzacy poradnictwo grupowe.
Dostosowany przekaz.

Dostosowanie przekazu do odbiorcow taczy sie z wiedza na temat systemow senso-
rycznych i ich wptywu na komunikacje interpersonalna. Wiecej informacji mozesz znalez¢
w literaturze poswieconej modalnosciom i stylom komunikacyjnym. Na potrzeby tego
poradnika wazne by$ wiedziat, ze kazdy cztowiek ma swoj preferowany styl komunika-
cyjny, rozumiany w duzym uproszczeniu, jako sposob poznawania i doswiadczania swiata
za pomoca hajbardziej wyspecjalizowanego dla niego zmystu. Mozesz wiec spotkac sie
z podstawowymi trzema typami sensorycznymi, ktore okreslamy jako wzrokowiec, stu-
chowiec i kinestetyk /czuciowiec. W grupie najprawdopodobniej bedziesz miat/ta naj-
wiecej osob, ktore postrzegaja swiat i poznaja go poprzez zmyst wzroku i dotyku. Stad
im wiecej ¢wiczen, w ktorych te zmysty sa zaangazowane, tym lepiej. Jak ich poznasz?
Miedzy innymi dzieki zawartej w zataczniku liscie okreslen jezykowych, ktorych uzywaja
najczesciej podczas swobodnych wypowiedzi. Jesli nie masz jeszcze wiedzy na ten temat,
opracuj plan zajec i ¢wiczen w taki sposob, by wszystkie zmysty uczestnikow zaje¢ byty
zaangazowane, a wtedy kazdy z uczestnikdw znajdzie co$ dla siebie. Dostosowanie doty-
czy takze jezyka, jakim sie porozumiewasz z grupa. Przekaz zrozumiaty, jasny, dostoso-
wany do wyksztatcenia i zasobu stownictwa uczestnikow wptywa korzystnie na przebieg
zajec.

Informacje zwrotne.

Prowadzenie zaje¢ w grupie wiaze sie z udzielaniem informacji zwrotnych, ktorych
zadaniem jest przede wszystkim zakomunikowanie rozméwcy, jak go rozumiemy i spraw-
dzenie, czy robimy to dobrze. Celem jest takze zmotywowanie do dziatania.

W udzielaniu informacji zwrotnych obowiazuja nastepujace reguty(na podstawie ma-
teriatow szkoleniowych Szkoty Trenerow Matrik):
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opisuj konkretne zachowanie w momencie jego zaistnienia, nie czekaj i nie odktadaj reakcji na
,potem”(podajesz tylko fakty, staraj si¢ by opis byt neutralny).

umawiatam sie z tobq dwa razy i nie przyszedtes.

zamiast

nigdy nie przychodzisz, kiedy sie ze mnq umawiasz.

« obserwuj niewerbalng mowe ciata.

Obserwacja wzbogaci twoje informacje. Czasami wiecej ,,zobaczysz” niz ,,ustyszysz”.
Mozesz na tej podstawie modyfikowac informacje zwrotna.
¢ mow o wtasnych uczuciach, ktore wywotuje jego/jej zachowanie.

Nie kazdy ma tatwos¢ odczytywania uczuc. Jesli to powiesz, masz gwarancje, ze druga
strona ustyszata, jaki wptyw ma to, co robi na ciebie i twoje uczucia

Mam wrazenie, jakby tylko mnie zalezato na tym spotkaniu. Nie chce sie juz z tobq
umawiac.

« okazuj mniej krytycyzmu, a wiecej sugestii o mozliwosci poprawy sytuacji.

Kazdemu moze sie zdarzy¢, ze zapomni o spotkaniu. Sprawdz intencje i zasugeruj, ze
mozesz jeszcze raz sprobowac sie spotkac. Reaguj ostroznie, szczegoélnie w przypadku,
gdy zachowanie, ktore krytykujesz jest bardzo trudne do zmiany lub wrecz niemozliwe.
« otworz sie na uwagi i sugestie drugiej osoby.

By¢ moze druga strona tez ma argumenty, ktore warto wzia¢ pod uwage, a wiec stu-
chaj i rozwaz to, co mowi.
¢ nie przesadz w ocenach i licz sie ze stopniem wytrzymatosci rozmowcy

Pamietaj o obiektywnej ocenie, ucisz emocje i skup sie na jednym elemencie zachowa-
nia. Nawet jesli ,,winowajca” chciatby co$ zmieni¢ w swoim zachowaniu, to do wszystkich
uwag nie bedzie sie w stanie dostosowac od razu.

W udzielaniu informacji zwrotnej wazna jest nie tylko tresc i sposob, w jaki mowi-
my, ale takze kolejnos¢ podawanych informacji. Obrazuje to model kanapki, w ktorym
proponuje sie, by na poczatek podac pozytywne informacje. Potem mozemy powiedziec¢
konkretnie, co byto zle lub co nam sie nie podobato. Na koniec podsumowujemy ponownie
pozytywnymi informacjami.

Rysunek 1
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Uporzadkowanie i spéjnos¢ wypowiedzi.

Uporzadkowanie przekazu, szczegolnie w czesci wyktadowej, nie pozostaje bez zna-
czenia dla przyswajania wiedzy przez uczestnikow zajec grupowych. Im bardziej logiczna
i uporzadkowana wypowiedz, bez zbednych ozdobnikow i dygresji, tym wiecej zostanie
zapamietane przez stuchajacych. Pamietaj wiec, ze chaos i niespdjnos¢ przeszkadzaja
w stuchaniu.

Tempo moéwienia.

Wyposrodkowane tempo méwienia, w zaleznosci od dynamiki grupy, da dobre efekty.
Cho¢ uzaleznione jest w duzej mierze od temperamentu, to warto opanowac emisje gtosu
na tyle, by przekaz byt wyrazny, a intonacja zywa. Zbyt szybkie lub zbyt wolne tempo
mowienia moze byc¢ zroédtem roznych reakcji od irytacji, frustracji po zmeczenie, a w kon-
sekwencji zasypianie na zajeciach.

Monotonne wypowiedzi i brak przyktadow.

Zasada obowiazujaca dobrego trenera to taki sposob méwienia, ktory bedzie angazo-
wat stuchacza, zaréwno sposobem mowienia, jak i odwotywaniem sie do doswiadczenia
i przyktadow z zycia. Im wiecej przyktadow ,bliskich”, charakterystycznych dla danej
grupy ze wzgledu na wiek, srodowisko, branze, tym skuteczniejszy i bardziej wiarygodny
bedzie przekaz tresci.
0Odbior emocji.

Cenna umiejetnoscia prowadzacych zajecia jest empatia i emocjonalna kontrola emo-
cji swoich i grupy. Brak emocjonalnego kontaktu z stuchaczami skutkuje niezadowoleniem
uczestnikow, brakiem dyscypliny na zajeciach, wieksza absencja i oporem uczestnikow.
Po stronie prowadzacego zajecia moze pojawic sie poczucie braku satysfakcji, ztos¢, chec¢
obwiniania grupy, niska ocena swoich umiejetnosci.

2.3. Dobér tresci zajec.

Dobor tresci poradnictwa grupowego w duzej mierze uzalezniony jest od grupy do-
celowej i celu poradnictwa. W przypadku poradnictwa realizowanego dla uczniow szkot
ponadgimnazjalnych ramy tematyczne okreslit Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Za-
wodowej i Ustawicznej. Sugeruje on, ze zajecia powinny dotyczy¢ szczegolnie blokow te-
matycznych okreslanych jako: samopoznanie, wiedza o rynku pracy, informacja zawodowa
oraz elementy przedsiebiorczosci. W zaleznosci od rodzaju szkoty i potrzeb odbiorcow pro-
wadzacy zajecia modyfikuje realizowane tresci, metody, formy i srodki. Pomimo podobnej
tematyki, kazde zajecia moga by¢ przeprowadzone inaczej, poniewaz dobor ¢wiczen i sto-
sowne metody aktywizujace dobierane sa pod katem kazdej grupy indywidualnie. Poni-
Zej zamieszczono propozycje obszarow tematycznych, ktore, jak wynika z doswiadczenia
wzbudzaja zainteresowanie wsrdd uczniow szkolnictwa zawodowego. Zamieszczono takze
krotki opis celow, jakie moga by¢ zrealizowane podczas zaje¢ z danego tematu.
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. Komunikacja interpersonalna.
Cele:
zapoznanie uczestnikow zaje¢ ze specyfika procesu porozumiewania sie, zaréwno
w sferze stownej, jak i bezstownej,
przekazanie wiedzy na temat btedow i barier komunikacyjnych, jako czynnikow zakto-
cajacych skuteczne porozumiewanie sie,
uswiadomienie uczniom réznic pomiedzy zachowaniami asertywnymi, agresywnymi i ulegtymi,
doskonalenie umiejetnosci asertywnej odmowy i wyrazania ztosci.
Tematyka zajec:
czym jest i od czego zalezy komunikacja interpersonalna?
komunikacja werbalna i niewerbalna,
btedy i bariery komunikacyjne,
elementy asertywnosci.
Formy: mini wyktad, praca w parach, w grupach, prezentacja, inne metody aktywizujace.
. Moja idealna praca
Cele:
poszerzenie wiedzy na temat wtasnych preferencji dotyczacych warunkéw zewnetrz-
nych miejsca pracy oraz klimatu emocjonalnego sprzyjajacego wiekszej efektywnosci
w pracy zawodowej,
autodiagnoza motywacji zwigzanej z zatrudnieniem oraz mocnych stron i umiejetnosci
w kontekscie potrzeb rynku pracy,
rozwijanie swiadomosci i umiejetnosci okreslania wtasnych celow krotko i dtugotermi-
nowych.
Tematyka zajec:
srodowisko fizyczne i emocjonalne miejsca pracy, w ktorym chciatbym pracowac,
dlaczego ludzie pracuja? - moja motywacja,
wartosci profesjonalne, umiejetnosci i mocne strony,
cele krotko i dtugofalowe.
Formy:
wyktad, praca indywidualna, praca w parach i matych grupach, symulacje, inne metody
aktywizujace.
. Dokumenty aplikacyjne
Cele:
przekazanie wiedzy na temat zasad konstruowania dokumentow aplikacyjnych,
przyblizenie uczestnikom zaje¢ informacji o najczesciej popetnianych btedach podczas
sporzadzania dokumentow aplikacyjnych
doskonalenie umiejetnosci opracowywania cv i listu motywacyjnego
Tematyka:
zyciorys zawodowy - zasady pisania CV,
list motywacyjny - struktura listu,
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najczesciej popetnianie btedy,
wysytanie dokumentow.
Formy:
wyktad, praca indywidualna, studium przypadku, praca z wzorami réznych typow CV,
prezentacja, inne metody aktywizujace.

. Aktywne metody poszukiwania pracy

Cele:
zaprezentowanie aktywnych metod poszukiwania pracy wraz z ich skutecznoscia,
przekazanie wiedzy na temat zasad konstruowania ogtoszen,
opracowywanie indywidualnych ogtoszen prasowych,
zapoznanie uczestnikow z instytucjami rynku pracy wspierajacymi osoby poszukujace zatrudnienia.
Tematyka:
skutecznosc i rodzaje metod poszukiwania pracy,
ogtoszenia - zasady konstruowania i czytania ogtoszen,
instytucje wspierajace bezrobotnych w poszukiwaniu pracy.
Formy:
wyktad, praca w grupach, prezentacja ogtoszen, praca z tekstem, inne metody akty-
wizujace.

. Rozmowa kwalifikacyjna

Cele:
przedstawienie zasad obowigzujacych podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
przyblizenie wiedzy na temat psychologicznych aspektow procesu rekrutacyjnego,
doskonalenie umiejetnosci rozmowy z przysztym pracodawca.

Tematyka:
Przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej,
Pierwsze wrazenie,
Trudne pytania.

Formy:

« wyktad, prezentacja, symulacje, praca indywidualna, inne metody aktywizujace.

. Samozatrudnienie

Cele:
dokonanie oceny wtasnych predyspozycji zwigzanych z praca na ,,wtasny rachunek”,
dostarczenie wiedzy na temat mozliwosci i warunkow, jakie trzeba spetni¢, by zatozyc
wtasna firme,
zapoznanie uczniow z zasadami opracowywania biznesplanu i mozliwosciami pozyski-
wania srodkow na rozpoczecie dziatalnosci z réznych zrodet finansowania.

Tematyka:
wtasna firma - czy to pomyst dla mnie?
dziatalnos¢ gospodarcza, jak ja rozpoczac?
elementy biznesplanu.
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Formy:
praca z wzorami dokumentow, praca indywidualna, prezentacja, mini wyktad, inne me-
tody aktywizujace.

. Jestem pracownikiem

Cele:
przyblizenie uczniom wiedzy na temat mitow dotyczacych rynku pracy oraz oczekiwan
pracodawcow,
zapoznanie uczestnikow z elementami prawa pracy dotyczacymi rodzajow umow, zwol-
nien, pracy ,,na czarno”, obowiazkow i praw pracowniczych,
przedstawienie elastycznych form pracy jako jednej z mozliwosci zatrudnienia.
Tematyka:
Mity na temat rynku pracy,
Oczekiwania pracodawcow,
Elementy prawa pracy,
Elastyczne formy zatrudnienia.
Formy:
wyktad, praca z dokumentami i szablonami umoéw, prezentacja, studium przypadku,
symulacje, inne metody aktywizujace.

. Réwnos¢ ptci

Cele:
uswiadomienie uczestnikom wptywu stereotypow na funkcjonowanie spoteczne i zawo-
dowe kobiet i mezczyzn,
przedstawienie mechanizmu dyskryminacji,
przekazanie wiedzy na temat najczesciej stosowanych technik dyskryminacyjnych na
rynku pracy.
Tematyka:
stereotypy dotyczace ptci,
kobiety i mezczyzni na rynku pracy,
bariery w karierze (miedzy innymi: szklany sufit, lepka podtoga, szklane schody).
Formy:
praca w grupach, omowienie przypadkow, wyktad, prezentacja/film, inne metody ak-
tywizujace
Duzym wsparciem dla prowadzacego zajecia moga by¢ scenariusze zaje¢ opracowane

w materiatach KOWEZiU i innych instytucji edukacyjnych. Bibliografia z zaznaczonymi po-

zycjami, ktore zawieraja scenariusze znajduje sie na koncu publikacji.

2.4. Trudni uczestnicy.

Grupa warsztatowa jest grupa spoteczna, ktora charakteryzuje sie konkretnymi ce-

lami, struktura, funkcjami. Znajdujemy w niej odzwierciedlenie spoteczenstwa z jego
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réznorodnoscia dotyczaca upodoban, wartosci, stylow reagowania i funkcjonowania oraz
porozumiewania sie i egzekwowania swoich praw. Duzych umiejetnosci wymaga wiec
prowadzenie zajec, gdy uczestnicy tak bardzo moga rozni¢ sie miedzy soba. Jak poka-
zuje praktyka nie jest to jednak zadanie niewykonalne, czego przyktadem jest zarow-
no prowadzenie lekcji w bardzo licznych klasach, jak i prowadzenie szkolen z réznych
obszarow wiedzy i dla roznych branz. Niezaleznie od tego, jaka bedzie to grupa pewne
reguty dotyczace pracy z tzw. trudnymi uczestnikami istnieja i sa wykorzystywane. Poni-
zej charakterystyka ,,trudnych” uczestnikow grupy z zachowaniem okreslen autorek. (za:
Metody pracy z grupg w poradnictwie zawodowym, A. Paszkowska-Rogacz, Tarkowska M.;
KOWEZiU, Warszawa 2004)

Uczestnik zalezny od autorytetu:

Blokuje rozwdj grupy i jej prace poprzez: pasywne obserwowanie, bierny opor, opra-
cowywanie sztywnych norm, uniemozliwianie wyrazenia uczu¢ innym cztonkom grupy,
ukrywanie swoich uczuc. Ma trudnosci lub w ogéle nie wyraza swoich potrzeb i oczekiwan.
Wymaga ciagtego motywowania i wzmacniania, okazywania mu zainteresowania. Reaguje
jak dorastajace dziecko.

Uczestnik zalezny od orientacji zewnetrznej.

Ufa ekspertom i koncentruje sie tylko na prawdach obiektywnych. Nie korzysta z in-
formacji, ktére daje mu wtasne ciato, hamuje odbior pragnien, uczu¢, potrzeb. Woli
sztywna strukture grupy wtedy czuje sie bezpieczniej. Woli procedury i sztywne ramy,
ma ktopoty z podazaniem za grupa szczegolnie, gdy dotyczy to uczuc i jego wptywu na
sytuacje w grupie. Prowadzacego, ktory stosuje nieformalne technik i uwaza za igno-
ranta.

Uczestnik milczacy i bierny w grupie.
Milczy z réznych powodow: czeka az zostanie zaproszony.
Ma poczucie, ze nie ma nic ciekawego do powiedzenia.
Ma przekonanie, ze nie powinno sie méwic o sobie.
Odczuwa lek przed autorytetem.
Demonstruje swoj opor.
Nie osiagnat dostatecznego poziomu bezpieczenstwa grupowego.
Moze hamowac otwartos¢ w grupie, zmniejszajac stopien zaufania i wzbudzajac irytacje.
Uczestnik narcystyczny, czyli monopolista.

Skoncentrowany na sobie, zagarnia cata uwage grupy, stale identyfikuje sie z innymi.
Zaspokaja swoja potrzebe mowienia o sobie, nie zwazajac na potrzeby innych cztonkow
grupy. Moze sie stac obiektem wrogich wystapien pozostatych cztonkow grupy.

Uczestnik dygresyjny, czyli gadulstwo w grupie.

Uczestnik czasami mylnie interpretuje otwartos¢ w grupie i ,,zamecza ,, opowiescia-
mi o swoim zyciu innych, sadzac, ze tego wymaga praca w grupie. Opowiesci czesto nie
sq W zaden sposob zwiazane z praca w zespole. Wciaga grupe w niepotrzebne dyskusje,
ktore niczemu nie stuza.
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Uczestnik wrogo nastawiony.

Trudno z jego wrogoscia walczyc¢, gdyz w wielu przypadkach jest niejawna. Przejawia
sie w wyrazaniu sarkastycznych zartéw, ironii, opuszczaniu zaje¢, demonstrowaniu znu-
dzenia, obojetnosci, czasami zbytniej uprzejmosci. Gtownym jego zadaniem w grupie jest
skupianie sie na réznych mechanizmach obronnych, ktore nie pozwalaja mu sie skonfron-
towac ze swoimi emocjami. Dzieki niemu wzrasta poziom leku i wrogosci w grupie. Spada
poziom bezpieczenstwa grupowego.

Uczestnik wywyzszajacy sie.

Czesto moralizuje, ocenia i osadza innych uczestnikow, stwarzajac sytuacje zagroze-
nia. W sobie i swoim funkcjonowaniu rzadko widzi jakies nieprawidtowosci. Istnieje nie-
bezpieczenstwo uczynienia z niego ,,kozta ofiarnego”.

»1rup w szafie”

To temat, osoba lub sytuacja, o ktorej grupa nie mowi, ale ktora wywiera wptyw na
funkcjonowanie cztonkow grupy i efekty ich pracy. Otwartos¢ zostaje zastapiona ostroz-
noscia. Zdarza sie, ze z taka sytuacja mamy do czynienia, gdy grupa nie jest dobrowolnie
na zajeciach, gdy sa w niej pod presja lub udziat w niej uzaleznia osiagniecie innego
dobra.

Prowadzenie poradnictwa grupowego jest duzym wyzwaniem dla kazdego konsultan-
ta niezaleznie od jego doswiadczenia. Angazuje jego wiedze, umiejetnosci, wymaga od
niego duzej wrazliwosci i zdolnosci do adekwatnego reagowania. Wiedza o tym, jak prze-
biega proces grupowy, profesjonalne przygotowanie szkolenia, warsztat pracy konsultan-
ta, a w nim zdolnos¢ pacyfikowania ,,trudnych uczestnikow”, daje gwarancje satysfakcji
z prowadzonych zajec.
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Rozdziat i
Poradnictwo indywidualne

Poradnictwo indywidualne jest jedna z form dziatania konsultanta obok rozmowy
doradczej, stosowania narzedzi diagnostycznych i poradnictwa grupowego. Indywidual-
ny kontakt z klientem wymaga nieco odmiennych umiejetnosci warsztatowych niz praca
Z grupa. Stworzenie dobrej atmosfery, empatia, umiejetnosci komunikacyjne i duza wie-
dza ogdblna wptywaja na to, co dzieje sie w relacjach konsultant - klient.

Na przebieg spotkania oprocz wymienionych w skrocie czynnikow, wptywa takze mo-
tywacja, z jaka przychodzi do konsultanta osoba radzaca sie. Swiadomos¢ tego, ze ludzie
przychodza z réznych powodow, czasami kompletnie niezwigzanych z zaktadanym w pro-
gramie czy przez instytucje tematem, pozwoli konsultantowi na spokojniejsze funkcjono-
wanie, nie obarczanie sie wing za inny przebieg spotkania i jego efekty. Pozwoli mu takze
na szersze spojrzenie na wizje kariery zyciowej ucznia/klienta. W konsekwencji bardziej
skuteczny kontakt.

1. Portret klienta.

Klientami konsultanta/doradcy w znacznej mierze sa ludzie mtodzi w wieku 18-24.
To oni stoja przed wieloma wyborami zyciowymi, do ktorych wybor sciezki edukacyjnej
i zawodowej nalezy do jednych z wazniejszych w zyciu. Chcac doradzac profesjonalnie,
trzeba uwzglednia¢ perspektywe zadan rozwojowych, ktore stara sie realizowac kazdy
cztowiek. Nie bez znaczenia jest wiec wiedza na temat psychologicznych aspektow funk-
cjonowania cztowieka, na tym etapie rozwojowym. Swiadomos¢ tego, z jakimi trudno-
Sciami, obawami, lekami musi zmierzy¢ sie mtody cztowiek, pozwala uwzgledni¢ sytuacje
trudne, z ktorymi moze pojawic sie w gabinecie doradcy. Probujac uwzgledni¢ najwaz-
niejsze zagadnienia, stworzono mape mentalng na podstawie literatury fachowej oraz
Raportu ,,Mtodzi 2011”.( K. Szafraniec, UMK Torun)
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Rysunek 1.
Specyfika funkcjonowania mtodziezy
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Uwzgledniajac najwazniejsze informacje, nalezy wyrozni¢ przynajmniej trzy trudno-
Sci, z ktorymi boryka sie mtodziez. Po pierwsze, stoi przed problemem znalezienia pracy.
Moze to by¢ problem niewystarczajacego dostosowania sie, przejawiajacy sie brakiem
wiedzy na temat sposobow szukania pracy. Zadaniem konsultanta jest w tym przypadku
poprowadzenie zaje¢ grupowych poswieconych temu tematowi lub w kontakcie indywidu-
alnym przygotowanie ucznia do aktywnego poszukiwania pracy.

Inny problem dotyczy braku realistycznego wizerunku samego siebie a szczegodlnie
dotyczacego zalet i wad. Czesto wiaze sie to z powaznymi problemami tozsamosciowymi,
ktore nie pozwalaja mtodym ludziom budowac wiezi z wykonywanym w przysztosci zawo-
dem. Sytuacja taka prowadzi do niewtasciwych wyboréw edukacyjnych i zawodowych,
dokonywanych pod presja rodzicow i innych znaczacych dla nich osob.

W pracy z uczniem konsultant moze spotkac sie tez z problemami zwigzanymi ze stra-
chem przed porazka, egzaminami, niska samoocena lub niewtasciwymi relacjami z rodzi-
cami i dorostymi. Moze to takze dotyczyc¢ innych trudnych sytuacji zagrazajacych prawi-
dtowemu funkcjonowaniu i rozwojowi. Moga to by¢ problemy zwigzane z uzaleznieniami,
wczesnym rodzicielstwem, natogami, dtugami lub bieda, trudnosciami emocjonalnymi
spowodowanymi sytuacja domowa (rozwody rodzicow, smierci bliskich, utraty itp.)

Wreszcie istnieje problem braku umiejetnosci spotecznych, ktore sa konieczne przy
staraniu sie o prace, jak i pdzniej przy jej utrzymaniu. Kwestie autoprezentacji, umie-
jetnosci komunikacyjnych zwiazanych ze swobodnym i poprawnym wypowiadaniem sie,
takze wyrazane wobec pracodawcow nierealistyczne oczekiwania, sa tymi zagadnieniami,
ktore nalezatoby poruszy¢, zarowno podczas zajec¢ grupowych, jak i w kontakcie indywi-
dualnym.

Podsumowujac, okres rozwojowy przypadajacy na czas szkoty ponadgimnazjalnej
charakteryzuje sie szczegolng specyfika. Dotyczy ona, zaréwno funkcjonowania emocjo-
nalnego, fizycznego, psychicznego, jak i spotecznego. Wielos¢ zadan rozwojowych, ja-
kie stoja przed ta grupa wiekowa sprawia, ze nawet zdrowy, w miare dojrzaty, majacy
wsparcie w rodzinie cztowiek, moze przezywac trudnosci, ktére zaburza¢ beda proces
konsultacji. Niejednokrotnie tematem spotkan z konsultantem beda wtasnie te trudnosci.
W ogolnej perspektywie ich rozwiazanie stymulowaé moze szybszy rozwoj i podejmowa-
nie bardziej przemyslanych decyzji. Uwzgledniajac specyfike funkcjonowania tej grupy
wiekowej, konsultant bedzie mogt, w sposob bardziej profesjonalny, wspiera¢ w rozwoju
i korygowac dziatania swoje i ucznia.

2. Umiejetnosci komunikacyjne konsultanta.

Warsztat pracy konsultanta to obok szerokiej wiedzy, umiejetnosci analizy i syntezy
informacji, znajomosci rynku pracy, takze umiejetnosci komunikacyjne. Skoro praca kon-
sultanta, to przede wszystkim nawigzanie kontaktu i zbudowanie relacji, to bezsprzecz-
nie musi on umie¢ porozumiewac sie, zadawac pytania, umiejetnie stuchac i uzywac
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perswazji. Porozumiewanie sie¢ w duzej mierze oparte jest na przekazie, w ktorym, jak
najmniej mamy do czynienia z btedami i barierami komunikacyjnymi, a jak najwiecej jest
w nim aktywnego stuchania. Ponizej zamieszczono najczesciej wymienianie w literaturze
przedmiotu techniki aktywnego stuchania.

Rysunek 2. Techniki aktywnego stuchania.

Parafraza.

Polega na powtorzeniu wtasnymi stowami ustyszanych tresci.

Np. Powiedziatas przed chwilg, ze...

Mowites, ze wazne dla ciebie jest...

O ile dobrze cie zrozumiatem, to chcesz teraz...

Wazne!

Stosuj ja, gdy komunikat jest dtugi lub skomplikowany. Pamietaj, uzywajac parafrazy,
nie wyciagaj wnioskow, nie stawiaj hipotez, nie wyrazaj wtasnych ocen i interpretacji.
Odtwarzaj tylko to, co zapamietates.

Klaryfikacja.

To uporzadkowanie i uogolnienie istotnych elementéw wypowiedzi, po to, by uzyskac ich
potwierdzenie lub zaprzeczenie.

Np. Czy z tego, co powiedziates mam sqdzic, ze...

To znaczy, ze...

Czy dobrze zrozumiatam, ze myslisz o... ?

Wazne!

Dzieki klaryfikacji mozesz uzyskac potwierdzenie lub zaprzeczenie, mozesz obroni¢ sie
przed aluzjami i insynuacjami, przekazujesz informacje zwrotna rozmoéwcy, jak jest on
zrozumiany.

Nazywanie uczuc.

Dopytujesz o stan emocjonalny osoby, nazywajac uczucia, jakie wydaje ci sie, ze prze-
zywa.

Np. Cieszysz sie?

Jestes zta na to, co sie wydarzyto?

Czy jestes zadowolony z tego, co osiggngtes?

Mam wrazenie, ze jestes zirytowana tq sytuacjq?

Boisz sie o swojq przysztosc?

Wazne!
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Nazywajac uczucia mozesz sprawdzic, czy dobrze je odczytujesz, masz mozliwos¢ weryfi-
kacji twoich przypuszczen, nie dopatrujesz sie i nie szukasz czegos, czego nie ma - odpo-
wiedz daje ci informacje o emocjach osoby, z ktora rozmawiasz.
Normalizowanie.
Stosujemy, by pokazac¢ rozméwcy, ze inni doswiadczaja podobnych sytuacji i przezywaja
podobne emocje.
Np. To normalne, ze ludzie ptaczq, kiedy cierpiq.
Kiedy stracitam prace tez podobnie sie czutam.
Nie jest niczym ztym, wstydzic sie w takiej sytuacji.
Wazne!
Normalizowanie pozwala doprowadzi¢ do sytuacji, gdy osoba, z ktéra rozmawiamy, prze-
zywajaca wstyd, bedzie mogta sobie z nim poradzi¢. Normalizujac, dajesz pole do akcep-
tacji i ewentualnej gtebszej rozmowy o tym, co jest zrodtem przykrych emocji i uczuc.
Zadawanie pytan.
To wazna umiejetnos¢ konsultanta. Zadajac odpowiednie pytania, mozesz uzyskac¢ wiele
informacji w sposob tagodny i akceptowalny przez rozméwce.
Najczesciej stosowane grupy pytan to: pytania sugerujace, otwarte i zamkniete. Kazde
z nich petni inna funkcje, a uzyte madrze daja ,kopalnie” informacji o uczniu/kliencie.
Ponizej przyktady pytan:
otwarte, - dlaczego?, w jaki sposdb?, prosze mi powiedziec.., jak?
orientacyjne - ,,czy ma pani jakie$ zastrzezenia?”
potwierdzajace - ,,jestem pewien, ze sie pan ze mna zgodzi?”
kontrolne, - ,,co pani o tym sadzi?”
prowokujace - ,,czy rzeczywiscie uwaza pan, ze..?”
zamkniete - zaczynajace sie od ,,czy...?”
Pytania typu, ,,co by byto, gdyby?”

Podsumowujac, im wiecej wykorzystasz w rozmowie technik aktywnego stuchania,
ograniczysz btedy i bariery komunikacyjne miedzy wami, tym lepsze efekty osiagniesz ty
i twoj klient. W centrum uwagi zawsze jest osoba, ktora korzysta z konsultacji.

3. Przebieg konsultacji.

W wielu dziedzinach zycia nasze kontakty z ludzmi i sukces w interesach zaleza od
tego, jak jestesmy spostrzegani. Stad tak wiele uwagi psycholodzy poswiecaja pierw-
szemu wrazeniu jako czynnikowi warunkujacemu dobre relacje i sukces w zyciu. llos¢
szkolen, napisanych na ten temat ksiazek, nagranych filméw instruktazowych pokazuje
jak duze jest zainteresowanie tym, by zaprezentowac sie jak najlepiej przed bliskimi,
znajomymi, pracownikami, ale takze przed obcymi, ktorzy sa potencjalnymi znajomymi
lub przysztymi przyjaciétmi. Dobre wrazenie ma kolosalne znaczenie nie tylko w biznesie,
ale przede wszystkim w zawodach i czynnosciach zwiazanych z pomaganiem innym.
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Istnieje wiele roznych czynnikow wptywajacych na poprawe pierwszego wrazenia
i swoich szans na udany kontakt z drugim cztowiekiem. Na potrzeby konsultacji skupimy
sie na kilku z nich. Ponizej znajdziesz ,recepte” na to, jak dobrze poprowadzi¢ pierwsze
spotkanie.

Zadbaj o miejsce.

Przestrzen, w ktorej odbywa sie spotkanie nie pozostaje bez znaczenia dla prze-
biegu i efektywnosci spotkania. Kanon spotkan okreslanych jako pomocowe czy wspie-
rajace jest zwykle okreslony. | choc¢ nie sa to sztywne ramy, to jednak warto wzia¢ pod
uwage wskazowki (jesli mamy taka mozliwosc¢) dotyczace urzadzenia lub zaadopto-
wania pomieszczenia. Jesli masz na to wptyw zadbaj o kolory, wystroj, swiatto. Jego
dostepnosc i jasnos¢ sa w stanie wptynac na stworzenie dobrego, ,,cieptego” klimatu
sprzyjajacego poczuciu bezpieczenstwa i otwartosci. Nie mniej wazne jest wyposaze-
nie pomieszczenia w meble, a szczegodlnie krzesta o tej samej konstrukcji i fakturze,
po to, bys wraz z osoba radzaca sie, mogt z tego samego ,,poziomu” rozmawiac o waz-
nych dla niego/niej rzeczach. Jesli sa to pomieszczenia w instytucjach, gdzie znajduje
sie jednorazowo wiele osdb, zadbaj o to, by nikt wam nie przeszkadzat. Ciagte pukanie
i wchodzenie kogos, kto pomylit drzwi lub kogos$ szuka, dziata deprymujaco na obie
strony.

Przedstaw sie.

Jest prawdopodobne, ze ktos, kto bedzie korzystat z twojej pomocy juz cie zna (pro-
wadzites zajecia grupowe). Pomimo tego przedstaw sie. Powiedz, kim jestes z wyksztat-
cenia, jakie jest twoje zadanie tu i teraz. Mozesz powiedziec, jesli chcesz cos$ wiecej
o sobie, tyle ile trzeba, by zaspokoi¢ ciekawos¢ drugiej strony lub zmniejszy¢ napiecie
czy niepewnosc¢. Podziekuj za przybycie i podkresl, ze to wazne i odpowiedzialne z jego/
jej strony, ze korzysta z mozliwosci spotkania z konsultantem. Jesli nawet ustyszysz ko-
munikaty typu: ,,przystali mnie tu”, , musiatam tu przyjs¢” itp. mozesz to skomentowac
na rozne sposoby. Nawet, jesli ,,musi” to moze nastepnym razem bedzie juz chciat/ta
przyjsc.

Zastosuj lodotamacze, jesli rozmowa sie nie ,klei”.

Masz juz za soba powitanie i ... cisza. Osoba, ktoéra przyszta na spotkanie, nic nie
mowi. Zastanawiasz sie, co teraz? W gtowie w pierwszym momencie pojawiaja sie ,,setki”
pytan, a wszystkie sprowadzaja sie do jednego: ,dlaczego sie nie odzywa?”, ,,Co mam te-
raz zrobic¢?”, ,,Co bedzie, jak przez godzine nic nie powie?”. To, co mozesz zrobi¢ w takiej
sytuacji, to uspokoic¢ oddech, uspokoi¢ mysli i zastosowac ,,lodotamacze”.

Lodotamacze to komunikaty, ktorych zadaniem jest przetamanie oporu, niepokoju,
a moze braku zaufania klienta. Stosujesz je na poczatku spotkania, by jak wskazuje na-
zwa, przetamac lody i przejs¢ do rozmowy. Lodotamacz przybiera czesto forme opisu
tego, co aktualnie sie dzieje w kontakcie z druga osoba. Dotyczy trzech poziomow: wzro-
kowego (tego, co widzisz), stuchowego (tego, co styszysz) i czuciowego/kinestetycznego
(tego, co czujesz - zapachy, emocje, uczucia, smaki).
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Przyktady lodotamaczy.

» Widze, ze jestes zdenerwowany.

« Mam wrazenie, ze sie spieszysz.

« Stysze w twoim gtosie zdenerwowanie.
» Mam poczucie, ze nie chcesz tu byc.

» Wyglada na to, ze masz zty dzien, itp.

Zaleta lodotamaczy jest to, ze zwykle pobudzaja do odpowiedzi, aich forma nie
wzbudza agresji. Po takim stwierdzeniu osoba, ktora styszy taki komunikat ma potrzebe
potwierdzenia lub zaprzeczenia temu, co ustyszata. Zdarza sie, ze stwierdza, ze to nie tak
i zaczyna z nami rozmawiac.

Stuchaj uwaznie.

Kiedy kontakt jest nawiazany stuchaj uwaznie, z czym przychodzi do ciebie uczen/
klient. Umiejetnos¢ stuchania jest tym kryterium, ktére wyrdznia dobrego konsultanta.
Aktywne stuchanie sprowadza sie do stosowania réznych technik, takich jak miedzy inny-
mi parafrazowanie i odzwierciedlanie, ktorych funkcja jest sprawdzanie i potwierdzanie
tego, co ustyszeliSmy od drugiej osoby. Przyktady takich zdan znajdziesz ponizej.

o Czy dobrze zrozumiatem, ze chciate$ by¢ cyrkowcem?

« Mam wrazenie, ze méwisz o tym z duzym zaangazowaniem.

» To musi by¢ trudne, gdy chodzi sie do szkoty, ktorej sie nie wybrato.

« Ustyszatam przed chwila, ze jestes gotowa wyjechac za granice w poszukiwaniu lepszej
pracy. Czy to prawda?

Zadawaj otwarte pytania.

Jesli chcesz kierowac rozmowa, staraj sie, by byto w niej jak najwiecej pytan otwar-
tych zachecajacych do opisu, z ktorego dowiesz sie wiecej o uczniu/kliencie.
« Dlaczego myslisz o tym w ten sposob?,

» W jaki sposob chciatbys to osiagnac?

» Czego oczekujesz ode mnie?

» Prosze powiedz mi, jak wyobrazasz sobie przysztos¢?

« Co o tym sadzisz?

» Co by byto, gdybys dostat oferte pracy na drugim kontynencie?”
Postaw hipoteze, jak widzisz sytuacje.

,Pierwsze koty za ptoty” masz juz za soba. Teraz czas na podsumowanie pierwszego
spotkania. Powiedz jak widzisz, styszysz i czujesz to, o czym powiedziat/ta ci osoba. Jesli
widzisz juz mozliwos¢ nazwania problemu czy trudnosci, mozesz wstepnie to zakomuni-
kowac.

» Wyglada na to, ze masz wiele pomystow na swoja przysztos¢ zawodowa, ale nie mozesz
sie zdecydowac, co wybrac.

» Mam wrazenie, ze chciatbys zmieni¢ szkole, ale obawiasz sie, co na to powie twoja
rodzina?

» Wyglada na to, ze masz juz pomyst, co chcesz robic¢ w zyciu, nie wiesz tylko jak zaczac.
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Jesli podczas spotkania nie pojawit sie wyrazny temat, ktorym moglibyscie sie zajac,
zawsze mozesz o tym powiedziec i o to zapytac.
Powiedz, na jakiej zasadzie sie spotykacie.

Jeste$ teraz w momencie podjecia decyzji przez ucznia/klienta, czy chce korzystac
z twoich ustug czy nie. To moment, w ktorym takze ty konsultancie podejmujesz decyzje,
czy mozesz w sposob odpowiedzialny i profesjonalny zajac sie osoba i jej potrzebami. Jesli
decyzja jest pozytywna z obu stron, przechodzisz do kontraktu, o ktérym przeczytasz wie-
cej w nastepnym rozdziale. Jesli z jaki$ przyczyn, ktoras ze stron podejmuje decyzje ne-
gatywna, omow to, wykazujac szacunek dla tej decyzji (jesli jest to klient) lub wyttumacz,
dlaczego sie nie podejmujesz konsultacji(jesli po twojej stronie decyzja jest negatywna).
Masz prawo zrezygnowac z konsultacji, ale do twoich obowiazkéw nalezy zabezpieczenie
ucznia/klienta w pomoc ze strony innej przygotowanej do tego zadania osoby. Musisz po-
dac kontakt do kogos, kto przejmie twoje obowiazki wzgledem osoby, ktorej nie mozesz
pomoc.

4. Kontrakt.

To forma umowy pomiedzy konsultantem a radzacym sie uczestnikiem konsultacji.
Zwykle poswieca sie temu momentowi mato czasu i uwagi, bagatelizujac jego waznosc.

Dlaczego jest taki wazny? Dlatego, ze tworzy ramy, w ktorych bedzie przebiegato
spotkanie lub seria spotkan. Mozna zastanawiac sie nad zasadnoscia tworzenia kontraktu
i argumentami typu ,,mam zbyt mato czasu”, ,to tylko jedno lub dwa spotkania, wiec
po co poswiecac cenny czas na omowienie szczegotowego zakresu pomocy?”. Tymczasem
zaréwno w doradztwie, poradnictwie, jak i terapii, to wtasnie ten moment spotkania jest
najwazniejszy.

Co powinien zawiera¢ kontrakt?

Nie ma jednego obowiazujacego szablonu czy pomystu na kontrakt. W duzej mierze
znajduja sie w nim zasady korzystania z konsultacji, ktore krétko scharakteryzowano po-
nizej.

Dobrowolnos¢ korzystania z ustug.

Przedstaw zasade. Powiedz, jak rozumiana jest dobrowolno$¢ korzystania z ustugi
(udziatu w poradzie).

« Kiedy klient przychodzi, bo ,,musi”.
« Kiedy klient przychodzi, bo ,,chce”.

Wazne, by korzystajacy z porady/konsultacji wiedziat, ze w kazdym momencie moze
zrezygnowac ze spotkania, ale wazne, by ta decyzja byta swiadoma; by wiedziat, dlaczego
nie chce skorzystac z ustugi lub, jesli rezygnuje z jakis przyczyn losowych to, by wiedziat,
na jakich warunkach w przysztosci, bedzie mogt podtrzymac kontakt.

Nieco inaczej sytuacja wyglada, gdy na konsultacje zgtasza sie uczestnik projektu do-
finansowanego ze $rodkow UE. Jego deklaracja udziatu w konkretnym projekcie zawiera
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okreslone warunki, na jakich moze zrezygnowac z udziatu w przewidzianych zajeciach,
takze w konsultacjach.

Bezptatny dostep do ustugi.

+ Powiedz, jaka jest cena konsultacji.

« Jesli ustuga jest bezptatna, powiedz, dlaczego.

W kontrakcie powinna sie znalez¢ informacja o odptatnosci lub jej braku. Jest to jed-
no z wazniejszych kryteriow korzystania przez ludzi z ustug konsultantow réznych dzie-
dzin. Poinformowanie o cenie ustugi, o ewentualnych znizkach, sposobach ptatnosci, moz-
liwosciach odroczenia zaptaty daje mozliwos¢ przemyslenia jego udziatu i oszacowania
indywidualnych mozliwosci finansowych.

Sytuacja ksztattuje sie odmiennie w przypadku ustug dofinansowywanych z réznych
zrédet, miedzy innymi dofinansowywanych z UE. Co to znaczy? Choc¢ klient nie ptaci za
wizyte u konsultanta, doradcy, psychologa czy innego specjalisty, to jednak nie jest to
ustuga darmowa. Wynagrodzenie konsultanta za przeprowadzenie konsultacji/porady,
ktore normalnie ptaci sam klient lub jego rodzina, tutaj ptaci Unia Europejska z funduszy
takich jak miedzy innymi Europejski Fundusz Spoteczny. Radzacy sie powinien by¢ o tym
poinformowany, kto finansuje jego ustuge, (jaka instytucja lub firma, osoba lub panstwo).
Informujmy o tym z dwoch powodow:
 przepisy unijne reguluja przekaz informacji o dofinansowaniu, a wiec jest to obowiazek

konsultanta,

informacja o zrddle finansowania moze by¢ na tyle wazna dla radzacego sie lub korzy-

stajacego z innego wsparcia w projekcie, ze bedzie musiat lub chciat z niego zrezygno-

wac.

Poufnos¢/Tajemnica/Dyskrecja.

« Powiedz, ze wszystko, co odbywa sie w ramach konsultacji objete jest tajemnica stuz-
bowa, za wyjatkiem sytuacji majacych zwiazek z przestepstwem.

Aspekt dotyczacy tajemnicy zawodowej jest pomijany, a wptywa w sposob znaczacy
na przebieg spotkania. Osoba korzystajaca z ustug konsultanta nie zawsze wie, ze kon-
sultanta czy inng osobe udzielajaca porad obowiagzuje dyskrecja, a scislej tajemnica
stuzbowa. Co to w praktyce oznacza dla klienta? Oznacza, ze moze czuc sie bezpiecznie,
wiedzac, ze informacje, ktore przekazuje, zostana zachowane w tajemnicy. Nie beda
ujawnione na zewnatrz i wykorzystane w jakikolwiek sposob zagrazajacy danej osobie.
Pojawia sie pytanie, czy sa wyjatki od reguty? Oczywiscie tak. Konsultant powinien dzia-
tac etycznie, ale takze zgodnie z prawem. A to oznacza, ze jesli pozyska podczas konsul-
tacji informacje np. o przestepstwie, powinien to zgtosic policji. W kontrakcie powinien
o tym powiedzie¢ klientowi.

Ramy czasowe spotkania.

o Przedstaw ramy czasowe. Ile potrwa spotkanie.

o Powiedz takze, ile spotkan twoim zdaniem, bedzie potrzebnych, by zrealizowac cel,
z jakim przychodzi uczen/klient.
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Ustalenie termindw, godzin, takze cyklu spotkan, zgodnie z obowiazujacymi harmo-
nogramami (ma to miejsce szczegdlnie w projektach) jest kolejnym elementem kontrak-
tu waznym, a nierzadko pomijanym lub traktowanym w sposob powierzchowny. Nie bez
znaczenia jest ustalenie takze zasad postepowania w przypadku zmiany terminu czy od-
wotania spotkania z przyczyn losowych. To moment, w ktorym konsultant ustala sposob
komunikowania sie, a doktadniej jego forme. Uwzgledniajac mozliwosci klienta, ustala,
czy bedzie to raczej kontakt telefoniczny (w jakich godzinach, czy dopuszcza informowa-
nie w dni wolne?), internetowy (poprzez skypa, facebook czy emaila) czy wreszcie inne
bardziej dostepne w danym momencie mozliwosci kontaktu. Ustalaja wspolnie, na ile
wczesniej, jesli odwotalnie jest mozliwe, uczen informuje o nieobecnosci, nie ponoszac
konsekwencji. Nie dotyczy to oczywiscie sytuacji losowych, cho¢ nawet one moga byc
z pewnym prawdopodobienstwem zgtoszone przed wizyta.

Jesli z racji ustalen odgornych czy innych warunkow ustalonych wczesniej, z nieobec-
noscia na konsultacjach wiaza sie konkretne konsekwencje, uczen/klient powinien je
znac.

Zakres konsultacji.

« Omow, co bedzie sie miescito w tematyce spotkania. Na jakim poziomie ogélnosci lub
szczegotowosci bedziecie rozmawiac i przygladac sie trudnosciom, problemom, sukce-
som i marzeniom.

o Przedstaw twoj cel, wynikajacy z zatozen programu.

To, o czym bedziesz rozmawiac podczas spotkania, w duzej mierze zalezy od osoby,
ktora z ustugi korzysta. Nawet, jesli tematyka spotkan jest ustalona odgornie, okreslo-
na zatozeniami programu i dotyczy konkretnego obszaru tematycznego, to klient osta-
tecznie podejmuje decyzje, jaki bedzie temat i przebieg spotkania. Wymaga to duzych
umiejetnosci komunikacyjnych i pewnych podstawowych wymagan psychologicznych,
ktorymi powinien sie charakteryzowac konsultant. Elastycznos¢, ale rownoczesnie sta-
nowczos¢ tam, gdzie bedzie to konieczne, to tylko niektore z wymagan.

Pojawia sie pytanie, czy konsultant umowiony na spotkanie np. o tematyce zawodo-
wej, powinien rozmawiac o problemach osobistych ucznia/klienta? | tak, i nie.

Jesli przyjmiemy zatozenie, ze ,podazamy za” klientem i jestesmy otwarci na to,
z czym przychodzi, a naszym celem jest wspieranie go w rozwoju, to modyfikacja zakresu
spotkania jest rzecza naturalna.

Jesli jednak konsultant w sposob literalny, sztywny, proceduralny trzyma sie zakresu
tematycznego, to nie pozwoli na rozmowy inne niz z gory okreslone. W takich warunkach
by¢ moze uda mu sie zrealizowac cel wnioskodawcy, ale ze szkoda dla radzacego sie. Taka
sytuacja moze skutkowac zerwaniem kontraktu i wycofaniem sie osoby ze spotkan. Bedzie
ona miata poczucie niezrozumienia, by¢ moze lekcewazenia jej problemoéw, a w konse-
kwencji nie bedzie to sprzyjato podtrzymywaniu spotkan.

Mozna dyskutowacd, ktore z podejs¢ jest lepsze idlaczego? Zwolennikow jednego
i drugiego podejscia bedzie wielu. Biorac jednak pod uwage nadrzedny cel poradnictwa
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- wsparcie w rozwoju - warto dostosowac sie do klienta, na tyle, na ile jest to mozliwe
i wartosciowe.

Podsumowujac, konsultant stara sie wesprzec klienta w rozwoju. Moze sie wiec zda-
rzy¢, ze bedzie modyfikowat zakres tematyczny, uwzgledniajac potrzeby klienta, godzac,
na ile to mozliwe, interesy radzacego sie i wnioskodawcy projektu.

Przebieg spotkania.

o Przedstaw cel spotkania. Powiedz, co chcesz dzisiaj zrealizowac.

» Z pomoca jakich metod czy technik bedziesz wspierac¢ ucznia w poszerzaniu jego wie-
dzy o sobie samym.

Osoba radzaca sie, w ramach kontraktu powinna by¢ poinformowana o tym, jaka
bedzie struktura spotkania lub spotkan. Struktura to miedzy innymi cel, kwestia wyko-
rzystywanych metod i technik pracy, testow. Zdarza sie czesto, ze konsultacji z jedna
osoba dokonuja rozni specjalisci. Kazdy z nich dysponuje innym warsztatem pracy, ma
inng osobowos¢, stosuje inne metody pracy. Wykorzystuja oni rézne narzedzia i metody
pracy po to, by uzyskac¢ znacznie wiecej informacji pomocnych w rozwiazywaniu trudno-
Sci klienta czy podejmowaniu decyzji dotyczacych waznych dla niego spraw. Szczegélnie
newralgicznym momentem moze by¢ informacja dotyczaca stosowania testow. Wazne
jest profesjonalne postugiwanie sie okresleniami ,test”, ,kwestionariusz”, ,ankieta”
itp.. Szczegolnie dotyczy to testow, jako narzedzi standaryzowanych z podanymi norma-
mi wiekowymi, wiarygodnych i rzetelnych, czesto zastrzezonych dla konkretnych grup
specjalistow (np. psychologéw). Za kazdym razem konsultant powinien poinformowac,
jakiego testu bedzie uzywat, co konkretny test bada, jak obliczane beda wyniki, wresz-
cie, komu bedzie udostepniony wynik testu. Znaczaca bedzie tez informacja odnosnie
sporzadzanej dokumentacji i jej dostepnosci.

Dokumentacja.

Dokumentacja dziatan konsultacyjnych jest kwestia, ktora nie ma specjalnych ure-
gulowan. Jest wynikiem raczej wspolnych ustalen konsultanta i instytucji, ktora go za-
trudnia, a w przypadku projektu unijnego wzor dokumentacji ustala koordynator wraz ze
specjalista merytorycznym. Najczesciej dokumentacja spotkania przyjmuje forme karty
ustug doradczych, Indywidualnego Planu Rozwoju, choc jej nazwa moze by¢ nieco odmien-
na. Schemat IPRZ projektu ,,Mam zawdd-mam prace w regionie” znajduje sie ponizej.



32 PODRECZNIK DLA KONSULTANTOW ZAWODOWYCH

INDYWIDUALNY PLAN ROZWOJU ZAWODOWEGO
UCZESTNIKA PROJEKTU
»Mam zawdéd — mam prace w regionie”

(IPRZ wypetnia konsultant w trakcie indywidualnych spotkan z uczestnikiem)

l. DANE PARTNERA Nazwa i adres

Imig i nazwisko:

Adres zamieszkania:

I DANE UCZESTNIKA PESE -

Klasa:

Nazwa szkoty:

. DANE SZKOLY Adres:
Telefon i fax:

IV. DANE KONSULTANTA  |Imie i nazwisko:

V. CHARAKTERYSTYKA UCZESTNIKA

Wyksztatcenie/
kierunek ksztatcenia

Dotychczasowe
szkolenia

Srednia ocen

Najwyzsze oceny z przedmiotow:

Najnizsze oceny z przedmiotow:

Szczegolne osiagniecia (wyniki konkursow/ olimpiad
przedmiotowych oraz turniejow zawodowych)

Posiadane umiejetnosci

Wiodace cechy charakteru

Zainteresowania

Stan zdrowia (ewentualne ograniczenia dla wykonywania
zawodu)

Doswiadczenia zawodowe formalne (miejsca pracy,
stanowiska, zakres obowigzkow)

Doswiadczenia zawodowe nieformalne

(prace wykonywane bez kwalifikacji, czynnosci wykony-
wane w ramach prac sezonowych, pomocy rodzinie i zna-
jomym, majace znaczenie zawodowe)

Wartosci profesjonalne bedace motorem dziatan
(kotwice kariery)
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VI. SCIEZKA ROZWOJU ZAWODOWEGO
Zadania/dziatania
umozliwiajace
jego osiagniecie

Planowany Miernik

Zaplanowany
termin realizacji osiagniecia celu

cel

Vil. PROPONOWANE FORMY WSPARCIA DOSTEPNE
W PROJEKCIE W RAMACH TZW. PAKIETU
(uszeregowane w kolejnosci od najbardziej do najmniej przydatnej)

Uzasadnienie
(kryterium
kwalifikacji)

Proponowana forma wsparcia

in%
i RatSiea dostepna w ramach projektu

*nalezy wpisa¢ wtasciwa kategorie: kurs/kurs certyfikowany, praktyka/staz, zajecia
dodatkowe, zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze

VIli. PROPONOWANE WYKORZYSTANIE
PLATFORMY E-LEARNINGOWEJ**
(uszeregowane w kolejnosci od najbardziej do najmniej przydatnej)

L Blok Proponowany kurs (przedmiot/ Uzasadnienie
> zakres tematyczny) (kryterium kwalifikacji)

1.

2.

3.

** wypetnic jesli dotyczy
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IX. INNE PROPONOWANE FORMY WSPARCIA
DOSTEPNE POZA PROJEKTEM

podpis konsultanta podpis uczestnika XI. DECYZJA

PARTNERA O SKIEROWANIU UCZESTNIKA
DO UDZIALU W FORMACH WSPARCIA DOSTEPNYCH W RAMACH PROJEKTU
(z uwzglednieniem puli srodkow finansowych mozliwych do wykorzystania)

miejscowosc i data podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Partnera

Przedstawiony wzor Indywidualnego Planu Rozwoju Zawodowego zostat opracowany
na potrzeby projektu ,,Mam Zawdd - mam prace w regionie”, ale jego struktura i poszcze-
golne elementy moga znalez¢ zastosowanie takze w codziennych spotkaniach konsultan-
tow z uczniami czy klientami i przybrac forme karty ustug doradczych.

Ostatnia wazna informacja dotyczy oczywiscie przechowywania dokumentacji zgod-
nie z ustawg o ochronie danych osobowych. Kazdy dokument wypetniany podczas spotka-
nia z konsultantem czy to beda ankiety, testy, psychozabawy, czy rysunki wchodzi w sktad
petnej dokumentacji ucznia/klienta, ktory powinien mie¢ zatozona teczke. Reguluje to
miedzy innymi rozporzadzenie o prowadzeniu dokumentacji szkolnej. Jesli konsultacje
dotycza innych placowek i klientow, to kwestie prowadzenia, udostepniania i przechowy-
wania dokumentacji, sa uwzglednione w wewnetrznych przepisach tych firm.
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Rozdziat IV
Pozadany efekt koncowy konsultacji - IPD

1. Czym jest Indywidualny Plan Dziatania (IPD)?

Jest opracowanym przez konsultanta i ucznia/klienta krok po kroku planem osiaga-
nia celu uwzgledniajacym wiedze o sobie, o rynku pracy i zawodach. Aby opracowac IPD,
osoba musi znac siebie, swoje mocne i stabe strony, umiejetnosci i zdolnosci, jakimi dys-
ponuje, preferowany styl pracy.

Wydawatoby sie, ze kazdy uczen szkoty ponadgimnazjalnej powinien te wiedze o so-
bie posiadac. Jak pokazuje doswiadczenie, sytuacje takie sa odosobnione. Zdecydowanie
czesciej zdarzaja sie spotkania, w ktorych na pytanie o zdolnosci czy umiejetnosci pada
odpowiedz ,,nie wiem”, nastepuje dtuzsze milczenie lub podawana jest jakakolwiek inna
mato istotna informacja. Jej celem jest powiedzenie czegokolwiek, by wykona¢ zadanie
lub zapetnic cisze.

Co powinien zawierac IPD?

Ponizej znajduje sie mapa IPD, ktora moze by¢ kanwa do stworzenia wtasnego wzoru
IPD i opartej na nim dokumentacji. Wzor powinien uwzgledniac¢ specyfike szkoty, wiek
i doswiadczenie zawodowe. Informacje potrzebne do stworzenia IPD mozna uzyskac
w drodze zaje¢ grupowych, kiedy uczestnicy wykonuja réznego rodzaju ¢wiczenia, zdoby-
waja wiedze i umiejetnosci, dokonuja refleksji na temat siebie lub w kontakcie indywidu-
alnym, zadajac pytania, prowadzac wywiad, positkujac sie ankietami, kwestionariuszami,
testami. Cenna moze byc¢ takze analiza dokumentacji szkoty, do ktdrej chodzi uczen (ar-
kusze ocen, Swiadectwo, sprawdziany, praktyki).
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Rysunek 4
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2. Zasady tworzenia skutecznego IPD.

Zasady tworzenia Indywidualnego Planu Dziatania sa podobne, jak okreslanie celow
wg metody SMART, ktora jako konsultant na pewno znasz, jesli nie, to zapoznaj sie z opi-
sem zamieszczonym na koncu Poradnika.

Twoim zadaniem jest czuwanie nad tym, by plan byt celowy - prowadzit do okre-
Slonego przez ucznia/klienta celu np. dalszego ksztatcenia, znalezienia zatrudnienia lub
samozatrudnienia.

Musi by¢ tez wykonalny dla niego/niej, jako osoby posiadajacej konkretne mozli-
wosci, umiejetnosci i predyspozycje. Gwarancja jego skutecznosci bedzie zgodnos¢ we-
wnetrzna planu z pozostatymi jego elementami, a to oznacza, ze cele, dziatania, har-
monogram czasowy, metody i srodki powinny by¢ ze soba na tyle spdjne, by sprzyjaty
osiagnieciu efektu koncowego. Plan prosty w budowie i na duzym poziomie ogdlnosci
pozwoli na modyfikacje tam, gdzie uznamy to za stosowne. Elastycznos¢ pozwoli na po-
stawe, w ktorej wszelkie zmiany czy modyfikacje nie beda zagrozeniem dla istoty planu
dziatania. A poniewaz kariera edukacyjno-zawodowa jest osadzona w konkretnym czasie
catego zycia, to plan musi by¢ dtugofalowy z zaznaczeniem poczatku i konca.(za: Moja
przyszta praca. Materiaty metodyczne do pracy z uczniami szkot zawodowych, G. Sotty-
sinska, E. Zywiec-Dabrowska; KOWEZiU, Warszawa 2003)

Plan bedzie tym doktadniejszy, im bardziej szczegbtowo, pracujac z uczniem/klien-
tem, ukierunkujesz go na myslenie w kategoriach atutow, jakie posiada; atutow osobi-
stych i sytuacyjnych.

Atuty osobiste to mocne strony, zalety charakteru, temperament, umiejetnosci i za-
interesowania, kotwice kariery i doswiadczenie zawodowe. Ponizej znajdziesz kilka przy-
ktadowych pytan z kazdego obszaru, ktore moga stac sie podstawa wypetnienia IPD przez
ucznia/klienta.

Mocne strony (propozycje)

Wymien 5 mocnych stron, ktore posiadasz.

Dokoncz ponizsze zdania:

Ludzie cenig mnie za...

Przez innych jestem spostrzegany/na jako fachowiec w dziedzinie...

To, co robie najlepiej to...

W pracy (w szkole) wypowiadaja sie z uznaniem, kiedy ja...

Uwazam, ze bardzo dobrze radze sobie z ...

Jakie twoje cechy wymieniaja najczesciej bliscy, chwalac cie?

Dokoncz pozytywnymi okresleniami 10 zdan zaczynajacych sie od zdania: ,,jestem...”
Stabe strony (propozycje)

Gdybys magt kupi¢ jakies umiejetnosci, cechy charakteru czy zdolnosci, co bys kupit/ta?
Wymien 3 z nich.

Dokoncz zadanie ,, zwykle stabiej sobie radze z...”

Moja staboscia jest...
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Umiejetnosci (propozycje)

Co lubisz robi¢ najbardziej w czasie wolnym?

Gdybym mogt/ta wybrac¢ zawdd jeszcze raz, to wybratbym, /tabym...

Jakie umiejetnosci posiadasz:

» zwiazane z ludzmi (pojedynczymi i grupowo)?

» zwiazane z przedmiotami, rzeczami?

» zwigzane z danymi, informacjami?

Wymien 5 najwazniejszych.

Posiadana wiedza i kwalifikacje (propozycje)

Jakie dyplomy, wyrdznienia posiadasz?

Wymien certyfikaty i $wiadectwa ukonczonych kursow.

Czego sie nauczytes/tas a nie masz na to dokumentu? ( Nieformalne doswiadczenie)
Gtowne cechy osobowosci i charakteru (propozycje)

Osobowos¢

Moj temperament

MOj charakter

Zainteresowania (propozycje)

Co robisz w czasie wolnym?

Czy masz jakas pasje, hobby? Co to jest?

Czy twoje zainteresowania ulegaty zmianie? Czy moze ktores z nich jest ci bardziej bliskie
od dtuzszego czasu?

Czy gdyby istniata mozliwos¢ potaczenia twoich zainteresowan z praca zawodowa, to jak-
by to wygladato? Na jakich zasadach funkcjonowatoby?

Motywacja: (propozycje)

Co sprawito, ze wybrates ten zawod? Wymien 3 powody.

Jak sadzisz, dlaczego ludzie pracuja? Wymien jak najwiecej powodow. Wybierz te, ktore
sg takze dla ciebie wazne.

Gdybys mogt cos zmieni¢ w nauczaniu zawodu, ktorego sie uczysz, co bys zmienit?

Co cie uskrzydla?

Wymien jeden sukces, jaki udato ci sie osiagnac¢ w ostatnim okresie czasu?

Wartosci i kotwice kariery (propozycje)

Wymien 5 rzeczy, ktore sa dla ciebie wazne:

» w kontaktach z innymi

e W zyciu osobistym

« w pracy zawodowej

Kotwice kariery

(opis kotwic znajdziesz w A. Paszkowska-Rogacz, WARSZTAT PRACY EUROPEJSKIEGO DO-
RADCY KARIERY ZAWODOWEJ, Warszawa 2002):

profesjonalizm.

Co jest wazniejsze dla ciebie dobre zarobki czy raczej zdobyte kompetencje i bycie fachowcem?
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Czy bierzesz pod uwage zajmowanie stanowiska kierowniczego w firmie? Jesli tak/nie, to
dlaczego?

Czy dobrze czutbys sie w firmie, w ktorej wymaga sie od pracownika statego doskonalenia sie?
Z jakiej dziedziny fachowcem/ekspertem chciatbys/chciatabys byc?

przywodztwo - kompetencje menadzerskie.

Czy twoim zdaniem masz zdolnosci przywodcze?

W jakie zabawy bawites/bawitas sie w dziecinstwie? Jakie role w nich odgrywates/tas?
Czy myslisz o tym, ze kiedys$ bedziesz szefem/kierownikiem/dyrektorem?

Jak szybko i czy tatwo podejmujesz decyzje? Czym sie kierujesz?

autonomia i niezaleznos¢.

W jakich sytuacjach wykonywania czynnosci zawodowych czujesz sie dobrze?

Co jest dla ciebie wazniejsze, awans zawodowy czy zachowanie niezaleznosci?

Wolisz prace, w ktérej sam podejmujesz decyzje czy kiedy ktos mowi ci, co i jak masz
zrobié?

Lepiej pracuje ci sie w sytuacji, gdy ramy czasowe sa sztywno okreslone czy wolatbys
elastyczne godziny pracy?

bezpieczenstwo i stabilizacja.

Czy sadzisz, ze praca we wtasnej firmie jest wigkszym gwarantem stabilizacji niz w innych
zaktadach pracy?

Uwazasz, ze lepiej mie¢ wysokie stanowisko pracy czy przystowiowy swiety spokoj? Dla-
czego?

Myslac o swojej przysztosci zawodowej, dopuszczasz mozliwos¢ wyjazdu z rodzinnego
miasta? Jak daleko bys wyjechat?

Jak sadzisz, co jest bardziej wartosciowe praca w jednym zaktadzie przez dtugi czas czy
raczej zmiany firm, co kilka lat? Dlaczego?

kreatywnos¢ i przedsiebiorczosc.

Lepiej czujesz sie, wykonujac dziennie te same czynnosci czy wolatbys/tabys prace
zmienna i wymagajaca statej gotowosci do zmian? Dlaczego?

Rozwiazujac problem lub trudnosci, szukasz nowych rozwiazan czy raczej siegasz do sta-
rych, znanych sposobow?

Gdybys dostat mozliwos¢ zatrudnienia na stanowisku kadrowej/sekretarki czy pracownika
odpowiedzialnego za reklame i szkolenia dla pracownikow, co bys wybrat/ta? Zaktadajac,
ze umiesz obie czynnosci wykonywac rownie dobrze.

Wyobraz sobie, ze otrzymujesz 50 tysiecy nagrody w konkursie. Warunek jest tylko jeden,
mozesz wykorzystac pienigdze na zatozenie dziatalnosci gospodarczej lub ulokowad je
w banku. Co bys zrobit/ta i dlaczego?

ustugi i poswiecenie dla innych.

Czy zdarza ci sie pomagac innym? W czym najczesciej?

Lepiej pracuje ci sie w miejscach, gdzie przebywa duzo ludzi czy wolisz kontakt jeden na
jeden? Z czego to wynika?
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Czy kiedykolwiek brates/tas udziat w akcji charytatywnej? Jakiej? Jakie role petnites?
Gdybys miat/ta zatozy¢ stowarzyszenie lub fundacje, to czym bys sie zajmowata?
wyzwanie.

Czy gdybys miat/ta taka mozliwosc¢, by pracowac w korporacji, gdzie panuje przystowiowy
wyscig szczurow? Zdecydowatbys/tabys sie na prace? Dlaczego?

Zgodzisz sie z tym, ze rywalizacja dodaje smaku staraniom zawodowym? Dlaczego?
Wyobraz sobie, ze jutro otrzymujesz propozycje wyjazdu na drugi kontynent, masz tam
mieszkanie i zapewniong prace, musisz sie szybko zdecydowac. Praca dotyczy twojej
branzy, musisz tylko podszkoli¢ obstuge komputera. Co robisz?

styl zycia.

Szef kolejny raz obarczyt cie zleceniem po godzinach pracy. Nie widac¢ perspektyw na
zmiange w najblizszych miesigcach. Dzieci cie nie widuja, wracasz w nocy, na nic nie masz
czasu. Jutro masz i$¢ na spotkanie do szefa. Jaka decyzje podejmujesz? Co mu powiesz?
Czytasz o biznesmenie, ktory rzucit wszystko i zajat sie uprawa wikliny? Co o tym sadzisz?
Czy bytbys/tabys gotowy do takich zmian?

Opisz jak wyglada twoj weekend? Co robisz, kiedy masz czas wolny? Jak chciatbys, by
wygladaty twoje wolne dni od pracy zawodowej?

Co wybratbys? Dobrze ptatng prace bez mozliwosci wziecia urlopu, bo firma sie rozwija czy
mniej ptatna ze statymi godzinami pracy i mozliwoscia wziecia urlopu wtedy, kiedy chcesz
Ograniczenia...

Jakich czynnosci nie lubisz wykonywac? Dlaczego?

Z jakimi przedmiotami, nie chciatby$ pracowac¢? Wymien 3 z nich.

Czy pamietasz sytuacje, w ktorej bytes juz blisko celu i sie nie udato? Co takiego sie stato,
co ci przeszkodzito?

Doswiadczenie i sukcesy...

Przypomnij sobie twoj najwiekszy sukces zyciowy lub zawodowy, niewazne ile miates/tas
lat lub czego dotyczyt. Do dzis, kiedy myslisz o tym, pojawia ci sie przed oczyma tamta
sytuacja.

Co to byto?

Z jakimi trudnosciami sie spotkates/tas?

Jak sobie z nimi poradzites/tas?

Co ci pomogto?

Na jakim stanowisku pracowates/tas, za pomoca jakich narzedzi, co nalezato do twoich
obowiazkow?

Idealna praca...

(na podstawie: Bolles R.N., Spadochron praktyczny podrecznik dla oséb palnujqcych ka-
riere, szukajqcych pracy i zmieniajqcych zawod, Fundacja Inicjatyw Spoeteczno-Ekono-
micznych, Warszawa 1993)

Jakie najwazniejsze warunki musi spetniac idealne fizyczne i psychiczne miejsce pracy,
abys skutecznie pracowat/ta i realizowat/ta swoja kariere? Wpisz po 3.
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Planujac z uczniem/klientem podjecie pracy, warto sie zastanowic¢ takze nad:
» gotowoscia do zmiany miejsca zamieszkania,
« iloscia czasu, jaka jestesmy w stanie przeznaczy¢ na dojazd i srodkami lokomocji, jaki-
mi bedziemy sie przemieszczac swoja dyspozycyjnoscia,
» mozliwoscia wykonywania czesci pracy w domu,
« checia doszkalana sie zarobkami, ktore chcielibysmy osiagnac.
Trudnosci i bariery...
Trudnosci o charakterze wewnetrznym:
« stabe strony charakteru i osobowosci,
« braki w wiedzy i informacjach niezbednych do dziatania,
« braki w doswiadczeniu i umiejetnosciach.
Trudnosci o charakterze zewnetrznym:
« odlegtosci geograficzne, niekorzystna lokalizacja,
« brak informacji lub dostepu do informacji,
« sytuacja finansowa,
« dodatkowe obowiazki zyciowe.
Atuty sytuacyjne
Oprocz atutow wynikajacych z osobowosci ucznia/klienta, jego zdolnosci i predyspo-
zycji, mozesz wykorzysta¢ w Indywidualnym Planie Dziatania takze atuty, ktore sa zwia-
zane z sytuacjami i mozliwosciami miejsca pracy czy kontaktami z innymi. Zawarte tutaj
propozycje pozwalaja w swiadomy i dojrzaty sposob planowac IPD..

3. Gotowosc¢ do zmian. Indywidualny Plan Dziatania katalizatorem zmian.

Zmiana jest mozliwa!

To jedno z najbardziej obecnych w psychologii i w innych dziedzinach nauki hasto.
Naukowcy w swoich badaniach dowodza, ze na kazdym etapie zycia, cztowiek spotyka sie
z roznymi wyzwaniami, ktore motywuja go do zmian. Takze filozofowie zwracaja uwage,
ze trudno dzisiaj mowic¢ o jakiej$ statosci w zyciu - ich zdaniem zyjemy w czasach tzw.
ptynnej rzeczywistosci, a to catkowicie zmienia jej spostrzeganie. To, co najbardziej ja
charakteryzuje, to brak statosci - ciagta zmiana.

W zaleznosci od tego, czego dotyczy moze by¢ trwata - mniej trwata, tatwa - trud-
niejsza, istotna-mniej istotna dla naszego zycia. Zmiany w zyciu dotycza takze rozwoju
edukacyjnego i zawodowego bedacego nieodtacznym elementem zycia.

Mimo to obserwujemy wiele sytuacji, w ktorych pomimo sprzyjajacych warunkow do
zmiany nie dochodzi. Ona sie nawet nie rozpoczyna! Odpowiedzialne s za to miedzy
innymi mniej lub bardziej swiadome obawy, ktorych konsultant powinien by¢ swiadomy
po to, by je niwelowac. Sa to miedzy innymi obawa przed utrata wtasnej wartosci, brak
zrozumienia zmian iich konsekwencji, zakorzenione przekonanie, ze zmiany sa niepo-
trzebne i nieprzyjazne oraz mata podatnosc¢ na zmiany. Aby do zmiany mogto dojs¢, nalezy



42 PODRECZNIK DLA KONSULTANTOW ZAWODOWYCH

sie do niej przygotowad, a to wymaga wytrwatej pracy, systematycznosci i motywacji. Jak
wazne jest przygotowanie sie do skutecznego dziatania pisat S.R. Cowey w swojej ksiaz-
ce ,,7 nawykow skutecznego dziatania” (7 nawykow skutecznego dziatania. Inspirujgce
lekcje doskonalenia wewnetrznego i tworczych relacji z innymi, S.R. Covey; wyd. Rebis,
Poznan 2003), za ktorym tez podano opisy poszczegolnych krokéw, stosujac oryginalne
nazewnictwo autora.

Mapa zamieszczona ponizej przedstawia 7 nawykow skutecznego dziatania. To dzieki
nim mozesz realizowac swoja kariere zawodowa.

Rysunek 5. 7 nawykoéw skutecznego dziatania.

Zamieszczona mapa moze by¢ potraktowana jak lista wskazowek dla ucznia/klienta,
ktéra ma mu pomoc osiagac cele, a jednym z nich jest stworzenie IPD. Zadaniem konsul-
tanta jest uswiadomienie wptywu nawykowego planowania i rozwigzywania zadan oraz
sprawdzenie, na ile osoba korzystajaca z konsultacji, nawyki skutecznego dziatania juz
posiada.

Nawyk 1: bycie osoba proaktywna.

Sprawdz, na ile twdj klient nalezy do osob bioracych zycie w swoje rece, podejmu-
jacych odpowiedzialne decyzje, oparte na samoswiadomosci, wolnej woli i wyobrazni.
Ustal, na ile w swoim doswiadczeniu uczen czesciej przechodzi ze strefy zainteresowan
biernych, do strefy faktycznego wptywu, a wiec planowania, dziatania i wywierania wpty-
WU na rzeczywistosc, otoczenie, swoje zycie. Charakterystyczna cecha proaktywnej jed-
nostki jest wyciaganie wnioskow z popetnionych podczas dziatania btedow.

Nawyk 2: wszystko tworzy sie dwa razy.
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Rysunek 6. Nawyk 1,2,3.
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Zatozenie jest proste. Jesli w swoim umysle, z wykorzystaniem wyobrazni i sumienia,
swiadomie i w sposob zamierzony, uczen/klient, z twoja pomoca stworzy indywidualny
plan swojej kariery, wtedy zacznie ja realizowac w rzeczywistosci. Ludzki mozg dziata jak
komputer. Wtasnie podczas konsultacji, z twoja pomoca, opracuje ,,program komputero-
wy”, ktory zacznie realizowac zgodnie z wprowadzonymi danymi. A wprowadzi je on sam.
Gtownym zatozeniem ,,programu komputerowego” jest misja zyciowa sprowadzajaca sie
do pytania ,,Co jest twoim przeznaczeniem zawodowym? Po co zyjesz? Jaki otrzymates dar
lub talent, ktory masz w zyciu zawodowym wykorzystac jak najlepiej?

Nawyk 3: Rob najpierw to, co najwazniejsze.

Opracowanie IPD lub jakiegokolwiek innego celu wymaga od ucznia aktywnosci, wizji
i umiejetnosci podejmowania decyzji. Kazdy z punktow planu bedzie wymagat okreslenia
harmonogramu czasowego podejmowanych przez ucznia dziatan. Zadanie konsultanta,
to pomoc w urealnieniu termindw rozpoczecia i zakonczenia dziatan. Nie bez znaczenia
bedzie tez zarzadzanie soba w czasie, czego twoj rozmoéwca moze nie potrafi jeszcze
robi¢. Bedzie potrzebowat w tym wzgledzie dodatkowych wskazowek. Wazne, by wskazac
osobie radzacej sie, ze zarzadzanie soba w czasie uwzglednia skupianie sie na relacjach
z innymi ludzmi i ustaleniu priorytetow, ktore realizujemy wraz z nimi. Niebezpieczen-
stwo nadmiernego skupiania sie na braku czasu i ograniczaniu kontaktow z innymi, moze
skutkowac izolacja i zerwaniem wiezi.

Nawyk 4: Mysl w kategoriach wygrana - wygrana.

Mozesz by¢ szczesliwy/a nawet, kiedy cos sie nie udaje. To przestanie trudne do zro-
zumienia dla mtodych ludzi, ale jest to mozliwe i nalezy taka opcje pokazac uczniowi.
Pozytywne nastawienie do wyzwan i zwyktych codziennych wydarzen zmniejsza ryzyko
niepowodzenia.

A jesli nawet spotka go niepowodzenie to zwykle, przy takim nastawieniu, jest trak-
towane takze jako cenne doswiadczenie. Wypracowanie takiego nastawienia wymaga jed-
nak ksztattowania charakteru, szczegélnie dojrzatosci, spojnosci wewnetrznej pomiedzy
tym, co cztowiek mysli i tym, co robi.
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Rysunek 7. Nawyk 4,5,6,7.
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Nawyk 5: Staraj sie najpierw zrozumie¢, potem by¢ rozumianym.

Wydawatoby sie, ze to dewiza, ktora powinna przyswieca¢ kazdemu cztowiekowi.
A tymczasem zwykle myslimy o tym, ze najwazniejsze jest to, co my mamy do powie-
dzenia, nie ktos inny. By¢ moze takze twdj uczen/klient ma podobne myslenie wzmoc-
nione jeszcze przekonaniem, ze najwazniejsza jest skuteczna komunikacja. Tyle tylko,
ze skuteczna jest wtedy, kiedy obie strony stuchaja sie nawzajem. Tylko przy spetnieniu
tego warunku mozna oczekiwa¢ pozytywnych relacji z innymi osobami, ktore sa obserwa-
torami, towarzyszami lub decydentami naszej kariery. Twoj rozméowca tez powinien to
ustyszec¢ od ciebie i doswiadczy¢ tego, bedac w relacji z toba.

Nawyk 6: Synergia.

To zjawisko, w ktorym suma oddziatywan osob dziatajacych razem jest wieksza, niz
gdybysmy dodali je z osobna. To przystowiowe 2 plus 2 = 5.Na synergie coraz wieksza
uwage zwracaja naukowcy roznych dziedzin, podkreslajac jej znaczenie dla rozwiazy-
wania trudnosci, probleméw, zadan. Jakie to ma dla nas konsekwencje przy realizacji
Indywidualnego Planu Dziatania? Podstawowe. Jestesmy istotami stadnymi jak twierdza
antropolodzy, psycholodzy i socjolodzy. A to oznacza, ze wiekszo$¢ naszych dziatan jest
wykonywana z ludzmi i dla ludzi. Takze nasza tozsamos¢ ksztattuje sie w obecnosci i przy
wspotudziale innych. Tak jest tez z kariera. Kariera jest udziatem wszystkich ludzi, rozni
sie tylko nasyceniem, orientacja i sfera, w ktorej ja odnosimy. Wspolne jest dla kazdego
Z nas to, ze chcemy ja osiagnac. Czasami tylko w marzeniach, ale jednak. Roznice, ktore
spostrzegamy nie sa przeszkoda w dziataniu, moga by¢ szansa. Warto doceniac réznice
pomiedzy ludzmi, bo to nas wzbogaca, pozwala takze na wiele réznych wzorow karier
w jednym zaktadzie czy firmie. Swiat jest réznorodny, kariera takze.

Nawyk 7. Naostrz pite.

Kazdy plan, przedsiewziecie, takze kariera moze sie udac, jesli oprocz oméwionych 6
nawykow twdj uczen/klient bedzie przestrzegat/ta ostatniego - odpoczynku. Nie mozna
dobrze realizowa¢ postawionych sobie celow, jesli nie dbamy o swoja forme, zaréwno
umystowa, fizyczna, spoteczno - emocjonalna, jak i duchowa. Réwnowaga w odnawianiu
zasobow jest wazna. Wyobrazmy sobie sytuacje, w ktorej po trudnych dla siebie zada-
niach (n p. egzaminie certyfikacyjnym) uczen stwierdza, ze musi sie zrelaksowac. Robi to
jednak tylko w jednej sferze - idzie na impreze. Prawdopodobnie nastepnego dnia (by¢
moze, ze wtasnie tego dnia spotka kogos, kto przyczynic sie moze do jego/jej kariery)
skutki beda odwrotnie do relaksu. Dziatajac w taki sposob, czesciej traci jednak w sferze
duchowej i fizycznej, a to juz zmniejsza jego/jej szanse na sukces. Pamietaj, ostrzenie
pity, to madre dbanie o siebie, po to, by sprosta¢ temu, do czego sie zmierza. W tym
przypadku do kariery.

Podsumowujac, nawyki skutecznego dziatania w znacznym stopniu moga wptywac na
efektywnos¢ dziatan kazdego cztowieka, zarowno w zyciu osobistym, jak i zawodowym.
Dla kazdego jest miejsce i dostateczna ilos¢ dobr do podziatu. Tworca teorii 7 nawykow
skutecznego dziatania S.R. Covey nazywa te ceche mentalnoscia dostatku. Dostatek jest
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rozumiany jako mozliwosc¢ robienia kariery przez kazdego cztowieka - wystarczy miejsca,
stanowisk, mozliwosci, zaszczytow, sukcesow. Zasiej w umysle twojego rozméowcy mysl,
Ze on/ona i wszyscy znajomi moga robic kariere.

4. Zatrudnienie u pracodawcy czy samodzielnosc
- czyli wybor dziatalnosci gospodarczej.

Zasady podejmowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - zarobkowej dziatal-
nosci wytworczej, budowlanej, handlowej, ustugowej oraz poszukiwanie, rozpoznawa-
nie kopalin ze zt6z, a takze dziatalnos¢ zawodowa wykonywana w sposob zorganizowany
i ciagty - okresla ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Ustawa zawiera zapisy dotyczace procedur zwiaza-
nych z podejmowaniem, prowadzeniem, zawieszaniem i zamykaniem dziatalnosci gospo-
darczej.

DZIALALNOSC GOSPODARCZA W PIGULCE
 Przygotowanie do rejestracji dziatalnosci gospodarczej

Przed 1 lipca 2011 r. Ewidencje Dziatalnosci Gospodarczej prowadzit urzad miasta lub
gminy. Od dnia 1 lipca 2011 r. obowiazuja nowe przepisy ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej osob fizycznych oraz nowy formularz wniosku CEIDG-1 do rejestracji dziatal-
nosci gospodarczej osob fizycznych. Wniosek ten stanowi jednoczesnie zgtoszenie do ZUS/
KRUS, GUS oraz naczelnika urzedu skarbowego - pozwala wybra¢ forme opodatkowania.

Uwaga! Przed przystapieniem do wypetnienia formularza przyszty przedsiebiorca po-
winien zapoznac sie z wnioskiem CEIDG - 1, instrukcja jego wypetniania, przygotowac
dane: PESEL, NIP, adresy i rodzaje planowanej dziatalnosci gospodarczej.

Zaktadajac dziatalnosc gospodarcza, nalezy okresli¢ zakres dziatalnosci firmy i wybrac
odpowiednie kody z Polskiej Kwalifikacji Dziatalnosci PKD
» Rejestracja dziatalnosci gospodarczej przez osobe fizyczng - mozliwosci rejestracji:

« zalogowanie sie do CEIDG, wypetnienie wniosku on-line i ztozenie go elektronicznie,
« zalogowanie si¢ do CEIDG, wypetnienie wniosku on-line, wydrukowanie i oddanie
w gminie,
« bez logowania sie do CEIDG, wypetnienie wniosku on-line, wydrukowanie i oddanie
w gminie,
« pobranie i ztozenie wniosku papierowego w gminie. Gmina przeksztatca go na wnio-
sek elektroniczny.
« Rejestracja do podatku VAT w urzedzie skarbowym (przed uzyskaniem pierwszych przy-
chodoéw).
« Zgtoszenie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych - w terminie 7 dni od rozpoczecia dzia-
talnosci gospodarczej przedsiebiorca ma obowiazek dokonania w swoim oddziale ZUS
zgtoszenia do odpowiednich sktadek.
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Rozdziat V
Geneza i wizja Krajowych i Europejskich
Ram Kwalifikacji

Integracja Unii Europejskiej, rozwoj technologiczny oraz stale zmieniajacy sie rynek
pracy stawiaja przed spoteczenstwem wymagania w zakresie odpowiedniego przygotowa-
nia zawodowego, uzupetniania wiedzy i nabywania nowych umiejetnosci. Spetnienie tych
wymagan uwarunkowane jest koniecznoscia nowego podejscia do procesu edukacji - two-
rzenia polityki edukacyjnej umozliwiajacej uczenie sie przez cate zycie.

W celu zdobywania kwalifikacji zgodnych z potrzebami europejskiego rynku pracy,
uznawania na nim kwalifikacji z réznych krajow Unii Europejskiej stworzono koncepcje
europejskich ram kwalifikacji.

Europejskie ramy kwalifikacji zostaty okreslone w zaleceniu Parlamentu i Rady z 23
kwietnia 2008 r. w sprawie ustanowienia europejskich ram kwalifikacji do uczenia sie
przez cate zycie.

Europejskie ramy kwalifikacji uwzgledniaja roznorodnos¢ systemow ksztatcenia funk-
cjonujacych w Europie i sa narzedziem odniesienia w poréwnaniu poziomow kwalifikacji
w poszczegodlnych krajach. Ich celem jest utatwienie porownywania kwalifikacji uzyski-
wanych w réznych systemach edukacyjnych, réznym czasie i formach. W zwiazku z tym,
konieczne jest zwracanie uwagi, przede wszystkim, na efekty uczenia sie, czyli okreslenie
tego, jaka wiedze posiada uczacy sie, jakie nabyt umiejetnosci po zakonczeniu procesu
edukacji, bez zbednego podkreslania np. znaczenia dtugosci trwania nauki.

Zalecenie Parlamentu Europejskiego i Rady Europejskiej przyczynia sie do unowocze-
Sniania systemow ksztatcenia i szkolen, do powiazania ksztatcenia i szkolenia z zatrudnie-
niem oraz budowania mostow miedzy uczeniem formalnym, pozaformalnym i niefor-
malnym (rysunek 8).’

Edukacja realizowana w procesie nieformalnego uczenia sig, nie jest aktualnie uregu-
lowana prawnie w naszym kraju. Dzieki europejskim ramom kwalifikacji, doswiadczenia
zdobyte w miejscu pracy lub poprzez dziatania w innych dziedzinach aktywnosci beda
mogty by¢ uznane za rownowartosciowe z formalnymi kwalifikacjami. Ocena kwalifikacji
0s0b szukajacych zatrudnienia na europejskim rynku pracy bedzie mogta by¢ odpowiednio
dokonana przez pracodawcow.

Zalecenie Parlamentu Europejskiego i Rady Europejskiej ma na celu poprawe przej-
rzystosci, porownywalnosci i mozliwosc przenoszenia (uznawania) kwalifikacji uzyskanych
przez obywateli w poszczegolnych panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej.

1 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Zalecenie Parlametu Europejskiego i Rady z dnia 23 kwietnia 2008 r.
w sprawie usranowienia europejskich ram kwalifikacji dla uczenia si¢ przez cate zycie, (2008/C/111/01).
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Rysunek 8. Formy ksztatcenia

Formy ksztatcenia

Formalne
. Pozaformalne ]
Zwiazane z regularng NP sl . Nieformalne
nauka prowadzone zgodnie (:ngimgr?éla:)az??nisutl:Jacc')al\mie Zdobywane w zyciu codziennym
Z zatwierdzonymi programami IE [ yw) bez programu
nauczania szkoinym
kursy
szkol\éi[;:)::Zt;:/ owe szkolenia odbywa sie podczas wykonywania
. instruktaze codziennych obowiazkow
zasadrsnzizo? szl:)cfitzeéa;\rr]v:dowe konferencje np. W miejscu pracy podczas
szkgtpw - seminaria kontaktu z ludzmi
YWy ksztatcenie na odlegtos¢

W procesie wdrazania europejskich ram kwalifikacyjnych zaktada sie, ze kazdy kraj
powinien, w sposob przejrzysty, odnies¢ swoje kwalifikacje krajowe (dyplomy, zaswiad-
czenia lub inne certyfikaty) do oSmiu pozioméw europejskich ram kwalifikacji, wymienio-
nych w tabeli 1.

Do 2012 r. kwalifikacje przyznawane w Europie powinny zawierac¢ odniesienie do eu-
ropejskich ram kwalifikacji. Wszystkie nowe swiadectwa, dyplomy i dokumenty Europass
potwierdzajace zdobyte kwalifikacje, wydane przez wtasciwe organy, beda zawieraty wy-
razne odniesienie - za posrednictwem krajowych systemow kwalifikacji - do odpowiednie-
go poziomu europejskich ram kwalifikacji.?

Tabela 1
Deskryptory definiujace poziomy europejskich ram kwalifikacji (ERK)
Wiedza | Umiejetnosci Kompetencje
Poziom 1
Efekty uczenia si¢ odpowiadajace poziomowi 1
W kontekscie ERK umiejetnosci okresla
W kontekscie ERK sie jako kognitywne (z zastosowaniem W kontekicie ERK kompetencie

wiedze opisuje sie
jako teoretyczna lub
faktograficzng

myslenia logicznego) oraz praktyczne
(zwiazane ze sprawnoscia manualng

i korzystaniem z metod, materiatow,

narzedzi i instrumentow)

okresla sie w kategoriach
odpowiedzialnosci i autonomii

Poziom 2

Efekty uczenia sie odpowiadajace poziomowi 2

Podstawowa wiedza
faktograficzna w danej
dziedzinie pracy lub
nauki

Podstawowe kognitywne i praktyczne
umiejetnosci potrzebne do korzystania
z istotnych informacji w celu realizacji
zadan i rozwiazywania rutynowych
problemow przy uzyciu prostych zasad
i narzedzi

Praca lub nauka pod nadzorem
0 pewnym stopniu autonomii

2 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Zalecenie Parlametu Europejskiego i Rady z dnia 23 kwietnia 2008 r.
w sprawie utranowienia europejskich ram kwalifikacji dla uczenia sig przez cate zycie, (2008/C/111/01).
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Poziom 3

Efekty uczenia sie odpowiadajace poziomowi 3

Inajomosc faktow,
zasad, procesow i pojec
ogolnych w danej
dziedzinie pracy lub
nauki

Zestaw umiejetnosci kognitywnych

i praktycznych potrzebnych do realizacji
zadan i rozwiazywania problemow
poprzez wybieranie i stosowanie
podstawowych metod, narzedzi,
materiatow i informacji

Ponoszenie odpow1ed21alnosc1 za
realizacje zadan w pracy lub nauce,
dostosowywanie wtasnego zachowania
do okolicznosci w rozwiazywaniu
problemow

Poziom 4

Efekty uczenia sie odpowiadajace poziomowi 4

Faktograficzna

i teoretyczna wiedza
w szerszym kontekscie
danej dziedziny pracy
lub nauki

Zakres umiejetnosci kognitywnych

i praktycznych potrzebnych do
generowania rozwiazan okreslonych
problemow w danej dziedzinie pracy
lub nauki

Samodzielna organizacja w ramach
wytycznych dotyczacych kontekstow
zwiazanych z pracg lub nauka, za-
zwyczaj przewidywalnych, ale pod-
legajacych zmianom, nadzorowanie
rutynowej pracy 1nnych ponoszenie
pewnej odpowiedzialnosci za ocene
i doskonalenie dziatan zwiazanych

z praca lub nauka

Poziom 5

Efekty uczenia sie odpowiadajace poziomowi 5

Obszerna,
specjalistyczna,
faktograficzna

i teoretyczna wiedza

w danej dziedzinie pracy
lub nauki i $wiadomos¢
granic tej wiedzy

Rozlegty zakres umiejetnosci
kognitywnych i praktycznych
potrzebnych do kreatywnego
rozwiazywania abstrakcyjnych
problemow

Zarzadzanie i nadzor w kontekstach
pracy i nauki podlegajacych
nieprzewidywalnym zmianom;
analizowanie i rozwijanie osiagniec
pracy wtasnej oraz innych osob

Poziom 6

Efekty uczenia sie odpowiadajace poziomowi 6

Zaawansowana wiedza
w danej dziedzinie pracy
i nauki obejmujaca
krytyczne rozumienie
teorii i zasad

Zaawansowane umiejetnosci
wykazywania sie biegtoscia

i innowacyjnoscia potrzebna

do rozwiazywania ztozonych

i nieprzewidywalnych problemow

w s;?(ecjalistycznej dziedzinie pracy lub
nauki

Zarzadzanie ztozonymi technicznymi
lub zawodowymi dziataniami

lub projektami, ponoszenie
odpowiedzialnosci za podejmowane
decyzje w nieprzewidywalnych
kontekstach zwigzanych z praca lub
nauka, ponoszenie odpowiedzialnosci
za zarzadzanie rozwojem zawodowym
jednostek i grup

Poziom 7

Efekty uczenia sie odpowiadajace poziomowi 7

Wysoce
wyspecjalizowana
wiedza, ktorej czes¢
stanowi najnowsza
wiedza w danej
dziedzinie pracy lub
nauki, bedaca podstawa
oryginalnego myslenia
lub badan. Krytyczna
Swiadomos¢ zagadnien
w zakresie wiedzy

w danej dziedzinie
oraz na styku roznych
dziedzin

Specjalistyczne umleJetnosa
rozwiazywania probleméw potrzebne

do badan lub dziatalnosci innowacyjnej
w celu tworzenia nowej wiedzy

i procedur oraz integrowania wiedzy

z roznych dziedzin Zarzadzanie

i przeksztatcanie kontekstow zwigzanych
z praca lub nauka, ktore sa ztozone,
nieprzewidywalne i wymagaja nowych
podejsc strategicznych.

Ponoszenie odpowiedzialnosci

za przyczynianie sie do rozwoju
wiedzy i praktyki zawodowej

lub za dokonywanie przegladow
strategicznych wynikow zespotow
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Poziom 8
Efekty uczenia sie odpowiadajace poziomowi 8

Najbardziej zaawansowane
Wiedza na najbardziej i wyspecjalizowane umiejetnosci
Zaawansowanym i techniki, w tym synteza i ocena,
poziomie w danej potrzebne do rozwiazywania krytycznych
dziedzinie pracy lub problemow w badaniach lub dziatalnosci
nauki oraz na styku innowacyjnej oraz do poszerzania
roznych dziedzin i ponownego okreslania istniejacej

wiedzy lub praktyki zawodowej

Zrédto: opracowano na podstawie zalecenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23
kwietnia 2008 r. zatacznik II.

1.1 Stanowisko Polski wobec Krajowych Ram Kwalifikacji.

Koordynacja dziatan w zakresie przygotowania Polskich Ram Kwalifikacji zajmuje sie
Miedzyresortowy Zespot do spraw uczenia sie przez cate zycie, w tym krajowych ram kwa-
lifikacji. Monitorowanie procesu tworzenia i wdrazania polskich ram kwalifikacji nalezy do
zadan Komitetu Sterujacego do spraw Krajowych Ram Kwalifikacji dla uczenia sie przez
cate zycie, pod przewodnictwem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

Ekspercki model polskich ram kwalifikacji oraz wstepne wytyczne do ich wdrozenia
powstaty w zwiazku z realizacja, od pazdziernika 2008 r. do stycznia 2010 r. projektu
systemowego ,,Opracowanie bilansu kwalifikacji i kompetencji dostepnych na rynku pracy
w Polsce oraz modelu krajowych ram kwalifikacji”.

Na podstawie realizowanego od lipca 2010 r. przez Instytut Badan Edukacyjnych pro-
jektu systemowego ,,Opracowanie zatozen merytorycznych i instytucjonalnych wdrazania
krajowych ram kwalifikacji oraz krajowego rejestru kwalifikacji dla uczenia sie przez cate
zycie”, zostanie wypracowany ostateczny model polskich ram kwalifikacji w Polsce oraz
instytucji ds. krajowego systemu kwalifikacji. wdrazanie krajowych ram kwalifikacji roz-
pocznie sig¢ w 2012 r.3

»Rozwijanie zbioru krajowych standardow kompetencji zawodowych wymaganych
przez pracodawcow”.

W Polsce nie ma systemu, ktory pozwolitby na ocene i potwierdzenie kwalifikacji
(kompetencji) zdobytych poza edukacja formalna. Oparcie systemu kwalifikacji na efek-
tach uczenia sie, pozwoli na uznanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci w trakcie uczenia
sie nieformalnego i pozaformalnego - zgodnie z zatozeniami Zalecenia Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady w sprawie ustanowienia europejskich ram kwalifikacji dla uczenia sie
przez cate zycie.

3 Od Europejskich do Krajowych Ram Kwalifikacji” http://www.up.krakow.pl/main/bolonski/htmlarea/uploaded/
Publikacje/Od_Europejskich_do_Krajowych_Ram
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1.2 Cele Polskich Ram Kwalifikacji.

Krajowe ramy kwalifikacji beda spdjne z europejskimi ramami kwalifikacji. Okresla-
nie liczby poziomow w krajowych ramach kwalifikacji, jest zalezne od systemu edukacji
danego kraju, jego polityki oswiatowej oraz pozostatych czynnikow. W Polsce nie podjeto
jeszcze decyzji, ktorym poziomom europejskich ram kwalifikacji przyporzadkowane zo-
stang poziomy edukacji krajowej. Zgodnie z poziomami edukacji: szkota podstawowa,

gimnazjum, szkota zawodowa, liceum, szkota policealna, licencjat, magisterium i studia

magisterskie do Krajowych Ram Kwalifikacji mozna przypisac¢ 8 pozioméw. Decyzja o ich

liczbie zostanie podjeta po rozpatrzeniu sekwencyjnosci wydawanych w naszym kraju
Swiadectw, dyplomow oraz uwzglednieniu w systemie takich form edukacji, jak np. studia
podyplomowe (osobny poziom lub ,,miedzypoziom” bez przypisanej sobie numeracji).*

Rysunek 9. Cele Krajowych Ram Kwalifikacji w Polsce

Zrodto: opracowano na podstawie: Od Europejskich do Krajowych Ram Kwalifikacji,
http://www.up.krakow.pl/main/bolonski/htmlarea/uploaded/Publikacje/Od_Europejskich_do_Krajowych_Ram

4 Europejskie ramy kwalifikacji. Czes¢ I, Ewa Chmielecka: http://forumakademickie.pl/fa/2009/01/europejskie-
ramy-kwalifikacji-czesc-i/
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Zgodnie z zatozeniami Polskich Ram Kwalifikacji, w polskim systemie kwalifikacji wy-
rézniac sie bedzie kwalifikacje ,,petne” (przyporzadkowane do okreslonego poziomu) oraz
kwalifikacje czastkowe. Uzyskanie ,,petnej” kwalifikacji umozliwi ubieganie sie o kwali-
fikacje na wyzszym poziomie (petna), natomiast uzyskanie kwalifikacji ,,czastkowej” na
danym poziomie nie da podstawy do ubiegania sie o petna kwalifikacje wyzszego pozio-
mu. Kwalifikacja ,,czastkowa” bedzie mogta oznaczac czesciowe wypetnienie wymagan
ustalonych dla okreslonej petnej kwalifikacji. Wspomniana kwalifikacja petna moze byc
przyporzadkowana do tego samego, nizszego lub wyzszego poziomu, co uzyskana kwalifi-
kacja ,,czastkowa”. ®

1.3 Kwalifikacje w zawodzie wyodrebnione w ramach wybranych
zawodows®

Jednym z priorytetowych zadan polityki oswiatowej ostatniego okresu jest skuteczna
edukacja zawodowa. Zmiany w szkolnictwie zawodowym, zaproponowane przez Minister-
stwo Edukacji Narodowej, maja na celu, takie przygotowanie absolwentow szkot zawo-
dowych, ktore zagwarantuje im znalezienie zatrudnienia na coraz bardziej wymagajacym
rynku pracy.

Dzieki ustawie o szkolnictwie zawodowym z dnia 19 sierpnia 2011 r. podpisanej przez
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, utatwione bedzie nie tylko uzyskanie wyksztatcenia
zawodowego, ale takze uzupetnianie kwalifikacji wymaganych w zawodach.

Ustawa wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2012 r, z wyjatkiem art. 1 pkt. 4i 13 oraz
art. 7 ust. 4, ktore wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia oraz art. 1pkt.
31 lit. a, w zakresie dotyczacym ust.3 wchodzacych w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Ponizej podano przyktady kwalifikacji w zawodzie, ktdre zostaty wyodrebnione w ra-
mach poszczegdlnych zawodow, zgodnie z projektem rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie klasyfikacji zawodow:
np. technik budownictwa
K1 - Wykonywanie konstrukcji budowlanych;
lub
K1 - Wykonywanie robdt murarskich;

K2 - Organizacja i kontrola robot budowlanych;
K3 - Sporzadzanie kosztorysow oraz przygotowanie dokumentacji przetargowej.

5 0Od Europejskich do Krajowych Ram Kwalifikacji http://www.up.krakow.pl/main/bolonski/htmlarea/uploaded/
Publikacje/Od_Europejskich_do_Krajowych_Ram

6  ProjektRozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego:
www.men.gov.pl .
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Rozdziat Vi
Kursy certyfikowane.

Zmiany na rynku pracy wywotane transformacja ustrojowa oraz zmiana oczekiwan
pracodawcow wobec absolwentow szkot ponadgimnazjalnych, wymusity na uczniach szkot
ksztatcacych w zawodzie, zmiane podejscia do organizacji praktyk i specjalizacji zawo-
dowych, realizowanych w trakcie nauki i co za tym idzie, koniecznos¢ poszerzenia kom-
petencji absolwentow szkot zawodowych.

Jednym z elementow mogacych poprawic szanse mtodych ludzi na rynku pracy, sa roz-
ne kursy doskonalace umiejetnosci, konczace sie zwykle uzyskaniem certyfikatu potwier-
dzajacego nabycie dodatkowych uprawnien w zakresie nauczanego zawodu lub nabycie
takich umiejetnosci, ktore maja charakter interdyscyplinarny. Certyfikaty wydawane sa
na ogot przez akredytowane lub cieszace sie powszechnym zaufaniem instytucje. Do ta-
kich najbardziej popularnych i zarazem dostepnych certyfikatow, naleza miedzy innymi:
Europass, Europass - Mobilnos¢, ECDL, kursy barmanskie, kursy jezykowe, kursy prawa
jazdy. Nie wszystkie certyfikaty mozna uzyskac juz w trakcie nauki w szkole, ale warto
zaplanowac zdobycie takiego dokumentu, ktory z pewnoscia zwiekszy atrakcyjnos¢ absol-
wenta, jako przysztego pracownika.

1. Europass - Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje
Zawodowe.

Kazdy absolwent konczacy zawodowa szkote ponadgimnazjalng , ktory zdat egzamin
zewnetrzny (przed Okregowa Komisja Egzaminacyjng) potwierdzajacy kwalifikacje zawo-
dowe, moze otrzymac suplement do dyplomu. W suplemencie mozna znalez¢ szczegoto-
wy opis umiejetnosci i kompetencji uzyskanych przez posiadacza dyplomu zawodowego,
wraz ze wskazaniem zawodow, do wykonywania ktorych jest uprawniony. Suplement jest
Scisle powiazany z zawodem. W danym kraju wszyscy posiadacze okreslonego dyplomu,
otrzymaja do niego taki sam suplement. Struktura dokumentu jest jednolita dla wszyst-
kich panstw cztonkowskich UE, chociaz w Polsce, w suplemencie, dodatkowo umieszcza
sie numer dyplomu oraz nazwisko i imie posiadacza.

Europass - Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe mozna
uzyskac bezptatnie w Okregowych Komisjach Egzaminacyjnych w jezyku polskim oraz, na
zyczenie posiadacza dyplomu, rowniez w wersji obcojezycznej. Dodatkowe informacje
mozna znalez¢ na stronie:http://www.europass.org.pl/europass-suplement-do-dyplomu-
potwierdzajacego-kwalifikacje-zawodowe.
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2. Europass - Mobilnos¢.

Udziat w tzw. europejskich $ciezkach ksztatcenia, a wiec zorganizowanej wymianie
pomiedzy szkotami lub réznymi placowkami, w celu nauki lub szkolenia odbytego w in-
nych krajach europejskich, potwierdza sie dokumentem Europass - Mobilnos¢. Moze to
by¢ praktyka zawodowa u pracodawcy w przedsiebiorstwie lub praktyka w charakterze
wolontariusza. Obydwie organizacje partnerskie (z kraju wysytajacego i z kraju przyjmu-
jacego) monitoruja taki sposob ksztatcenia, a weryfikacji podlegaja wczesniej uzgodnione
cel, zakres i czas trwania ksztatcenia.

Wszystkie osoby, ktore odbyty taka Sciezke ksztatcenia otrzymuja dokument Europass
- Mobilnos¢ wypetniony przez obydwu partneréw wymiany, w jezyku uzgodnionym z oso-
ba wyjezdzajaca. Europass-Mobilnos¢ jest wydawany bezptatnie. Moze by¢ wypetniany
w dwoch wersjach jezykowych - w jezyku polskim i w jezyku obcym. Dokument Europass-
-Mobilnos¢ potwierdza Krajowe Centrum Europass, na wniosek polskiej instytucji organi-
zujacej ksztatcenie, praktyke lub staz.

Wiecej informacji na ten temat mozna uzyskac na stronie: www.europass.org.pl

ECDL

Nikogo nie trzeba przekonywac, ze unowoczesnienie gospodarki jest warunkowane,
miedzy innymi, ogélnym wzrostem kompetencji informatycznych. Technologie informa-
cyjne sa juz tak rozpowszechnione, ze pracodawcy wrecz nie wyobrazaja sobie mtodego
absolwenta, ktory nie podsiadatby okreslonych umiejetnosci z tego zakresu. Dlatego co-
raz czesciej ,,Europejskie Komputerowe Prawo Jazdy”, bo tak w dostownym ttumaczeniu
brzmi nazwa certyfikatu umiejetnosci komputerowych, jest wymagane podczas rekruta-
cji. Posiadacz certyfikatu ECDL ma wieksze szanse na zatrudnienie, a po jego uzyskaniu,
na utrzymanie pracy. Rowniez dla pracodawcy jest to sygnat, ze absolwent legitymujacy
sie tym certyfikatem, nie bedzie tracit czasu na nauke podstaw oprogramowania.

Absolwenci technikum, powinni zwrdci¢ uwage na mozliwos¢ podniesienia swoich
kwalifikacji, poprzez uczestnictwo w kursach Komputerowego Wspomagania Projektowa-
nia (CAD - Computer Aided Design). Aby uzyskac taki certyfikat, nalezy zda¢ egzamin
praktyczny $wiadczacy o posiadaniu umiejetnosci wykorzystywania oprogramowania CAD
do tworzenia rysunkow i projektow w zaleznosci od stopnia zaawansowania.

Przydatny link: www.ecdl.com.pl

CIsco

Jesli pasjonaci informatyki chca rozwijac¢ swoje umiejetnosci w dziedzinie projekto-
wania, rozwoju i utrzymania sieci komputerowych, winni zwrdci¢ swoja uwage na kursy
realizowane w ramach Akademii Cisco, ktore przygotowuja do otrzymania prestizowego
certyfikatu CCNA. Nie trzeba znac sieci komputerowych, ale znajomos¢ podstawowej wie-
dzy z zakresu matematyki, fizyki jest niezbedna.

Zaletg zaje¢ w ramach Akademii Cisco jest mozliwos¢ kontynuowania kolejnych se-
mestrow, nawet po wyjezdzie za granice. Jest to mozliwe, dzieki jednemu, ujednolico-
nemu systemowi wprowadzonemu przez firme Cisco. Poszczegblne semestry koncza sie
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egzaminami - kazdy uczestnik otrzymuje potwierdzenie ukonczenia danego semestru. Po
zaliczeniu czterech semestrow (ukonczeniu catego kursu) mozna przystapi¢ do egzaminu
uprawniajacego do zdobycia certyfikatu CCNA.

Stuchacz Akademii Cisco, ktory pozytywnie zakonczy dany semestr, otrzymuje dyplom
w jezyku angielskim, zawierajacy informacje o zdobytych umiejetnosciach (dyplomy Aka-
demii Cisco na catym Swiecie maja ten sam szablon).

ECCC

Podobnie jak certyfikaty ECDL czy CISCO réwniez Certyfikat ECCC podnosi szanse na
rynku pracy. Certyfikat ECCC - Europejski Certyfikat Kompetencji Informatycznych (Euro-
pean Computer Competence Certifikate) - okresla pewien standard kompetencji uzytkow-
nikow technologii informatycznych, na réznych poziomach zaawansowania w okreslonych
obszarach. 0golny obszar kompetencji obejmuje miedzy innymi sprzet i oprogramowa-
nie, edycje dokumentow bazy danych, obliczenia arkuszowe, grafike biznesowa. Zakres
wymagan jest okreslony i precyzyjnie zdefiniowany w sylabusach. Spetnienie wymagan
kompetencyjnych odbywa sie podczas egzaminu, ktérego zakres merytoryczny zalezy od
poziomu certyfikacji. Po zakonczeniu egzaminu mozna uzyskac¢ Certyfikat ECCC $wiad-
czacy o stopniu spetniania wymagan ECCC. Wiecej informacji na temat tego certyfikatu
mozna uzyska¢ na stronie: www.eccc.com.pl

Kurs barmanski | stopnia

Tym kursem zainteresuje sie kazdy, kto chce na dtuzej zwiazac¢ swoja kariere za-
wodowa z gastronomia, przyda sie rowniez hotelarzom. Od potencjalnych uczestnikow
szkolenia barmanskiego, wymaga sie coraz czesciej wiadomosci interdyscyplinarnych. Po-
tencjalny adept sztuki barmanskiej, powinien znac¢ zasady miksologii, towaroznawstwa,
obstugi konsumenta czy tez psychologii sprzedazy.

Podczas zajec kursant winien opanowac wiadomosci, zaréwno teoretyczne, jak i praktycz-
ne niezbedne do pracy w zawodzie barmana, a uzyskane kwalifikacje w zawodzie, powinny byc
potwierdzone odpowiednim certyfikatem w jezyku polskim i jesli to mozliwe np. angielskim.
Nalezy zwroci¢ uwage na to, by organizator kursu dysponowat licencjonowanym programem
szkoleniowym, a takze odpowiednia kadra trenerow i wyktadowcow. W przypadku watpliwosci
mozna zwracic sie do np. Stowarzyszenie Polskich Barmanow (www.spb-pba.org.pl)

Podobne kryteria nalezy zastosowa¢ wobec organizatorow kurséw baristy, somelier-
skich, kelnerskich czy carvingowych.

Kurs pilota wycieczek zagranicznych

Jesli absolwent szkoty ponadgimnazjalnej lubi podroze i tatwo nawiazuje kontakty z ludz-
mi, to oferta kursu pilota wycieczek bedzie szansa na zdobycie ciekawego zawodu. Pilotem
moze zostac kazdy, kto posiada Srednie wyksztatcenie (matura nie jest wymagana), ma ukon-
czone 18 lat; jest niekarany za przestepstwa umyslne i ma dobry stan zdrowia, umozliwiajacy
petnienie funkcji pilota. Po zakonczeniu kursu pilota wycieczek, kursanci, zdaja egzamin
panstwowy, przed komisja powotana przez urzad marszatkowski. Uzyskanie uprawnien zostaje
udokumentowane poprzez wydanie odpowiedniej legitymacji i identyfikatora. Program kursu
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powinien by¢ przygotowany wg wytycznych zawartych w zataczniku nr 10 do rozporzadzenia
Ministra Gospodarki z dnia 11 stycznia 2006 roku, zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
stazu adaptacyjnego i tekstu umiejetnosci przeprowadzanych w toku postepowania o uznanie
kwalifikacji do wykonywania zawodu przewodnika turystycznego (Dz.U. z 2006 r. Nr 15, poz.
103) oraz rozporzadzenia ministra gospodarki z dnia 17 stycznia 2006 roku w sprawie przewoz-
nikow turystycznych i pilotow wycieczek (Dz.U. z 2006 r. Nr 15, poz. 104).

Kurs SEP

Kurs nie jest nauka zawodu elektryka od podstaw, lecz przeznaczony jest dla osob,
ktore ksztatca sie w tym zawodzie i chca przygotowac sie do egzaminow kwalifikacyjnych
w zakresie eksploatacji i dozoru instalacji i urzadzen elektrycznych (SEP). Swiadectwo
kwalifikacyjne jest niezbedne przy samodzielnej pracy zwiazanej z urzadzeniami elek-
troenergetycznymi. Szczegotowych informacji na temat kurséw oraz warunkéw egzaminu
mozna szukac na stronach internetowych lokalnych oddziatow Stowarzyszenia Elektrykow
Polskich (np. www.sep.katowice.pl ; www.sep.gliwice.pl)

Jakie kwalifikacje powinni posiadac pracownicy zajmujacy sie eksploatacja urzadzen,
instalacji i sieci reguluje rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
z 28 kwietnia 2003 r. w sprawie szczegotowych zasad stwierdzania posiadania kwalifikacji
przez osoby zajmujace sie ekspoloatacja urzadzen, instalacji i sieci (Dz.U. z 2003 . nr 89,
poz. 828 ze zm.) oraz art. 54 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 - Prawo Energetyczne (Dz.
U. 21997 r., nr 54, poz. 348 ze zm.).

Kurs spawacza

Uprawnienia spawacza mozna zdoby¢ przez ukonczenie kursu prowadzonego zgodnie
z programami spawalniczymi. Warunkiem dodatkowym jest petnoletnios¢ oraz dobry stan
zdrowia. Po ukonczeniu kursu, jego uczestnik zdaje egzamin kwalifikacyjny przeprowa-
dzany w zaleznosci od rodzaju spawanego materiatu, wg odpowiednich norm. Po pozy-
tywnym zaliczeniu egzaminu, uzyskuje sie stosowne dokumenty potwierdzajace nabycie
kwalifikacji - ksiazeczke spawacza oraz certyfikat. Ksiazka spawacza wraz z certyfikatem
(Swiadectwem egzaminu spawacza) upowaznia jej wtasciciela do pracy w charakterze
spawacza, w zakresie uzyskanych uprawnien. Uprawnienia spawaczy, maja charakter
okresowy i wymagaja egzaminu weryfikacyjnego, ktory musi odbywac sie co 2 lata i odno-
towywany jest na $wiadectwie egzaminu spawacza.

Kurs operatora wozkow widtowych

Dodatkowym atutem absolwenta poszukujacego pracy moze by¢ kurs obstugi wozka
widtowego.

Do obstugi wozka widtowego moze by¢ dopuszczony pracownik petnoletni, ktory uzy-
skat uprawnienia operatora. Osoby zainteresowane zdobyciem uprawnien do obstugi woz-
kow jezdniowych (podnosnikowych), moga uzyskac stosowne uprawnienia poprzez np.
Urzad Dozoru Technicznego, ktory wydaje wazne na terenie catego kraju zaswiadczenia,
po uprzednim przeprowadzeniu egzaminu. Rowniez pracodawca moze wydac imienne ze-
zwolenie do obstugi wozka, ale wazne tylko na terenie jego zaktadu pracy.
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Informacji na temat ogolnokrajowych kursow i szkolen w zakresie obstugi wozkow
udziela Centrum Certyfikacji i Koordynacji Szkolenia Operatorow Maszyn Instytutu Me-
chanizacji Budownictwa i Gornictwa Skalnego. Natomiast szczegotowe kryteria konieczne
do spetnienia przez osoby obstugujace wozki widtowe okresla rozporzadzenie Ministra
Gospodarki z 10 maja 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy uzytkowaniu
wozkow jezdniowych z napedem silnikowym (Dz.U. z 2002 r. nr 70, poz.650 ze zm.)

Kursy obstugi koparko - tadowarek i innych maszyn budowlanych i drogowych

Atrakcyjna oferta dla os6b wiazacych swoja przysztos¢ z szeroko rozumiang branza
budowlana, bedzie zdobycie dodatkowych uprawnien operatora koparko - tadowarki lub
innych maszyn budowlanych i drogowych. Kurs przygotowujacy do zdobycia kwalifikacji
jest skierowany do osob petnoletnich, bez przeciwwskazan lekarskich, a konczy sie eg-
zaminem panstwowym, przed komisja Instytutu Mechanizacji Budownictwa i Gornictwa
Skalnego.

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 20 wrzesnia 2001 r. w sprawie bezpieczen-
stwa i higieny pracy podczas eksploatacji maszyn i innych urzadzen technicznych do ro-
bot ziemnych, budowlanych i drogowych (Dz. U. nr 118 z dnia 15 pazdziernika 2001 r.
poz.1263) szczegotowo okresla warunki uzyskania takich uprawnien.

Kursy jezykowe i kursy prawa jazdy.

Szersze omoéwienie kursow prawa jazdy czy kursow jezykow obcych, ze wzgledu na
mnogos¢ poziomow jak rowniez liczbe szkot jezykowych czy osrodkow kursowych prawa
jazdy funkcjonujacych na rynku, jest wrecz niemozliwe, przy ograniczonej objetosci po-
radnika. Poziom firm oferujacych szkolenie w tym zakresie, a takze ich mozliwosci dy-
daktyczne, sa rozne. Jednak warto pamietac, ze pewna gwarancja odpowiedniej jakosci
szkolenia, moze by¢ akredytacja przyznawana przez kuratora oswiaty.

Ogolnopolska baza akredytowanych placowek i osrodkow prowadzacych ksztatcenie
ustawiczne w formach pozaszkolnych jest dostepna na stronie http://akredytacje.men.
gov.pl ;wykaz placowek, ktore uzyskaty akredytacje Slaskiego Kuratora O$wiaty dostepny
jest na stronie: www.kuratorium.katowice.pl_akredytacja

Liczba mozliwych do uzyskania certyfikatow, potwierdzajacych nabycie umiejetnosci
stale rosnie. Przedstawione tutaj przyktady dokumentow sa tylko niewielka ich czescia.
W dobie dynamicznie rozwijajacej sie gospodarki, kazdy absolwent wchodzacy na rynek
pracy, musi mie¢ swiadomosc, ze kazde dodatkowe kwalifikacje znacznie zwiekszaja jego
szanse na znalezienie atrakcyjnej pracy. Tym bardziej, ze mobilnos¢ pracownikéw, po
przystapieniu Polski do Unii Europejskiej, znacznie wzrosta.

Osrodek informacji (contact points) o uznawaniu kwalifikacji zawodowych w kazdym
panstwie cztonkowskim udziela informacji, czy dany zawod jest w tym panstwie regulo-
wany i w razie potrzeby kieruje do odpowiedniego organu, wtasciwego w sprawach uzna-
nia kwalifikacji w tym zawodzie. Przekaze takze podstawowe informacje o procedurze
uznawania kwalifikacji w swoim panstwie i dotyczacych jej regulacjach prawnych. Liste
osrodkéw mozna znalez¢ na stronie internetowej: www.enic-naric.net
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Drogi konsultancie, konsultancko.

Rozpoczynajac pisanie Poradnika, staneliSmy przed trudnym zadaniem, by w jak naj-
bardziej przystepnej formie da¢ wskazowki i praktycznie wesprzec Cie w roli konsultan-
ta zawodowego w projekcie Mam zawod-mam prace w regionie. Zdajemy sobie sprawe,
z faktu, ze o poruszanych zagadnieniach mozna napisa¢ wiecej i szerzej. Mimo to mamy
nadzieje, ze propozycje tu zawarte przyczynia sie do bardziej efektywnego wsparcia
ucznioéw w ich wyborach edukacyjno-zawodowych oraz satysfakcji z pracy konsultanta.

Powodzenia
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