MICHAL SKARZYNSKI

interdyscyplinarne

poradnictwo
zawodowe

e+S EQUAL |ZdBd.FKI;<




CZESC TRZECIA

WAKSZTAT PRACY






PORTFOLIO IPD

3.1. PORTFOLIO IPD

Warsztat pracy doradcy zawodowego, pracujgcego z osobg doro-
stg poszukujgcg pracy w ramach aktywizacji zawodowej lub nowego
zawodu w ramach reorientacji zawodowej, oparty jest na metodologii
Indywidualnego Planu Dziatan i realizowany jest najczesciej w warun-
kach projektowych w ramach indywidualnych i grupowych sesji porad-
nictwa zawodoweg~. Dokumenty, kwestionariusze i informacje gro-
madzone sg najczescicy w specjalnych organizerach lub portfolio IPD,
ktére stanowig jednoc_e<nie ramy i scenariusz pracy doradczej z
klientem. Ponizej przedstuwiono warsztat pracy doradcéw realizuja-
cych projekt aktywizacji zewodowej, uwzgledniajgcej trzy obszary po-
radnictwa wspierajgcego ter. 1.roces: zawodowego (realizowanego w
czesci zwanej Bilansem), pr.zecsigbiorczosci (w module zwanym
Przedsiebiorczos¢) oraz psychrionicznego (w module Planowanie).
Opracowany zostat on przez zesp it ekspertow kierowany przez Mi-
chata Skarzynskiego w sktadzie: Mariusz Zitkowski, Beata Dawidziuk,
Anna Jaworek, Monika Gilewska, Lucy:i2 ‘\erwowska, Emilia Podgoér-
ska oraz lwona Zaborowska. Trzy moduty p~.adnictwa indywidualne-
go wsparte sg sesjg poradnictwa grupowego o charakterze integracyj-
nym, aktywizacyjnym i diagnostycznym, kit¢.c wyniki sg podstawg
pierwszej sesji doradczej bilansujgcej informacj 2 o kliencie.

W ponizszym rozdziale przedstawiona zostanie sesja poradnictwa
grupowego oraz kolejne trzy moduly poradnictwa indywidualnego.
Kazdorazowo zaprezentowane zostang narzedzia doradcze oraz in-
strukcje dla doradcéw i konspekty ich zastosowania.
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3.1.1. KONSPEKT WARSZTATOW — PORADNICTWO
GRUPOWE

(
‘!

SESJA GRUPOWA

KONSPEKT
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HARMONOGRAM SESJI DORADCZO-OCENIAJACEJ

PRZELAMANIE LODOW — integracja grupy, oémielenie uczestnikow.

ZADANIE TYTUL ZADANIA DIAGNOZOWANA, TRENCWANA SFERA CZAS
Cwiczenie 1 Jestem... Przedstawienie siebie 30 minut
Cwiczenie 2 Jeste$ .. Poznawanie sie i promocja osoby | 30 minut

JAKI JESTEM — samopoznanie i samoocena

ZADANIE TYTUL ZADANIA DIAGNOZOWANA, TRENOWANA SFERA CZAS
Cwiczenie 3 By .m ctaby... Moje slabe strony - pozytywnie 30 minut
Cwiczenie 4 Jestem r..ocny... Moje mocne strony 20 minut
Cwiczenie 5 Kto naTle*;r:'.’ Ekstrawersja 30 minut
Cwiczenie 6 Astronaucii Praca zespotowa i role grupowe 40 minut

Przenwa 30 minut S
CO LUBIE — typy osobowosci i pref renc : zawodowe

ZADANIE TYTUL ZADANIA GAG JOZOWANA, TRENOWANA SFERA CZAS
Cwiczenie 7 Cochciatbym robi¢ F;;re..‘ie zawodowe 30 minut
Cwiczenie & Jaki jestem w pracy Typy_{a;bowoéni wg. Hollanda 30 minut
JAK SOBIE RADZE — stres, sposoby interpretowa via i :7_ezwyciezania trudnosci

ZADANIE TYTUL ZADANIA DIAGNOZOWAN”, ‘E-N(.. ¥ANA SFERA CZAS
Cwiczenie 9 Jak to widze Poczucie kontroli 30 minut
Cwiczenie 10 Mj stres... Objawy stresu i sposc oy r .1zenia | 30 minut

Przerwa 15 minut

MOJA PRZYSZLOSE — podsumowanie profilu zawodowego, planowanie na

rzecz pracy

ZADANIE TYTUL ZADAMIA | DIAGNOZOWANA, TRENOWANA SFERA CZAS
Cwiczenie 11 Przedsiebiorczos¢ | Przedsiebiorczosé 30 minut
Cwiczenie 12 Moje planowanie Indywidualny plan kariery 30 minut

Razem: | 8 godzin
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CZESC PIERWSZA — PRZELAMANIE LODOW

%

CWICZENIE 1 - JESTEM...
przedstawienie siebie
Cele:
» Aktywizacja i integracja grupy, kemunikacja
» Twaorzenie przyjaznej atmostery zabawy i kreatywnego myslenia

Przebieg:
1. Prowadzacy proponuje iczestnikom sporzadzenie na kartkach swoich wizytéwek. Forma
wizytowek jest dow- .. 3, judynym wymogiem jest wpisanie na niej czytelnie swojego imienia.
Prowadzacy zacheca to ozdobienia wizylowki wzorami, symbolami, znakami, hastami lub
dewizami Zyciowymi.

2. Uczestnicy po wykonar u wiz, téwek przypinaja je szpileczkami do ubrania tak, by inni uczestnicy
sesji mogli poznat i wia .et ' 1 imie. Wizytéwki te powinny byt noszone do kofca zajeé, co
utatwi komunikacje w grupz..h ¢w czeniowych.

3. Nastepnie zgodnie z kolgjno® .a ~igjsc zajetych w kregu uczestnicy przedstawiajg sie krotko i
objasniajg znaki i forme swcich ' _ytowek. Przyklad daje prowadzacy, kidry rozpoczyna
prezentacje od przedstawienia o7+ e i swojej wizytowki. Prezentacja powinna by¢ malo formalna,
kreatywna a nawet dowcipna tworz' . atr osfere przyjaznej zabawy.

Forma: indywidualna i grupowa
Czas: 30 minut
Pomoce: Kartki papieru formatu wizytowki s-ulki, Nisaki i flamastry rozrzucone na stole.

%

CWICZENIE 2 - JECT'S.
poznanie drugiego
Cele:
» Integracja grupy i wzajemne poznanie
» Poszukiwanie zalet, kreatywne myslenie, zwickszanie samoocs 1y

Przebieg:

1. Uczestnicy dobieraja si¢ w pary, najlepiej zgodnie z zajetymi miej cami. W kazdej parze, jedna
osoba stara sie dowiedzie¢ jak najwiece] o drugiej oscbie zadajgc jef dowclne pytania.
Odpowiedzi w dowolnej formie mozna notowaé na kartce.

2. Forma pytan i odpowiedzi powinna byt dowolna, jednak mozna poméc grupie poprzez
prezentacje przykladowego zakresu pytan: Twoja rodzina, Twoja praca, dotychczasowe
doswiadczenia, Twoje hobby, zainteresowania, co lubisz, kim bedziesz za 10 lai, Twoje
marzenia, etc...

3. Prowadzacy proponuje uczestnikom zaprezentowanie przed grupa swojego rozmoéwey. Celem
prezentacji jest przekonanie grupy, Ze rozmoéwca jest wyjatkowym czlowiekiem, nalezy wiec
podkreslic  wszysikie jego zalety, nietypowe, ciekawe | wyrdZniajgce go cechy oraz
doswiadczenia. Dla podkreslenia zabawowej formy ¢wiczenia prowadzacy moze zaproponowac
grupie przyjecie pewnych konwencji prezentacji, takich jak reklama kandydata na prezydenta,
prezentacja pracownika przed zarzadem, etc...

4. W zaleznoscl od przyjetej konwencji grupa moze zadawaé prezenterowi dodatkowe pytania, na
ktore moze odpowiadat takze prezentowana csoba.

Forma: grupowa
Czas: 30 minut
Pomoce: niepotrzebne
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CZESC DRUGA - JAKI JESTEM

4P

CWICZENIE 3 - BYWAM SLABY...
moje siabe strony
Cele:
> Akitywizacja autorefleksji
> Poznanie swoich stabych stron, krytyczne myslenie o sobie

Przebieg:

1. Uczestnicy dostajg listr negatywnych cech, na kidrej zakreslajg wszystkie cechy, kidre ich
zdaniem trainie opis’ . ich “sobe.

2. Nastepnie w tabeh po \sta wpisujg po jednym przymiotniku, kiory najlepiej charakteryzuje te
oscby i sa najwigksza r.ceszkoda w zyciu osobistym (pierwsza kolumna), w pracy (druga
kolumna), w osiagniec 1 suk cesu, awansu (frzecia kolumna). Nastepnie uczestnicy wybierajg
sposrod nie zakreslonycr cer'- taka, ktdrg cheieliby mieé a kidra zwiekszytaby ich szanse na
rynku pracy, dzigki ktérej ciuliby ie pewnigj.

3. Uczestnicy kolejno oglaszaja ..z#~ grupg swojg najwiekszg wade (negatywng ceche dotyczacy
charakteru, zachowania) i of zym *, od oscby po lewej stronie pomyst na pozylywne
wykorzystanie tej wady w konk.~*.iym zawodzie lub przyklad zawodu, w kitdrym ta wada jest
najmniejszym problemem. Cwiczer . ko czymy, gdy osoba zaczynajaca éwiczenie poda nazwe
zawodu dla ostatniej osoby w kregu

Forma: indywidualna i grupowa
Czas: 30 minut
Pomoce: Lista cech (Zalacznik 1 — moje slabe stre 1y,

0,

CWICZENIE 4 - JESTEM M. NY .
moje moche strony
Cele:
> Aktywizacja autorefleksji
%> Poznanie swoich mocnych stron, pozytywne mys$lenie o sobie

Przebieg:

1. Uczestnicy dostajq liste pozytywnych cech, na ktdrej zakre$laj., wszystkie cechy, ktdre ich
zdaniem trafnie opisujg ich osobe.

2. Nastepnie w tabeli pod listg cech wpisujg po trzy wybrane, najwazniejsze cechy, kiére
charakleryzuja te osoby i sa ich najwicksza zaleta w Zyciu osobistym (pierwsza kolumna), w
pracy (druga kolumna), w osiggnieciu sukcesu, awansu (irzecia kolumna). Nasiepnie uczestnicy
wybierajg sposrod nie zakreslonych przymiotnikdw takie trzy cechy, kiére chcieliby mie¢ a kiore
zwigkszytaby ich szanse na rynku pracy, dzigki kiorej czuliby sie pewniej. Cechy moga sie
powtarza¢ w kazdym z zakreséw.

4. Uczestnicy kolejno ogtaszaja przed grupg swoja najwieksza zalete i otrzymuja od osoby po lewej
stronie pomyst na jgj pozylywne wykorzystanie w konkretnym zawodzie. Cwiczenie koriczymy,
gdy osoba zaczynajgca Cwiczenie poda nazwe zawodu dla ostatniej osoby w kregu

Forma: indywidualna i grupowa
Czas: 20 minut
Pomoce: Lista cech (Zalacznik 1 — moje mocne strony)
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CWICZENIE 5 - KTO NA KSIEZYC?

ekstrawersja
Cele:
» Samopoznanie w zakresie podstawowych wymiarow oscbowosci
> Poglebianie autoretleksii
» Poznanie wtasnych, preferowanych zachowan w sytuacjach spolecznych

Przebieg:
1. Uczestnicy wypelniajg ¥ vestionariusz Ja i moja praca (Zatacznik 2),
2. Po zakresleniu wybr 1yc zdan przepisujg numery pytan (w zakresie od 1 do 50) do Arkusza
Odpowiedzi zaznaczaje, * krzyzykiem pola przy odpowiednim numerze.
3. Uczestnicy zliczajg zakr- .lony punkly wedlug klucza E w Tabel 7 na Arkuszu Odpowiedzi.
Grupa dzieli sig na trzy podo-upy:
o Grupa 1: 7 osdb, ' .ore uzyskaly najwyzsze wyniki w Tabeli 1
o Grupa 2: 7 osob, k*.re u; yskaly najnizsze wyniki w Tabeli 2
o Grupa 3: Obserwatorz,, Pnzostale osoby
4. Prowadzacy na tym etapie z dan rlz komeniuje uzyskanych wynikéw, uprzedza jednak, ze
utworzone w ten sposob grupy “e.q mialy pewne zadania do wykenania w nastepnym ¢wiczeniu
a uzyskane teraz wyniki beda om¢ ..one po jego wykonaniu.

Forma: indywidualna
Czas: 30 minut
Pomoce: Kwestionariusz ,Ja i moja praca” (Zalar aik 2), Arkusz Odpowiedzi(Tabela 1)

CWICZENIE 6 — ASTHOM. .UL'

praca zespolowa i role grupowe
Cele:
» Praktyczne éwiczenie pracy zespotowe] i umiejetnosci interpe son-l.iych
» Analiza cech osobowosci w sytuacjach spotecznych
> Analiza rél grupowych

Przebieg:

1. Wszyscy uczestnicy zadania czylajg instrukeje i wykonuja zadanie zamieszczone w Zalgezniku 3.

2. Grupa 1i 2 opuszcza na chwile sale. W tym czasie instruujemy Grupe 3 zlecajac jgj obserwacje
pozostalych grup w trakcie, gdy beda one wykonywat zadanie. Obserwatorzy majg zwroécic
uwage na styl pracy grupy, charaktery ich uczestnikéw, procesy grupowe, konflikty, kidtnie,
przywodcow i liderow oraz ogdlng charakterystyke grupy (Zywos¢, hatasliwosc, poczucie humoru
etc.) Obserwatorzy powinni poréwnywac obie grupy w powyZszych zakresach.

2. Grupa 1 wraca do sali i przystepuje do wykonania zadania (w tym czasie Grupa 2 pozostaje poza
salg) Zadanie polega na przeprowadzeniu dyskusji w sprawie wspdlnej listy przedmiotéw, jakie
zespdt wybierze sposrod ocalonych w katastrofie, gdyZ grupa moze zabraé w dalszqg droge tylko
10 z nich. Grupa musi ustali¢ wspdiny werdykl, 1. hierarchie przedmiotéw i uzasadnienie wyboru.
Po 10 minutach pracy zespolowej Grupa 1 referuje przed Grupg 2 i prowadzacym wynik zadania.

4. Grupa 2 wraca do sali i wykonuje zadanie tak jak Grupa 1. Pozostale grupy obserwujg
wykonywanie zadania. Po 10 minutach pracy zespolowe] Grupa 2 referuje przed Grupa 3 i 1
wynik zadania.

5. Nasigpnie Grupa 3 po 5 minutowej konsultacji charakieryzuje prace obu grup wskazujac na
réznice w stylu i charakierze ich pracy.

6. Doradea podsumowuje zadanie tlumaczac jego istote. Opisuje wymiar Ekstrawersji i Introwersji,
ktéry byl podstawg podzialu na grupy. Omawia z grupa znaczenie tego wymiaru w dostosowaniu
kandydata do pracy i réznorodnych zawodow. Rozklad normalny cechy zaklada, iz najwiece]
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ludzi posiada cechy zardwno ekstrawersji jak i introwersji. O wyraznym typie osobowosci
Swiadczg tylko skrajne wyniki: bardzo wysokie ( >18) dla ekstrawersji i niskie ( <12) dla
introwersji. Uczestnicy nanoszg wynik, typ osobowosci na indywidualny profil: M9j profil
zaznaczajgc krzyzykiem pole przy odpowiednim typie. Doradca w omawianiu problematyki moze
positkowaé sie ponizsza tabela:

EKSTRAWERSJA - typowy ekstrawerlyk to czlowiek otwarty, skierowany do ZAWODY:
zewngtrz: do ludzi i $wiata. Jest wigc towarzyski, posiada wielu przyjaciol, sprzedawca, menedzer,
odczuwa potrzebe prowadzenia rozmow z innymi ludZmi. Nie lubi zaje¢ przedstawiciel handlowy,

wykonywanych w samotnoéci. Woli zajecia praktyczne, w ktorych cos sie nauczyciel, doradkca,
dzieje, co$ sie zmienia, lubi by¢ w ruchu. Nie przejmuje sie zbytnio z powodu  agent ubezpieczeniowy,
niepowodzen i jest optymistycznie nastawiony do przysztosci. Jednak bywa barman, sekretarka,
impulsywny, wybuchowy i czesto dziala pod wptywem chwili. Jego zycie nie akwizytor, pracownik

zawsze jest podporzadkowane kontroli intelektu i obowigzujgcym normom,  spoteczny, opiekunka..
bywa wiec zbyt spontaniczny a nawet nierozwazny koncentrujgc sie na
przyjemnosci

INTROWERSJA - typowy introwertyk to czlowiek zamkniety, skierowany do ZAWODY:

wewnatrz: do wlasnych prz ..nyslef. Wali raczej czytad ksigzki niz zabiegad o ksiegowy, informatyk,
towarzystwo, jest powsc agliw: i opanowany kierujgc sie zasady: sto razy operator urzgdzen i
pomysl a raz zrob. Spraw, * zac’ nia traktuje powaznie i sumiennie, lubi mieé maszyn, kierowca,
uporzadkowany tryb Zycia. *ae luoi jak w pracy mu sie przeszkadza, jak analityk, naukowiec,
zmieniajg sie zasady i wymagani~. Zwykle posiada opinig cztowieka na ktorym laborant, mechanik,
mozna polegas. Duza wage przyw’ 42y ¢ zasad i norm, uczucia trzyma pod marynarz, literat,
kontrolg a przyjaciot, ktorych ma 1 iewie . wybiera starannie. Jego stosunek do kompozytor,
przysziosci na ogdt jest ostroz.y, L.oemydlany, sceptyczny a nawet bibliotekarz..

pesymistyczny

7. Doradca podaje prawidlowe rozwiazani : zac ani» w oparciu o odpowiedzi ekspertow z NASA | w
oparciu o ponizsza tabele:

PRZEDMIOTY NASA UZASADNIENIE

Dwie butle z tlenem po 50 kg 1 Najwazniejsze 0. sg warunkiem ulrzymania sie przy zyciu.

25| wody 2 Niezbedn to ul :ymania 2ycia i stral wilgotnosci po
oswietlone) stro ne K ezyca.

Mapa nieba widzianego z Ksiezyca 3 Podstawowy przv 3d 1. wwigacyjny

Puszka z koncentratem Zywnosci 4 Wydajny érodex go,ﬁzmia sie w potrzebna energie.

Nadajnik i odbiornik UKF zasilany 5 Zakres UKF umozliw’ kontakt z bazg tylko na niewielkg

energig sloneczng odleglosé.

20 m sznura nylonowego [ Rzecz przydatna w rokonw aniu skat oraz transporcie
bagazu. <=

Zestaw pierwszej pomocy 7 Witaminy i leki mogg byé p mocne, ograniczone uzycie z
powodu kombinezonow.

Jedwabny parasol spadochronu 8 Qchrona przed promieniami stonecznymi bardzo istotna po
odwietlonej stronie.

Samoczynnie nadmuchujgca sie 9 Butle CO2, w jaka jest wyposazona mozna wykorzystac jako

CO2 tratwa ratunkowa naped

Rakiety sygnatowe 10 | Gdy baza bedzie w zasiegu wzroku sygnaty bedg zbedne.

Skrzynka mleka w proszku 11 [ Duza waga, mato energii spozywczeji wymaga wody.

Teleskop na baterie stoneczne 12 [ Bezuzyteczny poza strong oswietlong.

Kompas 13 [ Bezuzyteczny, gdyZ pole magnetyczne na Ksiezycu nie jest
spolaryzowane.

Pudetko zapalek 14 | Calkowicie bezuzyteczne, gdyz na Ksiezycu brak tlenu
niezbednego do spalania

Forma: grupowa
Czas: 40 minut
Pomoce: Zalgcznik 3, Mo] profil
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CZESC TRZECIA — CO LUBIE?

%

CWICZENIE 7 - CO CHCIALBYM ROBIC W PRACY?
preferencje zawodowe

Samopoznanie w zakresie preferencji zawodowych

Analiza srodowisk pracy

Dostosowanie preferencii zawodowych do Srodowiska pracy
Poznanie podstawowy- . v -arunkéw satystakdji z pracy

Przebieg:

1.

Uczestnicy bazujg na kv sstionariuszu wypeinionym w zadaniu 5 a wiec na Arkuszu odpowiedzi
i numerach zakreSlony.h *. zakresie od 1 do 50. Przepisuja numery zgodnie z kluczami do
Tabeli 2 kwestionariusza. V' er. sposob powstaje profil preferencji zawodowych uczestnikow —
czym wigkszy wynik w pods' 4li (kolumnie tabeli) tym wigksza preferencja. Duze rdznice
pomiedzy kolumnami Tabeli 2 _wi. de=g o silnych preferencjach, mate réznice i plaski profil
Swiadczg o szerokich zainteres war ach lub braku umiejetnosci identyfikowania swoich potrzeb i
zainteresowan.

Wyniki z Tabeli 2 uczesinicy p.zew.~ za w Moj profi zawierajgcy interpretacje wynikow,
zakredlajac pole przy opisie profil, k. uzyskal najwyzszy wynik. Mozna zakresli¢ kilka
zblizonych do siebie wymiaréw poprze . wpi ani= w kwadraty wyniku iloSciowego z Tabeli 2. W
takim przypadku uczestnik otrzyma dokte._1ie . zy opis swoich zainteresowan i mozliwosci.
Prowadzacy podkresla, jak wazne w =t stekon w pracy | wyborze zawodu jest uwzglednienie
preferowanych czynnosci i zadar wykonywz nyc™ # trakcie pracy. Prowadzacy komentuje wyniki

na podstawie informacji zawartych w ponizsze; «abeli:

K - KIEROWNICZE - osoby takie lubig podejmowad sie ¢ .igzkow i
mie¢ kontrole nad rzeczami. Lubig byé odpowiedzicne za -.ania
wymagajace planowania, podejmowania decyzji i koordynow . 1a L acy
innych. Potrafig dawac instrukcje i wskazowki. Lubig organ.zowa * swoig
wilasng dziatalno$é. Spostrzegajg siebie samych jako osoby o ¢ cgj
niezaleznoéci i samokontroli

S - SPOLECZNE - osoby takie lubig mied do czynienia z ludZr ( w
syluacjach zawodowych, udziela¢ i m pomocy, doradzaé, konsultc war
Chetnie opiekujg sie innymi, pomagajg w rozwigzywaniu problemoaw.
Preferujg prace wymagajace wspolpracy i kontaktow interpersonalnych.

I - INNOWACYJNE - nowatorzy lubig =zagtebiaé problemy i
eksperymentowaé w trakcie pracy nad problemem, interesuje ich
wymyslenie | wdrazanie nowych rozwigzan, lubig przedmioty Scisle
katwo przystosowujg sie do zmiennych warunkow dziatania ..

M - METODYCZNE - osoby takie lubig dziata¢ wedtug jasnych zasad i
sprawdzonych metod realizacji zadan. Preferujg prace pod kierunkiem i
kontrolg innych, wedilug otrzymanych instrukcji. Pracujg nad jednym
zadaniem dopoki go nie skoifcza. Pracujg rutynowo, nie lubig
niespodzianek

P - PRZEDMIOTOWE - osoby takie chetnie pracujg przy pomocy
narzedzi, maszyn, urzgdzen technicznych. Lubig naprawia¢ lub
wytwarza¢ przedmioty z roznych materiatow, wykorzystujgc sprawdzone
technologie, interesuje ich budowa i dziatanie urzgdzen.

Forma: indywidualna
Czas: 30 minut
Pomoce: Arkusz odpowiedz/ (TabelaZ2), Maoj profit

ZAWODY:
menedzer, dyrektor, kierownik
grupy pracownikow, handel i
marketing...

7 AWODY:
nauczyciel, psycholog, doradca
uuccpieczeniowy, sprzedawca,
akwizytor...

ZAWODY:
marketing, grafik komputerowy,
programista, artysta..

ZAWODY:
ksiegowy, administrator
systemow, analityk, laborant,
bibliotekarz,

ZAWODY:
operator maszyn, serwisant
elektryk, mechanik,
budowlaniec
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CWICZENIE 8 — JAKI JESTEM W PRACY?

typy osobowosct wg. Hollanda

Cele:

> Poznanie typdw osobowosci w Swiecie pracy

> Pordwnanie wlasnego typu osobowosci ze Srodowiskiem pracy
Przebieg:

1. Uczestnicy wypelniajg kwestionariusz ,M¢j typ osobowosci zawodowe|” (Zalgcznik 4)
Przepisuja wyniki zliczone w podskalach do Arkusza odpowiedzi (Tabela 4)
Nastgpnie uczestnicy wybieraja najwyZzej ocenione wymiary i nanosza wyniki na Méj profil,
Krzyzykiem zaznaczaja~ Hole przy odpowiednim wymiarze.
Doradca przybliza . zes nikom teorie oscbowosci zawodowe] Hollanda podkresiajac wage
dopasowania osobowo. si do $rodowiska pracy zwigzanego z konkretnym zawodem. W tym celu
mozna przedstawi¢ he',agonalny model strukiury preferencji. Zgodnie z tym modelem
preferencje poloZone iliske siebie, sgsiadujgce, tworzg spdjny profil osobowosei zawodowe].
Model ten rozmieszcz: pr- arencje w nastepujacym cyklu: Realistyczne — badawcze —
artystyczne — spoleczne — p :edsicbiorcze — konwencjonalne — realistyczne. Przyktadem
spdjnych preferencji jest tak’ w~K kwestionariusza, w kitérym najwyzsza punktacje otrzymaly
trzy (cwia) sasiadujgce wymiar ¢, np '.onwencjonalna — realistyczna — badawcza, lub artystyczna
— spoleczna — przedsicbiorcza, < ..
Doradca omawia skrotowo chara' « vs yke typdw osobowosci zawodowych i podaje przykiady
zawodow, ktorych srodowisko prac pasuje do danej osobowosc. W tym celu doradca moze

2.
3.

4.

positkowaé sie nastepujgca tabela:

REAL - REALISTYCZNA — charakteryzuie o~ oy ~ainteresowane zawodami
wymagajacymi praktycznego myslenia i zaolne >o. m chanicznych. Osoby te
myéla w sposob konkretny, trzezwy i prakityczi. “«e wykazujg specjalnych
zainteresowan spotecznych, nie lubig zadahn wymagais . «ch kompetencji
towarzyskich i emocjonalnych

BAD - BADAWCZA — charakteryzuje osoby zairn sres »wane zawodami
wymagajgcymi abstrakcyjnego i analitycznego myslenia. Jse' y 1 wykazujg
przede wszystkim zainteresowania naukowe, charakteryzv’, si. cie..awoécia,
Lubig teoretyzowaé, koncentrowaé sie na problemach naukowych unikajg
probleméw i zadan praktycznych.

ART — ARTYSTYCZNA — charakteryzuje osoby zainteresowane awodami
wymagajgcymi wyobraZni, ztoZzonosci poznawczej, niekonwencjon inoé-’, nie
znoszg rutyny i szybko nudzg sie monotonna i prostg pracg, Sg "o L L
tworcze, interesujgce sie sztuka, szukajgce w pracy oryginalnych i nc eych
rozwigzan. Osoby wrazliwe na oceng spoleczng, szukajgce uznania.

SPO — SPOLECZNA - charakteryzuje osoby zainteresowane zawodami
wymagajacymi umiejetnoéci nawigzywania kontaktu z innymi, wspotpracy,
wrazliwosci, checi pomagania. Osoby te charakteryzujg sie opiekunczoscia,
dojrzatoscig emocjonalng, zaangaZzowaniem w sprawy spoteczne i polityczne .

PS PRZEDSIEBIORCZA - charakteryzuje osoby zainteresowane
zawodami, ktérych podstawowym celem jest uzyskanie zysku. Osoby te
wyrozniajg sie duzg motywacjg osiggnied, rzadzg sukcesu i awansu. Sg
zaradne, wykazujg zdolnosci przywodcze, lubig ryzyko. Preferujg zadania nie
do korca okreslone, bez twardych wytycznych.

KON - KONWENGJONALNA - charakteryzuje osoby zainteresowane
zawodami wymagajacymi rutyny, sumiennosci i rzetelnosci. Nie tolerujg
niejasnosci i niedcistosci, dobrze czujg sig w roli podwladnego, majg ugodowy
charakter i dobra pamieé. Przestrzegajg norm i zasad, lubig jednoznaczne
procedury i jasne wymagania.

Forma: indywidualna
Czas: 30 minut
Pomoce: Kwestionariusz ,Méj typ osobowosel” (Zalgeznik 4), Arkusz odpowiedzi (Tabela 4), Mdj profit

ZAWODY:
elektryk, technik, stolarz,
hydraulik, budowlaniec,
mechanik, ogrodnik,
operator maszyn...

ZAWODY:
fizyk, biochemik, analityk,
pracownik naukowy,
ekonomista, socjolog,
filozof.
ZAWODY:
artysta plastyk, aktor,
kompozytor, grafik
reklamowy, architekt,
projektant...
ZAWODY:
psycholog, terapeuta,
opiekunka, nauczyciel,
sprzedawca, doradca,
polityk.
ZAWODY:
makler, przedsigbiorca,
agent ubezpieczeniowy,
agent nieruchomosci.

ZAWODY:
ksiegowy, kontroler
jakosci, kurator,
inwentaryzator, analityk
finansowy. ..
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CZESC CZWARTA — JAK SOBIE RADZE?

M

CWICZENIE 9- JAK TO WIDZE

poczucie Kontroli

Cele:
» Poznanie wiasnych sposobdw interpretowania rzeczywisto$ci ich wplywu na emocje,
samopoczucie i zachowanie
» Analiza wlasnych sposcbéw interpretowania sukeesdw i porazek (tendencje osobowosciowe)
> Whplyw osobowosci i do¢ viadczen na samooceng
> Whplyw samooceny r . osic 1anie sukcesow zawodowych
Przebieg:
1. Uczestnicy wypelniaja wes*onariusz ,Ja i $wiat” (Zalgcznik 5)
2. Zliczajg punkty i przenos .q z="-reslony numery na Arkusz odpowiedziw obszarze od 51 do 74.
3. Liczby zakreslone w tym cuszar e przenoszg wedlug klucza do Tabeli 3 na Arkuszu odpowiedzi.
Na podstawie poréwnania we .ik“ w dwoch kolumnach tabeli, przyjmuje sie dominujacy rodzaj
poczucia kontroli zewnetrzny (z) . wewnetrzny (w). Rozpietosé wynikéw Swiadezy o sile
dominagji redzaju peczucia ko 1. MoZna jednak interpretowad, iz osoba ma wysoki poziom
zewnetrznego poczucia kontroli, g .y vy ik w skali Z jest wigkszy niz 4.
4. Uczestnicy nanosza na Maj profii .~ .ai dominujacego poczucia kontroli.
5. Doradca omawia zewnetrzne i wewnr rznt umiejscowienie kontroli i role jakg odgrywa ono w

rozumieniu Swiata, wyuczonej bezrac'nnéci odpornosci na sires i trudne syluacje Zyciowe.
Doradeca podkresla znaczenie wewnetrzr .go ~oczucia Kontroli w poszukiwaniu pracy i karierze
zawodowe|. Doradca moze positkowac sie .o 12: zg tabelg:

Z — POCZUCIE KONTROLI ZEWNETRZNEJ — charakte 2 ie osoby przekonane, ze $wial zewnetrzny i
inni ludzie majg znaczacy wplyw na ich przysziod¢ _s hy akie czesto doswiadczone sz tragediami i
niepowodzeniami i nie wierza, Ze majg wphlyw na wiasr, » los . Usrby te s3 bardzo wraZliwe nainformacje z
zewngtrz, opinie i oceny i w nich pokladajg swoja wartos., prz .2 ¢ ° ich samoocena na ogot jest zanizona.
Osoby takie czesto charakteryzuje rezygnacja, brak wia', w sieb.2 i pesymistyczna wizja przysziosci,
dlatego tez sg na ogol malo przedsiebiorcze nie wierzgc w sens - dejmowania wysitku i ryzyka, gorzej
radzg sobie z trudnosciami zyciowymi, poddaja sie.

W — POCZUCIE KONTROLI WEWNETRZNEJ — charakteryzuje o oby r-_ekonane, Ze przysztosé lezy w
ich rekach, osoby te s3 kowalami wiasnego losu wierzac, e ostatucz: - w=zystko zalezy od posiadanych
zdolnosci i dobrze wykonywanej pracy. Osoby takie na ogot dodwiadczyh sukcesu i pozytywnych zdarzen i
odniosly je do wtasnych staran i dziatan, dlatego tez nadal sq akt vne, przedsiebiorcze, posiadajac
wysoka samooceng i wiare w sens podejmowania wysitku i ryzyka. Osoby takie na ogot optymistycznie
widzg przysziosd i lepiej radza sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi, walcza.

Forma: indywidualna
Czas: 30 minut
Pomoce: Kwestionariusz ,Ja i swial” (Zalgeznik 5), Arkusz odpowiedzi (Tabela 3), Mdj profil
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CWICZENIE 10 - MOJ STRES

Objawy stresu, metody radzenia sobie
Cele:
» Ocena poziomu i rodzaju przezywanego stresu w zwigzku z akiualng sytuacja zawodowa i
Zyciowa
%> Poznanie podstawowych objawdw stresu i ich wptywu na funkcjonowanie
¥» Ocena wlasnych zachowan w sytuagcji stresu
» Poznanie podstawowych strategii radzenia sobie ze stresem

Przebieg:

1. Uczestnicy wypelniajg Kwestionariusz ,Ja i problem” (Zalgcznik 6)

2. Nanosza numery wybrar , ch zdari na Arkusz odpowiedzi w zakresie od 99 do 110.

3. Przepisujg zakreslone \ ~zh, zaodnie z kluczem do Tabeli 5. Poréwnujac wyniki w kolumnach
tabeli ustala sig dominujgqcv spvséb radzenia sobie ze stresem: konfrontujacy (SR), unikajacy
(SU) lub skierowany na emacje / SE).

4. Uczestnicy nanoszg dominudc' = ! radzenia sobie ze stresem na Moj profil zaznaczajgc
krzyzykiem pole przy stosownyi opi .e.

5. Doradeca interpretuje wyniki podk: =8laj.,~ znaczenie styléw radzenia sobie ze stresem w sytuacji
pracy i na bezrobociu. Grupa dysk.*v 2 nad najlepszym stylem badz konglomeratem styli.
Doradca w opisie stylow mozZe postuz | ¢ ='7 nonizszg tabela;

SR — KONFRONTACJA | ROZWIAZYW . "AOBLEMU - charakteryzuje osoby, ktore w sytuacji
stresu i trudnoéci przede wszystkim posz1” gja i wmacji na temat przyczyn trudnoéci i sposobow
rozwigzania problemu. Osoby takie dziatajg n.~m il natychmiast, czesto ponoszac duze koszty
emocjonalne, gdyZ na ogot nie pozwalajg sobie ne  ~spresje negatywnych emocji starajgc sie nieustannie
kontrolowaé sytuacje i siebie. Ten sposob radzenia sot'c ze stresem jest w krotkiej perspektywie
wartoéciowy dla pracy i pracodawcy, lecz w diuzszej r.s ekt wie moze powodowaé kiopoty zdrowotne
{choroba wiefcowa)

SU — UNIKANIE NAPIECIA — charakteryzuje osoby, kiuie v syl acji stresu starajg sie po prostu nie
mysle¢ o problemie, unikajg napigcia emocjonalnego zwigs ey n z sytuacjg trudng poprzez odwracanie
uwagi od powodu trudnogci, angazujsc sie w inne zajecia i r.we sprawy, stare pozostawiajac
nierozwigzane. Unikanie konfrontacji jest niekorzystne dla pracy, = _ ~cnie nawarstwianie sie problemow,
potegowanie konsekwencji nierozwigzanej trudno$ci poprzez spirs € stresu:  trudno$é — unikanie —
wieksza trudnos¢ —wiekszy stres —unikanie — efc.

SE - EKSPRESJA EMOGJI — charakteryzuje osoby, kitore w sy’ .dcp u..o0$ci koncentrujg sie na
emocjach i ich roztadowaniu. Strategia jest korzystna, gdy zwigzana jest _ kontrolg emocji, wyciszeniem,
uspokojeniem, przygotowaniem sie do konfrontacji. MoZze byé jed ak niekorzystna, gdy zbyinia
koncentracja na emocjach i ekspresja emocji uniemozliwia racjonalne, spokojne dziatanie prowadzac do
silnego leku, paniki lub histerii

Nastepnie uczesinicy wypeliniajg kwestionariusz ,Moj stres” (Zafgcznik 6)

Uczestnicy przenosza liczby na Arkusz odpowiedziw zakresie od 111 do 140.

8. Przepisuja zakreslone liczby zgodnie z Kluczem do Tabeli 6. Pordwnujac wyniki w Kolumnach
tabeli ustala sie¢ dominujacy obszar reagowania na stres i objawéw stresu: tj. zmiany w
zachowaniu (SZ), objawy fizyczne (SF), zmiany w mysleniu i emocjach (SM).

. Uczestnicy nanoszg na Mdj profil dominujgcy obszar reakdji stresowej.

10. Poprzez zsumowanie wynikow w kolumnach tabeli 6 ustala si¢ aktualne obciazenie stresem.

Przyjmuje sie, iz wynik powyzej 10 wskazuje na wysoki sires, pomiedzy 3-10 na niski stres a

ponizej 3 na sires znikomy. Doradca powinien podkreslié role silnego siresu w organizacii

zachowania, jakoSci proceséw mysSlowych | zdrowiu, wskazujac osobom uzyskujacym
szozegdlnie wysoki wynik drogi | moZliwosci zwalczania stresu i leczenia jego konsekwengii.

Mo

Forma: indywidualna
Czas: 30 minut
Pomoce: Kwestionariusz Méj Stres (Zalacznik L), Formularz Odpowiedzi (Tabela 7)
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CZESC PIATA - MOJA PRZYSZLOSE

M

CWICZENIE 11 — CZY JESTEM PRZEDSIEBIORCZY

Ankieta przedsigbiorczosci

Cele:
» Ocena predyspozycji | postaw przedsiebiorczych
» Ocena szans powodzenia w ramach whasnej dziatalnosci gospodarcze]

Przebieg:

1. Uczestnicy wypelr.ajg . ‘westionariusz ,Ja i biznes” (Zalacznik 7)

2. Nanosza numery wybranv-h zdan na Arkusz odpowiedzi w zakresie od 75 do 98.

3. Przepisuja zakreslone ".czby zgodnie z kluczem do Tabeli 7, sumujg kelumny B1 i B2 uzyskujac
ogélny poziom cech pre- .ehiorczosa.

4. Zaklada sig, ze wynik pow,zej X0 punkidw pretenduje osobe do dzialan przedsiebiorczych — w
tym przypadku uczesinik za esla na Moim profilu opcje skazany na sukces. Osoba taka
powinna mysle¢ o wlasnej dzia' ano 3’ gospodarcze]. W przypadku gdy wyniki oscylujg pomiedzy
20 a 30 osoba zakresla opcje w- .o sprébowac, co znaczy, iz osoba moze poradzi¢ sobie w
ramach wlasnej dziatalnosci gosr-aa vzej. W przypadku gdy wyniki sa ponizej 20 punkidw,
osobom zaleca sie zakreslenie op i + slepiej efat, co znaczy, iZ powinny one przede wszystkim
orientowac sie na prace najemna

Forma: indywidualna
Czas: 20 minut
Pomoce: Kwestionariusz Przedsigbiorczo$¢ (Zalac niv o), Formularz Odpowiedzi (Tabela 8)

UM

CWICZENIE 12 — MOJE PL.4NUWANIE

Inc,we .ty Plan Poszukiwania Pracy

Cele:
%» Poznanie sposobdw planowania i kontrali zadania poszukiwaniz v
» Ocena wiasnej aktywnosci i preferowanych sposobow poszukiwan' 1 pracy

Przebieg:

1. Uczestnicy wypelniajg ostania tabele w indywidualnym profilu Méj profil.

2. Doradca zacheca, by tabela ta byla wypelniona na podstawie zdiagnozowanych preferencii,
silnych i slabych stron uczestnika poznajacego obszary, w Ktérych powinien cos poprawit lub
moze co$ osiggngt. Wazne jest planowanie dzialan we wszysikich zakresach w roznorodnych
perspektywach czasowych a wiec planowanie horyzontalne krétko i diugoterminowe.

3. Doradca zacheca uczestnikéw do sporzadzania planéw dziatania na Konkretne zadania, np.
zadanie poszukiwania pracy po szkoleniu przekonujac, iz organizacja i planowanie dziatan
przynosi lepsze rezultaty i zwieksza istotnie prawdopodobierstwo sukcesu.

Forma: indywidualna
Czas: 30 minut
Pomoce: Mdj profil, Mdj plan poszukiwania pracy
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ZAKONCZENIE SESJI

Y

PROFIL ZBIORCZY

Cele:
» Podsumowanie wynikéw | analiz ze wszystkich ¢éwiczen w formie profilu
osobowosciowego i zawodowego

Przebieg:

1. Uczestnicy wype'.na, " lhdj profil w trakcie poszczegdlnych éwiczen. Wypetnianie profilu
jest tez pretekstem deo omawiania i interpretowania wynikéw zadan. Wskazane jest
omawianie profiléw p s zaknriczeniu kazdego éwiczenia.

2. Profil Indywidualny uc. st v zabierajg ze sobg do doméw, jako material do przemyslen
pomocny w wyborach zc.wode w oraz w przygotowaniu sig do poszukiwania pracy.

Forma: indywidualna
Czas: w trakcie ¢wiczen
Pomoce: Mdj profil
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3.1.2. ZESZYT CWICZEN - DIAGNOZA

SESJA GRUFOWA

ZESZYT
CWICZEN
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JAKI JESTEM? - zatacznik 1

MOJE MOCNE STRONY

Zaznacz przymiotniki, kiore najlepiej Cig charakieryzuja. Staraj sig¢ mysle¢ o sobie pozytywnie.
Wybieraj jednak tylko te okreslenia, kiére maja, potwierdzenie w faktach. Nie chodzi tu o ideal, jakim
powinno sig byé, lecz o Twdj szczery poglad na temat siebie. Nastgpnie wpisz w tabele po trzy
najtrafniejsze ckreslenia Twojej osoby, najwazniejsze wedlug Ciebie w Zyciu domowym i towarzyskim, w
abecnej lub poszukiwanej pracy oraz takie, ktore moga by¢ pomocne w rozwoju i awansie zawodowym.
Nasigpnie, w ostatniej kolumnie tabeli, wpisz takie trzy cechy z listy, kidre nie zostaly przez Ciebie

zakreslone a ktdre moglyby by¢ pomocne w Twoim rozwoju zawadowym.

ambitny D lojalny |:| racjonalny |:| taktowny D
atrakcyjny D fagodny |:| rozsgdny |:| tolerancyjny D
bezposredni D mity |:| rzeczowy |:| towarzyski D
biyskotliwy D morny |:| rzetelny D tworczy D
bystry D noture'ny |:| silny |:| uczynny D
ciekawy D niez~"azny |:| solidny |:| uprzejmy D
ciepty D ok wi- sKowry |:| spokojny D wesoly D
cierpliwy D odwa_ny |:| sposirzegawczy |:| wrazliwy D
dociekliwy D opanowan :l sprawny D wykszialcony D
doktadny D opiekunczy ﬂ stanowczy |:| wytrwaty D
dowcipny D pomyslowy :I staranny |:| zapobiegliwy D
dyskretny D praktyczny { J sumienny D zaradny D
dzielny D przedsigbiorczy ) < mpatyczny |:| zdecydowany D
inteligentny D przewidujacy |:| == _zery D zorganizowany D
komunikatywny D przyjazny |:| Smiahy |:| zrownowazony D
DOM | ZNAJOMI PRACA “AP ERA CHCE BYC

MOJE SLABE STRONY

W tym zadaniu postepuj podobnie jak w przypadku Twoich mocnych stron. W tabele wpisz jednak te
cechy, ktore Twoim zdaniem sa najwigkszym utrudnieniem w osiggnigciu sukcesu w zyciu oscbistym i
zawodowym oraz w rozweju osobistym na rzecz Twojej kariery. W ostainiej kolumnie Tabeli wpisz taka,
ceche, kiora pomimo, iz jest negatywna, moglaby by¢ Twojg zaleta w syluacjach zwigzanych z
poszukiwaniem pracy lub rozwojem zawodowym.

agresywny D niedbaty D niezdolny |:| zamknigty D
bojazliwy D niepewny D pachopny |:| zarozumialy D
cheiwy D niesamodzielny D roztargniony |:| zazdroshy D
impulsywny D niespokojny D ryzykancki |:| zaborczy D
konfliktowy D niesprawny D skapy |:| zbyt ambitny D
lekkomysiny D niesmialy D slaby |:| zbyt dokiadny D
leniwy D niewyirwaty D wulgarny |:| zbyt pewny D
niecierpliwy D niezaradny D wybuchowy |:| ztosliwy D
DOM | ZNAJOMI PRACA KARIERA CHCE BYC
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~JAIMOJA PRACA” — zalacznik 2

Ten kwestionariusz pomoze Ci poznaé Twoje prawdziwe preferencje zawodowe. Dlatego tez wypelniaj go
szczerze. Nie mys$l w tym momencie o szansach znalezienia pracy, czy o swoim obecnym wyksztalceniu,
ale o tym, co sprawialoby Ci w pracy przyjemnos$c¢ lub frudnosc. Nie mysl, co by¢ powinno i jakim cheesz
by¢, ale o tym jakim naprawde jestes dzisiaj i jaka prace lubisz. W kwestionariuszu tym nie ma dobrych
i ztych odpowiedzi — po prostu zakres$l numery pytan, ktore najlepiej charakteryzuja Ciebie i Twoje potrzeby.

e I
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Chee mied taka prace, w kitdre] moge Kierowad innymi i Kontrolowad dzialania pracownikéw.
Ludzie uwazajg mnie za osobe o zywym usposobieniu

Czegsto bezinteresownie pormagam innym.

Pracujac nad jednym zadaniem lubie pracowad nad nim tak diugo, azje skofcze.

Mam wiele réznych zainteresowan, hobby.

Lubig miec¢ wiele spraw ,na glowie”.

Lubie konstruowac i naprawiac rézne rzeczy.

Chce miec takg prace, w kifrej zawsze bedzie pewnos$é czego sig ade mnie oczekuje.
Jestem asobg rozmowr .

. Moge planowad prace inn, sh ludzi i ponosié za nig odpowiedzialnosé.

. Jestem towarzyski i lubig - wigzywac¢ nowe znajomasci.

. Lubie i potrafie pomagaé . 1dzi in, kidrzy s czym$ zdenerwowani lub zmartwieni.

. Projekty lub inne prace lubig v, 0o vwa¢ dokiadnie, krok po kroku.

. Zwykle potrafi¢ odprezyc sig i $w' .inie bawic sig na przyjgciu.

. Lubie zagiebiaé sie w problemy, r.d kt ¥ .ni pracuje.

. Mam wdasne hobby, w kiérym moyc _as 'nrawiad, kenstruowad, budowac lub naprawiac.
. Bardzo rzadke milcze lub jestem nie¢ nic'v v towarzystwie innych ludzi.

. Chee mied taka prace, w kidrej trzeba p .aei~wad samodzielhe decyzje za siebie i innych.
. Chce wykonywad prace polegajaca na cz -styc!. ke :taktach i rozmowach z ludzmi.

. Czesto podejmuje wigcej dziatan, niz pozwala .4 to czas.

. Zdarzalo mi sig juz pelni¢ funkeje kierownicze .o ol » lidera w grupie.

. Chee i lubig opiekowac sig ludzmi, ktérzy s3 che y lub maig jakies problemy zyciowe.

. Przy zawieraniu nowych znajomosci na ogdt przejmuje ' g 'ywe.

. Wole pracowac nad jednym zadaniem przez diuzszy szax

. Podobalaby mi sig taka praca, w kitrej kazdy dzien nic." y nr .« i rdznorodne zadania.

. Lubie poznawad nowych ludzi a w nowym towarzystwie r- _ze) nie Lozostaje na uboczu.

. Wole miec prace wymagajgca uzywania narzedzi lub maszyn.

. Lubig spedzac czas poza domem.

. Potrafie dogladad pracy innych.

. Wolg pracowac wedtug otrzymanych wytycznych i polecen.

. Zazwyczaj w trakcie dyskusji mam na wszystko gotowa odpowiedz.

. Chee wykonywad prace badawcze lub zadania, w ktérych mozna odkryé co$ nowego.

. Lubig pracowa¢ z materialem takim jak drewno, kamien, glina, tkanina lub metal.

. Lubig by¢ w sytuacji, gdy nieusiannie dzigje sig co$ nowego i niespodziewanego.

. Lubie byé¢ zabawnym i lubianym, dlatege czesto rozbawiam grupe dowcipami.

. Woale by¢ przez caty dzien operatorem nowoczesnego urzadzenia lub maszyny.

. Chce miecé takie stanowisko, kidre wymaga kontaktu z ludZmi caly dzien.

. Czesto zdarza mi sie podejmowac decyzje pod wplywem chwili.

. Podejmuje si¢ nowego dziatania dopiero wiedy, gdy skoncze poprzednie.

. Lubig robi¢ rzeczy wymagajgce szybkiego dziatania.

. Chece wykonywad glownie takie zadania, w ktérych mozna odkrywad nowe fakty badz prawidiowosei.
. Lubig prace reczne, takie jak instalacje hydrauliczne, naprawa samochoddw, szycie lub tapetowanie.
. Wolg raczej kierowac praca grupy, niz byé jej czlonkiem.

. Wspdlpraca z ludZzmi na ogdt przychodzi mi latwo.

. Woalg mie¢ takie stanowisko, ktdre wymaga stalego tempa pracy przez caly dzien.

. katwo rozkrecam towarzystwo na nudnym przyjeciu.

. Rozwiazujac problem lubie wyprobowywac rézne, nawet niesprawdzone metedy.

. Zwykle udaje mi sig naklonié ludzi, by zrobili to, czego ja cheg.

. Na ogdt angazuje sie w dzialalnosé spoleczng (samorzad klasowy, kluby, stowarzyszenia)
. Woale raczej prace na urzadzeniach, nie wymagajgaca czestych kontaktow z ludzmi.
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NA KSIEZYCU — zalacznik 3

Zadanie to opiera sig gloéwnie na Twojej wyobrazni i wiedzy. Niezbedne tez beda pewne umiejetnosci
interpersonalne a dokladnie umiejgtnose przekonywania i dyskusii.

Wyobraz sobie, ze jeste$ uczesinikiem wyprawy kosmicznej. Wasz statek rozbit sig¢ na Ksigzyou.
Wszyscy przezyliscie kolizje, lecz aby zachowac 2ycie musicie dotrze¢ do bazy znajdujacej sie 300 km od
Was. Baza miesci sig po o$wietlonej stronie ksiezyca, a mozna tam dosta¢ sig tylko poprzez pasmo gér.

Z wraku ladownika udalo si¢ wam wydoby¢ czternascie przedmiotéw — ich liste otrzymujesz w
ponizszej tabeli. Zastanow sie przez chwilg, ktére z nich beda najpotrzebniejsze w pokonaniu drogi do bazy
i uratowaniu waszego Zycia. Posegreguj te przedmioty od najwazniejszego (1) do najmniej potrzebnego
(14) przypisujac im kolejne liczby od 1 do 14. Przy kazdym przedmiocie wpisz uzasadnienie swojego
wyboru, gdyz za chwilg bedziesz musial dogadac sig z innymi rozbitkami, kidre przedmioty powinniscie
zabra¢. Ta dyskusja i ustalenie wspdlnego stanowiska beda konieczne, gdyz mozecie zabrac tylko 10
przedmiotow. Kazdy rozbitek moze mie¢ wlasne zdanie i kazdemu zalezy na uratowaniu zycia, dlatego tez
moze dojs¢ do zazartej dyskusji. Przygotuj sig do niej.

PRZEDMI™ ( * PRAWIDLOWA UZASADNIENIE
KOLEJNOSC

Pudetko zapatek

Puszka z koncentraten: Lyw~ ci

20 m sznura nylonowego

Jedwabny parasol spadochronu _|>

Teleskop na baterie sloneczne

Skrzynka mleka w proszku

Dwie butle z tlenem po 50 kg

Mapa nieba widzianego z Ksigzyca _\ =

Samoczynnie nadmuchujgca sie
CO2 tratwa ratunkowa

Kompas

25 | wody

Rakiety sygnalowe

Zeslaw pierwszej pomocy

Nadajnik i odbiornik UKF zasilany
energia stoneczna,
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MOJ TYP OSOBOWOSCI ZAWODOWEJ - zalacznik 4
To zadanie ma na celu okreslenie Twojej osobowosci zawodowej, czyli opisanie Twojego charakteru,

temperamentu, stylu pracy i myslenia w swietle zadar zwigzanych z réznymi zawodami. Jezeli wykonasz to
zadanie rzetelnie i szczerze poznasz swdj typ osobowosci i zawody, kidre najlepiej do niego pasuja.
Tajemnicg sukcesu zawodowego i satystakeji z pracy w duzej mierze jest dopasowanie zawodu i charakieru
wykonywanej pracy do typu osobowoéci, dlatego tez warto go poznad. Zaznacz przymiotniki, ktére dobrze
Cig charakteryzuja. Wybieraj te ckreslenia, ktdre majq potwierdzenie w faklach. Nie chodzi tu o ideal, jakim
powinno sie by¢, lecz o Twdj szczery poglad na temat siebie. Uwzglednij tez takie informacje o sobie, kiore
najczesciej slyszysz od innych w opiniach na temat Twoje] osoby. W kazdej kolumnie zlicz ilose
zakreslonych przymiotnikéw a sume wpisz w prostokat znajdujacy sie na dole kazdej kolumny. Uzyskane
wyniki przepisz do Tabeli 4 w Arkuszu Odpowiedzi.

[ REAL | BAD ART

kontformista analityczny skomplikowany

szczery l__| ostrozny D niedbaly I:l

uczciwy C krytyczny I:| emocjonalny I:l

materialista L_! ciekawy l:l ekspresyjny EI

swobodny ( j niezalezny El idealistyczny |:|

wytrwaly U ‘ntelektualista El niepraktyczny |:|

praktyczny l:l “owowertyk I:l pomyslowy |:|

skromny El e odyezny El impulsywny |:|

niesmialy ] sl or ] niezalezny Il

stanowczy D precyz' ny El intuicyjny D

zapobiegliwy D racjonan.y El oryginalny D

pokorny D powsciagliv y I:l tworczy I:I

[_spo | PS " KON

taktowny uspoleczniony r Lzaiczny

rozumiejacy D rozmowny I:| sk tecznv I:l

przekonywujacy El ryzykant l:l uler’, EI

wspdlpracujacy D ambitny El sumier 1y |:|

przyjazny D odwazny El uwazny |:|

hojny l:l dominujacy I:l tradycyjny |:|

pomocny D energiczny D zakazujacy |:|

idealistyczny D impulsywny D posluszny I:l

whnikliwy D optymistyczny El uporzadkowany D

uprzejmy D rozrywkowy El wytrwaly D

odpowiedzialny D popularny I:l praktyczny I:I

uspoleczniony I:l pewny siebie I:l opanowany I:I
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~JA | SWIAT” — zalacznik 5

Ten kwestionariusz pomoze Ci poznac¢ Twoje opinie na temat roli, jaka mozemy odgrywac w $wiecie i
wlasnym zyciu. Bardzo wazne jest, aby Twoje odpowiedzi byly szczere, gdyz Tylko wiedy poznasz swoj
prawdziwy styl interpretowania zdarzen. Wiedza ta moze by¢ dla Ciebie bardzo przydatna. Pamietaj jednak,
Ze wiedza ta bedzie wartosciowa tylko wiedy, gdy wybierzesz odpowiedzi zgodne z Twoimi prawdziwymi
pogladami, nawet jezeli w idealnym $wiecie powinno by¢ inaczej.

Uwaga. 7 kazdej pary mozesz wybrac¢ tylko jedno wyrazenie, te z kidrym zgadzasz sie bardziej i
kiére lepiej oddaje Twoj poglad na $wiat. W zadaniu tym nie ma daobrych i zlych odpowiedzi. Dokonujac
wyboréw staraj sig miec na uwadze nie to, jaki $wiat by¢ powinien, ale jaki jest rzeczywiscie wedlug Giebie.
Pamietaj, z kazdej pary musisz wybrac jedno wyrazenie, cho¢ moze sig zdarzy¢, ze oba bgdg jednoczesnie
prawdziwe lub nie. W takim przypadku wybierz to zdanie, kttre choc¢ troche lepiej pasuje do Twojej opinii na
temat rzeczywistosai.

Nie zastanawiaj sie zbyt dlugo, wykorzystaj pierwsze opinie, jakie przychodza Ci na my$l po
przeczytaniu Kolejnej pary zdan.

51 Sprzyjajacy los i szczescie sq wazniejsze od staran i zdolnosci.
52 Mozna zaj$¢ bardzo wys~. 2 bez protekdji opierajac sig tylke na wiasnych zdolnosciach i dobrej pracy

53 Bez sprzyjajacych okolicznosci nie mozna sie wybic.
54 Co$ takiego jak szezesliv', traf w karierze po prostu nie istnieje.

55 Dobre przygotowanie zawod " we je st podstawa otrzymania dobrej pracy, niezaleznie od ukfadéw.
56 Otrzymanie dobrej pracy zalezv arriziej od znajomosci niz zdolnosci i dobrego przygotowania.

57 Jesli do cziowieka przylgnie opinia .ezd -y, to nawet duze starania nie sq w stanie tego zmienic.
58 Opinie na temat pracownikéw zawsz : 20'e g od ich pracy i osiagniec.

59 Niepowodzenia, ktére nas spotykaja sg p zede ws: sstkim wynikiem naszych bledéw.
60 Wigkszose niepowodzen, jakie ludzi spotyka i~ .1 efektem po prostu braku szczescia lub pecha.

61 Jesli ludzie zdolni nie odnoszg kariery, to znacz; _e nie potrafig wykorzystywad swoich mozliwosci.
62 Nasza kariera zawodowa zalezy glownie od prywatnych * ..« -eséw tych, ktdrzy nas awansuja,

63 Planowanie przysziosci nie jest rozsadne, gdyz zbyt w.~le .zer-, zalezy od przypadku i innych ludzi.
64 W zyciu musimy sami planowac swojg przysziose, gdyz ni- w. o . szy¢ nalos iinnych.

65 Szczesciarze to po prostu ludzie, ktdrzy potrafig ocenic sytuaci- |- ~'~hrze wykorzystac.
66 Gdy chodzi o los, to stanie sie tylko to, co i tak mialo sig stac.

67 Bardzo czegsto mam wrazenie, Ze nie mam wplywu na to, co mnie spoty .a.
68 Wigkszosc frudnosci w pracy mozna rozwiazac, gdy sie podejdzie dor .ch profesjonalnie.

69 Szacunek jakim ciesza sie ludzie najczescie]j jest wynikiem ich zaslug.
70 Ludzie ktérzy osiagneli sukces, zawdzieczajg go na ogol szczesciu i uktadom.

71 Pracownicy sg pionkami w rekach przetozonych i maja maty wplyw na swojq przyszios¢ zawodowa.
72 Dcobrai rzetelna praca wplywa zasadniczo na awans zawodowy.

73 Wigkszos¢ ludzi nie zdaje sobie sprawy, jak bardzo ich zyciem rzadzi przypadek.
74 Ludzie sq samotni poniewaz nie staraja sie o przyjazn innych.
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-JA | PROBLEM” — zatgcznik 6

Ten kwestionariusz pomoze Ci ustalic Twojg, stratlegie radzenia sobie ze stresem i trudnymi
sytuacjami. To w jaki sposdb najczesciej reagujesz na sires jest Twoja, w miare stala cecha. Warto ja
poznac, by moc lepigj radzi¢ sobie ze stresem.

Twoje zadanie polega na wybraniu z kazdej trojki zdan jednego wyrazenia, kidre najlepiej
Ciebie charakieryzuje. Decydujac wez pod uwage te sposoby, kidrych uzywasz najcze$ciej w syluacjach
trudnych lub wiedy, gdy sobie nie radzisz. Numer wybrany z kazdej trdjki zakres| na Arkuszu Odpowiedzi.

99. Kryzys moebilizuje mnie do pracy i wzmozonego wysitku.
100. Wiecej czasu poswiecam na TV, sprzagtanie mieszkania, gdy musze rozwiazac jaki$ wazny problem.
101. Zazwyczaj przypominam sobie o starych znajomych, gdy przezywam trudnosci i musze sig wyptakac.

102. Gdy sobie nie radzg, wolg o tym nie myslec i zajaé sig¢ czyms innym, np. obejrzec dobry film.
103. Gdy sobie nie radze, zawsze szukam powodéw trudnosci i nowych rozwiazan.
104. Gdy sobie nie radzg, po prostu wéciekam sig lub placze i to mi bardzo pomaga.

105. Nie zalamuje rak i nie po-walam sobie na narzekanie. By poczu¢ sie lepiej musze zalatwic sprawe.
106. Kto$ bliski, komu mo™ d s1.- wygadac to moj pierwszy i najlepszy sposéb na kazde zlo.
107. Nie lubig myslec o urob. »mach, co poweduje, ze czasami diugo ich nie rozwiazujg.

108. Mam prawo do tez i odr~ uiny stabo$ci stajac nagle przed bardzo trudnym zadaniem. To dodaje mi sit.
109. Stres trzeba zwycigzy¢ . 1a” ce. dlatego nie rozklejam sie, lecz podejmuje walke z jego przyczynami.
110. Zto trzeba przeczekac i me r,sie * 0 nim: czas leczy rany, wigkszos$c problemow rozwigze sig sama.

a0J STRES”

Kazdy z nas przezywa stres na réz = s .soby. Warto pozna¢ swéj poziom stresu i jego najczestsze
objawy. Ponizsze zdania opisujg mozliwe ouj@v ; ='vesu w sferze nowych zachowan, emocji i mysli. Jezeli
oslatnio zauwazasz, iz ktére$ z ponizszych wy azen pac je do Ciebie bardziej niz kiedykolwiek, lub opisane
zdarzenie ostainio nasilito sig, to zaznacz w r.«1”.2u Odpowiedzi numer tego wyrazenia. Pamietaj, ze
zadne z tych zjawisk nie jest zle i nie wplywa v ".den s sdb na oceng Twojej osoby. Potrakiuj to zadanie,
jako okazjg do uswiadomienia sobie aktualnego obuiaz.+ a stresem lub mozliwych objawdw stresu. Wiedza
ta moze by¢ bardzo przydatna w radzeniu sobie ze str.sem w sviuacji bezrobocia lub w nowej pracy.

111. Jem wigceej niZ zwykle

112. Coraz cze$ciej mam trudnosci z zabraniem sig do za 'an
113. Mam klopoty z zasypianiem.

114. Pale wigcej niz zwykle.

115. Rzadziej spotykam sig z ludzmi.

116. Ostatnio pije wiece] alkoholu niz zazwyczaj

117. Czescigj zloszeze sie i jestem rozdrazniony.

118. Mam kiopoty z zebraniem energii.

119. Trudno jest mi skoficzy¢ to, co zaczalem.

120. Czesto reaguje zbyt gwattownie w drobnych sprawach.

121. Czescigj cierpie na bole glowy.

122. Czuje béle w klatce.

123. Mam kiopoty z trawieniem.

124. Miewam palpitacje.

125. Czescigj boli mnie brzuch i mam rozwolnienia.
126. Czasami czujg sig tak, jakbym mial zemdlec.
127. Miewam nagle fale goraca.

128. Czescigj choruje, niz kiedys.

129. Mam podraznienia skéme, swedzenie lub alergie.
130. Mam wrazliwsze zmysty niz zazwyczaj.

131. Martwie sie bez powodu.

132. Zapominam o réznych rzeczach.

133. Uwazam, Ze jestem beznadziejny.

134. Trudno jest mi sig skupic¢.

135. Odczuwam wewnetrzny niepokdj.

136. Przestaly mnie cieszy¢ ulubione rzeczy.
137. Bywam podminowany.

138. Nie lubig my$le¢ o sobie.

139. Miewam napady paniki.

140. Nie pofrafie podejmowac decyzji.
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»JA | BIZNES” — zalacznik 7

Ten kwestionariusz pomoze Ci sprawdzi¢, czy posiadasz cechy przedsigbiorcze. W kwestionariuszu
tym nie ma dobrych i zlych odpowiedzi — po prosiu zakresl numery pylan, kidre najlepiej charakteryzuja,
Ciebie i Twoje zachowanie.

75. Nie specjalnie zalezalo mi by by¢ najlepszym uczniem.

76. Zawsze zalezalo mi na uczestnictwie w réznorodnych zajeciach pozaszkolnych.
77. Szkolg dalo sig lubi¢, bez niej byloby okropnie nudno.

78. Przed ukonczeniem 10 lat spodziewano sig juz po mnie samodzielnego wykonywania drobnych prac.
79. Nie przejmuje sie zbytnio tym, co mysla o mnie inni.

80. Zdarza sig, iz podejmuje ryzyko dla emociji.

81. Zadania musze zorganizowac i zaplanowac przed ich wykonaniem.

82. Czesto zdarza mi sie wykonywanie czegos$, tylko po to, by udowodnic, ze cos potrafie.
83. Nie przejmuje sig drobiazgami.

84. Naprawde dobra praca wrale nie musi gwarantowac bezpieczenstwa finansowego.
85. Latwo sig nudze.

86. Czesto bywam dumny ze swoich osiggniec.

87. Satysfakcja z pracy jest " co wazniejsza niz pieniadze.

88. Zdarzylo mi sig celowo [ -zeb wczyé w pracy swoje uprawnienia.

89. Gdy co$ mi nie wychodzi, nai- _es “iej winig innych.

90. Zdarza mi sig¢ upierac przy swoir ., nawet wiedy, gdy inni méwia, ze to sig nie uda.
91. Najoczescigj budze sie rano w dot . ym (1= .iroju.

92. Przedsiebiorcy w dzisiejszych czw.=~.n weale nie podejmuja kolosalnego ryzyka.
93. Wyksztalcenie nie ma decydujacege «1.7¢: 2nia w tym, by byc przedsigbiorea.

94. Mam wtasny rachunek oszczednoscio. |

95. Rzadko choruje.

96. Lubie podejmowac wazne decyzje.

97. Zawsze wyciagam nauke ze swoich blgdu ..

98. Rozwiazania trudnych problemow przychodza i} Lwiej niz innym.
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INDYWIDUALNY PROFIL: osobowos¢

i kariera

MOJE MOCNE STRONY

DOM | ZNAJOMI PRACA KARIERA CHCE BYC
MOJE SELABE STRONY
DOM | ZNAJOMI PRAGCA KARIERA CHCE BYC
|
JA| MOJA PRACA
EKSTRAWERSJA - typowy xS 3wertyk to cztowiek otwarly, skisrowany do  ZAWODY:

zewngtrz: do ludzi | Swiata. west wir . towarzyski, posiada wislu przyjaciét, ocdczuwa
potrzebg prowadzenia rozméw . inmrmi ludZmi. Nie lubi zajgt wykonywanych w
sarmotnosel. Woli zajecia praktyczr », w i té ch cos sig dzigjs, cos sig zmisnia, lubi
by¢ w ruchu. Nis przejmuje sig zk tnio - powodu nispowodzen i jest optymistycznie
nastawiony do przyszioscl. Jednak b wa i . sywny, wybuchowy | czesto dziata pod
wphywsm chwili. Jego Zycie nie zawe < [3st Jodporzadkowane kontroli intelektu i
obowigzujacym nermem, bywa wige zb spontaniczny a nawst nierozwazny
kenesntrujae sie na przyjsmnoscel.

INTROWERSJA - typowy introwertyk to ...ow'.< zamknigly, skisrowany do
wewnatrz: do wtasnych przemyélen. Woli rar .o cz,.°¢ ksigzki niz zabisgac¢ o
towarzystwo, [est powsciggliwy | opanowany wiery jo “ig asadag; sto razy pomysl a
raz zréb. Sprawy | zadania trakiuje powaznis i sur ‘anr ., lubi mist uporzgdkowany
tryb Zycia. Nis lubi jak w pracy mu sie przeszkad.a, jak zmienigjg sig zasady i
wymagania. Zwykle posiada opinig cztowiska na ktérym mozr- woi. qac. Duza wage
przywigzuje do zasad i norm, uczucia frzyma pod kontrol® a ('zyja i6f, kidrych ma

sprzedawea, menedzZer,
przedstawiciel handlowy,
hauczycial, doradea,
agent ubszpieczeniowy,
barman, sekretarka,
akwizytor, pracownik
speteczny, opiekunka...

ZAWODY:
ksiegowy, informatyk,
operator urzadzen |
maszyn, kisrowea,
analityk, naukowisc,
laborant, mechanik,
marynarz, litarat,

niewielu wybiera starannie. Jego stosunsk do przyszfos | na ..t jest ostrezny, kompozyter,
przemys$lany, sceptyczny a nawst pegymistyczny. bibliotekarz...
PREFERENCJE ZAWODOWE

K - KIEROWNICZE - osoby takie |ubig podejmowac sig obowigzkow i m i kor* g ZAWODY:

nad rzeczami. Lubig by¢ odpowisdzialine za zadania wymagajacs Jar ~nia menedzer, dyrskior,

podejmowania decyz|i | koordynowania pracy innych. Potrafig dawac it.struk e | kisrownik grupy

wekazdwki. Lubig organizowacC swojg wiasng dziatalnosc. Spostrzegajg ¢ abie pracownikow, handsl i

samych jako osoby o duZsj niszaleznosci | samokontroli marksting...
|:| S - SPOLECZNE - osoby takie lublg mis¢ do czynienia z ludzmi w syluagach  ZAWODY:

zawodowych, udzielac im pomocy, doradzac, konsultowac., Chetnie opiskujg sie nauczycisl, psycholog,

innymi, pomagaja w rozwigzywaniu problsméw. Preferujg prace wymagajace doradea

wspotpracy i kontaktow interpersonalnych.

| - INNOWACYJUNE - nowatorzy Iubig zagfebiac problemy | eksperymentowac w
trakecis pracy nad preblsmem, intsresujs ich wymyélanis | wdrazanis nowych
rozwigzan, lubig przedmioty Sciste, Latwo przystosowujq sig do zmiennych warunkéw
dziatania

M - METODYCZNE - osoby takie lubig dziatat wediug jasnych zasad i sprawdzonych
metod realizacji zadan. Preferujq prace ped kierunkiem i kentrolg innych, wedtug
otrzymanyeh imstrukejl, Pracujg nad jecnym zadaniem dopéki go nie skoncza,
Pracujg rutynewe, nis lubig nisspedziansk

P - PRZEDMIOTOWE - osoby takie chetnie pracujg przy pomocy narzedzi, maszyn,
urzadzen technicznych. Lubig naprawia¢ lub wytwarza¢ przedmioty z réznych
materiatow, wykorzystujge sprawdzone technelogie, interesuje ich budowa i dziafanie
urzadzen.

ubszpieczeniowy,
sprzedawca, akwizytor. ..

ZAWODY:
marksting, grafik
komputerowry,
programista, artysta...

ZAWODY:
ksiggowy, administrator
systeméw, analityk,
laborant, bibliotekarz,

ZAWODY:
cperator maszyn,
serwisant eleldryk,
mechanik, budowlaniec
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REAL - REALISTYCZNA - charakteryzuje osoby zainteresowans zawodami
wymagajacymi praktycznego myslenia i zdoinesci mechanicznych. Osoby te mysla w
sposéb konkrstny, trzezwy i prakiyczny. Nis wykazujg specjalnych zaintsrssowan
spofecznyeh, nie lubig zadan wymagajgcych Kkompstencji towarzyskich i

ZAWODY: slekiryk,
technik, stolarz,
hydraulik, budowlanisc,
mechanik, ogrodnik,

amocjonalnych. oparator maszyn...
l:l BAD - BADAWCZA - charskteryzujs osoby zainterssowans zawodami ZAWODY: fizyk,
wymagajgaeymi abstrakcyjnegoe i analitycznego myslenia. Osoby te wykazujg przeds biochemik, analityk,
wszystikim  zaimterssowania naukews, charakieryzujg sie clekawoscia, Lubig pracownik naukowy,
1eorstyzowaé, konesntrewad sig na problemach naukowych, unikajg probleméw i skonomista, sesjolog,
zadan praktycznych. filozot...

D ART - ARTYSTYCZNA - charakieryzuje osoby zainterssowans zawodami  ZAWODY: artysta
wymagajgaeymi wyocbrazni, ztozonosci poznawcze|, niskonwencjonalnocsci, nie znoszg plastyk, aktor,
rutyny i szybke nudza sie menotonna | prosta praca, S410 esoby twéreze, interssujace kempozytor, grafik
sig sz2tuka, szukajges w pracy oryginalnych i newych rozwigzan. Osoby wrazliwe na reklamewy, architekt,
ocang spoteczna, szukajace uznania. projektant...

|:| SPO - SPOLECZNA - charakteryzuje osoby zainterssowans zawodami  ZAWODY: psycholog,
wymagajgeymi  umisjetnodel  nawigzywania konmtaktu z innymi, wspélpracy, terapeuta, opiskunka,
wrazliwoscl, chec pomagania. Osoby te charakteryzuja sie opiekunczoscla, — nauczydlsl, sprzedawea,
dojrzatodcig smocjonalr | ~aangazowaniem w sprawy spoteczns i polityezns, doradca, polityk

|:| PS - PRZEDSIEEIORC. "4 - charakteryzuje osoby zainteresowans zawodami, ktérych ZAWODY: makler,
podstawowym celem jest v~ skanie zysku. Csoby te wyréZniajg sie duzg motywacjg przedsighiorca, agent
osiagniec, rzadza suker .J | awansu, Sa zaradne, wykazuja zdolnoscel przywédeze,  Ubezpisczsniowy, agent
Iubig ryzyko. Praferujg . adani* nis do konca okredlons, bez twardych wytycznych nisruchomosci

|:| KON - KONWENCJONAL® 4+ - ‘taraktsryzuje osoby zainterssowans zawodami ZAWODY:  ksiegowy,
wymagajgaeymi rutyny, sumiennode’ . rzetelnesei. Nie tolerujg nisjasnesai i nisdcistosei, kontroler jakesai,
dobrze czujg sie w reli podv adns - majg ugedowy charakier | cobrg pamigc. Kkurator, inwentaryzator,

POCZUCIE KONTROLI

Z — POCZUCIE KONTROLI ZEWNE" RZN ™. — charakteryzuje osoby przekonane, Ze swiat zewnetrzny i inni ludzie majg
2naczgey wplyw na ich przysziose. Osoby takie .cest- '~dwiadezone sq tragediami | niepowedzeniami i nie wierzg, ze majg wphyw
na wiasne losy. Osoby te =3 bardzo wrazliwe na i .afmac 2 2 zewnatrz, opinie | seeny | w nich pokiadajg swajg warteds, przez 6o
ith sarmoocena ha ogél jest zanizona, Osoby tak 3 czes., che akteryzuje rezygnacja, brak wiary w siebie | pesyristyezna wizja
przyaziosel, diatego te? 53 na ogbl mato przedsiehi. 28 »'. wierzae w sens podejmowania wysitku | ryzyka, gorze| radzg sobie z
trudnoseiami Zyciowymi, poddajg sie

W — POCZUCIE KONTROLI WEWNETRZNEJ — (~arar .yzuje esoby przekenane, Ze przyszlodt lezy w ich rekach, osoby
te sq kowalami wiasnege losu wierzqe, Ze estatecznie war .ke zaleZy od posiadanyeh zdelnedcel | dokrze wykenywanej pracy.
QCseby takie na ogét doswiadeayly sukeesu | pozytywnych 2darzen | odr’ = « e de wiasnych staran | dziatan, dlatege tez nadal sg
aktywne, przedsigbioreze, posiadajge wysoka samoocene | wiare © =ns | dejmowania wysitku | ryzyka, Csoby takie na ogél
optymistycznie widzq przysztost i lepie] radzg sobie z trudnymi sy agjar” 2ye swymi, walezg,

STRES | STRATEGIE RADZENIA SOBIE ZE S1..=5".w

] wysoxipoziomsTREsU ] nexircziomstazsy ] zvkomy stres

MYSLENIE | EMOCJE - SM

SR - KONFRONTACJA | ROZWIAZYWANIE PROBLEMU — charaktery Jje os- 4, ktére w sytuacji stresu i trudnadscl
przede wazystkim poszukujg informaeji na termat przyezyn trudnosel | sposobéw rozwia® “eehlarny, Caoby takie dziatajg niemal
natychrniast, ezesto ponoszac duze koazty emocjonalne, gdyz na ogét nie pozwalwg 20’ @ na exspresje negatywnych emodji
starajge sie nieustannie kontrolowac sytuacje | siebie. Ten sposéb radzenia sobie ze stresem jest w krétkie] perspektywie
artosel dlapracy i pracod , leez w duzaze] persp ie moze p L klopo  zdrowotne (choroba wistzowa)

[] zacHowane-sz [ FizsoLcaia - s

SU - UNIKANIE NAPIECIA — charakteryzuje oscby, ktére w sytuacji stresu starajg sie po prostu nie myslec o problemie,
unikajg napigeia smocjonalnego zwigzansgo 2 sytuacjq frudng poprzez odwracanie uwagi od powodu trudnosei, angazuge sip w
inne zajecia i nowe sprawy, stare pozostawiajac nierczwigzane. Unikanie konfrontacji jest niekorzystne dla pracy, poweduje
nawarstwianie sig proklemdéw, potegowanie konsekwencji nierozwigzane] trudnosci poprzez spirale stresu; trusdness = unikanie =
wigksza trudnost — wiskszy stres = unikanie = etc.

SE - EKSPRESJA EMOCJI - charakteryzuje csoby, ktére w sytuagji trudnosel kencentrujg sie na emogjach | ich
roztadowaniu. Strategia jest korzystna, gdy zwigzana jest 2 kentrolg erneci, wyciszeniam, uspekojenier, przygotowaniem sie do
konfrontacji. Moze by¢ jednak niekorzystna, gdy zbytnia koncentracja na emocjach | ekspresja emoeji uniemozliwia racjonalne,
spokejne dziatanie prowadzgs do silnego leku, paniki lub histeri

PRZEDSIEBIORCZ0OSC

[] skazany nasUKCES ] warmosrrosOWAC ] nagiepszy sesTETAT

INDYWIDUALNY PLAN KARIERY

DZIALANIA PRACA
NA JUTRO
ZAMIESIAC
ZA ROK
ZA 5 LAT

AWANS LUE KARIERA SZKOLENIA | NAUKA
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3.1.3. KONSPEKTY SESJI - PORADNICTWO
INDYWIDUALNE

INDYWIDUAL_NY
PLAN
DZIALANIA.
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CWICZENIE BI 1
PLAN DZIAL ANIA

Uwagal Przed przystapieniem do " ypelnienia tej czesci planu dzialania, nalezy odwolaé sie do
éwiczenia , 10 doswiadczen”.

1. Jaki kierunek dziatan wybierar., w picrwsze] kolejnosci?
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CWICZENIE BI 2

MOJE DZIALANIA - ZDOBYWANIE PRACY

ZDOBYWANIE PRACY

ZAPOL ROKU ZOSTANE. ..

CZY SA OFERTY PRACY W TYM ZAWODZIE

TAK NIE__ JAK TO SPRAWDZIC, GDZIE ICH SZUKAC...

NAJLEI SZ¥* ZRODLEM INFORMACJI © OFERTACH PRACY JEST...

ZALOZMY, ZE 02" 4n. S7UKAM PRACY.. NAJPIERW ZAGLADAM DO...

¥l

BY PRZYGOTOWAG SIE D' B» _MOWY KWALIFIKACYJNEJ, MUSZE NAJPIERW...

. |

UMIEM OPRACOWAS® SWC 'E CV I LIST MOTYWACYJNY

TAK NIE___ COMOGE ZROBIC, BY Si= Tr' .0 NAUCZYC?

I

W DOBRYM CV NAJWALE" £E ‘EST...

| [

PO TOBY MOJE CV BYLODOBI.E, N Jbeu ..

MOGE WYKAZAC SIE PRAKTYCZNYM DOSWIADCZE! (EM, STAZEM...

TAK NIE  COMOGE ZROBIC, BY ZDOBYC TO DOSWIADCZENIE. ...

L [

0SOBY, KTORE POMOGA MI ZDOBYC PRACE

0SOBY, KTORE POMOGA Ml ZDOBYC DOSWIADCZENIE, STAZ

SZKOLENIE, KURSY, KTORE POWINIENEM ZROBIE BY MIEC WIEKSZE SZANSE NA PRACE..
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CWICZENIE BI 3

| MOJA KARIERA |

ZA PIEC LAT BEDE...

WYBRANY ZAWOD JEST SZANSANA ZROBIENIE KARIERY
TAK NIE  DLACZEGO

BY MuC POWIEDZIEC, ZE ZROBILEM KARIERE MUSZE MIEC...

KARIERATO...

TAK NIE  CZY DOBRZE SIEW TYM CZUJE?

WLADZA RZADZENIE, KIEROWANIF
RYWALIZACJA, BYGIE LEPSZYM..

POMAGANIE INNYM, BYCIE LUBIANYM. ..
PIENIADZE, WYSOKIE ZAROBKI.

BYCIE PROFESJONALISTA, UZNANIE "

WYZWANIE, PRZYGODA, NIEPEWNCSC .
BEZPIECZENSTWO, SPOKAJ ..

N [ —
KTORE ELEMENTY MUSZE ZDOBYC BY B /¢ € ICZF “LIWYM Z PRACY, Z ZYCIA?

| | [N\ |

DOBRA PRACA JEST POTO "~ .

BEZ PRACY JEST ZLE, PONIEWA_...

MOJ NAJBZSZY (WSPOLMALZONEK, PARTNER, ZNAJOMY) JEST ZADOWOLONY Z PRACY
TAK NE JAKSADZISZ, DLACZEGO?

WIEM W JAKIM ZAWODZIE NAJCZESCIEJ ROBI SIE KARIERE
TAK NIE  CC MCGE ZROBIC, BY LEPIEJ POZNAC TE ZAWODY....

L[ |

JEZELINIE UDAMI SIE ZROBIC KARIERY, ZOSTANE...
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CWICZENIE BI 4

INWENTARYZACJA IPD

| INWENTARYZACJA - CO JUZ WIEM, CZEGO NIE WIEM, CO POWINIENEM. ..

| JAKI JESTEM?

TAK

NIE

CO MOGE ZROBIC?

ZNAM SWOJE ZAINTERESOWANIA, PASJE, HOBBY

ZNAM SWOJE MOCNE | SLABE STRONY

POTRAFIE WYBRAC Z# v\ D PASUJACY DO MNIE

WIEM JAKIE WYKSZTALCENIE JEST NIEZBEDNE

WIEM NA JAKIM KURSIE _DOBYC TE KWALIFIAKCJE

WIEM JAKIE UMIEJETNO: i S* NIEZBEDNE

WIEM GDZIE JE ZDOBEDE

POZ "JE MOJPRZYSZEY ZAWOD

TAK

NIE

CO MOGE ZROBIC?

MIALEM KONTAKT Z TYM ZAWODEN'

WIEM JAK WYGLADA PRACA W TYM ZA \lOb' IE

WIEM GDZIE MOGE POZNAC TE PRACE

ZNAM FIRMY ZATRUDNIAJACE W TYM ZAWC 0z,

MOJA KAIRF

NIE

CO MOGE ZROBIC?

MAM POMYSE NA SWOJA KARIERE

WIEM, GO JEST WARUNKIEM MOJEJ KARIERY

WIEM CO SPRAWI MI ZYGIOWA SATYSFAKCJE

ZNAM OSOBE, KTORA ZROBILA KARIERE

ZDOBYWANIE PRACY

TAK

NIE

CO MOGE ZROBIC?

ZNAM ZRODLA INFORMAGJI O OFERTAGH PRACY

ZNAM ZAPOTRZEBOWANIE NA MOJ ZAWOD

WIEM JAK SZUKAC PRACY

WIEM JAK PRZYGOTOWAC CV

MAM CO WPISAC DO SWOJEGO GV

ZNAM OSOBY, KTORE POMOGA M| ZDOBYC PRACE

MAM PLAN DZIALANIA NA RZECZ MOJEJ KARIERY

NAJWAZNIEJSZE POSTULATY DO ZREALIZOWANIA

MUSZE PRZEDE WSZYSTKIM..
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CWICZENIE BI 5

Przeczytaj uwaznie ponizsze twierdzenia i wyraz swoje

n + .. - Prawda | Falsz
zdanie na temat poszukiwania informacji

Informacje tracg na aktualnosci, wraz z uplywem czasu

Jest wiele drég zdobycia okreslonego zwodu

Jesli bede pytyv a¢ 1dz o ich prace, uznajg, Ze sie narzucam

Nie czytam gazet, by ni~. staé mnie na ich kupowanie

Ludzie lubig opowiadac ¢ sv.;>j pracy

Praca lekarza wszedzie wygle < ta's samo

Wartos¢ zdobytej informacii, zalev oo wiarygodnego zrédta

Aby utrzymad sie w zawodzie, trzeba viar 2 sie uczyé

Nie kazda informacija jest prawdziwa

Ta sama wiedza moze by¢ przydatna w wielu zawouack

Dobrze jest sprawdzi¢ informacje w innym miejscu

Jesli cos jest napisane w gazecie, to znaczy, Ze jest praw’ ziwe

Najwiece] pozytecznych informacji znajduje w internecie

Najbardziej wierze znajomym
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CWICZENIE BI 6
Waznym zrodlem informaciji sg inni ludzie...

Pomy$l o ludziach, ktérzy sa w twoim ctoczeniu. Narysuj kwiat ze $rodkiem i ptatkami.
W centrum napisz ,JA”. Na kazdym platku wypisz imiona badz nazwiska osob, ktdre
znasz. Nie poprzestawaj na jednym kwiatku. Pomysl o réznych ludziach z twego
otoczenia: bliskiej rodzinie, dalszej rodzinie, dawnych znajomych ze szkoly, znajomych
z ktérymi uprawiasz sport, znajomych ze spotkan towarzyskich, sasiadach, ludziach,
ktérych poznaliscie na wakacjach, ludziach, z ktérymi macie jedynie sporadyczny
kontakt (np. ekspedient, lekarz, dentysta), znajomi znajomych (np. rodzice kolegéw, z
ktérymi chodzisz do «_y aly)...

Andrze|

tokarz

Kasia

P

fryzjer

) Piotrak

d kisrowca

Wszystkie te osoby gdzie$ pracuja lub praccwat . Zrob liste wykonywanych przez nie
zawoddw i wpisz je do kwiatka.

Wybierz zawody, ktore Cie najbardziej intereuuja, i ponumeruj je, zaczynajac od
najwazniejszego. Pomysl, z ktérg z tych oséb mégibr . spotkaé sie w celu zdobycia
informacji zawodowych? O co mozesz je spyta¢? Co Cie neardzie] interesuje?

/ Zapisz swoje pytania do kazdej osoby

@% Pamigtaj!

e Udajac sie po informacje do wybranych przez Ciebie osdb, powinienes péjsé
przygotowany.

e Powinienes przedstawi¢ sie tej osobie, wyjasnié cel swoich poszukiwan i zadaé
interesujace Cie pytania.

s Ludzie lubig opowiadaé o swojej pracy.

e Przygotuj liste pytan do swojego rozméwcy oraz staraj sie notowaé
najciekawsze informacije zaraz po spotkaniu
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CWICZENIE BI 7
Poznaj historie Arka

Arek po skoficzeniu szkoly nie dostal sie na studia. W czasie wakacji przeczytal
ogfoszenie w prasie lokalnej o organizowanym kursie agenta celnego, ktérego
ukoficzenie mialo zagwarantowac dobrze platng prace. Arek dawno juz slyszal, ze na
granicy mozna zarobi¢ duze pienigdze. Pozyczyl od brata 1700 zi, zaplacit i zapisaf sie
na kurs. Kurs trwal tydzieri. W trakcie trwania kursu Arek dowiedzial sie, ze zawod
agenta celnego nie jest rdwnoznaczny z pracg ceinika. Okazalo sie takze, Ze aby
zostal agentem celnym, nalezy zdac bardzo irudny egzamin parisiwowy, kiory jest
organizowany dwa .~y do roku w Warszawie. Odbyty kurs nie wystarczal do
pozytywnego zd- .. eyzaminu. Nalezafo uczyC sie duzo wiecej. Arek byl bardzo
rozgoryczony.

o Jak ci sie wyda: ., ¢~ mogl zrobi¢ Arek, aby uniknaé tej sytuacji?

s Jakie popehit bleay?
o Jakiejwiedzy mu k.ak ... o?

A/Sprébuj to opisaé.

e Czy reklama w gazecie jest wiary?~ anym zrédlem informacii?

o Gdzie Arek moglby potwierdzi¢ informaci. « jakosci szkolenia?

s Czy Arek znat zawody?

s Czy Arek rzeczywiscie chciat zostac = ent..1 celnym, czy tylko skusita go
oferta dobrze ptatnej pracy?

o Jak myslisz, czy zdanie egzaminu jest wystarr_ajace do pracy w zawodzie
agenta celnego?

/Sprébuj odniest te sytuacje do siebie. Jakie przer yslenia Ci sie nasuwajg?
Zapisz je.

@ﬁ Pamietaj!

s Do tworzenia i realizacji projekiu zawodowego niezbedne sa informacje, na
podstawie ktérych mozesz dokonywaé wybordw.

o Jest wiele zrédet informacji. Wspdlczesny Swiat zalewa nas potokiem
informacji. Nie wszystkie sg potrzebne, nie wszystkie sg dobre. Jak skutecznie
poruszaé sie w tym chaosie? Jak wybrac¢ potrzebne i wiarygodne?

s Poznanie sposobéw zbierania informaciji, ich selekcji i porzadkowania pomoze
Ci w racjonalnym podejmowaniu decyzji w Twoich projektach dotyczacych
wyboru kierunku nauki i zawodu.

195



_ WARSZTAT PRACY

196

LI

CWICZENIE Bl 8
Przeanalizuj ponizszy wykres. Przedstawiono na nim najczestsze sposoby
poszukiwania pracy przez robotnego oraz najczestsze sposcby poszukiwania
pracownika przez pracodawce. Jak widaé¢ sposoby te s3 calkowicie odmienne, co
tlumaczy, dlaczego tak trudno jest znalez¢ prace, szukajac jej w tradycyjny sposoéb.
Pomy$l, co powiniene$ robi¢ przede wszystkim, szukajac pracy tam, gdzie podejmuje
swe dziatania pracodawca...?

DZIALANIA PRACODAWCY

INFORMACJA W FIRMIE /

~ ZNAJOMI /

U™ZAD PRACY
BAZETA

DZIALANIA BEZROBOTNEGO
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CWICZENIE BIg

CURRICULUM VITAE
(WZOR)

Miejscowosé, data
Autor
Imig i nazwisko
Data i miejsce urodzenia
Adres z kodem
e-mail, telefon kon* .t wy
Telefon

WYKSZTALCENIE

Podajemy wszystkie ukonczr e szkoly (z pominjeciem szkoly podstawowsj | Liceum

Ogdlnokszialcgeego jesli nie fe.c tc ~slatmio  ukoriczona szkofa), w kolejnosci od ostatnief.

Podajemy réwniez: kierunek, spe “ial”.acjg, osiggnicte tytuly i uprawnienia.

2001 —2202 Podyplomowe stud-m . ...

1996 — 2000 Studia . . Wydzial ... _Kkierunek
specjalizacja.. . ....... ukeniczone z tytutem

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
Podajemy dotychczasowe misjsca pracy z zaznaczeniem okresé ¥ pr2° 4, zajmowanych stanowiska
i zakreséw czynnosci w Kkolejnosci od ostatniego. dla oséb por' | ~iacych pierwszg prace tu
wpisujemy tez prakiyki studenckie, staze, prace dorywcze, prace wak icyjne w kraju i za granica,
2000 —obecnie Pracaw firmie.................. . Kiere ynik Dziatu ....................
zakres obowigzkow. ...
1998 —2000 Zaktad ...
na stanowisku.
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Jesli jest niewielkie doswiadczenie zawodowe | mamy bogaty staz, np. kierunkowy jak stanowisko
na ktdre aplikujemy to dodajemy

STAZE | PRAKTYKI

SZKOLENIA | KURSY
Podajemy kursy, szkolenia zawodows, uzyskane na nich uprawnienia, opanowane umiefeinosci
e Kurs obslugi urzadzen ...
e Szkolenie w zakresie

L]
L s
JEZYKI OBCE

Podajemy poznane jezyki .oce i stopiett ich znajomosci, np.
e Angielski — biegle w r .owie | pismie {egzamin panstwowy FC ...}
e Niemiecki - stopien pr .s1a vowy

INNE UMIEJETNOSCI
Podajemy umisjetnosci mogace byé > «owy atutem w nowej pracy
e Obsluga komputera Srodowiske V' inde vs — znajomos$é bardzo dobra
e pakietu Microsoft Orfice = znajon. 8¢ wohra
e Prawa jazdy kat. B
L]

ZAINTERESOWANIA

Podajemy zainteresowania mogace by¢ dodatkowym ~t sm» aracy, np.
e Podroze ( w wypadku ubiegania sig o prace w firn" ‘ury. ‘yczne)
¢ Informatyka (przy pracy biurowej)

e Literatura

L]

REFERENCJE

moze ci je wystawic byty pracodawca, lub inna osoba (raany, nauczyciel, lider Klubu
Pracy, kolega z organizacji speteczngj). Wystarczy podac nazwiska, stanowiska, telefony i
adresy dwach osab. Uwaga - Uzgodnij z tymi oscbami wezesnie] wystawienie ci referencii.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacii zgodnie z Ustawg z dnia 29.09.1997 o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr
133, poz. 833.

Imie I nazwisko
Pamigtaj 0 odrecznym poapisie
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CWICZENIE BI10

LIST MOTYWACYJNY
(WZOR)

Miejscowosé, data
Nadawca
Imig i nazwisko
Adres z kodem
Telefon
Adresat
Pan/i stanowisko
Imie i nazwisko
Nazwa zaktadu pracy
Adres

Szanowny/a Panie/

Informacje skad dow'.d7i~‘es sig o wolnym miejsc pracy, dlaczego zdecydowales sig
napisac ten list? Mozna powol .¢ sie .a ogloszenie prasowe, informacje od pracownikdw firmy,
informacje ogélno dostepne w r.~ aach

Informacije o sobie, dotychcza. - we' +ro.'ze zawodowej (rozszerzenie informacii z C.V.
— NIE POWTORZENIE) dzialalnosci pozazewo '.wej (np. spolecznej, sportowej), osiggnieciach,
sukcesach, znanych pracach, projektach w kiorych uc~ »siniczyles.

Informacije o twoich oczekiwaniach wobec nowej pr= .y, wyobrazeniach wyobrazeniach
niej, wiazanych z nig planach zyciowych, zawodowych.

oferty

Z powazaniem

Imie i nazwisko
Odreczny podpis
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Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna jest najbardzie] popularnym narzedziem rekrutacji.

Pracodawcy bardzo czesto oceniajg kandydata tylko na podstawie spotkan z nim, gdyz
wtedy maja okazje zobaczyé, poznat i ocenié go bezposrednio.
Jesli chcesz dobrze wypas¢ podczas rozmowy 2z Twoim potencjalnym
pracodawca - kazde spotkanie trakiuj jak rozmowe kwalifikacyjna, podczas
ktorej starasz sie .a) rezentowaé najlepiej jak potrafisz. Nie traktuj przy tym
spotkania jako jedyuei i ostatniej szansy na zdobycie pracy, bo mozesz sie
niepotrzebnie ,,spal c”. Pomysl, ze nawet jesli tym razem nikt nie zaproponuje ci
pracy — zdobyles kolejr - dc swiadczenie w rozmowach. W tej dziedzinie praktyka
czyni mistrza. Pod warur.air..,, ze wyciggasz wnioski ze swoich bledow...

Po odbytej rozmowie ' ..alifikacyjne] przeanalizuj swoé] "wystep". Chodzi o to,
aby$ uzmystowit sobie, jakiz -abe strony zademonstrowale$ potencjalnemu
pracodawcy, na ktére pytanie nie [ otra’ le¢ udzieli¢ odpowiedzi. Taka analiza pozwoli
Ci unikngé podobnego bledu podemas kolejnej rozmowy z innym pracodawcy.
Rozmawiajac z wieloma pracodawecam., o .dgamy mistrzostwo i po kilku rozmowach
bedziemy w stanie odpowiedzie¢ niemalze p-. k. Zzde ich pytanie. Pracodawca, na
ktorym  zrobiliSmy dobre wrazenie, jes. raszvm potencjalnym ‘"kontaktem"
prowadzacym do innych pracodawcéw. Otwierar y 1 kze sobie szanse zatrudnienia w
danej firmie w przysztosci.

Do rozmowy musisz sie¢ przygotowaé. Pracod awca bedzie zainteresowany
sprawami  bezposrednio zwigzanymi z pracg. dcowl’ ue_3niem zawodowym,
organizacja czasu, sposobami rozwigzywania przez Ciebie sroblemoéw, oczekiwaniami

co do stanowiska, powodami staran akurat o te posade i w tej wtasnie firmie.
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Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Przed odbyciem rozmowy powiniene$ wyrobi¢ w sobie nawyk notowania
informacji o scobie, pracy i firmie. Moze sie bowiem zdarzy¢, ze w sytuacji stresu
spowodowanego rozmowa, zapomnisz jakie$ istotne fakty, ktére powinienes$ podaé
pracodawcy.

Powiniene$ najpierw zdoby¢ wiedze o firmie, w ktérej checesz sie zatrudnié, by
si¢ zorientowac, jav = n 2ga by¢ wobec Ciebie oczekiwania. Dowiedz sig jak najwigce]
o firmie, jej produktach lub oferowanych ustugach, pozycji na rynku i wizerunku jaki
posiada. Czym sie fii na ~jmuje? llu zatrudnia pracownikéw? Czy praca odbywa sie w
systemie zmianowym? .y a>jazd z Twojego domu jest tatwy? Czy pracuje w niej ktos
z Twoich znajomych? Jesi *.n, *o co robi i czy odpowiada mu ta praca? Dzigki takie]
wiedzy moZesz przewidzie¢ ¢ ¢3¢ ~adawanych Ci pytan.

Zbierz | zanotu] wszystis .vazne informacje o Tobie. Bedziesz dzigki temu
przygotowany do odpowiedzi na fow: Ine pytanie dotyczace Ciebie, Twoje] szkoly,
zdanych egzamindw, do$wiadczeni= zav.odowego oraz szkolen, kiore przeszedles$.
Zawsze miej ze soba cv, wazne dokuin-.ty potwierdzajgce Twoje kwalifikacje. Jesli
spotykasz sie z pracodawca, ktory wczesnie. otr.ymat twoje dokumenty aplikacyjne
koniecznie przypomnij sobie ich szczegdlows, tre 3¢. Tadg one stanowily punkt wyjscia
do rozmowy. Wypisz na karlce swoje osicyniycia oraz wazne funkcje, ktore
sprawowate$. Kazde odpowiedzialne stanowisko, z=. *~no w miejscu pracy, jak i w
klubie, szkole Ilub innej organizacji bedzie prze naw'.o na Twojg korzyse.
Sporzadz liste wszystkich swoich zainteresowan i bauz f izygotowany, ze bedziesz
musial na ich temat rozmawia¢. Pamietaj, ze nie warto kiwmaé tylko po to, by mie¢ o
czym mowic. Pytajacy réwniez moze okazaé sie zapalonym kibicem sportowym lub
ogrodnikiem i Twoje klamstwo wyjdzie na jaw. Badz uczciwy. Przygotuj odpowiedz na
prosbe “"prosze mi opowiedzie¢ o sobie". Przygotuj kilka opowiadan, ktére obrazujg
twoje umiejetnosci lub osiagniecia i sukcesy. Wykorzystaj je podczas odpowiedzi na
tzw. pytania behawioralne. Np.: "prosze mi opowiedzieé¢ o sytuaciji, w ktérej Pani/Pan:
rozwigzat konflikt, nie zgadzat sie ze zdaniem szefa” itp. Zastanéw sie dobrze
dlaczego wtasnie Ty? starasz sie o przyjecie do tej pracy. Dlaczego uwaZasz, Zze

bedziesz w niej dobry?
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Trudne pytania na rozmowie kwalifikacyjnej

Pytajacy na pewno o to zapyta, powinienes wiec wezesnie] przygotowac sobie
odpowiedz. Postaraj sie, by nie odniést wrazenia, ze wybrale$ pierwszg lepsza oferte z
gazety, nawet jesli tak byto. Odpowiedz sobie na pytania:

¢+ Co moge wniesé do firmy?
+ Jakie mam cele?

*  Kim jester’

Zanotowanie « dpor.iedzi na powyZzsze pytania zabiera tylko kilka minut, a jest
doskonalym sposobem prz gotowania sie do waznej rozmowy kwalifikacyjnej.
Pamietaj, ze 10 lub 15 niruc woswiecone przygotowaniom do rozmowy moze Ci

zaoszczedzié tygodni rozpac. wrzerpujacego szukania nowej szansy!

Praktykuj odpowiedzi na typow: ptaria, kidére moga pasé podczas rozmowy.
Wigkszos¢ podrecznikéw na temat :oszikiwania pracy zawiera ich liste. Ponizej
znajdziesz kilka podstawowych pytan:

* Co moze Pani/Pan mi o sobie powied~ ¢

* Co jest Pani/Pana najwieksza zaletq ' wr d37?

* Jakie ma Pani/Pan oczekiwania finanso .e?

+ Dlaczego wtasnie Panig/Pana powinnismy z#*. ni¢?

+ Jak opisaliby Pania/Pana koledzy ze studidw (¢ statr' | pracy)?

* Co wyrbéznia Panig/Pana od innych kandydatéw ¢

* Co Pani/Pan wie o naszejfirmie?

* Jakie sg Pani/Pana cele?

* Co jest Pani/Pana najwiekszym osigagnieciem?

s Czemu chce Pani/Pan opusci¢ ostatnie miejsce pracy (opuscit - a)?
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Twoj wyglad na rozmowie kwalifikacyjnej

Na spotkanie przygotuj odpowiedni stré] - Twoj wyglad jest komunikatem.
Wyrazamy nim respekt dla drugie] osoby, a takze "moéwimy", do jakie] grupy spolecznej
nalezymy, jakie wartosci szanujemy itd. Schludny wyglad dla wielu oséb to informacija
o tym, jak solidny jest ich rozméwca, na ile zorganizowany i dokladny. Takie cechy
moga, mie¢ znaczer.e. Warto zdobyé wczesniej informacje na temat firmy, w ktérej
chcemy podja¢ prace. Warto wiedzie¢, co nosi sig w danej firmie To czesto daje
kandydatowi dodatkc ve r:nkty. Jednak zawsze przychodzimy na pierwsze spotkanie
ubrani nieco bardziej od”wie nie niz pracownicy. W agencjach reklamowych nikt nie
chodzi w garniturach, nieklor=, brani sa wrecz niedbale. Jednak - gdy jestes mlodym
meZczyzng - zatéz do spoa.i .narvnarke, cho¢ pod nig nie musisz mieé tradycyjnej
koszuli i krawata, i - spokojna sL kie ~. lub kostium, gdy jeste$ mtoda kobieta, Sprawdz
prognoze pogody — wyjscie bez raracole w pochmurny dzied moZze sie skohczyé
katastrofa,

Na spotkanie przyjdz przynajri'ni> ; 5 minut wczesniej. Nie za wczeénie, by
nie chodzi¢ nerwowo po korytarzu lub ulicv S 6znienie $wiadczy negatywnie o
przydatno$ci do kazdego zawodu, ale tu cho'zi 132 o *o, zeby chwile odpoczaé i mie¢
szansg¢ poprawicnia wygladu. Czasem warto Jr.ve rece, zwhaszcza gdy masz
tendencje do pocenia sie w sytuacji stresujacej. Umaw/ .ac sie na spotkanie pros tylko
o0 20 minut czasu rozmoéwcey i dotrzymuj slowa. Idz na ,potk-nie z wtasnym planem i
lista pytan, aby$ mogt sobie odpowiedzie¢ na pytanie, czy jsol to praca dla ciebie.
Odpowiadajgc na pytanie, méw nie dluzej niz 2 minuty i nie kroécej niz 20 sekund.

Zachowuj sie jakby$ byt osobg o duzych mozliwosciach.
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Twoje wystapienie na rozmowie kwalifikacyjnej

Za prowadzenie rozmowy odpowiedzialny jest Twoj rozméwea. W jego gestii
lezy przywitanie. Nie wyciagaj pierwszy reki. Czekaj az wskaze Ci miejsce. Mozesz
pochwali¢ siedzibe firmy czy gabinet oraz wyrazi¢ zadowolenie, ze doszlo do tego
spotkania. To przyszly pracodawca zadaje pytania, a Twojq rolg jest odpowiedzie¢ na
nie najpetniej i w zgodzie z prawda. Ty zadajesz pytania poproszony o to lub wtedy,
kiedy potrzebujesz “.itcrmacji lub wyjagnien.. W czasie rozmowy wazne jest, jakg
przybierasz postawe. Nie odchylaj sie do tylu i nie opieraj o biurko, a kiedy moéwisz,
mozZesz sie nieznacz e prrechyli¢ w kierunku rozmowcy. Rece trzymaj swobodnie na
kolanach, mozna je spled”.

Jezeli proponujg Ci co“ ! picia, najbezpiecznie] jest poprosi¢ o szklanke wody.
Nie unikaj wzroku Twojego ro7r owey, patrz mu czgsto w oczy, zwlaszeza kiedy méwi,
albo kiedy Ty méwisz co$ szczu gul~.a istotnego. To takze dla niego wazny komunikat.
Swiadczy on o Twojej spokojnej pe' /nos i siebie, o szczerosci | odwadze. Co do samej
tredci rozmowy, to pamietaj, ze przys_edles tu po to, aby przedstawié¢ siebie w jak
najlepszym S$wietle oraz wywolaé prze.on-.ie, ze nadajesz si¢ do pracy na danym
stanowisku. Powinienes$ potrafi¢ odpowiedzieé¢, 7 awzego chcesz pracowaé w tej firmie i
na tej pozycji, a takze wyliczy¢ Twoje predyst. Hzy o na to stanowisko.

Starannie odpowiadaj na zadawane pv'.r’a. Musisz byé przekonywujacy.
Prezentuj swoje zalety, zawsze popierajac je konkretnv~.u przyktadami. Podkres| swojg
unikalnoéé i osiagniecia - pracodawcy lubig dobrze ' rzygetowanych do spotkania
kandydatow. Przygotu] si¢ solidnie i nie polegaj tylke no ~oim uroku. Przygotuj
réwniez pytania na temat pracy, pokazujac przy tym, jakie sg obszary twoich
zainteresowan. Kazda rozmowa polega na dwukierunkowym przeplywie informacii,

gdzie obie strony zadajq pytania i udzielajg odpowiedzi.
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Dobra komunikacja na rozmowie kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna jest jednak szczegdlng forma rozmowy: uwaza sie, ze
pytania powinny zajmowa¢ 20% czasu rozmowy, a odpowiedzi 80%. W praktyce
zdarza sig, ze pracodawca méwi wiece] niz kandydat. Wiedzac o tym, powinnismy tak
kierowaé rozmowsa, aby powiedzie¢ o sobie jak najwiecej oraz powinni$my
przygotowaé sobie pytania, ktore sa dla nas wazne. Uwazaj na to, aby w rozmowie
unika¢ odpowiedzi ” 4k’ 'ub "nie". Sa to tzw. odpowiedzi zamkniete, ktdre powodujq, ze
rozmowa zamienia sig v przestuchanie, zamiast by¢ dialogiem. Stuchanie jest réwnie
wazne jak méwienie Wh.Sciwie sluchajac, budujesz dobry klimat rozmowy, a takze
dostajesz potrzebne Ci .nfor nacje. Sluchanie drugiej osoby jest czesto najlepszym
sposobem na poprawe wzaje.nn ¢k stosunkéw. Co to znaczy "umie¢ stuchad"?

¢ robié przerwe po ke_dej Mypowiedzi naszego rozméwcey, nie spieszyé sie z
odpowiedzig,

s  powtarza¢ czes¢ wypow 3dzi fw.asnymi slowami, tak, jak zrozumielismy),
abysmy i my sami, i nasz ~_mAwe mieli pewnosé, ze méwimy o tym samym

* zadawac pytania, zeby lepiej zr. _umie¢, ale z umiarem, by nie sugerowag¢, ze
nic nie rozumiemy

* dawac werbalne (aha) i niewerbalne =, gn-'y ‘skinienie glowy), ze podazamy
za tym, co méwi rozméwca

* wyrazaé uczucia (mimicznie i werbalnie)

* bez wyraznej zachety powstrzymywac sie od ! ad

Na moéwienie, a raczej na odbidr naszego stownego przekazu sktada sie:

e w55% - to, jakie robimy wrazenie

¢ w 38% - ton naszego glosu

¢ W 7% -tresé
Zapamietaj to dobrze! O tym, jakie robimy wrazenie, decyduje zachowanie, a takze to,
co rozméwea wie o nas z listu, rozmowy telefonicznej, opinii innych czy doswiadczenia.

To dlatego nalezy dbaé¢ o swéj wizerunek na kazdym etapie kontaktu z ludzmi.
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Curriculum Vitae

CV ( z fac. Curriculum vitae) dostownie oznacza ,droge zyciowg” W wielu firmach
Zzyciorys jest pierwsza forma kontaktu z pracodawca. Firmy, szczegolnie te, ktdre
poszukuja, pracownikéw przez ogloszenia prasowe, na podstawie Zyciorysu
przeprowadzajq pierwszy etap selekcji kandydatéw. CV zawiera informacje o tym, co
umiemy robi¢, a takZze nasze dane osobowe, informacje o wyksztalceniu,
doswiadczeniu zawodowym, dodatkowych kwalifikacjach i zainteresowaniach.
Najczesciej stosowane rodzaje zyciorysow to chronologiczny i funkcjonalny

Ponizej zawarte sa wskazdwki dotyczace niezbednych elementdw, ktdre powinny sie
znalez¢ w obu typach Zyciorysow.

CHRONOLORICZNE FUNKCJONALNE

cechg charaki »rv<yczng jest charakieryzuje sie wzglednym brakiem
chronologiczne przedst.m. nie fakiow chronologii

zardwno doswiadczenie zawodowe, jak i
wyksztalcenie przedstawione sg w formie
"zbioru" umiejetnosci zdobytych podczas

zardwno doswiadczenie za vodc » s jak i
wyksztalcenie przedstawione =~ jakn "ciag"
nastepujacych po sobie fe'ulw

pracy
umozliwia latwa orientacje w jakc sci i I umozliwiaja orientacje w zakresie kwalifikacji i
tempie kariery zawodowej kompetencji zawodowych

r

kladzie nacisk na tempo i sprawnosé rladzie nacisk na rodzaj i zakres kwalifikacji

nabywania doswiadczen zawodowych i zawor' "wych, a nie na tempo i sprawnosg ich
kwalifikacji nabywania

&._por e ako$c umiejetnosci | kwalifikacii
ze.voL Wy sh, nasuwa jednak pytania o
chronologi’, doswiadczen zawodowych

eksponuje jakosc i range kolejnych miejsc
pracy

Najczestsze bledy w CV

¢« Pomijanie dat

« Nie zachowywanie odpowiednie] kolejnosci w doswiadczeniu zawoddw

¢ Niedostosowanie CV do specyfiki konkretnej firmy i stanowiska, wysytanie
wszedzie tego samego.

Brak adnotacji pozwalajacej na przetwarzanie danych osobowych

Przesadzanie w opisie swoich zalet lub nadmierna, niepotrzebna skromnosé
Bezpodstawne opisy wtasnych umiejetnosci

Kopiowanie CV, ktére znalazto sie w poradnikach dla szukajacych pracy,

Brak adnotacji pozwalajacej na przetwarzanie danych osobowych

Jesli cheesz, Zzeby Twoje CV zostalo zauwaZone posroéd dziesiatek innych, nadaj mu
atrakcyjna-uporzadkowana szate graficzng, (podkreslenia najwazniejszych elementdw,
tadna czcionka, eleganckie zdjecie. Nie ma nic gorszego jak niechlujna pierwsza
wizytowka. Powodzenia.
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LISTMOTYWACYJNY
Wazne rady:

1. Twdj list motywacyjny nie powinien by¢ dluzszy niz jedna strona A4, chyba,
Ze przygotowujesz go na potrzeby agencji reklamowej, wtedy masz wigksze
mozliwosci dopasowania ciekawe] formy. Pamietaj, Zze zbyt dhugi list moze
zniecheci¢ dr ie'dury osobe rekrutujaca. Sztuka pisania listu motywacyjnego
opiera sie zate.n na zwiezlej, trafnej wypowiedzi na temat.

2. List winien by¢ edytowany w programie Word, czcionka czarna, o wielkosci 11 —
12 pkt. Nie zmuiei~.a’ czcionki, tylko dlatego, ze nie mozesz sie zmiescié ze
swoja wypowiedzie n~ ‘adnej stronie. Musisz skroci¢ list a nie zmniejszy¢
czcionke. Podobnie te > r.e rezygnuj z interlinii 1,5 wiersza. Tekst z pojedyncza
interlinia jest mato czy sli;« z podwdjng zas zbyt rozstrzelony. Nie uzywaj
czcionek wiekszych niz 12 pki gdyz twdj tekst bedzie sprawial wrazenie
infantylnego.

3. Staraj sie pisa¢ list pod potzer Czytelnka. Musisz weze$nie] poznad
pracodawce, jego firme, kulture zarzad-uvia a co najwaznisjsze oferowane
stanowisko pracy. Dlatego przed r3pis ...em listu musisz przeprowadzi¢
niezbedne $ledztwo na temat oferty pracy ¢ . 4ra hedziesz aplikowag.

4. Unika] powtarzania informacji z CV, pogtebi. to, co juz napisates w
Zyciorysie przyktadami i dodatkowymi informacijar

5. Zamiast pisa¢, jakg szkole ukonczyles lub w juki_, “-mie pracowales$ napisz
czego dokladnie sie nauczyle$ i jakie zdobyle$ prakty .zne umiejetnosci.

6. Postaraj sig zakonczy¢ list optymistycznie. Z géry podziekuj za zainteresowanie
lub odpowiedz. Nie wpadaj w Zalobne tony, nie wzbudzaj litosci. Pracodawcy
lubia mie¢ do czynienia z ludzmi sukcesu a nie ofiarami losu.

7. Na konAcu listu powinien widnie¢ Two] whasnoreczny podpis, ztozony najlepie]

niebieskim lub czarnym dlugopisem badz piérem

Powodzenia.
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PLAN ROZMOW DORADCY ZAWODOWEGO
W RAMACH PORADNICTWA INDYWIDUALNEGO

1. Rozmowa wstepna

zapoznanie sie z klientem — nawigzanie kontaktu

prezentacja oferty poradnictwa zawodowego

Okreslenie celow spotkania zgodnie z oczekiwaniami csoby

Realizacja spotkania wedlug przyjetego scenariusza (wybdr éwiczen wedlug

potrzeb klienta - oui. o$miu éwiczen przedstawionych ponizej)

4. Podsumowanie sprtKania, zebranie informaciji zwrotnej, powtérzenie zalecen

Celem zaje¢ jest:

podsumowanie wy’ Ko W sesji grupowe|, oméwienie wynikdw, watpliwosci
przeprowadzenie b ans_ predyspozycji, umiejetnosci i wartosci klienta
waznych w podejmowa, ' Lecvzji wyboru nowsgo zawodu oraz w planowaniu
reorientacji zawodowej.

Inwentaryzacja wiedzy kli~ria na ‘emat zmiany zawodu i pozyskania nowej
pracy oraz okreslenie miejsca ki~ ..ta na drodze reorientacji zawodowe|: skad
wyszedl, dokad zmierza, dokad dosze-,

Wyksztatcenie praktycznych umie,~t . osr’ zwigzanych z pozyskiwaniem
pracy, a w szczegdlnoéci przygoiuwaiia cv, listu motywacyjnego,
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

Zaplanowanie dziatania na rzecz nowej prac' .



PORTFOLIO IPD _

LL]

CWICZENIE 1
PLAN DZIAL ANIA

Podsumowanie wynikéw sesfi: bilans, plan dzialania

Doradca omawia z klientem wyniki sesji grupowej. Omawia indywidualny profil
wypsetniony w trakcie sesji, tlumaczy klientowi wyniki, interpretuje je, starajac sie
odnosi¢ zdobyta wiedze do rynku pracy i opiséw zawodow, proszac klienta o
wskazywanie tyrl =awwcddw, w ktdrych omawiana kategoria profilu ma najwieksze
zastosowanie.

Doradca prosi klienta . uvagi, watpliwosci dotyczace przebiegu sesji grupowej i jej
wynikéw. Nalezy podkresli©, iz wykonane w trakcie sesji grupowej ¢wiczenia nie sg
ostateczna diaghoza i nie fowir .y przesadzac wybordw zawodowych. Sesja grupowa
oprécz funkeji diagnostycznej ' .<'nii1 bowiem przede wszystkim funkcje aktywizujaca,
motywujaca i skianiajaca do dals_e’ uy-kusji i indywidualnej pracy z jej uczestnikami.

Doradca wypetnia z klientem plan o2 ate. ia wediug zatacznika: CWICZENIE BI1

ay

CWICZENIE 2
MOJE DZIALANIA

Doradca wypehia z klientem kwestionariusz wedlug zatacznika: CWICZENIE BI2.
Doradca powinien sklania¢ klienta do samodzielnej pracy, dajac mu swobode
odpowiedzi oraz komentujac zyczliwie udzielane odpowiedzi, na biezaco, tak by

spotkanie nie tracito formuty aktywnej rozmowy.
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CWICZENIE 3
MOJA KARIERA

Doradca wypetnia z klientem kwestionariusz wedtug zatacznika: CWICZENIE BI3.
Doradca powinien sklania¢ klienta do samodzielnej pracy, dajac mu swobode
odpowiedzi oraz komentujac zyczliwie udzielane odpowiedzi, na biezaco, tak by
spotkanie nie tracito formuly aktywnej] rozmowy. Nalezy oméwi¢ z klientem mozliwe
warto§ci w zyciu ~.w »de vym, tzw. kotwice kariery, czyli to, dzieki czemu mozemy czué

satysfakcje z pracy, pa* <ac na nig z perspektywy czasu.

L]

SWICZENIE 4
INWE\TAAYZACJA IPD

Doradca wypetnia z klientem kwestionariusz ~. dlug zatacznika: CWICZENIE Bl4.
Klient powinien podsumowaé swoja wiedz. i |.cazeby. Doradca powinien sktaniaé¢
klienta do samodzielnej pracy, dajac mu sw-._de odpowiedzi oraz komentujac
zyczliwie udzielane odpowiedzi, na biezaco, tak by spotkanie nie tracito formuty
aktywnej rozmowy. Nalezy staraé¢ sie zamknaé ¢wiczen a praktycznymi wskazéwkami i

planami na najblizszg przyszto§¢ w odpowiedzi na zoi~ g - 2*:ane problemy, braki i

L]

CWICZENIE 5
JAK SZUKAM INFORMACJI

potrzeby.

Doradca wypetnia z klientem kwestionariusz wediug zatacznika: CWICZENIE BI5.

MNalezy oméwi¢ z klientem jego btedy w zdobywaniu informacji o zawodach.
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CWICZENIE 6
KWIATEK

Doradca realizuje z klientem ¢wiczenie wedlug zatacznika: CWICZENIE BI6. Nalezy
oméwi¢ z klientem istotng role znajomych i rodziny w zdobywaniu rzetelnej informacji o

zawodach i rynku pracy. Cwiczenie szczegélnie zalecane dla ludzi mtodych.

L]

CWICZENIE 7
P J2':AJ HISTORIE ARKA

Doradca realizuje z klientem ¢wic-enie wedhlug zatacznika: EWICZENIE BI7. Nalezy
oméwi¢ z klientem istotng, role zbierwna informacj o zawodzie, ofercie pracy lub
ofercie szkoleniows] w podsjmowar.u +afnych decyzj zawodowych. Cwiczenie

szczegdlnie zalecane dla ludzi mtodych.

L)

CWICZENIE 8
PIRAMIDA

Doradca realizuje z klientem éwiczenie wedlug zatacznika: CWICZENIE BI8. Nalezy
podkresli¢ efektywnoéé tych dziatah w poszukiwaniu pracy, ktére sg zgodne z
dziataniami pracodawcéw poszukujacych pracownikow. Nalezy zachecaé klientéw do
poszukiwania pracy w miejscu pracy, w firmach, wéréd znajomych, czyli poszukiwania
aktywnego w terenie. Lektura gazet i odwiedziny urzeddw pracy nie sg najlepszym
zrodlem sposobem poszukiwania pracy, gdyz pracodawcy w wiekszosci przypadkow

nie korzystajg z nich szukajac pracownika. Trzeba o tym pamietac.
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CWICZENIE 9
CV | LIST MOTYWACYJNY

Doradca realizuje z klientem éwiczenie wedtug zatacznikow: CWICZENIE BI9 oraz
CWICZENIE BI10. Nalezy skfania¢ klienta do samodzielnego tworzenia cv i listu
motywacyjnego, pomagajac, inspirujac i zadajac pytania utatwiajace realizacje
¢wiczenia, wtedy, gdy klient nie radzi sobie sam.

Warto przeprowa > ¢w'czenie w kontekscie przyszte] rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra
za chwile odbedzie klier. z doradca zawodowym, wezuwajacym sie w role pracodawcy.
W tym przypadku na.~¥*, z~checi¢ klienta do napisania cv i listu motywacyjnego pod
oferte konkretnej pracy, ktéri bedzie przedmiotem przyszlej rozmowy. Na przyktad,
jezeli doradca bedzie odgr wat .«rétce role pracodawcy poszukujgcego ksiegowej,

nalezy poprosi¢ klienta o pizvmowwanie dokumentéw aplikacyjnych na to whasnie

CWICZEN'™ 17
ROZMOWA KWALIFIKAC' JNA

stanowisko.

Doradca przygotowuje klienta do przeprowadzenie . ~wy kwalfikacyjne] z
wykorzystaniem stworzonych dokumentéw aplikacyjny :h  wedlug zatacznikéw:
INFORMACJA Bl1 do INFORMACJA BI6

Doradca przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng starajac sie symulowaé wszystkie

mozliwe sytuacje i typowe problemy, z ktérymi moze spotkaé sie klient z trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej. Nie nalezy unika¢ trudnych pytan.

Doradca omawia z klientem rozmowe, wskazujac na te fragmenty, ktére mozna byto
wykonaé lepiej, podajac prawidlowe odpowiedzi i zachowania.

Doradca podkresla wyraznie te fragmenty, ktére klient wykonat poprawnie. Nalezy
zadbacé o roztadowanie napiecia klienta na koniec spotkania a w razie mozliwosci i jego

checi da¢ mu okazje do ponownego, poprawnego przeprowadzenia rozmowy.
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PLAN ROZMOW DORADCY BIZNESOWEGO
W RAMACH PORADNICTWA INDYWIDUALNEGO

1. Rozmowa wstepna
. zapoznanie sie z kiientem — nawigzanie kontaktu
. prezentacja oferly poradnictwa biznesowego
Okreslenie celow spotkania zgodnie z oczekiwaniami osoby
Realizacja spotkania wedlug przyjetego scenariusza (wybdr ¢wiczen wedlug
potrzeb klient~. . ou. dziewieciu ¢wiczen przedstawionych ponizej)

4. Podsumowanie sr utkania, zebranie informacji zwrotnej, powtérzenie zalecen

Celem zaje¢ jes. ws'.azanie na to, kto whasciwie jest przedsigbiorca, czym
charakteryzuje sie przeds.ebicr.ce dziatania, jakie sa motywy podejmowania
dzialalnosci gospodarczej oraz rrze'stawienie powodoéw istnienia firm na rynku.
Niektorzy sg ekscentrykami, ity . k~nformistami poprawnymi az do bolu; niektorzy
majq nadwage, inni sq szczupli; niekttrzy lubig sie zamartwiad, inni s§ spokojni;
niektorzy nie stronig od alkoholu, nr! sg caltkowitymi abstynentami; niektorzy s§

niezwykle cieptymi i zyczliwymi ludzmi, a wektorzv sg zimni jak lod.”

L]

CWICZENIE PS1

Czy kaidy wiasciciel firmy fest przeds iebioreg?

Oméwienie przyktadéw. Wyjasnienie doradcy.

Przedsigbiorcy nie mozna ograniczyé wyltacznie do stwierdzenia, ze przedsigbiorca to
po prostu whasciciel firmy.

Przedsiebiorca — osoba zajmujaca sie dzialalnoscia gospodarczg, ktéra odkrywa
potencjalnie zyskowne mozliwosci, organizuje przedsiewziecia majace produktywny
charakter i kieruje nimi. (Ekonomia, Kamerschen, McKenzie, Narinelli, 1991 r.)
Przedsigbiorcy sa przede wszystkim twoércami, innowatorami, a nawet kreatywnymi

destruktorami”. (Joseph Schumpeter)
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CWICZENIE PS2

Z czym kojarzy ci sie przedsigbiorczos¢?

Omowienie przykladéw. Wyjasnienie doradcy.
Przez przedsiebiorczo$¢, w najprostszym znaczeniu, nalezy rozumie¢ umiejetnosé
kontaktowania sie z ludzmi, umiejetnosé pracy zespotowe], zdolnos¢ pokonywania
pojawiajacych sie trudnosci i przeszkdd, konsekwencje w dziataniu, dazenie do
osigghiecia wyzn-.zolvch celéw. Przedsiebiorczos¢é wedlug Nowego stownika
poprawne]j polszczyzny rod red. Andrzeja Markowskiego to:

o cheé, zdolne 3¢ 7 u podejmowania réznych zadan

s pomystowosé

s zaradnos$¢

s obrotnos¢

s operatywnos$¢

Przedsigbiorcy nie mozna ogranicz¢ wi'3acznie do stwierdzenia, ze przedsigbiorca to

@
CWICZENIE PS5

Powody zakladania wiasne, fi- av?

po prostu whasciciel firmy.

Omowienie przyktadéw. Wyjasnienie doradcy.

Motywy utworzenia wtasnej firmy podane przez szwedzkich przedsigbiorcow.

Brak pracy lub ryzyko jej utraty - 24%
Potrzeba niezaleznosci - 24%
Urzeczywistnianie wkasnych idei - 24%
Zarobienie pieniedzy - 16%
Wykorzystanie okazji rynkowej - 6%
Inne motywy - 6%
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CWICZENIE PS4

Z kim kojarzy CI si¢ przedsigbiorca?

Omowienie przykladéw. Wyjasnienie doradcy.
Przedsigbiorca JEST:

o Kreatywny

¢ Dynamiczny

o Otwarty r. . micny

s Elastyczny
Przedsigbiorca POTR27:

o Wykorzystaé szanse | zagroZzenia

e Dazyé do wzrostu

o Uwolni¢ sie od starycn ' 70, 6w postepowania

e

||‘ |

LL_A
CWICZEN.¢t P:35

Do czego moze sluzyc _rzobien?

e Zaryzykowaé

Doradca pobudza kreatywnos¢ i tworzy mape skojar .en:
¢ Instrument
e Narzedzie
e Zabawa
o Zabawka
e Pamigtka
s QOzdoba
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CWICZENIE PS6
Mity o przedsiebiorcach

Zadaniem doradcy jest obalenie mitéw.

Przedsigbiorcy dziataja nie tracac czasu na myslenie

Rezultaty wielu badan wskazuja na to, Zze przedsiebiorcy intensywnie mysla o
przysziosci, rozpatrujg rézne warianty decyzyjne, tworzg strategiczne plany. Z drugiej
strony wiadomo, 7. dz “ania podejmowane w sposob impulsywny i niezaplanowany
kohcza sie zazwyczaj nispowodzeniem. Mozna powiedzie¢, Ze mit dotyczy tylko tych
przedsiebiorcow, ktdi 7y r.nosza rynkowe porazki.

Przedsigbiorcg trzeba .. u odzi¢

Wiele umiejetnosei, ktdre sa we:2edne do bycia skutecznym przedsigbiorcg nabywane
jest w procesie uczenia sig, | g.omadzenia wiedzy. Oczywiscie pewne zdolnosci
sprzyjaja, aby zakres potrzebny:k nompetencji rozwijac szybciej i bardziej efektywnie.
Same w sobie nie stanowig zadnej Jwa. ancji na sukces.

Pienigdze sg wszystKim, czego p*. zebu;» przedsigbiorca

Liczne przyktady Swiadcza o tym, Zze '..asnie brak zasobéw finansowych sklania
czlowieka do bycia przedsiebiorcg. Oczywid i« n:'wno$cig bytoby sadzié, ze nie sg
potrzebne. Jednak bez watpienia bardziej isi r 4 re', odgrywajg ,zasoby umystowe”.
W czasie wojny ludzie stracili swoje majatki, wle (sobv przedsiebiorcze rozpoczely
dziatalnosé od nowa.

Szczescie jest wszystkim, czego potrzebuje przedsi :bio-.a

Gdyby ten poglad byt prawdziwy, wiedza i zdolnoéci nie o .grywalyby wiekszej roli w
dziataniach przedsiebiorcow. Trudno zaprzeczy¢, Zze taki s.an rzeczy bytby absurdem.
Zreszta sami przedsiebiorcy pytani o sukces czy porazke wskazuja na wysilek,
doswiadczenie, znajomosé branzy niz na pech czy szczescie.

Istnieje profil idealnego przedsigbiorcy

Testy i ankiety, ktére pozwalaja sprawdzi€, czy jest sie lub bytoby sie przedsiebiorca sa
powaznym uproszczeniem. Z badan psychologicznych wiadomo, ze nie istnieje
zamkniety zbiér cech, ktéry zapewnia sukces w biznesie. Stosowanie ankiet i testow
oznacza ignorowanie czynnikéw sytuacyjnych — zmian gospodarczych, prawnych,

ktére réwniez majg wplyw na nasz rynkowy sukces.
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CWICZENIE PS7
Skad czerpa¢ pomysily?

Doradca podaje kilka przykladéw i zacheca klienta do wyobrazni i podawania kolejnych

przykladéw. MozZna tez prosi¢ o wymyslanie innych przyktadéw wymienionych kategorii

zrddet pomystow:

kopiowanie cudzego pomyshu: kostka Rubika skopiowana przez wielu
producent’ v

taczenie dwoe’: lub wiecej pormystéw: gimnastyka i zakwaterowanie wczasy
fitness

rozwigzywanie prcolemow innych ludzi: prawnicy, lekarze, hydraulicy,
wiasciciele hoteli dl-. pst v

wynajdywanie shabych punktéw konkurencji: autobusy wyposazone w
toalety, video

rozwijanie swojego h-~bby: zalozenie klubu sportowego, ogniska
muzycznego

korzystanie z wtasnych um.ejethofci: robienie na drutach migkkich
zabawek na sprzedaz

zamienianie odpadow na cos pozyte.zp- gc - rzezby z kawalkéw drewna
przywiezienie pomystow z wakacji: deskoro! .| ze Standw, bufety Bistro z
Francii

rozmowy i stuchanie ludzi: mtodzi rodzice, kt"-7v chcg wspdlnie spedzi¢
wieczor — agencja opiekunek

wyszuKiwanie nowych sposobow na wykonywanie réznych rzeczy:
roboty kuchenne, komputerowe kojarzenie par

ulepszanie wyrobu lub ustugi: Spiewajgcy telegram - telegram
okolicznosciowy Spiewany w domu adresata przez pracownika firmy
ustugowej

marzenia i fantazje: samochéd, prom kosmiczny

nowe sposoby myslenia: profilaktyka nie lekarstwo
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CWICZENIE PS8

Diaczego firmy istniejg?

Okreslenie tego, dlaczego ludzie kupuja jest bardzo wazne dla kazdego
przedsiewzigcia, ktdére ma sie uda¢. Zastandw sie, jakich korzysci szukajg nabywey?
Czasem jest to dosy¢ proste, czasem trudne. Jednak zawsze jest to bardzo
interesujace. Czesto mozna znalezé zrédlo pomystéw poprzez sporzadzenie listy
podajace] raczej V.czylci z produkiu, kitéry ludzie kupuja, a nie jego wiasciwosci
fizycznych. Ludzie nie s7ukajg metalowego pudetka z hatasliwym silnikiem na paliwo,
ktore trzeba reperow: €, #'s wygody, komfortu, szybkosci, prestizu.

Cwiczenie to ré.mier ma uzmystowié to, iz przedsiebiorca nie sprzedaje
dlatego, Zze jego klienci cncy zysk5w jego firmy - to jest skutek, wynik prowadzonej
dziatalnosci, ale z tego pov udu, Ze pragna tych korzysci jakie przedsigbiorca im

oferuje.

Podsumowanie doradcy
Klient jest najwazniejszy!

Po prostu: W czym moge Panu/Pani stu>,.?

L]

CWICZENIE PS9

Wywiady z przedsigbiorcami?

Doradca powinien pusci¢ wodze fantazji i wspdinie z uczestnikiem wskaza¢ na
bogactwo otaczajacego nas Swiata.... przede wszystkim pomystéw, jakie padly w
trakcie zajeé i wiele mozliwosci wykorzystania ich w biznesie. Pomocne tu moga by¢
konkretne przyktady firm z Zzycia wzietych, ktére moZzna oméwi¢ na podstawie

wywiadow z przedsigbiorcami

219



_ WARSZTAT PRACY

220

rqnn

CWICZENIE PS1

Czy kazdy wilasciciel firmy jest przedsiebiorca?

Przyktad 1.

Pawet whasnie ukonczyt studia informatyczne. W swoim Zzyciu zaprojektowat juz kilka
stron internetowych na zlecenie matych firm. Realizujac jedno ze zlecen otrzymat od
swego zleceniodawcy propozycje pracy na stanowisku informatyka. Nie skorzystat
jednak z oferty pre~. . Postanowit zatozy¢ wtasna firme, chce byé niezaleznym a przede

wszystkim ponosi¢ odprviedzialnosé za podejmowane decyzje.

Przykiad 2.

Katarzyna zamierzata wyjec'.a¢ = granice, ale rodzina przekonata ja do pozostania w
kraju i przejecia rodzinnej firr.y z 20-letnimi tradycjami. Kasia nie byta przekonana, co
do tego, czy nadaje sig¢ do kierv:.unia wkasng, firma, ale zdecydowata sie na przyjecie
propozycji, przede wszystkim nie c. ciatu rcoi¢ przykrosci rodzicom.

Przykiad 3.

Piotr pracowat kilka lat w pewnej firmie, =« p zedstawiciel handlowy. Gdy firma
zostata przejeta przez nowego wtasciciela, v ow2 .. ono wiele zmian. Jedna z nich
dotyczyla wspotpracy z przedstawicielami handiowy.ni. Wezesniej byli oni zatrudnieni
na podstawie umowy O prace obecnie pracuja n2 ... ~h zasadach. Kazdy z nich
prowadzi wtasng dziatalnodé gospodarcza. Piotr zost it w'.scicielem firmy niejako z

przymusu
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CWICZENIE PS2
Z czym kojarzy ci sig przedsiebiorczosc¢?
Whpisz ponizej skojarzenia zwigzane z tym pojeciem. Nie oceniaj swoich

pomysidw, zapisz wszystko, co przychodzi Ci do glowy.

CWICZENIF ~S3
Powody zaktadania wi 1sn- firmy?
Jak myslisz dlaczego ludzie zaktadajg wlasi.e fiimy? Jakie sg gidwne powody

ponoszenia ryzyka i kosztéw wiasnej dziatalnosci 4o ~rodarczej?
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CWICZENIE PS4

Z kim kojarzy Ci sie przedsiebiorca?

Wopisz swoje pierwsze skojarzenia ze stowem przedsiebiorca. Kto to jest, jakim

jest czlowiekiem? Nie oceniaj skojarzen | wpisz wszystko, o czym pomyslisz..

e zlodzigj
e odwazhy

e nowobogac

CWICZENIE PL5

Do czego moze stuzyé ¢.ze » .37

Wpisz swoje pierwsze skojarzenia. Postaraj sir  wymyslic niebanalne
zastosowania grzebienia..
s ozdoba

s instrument muzyczny
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CWICZENIE PS6
Mity o przedsiebiorcach

Zastandw sie nad ponizszymi stwierdzeniami. Czy sa one prawdziwe? Postaraj sie
podaé do kazdego stwierdzenia kilka przyktaddw za i kilka przeciw.

Przedsiebiorcy dzialaja nie tracac czasu na myslenie

Szczescie jest wszystkim, czego potrzebuje przed .. “inrca
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CWICZENIE PST7
Skad czerpaé pomysily?

Ponizej podano kilka zrodel poszukiwania pomystu na biznes. Wymysl kilka swoich
zrodet i podaj przyktady lub uzyskaj je od doradcy.
kopiowanie cudzego pomystu
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CWICZENIE PS8

Diaczego firmy istnieja?

Okreslenie tego, dlaczego ludzie kupujg jest bardzo wazne dla kazdego

przedsiewziecia, kidre ma sie udaé. Zastandw sie, jakich korzysci szukajg

nabywcy?
Nabywcy wczasow w Hiszpanii
e slonca
s piasku
e niedrogich drihke.y
s atmosfery
*  zabawy
s opalenizny
L JRURRTURTRTTRTRID. ./ R
.

Nabywcy samochodow

zyskow koncernu samochodowegu
wygody

szybkosci

komfortu

prestizu
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CWICZENIE PS9

Wywiady z przedsicbiorcami?

Co cztowiek to pomyst na firme. Przeczytaj zamieszczone ponizej wywiady.

Wywiad z Markiem Swiezym. Pewnego razu Zzona wystata mnie po stoiki na
przetwory. Pojechatem na targ do Gdowa, potem do Krakowa, nigdzie nie byto stoikéw.
Postanowitem sprowadzi¢ je z huty - dwa tysigce sztuk. Zona potrzebowata sto
stoikdw, mama sto, jeszcze troche siostra i sgsiadka. Reszte postanowitem sprzedac
na targu w Gdowie. ~ dziwo, podchodzi jedna pani i kupuje, potem druga, trzecia...
Przybywato pienicuz, v.iec schowatem je do stoika. | dalej sprzedawatem. Potem
spostrzegtem, ze sprzedalem takze swdj pierwszy utarg. Ale najwazniejsze, ze byt
pomyst i byli klienci. 'wientki dalej pytaty, o zakretki, o gumki, itd.. a ja poszerzatem
asortyment. Coraz vie.ej oséb przyjezdrato po towar do mnie do domu, ba
sprzedawatem stoiki wta”cici lom sklepdw AGD z catego wojewddztwa. Mineto lato,
minat sezon stoikowy. Dwe .ata handlowatem i pracowatem jako konstruktor w biurze
projektow. Praca w biurze dr wak i satysfakcje, lecz nie pieniadze. Natomiast handel
obwozny pozwalal na przyzw.'le vtrzymanie rodziny. Po dwéch latach wiedziatem, ze
musze z czego$ zrezygnowaé. -olic 'em trudna decyzje, postanowitem zrezygnowac z
etatu i swoj czas podwieci¢ dziare 104~ handlowej. Jednoczesnie pragnatem stworzyé
co$ réwnie skomplikowanego, jak mas :yn', ktbre projektowatem wczesniej, cos, co
przyniostoby mi satysfakcje. | chyba ud 40 sie. W swojgj branzy, hurtownia CHOMIK
jest liczaca, sie firma. Importujemy » Lvtrch, Szech, Wietnamu, Chin, Szwecji... A stoiki
w dalszym ciagu dominuja, sprzedajemy ick niliony sztuk.

Wywiad z Teresg i Janem, ktdrzy od pietns .. lal zwiazani $3 z branzg budowlana.
Witasng firme Centrum Dachéw i Ogrodzen row adze od 1999 r. To rodzinna firma i
takg ma pozostaé. Rodzinna firma — to dogé niepr . ila.a strategia dziatania. Wydaje
sie, Ze dzié przedsiebiorca chce rozwija¢ firme, powieksza¢ zasieg dziatania -
zdobywac nowe rynki?

Jan Michalski: Dziatamy na lokalnym rynku, nie jeste smy duzg firma i nie mamy
zamiaru taka by¢. Wolimy utrzymywaé dotychczasowa v ielk” ¢ i nie mie¢ do czynienia
z niesolidnymi ptatnikami na duzg skale. Klienci przychoc_q, ' v uJbrze sie u nas czuja,
Mogg u nas nie tylko kupi¢ to, czego potrzebuja, ale row ez porozmawiaé. Nasza
filozofia dziatania opiera sig na zasadzie: czas poswiecony klientowi, rozmowa,
szacunek to najlepsza reklama. Musze przyznaé sie, ze poza szyldem, nigdzie nie
reklamujemy naszej firmy. Prowadzimy taka delikatng polityke: klient znany lub z
polecenia, spokojnie, dobrze i do przodu.

Teresa Michalska: Klient, pracownicy i maz. MaZz ma niezwykte podejscie do ludzi,
wrecz terapeutyczne. Nawet poczatkowo rozgniewany i nerwowy klient wychodzi od
nas usmiechniety i zadowolony.

Jan Michalski- Zona mi pochlebia, a to ona jest tym dobrym duchem i motorem
dziatania. Ja czasem lubig pofilozofowa¢. Ostatnio na przyktad w firmie namietnie
dyskutowaliSmy o czasie - greckim chronos i kajros.

Rozmowy z przedsiehiorcami prowadzone przez Anng Jaworek ukazaly sig na tamach
TALENTU — Biuletynu Przedsigbiorcow | Pracodawcow.
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DLACZEGO WARTO ZALOZYC WEASNA FIRME?

Decydujac sie na zaktadanie i prowadzenie wtasnej firmy warto zastanowi¢ sie nad
zaletami i wadami tej formy zatrudnienia, ktora sta¢ sie moze wrecz sposobem zycia.
ZALETY WEASNEGO BIZNESU
NIEZALEZNOSC: Pracujac we wiasnej firmie nie jeste$ uzalezniony od szefa i sam dla
siebie jestes szefem. Niezaleznos$¢ przejawia sie przede wszystkim w podejmowaniu
decyzji, planowani’  wo,3go czasu pracy, podziale zyskdw, zakupie wyposazenia, itd.
SAMOREALIZACJA: “amodzielnie prowadzac dzialalnos¢ gospodarczg mozesz
zrealizowac swoje m. rze .a, wykorzysta¢ swoje umiejetnosci | zdobyte kwalifikacje.
SATYSFAKCJA: Istotni zale ;g prowadzenie firmy na wtasny rachunek jest satysfakcja
z tytutu robienia czego$, co e IL b szczegdinie, gdy przynosi to nam korzysci.
PEWNOSC ZATRUDNIENI£. Pi.wvadzenie dziatalnosci gospodarczej we wiasnym
zakresie gwarantuje nam zatic”.1enie — samozatrudnienie. Jedyna ewentualnosé¢
utraty pracy istnieje w momencie n.3powodzenia prowadzonej dziatalnosci.
POPRAWA SYTUACJI FINANRZWF,. Poprawa sytuacji finansowej osoby
prowadzacej wtasny biznes jest widoczi, . w duzszym horyzoncie czasowym. Wynika
to z koniecznosci poniesienia naktaddw financ s e » na rozpoczecie dziatalnosci.
WADY WEASNEYCS B'. 'ESU
NIEUSTANNE RYZYKO: Prowadzenia dziatalnosciy n? whasny rachunek wigze sie
nierozerwalnie z koniecznoscia uwzglednienia ryzy' 4 1 <. >wodzenia przedsiewziecia
lub utraty dotychczasowej pozycji na rynku.
NIENORMOWANY CZAS PRACY: Wrasny biznes oznacz: czesto koniecznoéé pracy
po godzinach lub tez w czasie dni wolnych od pracy.
DODATKOWE OBOWIAZKI PRAWNO-ADMINISTRACYJNE: Musisz liczy¢ sie z
koniecznoscig, prowadzenia dokumentacji podatkowej, ZUS i radzenia sobie z
biurokracja,
ODPOWIEDZIALNOSC: Prowadzac firme podejmujesz tym samym odpowiedzialnosé
finansowq i prawng za siebie, jak i za swoich pracownikéw.
NIEREGULARNOSC DOCHODOW: Chcac prowadzié dziatalno$é gospodarcza we
wtasnym zakresie nalezy nastawi¢ sie na otrzymywanie nieregularnych dochodéw, a w

trakcie rozpoczynania dziatalnosci nawet na ich brak.
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ZANIM ZALOZYSZ WELASNA FIRME?

Rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej nie jest rzecza trudna, jesli etapy tego
procesu beda przebiegaty w odpowiedniej kolejnosci.
Po pierwsze: Odpowiedz sobie na pytanie: co chcesz robi¢, dla kogo i w jakich
losciach? Czyli w pierwszej kolejnosci musisz mie¢ pomyst na swojg firme. Zrddet
pomystu najlepiej szukaé wokél siebie. To od Ciebie zalezy, jaki rodzaj dziatalnosci
chcesz prowadzi¢: o charakterze produkcyjnym, handiowym czy tez ustugowym. Oto
przyktadowe zrodte .on vstu:

¢ whasne przemv4lenia,

+ twoje umiej tno“.i i kwalifikacje,

¢ dotychczasowe do$ fiadczenie zawodowe,

+ podpowiedzi rodzir,, pi z;;aciél i znajomych,

« analiza rynku,

* wizyty na targach i wys.” varh,

¢ uczestnictwo w konferenc,ach, #aininariach i szkoleniach,

+ korzystanie z ustug firm dc.ad-/¢i
Po drugie: Jak juz masz pomyst na swi g firme rzecza niezbedng jest sporzadzenie
biznesplanu, w ktérym krok po kroku .z ds awisz swdj pomyst. Stworzenie
biznesplanu pozwoli Ci zaplanowaé dziatani. w '.e.Inku rozpoczecia dziatalnosci.
Ponadto biznesplan jest niezbedny w momencie pusziiwania zewnetrznych zrodet
finansowania Twego projektu (kredyt, pozyczke, dofi.an' uw.2nie z funduszy UE).
Po trzecie: Gdy twd] pomyst na firme zostat przelany na ".apier, nie pozostaje Ci nic
innego jak dokonaé procesu rejestracji twojej dziatalnosci @/ stosownych instytucjach.
Poszczegélne stapy procesu rejestracji firmy s wymogami formalnymi, i kazdy z tych
etapdw charakteryzuje sie odpowiednim czasem trwania procedury administracyjnej,
odptatnoscig i wymaganymi dokumentami do okazania.
Po czwarte: Czwarty etap to juz tylko wtasciwe wdrazanie pomystu zawartego w
biznesplanie w zycie. Na tym etapie z pewnoscig, dzieki mechanizmom rynkowym,
dokona sie weryfikacja tego, co zawarte$ w biznesplanie, na ile zawarte z nim ztozenia
beda zbiezne z rzeczywistoscia gospodarcza. Ale to juz od Twojej motywacji i
przedsiebiorczej postawy zaleze¢ bedzie doskonatosé zamierzen, a przede wszystkim
skuteczna i efektywna ich realizacja.
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Gdzie szukaé pomocy?

Najwiekszg przeszkods, jaka mozesz napotka¢ zaktadajac firme jest zawitosé
przepisbw, a takze brak odpowiedniej wiedzy i wsparcia oraz niewystarczajaca ilos¢
srodkéw finansowych. Dlatego szukaj informacji i oczekuj pomocy:

Urzedy Pracy. Poszukiwania mozesz rozpocza¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy
wiasciwym dla Twego miejsca zamieszkania oraz w Wojewddzkim Urzedzie Pracy.
Jedng z podstawe .yc.o funkcji PUP jest pomaganie osobom chcacym rozpoczad
wtasng dziatalnos¢ gospndarcza, Mozesz tam otrzymac doktadne informacje dotyczace
procedury zaktadan'i firay, dowiesz sie © instytucjach wspierajacych miodych
przedsiebiorcow, a takzs o (»otacjach i ulgach przyshugujgacych absolwentom z tytutu
prowadzenia swojej firmy.

Internet. Jesli nie msz ochou ' n1a hieganie po instytucjach otoczenia biznesu mozesz
skorzysta¢ z internetu. MoZzna v .0 znalezé strony poswiecone wytacznie sprawom
zwigzanym z MSP - poczawszy od urec ulowan prawnych, poprzez poradniki, konczac
na wzorach formularzy.

Gminne Centra Informacji. W Powicter.ym Urzedzie Pracy powiniene$ uzyskac
informacje, gdzie znajduje sig¢ najblizsze Gm' ne Centrum Informacji (GCI). GCI to
wyspecjalizowane jednostki, w ktérych osob, br zrobotne i poszukujace pracy moga
skorzysta¢ z ogdlnodostepnych stanowisk kc.apoterewych w celu poszukiwania
zatrudnienia. Mozna tam skorzystaé z internetu w =lu poszukiwania ofert pracy,
sporzadzié, wydrukowad i powieli¢ dokumenty apliks cyjne (CV, list motywacyjny,
podanie itp.), a co najwazniejsze przy wszystkich tych Lzyn iosciach mozna liczyé na
fachowa pomoc ze strony 0s6b obstugujacych centrum.

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci Najszersza dziatalnosé na rzecz
sektora MSP prowadzi Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (w skrécie PARP).
PARP posiada ponadto na terenie catego kraju Punkty Konsultacyjne (PK). Informacije,
jakie mata lub Srednia firma moze uzyskaé¢ w PK, dotycza zardwno podstawowych
zagadnien zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej oraz zarzadzaniem
przedsiebiorstwem, jak réwniez dostepnych instrumentdw wsparcia dla

przedsiebiorcow.
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Instytucje pomagajace przedsiebiorcom

Punkty Konsultacyjne w wojewddztwie podlaskim:
¢ Podlaska Fundacja Rozwoju Regionalnego, Starobojarska 15, 15-073
Biatystok, http:/fwww.pfrr.bialystok.pl
e Agencja Rozwoju Regionalnego ARES S.A. w Suwatkach, Noniewicza 12A,
16-400 Suwatki, www.ares suwalki.pl
Punkty Konsultac, no. Doradcze w wojewodztwie podlaskim:
¢ Biatystok — PFPR, ul. Starobojarska 15, www.pfrr.bialystok. pl
e Bielsk Podlzski - Centrum Przedsigbiorczosci, ul. Biatowieska 113
¢ Hajnbwka — Centrur . Przedsiebiorczosci, ul. Gérna 19
s Siemiatycze — Cen’.um P.zedsiebiorczosci, ul. Patacowa 19
¢ Sokétka — Centrum F-r7aus'ebiorczosci, ul. Lelewela 2
e Monki — Monieckie Ceni ur Medyczno-Finansowe, al. Niepodliegtosci 11B
¢  Augustow — Centrum Przeeieporczosci, ul. Brzostowskiego 10A
e tomza - Centrum Przedsigvio ..0s 3, ul. Polowa 53
Instytucje wspierajace i doradzajace p.zedsigh’orcom:
e Fundacja Rozwoju Przedsigbior: cos~ Suwatki, 16-400, ul. T. Kosciuszki
62, tel: 087-565-13-86, fax: wew.201 , wv: «.finpl , e-mail: biuro@frp.pl
¢ Fundusz Mikro, ul. Zwyciestwa 8A, 15-703 gia*, stok, tel.: ( 85 ) 652 61 40
o  Wojewddzki Urzad Pracy w Bialymstoku. ul Poyodna 22, 15-354 Biatystok
, tel. (085) 74-97-200, e-mail: biwu@praca.go..p'
+ Bialostocka Fundacja Ksztalcenia Kadr, ul Spotdzielcza 8, 15-441
Biatystok , tel. (085) 653-77-00, e-mail: fundacja@bfkk. pl
Przydatne linki
www.efs.qov.pl Wwww.e-msp.pl www. ei¢. pfrr. bialystok. pl www.euroinfo.org.pl

www.firma.onet.pl.  www . funduszmikro.pl, www.ksu.parp.gov.pl.  www.ksfp.org.pl

www. 1praca.gov.pl www. mdip.qov. pl www.pfrr.bialystok.pl WwWw . parp.qov.pl

www.polskieprodukty. pl,  www.1praca.qov.pl.  www.psfp.org.pl/,  www.stat.qov.pl

www. twoja-firma. pl, www zporr.gov.pl, www.zus.qov.pl
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SCENARIUSZ PL2

To normalne, ze jestem zdenerwowany, gdy robie cos nowego

Zapoznanie sie ze sposobami kierowania sobg, i radzenia sobie w sytuacjach trudnych

Przebieg:
1. Co klient rozumie przez pojecie stresu? CWICZENIE PL2
Stres zawodowy - doSwiadczana przez jednostke niezgodnos¢é miedzy
wymaganiami . roo ywiskowymi (czyli wymaganiami wykonywane] przez siebie
pracy) a jej indywidi alnymi/sytuacyjnymi zasobami, ktérym towarzysza objawy
s psychiczne | np gk)
s fizyczne (np. bl gloy y )
s behawioralne (np. r adat * wnos$¢, popadanie w konflikty)
2. Jak klient sie czuje w sy.uncja=h stresowych?
Opis zachowan, uczu¢, rear -, i~k sobie radzi ze stresem (mozZliwos¢ siegniecia
do materiatéw bedacych wynik >m pracy w grupie) Normalizacja zjawiska stresu.
3. 10 dobrych rad jak nie daé siy ~cr~~ov'i CWICZENIE PL3
Co sprawia pani/panu najwieksze trud.i05¢i? - omowienie.
4. Zapoznanie sig z:
s Metoda relaksacji CWICZENIE PL4
« Cwiczeniami oddechowymi CWICZENIE PLL
o Gwiczeniem pozbycia sie negatywnych ucz: ¢ L w:ZZENIE PL6

5. Propozycja przeprowadzenia treningu relaksacy ne- o
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SCENARIUSZ PL3
Kazdy Czflowiek ma prawo do obrony swolich potrzeb, wartosci, uczué
i godnosci osobistej, w sposob respekiujacy potrzeby, warlosci, uczucia
i godnos¢ osobista innych Judzi

Przyswojenie skutecznych sposobéw obrony wlasnych intereséw - asertywno$é.

Przebieg:
1. Zapoznanie 7 s iec.2m asertywnosci.
Charakterystyka z= _nowan:
s agresywne: ;= pektujemy jedynie prawa whasne, lekcewazac cudze
e ulegte: lekcewazyr, swoje prawa, a respektujemy innych
s asertywne: zespd: z:-.aowaf interpersonalnych, wyrazajacych uczucia,
postawy, Zyczenia, or:Nie lub prawa danej osoby w sposéb bezposredni,
stanowczy i uczeiwy, a jc ur-.resnie respektujacy uczucia, postawy, zyczenia,
opinie i prawa innej osoby | ~16r!
2. Wypetnienie mapy asertywnosci  SW CZENIE PL7
3. Omoéwienie obszaréw, w ktérych oscoy maje trudnosci w zachowaniu asertywnym
4. Krétkitrening asertywnosci
o Okreslenie szczegdtowo sytuacii z pracy, = .« *6rg osoba chce popracowac -
dotychczasowe zachowanie i sposéb w jaki cnci-.by sie zachowaé.
s Przygotowane scenariusza scenki
s Qdegranie roli, préba zachowania sie w nowy vpr_~h
s Oméwienie: ,Z czego — W swoim zachowaniu-jeste  zadowolony 7", ,Z czego
w swoim zachowaniu feste$ niezadowolony?”; ,Co w swoim zachowaniu
zblizafo Cig do zaloZzonego przez ciebie celu ?”
5. Zapoznanie klienta z:
* lista praw — wypetnianie, oméwienie CWICZENIE PL8
« asertywna odmowa spetniania progby - CWICZENIE PL9
* praktyczne zasady asertywnosci - CWICZENIE PL10
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SCENARIUSZ PL4
UWAGA: Scenariusz lylko dla psychologow

Pomoc w trudne| sytuacji, problemach rodzinnych, kryzysie, depresiji

w zaleznosci od potrzeb klienta

Przebieg:
1. Rozmowa z ewentualnym zastosowaniem zatacznikéw z poprzednich scenariuszy.
2. Wsparcie, interv . ncj kryzysowa:

e wybdr zagadnienia, nad ktérym klient chce popracowad

s zapewnienie be-ueczefstwa, udzielenie wsparcia

s omoéwienie i akeepte .ja emocji i uczué towarzyszacych

e analiza: zasobdéw k.ent - sposobow radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

dostepnych zrédet wupariic ; mozliwych rozwiazan

o konstruowanie planu dzi .ari~ — estymacja powodzenia
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ZALACZNIK PL10

Asertywnosé w praktyce

Jezeli chcesz zachowywac sie asertywnie:

Uzywaj otwarcie i $miato stow TAK i NIE.

Nie przepraszaj, jesli nie zawinites.

Nie usprawiedliwv’_, sie, ani nie ttumacz nadmiernie ale wyjasniaj innym powody
swojego postepov.ania, jezeli chcesz by¢ dobrze zrozumiany.

Nie napadaj na rc.moéwce, nie strasz go, nie poddawaj w watpliwos¢ wartosci jego
charakteru lub umy stu

Gdy jestes atakowanv - hron sig. Nie pozwalaj na naruszenie Twoje] godnosci
osobistej. Nie zgadzaj ¢'e ru to, aby ktos Cie traktowal w sposdb raniacy Twoje
uczucia. Pomoca mogg by : vk @ zdania: ,Nie podoba mi sie sposéb, w jaki do
mnie mowisz", ,Nie chce, zeby$ swr.cat sie do mnie w ten sposdb”, itp.

Staraj sie nie klamaé¢ — masz prawe Lyé soba, nawet jezeli popetniasz btedy.

Mébw jasno i wprost, o co Cichodzi.

Méw, Zze nie wiesz, gdy czego$ nie wiesz; m”.w ze nie chcesz o czyms mowie, jesli
nie chcesz o tym moéwic.

Zwrot uwage, by realizowac swoje zamiary nic r.vzy 'dzac innych.

. Przyznaj innym doktadnie takie same prawa do ~.ertywnego zachowania, jakie

witasnie przyznales sobie.
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Lista kontroina celow osobistych

Przeczytaj uwaznie te liste i przy kazdej pozycji wstaw , tak” lub ,nie:

Mysle, ze... Tak | Nie

Moje cele sa precyzyjne

Moje cele sa rewisty ~zns

Moje cele sa tatwo ¢ siaruine

Whytaczajac cele opieram <i¢ na prawdziwych informacjach

Whytaczajac cele mam zamia. dziwi¢

Jestem Zywo zainteresowany osia‘,aniym swoich celdw

Caty czas mysle o swoich celach

Osiggniecie tych celéw, wplynie znaczaco na . przysziosé

Moje cele wiele dla mnie znacza,

Moje cele wymagaja ustalenia konkretnego planu dzie' .nia

Przeprowadzam dziatanie prébne testujac droge do mich _eléw

Sprawdzam i oceniam skutki swojego planu dziatania

Sprawdzam, jak blisko jestem osiggnigcia mojego celu

Razem:
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Mozliwe objawy stresu (reakcje stresowe)
Na poziomie indywidualnym, interpersonalnym i organizacyjnym

Przeczytaj uwaznie te liste, mozesz zaznaczyé Twoje objawy stresu...

Tygor:izr:” Idywidualny Interpersonalny | Organizacyjny
Niepokdj Drazliwosé¢ Niezadowolenie z
*.opiecie Nadwrazliwosé pracy
Afektywne oo
Frzirgnebienie
patia
LCoarnosé/bezsiinosé | Wrogosé Cyniczny stosunek
Upr sled enie funkcji Podejrzliwosé do roli zawodowej;
Poznz .we=iich Projekcja Poczucie, Ze jest
Poznawcze Trudnc sciz sie niedocenianym
podejmu .ani~m Brak zaufania do
decyzji wspotpracownikow
i przetozonych
Zaburzenia
psychosomatyczr”,
bole growy, mu.os .
zaburzenia zotadko -
. jelitowe, choroba
Fizyczne wiehcowa serca;
Ostabienie uktadu
immunologicznego;,
Zmieniony poziom
hormondw Lo
Nadaktywnosé Gwattown : Niski poziom pracy
Impulsywnosé wybuchy Niska wydajnosé
Zwiekszone spozycie |Zachowania Opieszatosé
n kofeiny, tytoniu i agresywne Czeste zwolnienia
Behawioralnss |\ > clonych Konflikty lekarskie
srodkdw odurzajacych |interpersonalne Niewtasciwe
Nadmierny apetyt lub | lzolacja spoteczna | zarzadzanie
brak apetytu czasem
Utrata zapatu Utrata Utrata motywacji
Utrata entuzjazmu zainteresowan do pracy
Utrata ztudzen innymi Opo6r przed
Motywacyjne Rozczarowanie Obojetnose péjéciem do pracy
Znudzenie Zniechecenie Ttumienie
Zobojetnienie inicjatywy
Niskie morale
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Jak nie da¢ sie stresowi - dziesie¢ dobrych rad

. Zachowaj dystans do kazdej sytuacji, ktéra Ci sie przytrafia. Patrz na przykre

wydarzenia tak, jakbys ogladat je na filmie, albo czytat o nich w gazecie sprzed
tygodnia: wszystko staje sie odlegte, mato aktualne.
Zapytaj siebie, gdy do jakiej§ sytuacji, wydarzenia z pracy podchodzisz bardzo
emocjonalnie:
¢ jakie znucCze, ie pedzie ,to" miato za miesiac, za pdt roku., za rok, za pigé lat?
¢ jak w takiej £ ,wacii zachowatby sie méj przyjaciel moja matka, ojciec, sgsiad?
e jak ta sytuacia ~.wie wygladac z perspektywy drugiej osoby, ktéra w nigj
uczestniczyta?
Niepowodzenie? Oczyy'iér.s jest stresujgce. Pomysl o nim: ,to nowe wyzwanie
dia mnie”, ... wiem , Ze jest to i (0 chwilowy brak powodzenia”,
Kiedy czujesz sie zestresow'.ny roziaduj napiecie przez uprawianie sportu
(ptywanie, rower, jogging). To zbaw znne.
Sporzadz liste aktywnosci, ktére cor.>.iajg Ci przyjemnos¢. Codziennie wybierz
jedna pozycje z listy i realizuj ja.
Akceptuj samego siebie. Mysl czesto 0 swo v mocnych stronach, doceniaj swoje
uzdolnienia, dostrzegaj dobre cechy wtasner . ~ha akteru. Pamietaj, ze zanizona
samoocena bardzo obniza prog tolerancji na stres.
Naucz sie pozytywnego myslenia - ono uruchc ni w Tobie ogromne rezerwy
energetyczne, skoficz z czarnowidztwem | mart.e .. Sie na zapas. Zyj
terazniejszoscig. Przewiduj pozytywne rozwiazania.
Smiej sig kazdego dnia z tego, co jest, z tago, co mogtoby byé Iub z tego, co byto.
To w naturalny sposéb utatwia rozluznienie migsni catego ciata. Poczucie humoru
podnosi nasza opornose psychiczng,
Naucz sie odpoczywac. Rob przerwy podczas pracy. Pamigtaj, ze nie zawsze
musisz by¢ najlepszy. To, co jest ponad Twoje sity ,na dzisiaj" naucz sie odktadac
Jha jutro”™.
Pamietaj! Dzien dzisiejszy, to jutro, o ktore martwiles sie wczoraj. Prawda, Zze

niepotrzebnie!
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Naprzemienne napinanie-odprezanie

Sprébuj wykonaé to éwiczenie, ktére zmnisjszy Twéj stres. Na pewno po nim
poczujesz sig lepiej. Na poczatek, to najwazniejsze, usigdz lub potdéZz sie wygodnie.
Zréb kilka gtebokich wdechow i wydechéw. Twoje ciato spoczywa swobodnie, jest
przyjemnie ocigzate. Teraz napnij wszystkie miesnie... Czujesz jak jestes napiety w
kazdej czesci cial~, ko’iczynie. Teraz je rozluzni. Cate napiecie odchodzi. Czujesz
ulge... Powtorzmy to. N=pnij migsnie... trzymaj... rozluznij. | znowu napigcie odchodzi,
czujesz ulge.... Tera: we”. gleboki oddech itrzymaj... trzymasz gteboki wdech, jeszcze
chwile ... i wydech, wyd,chas z wszystko, czujesz, jak napiecie opuszcza twoje ciato...
Teraz oddychasz normalnic, wiesh i wydech. Przy kazdym wydechu czujesz jak
napiecie opuszcza twoje ciar....turaz odprezasz reszie ciata, ale zaciskasz szezeki i
ciasno zaciskasz powieki. Szczy, '’ sa napiete. Powieki sa zaciéniete... Ale reszta ciata
pozostaje rozluzniona. Skoncentru, sie na Jczuciu napiecia w szczekach i powiekach.
Teraz rozluzniasz miesnie szczeki i ..zesi. iesz zaciska¢ powieki. Odprezasz miesnie
szczeki, powiek | twarzy, tak jak re:-.e ciata.. cieszysz sie Kkontrastem, ulga,
rozluznieniem...Teraz odchylasz gtowe do *,.\, .Z poczujesz napiecie w karku...,
podnosisz ramiona. Czujesz napigcie w kark: 'amic ach i gornej czesci plecow. Ale
reszta ciata pozostaje odprezona. Analizujesz rézi'ce miedzy napieciem w karku i
ramionach a rozluznieniem w innych czesciach ciats .. ~"rze rozluznij ramiona, opusé
je powoli, przywro¢ gtowe do wygodnej pozycji. Odr zuw- sz przyjemne doznania i
odprezasz sie jeszcze glebiej, skoncentruj sie na tej roznir y, na rozluznieniu...Teraz,
kiedy reszta ciata jest odprezona, zaciénij piesci i brzucn... skoncentruj sie na tym
napieciu... i rozluznij sie, niech napiecie catkiem zniknie. Wreszcie napnij uda i
posladki, skieruj palce stép w dot, aby uzyskaé napiecie w lydkach. Czujesz napiecie w
biodrach, posladkach, udach i tydkach...reszta ciata pozostaje odprezona... Teraz
przestan napinaé, odprez sie, rozluznij i pozwdl, aby spokojne, przyjemne uczucie
rozprzestrzenito sie. Odprez cate cialo. Kiedy robisz wdech, wypowiadasz w mysli
stowo ,do", kiedy wydychasz, wypowiadasz po cichu do siebie stowo ,od". Relaksuj sie

w ten sposob tak diugo, jak chcesz, swobodnie, tagodnie | $éwiadomie oddychajac.
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Oddychanie relaksacyjne

W tym éwiczeniu nauczysz sie oddychania przeponowego, ktére jest bardzo
pomocne w obniZzaniu objawéw silnego napiecia i stresu. Poléz sie na wznak,
nastepnie poldz lewa dlon na brzuchu, na wysokosci pepka, a na niej prawa, dton.
Zamknij oczy | wystuchaj do kohca instrukcji.

e Powietrze .dychamy nosem, bez nateZenia czy uczucia przykrosci i
przepychamy do “rzucha - gdy brzuch unosi sie do géry, to wdech jest dobry.
o W mysliliczyr.v r_as wydechu: ,sto dwadziescia jeden, sto dwadziescia dwa”.
o Wydychamy powetrze ustami, tagodnie i cicho (gtosny wydech to zty wydech).
¢ Brzuch opada w dét W r,sli liczymy czas wydechu: sto dwadziescia jeden,
sto dwadziescia dwa”.
e Nastepnie méwimy w mys'. . <*~ dwadziescia jeden, sto dwadziescia dwa”.
Zaczynaj:
Petny oddech
e  Wdech: sto dwadziescia jeden, .0 dwad~iescia dwa”
e Wydech: ,sto dwadziescia jeden, stc uw.'dz 35cia dwa”

e Przerwa: ,sto dwadziescia jeden, sto dwadz’ .s¢'2 dwa”

Drugi eddech
e Wdech: ,sto dwadziescia jeden, sto dwadziesciu o "

¢  Wydech: sto dwadziescia jeden, sto dwadziescia d' /2"

Wydhuzaj stopniowo czas oddychania nawet do pieciu minut oraz staraj sie wykonywadé
éwiczenie w réznych pozycjach: siedzac, lezac, stojac. To ¢wiczenie moZzesz wykonaé
w domu, w pracy, w szkole, przed trudng rozmowa lub egzaminem... To éwiczenie

moZesz wykonac zawsze wtedy, gdy obawiasz sie silnego stresu.
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Pozbywanie sie negatywnych uczué...

Cwiczenie to, pozwoli Cl samodzielnie pozbywaé sie zlych emocji. Nie wymaga
ono ruchu, miejsca, przerywania wykonywanego zajecia. MoZzesz je wykonaé w czasie
pracy, w szkole, w domu, zawsze wtedy, gdy potrzebujesz sig uspokoi¢, wyciszyé.
Powodzenie tego éwiczenia zaleZzy od potegi Twojej wyobrazni...

Wyobraz s~.we, *e siedzisz nad brzegiem leniwie szumigcego morza. Woda
tagodnie przeptywa i o-'ptywa, delikatnie, lekko muskajac twoje stopy. Siedzisz na
migkkim piasku, czLies” na twarzy ciepto stofca. Odgtos szumigcej wody, ciepto
piasku i btekit zaczyna vspok jac. Wyobraz sobie, Zze przyjemnie ciepta, btekitha woda
przeplywa przez ciebie, oczy.zc.ainc twoje cialo | umyst z niepoZgdanego napigcia.

Siedzisz juz jakis czas | zauwazasz unoszace sie na fali biate, delikatne piérka
albatrosdw. Styszysz w dali wo'".atny stabnacy okrzyk wolnych morskich ptakéw,
przemierzajacych swobodnie tysic ce il Kilka, delikatnych, puszystych piér ptywa
swobodnie na powierzchni delikatre’ 2l uroszac sie w gore i w dét, pojawiajac sie i
znikajac.. Plyng ku Tobie, by za chwile = ~wusnieciem fali znalez¢é sie koto Twoich stép,
muskajac je delikatnie... Fala wracajgca 7 .nzy'zanego piasku zabiera piérka z
powrotem, do morza, by za chwile pchngé¢ .1 Tob’_ kolejne piérko.. Kolejne piérka
przeptywaja obok Ciebie jedno po drugim i z kaZzag ¢ 1ptywajaca falg znikaja Ci z oczu.
Umieé¢ na kazdym piérku jedno przykre uczucie, [..!~~ negatywne przekonanie o
sobie samym lub jedno zmartwienie. Kiedy puszcze ;z r. wode pierwsze przykre
uczucie ogarnia cie wewnetrzny spokdj. Na kolejnym piorkt umiesé inne zmartwienie,
przykra mysl, zte przekonanie. | znow czujesz jak twoje ciato rozluznia sie, kiedy piorko
odptywa.

Obserwuj, jak z kazdym kolejnym piérkiem zabieranym przez kolejna fale
odptywajg negatywne uczucia i doznania, a twoj umyst oczyszcza sie i uspokaja. Twoje
ciato pod wplywem promieni stonecznych rozluznia sie, zaczynasz petniej oddychac.
Twoje serce otwiera sie i napetnia radoscia i spokojem, styszysz w dali radosny odglos

albatrosow szczesliwych wsréd chmur...
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Mapa aserfywnosci

Aby opanowa¢ umiejetnos¢ asertywnego postepowania, nalezy przede wszystkim
poznaé¢ whasne deficyty w tym zakresie. W tym celu warto postuzyé sie mapg
asertywnosci, ktéra zawiera pytania odnoszace sie do réznych sytuacji spotecznych.
Jezeli udzielajac odpowiedzi wybierasz kwadrat zaciemniony oznacza to, ze w tym
obszarze dodwiadczasz trudnosci w zachowaniu sie w sposéb asertywny

e na asertywnosci — czesc 1 Tak | Nie

Obro ia s’ roich praw w sytuacjach spolecznych
Czy zdarza Ci sie kupic jena5 ' 2cz na kiorg wlasciwie nie masz ochoty,
jedynie dlatego, ze trudno €7 od~4wié sprzedawcy?

Czy wahasz si¢ przed zwrbce.\ier, towaru do sklepu, nawet jesli towar ten
jest najwyrazniej wadliwy?

Jesdli ktod rozmawia glo$no w trakee “an, sztuki teatralnej lub koncertu-
czy prosisz go aby sie uciszyl?

Jezeli kto$ potraeca lub stuka w Twoy- Kr-_sto w Kinie, teatrze, ete.- czy
prosisz by przestat?

Jezeli przeszkadza Ci gdy kio$ pali papierosa v (wi'e] obecnosci- czy
potrafisz to powiedziec?

Jezeli sprzedawca nieslusznie obsluguje przed Tobr .o 0%, «to przyszed|
po Tobie- czy glo$no dajesz wyraz swemu niezadowoleniu?

W przypadku jakiej$ niedogodnosci czy awarii techniczr f w Twoim
mieszkaniu- czy nalegasz by odpowiedni pracownik admin’ ;trar’. dokonal
nalezacej do jego obowigzkow naprawy?

Obrona swoich praw w kontaktach osobistych

Jezeli kto$ zachowuje sie wobec Ciebie w sposdb niesprawiedliwy lub
krzywdzacy- czy zwracasz mu na to uwage?

Jezeli kto$ pozyczyl od Ciebie pieniadze i od dluzszego czasu zalega z
oddaniem- czy wspomnisz mu o tym?

Czy odnosisz wrazenie, ze inni ludzie majq tendencje do wykorzystywania
Ciebie i rzadzenia Toba?

Czy czesto zdarza Ci sig robi¢ co$, na co nie masz ochoty, tylko dlatego,
Ze nie potrafisz przeciwstawic sie otoczeniu?
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Tak

Nie

Inicjatywa i kontakty towarzyskie

Czy potrafisz (jeste$ w stanie) rozpoczad rozmowe z obeg osoba?

Czy czesto odczuwasz trudnosci w podtrzymywaniu rozmowy w sytuacii
towarzyskiej?

Czy swobodnie uczestniczysz w spotkaniu towarzyskim, na ktérym nie
znasz nikogo oprocz gospodarzy?

Oceny - wyrazanie | przyjmowanie krytykl i pochwat

Czy wiesz jak sie za ow a6 kiedy kio$ Cig chwali?

Czy zdarza Ci sig ch.alié swoich znajomych, przyjacidl, czlonkéow
rodziny?

Czy wiesz jak sig zachowac gd, ktos Cig krytykuje?

\'hrazanie prosb i potrzeb

Czy potrafisz poprosié nieznajoma - sob7 2 udzielenie pomocey?

Czy potrafisz poprosi¢ znajomych, pr.yjaciol, czlonkéw rodziny o
przysluge czy pomoc?

Wyrazanie ur..\¢

Czy potrafisz by¢ otwarty i szczery w wyrazan ' ci .pla. sympatii wobec
drugiej plei?

Czy potrafisz by¢ otwarty i szczery w wyrazaniu niezadov .enia i zlosci
wobec drugiej plci?

Wyrazanie opinii

Jezeli w rozmowie okazuje sig, ze masz odmienne zdanie- czy zwykle
decydujesz sie wyrazic swdj poglad?

Czy masz zwyczaj reagowad niepokojem i napieciem, gdy rozmdweca ma
odmienne zdanie od Twojego?

Wystapienia publiczne

Czy odeczuwasz trudnos$c w zabieraniu glosu w dyskusji w wiekszej grupie
0sdb?

Czy odczuwasz trudnosc w podejmowaniu wystepdw publicznych wobec
szerszego forum?
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Prawa asertwynosci

Kazdy Cztowiek ma prawo do obrony swoich potrzeb, wartosci, uczué i godnosci
osobistej, w sposéb respektujacy potrzeby, wartosci, uczucia i godnosé osobistg innych
ludzi. Wypelnij kwestionariusz, i zastanéw sig nad zdaniami, w ktérych stawiasz ,nie”.

Mysle, ze... Tak | Nie

Mam prawo poper.au blely.

Mam prawo decydow: ¢ o w’asnych uczuciach

Mam prawo mied¢ whasne opini. i przekonania.

Mam prawo zmieniad zdanie.

Mam prawo nie zgadzac sie z pogle da.., 'tore wydaja mi sie bledne.

Mam prawo przerwad komus, by poprasi’, o . latkowe wyjasnienie.

Mam prawo negocjowad zmiany.

Mam prawo prosi¢ o pomoc lub wsparcie.

Mam prawo odczuwad i wyrazad bol.

Mam prawo nie stosowacé rad innych.

Mam prawo do lego, by moja praca byta chwalona.

Mam prawo powiedziec ,nie”.

Mam prawo by¢ sam nawet, jesdli inni chca inaczej.

Mam prawo nie brac na siebie odpowiedzialnosci za problemy innych.

Mam prawo nie przewidywad potrzeb i zyczen innych.

Mam prawo by¢ dumny ze swoich osiagnigc.
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Asertywna cdmowa

Niektérym osobom odméwienie spetnienia prosby sprawia trudnosé. Powodem
moze byé ich wiara w to, ze zawsze nalezy sie zgadzaé, i zasadniczo majg racje.
Istnieje jednak wiele sytuacji, w ktérych powinnismy odmoéwic spetnienia prosby innych.
Kiedy nie jestesmy w stanie tego zrobi¢, mozemy oczekiwaé spadku naszego
autorytetu lub narazamy sie na bycie wykorzystywanym. Nieumiejetnosé asertywnego
odmawiania moze doprowadzié¢ réwniez do wzrostu naszego niezadowolenia z siebie i
ttumienia niecheci ©. ‘nnych. Wypetnij ponizszy formularz i zastanéw sie, ktére z
przekonan i zack .wzA ndlezatoby zmieni¢, aby lepiej i asertywniej zarzadzaé stresem.

Niektére z przekonan blrkujg asertywnosé. Ktére z nich u Ciebie dominuja?

nysle, ze...

Tak

Nie

Odmowa spetnienia prosby to ztosl - 0$é i przykrosé.

Mdwienie ,hie” to czysty egoizm.

Jesli spetnie te prosbe, to pomysly, ze i~ster . dobroduszny.

Inni nie majg prawa prosi¢ mnie o nic.

Kiedy mowie nie”, wywoluje ztosd innych.

Jezeli odmowie, inni przestana mnie lubic

Jesli odmawie, inni poczuja sie urazeni.

Mdwienie ,hie” jest niegrzeczne i nieuprzejme.

Ludzie powinni sami rozwigzywad swoje problemy.

Nie mam prawa odmowic.

Ten kto odmawia, nie ma przyjaciol.

Jesli bede odmawiat, inni sprzysiegna sie przeciw mnie.

Jezeli cdmowie, to inni pomyslg, ze po prostu nie potrafie tego zrobid.
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3.2. STANDARD OSRODKOW KARIERY

Warsztat pracy doradcy kariery oparty jest na modelu poradnictwa
kariery opisanym wczesniej i rekomendowany do stosowania w wa-
runkach dziatania o$rodka kariery w szkole ponadgimnazjalnej. Na
prezentowany w tym rozdziale standard poradnictwa kariery sktada
sie:

- metodologie r?aiizacji kluczowych ustug poradnictwa kariery,
wyrazona w forriie schematow ustug, narzedzi i instrumentéw
doradczych zwiyz~.aych z realizacjg ustugi poradnictwa kariery
w obszarze poradr.ctwa indywidualnego i grupowego;

- procedury standar,7ucvjne opisane tgcznie w dokumentaciji
akredytacyjnej, dotyc.’a~ej wdrazania standardu osrodka karie-
ry w ramach projektu b idcwania sieci akredytowanych osrod-
kow kariery w wojewodztvie podlaskim.

Majac na uwadze kompleksowe_realizacje modelu poradnictwa ka-
riery w obszarach poznawczym, ks=w&'ci:niowym i wychowawczym,
warto zwréci¢ uwage na zintegrowany o1 arakter przedstawionych
schematow ustug, ktére wymuszajg proces kumpleksowego wsparcia
ucznia i stosowanie wszystkich dostepnych iristriimentéow poradnictwa
kariery. W podobny sposdb standaryzowar: icrzedzia doradcze i
procedury akredytacyjne pilnujg kompleksowo sci wsparcia poradnic-
twa kariery, wyrdzniajac te ustuge od tradycyjnej w szkotach formy in-
formacji zawodowo-edukacyjnej.

W ramach warsztatu pracy doradcy kariery zaprezentowano takze
sprawdzony model organizacji osrodka kariery w szkole w oparciu o
strategie promocji angazujgcej szerokie grupy interesariuszy przed-
siewziecia, a szczegblnie samych uczniow tworzacych swoj osrodek
ksztattowania i inicjowania wtasnej kariery. Strategia promoc;ji osrodka
kariery jest w tym sensie kolejnym waznym instrumentem pracy do-
radcy kariery.
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3.2.1. SCHEMATY USLUG PORADNICTWA KARIERY

Indywidualny plan dziatania IPD

INDYWIDUALNY USTALENIE
PLAN DZIALAN pROBLEMOW ||
SPECJALISTA
PORADNIA

PROBLEMOW

HIERARCHIA 4_]
ANALIZA
—_— DOSTEPNYCH

DZiAE AN
L = ]
T
|a| PORADNICTWO 1AI'|S‘1.?)LGE;“}:I:HU
GRUPOWE d i
L 8! OTY AN

+
S&

| INDYWIDUALNE

1

ANALIZA
EFEKTOW "
E INFORMACJA
EDUKACYJINO
ZAWODOWA

l WYBOR

ZAWODU
ORAZ SZKOLY

PLAN -l GROMADZENIE
PORTFOLIO i DOKUMENTACJI

ORAZ
UMIEJETNOSCI
NARZECZ
WYBRANEJ
SZKOLY
| ZAWODU
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Porada indywidualna
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Poradnictwo grupowe

| PORADNICTWO JEST JEST
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Informacja edukacyjna i zawodowa
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3.2.2. DOKUMENTACJA AKREDYTACYJNA

OSRODKOW
| KARTA UCZNIA
IMIE | NAZWISKO: |
DATA URODZENIA: |
ADRES: |
KLASA: | | PROFIL: |
SREDNIA OCEN: | | UWAGI: |

[ OSIAGIECIA SZKOLNE, ZAINTERESOWANIA

PRZEDM. TY, Z KTORYCH UCZEN MA NAJLEPSZE OCENY:

PRZEDN .OTY Z KTORYCH UCZEN MA NAJGORSZE OCENY:

PRZEDMIOTY, W v DRYCH UCZEN MA INNE OSIAGNIECIA
olimpiady, <6tk- zainteresowan, kota naukowe, inne

.

| WZORCE ROUZ ANE W WYBORZE ZAWODU

WYKSZTALCWIE RODZICOW
OJCIEC MATKA

| L

ZAWOD WYKONYWANY PP :Z |, 2DZICOW
OJCIEC MATKA

| I

[ WYBORY, PREFERENCJE | OBSZARY WSPARCI” JORADCZEGO

WYBORY DOTYCZACE SZKutY
NAZWA SZKOLY, PROFIL BRAK

WYBORY DOTYCZACE PRZYSZLEGO ZAWODU
OPISY PREFEROWANYCH ZAWODOW WG. WAZNOSCI BRAK

PLANOWANE | ZREALIZOWANE USLUGI PORADNICTWA KARIERY
OPIS UStUGI: ILOSC GODZIN

252



PORTFOLIO IPD _

KARTA UCZNIA - WYWIAD |
IMIE | NAZWISKO: | |
DATA URODZENIA: | |
ADRES: | |
KLASA: | | PROFIL: | |
SREDNIA OCEN: | | UWAGI: | |
[ WZORCE RODZINNE W WYBORZE ZAWODU |
JAKIE WYKSZTALCENIE MAJA TWOI RODZICE?
OJCIEC MATKA
JAY' ZAWOD WYKONUJA TWOI RODZICE?
OJCIEC MATKA

CO SADZISZ O ZAV' uDZ = WYKONYWANYM PRZEZ TWOICH RODZICOW?
| OJCIEC — | MATKA |
JAK MYSLISZ, CZY ZAWOD JAKI WY, 'Us *.ARODZICE JEST ZGODNY Z ICH WYKSZTALCENIEM?
OJCIEC 4 MATKA
| ] | |
CZY ROZMAWIALES Z RODZICAMN | C © VOIM PRZYSZLYM ZAWODZIE?
TAK NIE UWAGI:

L[

JAKIE JEST ICH ZDANIE NA TEN TEMAT, CO CI PR” ~ONUJA, RADZA?
OJCIEC MATKA
WYBORY, PREFERENCJE | OBSZARY WSPARCIA Df RADCZEGO
KIM CHCIALBYS BYC, GDY SKONCZYSZ NAUKE? JAKI ZAWOD CI SIE PODOBA?

UWAGI:

ZALECANA USEUGA:

CO POWINIENES ZROBIC, BY ZDOBYC TEN ZAWOD?

UWAGI:

ZALECANA USLUGA:

JAKA SZKOLE POWINIENIES SKONCZYC, ABY PRACOWAC W WYMARZONYM ZAWODZIE?
UWAGI:

ZALECANA USLUGA:
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KARTA UCZNIA - WYWIAD strona 2

KIM CHCIALBYS BYC, GDY SKONCZYSZ NAUKE? JAKI ZAWOD Cl SIE PODOBA?

UWAGI:

ZALECANA USLUGA:

JAKIE DOSWIADCZENIA POWINIENIES ZDOBYC BY DOBRZE WYKONYWAC TEN ZAWOD?

UWAGI:

ZALECANA USLUGA:

JAKIE UMIEJETNOSCI, SPRAWNOSCI POWINIENIES POSIADAC BY ZDOBYC TEN ZAWOD?

UWAGI:

7 . ETANA USLUGA:

ZAINTERES _WANIA, PREDYSPOZYCJE, CECHY OSOBOWOSCI

Jr7.c PRZEDMIOTY LUBISZ NAJBARDZIEJ?

UWAGT:
ZALEGANA us_uan.{
JAKA PRZYSZEA SZKOLA N 48 A7DZIEJ BY Cl PASOWALA, DLACZEGO?
UWAGT:
ZALECANA USLUGA:
CO ROBISZ PO LEKCJACH, OPISZ SWO *.- ©0,'OLUDNIE, WEEKEND..?
UWAG: W

ZALECANA USLUGA:

W CZYM JESTES EKSPERTEM, CO ROBISZ NAJLEPIEJ,  CZY". CIE PODZIWIJAJA?

UWAGI:

ZALECANA USLUGA:

OPISZ CO CHCIALBYS ROBIC W SWOJEJ PRZYSZLEJ PRACY? Z KIM CHCIALBYS PRACOWAC?

UWAGI:

ZALECANA USLUGA:

CZEGO NIE LUBISZ, CO CIE DENERWUJE? CO LUBISZ, CO CIE FASCYNUJE?

UWAGI:

ZALECANA USLUGA:

CZY CHCESZ SKORZYSTAC Z POMOCY DORADCY KARIERY W WYBORZE SZKOLY | ZAWODU?
TAK NIE UWAGI:
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JAKI JESTEM?

MOJE MOCNE STRONY — zalacznik 1

Zaznacz przymiotniki, kiére najlepiej Cie charakteryzuja. Staraj sie mysle¢ o sobie pozytywnie.
Wybieraj jednak tylko te okreslenia ktére majg potwierdzenie w faktach. Nie chodzi tu o ideat, jakim powinno
sie byé, lecz o Twéj szczery poglad na temat siebie. Nastepnie wpisz w tabele po trzy najtrafniejsze
okreslenia Twojej osoby, najwazniejsze wedlug Ciebie w zyciu domowym i towarzyskim, w obecnej lub
poszukiwanej pracy oraz takie, ktére moga by¢ pomocne w rozwoju i awansie zawodowym. Nastepnie, w
ostatniej kolumnie tabeli, wpisz takie trzy cechy z listy, kidre nie zostaly przez Ciebie zakreslone a kiére
moglyby by¢ pomocne w Twoim rozwoju zawodowym.

ambitny |:| lojalny |:| racjonalny |:| taktowny |:|
atrakeyjny |:| tagodny |:| rozsadny |:| tolerancyjny |:|
bezposredni |:| mity |:| rzeczowy |:| towarzyski |:|
blyskotliwy |:| mocny D rzetelny D tworczy |:|
bystry |:| na*uralny |:| silny |:| uczynny |:|
ciekawy |:| 1.'eza.azny |:| solidny |:| uprzejmy |:|
cieply |:| obr .vigzkowy D spokojny D wesoly |:|
cierpliwy |:| our .Znv |:| spostrzegawczy |:| wrazliwy |:|
dociekliwy |:| opanowar, |:| sprawny |:| wyksztalcony |:|
doktadny |:| opiekunc .y D stanowczy |:| wytrwaly |:|
dowcipny |:| pomysiowy :—_| staranny |:| zapobiegliwy |:|
dyskretny |:| praktyczny | j sumienny |:| zaradny |:|
dzielny |:| przedsigbiorczy '—| sympatyczny D zdecydowany |:|
inteligentny |:| przewidujacy S s.ozery |:| zorganizowany |:|
komunikatywny |:| przyjazny |:| smialy |:| zréwnowazony |:|
DOM | ZNAJOMI PRACA ' F_{}L RA CHCE BYC
MOJE SLABE STRONY

W tym zadaniu postepuj podobnie jak w przypadku Twoich mocnych stron. W tabele wpisz jednak te
cechy, ktére Twoim zdaniem sa najwiekszym utrudnieniem w osiagniec.u sukcesu w zyciu osobistym i
zawodowym oraz w rozwoju osobistym na rzecz Twojej kariery. W ostatniej kolumnie Tabeli wpisz taka
ceche, ktéra pomimo, iz jest negatywna, moglaby byé Twoja zaleta w sytuacjach zwigzanych z
poszukiwaniem pracy lub rozwojem zawodowym.

agresywny |:| niedbaty |:| niezdolny |:| zamknigty |:|
bojazliwy |:| niepewny |:| pochopny |:| zarozumialy |:|
chciwy D niesamodzielny I:l roztargniony |:| zazdrosny |:|
impulsywny D niespokojny |:| ryzykancki |:| zaborczy |:|
konfliktowy |:| niesprawny |:| skapy |:| zbyt ambitny |:|
lekkomysiny |:| niesmialy |:| staby |:| zbyt doktadny |:|
leniwy |:| niewytrwaty I:l wulgarmny |:| zbyt pewny |:|
niecierpliwy D niezaradny |:| wybuchowy |:| zlosliwy |:|
DOM | ZNAJOMI PRACA KARIERA CHCE BYC
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JA | MOJA PRACA - zalacznik 2

Ten kwestionariusz pomoze Ci pozna¢ Twoje prawdziwe preferencje zawodowe. Nie mys$l teraz o szansach
znalezienia pracy, o swoim obecnym wyksztalceniu, ale o tym, co sprawiatoby Gi w pracy przyjemnos¢ lub
trudno$¢. W kwestionariuszu tym nie ma dobrych i ztych odpowiedzi. Postaraj sie wybra¢ z ponizszych zdan
przynajmniej 20 takich stwierdzen, ktére do Ciebie pasujg przypisujac im w Arkuszu odpowiedzi 1 punkt.
Jezeli ktéres zdanie opisuje Cie szczegdlnie dobrze przypisz mu w Arkuszu odpowiedzi 3 punkty.

1. Chce mie¢ takg prace, w ktdrej moge kierowaé innymi i kontrolowaé dziatania pracownikéw.
Ludzie uwazajg mnie za osobe o Zywym usposobieniu

Gzesto bezinteresownie pomagam innym.

Pracujac nad jednym zadaniem lubie pracowac nad nim tak dtugo, az je skoncze.

Mam wiele réznych zainteresowan, hobby.

Lubig mie¢ wiele spraw ,na glowie”.

Lubie konstruowac i naprawiac rézne rzeczy.

Chce miec takg prace, w kiérej zawsze bedzie pewno$¢ czego sie ode mnie oczekuje.

9. Jestem osobg rozmowna.

10. Moge planowaé prace inr ~h ludzi i ponosi¢ za nig odpowiedzialno$c.

11. Jestem towarzyski il na\ igzywac nowe znajomosci.

12. Lubieg i potrafie pomagac 1udziom, ktérzy sa czyms zdenerwowani lub zmartwieni.

13. Projekty lub inne prace Iv'..e wykonywaé dokladnie, krok po kroku.

14. Zwykle potrafie odprezy¢ ci- . swietnie bawi¢ sie na przyjeciu.

15. Lubie zaglebiac sie w proble’.iy, n: d ktérymi pracuje.

16. Mam wtasne hobby, w ktérym r.oo= ~0$ uprawia¢, konstruowac, budowac lub naprawiac.
17. Bardzo rzadko milcze lub jestem niesr laly w towarzystwie innych ludzi.

18. Chce mie¢ taka prace, w ktdrej trzeoa pud'ejmowaé samodzielne decyzje za siebie i innych.
19. Chce wykonywaé prace polegajaca 1.2 .7 stych kontaktach i rozmowach z ludzmi.

20. Gzesto podejmuje wiecej dzialan, niz poz' .dla na to czas.

21. Zdarzato mi sie juz pelni¢ funkcje kierowt icze 1wh role lidera w grupie.

22. GChce i lubie opiekowaé sie ludzmi, ktdrzy s= cnoi.  lub majg jakie$ problemy zyciowe.

23. Przy zawieraniu howych znajomoséci na ogél t -ze,~ Jje inicjatywe.

24. Wole pracowaé nad jednym zadaniem przez dtusszy czas

25. Podobataby mi sie taka praca, w ktérej kazdy dzien ri.. by owe i réznorodne zadania.
26. Lubie poznawaé nowych ludzi a w nowym towarzyst. 'ie r «wzej nie pozostaje na uboczu.
27. Wole mie¢ prace wymagajacg uZywania narzedzi lub masz,

28. Lubie spedzac¢ czas poza domem.

29. Potrafie dogladac pracy innych.

30. Wole pracowa¢ wedlug otrzymanych wytycznych i polecen.

31. Zazwyczaj w trakcie dyskusji mam na wszystko gotowa odpowic Jz.

32. Chce wykonywac prace badawcze lub zadania, w ktérych mozna odk! /¢ cos nowego.

38. Lubie pracowac¢ z materiatem takim jak drewno, kamien, glina, tkanir « lub metal.

34. Lubig by¢ w sytuaciji, gdy nieustannie dzieje sig co$ nowego i niespodziewanego.

35. Lubig by¢ zabawnym i lubianym, dlatego czesto rozbawiam grupe dowcipami.

36. Wole byc przez caly dzien operatorem nowoczesnego urzadzenia lub maszyny.

37. GChce mie¢ takie stanowisko, ktére wymaga kontaktu z ludzmi caty dzien.

38. Czesto zdarza mi sie podejmowaé decyzje pod wplywem chwili.

39. Podejmuje sie nowego dziatania dopiero wtedy, gdy skoncze poprzednie.

40. Lubie robi¢ rzeczy wymagajace szybkiego dziatania.

41. GChce wykonywaé gtéwnie takie zadania, w ktérych mozna odkrywac¢ nowe fakty badz prawidtowosci.
42. Lubie prace reczne, takie jak instalacje hydrauliczne, naprawa samochodéw, szycie lub tapetowanie.
43. Wole raczej kierowac praca grupy, niz by¢ jej czlonkiem.

44. Wspdtpraca z ludZzmi na ogét przychodzi mifatwo.

45. Wole mie¢ takie stanowisko, ktére wymaga stalego tempa pracy przez caly dzien.

46. Latwo rozkrgcam towarzystwo na nudnym przyjgciu.

47. Rozwiazujac problem lubie wyprébowywac rézne, nawet niesprawdzone metody.

48. Zwykle udaje mi sig nakloni¢ ludzi, by zrobili to, czego ja chce.

49. Na ogot angazuje sie w dzialalnos¢ spoteczng (samorzad klasowy, kluby, stowarzyszenia)
50. Wole raczej prace na urzadzeniach, nie wymagajaca czestych kontaktéw z ludzmi.

© N OALD
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NA KSlEZYCU — zalacznik 3

Zadanie to opiera sie gtéwnie na Twojej wyobrazni i wiedzy. Niezbedne tez beda pewne umiejetnosci
interpersonalne a dokladnie umiejetnos¢ przekonywania i dyskusiji.

Wyobraz sobie, ze jeste$ uczestnikiem wyprawy kosmicznej. Wasz statek rozbit sie na Ksiezycu.
Wszyscy przezyliscie kolizje, lecz aby zachowaé Zycie musicie dotrze¢ do bazy znajdujacej sie 300 km od
Was. Baza miesci sie po oswietlonej stronie ksiezyca, a mozna tam dostac sie tylko poprzez pasmo gor.

Z wraku ladownika udalo sie wam wydoby¢ czternascie przedmiotéw — ich liste otrzymujesz w
ponizszej tabeli. Zastanéw sie przez chwile, ktére z nich beda najpotrzebniejsze w pokonaniu drogi do bazy
i uratowaniu waszego zycia. Posegreguj te przedmioty od najwazniejszego (1) do najmniej potrzebnego
(14) przypisujac im kolejne liczby od 1 do 14. Przy kazdym przedmiocie wpisz uzasadnienie swojego
wyboru, gdyz za chwile bedziesz musial dogada¢ sie z innymi rozbitkami, ktére przedmioty powinniscie
zabra¢. Ta dyskusja i ustalenie wspélnego stanowiska beda konieczne, gdyz mozecie zabra¢ tylko 10
przedmiotéw. Kazdy rozbitek moze mie¢ wiasne zdanie i kazdemu zalezy na uratowaniu zycia, dlatego tez
moze doj$¢ do zazartej dyskusji. Przygotuj sie do niej.

PRZEDMIOTY PRAWIDLOWA UZASADNIENIE
KOLEJNOSC

Pudetko zapatek B

Puszka z koncentraten 2v:.nosci

20 m sznura nylonowego

Jedwabny parasol spadochronu

Teleskop na baterie stoneczne

Skrzynka mleka w proszku

Dwie butle z tlenem po 50 kg

Mapa nieba widzianego z Ksiezyca U

Samoczynnie nadmuchujaca sie
CO2 tratwa ratunkowa

Kompas

25 | wody

Rakiety sygnatowe

Zestaw pierwszej pomocy

Nadajnik i odbiornik UKF zasilany
energig stoneczng
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MOJ TYP OSOBOWOSCI ZAWODOWEJ - zatacznik 4
To zadanie ma na celu okreslenie Twojej osobowosci zawodowej, czyli okreslenia Twojego
charakteru, temperamentu, stylu pracy i myslenia w $wietle zadan zwiazanych z réznymi zawodami. Jezeli
wykonasz to zadanie rzetelnie i szczerze poznasz swéj typ osobowosci i zawody, ktdre najlepiej do niego
pasuja. Tajemnica sukcesu zawodowego i satysfakgji z pracy w duzej mierze jest dopasowanie zawodu i
charakteru wykonywanej pracy do typu osobowoé$ci, dlatego tez warto go poznaé¢. Zaznacz przymiotniki,
ktére dobrze Cig charakteryzuja. Wybieraj te okreslenie, ktére majg potwierdzenie w faktach. Nie chodzi tu
o ideal, jakim powinno sie by¢, lecz o Twoj szczery poglad na temat siebie. Uwzglednij te takie informacje
o sobie, ktére najczesciej slyszysz o innych na temat siebie. W kazdej kolumnie zlicz ilo$¢ zakreslonych
przymiotnikéw a sume wpisz w prostokat znajdujacy sie na dole kazdej kolumny.
REAL BAD ART

konformista ] analityczny ] skomplikowany ||

szczery |:| ostrozny |:| niedbaly |:|

uczciwy ] krytyczny ] emocjonalny ]

materialista \ :l ciekawy D ekspresyjny D

swobodny [T niezalezny ] idealistyczny ]

wytrwaly L—| intelektualista D niepraktyczny D

praktyczny O | trowertyk O pomystowy O

skromny D aendvezny D impulsywny D

niesmialy O ~lLomnv O niezalezny O

stanowczy |:| prenvz jay |:| intuicyjny |:|

zapobiegliwy D racjon: iny D oryginalny D

pokorny O powsciagl .y O twérczy O

[ sPo [ PS [ KON

taktowny uspoteczniony L_| pro~aiczny

rozumiejacy D rozmowny |:| SK ey D

przekonywujacy |:| ryzykant |:| U agh |:|

wspétpracujacy |:| ambitny |:| sumier ay |:|

przyjazny O odwazny O uwazny O

hojny |:| dominujacy |:| tradycyjny |:|

pomocny O energiczny O zakazujacy O

idealistyczny |:| impulsywny |:| posluszny |:|

whikliwy El optymistyczny |:| uporzadkowany D

uprzejmy |:| rozrywkowy |:| wytrwaly |:|

odpowiedzialhy [ ] popularny [ praktyczny ]

uspoteczniony El pewny siebie |:| opanowany |:|
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KOTWICE KARIERY - zalacznik 5

Ten kwestionariusz pomoze Ci pozna¢ Twoje wartosci, ktérymi bedziesz kierowa¢ sie w swoim zyciu
zawodowym. Od realizacji tych wartosci zalezy, czy Twoja kariera i sukces zawodowy dadzg Ci osobista
satysfakcje. Z drugiej strony, brak mozliwosci realizowania w pracy waznych dla Ciebie wartoSci moze
powodowac frustracje, niezadowolenie, zniechecenie a w rezultacie zablokowanie kariery i brak rozwoju lub
awansu. Dlatego tak wazne jest odkrycie i zdefiniowanie tych warto$ci, ktére ukierunkujg Twoja kariere.
One stana sie kotwicami Twojej kariery — nadajac jej kierunek i oparcie w chwilach kryzyséw zawodowych.
Dlatego tez udzielaj szczerych, przemys$lanych odpowiedzi, pamietajac, ze nie chodzi tu o ich poprawnosc,
lecz trafno$¢. Musza po prostu dobrze opisywaé to co czujesz, co cenisz, co myslisz. W przypadku, gdy
ktéres ze zdan szczegdlnie dobrze pasuje do Ciebie przypisz mu w Arkuszu odpowiedzi 3 punkty.

51. Najwazniejsze to by¢ profesjonalista, by ludzie zwracali sie do mnie jako do eksperta w mojej
dziedzinie i za to mnie szanowali

52. Najbardziej angazuje mnie praca, dzieki ktérej moge kierowaé innymi i koordynowaé dziatania
podlegtego mi zespolu

53. Marze o karierze, ktéra <a mi mozliwo$é samodzielnego decydowania o sposobach realizacji
powierzonych mi zadar

54. Trwalosc zatrudnienia i zaiobkéw sa dla mnie wazniejsze niz niezaleznos¢ i autonomia w pracy

55. Jestem zawsze otwarty na n~we pomysly, zmiany i udoskonalenia nawet kosztem poczucia
bezpieczenstwa

56. Marze o takiej karierze, dzieki '.orej bede rozwigzywa¢ trudne problemy lub stawa¢ wobec
prawdziwych wyzwan.

57. Raczej porzuce Firme, niz pozwoly . *:pv moja praca stwarzata problemy osobiste i rodzinne.

58. Marze o tym, zeby zarzadzac wielk. o - »izacjg i podejmowac¢ decyzje majace wplyw na prace
innych ludzi

59. Nie bede sie wigzac¢ z firma, ktéra zmicnia pr-cownikéw, gdy nie bede mieé pewnosci stalosci
zatrudnienia.

60. Wole wilasny biznes niz stanowisko kierownicz.» w -~ .dzej firmie

61. Najbardziej odpowiada mi kariera, dzieki ktérej bede ..t uzywaé swoich zdolnosci w siuzbie
innym ludziom

62. Bycie szefem i jednoczesnie dobrym fachowcem .- dar-, dziedzinie jest dla mnie bardziej
atrakcyjne niz praca dyrektora generalnego

63. Zamiast osiggaé wysoka pozycje menedzerskg, wole spozytkow .. moje umiejetnoéci w budowaniu
lepszego $wiata i pomagania innym

64. Angazuje sie w taka prace, w ktérej moge rywalizowac lub pokor /wa# wudne zadania

65. Wiasny sposéb wykonywania pracy, wolny od regut i barier z .aczy dla mnie wigcej niz
bezpieczenstwo wynikajace z rutyny i stosowania regut

66. Utrzymanie réwnowagi pomiedzy zyciem osobistym a zawodowym jest dla mnie wazniejsze niz
wysoka pozycja menedzerska lub dobre zarobki

67. Chetnie poswigcam sie pracy, w ktérej moge wykorzysta¢c moje szczegdlne umiejetnosci i talenty
bedac prawdziwym fachowcem.

68. Zmienie prace, jezeli nie da mi ona szansy otrzymania stanowiska kierowniczego
69. Odejde z firmy, ktdra bedzie ogranicza¢ moja wolnos¢ i autonomie w pracy

70. Marze o karierze, ktéra na trwale zwigze mnie z firmg dajac mi poczucie bezpieczenstwa i
stabilizacji

71. Marze o stworzeniu wiasnej firmy
72. Jestem gotow na odejécie z firmy, ktéra nie da mi mozliwosci pomagania innym

73. Rozwiazywanie z sukcesem trudnych probleméw jest dla mnie w pracy wazniejsze niz poczucie
bezpieczenstwa lub wiadzy

74. Kariera i awans sg wazne ale nigdy, nawet chwilowo, nie moga by¢ wazniejsze od domu i rodziny
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JA | BIZNES - zalacznik 6

Ten kwestionariusz pomoze Ci sprawdzi¢, czy posiadasz cechy przedsigbiorcze. Przedsiebiorczos¢
to z jednej strony okreslony styl dziatania i pracy z drugiej za$ osobowos$¢ i styl myslenia. Dlatego tez do
pewnego tylko stopnia bycia przedsigbiorczym mozna sig nauczy¢. Od tego, czy masz predyspozycje
przedsiebiorcze zalezy, czy Twdj biznes obok wyniku finansowego da Ci oscbista rados¢ i satysfakcje. Czy
wiasna Firma bedzie drogg Twojego rozwoju i samorealizacji. Czy lubisz by¢ dla siebie sterem i zeglarzem.
W kwestionariuszu tym nie ma dobrych i zlych odpowiedzi. Wpisz 1 punkt w Arkuszu odpowiedzi przy
numerze zdania pasujacego do Ciebie. Jezeli ktéres zdanie opisuje Cig szczegdlnie dobrze przypisz mu w
Arkuszu odpowiedzi 3 punkty.

75. Nie specjalnie zalezy mi by by¢ najlepszym uczniem.

76. Bardzo lubig uczestnictwo w réznorodnych zajgciach pozaszkolnych.

77. Szkole da sie lubi¢, bez niej byloby okropnie nudno.

78. Przed ukonczeniem 10 lat spodziewano sig juz po mnie samodzielnego wykonywania drobnych prac.
79. Nie przejmuje sig zbytnio *,m, co my$la o mnie inni.

80. Zdarza sie, iz podeji.uje . 1zyko dla emocji.

8

. Zadania muszg zorganizce . aé i zaplanowac przed ich wykonaniem.

82. Czesto zdarza mi sig wyko!.yw~ .2 czegos, tylko po to, by udowodnié, ze co$ potrafig.

83. Nie przejmuje sie drobiazgami.

84. Naprawde dobra praca wcale nie mus’ gwarantowaé bezpieczenstwa finansowego.

85. katwo sie nudze.

86. Czesto bywam dumny ze swoich osiggnie .

87. Satysfakcja z pracy jest duzo wazniejsza nic p'_nigdze.

88. Zdarzyto mi sig celowo przekroczy¢ w pracy L s,k le swoje uprawnienia dla dobra sprawy.
89. Gdy co$ mi nie wychodzi, najczesciej winie innych.

90. Zdarza mi sie upiera¢ przy swoim, nawet wtedy, gdy nni . .”.vig, Ze to sie nie uda.

9

. Najczesciej budze sie rano w dobrym nastroju.

92. Przedsiebiorcy w dzisiejszych czasach wcale nie podejmuja kolo- .unego ryzyka.
93. Wyksztalcenie nie ma decydujacego znaczenia w tym, by byé prz dsigbinrca.
94. Mam wiasny rachunek oszczednosciowy.

95. Rzadko choruje.

96. Lubie podejmowaé wazne decyzje.

97. Zawsze wyciggam nauke ze swoich biedow.

98. Rozwiazania trudnych probleméw przychodza mi tatwiej niz innym.

99. Wiekszosé trudnych zadan, ktére podejmuje traktuje jako osobiste wyzwanie.

100. Wiasna firma jest duzo wigkszym osiagnieciem niz stanowisko kierownicze w cudzej firmie.

JAK POLICZYC WYNIKI

Skorzystaj teraz z Arkusza odpowiedzi. Sprawdz, ktére numery zdan zakreslites w zeszycie ¢wiczen.
Na Arkuszu odpowiedzi przy odpowiednim numerze wstaw 1. Jezeli, ktéres zdania pasowaty do Ciebie
szczegodlnie i przyznate$ im 3 punkty (zaznaczajac je w zeszycie dodatkowym plusem) teraz na arkuszu
odpowiedzi przy odpowiednim numerze wstaw trojke. Przy numerach zdan, ktérych nie wybrates wstaw
zero lub po prostu zostaw puste kratki. Poprawnie wypetniony Arkusz odpowiedzi wykorzystasz do
interpretacji wynikow oraz do stworzenia wlasnego profilu osobowosciowego i zawodowego przydatnego
w wyborze zawodu.
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ARKUSZ ODPOWIEDZI

IME | NAZWISKO| |
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MOJ PROFIL

CZYNNIKI WYBORU ZAWODU

MOJE MOCNE STRONY
DOM | ZNAJOMI PRACA KARIERA CHCE BYC
MOJE SLABE STRONY
DOM | ZNAJOMI PRACA KARIERA CHCE BYC
0SOBOWOSE
EKSTRAWERSJA - typc , ekstrawerfyk to czlowiek otwarty, skierowany do ZAWODY:

zewnatrz: do ludzi i $wiat . Jest Jiec towarzyski, posiada wielu przyjaciél, odczuwa
potrzebe prowadzenia rozi..”.v z “anymi ludZmi. Nie lubi zaje¢ wykonywanych w
samotnosci. Woli zajecia praki.cne, w ktérych co$ sie dzieje, co$ si¢ zmienia, lubi
by¢ w ruchu. Nie przejmuje sie zbyt~ v z powodu niepowodzen i jest optymistycznie
nastawiony do przysziosci. Jednz'. ov* . “mpulsywny, wybuchowy i czesto dziata pod
wplywem chwili. Jego zycie nie zz vsze ¢ . podporzadkowane kontroli intelektu i
obowigzujagcym normom, bywa w.>c .oyt spontaniczny a nawet nierozwazny
koncentrujac sie na przyjemnosci.

I:I INTROWERSJA - typowy introwertyh to _towiek zamkniety, skierowany do
wewnatrz: do wtasnych przemyslen. We ra~ 7 czytaé¢ ksiazki niz zabiegaé o
towarzystwo, jest powsciggliwy i opanowany .ieruja : sie zasada: sto razy pomysl a
raz zrob. Sprawy i zadania traktuje powaznie | sumiernie, lubi mie¢ uporzadkowany
tryb zycia. Nie lubi jak w pracy mu sie przeszk-.za. jak zmieniaja sie zasady i
wymagania. Zwykle posiada opinig¢ czlowieka ~~ «tén'm 1. ozna polega¢. Duza wage
przywiazuje do zasad i norm, uczucia trzyma pod <on. o', a przyjaciol, ktérych ma

sprzedawca, menedzer
przedstawiciel handlowy
nauczyciel, doradca
agent ubezpieczeniowy
barman, sekretarka
akwizytor, pracownik
spoteczny, opiekunka

ZAWODY:
ksiegowy, informatyk
operator urzadzen i
maszyn, kierowca
analityk, naukowiec
laborant, mechanik
marynarz, literat

niewielu wybiera starannie. Jego stosunek do przy-- usci na ogét jest ostrozny, kompozytor

przemyslany, sceptyczny a nawet pesymistyczny. bibliotekarz
PREFERENCJE ZAWODOWE

K - KIEROWNICZE - osoby takie lubig podejmowaé sie obowiaz' J.'i m: ¢ kontrole ZAWODY:

nad rzeczami. Lubig by¢ odpowiedzialne za zadania wymagajac > planowania,
podejmowania decyzji i koordynowania pracy innych. Potrafia dawaé * strukcje i
wskazéwki. Lubig organizowaé swoja wilasna dzialalno$é. Spost __ -~ siebie
samych jako osoby o duzej niezaleznosci i samokontroli

l:l S - SPOLECZNE - osoby takie lubia mie¢ do czynienia z ludzmi v sytu- jach
zawodowych, udzielaé¢ im pomocy, doradza¢, konsultowaé. Chetnie opi- «,. =i~
innymi, pomagaja w rozwiazywaniu probleméw. Preferuja prace wymag jace
wspolpracy i kontaktéw interpersonalnych.

l:l I - INNOWACYJNE - nowatorzy lubia zaglebiaé problemy i eksperymentowaé w
trakcie pracy nad problemem, interesuje ich wymyslanie i wdrazanie nowych
rozwigzan, lubig przedmioty $ciste. Latwo przystosowujg sie do zmiennych warunkéw
dziatania..

El M - METODYCZNE - osoby takie lubig dziata¢ wedlug jasnych zasad i sprawdzonych
metod realizacji zadan. Preferujg prace pod kierunkiem i kontrola innych, wedlug
otrzymanych instrukcji. Pracuja nad jednym zadaniem dopoki go nie skorcza.
Pracujg rutynowo, nie lubig niespodzianek.

l:l P - PRZEDMIOTOWE - osoby takie chetnie pracuja przy pomocy narzedzi, maszyn,
urzadzen technicznych. Lubig naprawia¢ lub wytwarza¢ przedmioty z roznych
materiatéw, wykorzystujac sprawdzone technologie, interesuje ich budowa i dziatanie
urzadzen.

menedzer, dyrektor
kierownik grupy
pracownikéw, handel i
marketing

ZAWODY:

nauczyciel, psycholog
doradca
ubezpieczeniowy
sprzedawca, akwizytor

ZAWODY:
marketing, grafik
komputerowy
programista, artysta

ZAWODY:

ksiegowy, administrator
systemoéw, analityk
laborant, bibliotekarz

ZAWODY:

operator maszyn
serwisant elekiryk
mechanik, budowlaniec

MARZENIA | PLANY

JA CHCE ONI CHCA CZAS POKAZE

NIGDY
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0SOBOWOSC ZAWODOWA

OO o o

REAL - REALISTYCZNA - charakteryzuje osoby zainteresowane zawodami
wymagajacymi praktycznego myslenia i zdolnosci mechanicznych. Osoby te mysla w
sposob konkretny, trzezwy i praktyczny. Nie wykazuja specjalnych zainteresowan

spolecznych, nie lubig zadan wymagajacych kompetencji towarzyskich i
emocjonalnych.
BAD BADAWCZA - charakteryzuje osoby zainteresowane zawodami

wymagajacymi abstrakcyjnego i analitycznego myslenia. Osoby te wykazujg przede
wszystkim zainteresowania naukowe, charakteryzujg sie ciekawoscig. Lubig
teoretyzowa¢, koncentrowaé sie na problemach naukowych, unikajg problemoéw i
zadan praktycznych.

ART - ARTYSTYCZNA - charakteryzuje osoby zainteresowane zawodami
wymagajacymi wyobrazni, zlozonosci poznawczej, niekonwencjonalnosci, nie znosza
rutyny i szybko nudza sie monotonna i prosta praca, Sa to osoby twércze, interesujace
sie sztuka, szukajace w pracy oryginalnych i nowych rozwiazan. Osoby wrazliwe na
ocene spoleczna, szukajace uznania.

SPO - SPOLECZNA - charakteryzuje osoby zainteresowane zawodami
wymagajacymi umiejetnosci nawigzywania kontaktu z innymi, wspdlpracy,
wrazliwosci, checi pomagania. Osoby te charakteryzujg sie opiekunczoécia,
dojrzaloscia emocjonalna, zaangazowaniem w sprawy spolteczne i polityczne..

PS — PRZEDSIEBIORCZA - charakteryzuje osoby zainteresowane zawodami, ktérych
podstawowym celem jes* L. skanie zysku. Osoby te wyrdézniajg sie duza motywacja
osiagnie¢, rzadza si"' . su i 'wansu. Sa zaradne, wykazujg zdolnosci przywddcze,
lubia ryzyko. Preferujg za« ania nie do konca okreslone, bez twardych wytycznych.

KON — KONWENCJONA' (A - charakteryzuje osoby zainteresowane zawodami
wymagajacymi rutyny, su iiennc”si i rzetelnosci. Nie tolerujg niejasnosci i niescistosci,
dobrze czuja sie w roli »~".wtadnego, majg ugodowy charakter i dobra pamiec.
Przestrzegaja norm i zasad, lub’  jed oznaczne procedury i jasne wymagania.

ZAWODY: elektryk
technik, stolarz
hydraulik, budowlaniec
mechanik, ogrodnik
operator maszyn

ZAWODY: fizyk
biochemik, analityk
pracownik naukowy
ekonomista, socjolog
filozof

ZAWODY: artysta
plastyk, aktor
kompozytor, grafik
reklamowy, architekt
projektant

ZAWODY: psycholog
terapeuta, opiekunka
nauczyciel, sprzedawca
doradca, polityk

ZAWODY: makler
przedsigbiorca, agent
ubezpieczeniowy, agent
nieruchomoéci

ZAWODY: ksiegowy
kontroler jakoéci
Inwentaryzator,
analityk finansowy

KOTWICE KARIERY - MOJE V_AH r,8cCl

PRF - PROFESJONALIZM - Dazer’ do “ycia fachowcem w konkretnej dziedzinie, potwierdzenia bycia
najlepszym i niezastapionym. Dlatego ‘ez .'" uns pozbawiajacy obecnego stanowiska i dajacy nowe, nieznane
obowiazki moze by¢ odbierany jako zagro. e ~'~ wypracowanej pozycji eksperta. Podstawa sukcesu i satysfakcji
jest raczej dobrze wykonana robota i szacune . dla ¢ ksperta niz wspinanie sie po stopniach kariery kierowniczej.

PO - PRZYWODZTWO - Celem kariery [~-t 7-'_bywanie nowych doswiadczen w zakresie zarzadzania,
zwiekszanie zakresu wiladzy, szacunek oraz v ,soki~ zarobki wynikajace z wysokiej pozycji na szczeblach
kierowniczych. Podejmowanie decyzji i decyacwan’ . . inn ch jest 2Zrédiem poczucia satysfakeji i wlasnej wartosci.

AN - AUTONOMIA | NIEZALEZNOSC - Celem zaw. owym jest pozycja samodzielnego specijalisty. Dazenie do
zwiekszania wlasnej swobody, mozliwosci samoazielnego . “ydowania o metodach wiasnej pracy bez
koniecznoéci przestrzegania sztywnych regul i polecen prze' = anyc 1. Poczucie niezaleznoéci i odpowiedzialnoéci
za wlasne decyzje stanowi o satysfakcji z pracy, w ktére waz ‘aic e jest czy zadanie zostalo zrealizowane, niz
kiedy i w jaki sposob. Silna autonomia uniemozliwia awan. i pc jiecie “bowiazkdw kierowniczych zwiazanych ze
stosowaniem regulaminu i biurokracji.

BS - BEZPIECZENSTWO | STABILIZACJA - Gléwnym motc.em « fatania jest w tym przypadku emocjonalny
zwigzek z firma, poczucie dwustronnej lojalnosci pracownika wobec firmv ~ irmy wobec pracownika. Stabilnosé i
trwalo$¢ zatrudnienia jest wazniejsze niz wyzsze zarobki zwigzane  ~~noszeniem ryzyka na stanowiskach
kierowniczych. Celem zawodowym jest wiec bezpieczna pozycja w fir iie, ywarantujgca zatrudnienie i state
zarobki, nawet kosztem awansu i nowych doswiadczen zawodowych.

KP - KREATYWNOSC | PRZEDSIEBIORCZOSCE - Dazenie do zmian, *.iow ) *»zwigzywania problemow i
modernizowania stanowiska pracy oraz sposobow jej wykonywania. Zdobyw nie réznorodnych doswiadczen,
poszukiwanie nowych informacji i nowatorskich rozwiazan, podwyzszanie k alifikacji i mobilnos¢ stanowia o
wartosci pracownika. W przypadku, gdy firma nie promuje i nie docenia postaw przedsiebiorczych oraz nie daje
mozliwoéci twérczych dzialah i nowatorskich rozwigzan droga zawodowa staje sie wlasna dzialalnosé
gospodarcza.

UP - USLUGI | POSWIECENIE DLA INNYCH - Gléwnym celem w zyciu jest w tym przypadku pomaganie innym,
leczenie, nauczanie, ulepszanie $wiata poprzez dziatalno$¢ polityczna. Poczucie misji do spelnienia i koniecznosci
realizowania podstawowych wartoéci humanistycznych lub etycznych staje sie motorem dzialania i podstawa
salysfakcji zawodowej. Sukces finansowy i awans czesto schodzi na drugi plan, przez co mozliwe jest
angazowanie sie w réznorodne akcje na zasadach wolontariatu.

WE - WYZWANIE - Podfozem dziatania jest che¢ przeciwstawiania sie trudnosciom, potrzeba rywalizacji, walki i
nieustannego potwierdzania wlasnej warto$ci w dziataniach na granicy ryzyka kosztem poczucia bezpieczenstwa i
stabilizacji. Celem zawodowym jest zwyciestwo i pokonanie trudnosci zaréwno w sferze rywalizacji pracowniczej,
jak tez w pokonywaniu obiektywnych trudnosci stojacych przed firma. Wizerunek specjalisty od spraw
beznadziejnych otwiera mozliwo$¢ awansu w zwrotnych momentach firmy.

[

SZ - STYL ZYCIA - Podstawowa wartoscia w zyciu zawodowym jest rodzina, kiérej podporzadkowana jest praca,
traktowana jako Zrédio utrzymania i stabilizacji osobistej. Konflikty pomiedzy zyciem zawodowym i rodzinnym
czesto przybieraja dramatyczng forme, w kidrej bardzo trudny jest kompromis odbywajacy sie kosztem rodziny.

[]

STEREM | ZEGLARZEM — WEASNA FIRMA

[ skazany na sukces [] waARTO SPROBOWAG [ ] NAJLEPSZY JEST ETAT

ZACHOWAJ SWOJ PROFIL NA KOLEJNA SESJE DORADCZA — DO ZOBACZENIA
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KWESTIONARIUSZ: JAK SZUKAM INFORMACJI?

Przeczytaj uwaznie ponizsze twierdzenia i wyraz swoje
zdanie na temat poszukiwania informacji

Prawda

Falsz

Informacje tracg na aktualnosci, wraz z uptywem czasu

Jest wiele drég zdobycia okreslonego zwodu

Jesdli bede wypytywaé ludzi o wykonywana prace, uznaja, ze sie
narzucam

Nie czytam gazet, bo nie st~ mnie na ich kupowanie

Ludzie lubig opowiada¢ o sw~ej p acy

Praca lekarza wszedzie wyglada *ak samo

Warto$¢ zdobytej informacji, zalezy -~u tego, czy pochodzi z
wiarygodnego 2rédta

Aby utrzymac sie w zawodzie, trzeba cic € ~ie vczyé

Nie kazda informacja jest prawdziwa

Ta sama wiedza moze by¢ przydatna w wielu zawod~_..»

Dobrze jest sprawdzi¢ informacje w innym miejscu |

Jesli co$ jest napisane w gazecie, to znaczy, ze jest prawdziwe

Najwiecej pozytecznych informacji znajduje w internecie

Nie majgc protekcji, nie mam szans na dostanie sie na dobre
studia

Posiadanie dobrych informacji, zwieksza moje szanse na trafny
wybor zawodu

Najbardziej wierze kolegom
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KWESTIONARIUSZ: MOJE PYTANIA?

Ponizej jest przedstawiona lista pytan dotyczacych réoznych

problemoéw. Zaznacz te, ktére sa istothe w Twojej sytuacji? e i R

Czy mam jakie$ ograniczenia zdrowotne?
Jesli tak, to jakie mam przeciwwskazania do dalszej nauki?

Czy znam swoje mocne strony?

Czy wiem w jakim zawodzie chce w przysziosci pracowacs?
Czy znam ten zawéd?

Jakie kwalifikacje sg potrzebr 2, aby wykonywa¢ ten zawo6d?

Czy jest zapotrzebowanie na t~in zawdd na rynku pracy?

Jakie sg place w tym zawodzie?

Gdzie moge znalez¢ informacje o tym _awz-zie?

Czy wystarczy, ze skoncze kursy, czy pe.vnienem ukonczyé
studia?

Jakich przedmiotéw powinienem sie uczy¢?

Gdzie znajde informacje o szkoleniach, informacje o sti* ach?

Jacy ludzie moga mi w tym pomoc? Jakie instytucje?

Jak powinienem napisac zyciorys zawodowy? .
Jak powinienem przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

Gdzie moge dowiedzie¢ sie o zasadach rejestracji dziatalnosci
gospodarczej?

Czy ko moze mi pomoc sporzadzi¢ biznes — plan?
Gdzie moge uzyskaé kredyt?

/ Dopisz swoje pytania, istotne w tym momencie dla Ciebie..
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INDYWIDUALNY PLAN POSZUKIWANIA PRACY

W poszukiwaniu pracy bardzo wazne jest planowanie. Méwi sie, iz poszukiwanie pracy, to praca,
ktéra nalezy wykonywac¢ osiem godzin dziennie codziennie... Dlatego tak wazne jest planowanie tej
czynnosci, by uwzgledni¢ wszystkie mozliwosci, by dobrze wykorzysta¢ czas, by méc kontrolowa¢ siebie i
rozlicza¢ z zaplanowanych dziala. Planowanie zwieksza efektywnos¢ poszukiwania, gdyz sprawia, ze
szukamy na serio i profesjonalnie. Sprébuj zaplanowa¢ swoje poszukiwanie pracy wykorzystujgc pomysty i
informacje z poprzedniej strony a przede wszystkim doswiadczenia zdobyte w Programie Odnowy
Zawodowe;j.

PLANY DZIALAN

Zaplanuj swoje dzialania ogélnie, jakie masz pomysly na prace i swoja przyszio$¢ zawodows. Staraj
sie by¢ kreatywny, nie oceniaj swoich pomystéw, szukaj nowych rozwigzan. Wpisz pomysly, ktére mozesz
zrealizowa¢ juz zaraz, w najblizszym tygodniu, ktére bedziesz mégl zrealizowaé w nastepnym miesiacu i w
przeciagu roku. Pomysl w jaki nowy sposdb mozesz zdobywa¢ informacje o ofertach pracy, jak w nowy
spos6b mozesz kontaktowac sie z pracodawcami i czego jeszcze powinienes$ sie nauczyc. Pomysly zapisuj
krotkimi hastami...

OKRES ZDOP' WA |IE INFORMACJI KONTAKTY SZKOLENIA
TYDZIEN BRI

MIESIAC
ROK

P’ AN SZCZEGOLOWY

Zaplanuj konkretne dziatania na najl nz.2v i kolejny tydzien. Wpisz konkretne firmy, instytucje i osoby
z ktérymi nawigzesz kontakt w poszukiwanic pra~’ zdobywaniu informacji o etatach. Zastanéw sie z kim,
gdzie i w jaki sposéb mozesz sie spotkac, zek , prz: dstawi¢ oferte swojej osoby i swoich umiejetnosci. Za
kazdym razem wpisz konkretna propozycje.

KIEDY PUP INTER\ ‘=" | GAZETA FIRMA | ZNAJOMI
PONIEDZIALEK

WTOREK N2
SRODA

CZWARTEK
PIATEK Ny T
SOBOTA |
NIEDZIELA !

KIEDY PUP INTERNET GAZETA FIRMA ZNAJOMI
PONIEDZIALEK

WTOREK
SRODA

GCZWARTEK
PIATEK
SOBOTA

NIEDZIELA

POWODZENIA!
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| INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA 1 |

[ JAKI JESTEM? |
MOJE ZAINTERESOWANIA, HOBBY, PASJE

MOJE NAJMOCNIEJSZE PRZEDMIOTY W SZKOLE

CO UMIEM ROBIC NAJLEPIEJ, W CZYM JESTEM MISTRZEM?

NA PEWNO NIE LUBIE TEGO ROBIE, NIE CHCIALBYM TEGO ROBIC W PRZYSZLOSCI

| A\ | I |

MOJE MOCNE STRONY, CECHY OSOBOWOSCI

INNI LUDZIE LUSIA M JIE, PODZIWIAJA, CENIA ZA TO ZE JESTEM....

| IR |

POWINIENEM DALF . DO 5KONALIE | ROZWIJAC W SOBIE...
-
| | | |
MOJA SLABA 57/:ONA JEST TO ZE...

MUSZE POPRACOWAC NAD SWOIM CHARAK™ cF =M, POWINIENEM ZMIENIC...

| | ) |
| I
UWAZAM, ZE ZNAM SIEBIE NA TYLE DOBRZE, ZE MOGE WYRRAC DLA SIEBIE ZAWOD
TAK NIE  CO MOGE ZROBIC BY LEPIEJ POZNAC SW_ .7 PREDYSPOZYCJE?

L[

WIEM JUZ W JAKIM ZAWODZIE BEDE CZU¢ SIE DOBRZE, MAM WOJ ULUBIONY ZAWOD
TAK NIE _ CO MOGE ZROBIC BY TO SPRAWDZIC

L[

[ MOJ ULUBIONY ZAWOD |
GDY SKONCZE NAUKE ZOSTANE..

BY ZDOBYCE TEN ZAWOD POWINIENEM NAJPIERW...
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| INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA 2

| POZNAJE MOJ PRZYSZLY ZAWOD

GDY SKONCZE NAUKE ZOSTANE...

JAKIE WYKSZTALCENIE JEST NIEZBEDNE BY PRACOWAC W TYM ZAWODZIE?

BY ZDOBYE TO WYKSZTALCENIE MUSZE SKONCZYE NASTEPUJACA SZKOLE...

Z JAKICH PRZEDMIOTOW POWINIENEM MIEC DOBRE OCENY BY SIE TAM UCZYE?

JAKIE PRZEDM _ TY MUSZE POPRAWIC, BY UCZY¢ SIE W TEJ SZKOLE?

JAKIE UMIEJETNOSCI | _DOJ NOSCI SA POTRZBNE BY BYC DOBRYM W TYM ZAWODZIE?

" U5 APAM TE ZDOLNOSCI
TAK NIE  COMOGE ZROE:" sY 'E ZDOBYC LUB DOSKONALIC..

L [ |

CO JESZCZE MUSZE POPRAWIC, DOSKON*_iC * IEZYK OBCY, KOMPUTER, PRAWO JAZDY..)

I L

MIALEM JUZ KONTAKT TYM ZAWODEM /", )D.'NA, ZNAJOMY, STAZ...)
TAK NIE__ CO MOGE ZROBIC BY ZOBACZYC . AK NYG' ADA PRACA W TYM ZAWODZIE?

L[]

CZY ZNAM DOBRZE JAKIES OSOBY, KTORE WYKOC 1UJA "EN ZAWOD?
TAK NIE __ Z TYMI OSOBAMI MOGE SPOTKAC SIE BY POP Ui ~..'AC O ICH PRACY....

L[]

CZY ZNAM JAKIES KONKRETNE FIRMY, W TKORYCH TEN ZAWOD JEST WYKONYWANY?
TAK NIE DO TYCH FIRM MOGE SIE WYBRAC, BY ZOBACZYC JAK SIE PRACUJE...

L[]

CZY WIEM, JAKIE SA WARUNKI LUB ZASADY ZDOBYCIA PRACY W TEJ FIRMIE?
TAK NIE _ CO MOGE ZROBIC BY DOWIEDZIEC SIE, JAKIE SA KRYTERIA KWALIFIKACJI

L[]

JEZELI NIE UDA MI SIE ZDOBYE TEJ PRACY, ZOSTANE...
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| INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA 3

| MOJA KARIERA

GDY SKONCZE NAUKE ZOSTANE...

WYBRANY ZAWOD JEST SZANSA NA ZROBIENIE KARIERY
TAK NIE _ DLACZEGO

L[ |

BY MODZ POWIEDZIEC, ZE ZROBIEM KARIERE MUSZE MIEC...

KARIERA TO...

TAK NIE ~ CZY DOBRZE SIE W TYM CZUJE?

WEADZA, RZADZENIE, KIEROWANIE...

RYWALIZACJA, BYCIE LEPSZ M..

BYCIE PROFESJONALISTA, UZNA'GIE..

POMAGANIE INNYM, BYCIE LUBIAN rM. ..

PIENIADZE, WYSOKIE ZAROBKI...

[l
|
WYZWANIE, PRZYGODA, NIEPEWNOSC.. [
BEZPIECZENSTWO, SPOKOJ... |

KTORE ELEMENTY MUSZE ZDOBV¢ LY E'6 SZCZESLIWYM Z PRACY, Z 2YCIA?

I | L

DOBRA PRACA JEST "¢ TO BY...

I I

BEZ PRACY JEST ZLE, PONIEWAZ

MOI RODZICE SA ZADOWOLENI ZE SWOu:Z' . *AeY.,
TAK NIE _ JAK SADZISZ, DLACZEGO?

L[|

ZNAM DOBRZE OSOBE, KTORA ZROBILA KARIERE...
TAK NIE __ Z KIM MOGE POROZMWIAC, O JEGO KARIERZE?

L[|

WIEM W JAKIM ZAWODZIE NAJCZESCIEJ ROBI SIE KARIERE
TAK NIE__ COMOGE ZROBIC, BY LEPIEJ POZNAC TE ZAWODY....

L[ |

JEZELI NIE UDA MI SIE ZROBIC KARIERY, ZOSTANE...
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| INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA 4

[ ZDOBYWANIE PRACY

GDY SKONCZE NAUKE ZOSTANE...

CZY SA OFERTY PRACY W TYM ZAWODZIE
TAK NIE__ JAK TO SPRAWDZIC, GDZIE ICH SZUKAC...

L[|

NAJLEPSZYM ZRODELEM INFORMACJI O OFERTACH PRACY JEST...

ZALOZMY, ZE DZISIAJ SZUKAM PRACY.. NAJPIERW ZAGLADAM DO...

BY PRZYGOTOWAC S DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ, MUSZE NAJPIERW...

UMIEM OFRAC JWAC SWOJE CV | LIST MOTYWACYJNY
TAK NIE__ CO MOGE ZROP <, B/ ZiE TEGO NAUCZYC?

L[]

W DOBRYM C / NAJW,.ZNIEJSZE JEST...

PO TO BY MOJE CV B'. O DOBRE, MUSZE...

| R AN

MOGE WYKAZAC SIE PRAKTYCZNYM DUsW’ .OCTENIEM, STAZEM...
TAK NIE __ CO MOGE ZROBIC, BY ZDOBYC TO DOSWIADCZENIE....

0SOBY, KTORE POMOGA MI ZDOBYC PRA JE

0SOBY, KTORE POMOGA MI ZDOBYC DOSWIADCZENIE, STAZ

SZKOLENIE, KURSY, KTORE POWINIENEM ZROBIC BY MIEC WIEKSZE SZANSE NA PRACE..

| MOJ PLAN DZIALAN ZDOBYWANIA ULUBIONEJ PLACY

WIEDZA (NAUKA)

DOSWIADCZENIE (STAZE)

UMIEJETNOSCI (KURSY)

W TYM MIESIACU

W TYM ROKU

W CIAGU 5 LAT

W CIAGU 10 LAT
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INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA 5 |
| INWENTARYZAGJA - CO JUZ WIEM, CZEGO NIE WIEM, CO POWINIENEM... |
| JAKI JESTEM? |
TAK NIE__| CO MOGE ZROBIC?

ZNAM SWOJE ZAINTERESOWANIA, PASJE, HOBBY
ZNAM SWOJE MOCNE | SLABE STRONY

WIEM CO POWINIENEM W SOBIE POPRAWIC
POTRAFIE WYBRAC ZAWOD PASUJACY DO MNIE
WIEM JAKIE WYKSZTALCENIE JEST NIEZBEDNE
WIEM W JAKIEJ SZKOLE JE ZDOBEDE

WIEM JAKIE UMIEJETNOSCI SA NIEZBEDNE

WIEM GDZIE JE ZDOBEDE

[ ~ 7 POZNAJE MOJ PRZYSZLY ZAWOD ]
TAK NIE CO MOGE ZROBIC?

MIALEM KONTAKT Z TYM ZAW O £M

WIEM JAK WYGLADA PRACA W YM ~AWODZIE
WIEM GDZIE MOGE POZNAC TE PRE E
ZNAM FIRMY ZATRUDNIAJACE W TYM Z %4 GIZIE

[ W~ an XAIRERA |
TAK NIE CO MOGE ZROBIG?

MAM POMYStL. NA SWOJA KARIERE

WIEM, CO JEST WARUNKIEM MOJEJ KARIERY
WIEM CO SPRAWI MI ZYCIOWA SATYSFAKCJE
ZNAM OSOBE, KTORA ZROBIEA KARIERE

MAM SWOJ WZOR DO NASLADOWANIA |

[ ZDOBYWANIE PRACY |
TAK = CO MOGE ZROBIG?

ZNAM ZRODEA INFORMAGJI O OFERTAGH PRACY
ZNAM ZAPOTRZEBOWANIE NA MOJ ZAWOD
WIEM JAK SZUKAC PRACY
WIEM JAK PRZYGOTOWAC CV
WIEM CO STANOWI O WARTOSCI CV
MAM CO WPISAC DO SWOJEGO CV
WIEM CO ZROBIE NA RZECZ SWOJEGO CV
ZNAM OSOBY, KTORE POMOGA MI ZDOBYC PRACE
ZNAM OSOBY, KTORE POMOGA M| ZDOBYC STAZ
MAM PLAN DZIALANIA NA RZECZ MOJEJ KARIERY

[ NAJWAZNIEJSZE POSTULATY DO ZREALIZOWANIA |
MUSZE PRZEDE WSZYSTKIM..
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DEKLARACJA AKREDYTACYJNA

NAZWA S7a0LY: |

POWI”: I

DORADCA KARIERY:|

W przypadku z.an~ _ov. Inia dwéch doradcow:
imie nazwi ' J drugiego doradcy’|

Niniejszym deklaruje wole poddania sie procesow.’ ab dytacji celem wdrozenia Standardu Osrodka Kariery okreslonego w
publikacji Doradca Kariery pod redakcjg wlic".ata Skarzynskiego, Wydawnictwo WSAP, Bialystok 2005

Celem zalozonego Osrodka Kariery bedzie realizacja inoc .. Po adnictwa Kariery okreslonege w wymienionej publikacii.
Wobec powyzszego zobowiazuje sie, iz zabiegaé bede o wy.~k-_jakosé realizowanych ustug poradnictwa kariery na terenie
szkoly dbajac tym samym o wizerunek akredytowanej sieci osrodkéw ' “riery i przyznany mi w wyniku akredytaciji znak
jakosci.

Data i podpis Doradcy Kariery:

W przypadku zaangazowania . .w6ch “oradcéw - podpis kazdego doradcy

Pieczeé Szkoly:

272




PORTFOLIO IPD

‘eb .
s1e¢ oy,

@

edYWW%
Q
e/.le)' m‘?*

Osroaki Kariery
0 N
znak jakosci

NAZWA SZKOLY: |

«

POWIAT: |

DORAP _r KAF 'ERY REALIZUJACY PLAN:|

‘W przyps .. zaangazowania dwéch doradcow:|
imie i nazwisko drugiego doradcy |

OKRES SPRAW” LLANIA (cztery tygodnie) od: I:I do: I:I

Niniejszym o$wiadcza sie, iz wymienione ¢ ~ial-.1a mialy na celu wdrozenie Standardu Osrodka Kariery okre$lonego w
publikacji Doradca Kariery pod redanci~ Mic.'ata Skarzynskiego, Wydawnictwo WSAP, Bialystok 2005

Nalezy zazi. _«y¢' zyk 'm odpowiedni tydzier pracy, w
Ustuga bedzie realizowana wedtug schematu ustugi, ktérym planow ne ).~ _realizowanie wybranej ustugi
okreslonym w Standardzie Osrodka Kariery.
| Il I I v
PORADNIGTWO INDYWIDUALNE 1_

PORADNICTWO GRUPOWE |
INFORMACJA EDUKACYJNA | ZAWODOWA !
INDYWIDUALNY PLAN DZIAEANIA |

raze n:

Data i podpis Doradcy Kariery:

W przy padku zaangazowania dwoch doradcéw - podpis kazdego doradey

Piecze¢ Szkoly:
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NAZWA SZKOLY: |

POWIAT: |

DORAP ., KAt 'ERY REALIZUJACY PLAN:| |
W przypa“' . zaangazowania dwéch doradcow’|
imie i nazwisko drugiego doradgy |

OKRES SPRAW™ _CANIA (cztery tygodnie) od: I:I do: I:I

Niniejszym o$wiadcza sie, iz wymienione « 7ial~ ua mialy na celu wdrozenie Standardu Osrodka Kariery okreslonego w
publikacji Doradca Kariery pod reda.ci= Michata Skarzyriskiego, Wydawnictwo W SAP, Bialystok 2005

Nalezy wpis. “ _ate —4liza i ustugi w danym tygodniu okresu

v, zeniowego

Usluga realizowana wedfug schematu ustugi,
okreslonym w Standardzie Osrodka Kariery.

PORADNICTWO INDYWIDUALNE

PORADNICTWO GRUPOWE

INFORMACJA EDUKACYJNA | ZAWODOWA

INDYWIDUALNY PLAN DZIAEANIA

raze n:

Data i podpis Doradcy Kariery:

W przypadku zaangazowania dwéch doradeéw - podpis kazdego doradey

Piecze¢ Szkoly:
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KARTA OCENY OSRODKA - okres wdrozeniowy

NAZWA SZKOLY:

POW' 1: l

DORADCA KAF.cRY REALIZUJACY PLAN:|

W przypadk. za~ .y 7owania dwach doradcow:
.nie i nz wisko drugiego doradcy:

OKRES PLANOW NIA 'r_ery tygodnie) od: I:I do: I:I

Ocena Osrodka Kariery ma na celu wdrozenie Star yar~. Dsrodka Kariery okreslonego w publikacji Doradca Kariery pod
redakcja Michata Skarzynsk ego, Vycawnictwo WSAP, Bialystok 2005

RODZAJ STANDARYZOWANEJ USLUGI OBSZAar JCENY OCENA OPISOWA, UWAGI

PORADNICTWO INDYWIDUALNE

PORADNICTWO GRUPOWE

INFORMACJA EDUKACYJUNA | ZAWODOWA

INDYWIDUALNY PLAN DZIAEANIA

Podpis audytora:

Pieczeé Szkoly:

oraz podpis pracownika
z ktérym kontaktowat sie audytor:
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KARTA UCZNIA - PORADNICTWO KARIERY

IMIE | NAZWISKO: |

DATA URODZENIA: |

ADRES: |_

KLASA: | a | PROFIL: |

SREDNIA OCEN: | | UWAGI:l

T 9P " NICTWO INDYWIDUALNE

DATA REALIZACJI UStUGI PORADY Ir.uYV..QUALNEJ: |

NAZWA WYBRANEJ SZKC! VY “ROFIL BRAK

OPISY PREFEROWANYCH ZAW ODOW W2 V\;‘ZNOSCI BRAK

|
A) |

PORADNICTWO Gv'" OW__

DATA REALIZACJI USLUGI PORADNICTWA GRUPOWEGO I

NALEZY OPISAC PODSTAWOWE REZULTATY SESJI: PROFIL ZAW JLCWY, WYNIKI TESTOW.....

INFORMACJA EDUKACYJNO-ZAWODOWA

DATA REALIZACJI UStUGI INFORMACJI

JAKICH INFORMACJI UDZIELI. DORADCA, JAKICH INFORMACJI UCZEN BEDZIE POSZUKIWAL

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA

DATA ROZPOCZECIA IPD

NALEZY OPISAC PROJEKT PLANU DZIALANIA, HARMONOGRAM ZADAN, CELE PLANU

UWAGI DOTYCZACE UCZNIA: TRUDNOSCI, POMYSLY, ZALECENIA NA DALSZA PRZYSZLOSC:
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Doradca Kariery
Adam ‘Kowalski

Niniejszy certyfikat jest potwierdzeniem uczestnictwa w ’ o gedzinnym projekcie szkoleniowym na
temat Modelu Poradnictwa Kariery i pozyskiwania srodk” # E=S na cele rozwojowe szkoty. W
ramach projektu uczestnik zrealizowat na terenie sz«oly raktyke zgodnie ze standardem
Poradnictwa Kariery, udzielajac porady indywidualnej, por- unictwa grupowego, informacji
edukacyjno-zawodowej craz ustugi indywidualnego planu desatz 1a. Tym samym rekomenduje sie
wiascicela tego certyfikatu do realizacji akredytowanych ustug ‘or» .nictwa Kariery dla mtodziezy
szkolnej i realizacji zadan Osrodka Karier, w ,..2le.

Certyfikat nr1  /D/05

..Lirhh’.'f(.l e
A S
Kierownik Projektu 5 ) S Ekspert ds. Akredytaciji

Fwona Zaborowska Michaf Skarzyitski

Zasobow pod nadzorem Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci
pY Ludzkich Krajowy program rozwoju zasobow ludzkich - .Koordynacja dziatan instytucji rynku pracy”

Rozwaj Projekt wspoffinansowany ze srodkéw programu Unii Europejskiej Phare
Umowa numer; 2002/000-580-01-05-02-15

s

rE—
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Osrovek Kariery

V Liceum im. §=zna I11 Sobieskiego
w BialyirstoRu

Niniejszy certyfikat jest potwierdzeniem uczestnictwa szk~.y w projekcie wdrozeniowym Modelu
Poradnictwa Kariery. W ramach projektu na terer’. . :~h Doradca Kariery zrealizowat
standaryzowane ustugi Poradniciwa Kariery, udzielajg . pora 1y indywidualnej, poradnictwa
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3.2.3. STRATEGIA PROMOCJI OSRODKA KARIERY

Szkolne Osrodki Kariery w my$l pomystodawcéw konkursu na
granty powinny stuzy¢ ,wyréwnywaniu szans edukacyjnych i zapewni¢
mozliwos$¢ korzystania z technologii informacyjnej oraz komunikacyj-
nej w uczeniu sie i rozwigzywaniu probleméw edukacyjno-
zawodowych mtodziezy bedgcej w trakcie nauki w szkotach oraz
przygotowaniu jej do *w2jScia na rynek pracy”. Te minimalne zatozenia
dotyczgce strony organizacyjnej osrodka (wyposazenie w sprzet kom-
puterowy i materiaty nfrrmacyjne) byly dla wiekszosci projektodaw-
cow pretekstem do opracorvania projektu realizujgcego szersze i bar-
dziej ambitne cele. Nalezy pc sirzegac i kreowac szkolny osrodek ka-
riery jako miejsce i przestizon ksztattowania wiedzy oraz postaw, a
takze sprawnosci na rzecz cscoistego rozwoju mtodego cziowieka,
czyli kariery. ldgc Sladami tej i<or.cepcji podejmowane dziatania po-
winny koncentrowac sie z jednej sirony na organizacji specjalistycz-
nego osrodka ustug doradczych, zabe- ieczajgcych w sposéb opty-
malny dostep do najnowszych inforn.acji, metod i narzedzi wykorzy-
stywanych w poradnictwie zawodowym, = arugiej za$ strony na za-
checaniu, aktywizowaniu i wigczaniu mtod=.c*v w proces organizacji,
zarzadzania i rozwoju tego osrodka. Zatem $zCix to nie tylko punkt in-
formacyjny, lecz miejsce, w ktorym miodziez mc ze dziata¢, realizowaé
swoje pomysty i marzenia, gdzie poprzez dziatanie i zaangazowanie
miodych ludzi doradca moze stosowacé niedyrektywne poradnictwo ka-
riery, asystujgc i inspirujgc ucznia w procesie zdobywania doswiad-
czen i podejmowania decyzji zawodowych.

Te dwa rozne, lecz uzupetniajgce sie obszary funkcjonowania
szkolnego osrodka kariery stawiajg przed doradcg kariery catkowicie
odmienne wymagania, dotyczgce podejmowanych dziatan promocyj-
nych. Czym innym jest promowanie narzedzi i ustug niz promowanie
okreslonego sposobu bycia, aktywnosci pozalekcyjnej czy towarzy-
skiej. W pierwszym przypadku sprzedajemy bowiem produkt, w dru-
gim zas idee. W jednym przypadku oferujemy profesjonalne buty do
wedréwek pieszych, a w drugim sprzedajemy catg wycieczke. Patrzac
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na promocje szkolnego o$rodka kariery od strony marketingowej, zro-
zumiate jest, iz sprzedanie idei gwarantuje sprzedaz produktéw z nig
zwigzanych, promowanie zdrowia zwieksza sprzedaz lekarstw, pro-
mowanie wedrowek gorskich zwieksza sprzedaz odpowiednich butoéw,
a promowanie kariery wzmaga zapotrzebowanie na ustugi oferowane
w osrodkach kariery.

Podobnie jednak, jak nie mozna promowac idei sprawiedliwosci
bez doswiadczenia jej w historiach prawdziwych (literaturze, filmie,
sztuce, opowiesci, legendzie), tak samo nie sposob promowac¢ kariery
bez doswiadczenia jej w realnym zyciu. Nie chodzi jednak tu o kariere
w potocznym rozumizi.iu postrzegang jako wltadza i zamozno$¢, do
ktérej mtodziez podchudzi sceptycznie i bez poczucia zbednego auto-
rytetu, lecz chodzi o karizre przezytg i zrozumiatg we wkasnym, osobi-
stym sukcesie, przydatriosci, efektywnosci i skutecznosci swoich dzia-
tan. W tym sensie osrode'\ k=iiery staje sie miejscem przezywania i
dosdwiadczania kariery w rzezzywistym zyciu klienta, a to dopiero mo-
tywuje do korzystania z ustug v.snarcia kariery w przysziosci. W tym
ideowym i wychowawczym pouei4ciu ustugi diagnostyczne, informa-
cyjne i doradcze szkolnego o$rocke «ariery stajg sie drogg do syste-
matycznego budowania i ksztattowania ucstaw na rzecz kariery.

Jak widac¢, promocja szkolnego ¢srmdka kariery moze by¢ zada-
niem catkowicie roznym, wymagajgcym puodeiScia marketingowego z
wykorzystaniem standardowych narzedzi rox'cmy i technik sprzedazy
oferowanych ustug. Z drugiej strony, moze o'.aza¢ sie wyjgtkowym
zadaniem pedagogicznym, spotecznym czy eriukacyjnym ksztattuja-
cym trwate postawy i zachowania wynikajagce z wewnetrznego prze-
konania i konsumujgce w naturalny sposoéb catg oferte ustug i produk-
téw osrodka. W pierwszym przypadku z powodzeniem za promocje
o$rodka odpowiada¢ moze opiekun osrodka. W drugim przypadku
niezbedne wydaje sie zaangazowanie do dziatann promocyjnych grona
pedagogicznego i samych ucznidéw tworzacych ten osrodek.

Czym jest zatem w istocie szkolny osrodek kariery? Sklepem z
ustugami wymagajacym plakatu, ulotki, jakosciowego produktu i ni-
skiej ceny koncentrujgcych sie na doraznej korzysci klienta i satysfak-
cji z zakupu oferowanego produktu? Czy moze wspoélnym przedsie-
wzieciem wymagajacym aktywnosci, zaangazowania, przedsiebior-
czosci i zmiany postaw klientéw, korzystajacych $wiadomie i systema-
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tycznie z oferty stale dostepnej w osrodku. Innymi stowy, w jaki spo-
s6b zechcemy przywigzaé klienta do naszej oferty — dobrg ceng i ta-
twg dostepnoscig towaru czy moze duzo trwalszg lojalnoscig polega-
jacq na identyfikacji z ideq i filozofig sprzedawanego produktu oraz
stylu bycia zwigzanego z tym produktem? Odpowiedz wydaje sie
oczywista. W pierwszym przypadku emeryci zaopatrujg sie w cukier w
supermarketach, a w drugim, mtodziez kupuje modne ubrania w dro-
gich sklepach firmowych, sprzedajgcych filozofig, styl bycia i przyna-
leznos¢ do grupy os6b myslacych w podobny sposob. Oferujgc karie-
re miodziezy powinnismy o tym rozréznieniu pamietac.

Powyzsze rozwa?aia stawiajg w domysle podstawowe zagadnie-
nie dziatan promocyjnych, czyli okreslenie grupy docelowej. Oczywiste
jest bowiem, iz w za ezn08ci od jej charakteru musimy zaplanowac
najefektywniejsze dziatanie i metody promocyjne. Oczywiste jest, ze
szkolny osrodek kariery ji:st wrzede wszystkim dla uczniéw. Na tej
grupie nalezy skupi¢ wieksz=sC dziatan promocyjnych. Zanim jednak
przeanalizujemy szczegotowc fuimy promocji osrodka dla mtodziezy
warto zastanowi¢ sie nad innymii istotnymi aktorami przedsiewzigcia,
czyli grupami, ktére mogg byc¢ -ai~eresowane naszym osrodkiem.
Zdiagnozowanie tych grup jest niezmie- .2 istotne w planowaniu stra-
tegii promocyjnej, gdyz do promocji a$ uda mozemy zaangazowac
inne osoby lub instytucje.

Myslenie takie, polegajgce na wykorz) sizniu wewnagtrzszkolnych
zasobdw i interesbw w promowaniu, a szcza0Zinie realizowaniu pro-
jektu szkolnego osrodka kariery powinno by¢ charakterystyczne dla
dziatan doradcy zawodowego w szkole. Najczestszg sytuacjg bowiem
jest fakt, iz podejmuje on swoje przedsiewziecie przy okazji innych
powierzonych mu zadan i obowigzkéw. Nierzadko szkolne osrodki ka-
riery w czynie spotecznym prowadzg nauczyciele przedmiotowi lub
pedagodzy szkolni, ktdrzy nie sg zwalniani ze swoich dotychczaso-
wych zadan i obowigzkéw. Zrozumiate jest w tej sytuacji, iz powinni
oni opiera¢ sie na wspétpracy i wspotodpowiedzialnoéci catej szkoty
za realizowanie zadah poradnictwa zawodowego w ramach tzw. we-
wnatrzszkolnego systemu poradnictwa zawodowego. Jednak plano-
wanie strategii promocyjnej w oparciu o dostepne zasoby oraz pomoc
przychylnych oséb i instytucji, nie jest tylko kwestig sprawiedliwego
podziatu obowigzkéw w szkole, ale po prostu: najskuteczniejszg me-
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todg promowania jakiegokolwiek przedsiewziecia, w ktérym grupy do-
celowe wstepnych dziatan promocyjnych stajg sie z czasem ich part-
nerami. Ta strategia promocyjna realizowana jest wedtug nastepuja-
cego cyklu:

- zdiagnozowanie grup interasariuszy, czyli oséb lub instytuciji
mogacych mieé korzy$¢ z dziatalnosci szkolnego osrodka ka-
riery;

- zaprezentowanie tym grupom mozliwych Kkorzysci poprzez
uswiadomienie lub wzbudzenie potrzeb zwigzanych z tymi ko-
rzysciami.

Zaangazowanie t.ch grup do promociji lub dziatan osrodka celem

zrealizowania okresloriych potrzeb i intereséw.

Metoda angazowaniu wszystkich mozliwych interesariuszy do
dziatan promocyjnych o&ror’ka ma dwie podstawowe zalety. Po pierw-
sze zwieksza nasz kapitat pr>inocyjny, wykorzystujgc dodatkowe za-
soby (czas, energia, pomysV i cutorytet partneréw) zgodnie z zasada:
co dwie gtowy to nie jedna. £ . cgiej zas strony, poprzez zaangazo-
wanie réznorodnych grup kreueriv wizerunek osrodka kariery jako
idei uniwersalnej, interesujgcej i at<.kcyjnej dla wielu stron, poprzez
dobry przykfad pokazujac, ze osrodek ~.ie jest tylko projektem, ale re-
alnym przedsiewzigciem, w ktérym z:. przyktadem innych mozna
wzig¢ udziat.

Analizujgc mozliwe korzysci z istnienie o5r~dka kariery w szkole i
przygladajac sie dobrym praktykom w realiz yw=niu podobnych przed-
siewzie¢ w szkotach ponadgminazjalnych w rariach sieci akredytowa-
nych oérodkéw kariery, mozna wyr6zni¢ kilka grup interesariuszy,
przypisujgc im konkretne korzysci z zaangazowania w dziatalnos¢
osrodka oraz jego formy, a mianowicie:

- Uczniowie to podstawowa grupa docelowa dziatan promocyj-
nych i odbiorcow produktow oraz ustug osrodka. lIstnienie
o$rodka kariery bez udziatu miodziezy jest przedsiewzigciem
bezcelowym, chyba ze bedzie osrodkiem lub pomnikiem karie-
ry samego opiekuna lub dyrektora szkoty. Osrodek kariery bez
miodziezy: cichy, powazny i smutny gabinet pedagoga z kolej-
ng tabliczkg na drzwiach nie tylko jest oczywistym fiaskiem
przedsiewziecia, ale staje sie z czasem antyreklamg samej
idei, utrudniajgc lub uniemozliwiajgc wyjscie z marazmu, grze-
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bigc na state szanse rozwoju o$rodka. Osrodek kariery od po-
czatku powinien by¢ miejscem naturalnego dla mtodziezy gwa-
ru, hatasu i Smiechu, miejscem naturalnym, przyjaznym i zy-
wym. Od samego poczgtku powinna by¢ w nim mitodziez, a
osrodek tylko w przypadku indywidualnych ustug powinien byc¢
cichym miejscem badan i porad. Nalezy pamietac, iz nie moze
on kojarzy¢ sie uczniom z kolejnym gabinetem poradni psy-
chologiczno-pedagogicznej, do ktérego przychodzg ludzie z
problemami. Taka percepcja oSrodka na zawsze pozbawi go
wiekszoéci klientow. Osrodek powinien by¢ miejscem sponta-
nicznej aktywr.u5ci, zabawy i przygody, do ktérego przychodzi
miodziez z pornvstami, energig i naturalng ciekawo$cig, cha-
rakterystyczng dl'u tego etapu rozwoju i zycia. Nalezy o tym
pamietaé, organizuiyc miejsca na prowadzenie o$rodka, ktore
z jednej strony, powinr.o umozliwia¢ przeprowadzenie indywi-
dualnej rozmowy w ~tmiosferze bezpieczenstwa i zaufania, z
drugiej zas, by¢ miejscer, w ktérym zespét kilku oséb w rado-
snej atmosferze moze ucz, ¢ sie, bawi¢ oraz pracowa¢ w cza-
sie przerw i po zajeciach odstawowym i pierwszym zada-
niem promocyjnym osrodka just zatem zaangazowanie
uczniéw w pierwsze prace o$i1acka. tak by od pierwszych dni
tetnit on zyciem i energig, intrygujoc, a nie straszgc ucznidéw
przechodzacych obok otwartych dr=.*. Zrozumiate jest zatem,
ze mitodziez powinna by¢ zaangazo'var.a bezposrednio w re-
alizacje pierwszych dziatan o$rodka, t7kich jak opracowanie
kampanii reklamowej, oferty o$rodka, wyposazenia i wystroju,
plakatoéw, ulotek, uroczystoSci inauguracyjnej, pierwszej gazet-
ki osrodka lub co najmniej artykutu w istniejgcej gazetce szkol-
nej. W ten sposéb nie tylko promujemy od samego poczatku
Osrodek, jako miejsce dla miodziezy, ale co najwazniejsze
istotnie zwiekszamy trafno$¢ narzedzi reklamowych i promo-
cyjnych angazujgc do ich opracowania i realizowania przed-
stawicieli grupy docelowej. Od samego poczatku mowimy wiec
do miodziezy ich jezykiem.

Nauczyciele to druga podstawowa grupa interesariuszy. Dla-
tego tez nalezy w okresie przygotowawczym uaktywnic i zaan-
gazowac ich jako naturalnych sprzymierzencow i partneréw.
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Podobnie jak w przypadku uczniéw najlepszg metodg ukazy-
wania potrzeb jest méwienie o nich, poprzez zaangazowania
nauczyciel w proces konsultacyjny w trakcie przygotowywania
osrodka. Wskazane jest przeprowadzenie ankiety wsréd na-
uczycieli na temat ich opinii i pomystéw dotyczacych dziatalno-
&ci o$rodka, pytajac o to, jakie cele powinien realizowac oSro-
dek, jakie ustugi oferowac, w jakich formach pracowac. Warto
réwniez zwrdcic¢ przede wszystkim uwage, w jaki sposdb mery-
toryczne funkcje i dziatanie osrodka mogq taczy¢ sie z przed-
miotem prowadzonym przez ankietowanego nauczyciela. Oka-
zuje sie w wicxazoéci przypadkow, ze partnerem osrodka nie
musi by¢ tylko wychowawca udostepniajgcy ham ucznibw w
ramach lekcji \wehowawczej, ale moze by¢é nim nauczyciel je-
zyka polskiego, pr .edsiebiorczosci, historii czy matematyki.
Szkolny osrodek krriery moze bowiem poprowadzi¢ zajecia z
historycznych, regionz!ni/ch lub gospodarczych uwarunkowan
rynkdéw pracy na lekcji ¢segrafii lub historii, praktyczne zajecia
z obliczania podatkow lup iiczenia zyskow i biznesplanéw na
lekcji matematyki czy wrecvzvis opracowania biografii zawodo-
wej bohatera ksigzki na lekcji je~y.“a polskiego. W tych wszyst-
kich przypadkach nauczyciel phredmiotowy nie tylko zyskuje
okienko na opisanie zalegtych wpisdw w dzienniku, ale co naj-
wazniejsze otrzymuje oferte atrakcy,~y~h zaje¢ angazujacych
sprawniej uwage i myslenie uczniow 113 'ckcji przedmiotowe.

Dyrekcja szkoty powinna takze dojrze: korzysci z realizacji
przedsiewziecia szkolnego osrodka kariery, a tym samym re-
alnie wspiera¢ jego promocje. Zrozumiatym jest, iz w dobie ni-
zu demograficznego oraz reformy oswiaty szkoty stajg przed
problemem typowo rynkowym, zwigzanym z konieczno$cig
walki o ucznia, czyli klienta swojej oferty edukacyjnej. Dyrekcja
szkoty jest zainteresowana doskonaleniem atrakcyjnoéci zaje¢
pozalekcyjnych oraz dodatkowych korzysci, jakie uczen moze
uzyskaé¢ z faktu wyboru tej a nie innej szkoty. Targi szkét, fol-
dery i reklamy sg dzis w praktyce o$wiatowej zjawiskiem po-
wszechnym. Opiekun organizujgcy szkolny osrodek kariery
powinien swoje dziatania promocyjne rozpocza¢ od pozyska-
nia przychylnosci i zrozumienia intereséw szkoty przez dyrek-
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cje, co utatwi mu w przysztoci pozyskanie atrakcyjnej lokali-
zacji oraz mozliwosci finansowania biezacych wydatkéw zwia-
zanych z funkcjonowaniem os$rodka (papier, ksero, materiaty
biurowe), jakie moze szkota zabezpieczyé. Wsparcie dyrekciji
w organizowaniu wewnatrzszkolnego systemu poradnictwa
zawodowego zorientowanego wokét osrodka wydaje sie nie-
odzowne. Szczegdlnie istotne jest jej poparcie w staraniach o
pozyskanie zewnetrznych zrodet finansowania w postaci gran-
tow, projektdw rozwojowych szkoty finansowanych z EFS czy
sponsoréw.

Rodzice to kzwjna grupa interesariuszy, ktérg mozna pozy-
ska¢ do promuciji szkolnego osrodka kariery. W ten sposoéb
powstaje zaplancwana grupa wspierajgca dziatanie osrodka.
Wiadomo bowiein, 17 mtodziez, podejmujgc decyzje opiera sie
na trzech grupach auturytetéw: obserwujgc rowiesnikéw (za-
angazowanie w proracie zespotu mtodziezy), stuchajgc na-
uczycieli cieszacych sie szacunkiem i zaufaniem (zaangazo-
wanie do promocji popuiarmivch nauczycieli) oraz w wyniku su-
gestii lub polecenia rodzica. Y/ ten sposéb rodzice przekonani
do idei szkolnego osrodka karie'y mogq przekonywac i zache-
cac naszych przyszitych klientcw 10 <orzystania z oferowanych
ustug. Przychylnos¢ rodzicdw ma akze niebagatelne znacze-
nie w dalszym funkcjonowaniu oé-.~ i wyrazaé¢ sie moze
wsparciem finansowym, merytoryczr.yr. i logistycznym zwig-
zanym z organizacjg ciekawych zaje¢ w ich Srodowiskach pra-
cy. Dlatego wazne jest pozyskanie wspoipracy i biezgce infor-
mowanie rodzicéw o dziatalnosci osrodka na wszystkich ze-
braniach i wywiadéwkach.

Inne instytucje szczegdlnie zwigzane z oSwiatg i rynkiem pra-
cy to naturalni interesariusze osrodka kariery, rozumianego ja-
ko instytucja rynku pracy. Z praktyki funkcjonowania szkolnych
o$rodkow kariery wiadomo, iz szkoty wyzsze zainteresowane
sq promowaniem swojej oferty w szkotach ponadgimnazjla-
nych wsréd przysztych klientow. Organizowanie wspoélnych
imprez z publicznymi i niepublicznymi szkotami wyzszymi daje
nie tylko mozliwos¢ zewnetrznego dofinansowania dziatan, ale,
co najwazniejsze w kontekscie oferowanych ustug, istotnego
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wzbogacenia zajec i informacji (targi pracy, informatory o szko-
tach, dni otwarte, wyktady profesoréw itp.). Réwniez instytucje
rynku pracy, takie jak powiatowe urzedy pracy realizujgc swoje
dziatania zwigzane z przeciwdziataniem bezrobociu mtodziezy,
mogqg staC sie atrakcyjnym partnerem oferujgcym bezptatne
ustugi i materiaty informacyjne dla klientow osrodka. Warto
wiec skierowa¢ nasze dziatania promocyjne w kierunku po-
dobnych instytucji, zapraszajgc ich do wspétpracy jako patro-
néw lub partnerdéw strategicznych, opiekujgcych sie meryto-
rycznie dziatalnoscig osrodka. To realne odniesienie naszej
dziatalnosci du dalszego etapu ksztatcenia oraz probleméw
rynku pracy powoduje, iz oSrodek staje sie bardziej wiarygod-
ny, nie jest pizeusiewzieciem zawieszonym w prézni, a tym
samym wpisuje sie 'v codzienna rzeczywisto$¢ i kreuje w pew-
nym stopniu przysz'os * swoich klientéw.

Podsumowujgc powyzsz~ analizy, nalezy stwierdzié, iz promocja
szkolnego osrodka kariery powiina opiera sie na strategii angazo-
wania wszystkich mozliwych inwsrosariuszy. Sledzac teoretyczny cykl
zycia osrodka, mozna rekomendcw>S pewng kolejnosc¢ i logike reali-
zowanych dziatan:

W pierwszej kolejnosci nalezy ski=row=¢ dziatania promocyjne w
strone dyrekcji szkoty oraz grona pedagugi~znego. Powinny one przy-
nies¢ efekt w postaci strategii finansowaniu, grantéw, projektoéw oraz
zaangazowania nauczycieli przedmiotowych w tworzenie oferty
osrodka, poprzez realizowanie zajec orientacji zawodowej w ramach
poszczegoblnych przedmiotow. Nalezy pamietac, aby angazowanie in-
nych nauczycieli nie odbywato sie na zasadzie szukania chetnych do
pomocy, lecz konsultowania projektu, poszukiwania pomystéw i wyko-
rzystania kapitatu intelektualnego oraz doswiadczenia zawodowego
wspotpracownikow ze szkoty. Warto etap przygotowawczy zakonhczyc
wytonieniem ambasadordéw projektu, twarzy i autorytetbw mogacych
zacheci¢ mtodziez do udziatu w przedsiewzieciu.

W drugiej kolejnosci nalezy pozyskacC partnerow zewnetrznych
wzbogacajgcych istotnie oferte naszego osrodka. Warto szuka¢ pa-
trondw merytorycznych zwigzanych z rynkiem pracy i szkolnictwem
wyzszym, podnoszgc walory oferty i range przedsiewziecia.
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Nastepnym krokiem jest przygotowanie atrakcyjnej dla mtodziezy
oferty o$rodka. Wskazane jest zaangazowanie w formie ekspertow i
konsultantow przedstawicieli réznych klas oraz profili ksztatcenia do
opracowania wstepnej propozycji oferty, ktéra powinna zosta¢ podda-
na powszechnej ocenie i dyskusji w formie ankiety skierowanej do
wszystkich ucznidw (rezultaty takiej ankiety zostang zaprezentowane
w dalszej czesci opracowania). Zaangazowanie mtodziezy w opinio-
wanie i tworzenie oferty osrodka zwigksza istotnie prawdopodobien-
stwo aktywnego zaangazowania uczniéw w jego dziatalnoS¢.

Ostatnim, a jednoczes$nie najwazniejszym etapem jest zaangazo-
wanie mtodziezy do <Z.iatan promocyjnych oraz tworzenia, przygoto-
wania i otwarcia sameqo o$rodka. Z doswiadczenia warto poleci¢
stworzenie zespotéw zzdaniowych realizujgcych poszczegoéine in-
strumenty reklamy (imprezv, gazetka osrodka, plakaty, ulotki, reklama,
performance itp.) i odpowi:dziulne za poszczegdlne etapy organizacji
o$rodka. Mtodziez zaangazcvana do tych zespotdéw powinna by¢é w
poczatkowym etapie motywow~.a i nagradzana w formie réznorod-
nych przywilejow w szkole. Okazuie sig, iz mozliwo$¢ zwolnienia z
mato ciekawych lekcji, klasdéwki L wyzsza ocena z jakiego$ przed-
miotu mogg by¢ istotnym argumentem uv podjecia prac w zespotach
zadaniowych. Uwewnetrznienie motyv-ar;i rrzychodzi bardzo szybko i
zwigzane jest z poczuciem odpowiedziainoSci, sprawczosci i prestizu
w grupie szkolnej. Jest to najwazniejszy ety nromocji osrodka, ktory
zaczyna swe zycie od razu w atrakcyjnej fo m‘z, petnej gwaru, spon-
tanicznosci i zycia.

Dziatania promocyjne wigzg sie z permanentnym propagowaniem
ustug osrodka dla uczniéw przez caty rok szkolny. Olbrzymie znacze-
nie w tych dziataniach majg zespoty zadaniowe uczniéw oraz cyklicz-
ne imprezy i atrakcje osrodka, ktére sg wspoétorganizowane przez mto-
dziez (targi pracy, wycieczki zawodoznawcze, praktyki i staze, kon-
kursy itp.). Jednak w tym momencie najwazniejsza jest systematyczna
praca opiekuna w zakresie promowania merytorycznej oferty osrodka.
Sprawdzong metodg jest organizowanie zaje¢ grupowych i warszta-
tébw w zakresie diagnozy predyspozycji zawodowych, umiejetnosci,
cech charakteru i zdolnoéci, ktére kontynuowane sg dla zaintereso-
wanych osob w osrodku w formie badan pogtebionych i indywidual-
nych konsultacji na rzecz opracowania indywidualnych planéw kariery.
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Opracowujgc scenariusze tych zaje¢, nalezy mie¢ na wzgledzie te
wiasnie strategie promocyjng i zawsze formutowac tematy intrygujace,
niedopowiedziane lub wymagajgce indywidualnego oméwienia albo
komentarza w trakcie wizyty w o$rodku.

Zajecia grupowe to najefektywniejsza forma pozyskania klientéw
ustug indywidualnych w osrodku. Inng godng polecenia formg jest
opracowanie tzw. fast food’éw, czyli prostych, krotkich i atrakcyjnych
w sensie poznawczym ustug doradczych i informacyjnych, z ktérych
mozna skorzysta¢ w ramach kilkunastominutowej przerwy. Promowa-
nie ich (testéw, psychozabaw, kwestionariuszy w technologii informa-
tycznej) w formie srccyficznego menu, zwieksza szanse, iz uczen
wstgpi na chwile do osrodka w trakcie przerwy miedzy zajeciami i sko-
rzysta z prostych ustta umawiajgc sie na dalsze spotkania w wersji
pogtebionej i bardziej protesjonalnej.

Uczniowie sg zatem pcds zwowg grupg odbiorcdéw dziatan promo-
cyjnych oraz najwazniejszym nartnerem i wykonawcg. Nie jest mozli-
we zycie osrodka kariery bez .uziatu i pomystow miodziezy. W ten
spos6b doradca kariery staje si¢ animatorem naturalnego i wielo-
aspektowego procesu zdobywania “formacji oraz edukacji zawodo-
wej uczniow, inspirujgc klientdbw do penzarzania horyzontéw i zdoby-
wania kolejnych doswiadczen. W ten apysib miodziez i klienci oSrod-
ka wychowywani sg do samodzielnyc:i, nrzedsiebiorczych dziatan,
ktore sg niezbedne na rynku pracy i duze uardziej przydatne niz za-
wod dobrany z zakurzonej teczki zawodow.

Ponizej przedstawiono wyniki badan ankiet wych, przeprowadzo-
nych w liceum ogdlnoksztatcagcym (V Liceum Ogdlnoksztatcgce w Bia-
tymstoku im. Jana Il Sobieskiego) w ramach organizacji Szkolnego
Osrodka Kariery, ktére powinny inspirowa¢ doradcéw kariery do opra-
cowywania oferty osrodka oraz dziatarn promocyjnych z zaangazowa-
nie opinii i potrzeb jego przysztych klientéw.

Badania ankietowe, przeprowadzone na poczgtku dziatalnosci
szkolnego osrodka kariery, miaty zweryfikowac koncepcje teoretyczne
dotyczgce modelu poradnictwa kariery, jak rowniez odpowiedzie¢ na
pytanie: czy oczekiwania i potrzeby mtodziezy sg zgodne z zaprojek-
towanymi przez nas celami i obszarami dziatan? Badania te nalezy
traktowac jako wstepng empiryczng weryfikacje modelu poradnictwa
kariery, opartego na oddziatywaniach w obszarze poznawczym, wy-
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chowawczym i szkoleniowym. Przed podjeciem obszernych prac
zmierzajgcych do stworzenia stosownych dla tych obszaréw narzedzi
pracy, postanowiono skonfrontowac teoretyczny model poradnictwa z
oczekiwaniami i potrzebami przyszitego klienta, czyli mtodziezy.

W ankiecie wzieto udziat okoto 500 uczniéw klas I, 1l i IV liceum
ogolnoksztatcgcego, a wyniki badan poddane zostaty analizie pozwa-
lajgcej na ustalenie formuty dziatania SzOK.

Dane zaprezentowane na rysunku 16 wskazuja, iz tradycyjnie naj-
wieksze zapotrzebowanie miodziezy dotyczy pomocy w wyborze
szkoty i zawodu oraz poznaniu siebie, wtasnych predyspozycji osobo-
wych. W drugiej kolei:iwsci mtodziez oczekuje informacji o zawodach i
rynku pracy, na koncu za$s informaciji jak poruszac sie po rynku pracy.

40%
32% 50%
30% oA

23%

20% - | 15%

10% — —- —

0% T T - T 1

Pomoc w Poznanie siebie In‘eimacja Jak poruszac sie
wyborze szkoty i edul acvi.i0- na rynku pracy
zawodu zawudc va

Rys. 16. Rodzaje ustug oczekiwanych od Szkolnego Os$rodka Kariery

Zrédto: opracowanie wiasne.

Nalezy przypuszcza¢, iz oczekiwania te oddajg stereotypowy spo-
s6b widzenia przez mtodziez funkcji poradnictwa zawodowego. Infor-
macja ta jest bardzo istotna w planowaniu nowatorskich dziatan po-
radnictwa kariery, gdyz podkre$la range tradycyjnych zadan poradnic-
twa zawodowego (porada i diagnoza). Dlatego tez poradnictwo kariery
musi bazowa¢ na tradycyjnych zadaniach i celach, rozwijajgc je i prze-
tamujac dyrektywng forme pracy doradcy. Aktywizowanie mtodziezy w
procesie poradnictwa powinno odbywac sie zatem nie tyle poprzez
ignorowanie jej oczekiwan odnoénie celu samego poradnictwa (pora-
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da i diagnoza predyspozyciji), lecz poprzez sktanianie ucznia do sa-
modzielnego i bardziej aktywnego osiggniecia go oraz uswiadamianie,
iz nie jest on ostateczny i niezmienny.

Zastanawiajgc sie zatem nad mozliwo$ciami angazowania ucznia
w proces poradnictwa aktywnego, jakim jest poradnictwo kariery, na-
lezy przesledzi¢ preferencje mtodziezy dotyczace form ustug i pracy z
doradcg (rysunek 17).

60% 55%
50%
40%
30% >
20%
20% r +5%
]_ 10%
10%
O% T 'J' T T 1
Warsztaty i Doradzmw o Imprezy poza Wykfady,
praktyki indywidualne szkotg prelekcje

Rys. 17. Preferowana forma prowadzenio z 5e#

Zrédto: opracowanie wiasne.

Otrzymane odpowiedzi wskazujg, iz zat,zr.na teoretycznie orien-
tacja metodologiczna na zajecia praktyczne i &wiczenia angazujgce
ucznidbw w proces poradnictwa oraz ksztatcgce i doskonalgce kon-
kretne umiejetnosci jest stuszna i odpowiada potrzebom mtodziezy.
Szczegolnie preferowane sg warsztaty w matych grupach oraz kon-
kretne zajecia praktyczne: treningi i ¢wiczenia w $rodowisku pracy.
Istotnym jest, iz poradnictwo indywidualne nie stanowi wiodgcej formy
doradczej, lecz jest uzupetnieniem tego procesu. Inne formy zajeé, w
ktérych chce uczestniczy¢ mtodziez, to udziat w ré6znorodnych impre-
zach zewnetrznych, takich jak targi pracy czy targi edukaciji.

Nalezy takze podkresli¢é niewielkie zainteresowanie wyktadami
oraz prelekcjami. Mozna sgdzi¢, iz miodziez jest juz zmeczona zaje-
ciami teoretycznymi z duzg dawkg wiedzy i definicji, a zdecydowanie
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potrzebuje zajeC aktywizujgcych i nauki metodg edukacyjna, czyli
zdobywania wiedzy poprzez indywidualne do$wiadczanie.

Profil preferencji mtodziezy odnosnie form zajec jest zgodny z za-
tozeniami modelu poradnictwa kariery. Istnieje wysokie prawdopodo-
bienstwo, iz proponowane przed doradce kariery zajecia grupowe i
warsztatowe, ktore aktywizujg uczestnikow, spotkajg sie z pozytywng
oceng mitodziezy, co z kolei dobrze wrézy poziomowi efektywnosci
tych form pracy. Zaangazowanie osobiste klienta w proces doradczy
jest bowiem jednym z podstawowych aksjomatéw skutecznego po-
radnictwa kariery. Istotng informacjg dla doradcy kariery powinny by¢
takze oczekiwania klizi'tdw odnosnie samych rezultatéw poradnictwa
(rysunek 18).

60% 56%
50% —
40% -
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Umiejetnosci Autoprezentacja Radze'iie <ubie CV, listm
interpersonalne ze stiesem motywcyjny

Rys. 18. Oczekiwane umiejetnosci do nabycia w trakcie zaje¢ w SzOK

Zrodio: opracowanie wiasne.

Uzyskane informacje potwierdzajg wczesniejsze opinie na temat
potrzeb miodziezy w tym zakresie. Oprécz rzetelnej i aktualnej infor-
macji mtody cztowiek potrzebuje praktycznych umiejetnosci przygoto-
wujgcych go do kariery zawodowej. Najbardziej cenione przez mio-
dziez okazujg sie zdolnosci spoteczne zwigzane z komunikacjg inter-
personalng, rozwigzywaniem konfliktow i umiejetnoscig negocjowania.
Autoprezentacja i radzenie sobie ze stresem w trudnej sytuacji zwia-
zanej z pracg i poszukiwaniem pracy doskonale dopetniajg wyprawke
absolwenta rozpoczynajgcego kariere.
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Oczywiste jest, iz zdobycie tego rodzaju wiedzy, a raczej — naleza-
toby podkreslic — umiejetnosci, wymaga od doradcy zastosowania
szczegOlnych form zajeé. Nie nalezy spodziewac¢ sie wysokiej efek-
tywnosci tradycyjnych form zajec, takich jak: wyktad, pogadanka, pre-
lekcja zaproszonego specjalisty. W ksztattowaniu umiejetnosci oprécz
wiedzy teoretycznej niezbedny jest bowiem element treningu.

Prowadzenie warsztatdbw z zaproszonymi trenerami, odgrywanie
scenek, symulacje, gry negocjacyjne i strategiczne to nieliczne przy-
ktady nowoczesnych metod nauczania umiejetnosci praktycznych. Jak
wiadomo, z wczesniejszych analiz, tego rodzaju formy zaje¢ spotkac
sie mogg z akceptaciy miodziezy, gdyz odpowiadajg na deklarowane
przez nig potrzeby | oczekiwania.

Z drugiej strony naleZv pamietaé, iz te formy zaje¢ wymagajg od
doradcéw kariery ciggtego Jdoskonalenia umiejetnosci oraz rozwijania
kompetencji trenerskich.

Kolejnym waznym zagac' ieniem jest stosunek mtodziezy do sa-
mej idei osrodka (rysunek 19).
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Super pomyst Dobry pomyst Przecietny Zty pomyst
pomyst

Rys. 19. Ocena pomystu utworzenia SzOK

Zrédto: opracowanie wiasne.

Wysoka ocena pomystu i poparcie dla idei osrodka kariery jest
szczegOlnie wazne. Z jednej strony dodaje sit w realizowaniu dalszych
trudnych dziatan zwigzanych z opracowaniem optymalnych narzedzi
pracy, z drugiej za$ jest sygnatem, iz mozna liczy¢ na zaangazowanie
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i aktywnos¢ miodziezy w dziatalnosci osrodka. Jak juz wspomniano,

aktywnosc ta jest warunkiem koniecznym realizowania modelu porad-
nictwa kariery.
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3.3. PAKIET PORADNICTWA
INTERDYSCYPLINARNEGO

Warsztat pracy doradcow realizujgcych poradnictwo interdyscypli-
narne na rzecz godzenia zycia zawodowego i rodzinnego przedsta-
wiony zostat w formie pakietu poradnictwa interdyscyplinarnego. Skta-
da sie na niego:

- ankieta moratcru;gca wdrazanie elastycznych form pracy uta-
twiajgcych god—enie zycie zawodowe i rodzinne jako przykfad
innowacyjnego irsirumentu doradczego w trzech obszarach
poradnictwa intercyscvplinarnego;

- narzedzia wdrozenicuve zwigzane z zaktadaniem lokalnego po-
rozumienia w oparciu ~ szkolenia dla pracownikéw tych insty-
tucji, czyli ramowe prog.anv szkoleniowe wraz z dokumentami
aplikacyjnymi do prograviv;

- przyktad umowy koalicyjnej, ktor~ moze by¢ ramg okre$lajaca
formy i zakres wspotpracy w rcmarh podobnych inicjatyw.

W tym sensie przedstawione ponize; narzedzia stanowig instru-
menty wdrozeniowe poradnictwa interdys~yplinarnego zaréwno w
aspekcie pracy doradczej, jak tez w wymia ze kooperacyjnej wspot-
pracy instytucji tworzacych kompleksowy, s—_erun: zakres kompeten-
cyjny nowej formy poradnictwa.

3.3.1. ANKIETA GODZENIA ZYCIA ZAWODOWEGO
| RODZINNEGO

Celem godzenia zycia zawodowego i rodzinnego jest rownowaga,
rozumiana jako zachowanie proporcji pomiedzy zawodowym i prywat-
nym aspektem zycia pracownika. ROwnowaga to optymalne potacze-
nie komponentéw lub aspektow rzeczywistosci, zwigzanych z praco-
dawcy, praca i rodzing. Narzedziem utrzymania réwnowagi sg ela-
styczne formy pracy oferowane dla pracownika rozpietego pomiedzy

295



_ WARSZTAT PRACY

pracodawcy i rodzing. W tym sensie elastyczne formy zatrudnienia lub
organizacji czasu pracy umozliwiajg pracownikowi zrealizowanie war-
toSci z obu alternatywnych lub réwnolegtych kontekstow jego zycia.
Doradca zawodowy planuje kariere pracownika we wspoOipracy ze
specjalistami, rzecznikami obu stron: doradcg personalnym reprezen-
tujgcym interesy firmy oraz psychologiem reprezentujgcym prywatny i
rodzinny aspekt zycia pracownika. Tym samym model poradnictwa in-
terdyscyplinarnego na rzecz zréwnowazenia zycia zawodowego i ro-
dzinnego zmierza poprzez elastyczne formy pracy do stanu robwnowa-
gi.

Jednak rownowar.a nie jest stanem, zatrzymang w czasie chwilg.
To raczej ciggty proces balansowania i korygowania réznic poprzez
umiejetnos¢ analizy «br® aspektédw zycia pracownika. Jedng z tych
umiejetnosci jest zdolnusé¢ elastycznej pracy, inng zas umiejetnosé
zrozumienia i oceny wiasr yci» potrzeb i praw. Wybor elastycznej for-
my pracy oraz decyzja o jej v:arnzeniu w praktyke dopiero rozpoczyna
proces rébwnowazenia zycia za'wcdowego i rodzinnego, ktory naraza
pracownika na trudnosci zaréw.0 w pracy, jak i zyciu osobistym. Do-
piero ich przezwycigezenie stawia rracownika w innym miejscu jego
osobistego rozwoju, z ktérego sam me~e ocenic, czy byto warto pod-
jac ten trud. W tej nietatwej probie muci towarzyszyé pracownikowi do-
radca znajacy problematyke wdrazania elostycznych form pracy. Dla
doradcéw asystujgcych pracownikowi w rai:ce robwnowazenia zycia
zawodowego i rodzinnego oraz pracodawcy roszukujgcemu nowych
rozwigzan w zarzadzaniu firmg poswiecone jest to opracowanie, ra-
portujgce projekt testowania elastycznych form pracy w realnym zyciu
rodzinnym i zawodowym.

W ramach projektu Inicjatywy Wspédlnotowej EQUAL ,Elastyczny
Pracownik — Partnerska Rodzina” 37 pracownikoéw posiadajgcych
dzieci w wieku do siedmiu lat pojeto sie testowania lub wdrozenia ela-
stycznych form pracy. Zmiana systemu pracy, szczegolnie w przypad-
ku telepracy, wigze sie z przewartoSciowaniem dotychczasowych rél
zawodowych i rodzinnych oraz zmian zwigzanych z nimi nawykow,
przyzwyczajen i postaw. Dlatego tez zespdt doradcéw zawodowych,
personalnych oraz psychologdéw przez 12 miesiecy swoistego ekspe-
rymentu monitorowat i wspierat pracownikéw testujgcych elastyczne
rozwigzania, towarzyszgc im w pracy, zyciu zawodowym i rodzinnym.
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Kluczowym momentem testowania elastycznych form pracy jest
zbieranie informacji zwrotnej oraz analiza pozyskanych danych, na
podstawie ktérej mozna stworzy¢ rekomendacje i porady dla kolejnych
pracownikéw i ich doradcow. Wiekszg czes¢ informacji zwrotnej pozy-
skali doradcy w ramach cyklu spotkan indywidualnych z pracownikami
testujgcymi elastyczne formy organizacji pracy i nie sposéb przeceni¢
tego najbardziej naturalnego i popularnego sposobu badania, jakim
jest wywiad i rozmowa. Zbudowanie jednak ankiety inwentaryzujgcej
problemy we wszystkich obszarach godzenia zycia zawodowego i ro-
dzinnego byto zaréwno instrumentem porzadkujgcym prace dorad-
cow, kreujgc ramy wr,viadu standaryzowanego, jak tez impulsem do
szerszej analizy swoje; sytuacji przez samych pracownikow. Dzieki tej
ankiecie, ukazujgcej v's7zchstronne i bardzo szczegbtowe aspekty te-
stowanej rzeczywistosc:, 0zienniki pracownikbw wydajg sie bardziej
przemys$lane, dojrzate i wn'livwe.

Z drugiej strony standa=yzowana forma zbierania danych daje
mozliwo$¢ poréwnania odpow/ieuri catej grupy pracownikdéw i wyciag-
gania pewnych wnioskéw statysty'cznych, ktére mogg by¢ podstawg
formutowania bardziej uniwersaln /¢ i ogoinych twierdzen. Wiedza o
wysokich walorach empirycznych stai~. ;ie podstawg rekomendacii,
zalecen i porad dla specjalistow zajmi jgryich sie problematykg go-
dzenia zycia zawodowego i rodzinnego.

Podstawowym zatozeniem lezgcym u noZ<taw ankiety byfa teza,
iz wprowadzenie elastycznej formy pracy jest s,osobem na rozwigza-
nie probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem w podwdjnej roli pra-
cownika i cztonka rodziny, wzbogaca obie sfery zycia pracownika ela-
stycznego, umozliwia efektywne wykonywanie pracy, moze rowniez
powodowac korzystne zmiany w funkcjonowaniu rodziny, przy czym
mozliwe jest wystgpienie trudnosci przystosowawczych, ktére powo-
dowa¢ mogg nieefektywne funkcjonowanie w roli pracownika i rodzica.
Ankieta pozwala zbadac¢ jakos¢ funkcjonowania zawodowego, osobi-
stego i rodzinnego wraz z podjeciem roli pracownika elastycznego.
Moze by¢ zatem wykorzystana z powodzeniem takze w przypadku
osbb, ktore sg w trakcie zmiany warunkéw zatrudnienia.

Ankieta daje takze podstawy do poréwnania jakosci zycia przed
wprowadzeniem zmiany w organizacji zatrudnienia na bardziej ela-
styczne, w trakcie jej wprowadzenia oraz i po procesie reorganizacji,
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generujgc dane moggce by¢ podstawg efektywnosci i uzyteczno$ci
poszczegolnych elastycznych form pracy.

Gtéwng koncepcjg projektu ankiety jest skonfrontowanie dwdch
rzeczywistoSci Scierajgcych sie w procesie godzenia zycia zawodo-
wego i rodzinnego, czyli rzeczywistosci pracy (firmy lub pracodawcy) z
rzeczywistoscig zycia osobistego i rodzinnego. Te dwie rzeczywistoSci
w zatozeniach metodologicznych i konstrukcyjnych ankiety, traktowa-
ne sg jako dwa konteksty lub punktu widzenia w istocie jednej rzeczy-
wistosci jakg jest zycie pracownika rozpiete pomiedzy ty co zawodowe
i osobiste (rodzinne). Dlatego tez dwie podstawowe czesci ankiety na-
zwano roboczo a w iswcie symbolicznie: Praca i Zycie, nawigzujac do
popularnej juz w prakivce projektowej dychotomii a co za tym idzie
lansowanej w mediacl ic'si, jakg jest rownowaga Praca-Zycie.

W ten sposéb tatwo zaniwazyé, iz to wtasnie idea réwnowagi, jed-
noznacznie sugeruje metcdo'zgie badan podjetych badan. Metaforg
projektowanej ankiety byta z=tem tradycyjna waga szalkowa, w ktorej
stan rbwnowagi osigga sie i rac.itoruje przez analize zawarto$ci obu
szal. Podobnie nie da sie zrozu.ric¢ robwnowagi zycia zawodowego i
rodzinnego bez wnikliwej analizy t /> dwoch aspektdéw rzeczywistosci.
Podziat ankiety na dwie czesci pozwal> ohserwowac, jakie zmiany za-
chodzg w zyciu rodzinnym w wyniku zascsowania nowej organizaciji
pracy i odwrotnie, bo przeciez sytuacje na vbu szalach zmienia sie
dynamicznie, gdy staramy sie zachowac ré..~c'vage.

Ankieta dla pracownika z zatozenia pJz.ala monitorowaé pro-
cesy zachodzace w obszarze pracy i zycia os)bistego, ze szczegdl-
nym uwzglednieniem proceséw kompensujgcych zmiany zachodzace
w zyciu zawodowym poprzez wprowadzenie nowej, elastycznej orga-
nizacji pracy. Celem lepszego wgladu w sytuacje zawodowg i rodzin-
ng pracownika zaprojektowano dwie dodatkowe ankiety uzupetniaja-
ce. Ankieta dla pracodawcy — monitorujgca, uzupetniajgca i weryfi-
kujgca dane dotyczace zycia zawodowego, wypetniana przez praco-
dawce lub bezposredniego przetozonego pracownika wdrazajgcego
elastyczng organizacje pracy. Ankieta dla partnera — monitorujaca,
uzupetniajgca i weryfikujgca dane dotyczgce zycia rodzinnego, wypet-
niana przez wspoéimatzonka, partnera zyciowego lub najblizszego
cztonka rodziny.

298



PAKIET PORADNICTWA INTERDYSCYPLINARNEGO _

Tak pomyslane narzedzie nie tylko jest instrumentem obserwaciji i
monitorowania procesu wdrazania elastycznych form pracy. Poprzez
wnikliwg diagnoze i inwentaryzacje roznorodnych kosztow i korzysci
pojawiajacych sie po obu stronach procesu pozwala oceni¢ obserwo-
wane formy pracy elastycznej w kontekscie ich funkcjonalnosci i uzy-
tecznoéci. Poréwnanie wynikow ankiety z danymi ankietowanej osoby
w zakresie wykonywanego zawodu, rodzaju pracy i cech osobowoSci
jest podstawg rekomendowania poszczegoélnych elastycznych form
pracy dla konkretnych zawoddw, czynnosci lub typdw pracownikow.

PRAC”. 2YCIE
1.1. PRACOWNIK 21. OSOBA
1.1.1. Role zawodowe 21.1. Role matki i ojca
1.1.2. Zarzadzanie czaser. 21.2. Czas w rodzinie
1.1.3. Zarzadzanie zadanian: 2.1.3. Zycie towarzyskie
1.1.4. Jakos¢ pracy 21.4. Czas wolny i wypoczynek
1.2. PRACODAWCA | 2.2. PARTNER
1.2.1. Relacje | 2.2.1. Relacje
1.2.2. Ocena pracy | 2.272. Ocena pracy
1.2.3. Kontrakt 2.2.:. Podziat rol
1.2.4. Wynagrodzenie 224, 2wigzek
1.3. FIRMA 23. “ONZINA
1.3.1. Relacje 231. Felrge
1.3.2. Wspoipracownicy 2.3.2. Dzie:iirodzice
1.3.3. Podziat zadan w zespole 2.3.3. Wsparcie rodziny
1.3.4. Obszar towarzyski 2.3.4. Zycie rodzinne
1.4. ROZWOJ | KARIERA 24. ROZWOJ I WARTOSCI
1.4.1. Marzeniai plany 2.41. Marzeniaiplany
1.4.2. Pozycja w firmie 2.4.2. Poczucie wiasnej wartoSci
1.4.3. Mozliwosci awansu 2.4.3. Rozwoj osobisty
1.4.4. Doskonalenie zawodowe 2.4.4. Samodoskonalenie

Tab. 2. Kompozycja ankiety monitorujgcej wdrazanie elastycznych form pra-
cy z uwzglednieniem réwnolegtych kategorii zagadnieh badawczych w ob-
szarze zawodowym i rodzinnym

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Istotnym zabiegiem heurystycznym w metodologii ankiety jest
oparcie jej konstrukcji na analogiach w opisie dwéch aspektéw tej sa-
mej rzeczywistosci. Dlatego tez obszary badawcze rzeczywistosci za-
wodowej i osobistej wydajg sie przeglgda¢ nawzajem w lustrze, co
sugeruje, ze zarobwno w zyciu zawodowym, jak i osobistym zauwazyc¢
mozna analogiczne relacje, procesy i systemy wartoSci, opisujgce
jedno i to samo zycie cztowieka (tabela 19).

Ponizej przedstawiono problematyke poszczegolinych obszaréw
monitoringu w formie pytan i zagadnien problemowych, ktore tworzg
zawarto$¢ merytoryczng prezentowanego narzedzia.

Pracownik

W obszarze tym pcwirny by¢ raportowane aspekty zwigzane z
wykonywaniem pracy. Przea~alizowany zostat proces pracy w kon-
tekscie pracownika, czyli zaccanienia zwigzane z wykonywaniem pra-
cy i jej organizacjg przez prasuwvnika. Ponadto monitorowane byty
wszelkie aspekty zwigzane pracewvnikiem poprzez poszukiwanie od-
powiedzi na nastepujgce zagadnieni=.

Role zawodowe: Funkcje petnione przed wdrozeniem elastyczne;j
formy pracy. Funkcje petnione w elast c :nei formie pracy. Czy funkcje
lub zadania sie zmienity. Czy pojawity s.¢ "owe zadania oraz czy ela-
styczna forma pracy pozwala realizowaé dr’ysh~zasowe funkcje?

Zarzadzanie czasem: Czy pracownik sa.m~dzielnie planuje sobie
czas pracy. Jakie sg zasady organizowania scoie czasu pracy? Czy
praca jest roztozona réwnomiernie, czy sie nawarstwia? Czy pracow-
nik pracuje wiecej czy mniej? lle godzin dziennie pracuje pracownik?
W jakich godzinach pracuje pracownik? Czy pracownik pracuje w no-
cy oraz czy pracownik pracuje w niedziele i Swieta?

Zarzadzanie zadaniami: Czy pracownik samodzielnie planuje so-
bie zadania? W jaki spos6b pracownik otrzymuje zadania do wykona-
nia? Czy pracownik moze ustala¢ dowolnie kolejno$¢ wykonania za-
dan? Czy zadania wykonywane sg rébwnomiernie, czy sie spietrzajg?
W jaki sposob pracownik ustala priorytety zadan oraz czy zadania in-
ne niz zawodowe wptywajg na priorytety zadan?

Jakos¢ pracy: Jak pracownik okre$la jakosS¢ pracy wykonywanej
elastycznie? Czy jakos¢ pracy zwiekszyta sie? Co jest powodem
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zmian w jakosci pracy? Czy wsparcie rodziny lub partnera wptywa na
jakos¢ pracy? Jakie czynniki w organizacji pracy wptywajg na jej ja-
kos$¢? Jakie czynniki zwigzane z funkcjonowaniem rodziny wptywajg
na jakos¢ pracy oraz czy obecno$¢ w domu innych czionkdéw rodziny
wptywa na jakos¢ pracy?

Pracodawca

W obszarze tym raportowane powinny by¢ aspekty zwigzane z re-
lacjami z pracodawcg. Traktowany moze by¢ on jako bezposredni
przetozony zlecajgcv odania. Szczegdlnie monitorowane byly wszel-
kie zmiany zachodzgce w relacjach z pracodawcyg poprzez poszuki-
wanie odpowiedzi na pvtania:

Relacje: Jak wyglacatv relacje z pracodawcg przed wdrozeniem?
Jak wygladajg relacje po 'vdiczeniu? Czy relacje sie zmienity na ko-
rzy$¢? Na czym polega ta zmiena? Jak czesto pracownik kontaktuje
sie ze swoim przetozonym? Czv razmawia o nieporozumieniach, jakie
sie pojawiajg? Jaki jest stosunex racodawcy do pracy w elastycznej
formie? jaka jest bliskoS¢ relacji z oi~.codawcg oraz jak zmienity sie te
relacje po wdrozeniu?

Ocena pracy: Jak oceniana jest prz ca wykonywana elastycznie?
Czy brak bezposredniego nadzoru wphywe na ocene pracy? Czy ist-
nieje mozliwos¢ oceny zaangazowania? Cy ‘ctnieje mozliwosS¢ oceny
dyspozycyjnosci? Czy pracownik moze wpt/w<c na ocene pracy ro-
bigc tzw. dobre razenie oraz czy brak nadzoru nie powoduje proble-
mow z dyscypling pracy? Jak oceniana byta do tej pory jako$¢ pracy?
Czy pracownik miat bezposredni nadz6r nad pracg? Czy byto kiedy-
kolwiek oceniane zaangazowanie pracownika? Jak ocenia pracownik
dyscypline w pracy?

Kontrakt: Czy pracodawca uznaje elastyczng forme pracy? Czy
pracodawca egzekwuje wszystkie przywileje zwigzane z elastyczng
formg pracy? Czy pracodawca nie zgda wiekszej dyspozycyjnosci?
Czy czas pracy jest normowany oraz czy pracodawca nie naduzywa
nienormowanego czasu pracy? Czy pracodawca jest przychylny ela-
stycznej pracy? Czy pracodawca zwykt wprowadzaé zmiany w syste-
mie i organizacji pracy? Czy pracownik ma kontrolowany przez pra-
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cownika czas pracy? Czy zdarza Ci sie pracowac poza standardowy-
mi godz. pracy bez dodatkowego wynagrodzenia?

Wynagrodzenie: W jaki sposéb realizowane jest rozliczenie fi-
nansowe pracy? Czy nowa forma pracy wptywa na poziom wynagro-
dzen i jakie to zmiany? Czy nowa forma pracy utatwia/utrudnia stara-
nia sie o podwyzke, premie? Jak nowa forma pracy wptywa na koszty
uzyskania przychodu? Jak rozliczana finansowo jest praca oraz czy
istniejg inne korzysci finansowe z wprowadzenia elastycznego czasu
pracy, takie jak tansze dojazdy, positki, garderoba?

Firma

W obszarze tym razortowane sg wszelkie aspekty zwigzane z
funkcjonowaniem w firmie. Szczegblnej uwadze poddane byty relacje
z innymi pracownikami, pod:iat zadan i wzajemna pomoc w firmie.
Obszar powinien monitorowe¢ viszelkie zmiany w relacjach pracowni-
czych oraz w szeroko rozumiany . ,byciu w firmie”

Relacje: Czy zmienity sie rclncie zwigzane z zaufaniem, powier-
nictwem spraw prywatnych oraz czy 'nienity sie jakos¢ i czesto$¢ kon-
taktéw z firmg i poziom zaangazowani= v’ zycie firmy? Jak wygladaty
relacje ze wspétpracownikami przed wriro*eniem? Czy do obowigz-
kow pracownika nalezy kierowanie jakiri$ zespotem ludzi? Czy w fir-
mie funkcjonuje struktura ptaska czy hier=.chiczna? Czy stanowisko
pracy jest samodzielne?

Wspétpracownicy: Czy nowa forma pracy wptyneta na kontakt z
pracownikami i w jaki sposéb? Czy kontakty z pracownikami firmy
zmalaty? Czy zmienita si¢ ich jako$¢? Czy kontakty sg bardziej mery-
toryczne oraz czy i jak zmienita sie czesto$¢ tych kontaktow, jlak wy-
glada blisko$¢ relacji, pomoc, wsparcie informacyjne, wymiana do-
Swiadczen, konflikty — interpersonalne, zasoby, wartosci, witadza,
wplywy? Jaki sposob kontaktowania sie ze wspotpracownikami jest
dla pracownika najbardziej efektywny oraz co pracownik chciatby
zmieni¢ w kontaktach z wspétpracownikami?

Podzial zadan w zespole: Czy nowa forma pracy umozliwia pra-
ce zespotowa, czy pracownik otrzymuje nalezyte wsparcie wspétpra-
cownikéw, Czy uczestniczy w zadaniach zespotowych? Jak wyglada
przekazywanie zadan? Role w zespole, obcigzenie pracg w zespole.
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Czy pracownik ma réwne mozliwosci zlecania, delegowania lub po-
wierzania zadan innym pracownikom oraz czy zaszly istotne zmiany w
tym obszarze?

Obszar towarzyski: Jak zmienita sie emocjonalna i towarzyska
aura relacji z innymi pracownikami? Czy pracownik ma poczucie
mniejszej atrakcyjnosci towarzyskiej, czy jest pomijany w organizacji
wspolnych przedsiewzie¢ pracownikow? Czy nowa forma pracy wpty-
neta na relacje towarzyskie z pracownikami z firmy? Czy pracownik w
rownym stopniu towarzyszy we wspdélnych wyjsciach, zabawach po
pracy w gronie pracownikow? W jaki sposéb zmienit sie ten udziat?

Rozwdj i kariera

W obszarze tym raportc wane byly osobiste aspekty zwigzane z ro-
lg pracownika oraz rozwcer> zawodowym. Pytania dotyczg kwestii
zwigzanych z pozycjg w firmie, mozliwo$ciami rozwoju i awansu, ze
szczegblnym uwzglednieniem. . tywu nowej formy pracy na rozwdj
zawodowy oraz monitorowaniei: Zpinii, nadziei lub obaw pracownika
w tym zakresie.

Marzenia i plany: Czy pracownik udczuwa satysfakcje z pracy?
Czy ma plany zawodowe i czy zmienkY ;i 2ne od czasu wprowadze-
nia elastycznej formy pracy? Jakie to sg piany? Czy pracownik chciat-
by zmieni¢ zawdd? Czy pojawity sie w zwie_«x 7 tym nowe mozliwosci
rozwoju? W jaki sposéb stosowanie elastyc:.ne: formy pracy pomogto
w osiggnieciu zamierzonych plandéw oraz w jeki sposéb stosowanie
elastycznej formy pracy przeszkadza w osiggnieciu tych planéw?

Pozycja w firmie: Jak pracownik okre$la swojg pozycje w firmie?
Czy w ostatnim czasie poprawita sie lub zmienita jego pozycja w fir-
mie? Jak duzy wplyw ma pracownik na decyzje przetozonego? Czy
ma udziat podejmowaniu kluczowych decyzji dla firmy oraz czy wdra-
Zane sg jego pomysty i wreszcie, w jaki sposéb podjecie elastycznej
formy pracy zmienia te obszary?

Mozliwosci awansu: Jak pracownik okresla swoje szanse i moz-
liwosci awansowania? Czy okre$lono firmie jego $ciezke rozwoju za-
wodowego? Czy istniej jaki§ warunek awansu? Czy pracownik chce
awansowac oraz czy podjecie pracy w formie elastycznej w opinii pra-
cownika zmniejsza mozliwosci jego awansu?
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Doskonalenie zawodowe: Czy pracownik podejmowat jakie$ sta-
rania w kierunku doskonalenia zawodowego w ciggu ostatniego roku?
Czy oczekiwania pracodawcy wzgledem doskonalenia pracownika sg
zgodne z planami pracownika? Czy elastyczna praca wymaga pod-
niesienia kwalifikacji pracownika? Jak pracownik ocenia mozliwosci
doskonalenia zawodowego po rozpoczeciu stosowania elastycznej
formy pracy? Czy te mozliwoéci sg teraz wieksze czy mniejsze oraz
co wedtug pracownika jest powodem tej zmiany?

Osoba

W obszarze tym powinny by¢ raportowane osobiste aspekty zwig-
zane z rolami zyciow /mi niezwigzanymi z pracg. Pytania monitorujg
wszelkie zmiany, ogran.cze nia lub nowe mozliwoéci petnienia rél zy-
ciowych. Wazna jest odpcwie Zz na pytanie: na ile nowa forma pracy
wplywa na mozliwosci petriznia tych rol, czy powstajg ograniczenia
lub nowe mozliwosci?

Role matki i ojca: Jakie nov.e (ole matki/ojca mozesz petni¢ dzie-
ki nowej formie pracy? Czy praca ei=styczna utatwi opieke nad dziec-
kiem? Czy wiecej czasu poswieca prac~.wnik dziecku oraz jak w nowej
sytuacji rozwigzuje sytuacje kryzysowv. 'aki= jak choroba dziecka?

Czas w rodzinie: Jakie sg zajecia typowo kobiece realizowane
dzieki nowej formie pracy? Z jakich zaje¢, .>rm spedzania czasu po
pracy pracownik musiat zrezygnowac?

Zycie towarzyskie: W jaki sposéb pracow: iik ocenia swoje zycie
towarzyskie, jego intensywnos¢ i jako$¢, Czy podjecie pracy w formie
elastycznej daje wieksze mozliwosci kontaktéw towarzyskich, czy pra-
cownik ma wiecej czasu na zycie towarzyskie? Czy zmienita sie struk-
tura przyjaciot (znajomi z pracy i inni przyjaciele), z ktérymi pracownik
spedza czas towarzysko oraz czy w zyciu towarzyskim pojawity sie
nowe formy spedzania czasu i zabawy?

Czas wolny i wypoczynek: Czy pracownik ma wigcej czasu wol-
nego? Czy praca wykonywana jest kosztem czasu wolnego oraz w ja-
kim stopniu? Czy pojawity sie nowe formy spedzania czasu? Czy ja-
kies formy sg rzadsze? Czy pracownik potrafi stawia¢ granice miedzy
pracg a odpoczynkiem oraz czy pracujgc w domu pracownik nie jest
caly czas w pracy?
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Partner

W obszarze tym monitorowane sg wszelkie aspekty zwigzane z
partnerem zyciowym. Nalezy poszukiwa¢ odpowiedzi na pytanie: czy
nowa forma pracy wptywa na relacje z partnerem i w jaki sposéb?
Szczegdlnie istotny jest aspekt zwigzany z podziatem obowigzkéw,
poszanowaniem wartosci pracy wykonywanej przez partnerOw oraz
wptywu pracy na zwigzek. Nalezy monitorowac¢ zmiany, pytajgc o stan
sprzed okresu testowania i w jego trakcie oraz jako$¢ i znaczenie
ewentualnych zmian.

Relacje: W jaki s.2sbéb partner reaguje na prace w domu? Czy
partner akceptuje ¢ 1orme pracy? Czy wykonywanie pracy w domu
nie powoduje protesté w rartnera lub innych cztonkéw rodziny oraz czy
elastyczna forma pracy zaje wiecej czasu dla rodziny i partnera?

Ocena pracy: Czy paruner interesuje sie pracg zawodowg wyko-
nywang w domu? Czy parua: poznaje charakter pracy zawodowej?
Czy pomaga w pracy zawodo.vf; araz czy zmienia sie opinia partnera
na temat pracy zawodowej praccwr.ika?

Podziat rél: Czy w domu is1ieje podziat rol? Czy ten podziat
zmienit sie w trakcie testowania elastycznej formy pracy? Czy w
zwigzku z wykonywaniem pracy elastycziei w domu partner podjat sie
nowych rél domowych? Czy partner opicruje sie bardziej dzieckiem,
czy paradoksalnie oczekuje wiekszego z~_naazowania pracownika
pracujgcego elastycznie?

Zwigzek: Czy wykonywanie pracy w domu na wptyw na zwigzek,
a jezeli tak, to jaki? Czy w zwigzku pojawity sie nowe emocje i jakie?
Czy wykonywanie pracy w domu wptywa na zwigzek, czas dla siebie,
jakos¢ spedzanego wspodlnie czasu, wspoélnie wykonywane zadania?

Rodzina

W obszarze tym raportowane sg wszelkie aspekty funkcjonowania
rodziny przed i w trakcie okresu testowania elastycznej formy pracy.
Nalezy poszukiwa¢ odpowiedzi na pytanie: czy elastyczna forma pra-
cy wptywa na funkcjonowanie rodziny, dotychczasowe formy wspar-
cia, na relacje z rodzicami (dziadkami) i dzieCmi? Szczegdlnie istotne
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sg reakcje czionkdéw rodziny na nowg forme pracy, ich opini¢ oraz
formy wspétpracy w nowej sytuacji.

Relacje: Jak elastyczna praca wplywa na relacje z dzie¢mi i ro-
dzing? lle czasu pracownik spedzat, a ile spedza z dzieckiem? Jaka
zaszta zmiana w tym zakresie? lle czasu pracownik spedzat a ile spe-
dza z partnerem i jaka zaszta zmiana tym zakresie? lle czasu pracow-
nik spedzat a ile spedza z rodzicami i dalszg rodzing oraz czy podjecie
elastycznej pracy zmienito te relacje w sensie ilosciowym lub jako-
$ciowym?

Dzieci i rodzice: Czy dzieci akceptujg elastyczng forme pracy?
Jaka jest ich opinia n< en temat? Czy dzieci angazujg sie w zycie za-
wodowe pracownika pracujgcego w domu? Czy dzieci poznajg prace
pracownika, czy interest'ig sie nig?

Wsparcie rodziny: v ,akim stopniu partner wspiera opieke nad
dzie¢mi? W jakim stopniu c:als:—a rodzina wspiera opieke nad dzie¢mi?
Czy wsparcie rodziny zmien*z sie po rozpoczeciu pracy elastycznej, a
jezeli tak to w jaki sposéb?

Zycie rodzinne: Jak partne: ozenia swoje zaangazowanie w zycie
rodziny przed i po wdrozeniu elas ve_nej formy pracy? Czy pracownik
w réwnym stopniu angazuje sie w orgar.zacje imienin, urodzin, imprez
okolicznosciowych, wspoélnych wyjazadw ¢

Rozwdj i wartosci

W obszarze tym raportowane sg wszelkie 7.spekty osobiste i psy-
chologiczne zwigzane z systemem wartos$ci, rozwojem osobistym i sa-
tysfakcjg z zycia osoby testujgcej elastyczng forme pracy. Nalezy po-
szukiwa¢ odpowiedzi na pytania: w jaki sposdb nowa forma pracy
wplywa na samopoczucie i samoocene pracownika, poczucie satys-
fakcji lub zagrozenia? Czy elastyczna forma pracy daje pracownikowi
nowe szanse i perspektywy (ograniczenia lub wyrzeczenia) w zyciu
osobistym?

Marzenia i plany: W jaki sposéb stosowanie elastycznej formy
pracy pozwala realizowac plany, zamierzenia, cele osobiste? Czy sto-
sowanie elastycznej formy pracy daje obiektywnie wiecej czasu na re-
alizacje sowich marzen, czy autorefleksja i analiza wtasnej sytuaciji
otwiera pracownika na zmiane i mys$lenie w perspektywie przysztosci,
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Czy godzenie zycia zawodowego i rodzinnego zwigeksza wage zycia
osobistego i prywatnego, a w szczegolnosci poczucia prawa do ma-
rzen i wikasnych celow?

Poczucie wtasnej wartosci: W jaki sposob elastyczna forma pra-
cy wplywa na poczucie witasnej wartosci? Czy autorefleksja i samo-
ocena dokonana w pracy doradczej wptywa na samoocene? Czy
wieksza asertywno$¢, samodzielno$¢ i odpowiedzialnoS¢ w pracy
przektada sie na sfery zycia osobistego oraz czy zmiana relacji z pra-
cownikami, partnerem lub rodzing wptywa zauwazalnie na samoocene
pracownika wdrazajgcego elastyczne formy pracy?

Rozwdj osobistv. ©zy godzenie zycia zawodowego i rodzinnego
poszerza perspektywy rozwoju osobistego, Czy motywuje do zmiany
takze w obszarach os»bistych i prywatnych? Czy reorganizacja formy
pracy ma wptyw na reorganizacje warto$ci i priorytetow osobistych
oraz prywatnych, a takze czy 7:niana w samoocenie oraz nowe relacje
i wyzwania sprzyjajg w poczi'c:u wptywu pracownika na jego rozwoj
osobisty?

Samodoskonalenie: Czy eiasivczny czas pracy daje nowe moz-
liwosci samodoskonalenia? Czy por.zez elastyczny czas pracy pra-
cownik zwieksza swa aktywno$¢ w zakrcvie zajeé hobbistycznych, za-
interesowan? Czy elastyczne formy precy wplywajg na obcowanie z
kulturg i sztukg oraz czy w poczuciu pracov/nika trudnosci napotykane
w nowych warunkach pracy wptywajg trwe!c n2 umiejetnoéci pozaza-
wodowe, a jezeli tak, to w jaki sposéb?

W momencie przygotowania niniejszego oracowania proces te-
stowania elastycznych form pracy nie zostat zakonczony, jednak
wiekszo$¢ pracownikdw przekazata juz ankiety monitorujgce ekspe-
ryment. Na podstawie uzyskanych odpowiedzi i opinii mozna sformu-
towac kilka wnioskdéw interesujgcych dla praktykow i doradcéw zajmu-
jacych sie poradnictwem elastycznych form pracy lub wdrazaniem
elastycznych rozwigzan.

Kompozycja ankiety oraz liczba itemow opracowywanych sukce-
sywnie w trakcie trwania eksperymentu daje mozliwosS¢ duzo szerszej
i bardziej wnikliwej analizy procesu wdrazania elastycznych form pra-
cy w kontekscie pracodawcy, pracownika i rodziny. Jednak na tym
etapie warto wskazac na kilka intrygujgcych lub inspirujacych zalez-
nosci.
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Staz pracy

Interesujgcym zagadnieniem praktycznym jest dostosowanie oferty
elastycznej formy pracy do predyspozycji pracownika. W tym celu
mozna stosowac réznorodne kwestionariusze i inwentarze cech oso-
bowosci, stylu pracy oraz umiejetnosci zarzgdzania czasem i zada-
niami, tak by dopasowac¢ odpowiednig forme elastycznej pracy do
mozliwosci pracownika lub podnie$¢ kompetencje i umiejetnosci pra-
cownika do wymagan nowego rozwigzania. Doradcy zawodowi i per-
sonalni majg w tym zakresie duze pole do popisu, zwiekszajgc praw-
dopodobienstwo sukcesu procesu wdrazania elastycznych rozwigzan.
Z drugiej jednak strcny, w wiekszosci przypadkédw wdrazania ela-
stycznych rozwigzan ‘iciatywe podejmuje pracodawca, ktory zawsze
podejmuje ryzyko obnizemia efektywnosci lub wydajnosci pracownika
w nowym rozwigzaniu. Kd'.u'acja ryzyka przeprowadzona przez pra-
codawcdw wskazuje, iz skiznri sg oni zgodzi¢ sie na elastyczne roz-
wigzania w organizacji pracy pracownikoéw bardziej doswiadczonych
(rysunek 20).
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54%
20 +

15 23%

10 ~

5 8%
0 0 | |

ponizej 1 roku od 1do 3 lat od 4 - do 10 lat powyzej 10 lat

Rys. 20. Charakterystyka os6b wdrazajacych elastyczne formy pracy ze
wzgledu na staz pracy w ramach projektu Elastyczny Pracownik Partnerska
Rodzina (liczba bezwzgledna oraz wskaznik udziatu w ogdinej liczbie)

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Zastanawiajgcy jest fakt, iz w przedmiotowym eksperymencie
wdrozenia elastycznych form pracy podjeli sie w wiekszosci przypad-
kow pracownicy z duzym stazem pracy; jednak wydaje sie, ze osoby
mtode, rozpoczynajgce prace powinny by¢ bardziej otwarte na nie-
standardowe rozwigzania. By¢ moze zalezno$¢ ta wskazuje na zasa-
de, wedtug ktorej pracownicy mtodzi poszukujg stabilizacji i mozliwo-
$ci rozwoju w firmie, a osoby z duzym doswiadczeniem i stazem, czu-
jac sie w firmie pewniej, mogg odwazy¢ sie na poszukiwanie rowno-
wagi pomiedzy pracg a zyciem osobistym. W tym sensie potrzeba
rownowagi, wydaje sie byé potrzebg wyzszego rzedu zwigzang z
wiekszg dojrzatoscia ’ L oetnieniem zawodowym. Jednoczesénie nalezy
sqdzi¢, iz pracodawca wdrazajacy elastyczne rozwigzania jest sktonny
podjg¢ pewne ryzykc i utrudnienia, by nie straci¢ doswiadczonego
pracownika lub nie obnily¢ wvartoéci i efektywnosci jego pracy.

Efektywnosé

Kluczowym zagadnieniem w r:oblematyce elastycznych form pra-
cy jest efektywnosc pracy wykonyw.aej w sposéb elastyczny. Nalezy
spodziewac sig, iz wieksza efektywnese pracy jest dla pracodawcy
kluczowym argumentem za wdrozeniern rowego rozwigzania, obok
sytuacji, gdy elastyczna forma pracy jest volesnym kompromisem
utrzymujgcym pracownika w firmie. Pracor a2y wdrazajgcy elastycz-
ne rozwigzania w przedmiotowym eksperym :n~ie majg wysokie ocze-
kiwania, co do zwiekszenia efektywnosci pracy i deklarujg ten fakt w
trakcie badan (rysunek 21).
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20 +
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brak odpowiecd_i oruca jest bardziej praca jest praca jest mniej
efektywna wykonywana tak efektywna
samo

Rys. 21. Efektywnosc¢ prac’ wvkonywanej w formie elastycznej w opinii pra-
codawcow o0sbb testujgcych 2la:.yczne formy pracy w ramach projektu Ela-
styczny Pracownik Partnerska Xcdzina (liczba bezwzgledna odpowiedzi oraz
wskaznik udziatu w ogolnej liczbie o' yorriedzi)

Zrédto: opracowanie wiasne.

Zwazywszy jednak na fakt, iz powy?.ze odpowiedzi majg charak-
ter deklaratywny i w wiekszoSci wypa ikdé.y nie byly poprzedzone ana-
lizg jakoSci pracy wykonanej w formie el=s‘ycznej w odniesieniu do ja-
kosci pracy przed rozpoczeciem eksperym-ntu. Nalezy je traktowac
jako opinie i oczekiwania pracodawcéw wohec elastycznych rozwia-
zah. Zgodnie z zasadg redukcji dysonansu poz 1awczego nalezy spo-
dziewac sie, iz pracodawcy podejmujacy ryzykowne i ktopotliwe roz-
wigzania zawyzajg subiektywne szacunki dotyczgce ich mozliwej
przydatnosci. Jest to szczegoOlnie istotne w przypadku poréwnania
tych opinii z odpowiedziami na to samo pytanie udzielonymi przez
pracownikéw wykonujgcych prace w sposob elastyczny (rysunek 22).
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Rys. 22. Efektywnosc¢ pracy '.vykonywanej w formie elastycznej w opinii pra-
cownikow testujgcych elastyc..ie formy pracy w ramach projektu Elastyczny
Pracownik Partnerska Rodzina ‘.ic7ha bezwzgledna odpowiedzi oraz wskaznik

udziatu w ogolnej liczbie odpowiedzi)

Zrédto: opracowanie wiasne.

Z porébwnania odpowiedzi pracodewueZw i pracownikow wynika du-
za rozbiezno$¢ w ocenie efektywnosci 1oviego rozwigzania, gdzie
pracownik wykonujacy prace elastyczng dw:.«rotnie rzadziej ocenia jg
jako bardziej efektywna, a pieciokrotnie cz2$8cisj ocenia elastyczng
forme pracy jako rozwigzanie niewptywajace ra efektywno$¢ pracy.
Zestawienie to powinno by¢ uwzgledniane przez doradcow personal-
nych wdrazajgcych elastyczne formy pracy w analizie SWOT przygo-
towywanego rozwigzania. Szczegdlnie istotne wydaje sie przeciwdzia-
tanie ewentualnym konsekwencjom wskazanej rozbieznoéci w zakre-
sie oceny pracy i motywacji pracownika. Doradca powinien urealniac
oczekiwania pracodawcow, z jednej strony, oraz zwieksza¢ motywacje
pracownikéw do wykorzystywania wszystkich mozliwosci wynikajg-
cych z nowej organizacji pracy, z drugiej strony. Doradca powinien
zwieksza¢ motywacje do podnoszenia efektywnosci pracy poprzez
wykorzystanie nowych mozliwoéci oraz przygotowywaé pracownika do
obiektywnej oceny tych mozliwosci pomimo licznych trudnosci napoty-
kanych w pierwszym okresie wdrozenia pracy elastyczne;j.
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Korzysci

Elastyczna forma pracy oprocz wiekszej efektywno$ci kojarzona
jest takze z innymi zaletami i nowymi mozliwosciami. O ile kwestia
efektywnosci dotyczy bardziej pracodawcy, o tyle inne korzysci wyni-
kajgce z wdrozenia elastycznych form pracy sg argumentem dla pra-
cownika podejmujgcego wysitek wdrozenia nowego rozwigzania. Ko-
rzysci te w oczywisty sposdb powinny bilansowaé, a nawet przewyz-
sza¢ ewentualne koszty wdrozenia elastycznej formy pracy. Ponizej
przedstawiono ocene ewentualnych korzysci z wdrozenia elastycz-
nych form pracy w oc~ie pracownikow testujgcych nowe rozwigzania
(rysunek 23).
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Wigksze mozliwosci Wieksze mozliwosci Utatwia opieke nad
awansu ksztatcenia dzieckiem
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Rys. 23. Korzysci ptynace z wdrozenia elastycznej formy pracy w opinii pra-
cownikéw testujgcych elastyczne formy pracy w ramach projektu Elastyczny
Pracownik Partnerska Rodzina (liczba bezwzgledna odpowiedzi oraz wskaznik
udziatu w ogolnej liczbie odpowiedzi)

Zrédto: opracowanie wiasne.

Z powyzszego zestawienia wynika, iz tylko w zakresie opieki nad
dzieckiem praca elastyczna w wigkszosci przypadkow oceniana jest
jako rozwigzanie jg utatwiajgce. Proporcja ocen pozytywnych w dobit-
ny sposob potwierdza teze, iz elastyczna form pracy jest rozwigza-
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niem godzgcym zycie zawodowe i rodzinne (Sadowska-Snarska C.,
2006). Interesujgce z praktycznego punktu widzenia, sg opinie pra-
cownikéw testujgcych elastyczne formy pracy na temat mozliwosci
awansu, ksztatcenia i rozwoju zawodowego w trakcie wykonywania
pracy w sposéb elastyczny. Wiekszo$¢ z nich negatywnie ocenia ela-
styczne rozwigzania w tym zakresie. Szczeg6lnie wymowne okazujg
sie te odpowiedzi w kontekscie stazu pracy oséb podejmujgcych sie
wdrozenia elastycznych form pracy, o czym byta mowa powyzej. Opi-
nie na temat szans rozwoju potwierdzajg interpretacje dotyczaca réz-
nych potrzeb i oczekiwah wobec pracy pracownikéw nowych oraz tych
z duzym doSwiadczer.em w pracy. Mozna spodziewaé sie bowiem, iz
pracownicy mtodzi zorientowani na zbudowanie silnej pozycji w firmie
poprzez ksztatcenia i "07w6j zawodowy, gtodni awansu i silnej identy-
fikacji z firmg w oczywis'ly s)0sbb unikajg elastycznych form pracy, nie
zwiekszajgcych szansy na re>.zacje tych wartosci. Inaczej pracowni-
cy starsi stazem, ktorzy przezzi juz etap awansu, ksztatcenia i rozwo-
ju poszukujg wartosci poza piazq zwigzanych z wiekszym zaangazo-
waniem w petnienie rol rodzinnych | osobistych. Zaleznosci te powinny
by¢ uwzglednione w pracy doradc/ s~.wodowego, ktéry, rekomendujgc
elastyczne formy pracy, powinien uwz7iedni¢ potrzeby i wartosci za-
wodowe pracownika oraz aktualny cyk' isge rozwoju zawodowego.

Opieka nad dzieckiem

Jak wykazano powyzej, kluczowym waior:m elastycznej formy
pracy jest jej pozytywny wptyw na mozliwosci opieki nad dzieckiem.
Zrozumiate jest, iz wiekszo$¢ pracownikdw oczekuje od elastycznej
formy pracy szans pogodzenia zycia zawodowego i rodzinnego, po-
przez przesuniecie akcentu na wartosci rodzinne. Pracujgcy rodzice
oczekuja, iz poprzez elastyczne rozwigzanie bedzie im tatwiej spra-
wowac opieke nad dzieckiem. Jednak przeniesienie pracy do domu,
szczegOlnie w warunkach telepracy, nie wptywa na jakosc¢ tej opieki w
sposob juz tak bardzo oczywisty (rysunek 24).
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Rys. 24. Opieka nad dzi:c¥eam a czas po$wiecony dziecku w efekcie wdro-
zenia elastycznej formy prary w opinii pracownikow testujgcych elastyczne
formy pracy w ramach projektv clastyczny Pracownik Partnerska Rodzina
(liczba bezwzgledna odpowiedzi or=~ vskaznik udziatu w ogdlnej liczbie odpowiedzi)

Zrédto: opracowanie wiasne.

Powyzsza zaleznos¢ ukazuje w istocie subtelne zagrozenia wyni-
kajace z wdrozenia elastycznych rozwis,.an majacych z zatozenia go-
dzi¢ zycie zawodowe i rodzinne. Przenissienie pracy do domu burzy
dotychczasowe granice pomiedzy tym, co zawodowe a rodzinne, cze-
sto kosztem tego, co bronito sie w zaciszu “omowym. Pozornie wyko-
nywanie pracy w domu utatwia opieke nad dziezkiem, gdyz pracownik
przebywa w domu czesciej i nie musi angazow a¢ do pomocy opieku-
nek czy placéwek opiekunczych. Jednak fakt wykonywania pracy w
domu nie znaczy, iz rodzic po$wieci dziecku wiecej czasu, wrecz
przeciwnie, mozemy spodziewac sie, ze raczej mniej, gdy praca wkra-
cza w obszar i czas, ktory do tej pory byt tylko dla rodziny.

Zatarcie granic pomiedzy tym, co rodzinne i zawodowe wydaje sie
efektem ubocznym budowania réwnowagi pomiedzy zyciem zawodo-
wym i rodzinnym. Zatarcie granic najczesciej odbywa sie jednak kosz-
tem zycia osobistego i rodzinnego, gdyz praca posiada wiecej instru-
mentow, strategii i technologii, by w tej zatartej rzeczywistosci absor-
bowaé skutecznie pracownika, pozostajgcego wcigz w pracy, takze
we wlasnym domu. Podobnie wiekszo$¢ popularyzowanych w opinii
publicznej walorow elastycznych form pracy moze w indywidualnych
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przypadkach okazac sie bolesnym mitem. Popularyzujgc i rekomendu-
jac elastyczne formy pracy, bierzemy na siebie olbrzymig odpowie-
dzialnos¢ za losy pracodawcow i pracownikow ulegajgcych magii no-
woczesnego rynku pracy. Odpowiedzialno$¢ tg jesteSmy w stanie
udzwigngc¢ tylko i wytacznie przez tworzenie profesjonalnych ustug do-
radczych na rzecz elastycznych form pracy. Perspektywg tych ustug
powinna by¢ wspoétpraca doradcéw personalnych, zawodowych oraz
psychologéw rodzinnych w ramach poradnictwa interdyscyplinarnego,
ujmujgcego réwnomiernie wartosci i prawa pracodawcy, pracownika
oraz jego rodziny. Tym samym wydaje sie oczywisty postulat natury
metodologicznej, werivg ktérego doradzajgc w zakresie réwnowagi
zycia zawodowego i rudzinnego, powinniémy jako doradcy robi¢ to w
spos6b zréwnowazon /, L.wzgledniajac trzy aspekty i filary budowanej
rownowagi.
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3.3.2. RAMOWE PROGRAMY SZKOLENIOWE

(@) IZABFKK

=Y wiedza dla rozwoju
RoDUINA

Réwnowaga Praca Rodzina

Oferta szkoleniowa dla pracownikéw instytucji rynku pracy i pomocy spolecznej
Lomza, Starostwo Powiatowe, 7-g luty 2008

Menedzer lokalnej wspélpracy na rzecz
godzenia zycia zawodowego 1 rodzinnego

7 — 9 luty Cel szkolenia — Wdrozenie zasad i praktycznych narzedzi koordynowania ushug
2008 aktywizacji zawodowej, pomocy socjalnej i integracji spolecznej w ramach kooperacji

powiatowych instytucji rynku pracy i pomocy spolecznej. Przygotowanie kadry

Lomza zarzqdzajqeej tymi instytucjami do wdrozenia innowacyjnych rozwiqzan doradezo-

szkoleniowuy~™ wypracowanych w ramach Inicjatywy Wspélnotowej EQUAL

Gléwr _ zc 1acaienia — Omdéwienie zasad honorowania i funkgjonalnosci innowacyjnej
Karty Klienta, oméwienie zasad aktywizacji kooperacyjnej instytucji rynku pracy i
pomocy spo’ cznej, prezentacja nowych priorytetéw rynku pracy i pomocy spolecznej,
omowienie . vre-_ntacja planéw dziala na rzecz projektéw partnerskich w ramach POKL

Uezestnicy - kier»wnicy dzialdw, dyrektorzy wydzialéw, koordynatorzy,osoby
zarzqdzajqce zespe' ami racownikéw, doradeéw

16 godzin Ilosé zglaszanycl. ucz _stnikéw — 1-2 osoby z instytucji

Profe?,':)v <Uny Doradca
godzenia zycia . aw »dcwego i rodzinnego

7 — 9 luty Cel szkolenia — Wdrozeni- umoccacyjnych metodologii zwiqzanych ze wsparciem
2008 doradeczo-szkoleniowym dla  os’h  godzqeych  zycie zawodowe 1  rodzinne,
Lomza wwzgledniajqcych réwnomiernie w _racy doradcéw i treneréw aspekt zycia zawodowego
. i rodzinnego, warsztaty praktyczne w zakr: .« vracy z kobietami wychowujqeymi dzieémi
16 godzin e e ! ? W 20 CFTNY Z U wychowujqeymi dziecm
i opiekujqeymi si¢ osobamt zaleznyr', ; rob 2m niepelnosprawnosci w poradnictwie
zawodowym i szkoleniach
13-14 luty
2008 Glowne zagadnienia — Metodologia Ko» 4 Xlie. ta, poradnictwo interdyscyplinarne
(rodzinne, personalne i zawodowe), szkolenia .ndv idualne 1 elastyczne, prezentacia
WSAP nowych priorytetéw rynku pracy i pomocy spoles .nej, omdwienie i prezentacja planéw
Bialystok dzialan na rzecz projektéw partnerskich w ramcacn P KL
quejz"] Uezestnicy — doradcy zawodowi, doradey person. ni  sycholodzy, doradcy szkoleniowi
supras
12 godzin Ilo$é zglaszanych uczestnikéw — 1-2 osoby z insty fucji
Pierwszy Kontakt
z 0sobq godzgcq 7ycie zawodowe i rodzinne
7 — g luty Cel szkolenia — Wdrozenie zagadnieil godzenia zycia zawodowego i rodzinnego w
2008 praktyke instytugji rynku pracy i pomocy spolecznej, ze szczegolnym uwzglednieniem
zasad identyfikowania probleméw zawodowych, rodzinnych i spolecznych klientéw
Lomza opiekujqeych sie osobami zaleznymi.
Gléwne zagadnienia — Omodwienie zasad diagnozowania, identyfikowania i

kwalifikowania probleméw 1 potrzeb klientéw zwiqzanych z godzeniem Zzycia
zawodowego 1 rodzinnego

Uezestnicy — pracownicy pierwszego kontaktu, rejestracji, pracownicy srodowiskowi
oraz pozostali pracownicy instytucji zainteresowani zagadnieniem

16 godzin Ilosé zglaszanych uczestnikéw — 1-3 osoby z instytucji

K . K
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" : KIELCE L— o LUBLIN
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N IZBFKK

= wiedza dla rozwoju

RODZINA

Lokalne koalicje na rzecz aktywizacji zrownowazonej
godzenie zycia zawodowego i rodzinnego

Seminarium dla Kierownikéw: Lomza, Starostwo Powiatowe, 26 stycznia 2007

Rownowaga Praca Rodzina
- wspoélezesne problemy i wyzwania rynku pracy

12.00 —13.00 s Kobieta na rynku pracy - przedstawienie podstawowych probleméw kobiet
na rynku pracy w kontekscte godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

¢ Réwnosé na rynku pracy — przedstawienie dzialan przeciwdzialajqeych
dyskryminacji na rynku pracy w kontekscie Tematéw IW Equal ze szczegélnym
w7 =dnieniem probleméw kobiet opiekujqeych sie osobami zaleznymi

*  _l sty.znosé na rynku pracy — prezentacja podstawowych rozwiqzan w
zakreste elastycznych form pracy

o Akt  wizacja kooperacyjna na wspdlezesnym rynku pracy — prezentagja
moc~hr aktywizacji zréwnowazonej jako interdyscyplinarnego instrumentu
wsparcic .ococzesnych instytucji rynku pracy w odpowiedzi na zaprezentowane
wyzwania u* pélezesnego rynku pracy. Omowienie idei Karty Klienta.

Lokalna koali :jjav - rzecz aktywizacji zréownowazonej
- cele.. adwspélpracy — cze$¢ pierwsza

13.00 — 13.30 e Misja i cele o~ acii — omdwienie warsztatowe podstawowych zalozeri i
wartoéel koalicji

e Przywileje Partr.~»6u: — przedstawienie roli Partneréw w koalicji ze
szezegblnym wwzgledn’ ater. »rzywilejéw 1 korzysei— analiza SWOT

¢ POKL i nowe waridéc’ rynku pracy - oméwienie projektu POKL
finansujqeego dzialania Po ozumienic

Przerwa kawowa

13.30 — 14.00 ¢ Zasady obslugi Klienta - ' mdérienie zasad kooperacyjnej obstugi
klienta w koalicji oraz dyskusja no-" deq, Karty Klienta.

¢ Deklaracja  wspoélpracy - prz jecie podstawowych  zasad
funkgjonowania koalicji w formie dekl- =cii wspdlpracy.

Lokalna koalicja na rzecz aktywizacyi zr ow» wazonej
- szkolenia wdrozeniowe dla pracownikéow “astr cu;-

14.00 —15.00 o Szkolenia dla menedzeréw i kierownikéw - omdwienie oferty

szkoleniowej dla kadry zarzqdzajqceej instytucjami rynku pracy w zakresie
koordynowania ustug doradczo-szkoleniowych i z uslugami pomocy
socjalnej.

o Szkolenia dla doradcéw zawodowych 1 treneréw — oméwienie
oferty szkoleniowej dla doradcéw i treneréw z zakresu innowacyjnych
narzedzi i metod doradczo-szkoleniowych

o Szkolenia dla pracownikéw pierwszego kontaktu — omdéwienie

oferty szkoleniowej dla pracownikéw pierwszego kontaktu z zakresu
technik identyfikacji probleméw zawodowych i spolecznych klentéw
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Profesjonalny Doradca

godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

Szkolenie dla doradcéw: Lomza, Starostwo Powiatowe, 26 stycznia 2007

Dzien pierwszy (7 luty 2008)

Réwnowaga Praca Rodzina - wspbélezesne problemy i wyzwania rynku pracy

15.00 — 18.00

.

Kobieta na rynku pracy — przedstawienie podstawowych probleméw kobiet
na rynku pracy w kontekscie godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

Réwnosé na rynku pracy — przedstawienie dzialait przeciwdziatajqcych
dyskryminacji na rynku pracy w kontekscie Tematéw IW Equal ze szczegélnym
wwzr'ednieniem probleméw kobiet opiekujqcych sie osobami zaleznymi

G sty. zno$é na rynku pracy — prezentacja podstawowych rozwiqzan w
zakr _sie elastycznych form pracy

Akt wizacja kooperacyjna na wspélezesnym rynku pracy — prezentacja
moc elu  uktywizacji zréwnowazonej jako interdyscyplinarnego instrumentu
wspa. clo ... moczesnych nstytucji rynku pracy w odpowiedzi na zaprezentowane
wyzwa,ia we yékezesnego rynku pracy. Omoéwienie idei Karty Klienta.

Jzie 5 rugi (8 luty 2008)

Poradnictwo zawodouw - . redzinne — wsparcie rodziny a planowanie kariery

15.00 — 18.00

Planowanie k. iery - w kontekscie obowiqzkéw rodzinnych.
Macierzynstwo .. 21'_ .« zawodowe.

Pomoc rodzinie ' osokbie zaleznej — aktywizacja zawodowa opiekunéw
Jjako forma pomocy ».dz™ie. Integrowanie ustug rynku pracy i pomocy
socjalnej.

Poradnictwo zawodo ve — metady pracy doradeéw zawodowych
Poradnictwo rodzinne - n~ . ody vracy psychologéw rodzinnych

Szkolenia zawdowe — 1 <tocy orqanizacji szkolenn dla uczestnikéw
opiekujqeych sie osobami zalezrym’?

Dzien trzeci (9 luty 2008)

Godzenie zycia rodzinnego i zawodowego w prakt- -e — warsztaty tematyczne

9.00 —12.00

.

Role w pracy i rodzinie — Mezczyzne pols’ . — psychospoleczne czynniki
warunkujqce petnienie rél zawodowych i re __-ch — poradnictwo rodzinne
aktywizujace mezcezyzn do pelnienia rél rodzinnyc .

Integracja i aktywizacja zawodowa — Osoba zalezna — aktywizacja
zawodowa 0séb niepelnosprawnych oraz opiekunéw 0séb zaleznych — prezentacje
projektéw

Umiejetnosci  interpersonalne w pracy — warsztaty w zakresie
podstaworwych kompetencji interpersonalnych w pracy doradedw zawodowych

12.00 — 12.30

Przerwa obiadowa

12.30 — 15.30

.

Misja i cele koalicji — omdwienie warsztatowe podstawowych zalozeni i
wartosct koalicji

Przywileje Partneréw — przedstawienie roli Partneréw w koalicji ze
szczegblnym uwzglednieniem przywilejow i korzysci— analiza SWOT

POKL i nowe wartosci rynku pracy — omdwienie projektu POKL
finansujqeego dzialania Porozumienia

eré rous {';g; Loy ﬂ m iy ZBFKK Qg;
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Menedzer lokalnej wspolpracy na rzecz
godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

Szkolenie dla kadry zarzadzajacej: Lomza, Starostwo Powiatowe, 26 stycznia 2007

Dzien pierwszy (7 luty 2008)

Réwnowaga Praca Rodzina - wspélezesne problemy i wyzwania rynku pracy

15.00 — 18.00

¢ Kobieta na rynku pracy — przedstawienie podstawowych probleméw kobiet
na rynku pracy w kontekscie godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

¢ Réwnosé na rynku pracy — przedstawienie dzialar przeciwdzialajqcych
dyskryminacji na rynku pracy w kontekscie Tematéw IW Equal ze szczegdlnym
wwz- ">dnientem probleméw kobiet optekujqeych sie osobami zaleznymi

® Ll sty.znosé na rynku pracy - prezentacja podstawowych rozwiqzan w
zakr.ste elastycznych form pracy

¢ Akt ,wizacja kooperacyjna na wspélezesnym rynku pracy — prezentacja
moc2lu  akiywizacji zréwnowazonej jako interdyscyplinarnego instrumentu
wspaicie .w.oczesnych instytugii rynku pracy w odpowiedzi na zaprezentowane
wyzwania w- pélezesnego rynku pracy. Oméwienie idei Karty Klienta.

Jzie? arugi (8 luty 2008)

Aktywizacja zréownowazona — .cheat ushig i kompetencje Partneréw w modelu wspélpracy

15.00 — 18.00

e Zasady obsiug’ Klienta — oméwienie zasad kooperacyjnej obstugi
klienta oraz dysi.us'« 1.1d ideq i funkcjonalnosciq Karty Klienta.

e Schemat ustugi - pr-ferowane instrumenty wsparcia w metodologii
poradnictwa zréwne: azc.:»go

e Poradnictwo zawoa 2w - — cele uslugi i kompetencje partneréw
¢ Poradnictwo rodzinne - cele v ."gi i kompetencje partneréw
e Szkolenia zawodowe - ce! ushig i kompetencje partneréw

Dzien trzeci (9 luty, - v0*’

Godzenie zycia rodzinnego i zawodowego w - .-a, fye. — warsztaty tematyezne

9.00 —12.00

e Mezezyzna polski — psychospoleczne minniki warunkujqee pelniente rél
zawodowych i rodzinnych

¢ Osoba zalezna — problematyka o0séb star zyc! . niepelnosprawnych w aspekcie
godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

e Umiejetnosci interpersonalne w pracjy — warsztaty w zakresie
podstawowych kompetencji interpersonalnych w pracy na rzecz godzenia zycia
zawodowego i rodzinnego (rozmowa, asertywnosé, wystgpienia, radzenie
sobie ze stresem, przekonywanie, negocjacje, wystgpienia publiczne — w
zaleznosci od charakteru grupy uczestnikéw)

12.00 - 12.30

Przerwa obiadowa

12.30 — 15.30

* Misja i cele koalicji — omdwienie warsztatowe podstawowych zalozen i
wartosci koalicji

¢ Przywileje Partneréw - przedstawienie roli Partneréw w koalicji ze
szezegblnym uwzglednieniem przywilejow i korzysci— analiza SWOT

® POKL i nowe wartosci rynku pracy — omdwienie projektu POKL
finansujqeego dzialania Porozumienia
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Pierwszy Kontakt
z osobq godzqcq zycie zawodowe 1 rodzinne

Szkolenie dla doradcéw: Lomza, Starostwo Powiatowe, 26 stycznia 2007

Dzien pierwszy (7 luty 2008)

Roéwnowaga Praca Rodzina - wspélezesne problemy i wyzwania rynku pracy

15.00 —18.00 s Kobieta na rynku pracy — przedstawienie podstawowych probleméw kobiet
na rynku pracy w kontekseie godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

¢ Réwnosé na rynku pracy — przedstawienie dzialan przeciwdzialajqeych
dyskryminacji na rynku pracy w kontekscie Tematéw IW Equal ze szczegélnym
wwz- >dnieniem probleméw kobiet opiekujqcych sie osobami zaleznymi

e _l sty znos$é na rynku pracy — prezentacja podstawowych rozwigzan w
zakreste elastycznych form pracy

o Akt ,wizacja kooperacyjna na wspoélezesnym rynku pracy — prezentacja
moc >l aktywizacgji zréwnowazonej jako interdyscyplinarnego instrumentu
wsparcie .o oczesnych instytucji rynku pracy w odpowtedzi na zaprezentowane
wyzwania v pélezesnego rynku pracy. Omowienie idei Karty Klienta.

Dzie * rugi (8 luty 2008)

Diagnoza problemu — metody di- ,noz “vania problemu godzenia zycia zawodowego i rodzinnego

15.00 —18.00 ¢ Kariera zawoo wa a obowiqzki rodzinne - problemy klienta a
obszary konfliktou: - 2y ~ia zawodowego i rodzinnego

o  Wywiad - podstc - techniki prowadzenia rozmowy z klientem

¢  Poradmctwo za.” vd ~ve - metody pracy doradcéw zawodowych

¢ Poradnictwo rodzin,:» metody pracy psychologéw rodzinnych

o Inne formy wsparcia — poc .« vowe instrumenty wsparcia i kryteria
kwalifikacji klientéw — co dl- <o, 0?

Dzien trzeci (9 luty, .00*,
Godzenie zycia rodzinnego i zawodowego w  ~a tyc. — warsztaty tematyczne

9.00 —12.00 e Sytuacja rodzinna - Role w prac: ° rodzinie — Mezczyzna polski —
psychospoleczne czynniki warunkujqce peln’ mie rél zawodowych i rodzinnych —
identyfikowanie probleméw rodzinnych w k ntek” _ce pelnienia rél rodzinnych

e Problem zawodowy czy rodzinny - O ove zalezna - identyfikacja
probleméw zawodowych i rodzinnych — prezentc zje projektéw
* Umiejetnosci interpersonalne w pracy - warsztaty w zakresie
podstawowych  kompetencji  interpersonalnych  pracownikéw  pierwszego
kontaktu.
12,00 — 12,30 | Przerwa obiadowa
12.30 —15.30 ¢ Misja i cele koalicji — omodwienie warsztatowe podstawowych zalozen i

wartosct koalicji

¢ Przywileje Partneréw — przedstawienie roli Partneréw w koalicji ze
szezegblnym uwzglednieniem przywilejéw i korzysci— analiza SWOT

e POKL i nowe warto$ci rynku pracy — omdwienie projektu POKL
Jfinansujacego dzialania Porozumienia
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System Monitoringu i Ewaluacji - Zalacznik 3 - Formularz Koalicji

Formularz Koalicji

1. Dane Partnera INICJUJACEGO koalicje:

Nazwa Partnera:

Koordynator koalicji z ramienia Partnera

Wojewodztwo: Powiat:

Miasto: Inne miasta koalicji:

Planowany termin i miejsce seminarium dla kierownikow:

II. Dane Partnera z sektora RYNKU PRACY

Nazwa Partnera (1)

Kierownik lub osoba oddelegow» . -

Zakres  dzialalnoéci  statutowej (onisz  ze
wskazaniem etapow aktywizacji - .ekrutacja,
wizyty domowe, poradnictwo aidyw’ “ualne,
grupowe, poradnictwo psychologiczn.. .ora” :two
personalne, poradnictwe rodzinne, k- .y .1b
szkolenia zawodowe, posrednictwo pracy, inne’ .

Planowana specjalizacja w koalicji: )

Proponowani uczestnicy seminarium: |

Uczestnicy szkolenia: ,Wdrozenie™:

Uczestnicy szkolenia: ,Narzedzia doradcze”:

Uczestnicy szkolenia: , Funkcjonowanie”:

Uczestnicy szkolenia: ,, ..c.coeeeeeeeiiiniie oo

Uwagi o Partnerze (1): |

q

Nazwa Partnera (2) |

Kierownik lub osoba oddelegowana:

Zakres  dzialalnoéci  statutowej (opisz  ze
wskazaniem etapow aktywizacji - rekrutacja,
wizyty domowe, poradnictwo indywidualne,
grupowe, poradnictwo psychologiczne, doradztwo
personalne, poradnictwo rodzinne, kursy lub
szkolenia zawodowe, posrednictwo pracy, inne) :

Planowana specjalizacja w koalicji:

Proponowani uczestnicy seminarium:

Uczestnicy szkolenia: ,Wdrozenie™:

Uczestnicy szkolenia: ,Narzedzia doradcze”:

Uczestnicy szkolenia: , Funkcjonowanie”:

Uczestnicy szkolemia: ,, ...cceveeeeeeiruenie o eeniieennans

Uwagi o Partnerze (2): |

K . K
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II1. Dane Partnera z sektora POMOCY SPOLECZNE]

Nazwa Partnera (1)

Kierownik lub osoba oddelegowana:

Zakres  dzialalnoéci  statutowej (opisz  ze
wskazaniem etapow aktywizacji - rekrutacja,
wizyty domowe, poradnictwo indywidualne,
grupowe, poradnictwo psychologiczne, doradztwo
personalne, poradnictwo rodzinne, kursy lub
szkolenia zawodowe, poérednictwo pracy, inne) :

Planowana specjalizacja w koalicji:

Proponowani uczestnicy seminarium:

Uczestnicy szkolenia: ,Wdrozenie”:

Uczestnicy szkolenia: ,Narzedzia doradcze”:

Uczestnicy szkolenia: ,Funkcjonowanie”:

Uczestnicy szkolenia: ,, .

Uwagi o Partnerze (1): |

Nazwa Partnera (2) |

Kierownik lub osoba oddelegowana:

Zakres  dzialalnoéci  statutowej (opisy  ze
wskazaniem etapéw aktywizacji - rekcut _ja,
wizyty domowe, poradnictwo indywidi alne,
grupowe, poradnictwo psychologiczne, doradz. o
personalne, poradnictwo rodzinne, kursy Iu’
szkolenia zawodowe, poérednictwo pracy, inne) :

Planowana specjalizacja w koalicji:

Proponowani uczestnicy seminarium:

Uczestnicy szkolenia: ,Wdrozenie”:

Uczestnicy szkolenia: ,Narzedzia doradcze”:

Uczestnicy szkolenia: ,Funkcjonowanie”:

Uczestnicy szkolenia: ;; vvvuvveivveiininsinsinsiosonnsas vos

Y 7

Uwagi o Partnerze (2): |

IV. Dane Partnera z sektora SAMORZAD()W TER. [t ni ALNYCH

Nazwa Partnera (1) |

Kierownik lub osoba oddelegowana:

Proponowani uczestnicy seminarium:

Uczestnicy szkolenia: ,Wdrozenie”:

Uczestnicy szkolenia: ,Funkcjonowanie”:

Uczestnicy szkolenia: ,, ...ooeveeiieieieeeseiieennoae

Uwagi o Partnerze (1):

Data i podpis Eksperta ds., Koalicji

Data i podpis Koordynatora Regionalnego




PAKIET PORADNICTWA INTERDYSCYPLINARNEGO

System Monitoringu i Ewaluacji - Zalacznik 4 - Indywidialna Karta Zgloszeniowa

Indywidualna Karta Zgloszeniowa

I. Dane Partnera INICJUJACEGO koalicje:

Nazwa Partnera:

Wojewadztwo:

Powiat:

Miasto:

Inne miasta koalicji:

Planowany termin i miejsce seminarium dla kierownikow:

II. Dane Instytucji macierzystej uczestnika

Nazwa Instytucji |

Zakres dzialalnoSci instytucji (opisz ze
wskazaniem etapow aktywizacji  rekrutacja,
wizyty domowe, poradnictwr ind, vidualne,

grupowe, poradnictwo psycho. ugicz. e, duradztwo
personalne, poradnictwo rodzinne, k-usy lub
szkolenia zawodowe, posrednictwo p- .y, inne) :

Klienci instytucji (opisz ze -~
szacowanego udzialu w procentach ws 9d
klientéw Twojej instytucji osob opiekujacycl sie
dzieémi lub chorymi, niepelnosprawny. . ' _
innymi osobami zaleznymi):

~aze iem

III. Dane Uczestnika:

Imie i nazwisko:

Telefon:

Al ves:

PESEL:

O - . zo*-udy enia:

Stanowisko:

Dzial org. cacyjny:

Rodzaj relagji =z
Kklientami (opisz jak
wygladaja na co dzien
Twoje kontakty z
klientem: ich ilosc,
czestotliwosé lub opisz
najczestsze problemy
klientow za jakie Ty
lub twoj dzial jest
odpowiedzialny:

Pelnione funkcje:

Swiadczone ustugi:

Kierownik
Kierownik Dzialu
\dministracja

Kadry

Doradca zawodowy
Psycholog

Doradca personalny
Trener, nauczyciel

Opiekun

Planowana specjalizacja w koalicji:

Deklaruje uczestnictwo w seminariun:

Tak Nie Termin i miejsce:
Deklaruje udzial w szkoleniu: Wdrozenie Tak Nie Termin i miejsce:
Deklaruje udzial w szkoleniu: Narzedzia doradcze | . Nie Termin i miejsce:
Deklaruje udzial w szkoleniu: Funkcjonowanie Tak Nie Termin i miejsce:
Deklaruje udzial w szkolenitt: , ....ceceewereweereen” | Taic Nie Termin i miejsce:

Data i podpis Uczestnika
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System Monitoringu i Ewaluacji - Zalacznik 5 - Inustytucjonalna Karta Zgloszeniotwa

Instytucjonalna Karta Zgloszeniowa

I. Dane Partnera INICJUJACEGO koalicje:

Nazwa Partnera:
Wojewodztwo: Powiat:
Miasto: Inne miasta koalicji:

Planowany termin i miejsce seminarium dla kierownikow:

II. Dane Partnera - INSTYTUC]I PRZYSTEPUJACE] DO KOALICJI

Nazwa Instytucji

Osoba do kontaktu:

Telefon kontaktowy: Adres:

Miasto: Zasieg dzialania:
Forma prawna:

g A q is Poradnictw vodow
Klienci instytucji Osoby bezrobe’ i€: vivviiviiviiniin % oracnictwo zawodowe
(opisz profil klienta z Poradnictwo psychologiczne
:aﬂc/ﬂo::l;\g ‘::[;1?;1;3: Osoby pract, ce: . Doradztwo personalne
lub 0s6b bezrobotnych | Osoby niepelnospraw.ie: ... ........ % Rodzaj Szkolenia zawodowe, warsztaty
opiekujacych sig X . . .

o b @, Opiekujace sie dziecmii . vuvveeve %0 swudc;onego Posrednictwo pracy
5 A wsparcia: P
niepelnosprawnymi . . . . 0, Rehabilitacja
lub innymi osobami Opiekujace sig chorymi: ..... ........ o ]
zaleznymi): Osaby starsze 40 plus o/ Pomoc socjalna, wsparcie materialne

. a b cerageagffte.. /O
lub okreslenie: bardzo | Opieka nad osobami zaleznymi
czesto, czesto, rzadko Kobiety: 0/
3 (RIS | inne:

Proponowana specjalizacja w koalicji: |

III. Zgtoszenie na szkolenia: Innotwacyjny mo.'»’ ak*,wizacji

Udgzial w seminariuni: | Tak Nie l 1 75€ 0s6b: |

Proponowane osoby: |

Udzial w szkoleniu: Wdrozenie koalicji | Tak Nie ‘ Iloé o0s6b- |

Proponowane osaby: |

Udzial w szkoleniu: Narzedzia doradcze | Tak Nie ‘ Tlosé 0s6. : |

Proponowane osoby: |

Udzial w szkoleniu: Funkcjonowanie koalicji | Tak Nie ‘ Tlosé 0s6b: |

Proponowane osoby: |

Udzial w szkolenitt: ; «.evvevemrinreniinneieenneininnnnnnnn”

Tak Nie ‘ Tlos¢ os6b: |

Data i podpis osoby zglaszajacej instytucje Pieczed Instytuci i podpis osoby upowaznionej
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3.3.3. WZOR UMOWY KOALICYJNEJ

UMOWA INTFNTYJNA

lokalnej koalicji
na rzecz aktywizacji zawodowej godzacej zv-_~ zawodowe i rodzinne

Sierpien 2007
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MISJA i CELE

Instytucje podpisujgce porozumienie wyznajq wspolne wartosci
deklarujgc chec wspdlnego ich realizowania w praktyce spolecznej

Misja koalicji jest:

® DPrzeciwdzialanie dyskryminacji na rynku pracy oséb zagrozonych
wykluczeniem ze wzgledu na pte¢, wyznanie, rase lub sytuacje spoleczna.

® Godzenie zycia rodzinnego i zawodowego oraz ponowna integracja kobiet i
mezczyzn, ktérzy opuécili rynek pracy, poprzez wdrazanie bardziej
elastycznych 1 efektywnych form organizacji pracy oraz dzialan
towarzyszacyc'.

* Ulatwianie wchoazenia i powrotu na rynek pracy osobom majacym trudnosci
z integracja lub r integracja na rynku pracy, celem promowania rynku pracy
otwartego dla wsz: stki h

Celem koalicji jest:

® Realizacja modelu aktyw .acj. zawodowej kobiet i mezczyzn opiekujacych sie
osobami zaleznymi, ze scz>_ 6lnym uwzglednieniem aspektéw godzenia
zycia zawodowego i rodzinres »

e Wspodlpraca z innymi instytuci>mi wchodzacymi w skiad koalicji, zwanymi
dalej Partnerami, w zakresic ~calizaji poszczegélnych etapow aktywizacji
zawodowej zgodnie z okreslonynri v umowie kompetencjami Partnerow i
schematem ustug

* Zwiekszenie dostepnosci i efektywncsci 1e.ug doradczo-szkoleniowych w
regionie dla oséb zagrozonych wykluc=_nir. z rynku pracy z powodu
sprawowania opieki nad osobami zalezny1._u

* Promocja idei réwnowagi zycia zawodowego i r- .zinnego

e Przygotowanie i wdrozenie w praktycznym azia aniu lokalnego Partnerstwa
na rzecz realizacji kolejnych wspélnych projest® v w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki

Termin realizacji Porozumienia:
® Termin obowigzywania porozumienia do 31 grudnia 2008 roku

Przywileje Partnerow:
e Udzial w projekcie partnerskim w realizowanym w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki
e Rekomendacje Partneréw do instytucji wdrazajacych programy strukturalne
finansowane z UE
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Promocja Partneréw w Publikacji Dobrych Praktyk oraz na konferencjach
krajowych realizowanych w ramach Krajowych Sieci Tematycznych w ramach
Inicjatywy wspélnotowej EQAL

Korzystanie z zasobéw merytorycznych Portalu internetowego Réwnowaga
Praca Rodzina oraz inicjatywach szkoleniowych dla pracownikow
tworzacych porozumienie, ze szczegdlnym uwzglednieniem cyklu szkolen
realizowanego w ramach IW EQUAL.

Poslugiwanie sie logo Réwnowaga Praca Rodzina na materiatach
informacyjnych, promocyjnych oraz przymiotnikiem instytucji godzacej zycie
zawodowe i rodzinne.

Poslugiwanie sie logo Europejskiego Roku Réwnych Szans 2007 w ramach
realizacji dziatan ! ‘kalnej koalicji wdrazajacej w praktyke spoleczna metode
aktywizacji ne- ¢ 1z¢ nej tym znakiem.

Zasady Dobrego Pariner.iwa:

Kazdy Partner prze” pcdpisaniem porozumienia zapozna sie z zasadami
funkcjonowania lokalr ) k~alicji, dokumentami programowymi i metodologig
funkcjonowania koalicji

Kazdy Partner przystepuic o koalicji dobrowolnie znajdujac w swych
dziataniach statutowych ovs7.cv wspélne z celami koalicji, a samaq koalicje
traktuje jako forme partn rski3j lub kooperacyjnej realizacji zadan
statutowych.

Wszyscy Partnerzy maja réwne pravo do informacji o funkcjonowaniu
koalicji a w szczegoélnosci do intc.macji o dzialaniach innych Partnerow
tworzgcych koalicje w zakresie wspolnie 7 «zy etych celow tej koalicji

Kazdy Partner moze wnies¢ uwagi lub } ro} vzycie zmian do umowy w trakcie
funkcjonowania porozumienia, ktére powi .ty ¢ przedmiotem wspolnej,
partnerskiej dyskusiji i decyzji

Partnerzy moga wyloni¢ spoérod swojego <... ~ instytucje pelniaca role
koordynatora lub przedstawiciela, ktéra zob wia-ana jest informowac
wszystkich  Partneréw o  wszelkich dzie'.w.'2h zwigzanych  z
reprezentowaniem Partnerstwa

Kazdy Partner bedzie informowal pozostalych Partnerow o wszelkich
dziataniach czy projektach dziatan wykorzystujacych kapital lub marke
Partnerstwa a w szczegdlnosci, o ile to mozliwe, zapraszal do tych inicjatyw
pozostalych Partnerow.

Kazdy Partner moze wystapi¢ z Partnerstwa lub zaproponowac¢ Partnerstwu
nowego Partnera do realizacji celéw lokalnej koalicji na zasadach i w trybie
przyjetym przez Partnerstwo.
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KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC
PARTNEROW

Koalicja oparta jest na kompetencjach Partnerow, ktdrzy w formie porozumienia
deklarujq chec wspdlpracy w realizowaniu ustug doradczo-szkoleniowych dla
kobiet i meZczyzn opiekujqgcych sig osobami zaleznymi. Porozumienie okresla

zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Partnerdw

Zakres odpowiedzialnosci Partneréw:

Celem koalicji jest przede wszystkim kooperacyjna realizacja ustugi
aktywizacji zav do vej dla kobiet i mezczyzn opiekujacych sie osobami
zaleznymi.

Standard wuslugi o ktérej mowa powyzej okreslony jest schematem
poszczegolnych usi .g ¢ sisanym w Zatqczniki 1 do niniejszej umowy

Kazdy z Partneréow w rs.nach umowy deklaruje gotowos¢ udzielenia uslugi
doradczej lub szkolen'ow:i zgodnie ze schematem uslugi, wskazujac
poszczegdlny etap lub ewrry tego schematu, za ktory bedzie odpowiedzialny
w ramach funkcjonowania <ocli ji.

W przypadku, gdy w ramach orozumienia kilku Partneréw zadeklaruje
gotowos¢ realizacji tego samceon ezapu schematu, o wyborze wykonawcy
ustugi zadecyduje klient zgodni~ z indiormacja o wykonawcach uslug zawarta
na Karcie Klienta zgodnie z Zafqczi.iki- .1 2 do niniejszej umowy.

Przyjecie odpowiedzialnosci za dany etap ~ematu aktywizacji zwiazany jest
z wypelnieniem Karty Partnera zgodnic z 22 cznikien 3 do niniejszej umowy.
Celem Partnerstwa powinno by¢ takic por.z imienie, zgodnie z ktérym
lokalna koalicja bedzie mogta zaoferowaé “lientom bezplatna realizacje
wszystkich uslug zawartych w schemacie aktyw* acii.

W przypadku gdy sklad koalicji i szczegéty poroz amienia nie daja mozliwosci
zaoferowania wszystkich etapéw schematu aktyvsiz i w formie nieodplatnej,
lub rezygnacja ktéregos z Partnera spowoduje taka s' tuacje, Partnerzy doloza
wszelkich staran by zakres odpowiedzialnosci pavtneréw przeformulowac
tak, by oferta koalicji byla w calym zakresie oferta uslug nieodplatnych. W
inmym przypadku wskazane jest pozyskanie dodatkowego Partnera lub
wskazanie instytucji realizujacych dany etapéw schematu aktywizacji w
sposob odplatny, ze szczegolnym wskazaniem tych instytucji, ktore maja
mozliwos$¢ i wole udzielania rabatéw klientom koalicji postugujacych sie
Karta Klienta a odpowiednie informacje powinny zosta¢ zawarte na Karcie
Klienta lub jej aktualizacji.

Partnerzy komercyjni udzielajacy rabatéw klientom koalicji moga wejs¢ w
sklad Partnerstwa wola wszystkich Partneréw, wypelniajac Karte Partnera i
podpisujac niniejsza umowe lub aneks do umowy.
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Kompetencje Partnerow:

Odpowiedzialnos¢ Partneréw za poszczegolne etapy schematu aktywizacji
oparta jest na kompetencjach Partneréw do realizacji danej uslugi a w
szczegolnosci doswiadczeniu w tym zakresie i zgodnosci z celami
statutowymi tej instytuciji.

Kompetencje i dodwiadczenie Partnera deklarujacego wole realizacji danego
etapu schematu aktywizacji opisane sa w Karcie Partnera stanowiacej
Zatacznik 2 do niniejszej umowy.

Partnerstwo, jezeli taka bedzie jego wola, moze przyja¢ dowolne formy
weryfikacji lub oceny kompetencji Partnera oraz procedury zmiany zakresu
odpowiedzialnoséci, przy czym nalezy mie¢ na wzgledzie, iz zmiana
odpowiedzialnoé~. mowinna by¢ zintegrowana obstuga klienta koalicji a w
szczegolnosci 2 rapisami na Karcie Klienta. W przypadku gdy zmiany
odpowiedzialnosci ~achodza w trakcie okresu obowiazywania starej Karty
Klienta Partner twr powinno opracowa¢ procedury zwiazane z
informowaniem kie..o.v o zmianach zapewniajace klientom uzyskanie
wszystkich zaoferowar; ch vrzez koalicje ustug.

Zasady obslugi Klientow:

Poszczegolne etapu obstug, ¥ .enta przez poszczegédlnych Partneréw okresla
Karta Klienta zawierajaca schernat ustugi aktywizacji z przypisaniem
poszczegoélnych Partnerow do poo_czegdlnych etapéw tego schematu oraz z
informacjg na temat Partneréw

Informacja na temat Partneréw zaw .era¢ bedzie wystandaryzowane dane na
temat kompetencji i doswiadczenia Inst. 1c). realizujacej dany etap schematu
aktywizacji, zasady organizacyjne ‘id:iciania tej ustugi oraz dane
teleadresowe. Na podstawie tych danych, K'..nt rzyska niezbedna wiedze na
temat tego, gdzie, kiedy i do kogo zwréci¢ sie w danej instytucji celem
uzyskania danej ustugi.

Zrédtem danych o ktérych mowa powyzej beda T .artv Partneréw wypeltnione
przez poszczegolne instytucje tworzace koalicje. Lo .2 te nie powinny by¢
modyfikowane w trakcie okresu obowiazywania Farty Klienta. W innym
przypadku Partnerstwo powinno opracowac¢ procedury zwigzane z
informowaniem klientéw o zmianach zapewniajace klientom uzyskanie
wszystkich zaoferowanych przez koalicje ustug.

Klient przystepuje do udzialu w koalicji poprzez podpisanie o$wiadczenia i
przyjeciem regulaminu swiadczenia ustug w ramach lokalnej koalicji zgodnie
ze wzorem Karty Klienta stanowiacym Zatqeznik 2 do niniejszej umowy.
Decyzja Klienta o przystapieniu do tej formy aktywizacji powinna by¢
calkowicie dobrowolna, chyba Ze postanowi inaczej Partnerstwo, mozliwy
jest bowiem obligatoryjny udzial klienta w procesie aktywizacji w ramach
lokalnej koalicji, jezeli zgodne jest to z regulaminem instytucji wprowadzajacej
klienta do schematu ustug oferowanych w ramach koalicji.
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PAKIET PORADNICTWA INTERDYSCYPLINARNEGO _

Kazdy Partner ma prawo zglosi¢ klienta do schematu aktywizacji poprzez
wydanie mu Karty Klienta pod warunkiem ze klient spelnia kryteria
kwalifikacji okreslone w dalszej czesci tej umowy.

Wydanie Karty Klienta zwigzane jest z pozyskaniem podpisanego przez
Klienta o$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem udzielania ustug w
ramach lokalnej koalicji. Oswiadczenie jest numerowane podobnie jak Karta
Klienta i stanowi integralng czeé¢ Karty Klienta.

Oswiadczenie pozostaje w instytucji wydajacej Karte Klienta, przy czym
Partnerzy okresla zasady udzielania wzajemnie informacji o wydanych
Kartach Klienta oraz o samych klientach rozpoczynajacych tym samym udziat
w schemacie aktywizacji.

Klient zgodnie 7z “.u »rmacja zawarta na Karcie Klienta zglasza sie do kolejnych
instytucji real.zujq ~ych poszczegélne etapy aktywizacji zgodnie ze schematem
stanowiacym Zatges ik 1 niniejszej umowy oraz integralng czeé¢ Karty Klienta.
W przypadku, gav Yaent zglosi sie do danej instytucji zgodnie z informacja
na temat zasad org-.uze “yjnych udzielania danej ustugi w danej instytucji,
Partner odpowiedzial-.y => dana ustuge jest zobowiazany obstuzy¢ klienta
zgodnie z podanymi za ad-.ni. Partner okresli w Karcie Partnera, czy zdolny
udzieli¢ tej uslugi niezwloc=n1e <zy tez wyznaczy termin realizacji ustugi.

Po udzieleniu uslugi Partne~ odnotowuje niezbedne informacje na ten temat
zgodnie ze wzorem Karty \lierta stanowiacym Zalgcznik 2 do niniejszej
umowy.

Wskazane jest udzielanie poszcze joinv ch uslug zgodnie z kolejnymi etapami
schematu aktywizacji, przy czym za stosorvanie tej zasady odpowiedzialny
jest w glownej mierze klient realiz-..cy zapisy i instrukcje schematu
aktywizacji okreslajace do jakich instyi 1civ 1 w jakiej kolejnosci powinien sie
zglosi¢. Dlatego tez niezbedne jest inforr.cwva.ie o tym fakcie Klienta w
trakcie wydawania Karty Klienta

Podstawa udzielenie kolejnej ustugi przez P.ru ci.. zgodnie ze schematem
aktywizacji jest potwierdzenie wykonania popr zedr.ej ustugi przez innego
Partnera odpowiedzialnego za poprzedni etap sclen awu aktywizacji poprzez
odnotowanie niezbednych informacji o udzielonej us udze na Karcie Klienta.
Partnerstwo moze przyja¢ inne zasady i rozwigzania dotyczace obstugi
Klienta, w szczegélnosci odnosnie warunkéw wydawania Kart Klienta lub
warunkow odstapienia od zasady kolejnosci lub kompletnosci wykonania
poszczegdlnych ustug przewidzianych w schemacie aktywizacij.

Partnerstwo moze tez okresli¢ zasady korzystania Klientow z Kartg Klienta z
ustug innych instytucji nie wchodzacych w sktad lokalnej koalicji oraz firm
komercyjnych realizujacych ustugi zgodne ze schematem aktywizacji, przy
czym wszystkie dodatkowe ustalenia powinny by¢ zawarte tre$ci umowy lub
aneksie do umowy.

Partnerstwo w tresci deklaracji wspoélpracy okresla jednomyslnie maksymalng
iloé¢ wydanych w trakcie obowiazywania porozumienia Kart Klienta
adekwatnie do mozliwosci organizacyjnych wszystkich Partneréw.
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Kazdy Partner ma prawo zakwalifikowa¢ Klienta do udzialu w schemacie
aktywizaciji, jezeli dany klient spelnia kryteria kwalifikacji.

Kluczowym kryterium kwalifikacji klienta jest fakt pelnienia funkcji
opiekuniczych nad osoba zalezna bez wzgledu na ple¢, wiek, status spoteczny
lub zawodowy.

Partnerstwo moze okresli¢ bardziej szczegélowe kryteria kwalifikacji
adekwatnie do zadan statutowych instytucji tworzacych koalicje, przy
zatozeniu Ze kryteria te nie beda dyskryminowac zadnych grup spotecznych.
Dlatego tez Partnerzy opracowujacy kryteria kwalifikacji doloza wszelkich
starait by koalic’. mogla skierowac realng oferte ustug zaréwno do osob
bezrobotnych ja. 1 pracujacych bez wzgledu na poziom dochodéow
przypadajacych na _ztonka rodziny tych oséb.
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ZASADY WSPOLPRACY

Celem prawidtowej wspotpracy i zwigkszania efektywnosci Partnerzy okresly
zasady gromadzenia, archiwizowania i przekazywania informacji o klientach i
ustugach.

Wymiana informacji o klientach i ustugach w koalicji:

e Kazdy Partner wydajacy Karte Klienta powinien odnotowac ten fakt w swojej
dokumentacji i a~..:iwizowaé metryczke z oswiadczeniem bedaca integralng
czescia karty . god nie z Zalacznikiem 2.

e Wskazane jest zam’:szczanie podstawowych informacji o klientach, ktérym
wydano karty wraz 2« data wydania i obowigzywania wydanej karty w
zestawieniach w forr.e «lektronicznej z zachowaniem zasad ochrony danych
osobowych. Partnerstw o okreéli format i zakres tworzonych baz danych w
tym zakresie.

e Kazdy z Partneréw zupoowiizany jest udzielic informacji pozostalym
Partnerom na temat oséb, k*ér m wydal Karty Klienta w zakresie okreslonym
przez metryczke Karty.

¢ Partnerstwo moze okresdli¢ inn, 7.xres danych o kliencie przekazywanych
przez Partneréw, przy czym k.zd .razowo nalezy uzyska¢ zgode Klienta na
przekazywanie i przetwarzanie tyc" danych poprzez korekte metryczki lub
dodatkowe o$wiadczenia.

e Dane o uslugach przekazywane sq [ -ze. Jartneréw za zgoda Klienta w
formie zapiséw na Karcie Klienta. Partners* vo moze okreéli¢ inny zakres i
inna forme przekazywania danych o usluguch w szczegdlnosci wyniki
testow, kwestionariuszy, danych z wywiadu . ~miki egzaminéw i innych
prac, przy czym kazdorazowo mnalezy uz/ska¢ zgode Klienta na
przekazywanie i przetwarzanie tych danych popr-.= nrekte formatu Karty
Klienta lub dodatkowe o$wiadczenia.

e Wszystkie dane o kliencie i uslugach przekazywane sg tylko i wylacznie w
celu koordynacji ustug dla klienta i podniesienia jakosci kolejnych etapoéw
aktywizacji oraz celéow statystycznych zgodnie z regulaminami instytucji
tworzacych koalicje. Inne zastosowanie informacji wymaga¢ musi zgody
Partnerow i klienta.

Archiwizacja danych i raportowanie ustug:

e Zwazywszy na fakt, iz koalicja powstaje w ramach projektu IW EQUAL
Partnerzy zobowiazani sg archiwizowa¢ dane o klientach i uslugach
realizowanych do konca roku 2008 przez okres standardowy dla projektow
finansowanych przez EFS. Partnerzy moga przekaza¢ dane koordynatorowi
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przygotowujacemu koalicje w ramach IW EQUAL lub administratorowi
projektu.

Na potrzeby monitoringu i ewaluacji projektu IW EQUAL Partnerzy
wykonaja raport ze zrealizowanych ustug wedlug wzoru przekazanego przez
instytucje koordynujaca powstanie koalicji.

Dane i informacje o klientach obslugiwanych po 2008 roku w okresie
funkcjonowania lokalnej koalicji powinny byé archiwizowane przez
Partneré6w w okresie pieciu lat, chyba ze Partnerstwo postanowi inaczej.
Raporty z ustug wykonanych po 2008 roku Partnerzy beda mogly
przekazywa¢ instytucji wybranej przez Partnerstwo, przy czym sugeruje sie
wskazanie Starostwa Powiatowego, jako organu nadzorujacego instytucje
publiczne wche.ace w  sklad koalicji, jako instytucje przyjmujaca
sprawozdania z realizacji uslug w koalicji. Dane te powinny by¢
wykorzystane w pr-.cach powiatowych rad zatrudnienia oraz innych organéw
zwiazanych z ryn <ier. pracy i pomoca spoteczng.

Zasady przedtuzania lub 07wigzywania Porozumienia:

Partnerstwo moze prze ltu’y¢ okres obowiazywania porozumienia a co za
tym idzie funkcjonowanie “o.licji na dowolny okres po 31 grudnia 2008
podpisujac kolejne deklaraci~ b inne wybrane przez Partnerstwo formy
umowy.

Okres realizacji zadann moze i, ¢ takze zwigzany z okresem realizacji
projektow finansowanych w rama n Py sgramu Operacyjnego Kapital Ludzki
Partnerstwo moze rozwiazac¢ Porozamienie. jezeli jednomysinie uzna, iz nie
jest w stanie realizowac celéw porozum .. ia.

W przypadku, gdy z Partnerstwa chce . ves ygn~wac jedna z instytuciji, nalezy
podpisa¢ stosowny aneks do porozu..enn. w o ktorym zadania i
odpowiedzialno$¢ Partnera przejmie inny Partner 'ub nowa instytucja.
Kazdorazowa zamiana skladu Partnerstwa lu' jer v . czedniejsze rozwigzanie
powinno mie¢ na wzgledzie wywiazanie sie z 7 obo . 1azann wobec Klientéw,
ktéorym wydano Karty Klienta.

Partner rezygnujacy z Partnerstwa powinien dopilnc wac, by klienci otrzymali
wszystkie ustugi zadeklarowane poprzez wydanie Karty Klienta w okresie
obwiazywania Karty Klienta.

Mozliwe jest przyspieszenie terminéw zrealizowania ustug, po uprzednim
poinformowaniu klienta o zmianie terminu realizacji danej uslugi ze schematu
aktywizacji, za ktérg odpowiada Partner rezygnujacy ze wspoétpracy lub po
wskazaniu klientom instytucji przejmujacej obowiazki tego Partnera.
Partnerstwo powinno dolozy¢ wszelkich staran na rzecz zachowania status
quo porozumienia.
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