SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE BMPRACTICE

Program umiejetnosci w doradztwie zawodowym

PROJEKT STEP - EUROPE]JSKIE RAMY KWALIFIKAC]I (ERK)
REZULTATY UCZENIA SIE W OBSZARZE WIEDZY, UMIEJETNOSCI I
KOMPETENC]I

Odpowiednie poziomy ERK dla projektu STEP sg nastepujace:

» W obszarze wiedzy: ,L3 Znajomo$¢ faktow, zasad, proceséow i koncepcji ogdlnych
w obszarze pracy lub nauki lub L4 Wiedza faktograficzna i teoretyczna w szerokich kontekstach
w obszarze pracy lub nauki.”

» W obszarze umiejetnosci: ,L6 Zaawansowane umiejetnosci $wiadczace o mistrzostwie
i innowacyjnosci, wymagane, aby rozwigzywac skomplikowane i nieprzewidziane problemy w
wyspecjalizowanym obszarze pracy lub nauki.”

» W obszarze kompetenciji: , L4 Samozarzadzanie w ramach wytycznych pracy lub w kontekstach
nauki, ktére sg zazwyczaj przewidywalne, ale ulegajg zmianie; nadzér nad rutynowg pracg innych
0s0b, branie czesci odpowiedzialnosci za ewaluacje i poprawe aktywnosci zwigzanych z pracg lub
nauka” lub , L5 Zarzadzanie i nadzdr w kontekstach aktywnosci zwigzanych z pracg lub naukg w
razie zaistnienia niemozliwej do przewidzenia zmiany; analiza i opracowywanie wynikdw swoich
i innych oséb.”

Wybdr poziomu L6 w obszarze wiedzy spowodowatby, ze wymagana wiedza do zdobycia
wykraczataby ponad poziom niezbedny do odpowiedniej realizacji profesjonalnych ustug doradztwa
zawodowego.

Wybdr poziomu L3 lub L4 dla umiejetnosci spowodowatby, ze umiejetnosci wymagane dla
prawidtowej oceny bylyby ponizej poziomu wymaganego do realizacji profesjonalnych ustug
doradztwa zawodowego.

Poziom odpowiedzialnosci i samodzielnosci wymagany od doradcdw  pracujgcych
w ustrukturyzowanym i dobrze zarzadzanym srodowisku organizacyjnym dos¢ dobrze oddaje L4.
Doradcy pracujgcy z ustrukturyzowanym i etycznym wsparciem organizacyjnym lub realizujacy
pewnga forme nadzoru dla innych potrzebuja kwalifikacji na poziomie L5 lub wyzszym.

Dla standardowego wdrozenia projektu STEP w ustrukturyzowanych i etycznych ramach
organizacyjnych zalecamy poziom 4 ERK jako minimalny dla catego kursu. Jednak w praktyce zalecany
poziom EQF dla przebiegu bytby L5 lub L6, poniewaz poziom ten jest najbardziej powszechny i
odpowiedni do programéw szkoleniowych w dziedzinie poradnictwa w krajowych systemach
edukacyjnych.

Organizacje wdrazajgce projekt STEP w swoich ramach krajowych lub organizacyjnych powinny
korzysta¢ z wilasnej elastycznosci, aby proponowa¢ plany w obszarze kwalifikacji
i oceny odzwierciedlajgce réwnowage wiedzy, umiejetnosci i kompetencji wymaganych od
profesjonalnych doradcéw zawodowych.

Co-funded by the This project has been funded with support from the European Commission. This
Erasmus+ Programme publication reflects the views only of the project partners, and the Commission cannot be
of the European Union  held responsible for any use which may be made of the information contained there in.
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W kontekscie

Wiedza jest teoretyczna oraz/lub

Umiejetnosci sg poznawcze

(z uwzglednieniem myslenia logicznego,
intuicyjnego

i tworczego) oraz

Kompetencje to odpowiedzialnos¢

ERK ‘aktograficzna. . i samodzielnosc.
f graf praktyczne (z zastosowaniem metod,
materiatéw, narzedzi
i instrumentow).
Rozdziat 1:
Przekonania Wiedza Umiejetnosci Kompetencje

klienta o pracy

Po ukoriczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita:

1.

opowiadac sie za wartoscig przekonania
i pewnosci dla wsparcia aktywnosci oraz
z niej wynikajaca;

wykazywac zrozumienie czynnikéw
wptywajacych na przekonania klientéw,
w tym:

Swiadczenia z opieki spotecznej

i aktywna polityka rynku pracy,
otoczenie spoteczne,

dotychczasowa historia zatrudnienia,
pewnos¢ siebie umozliwiajgca zdobycie
pracy;

opisywac relacje pomiedzy niekorzystng
sytuacjg, zatrudnieniem a réwnoscig;

Po ukoriczeniu tego rozdziatu osoba uczaca

sie bedzie potrafita:

1. zadawac klientom ,,odpowiednie”
pytania dotyczgce ich przekonan,
pogladdéw i postaw wobec pracy
i mozliwosci zatrudnienia;

2. odkrywac przekonania klientéw na
temat dostepnosci pracy
i pomagac im w identyfikacji Zrodet
pracy lub informacji;

3. zachecad klientéw do wyrazania
korzysci, jakie osiggneliby z pracy
i do oceniania zmian, jakie zasztyby w
ich zyciu pod wptywem zatrudnienia;

4. odkrywadé umiejetnosci
i doswiadczenia klientéw;

Po ukoniczeniu tego rozdziatu osoba uczaca

sie bedzie potrafita:

1. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
zrozumienie przez klientéw wartosci
zatrudnienia;

2. ponosi¢ odpowiedzialnosc za
przeprowadzanie spotkan
z doradca zawodowym z réznymi
klientami, aby:

— odkrywac ich przekonania,

— zachecac ich do zrozumienia, jak
dziata rynek pracy,

— rozwijac¢ przekonania i aspiracje,
ktore sg realistycznie mozliwe do
zrealizowania,

— podnosié pewnos¢ siebie do
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uznawaé wptyw zdrowia 5. pomagac klientom poziomu, na ktérym mozna pewnie
i niepetnosprawnosci na zatrudnienie i w podejmowaniu samodzielnych dziatan podejmowac konkretne dziatania;
odwrotnie; w zakresie odkrywania rynku pracy pracowac samodzielnie
wymienic i opowiedzie¢ szczegétowo o i alternatywnych propozycji z klientamiw celu swiadczenia
obowigzujgcych zasadach zatrudnienia i w obszarze rynku pracy lub poza nim; 0 i rozwijania pozytywnych przekonan
opieki spotecznej, programéw 6. przekazywac selektywne pozytywne klientdw na temat:
zatrudnienia; informacje zwrotne na temat pracy; — dostepnosci pracy,
wymieni¢ osobiste korzysci spotecznei |7. podwazac nieoparte na faktach, btedne — korzysci z pracy w odniesieniu do
finansowe ptynace lub nieprzydatne przekonania w sposéb konkretnych okolicznosci
z odpowiedniej pracy lokalnego lub wspierajacy; i dostepnego rynku pracy,
odpowiedniego branzowego rynku 8. przedstawiaé odpowiednie przyktady — ich wiasnej zdolnosci do pracy,
pracy: powodzenia — wymogow (oficjalne
rotacja wakatéw i stanowisk pracy oraz w znalezieniu zapotrzebowanie, osobiste
czynniki powigzane, i utrzymaniu pracy; potrzeby) i wyboréw pomiedzy
metody rekrutacji powszechnie 9. uwzgledniac konflikt etyczny pomiedzy pomoca spoteczna, bezrobociem
stosowane przez pracodawcow, osobistym wyborem i zatrudnieniem;
przyktady i rodzaje stanowisk oraz branz a potrzebami ustawodawstwa pracowac samodzielnie
zatrudnienia i powigzane wymogi i programow w zakresie opieki z klientami w celu pomocy im
zwigzane spotfecznej; w dokonywaniu wyboréw
z kompetencjami pracownikow. 10. odrozniac plotki od faktow i wypracowywaniu pozytywnych

i podejmowac decyzje oparte na przekonan z zastosowaniem:

rozsadnie dostepnym materiale — rozmowy indywidualnej,

dowodowym. — dyskusji w grupie,

— wspierania klientéw w analizie ich
doswiadczen i priorytetdw,
— aktywnosci zwigzanych z rynkiem
pracy w celu zmiany sposobu

*
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myslenia.
Wymagana Niniejszych elementédw mozna sie nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych
wiedza ponizej. Przed éwiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdoby¢ i zrozumieé odpowiednig

wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.

Rozdziat 8: Rozwijanie wtasnej skutecznosci klientow.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdziat 2:
Wyboér
zawodu

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca

sie bedzie potrafita:

1. opisac lokalny lub odpowiedni branzowy
rynek pracy;

2. wymienié rézne rodzaje umowy
0 prace;

3. wyjasni¢ wptyw osobistych pragnien i
decyzji na wybor pracy;

4. rozrdzniaé nazwy stanowisk pracy, opisy
stanowisk pracy, wymogi zawodowe oraz
zadania na danym stanowisku;

5. opisa¢ wptyw Srodowiska pracy na wybor
stanowiska;

6. opisa¢ wptyw aspektow zatrudnienia
niezwigzanych
z pracgy, takich jak podréze, stréj itp. na
wybdr stanowiska;

7. opisa¢ odpowiednie zastosowania i
zagrozenia w obszarze systeméw i baz
danych doradztwa zawodowego w
zakresie informacji zastrzezonych.

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita:
1. pomagac klientom w omawianiu
i odkrywaniu:
— dostepnych lub mozliwych stanowisk
pracy,
— odpowiednich pracodawcow,
— odpowiednich zawodow,
z poréwnaniem alternatyw,
— samozatrudnienia i partnerstw,
spotdzielni,
— spotecznego i fizycznego srodowiska
pracy, ktore by im pasowato,
— charakteru mozliwych uméw
o prace, w tym ptacy i warunkow
pracy;
2. pomagac klientom
W rozpoznawaniu, ocenianiu
i docenianiu swoich:
doswiadczen,
kwalifikacji,
pragnien,
umiejetnosci, talentéw,

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba
uczaca sie bedzie potrafita wzigé
odpowiedzialnos¢ za:
1. rozwdj zdolnosci klienta do dokonywania
realistycznych wyboréw na rynku pracy;
2. przeprowadzanie dyskusji
i éwiczen, ktore:

— pomagajg klientom
w podejmowaniu wyboréw
w obszarze kariery i pracy,

— zachecac do pordwnywania
alternatyw w odniesieniu do
dostepnosci pracy na lokalnym
rynku,

— pomagac klientom w wyborze
zawodow osiggalnych na danym
rynku pracy,

— pomagac klientom
w realizowaniu aktywnosci
utatwiajgcych wybédr stanowiska
pracy,

— pomagac klientom
w odkrywaniu ich osobistych
zdolnosci, pragnien
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— osobistych preferencji, i doswiadczen w odniesieniu do
— okolicznosci; wyboru stanowiska pracy,

3. pomagad klientom w mysleniu — wspieraé klientéw w braniu pod
w perspektywie czasowej, celach dtugo- i uwage opcji zatrudnienia takich jak:
krétkoterminowych; o praca krétkoterminowa lub

4. pomagac klientom w korzystaniu tymczasowa,

z wtasnych informacji, kontaktow i zrédet o samozatrudnienie, przedsiebiorczos¢,
w celu oceny dostepnosci pracy na o praktyka zawodowa lub
lokalnym rynku; doswiadczenie;

5. rozwija¢ samoocene klienta poprzez — stosowac odpowiednie podejscia,
ocene jego zdolnosci wzgledem aby pomdéc klientom
pracodawcy, obowigzkéw na danym w podejmowaniu wyboréw
stanowisku, srodowiska pracy; w obszarze kariery poprzez:

6. zachecac do porownywania alternatyw; o przeprowadzanie rozmow

7. przedstawiac¢ pomysty lub informacje, indywidualnych,
ktdre klienci mogg wzigé pod uwage o prowadzenie dyskusji w grupie,
podczas podejmowania decyzji; o wspieranie klientdw w analizie ich

8. realizowad tylko takie badania formalne talentdéw, pragnien, doswiadczen i
lub procedury oceny, za ktérymi stoi priorytetow,
materiat dowodowy wysokiej jakosci i co o wspieranie klientéw w rozwoju
do ktérych doradca ma kwalifikacje. doswiadczen i informacji poprzez

aktywnosci zwigzane
z rynkiem pracy,
o wspieranie klientow
w poszukiwaniu informacji.
Wymagana [ Niniejszych elemendéw mozna sie nauczy¢ dzieki éwiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych
wiedza ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednia
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wiedze.
Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.
Rozdziat 8: Rozwijanie wtasnej skutecznosci klientéw.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdziat 3:
Znalezienie Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
pracy
Po ukoniczeniu tego rozdziatu osoba uczaca|Po ukoniczeniu tego rozdziatu osoba uczaca|Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczgca
sie bedzie potrafita: sie bedzie potrafita: sie bedzie potrafita wzigé odpowiedzialnos¢
1. wykaza¢ sie wszechstronng wiedzg|1l. pomagac¢ klientowi w identyfikacji|za:
faktograficzng na temat rynku pracy w odpowiednich informacji na temat rynku|1. rozwdj umiejetnosci klienta
odniesieniu do: pracy pod kagtem wybranego stanowiska; w  zakresie  zbierania informacji,
— tworzenia sieci, 2. zachecaé do rozwoju i korzystania z sieci zarzadzania wtasnymi zrédtami
— identyfikacji Zrédet informacji, kontaktow i Zrédet informacji klienta; i aktywnosciami w obszarze znajdowania
— wymieniania metod poszukiwania pracy, |— formalnych sieci zatrudnienia, takich jak pracy na lokalnym rynku;
— badania lokalnego lub odpowiedniego stowarzyszenia branzowe, kluby, 2. przeprowadzanie dyskusji
branzowego rynku pracy, — nieformalnych sieci kontaktéw, np. i ¢wiczen, ktére umozliwiajg klientowi:
—  zrozumienia rotacj wakatow rodzina, przyjaciele; a. identyfikacje odpowiednich informacji na
i stanowisk pracy oraz czynnikdéw 3. pomagaé klientowi w obstudze systemu temat rynku pracy pod katem
powigzanych, zarzgdzania poszukiwaniem pracy lub dokonanego wyboru zawodowego oraz
—  wymieniania metod rekrutagji wprowadzania go, w tym wspieranie jego aktywnosci realistyczng
powszechnie stosowanych przez W monitorowaniu: samooceng i oceng rynku pracy;
pracodawcéw, —  kontaktéw, b. znalezienie pracy, o ktéra mozna sie
— wymieniania przyktadéw |—  podjetych prob i reakcji starac:
i rodzajow stanowisk pracy oraz branzy|— Zrodet informacji na temat wakatow, — z wykorzystaniem r6znych mediow,
zatrudnienia i powigzanych wymogdéw |— szukanych stanowisk, -z wykorzystaniem prywatnych
zwigzanych —  znalezionych ofert, kontaktow,
z kompetencjami pracownikéw; —  podjetych dziatar, — z wykorzystaniem sieci formalnych i
2. zdobywania  wszechstronnej  wiedzy|— oceny odpowiedniosci kazdego nieformalnych;
c. uzyskanie informacji
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faktograficznej na temat metod stanowiska;
poszukiwania pracy; 4. proponowaé aktywnos¢, szkolenie Iub
3. wykazywac sie wiedzg na temat sposobu i doswiadczenia, ktore pozwolg klientowi
odpowiedniego momentu przedstawiania na skuteczne szukanie pracy z uzyciem
informacji faktograficznych, aby klienci nowych mediéw;
dobrze je wykorzystali. 5. pomagaé klientowi poprzez przekazanie
informacji

i wskazowek na temat rynku pracy, ktore
uzupetnia jego proces szukania;

6. utrzymywad aktywna znajomos¢
lokalnego rynku pracy;

7. pomagad klientowi
w przygotowaniu i realizacji planu
rozwigzania wszelkich domowych,
transportowych, zdrowotnych,

finansowych lub innych prywatnych
probleméw przeszkadzajgcych mu w
podjeciu pracy.

o stanowisku pracy:

potrzebne kwalifikacje, umiejetnosci i
doswiadczenie,

zadania do wykonania,

srodowisko spoteczne i fizyczne,

umowa i pfaca,

procedury rekrutacji;

rejestrowanie postepow
i docenianie potrzeby wytrwatosci,
podejmowania wysitku przez dtuzszy
czas;

rozszerzanie wyboréow
i doswiadczen zwigzanych
z wiedzg i analizg;

utrzymywanie relacji zawodowych z
pracodawcami w  celu  uzyskania
informacji o  stanowiskach  pracy
i powiadomienia o wakatach, oraz
dzielenie sie informacjami
z innymi cztonkami zespotu w celu
lepszego rozumienia rynku pracy.

Wymagana
wiedza

Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych
ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczacym sie warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.

Rozdziat 7: Planowanie

Rozdziat 8: Rozwijanie wtasnej skutecznosci klientow.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.
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Rozdziat 10: Rozwijanie wtasnych zrédet o rynku pracy przez doradce.
Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdziat 4:
Ubieganie
sie o prace

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wykazad sie:

1.

wszechstronng wiedzg na temat rynku
pracy:

metod rekrutacji,

tworzenia sieci,

zrédet informacji,

metod poszukiwania pracy,

lokalnego lub odpowiedniego
branzowego rynku pracy;

Swiadomoscig sposobu, w jaki nalezy
korzystac¢ z préby poznawczej i praktyki w
celu  zmniejszenia  poziomu  stresu
i przygotowania sie do ewentualnej
porazki;

wiedza na temat sposobu
i odpowiedniego momentu
przedstawiania informacji

faktograficznych, aby klienci dobrze je
wykorzystali;

Swiadomoscig (podstawowg wiedzg na
temat) stosowania procedur testu

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita:
1.

Swiadczy¢ rdéznorodne wsparcie na rzecz
klientow, aby potrafili identyfikowac
metody, procedury
i osoby zaangaiowane w wybodr
stanowiska pracy, nawet
w przypadku nieznanych zawodoéw i
branz;

Swiadczyé réznorodne wsparcie na rzecz
klientow, aby potrafili skutecznie sie
prezentowacd

z uzyciem réznych srodkéw, np.:
korespondencja,

przygotowanie CV,

rozmowy i spotkania formalne
nieformalne,

tworzenie sieci,

wydarzenia spoteczne

testy komputerowe, testy umiejetnosci
zawodowych, profile psychologiczne,

lub

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wzigé odpowiedzialnos¢

Za:

1.

umozliwienie  klientom  opracowania
osobistego planu dziatania skupionego na
pracy, ktéry obejmuje wszystkie obszary
starania sie o wybrane stanowisko i
przygotowanie osobiste, ktére moze by¢
potrzebne;

zapewnienie

klientom  umiejetnosci

starania sie
o stanowisko poprzez praktyke
i szkolenia, w  tym szkolenie
z aplikowania o prace (rozmowa
kwalifikacyjna  itp.),  przygotowanie,

wsparcie

i informacje zwrotne;

pomoc klientom w uczeniu sie, ¢wiczeniu
i zaangazowaniu
w tworzenie sieci w ramach starania sie o
stanowisko;

pomoc klientom w uczeniu

sie
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SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

psychometrycznego i innych testéw przygotowane prezentacje, i ¢wiczeniu réznych rodzajow testéw
formalnych przez pracodawcoéw; — dresscode i wyglad zewnetrzny; stosowanych w procesie aplikowania o
5. podstawowg wiedzg na temat|3. pomagac klientowi prace;
obowigzujgcych przepiséw prawnych w w przeprowadzaniu préby poznawczej|5. zachecanie do wytrwatosci
obszarze rekrutacji i zatrudnienia; konkretnych wydarzen; w szukaniu pracy po poniesieniu porazki
6. wiedzg na temat strategii uczenia sig, aby [4. pomagaé klientowi w éwiczeniu trudnych przez klienta
wyksztatci¢c w klientach odpowiednie aspektow testu lub rywalizacji; 6. zachecanie do proaktywnosci
zachowanie konkurencyjne (np.|5. przygotowac klientéw na niepowodzenia W obszarze tworzenia sieci
tworzenie sieci, umiejetnosci i dtugie starania; z pracodawcami;
przeprowadzania rozmowy (6. opracowac analize, samoocene|7. zachecanie do wspotpracy
kwalifikacyjnej, badanie kompetencji i plany rozwoju umiejetnosci, aby z pracodawcami.
itp.); konkurowa¢ z klientami;
7. znajomoscig Zrédet informacji|7. zachecaé do wytrwatosci
o karierze, danych i informacji w szukaniu pracy po poniesieniu porazki
o rynku pracy. przez klienta.

Wymagana | Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych
wiedza ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig wiedze.
Rozdziat 3: Znalezienie pracy.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.

Rozdziat 7: Planowanie

Rozdziat 8: Rozwijanie wiasnej skutecznosci klientdw.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.

Rozdziat 10: Rozwijanie wtasnych Zrdédet o rynku pracy przez doradce.

Rozdziat 11: Etyka.
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SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

Rozdziat 5:
Utrzymanie Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
rac
Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczgca|Po ukorczeniu tego rozdziatu osoba uczaca sie | Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita: bedzie potrafita: sie bedzie potrafita wzigc
1. rozumieé czynniki osobiste, spoteczne i|1. pomaga¢ klientowi w  zdobywaniu|odpowiedzialnos$¢ za:
zawodowe istotne dla przejscia od informacji o danym stanowisku pracy ijego|1. pomoc klientowi w przygotowaniu i
bezrobocia do zatrudnienia; wymaganiach ; realizacji planu przejscia do pracy,
2. wykazac¢ sie wiedzg na temat przepisow|2. pomagaé klientowi ktory obejmuje:
dotyczacych zatrudnienia i praktyk w przygotowaniu i realizacji planu|— zarzadzanie zmianami w  Zyciu
wprowadzania do pracy; rozwigzania wszelkich domowych, prywatnym, np. w  kwestiach
3. wykazac sie praktyczng wiedzg na temat transportowych, zdrowotnych, finansowych, transportowych,
dostosowania pracy lub zadania; finansowych lub innych  prywatnych w wygladzie, zachowaniu, trybie snu i
4. wykazaé¢ sie Swiadomoscia na temat probleméw przeszkadzajgcych mu w odpoczynku, relacjach, kwestiach
dostepnego wsparcia i ustug podjeciu pracy; mieszkaniowych,
szkoleniowych; 3. analizowa¢ postgp z  pracodawcy|— zdobywanie umiejetnosci lub
5. wykaza¢ sie zrozumieniem istotnosci i klientem podczas i po przejsciu, w kompetencii;
tempa pracy zaleznosci od okolicznosci, zapewniajac|2. wspdtprace z pracodawca
i wytrzymatosci dla wydajnosci pracy niezbedne wsparcie; i klientem podczas i po przejsciu, w
oraz znajomoscia metod budowania|4. oceniac potrzebe dostosowania zaleznosci od okolicznosci,
wydajnosci pracy; stanowiska pracy lub adaptacji zapewniajagc  niezbedne  wsparcie
6. wykaza¢ sie zrozumieniem istotnosci z pracodawcg i klientem oraz organizowad poprzez:
aspektow spotecznych srodowiska pracy ich zapewnienie; — coaching,
i zycia dla integracji, pewnosci i|5. zapewnia¢ lub znajdowal srodki na| — npegocjowanie modyfikacji stanowiska
wydajnosci w pracy. Swiadczenie wsparcia stanowiskowego pracy,
podczas nauki| _ przewodzenie menadzerom
i praktyki w czasie pracy, przy i kierownikom,

* % %
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ograniczonym lub nieograniczonym czasie,| — dostep do innych form wsparcia lub
zgodnie ustug szkoleniowych.
z potrzebag;

6. przewodzi¢ klientom i w razie potrzeby
wstawiac sie za nimi
u pracodawcéw.

Wymagana |Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych
wiedza ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczacym sie warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig
wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.

Rozdziat 7: Planowanie

Rozdziat 8: Rozwijanie wtasnej skutecznosci klientow.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoleri/ zaje¢ grupowych.

Rozdziat 10: Rozwijanie wtasnych zrédet o rynku pracy przez doradce.

Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdziat 6:
—E—Llj(:‘:unti:::'? Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
interpersonalnej
Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba|Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba|Po ukoriczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
uczaca sie bedzie potrafita wykazac sie|uczaca sie bedzie potrafita: sie bedzie potrafita wzigc
Swiadomoscia i podstawami|1. odpowiednio korzysta¢| odpowiedzialnos¢ za:
teoretycznymi odpowiednimi do z umiejetnosci komunikacji 1. przeprowadzanie skutecznych spotkan
wprowadzenia do codziennej praktyki w|a. stucha¢, docenia¢, niezbyt duzo mowic; klientow z doradcg zawodowym:
zakresie: b. zadawac pytania otwarte; — stosowanie zaawansowanych metod
1. znaczenia szacunku i zaufania dla|c. uzywa¢ prostej, dwustronnej lub stuchania i odkrywania, aby zrozumiec
relacji; empatycznej refleksji, aby wzmocnic sytuacje
2. doradztwa skoncentrowanego na pozytywne: i potrzeby klientow,
kliencie; - umiejetnosci, — wspieranie przygotowania klientéw do
3. aktywnego uczenia sie; - postawy i przekonania, dziatan skoncentrowanych na pracy i
4. zastosowania narzedzi komunikacji w - dziatania, ich realizacji,
celu skutecznej i efektywnej interakcji, - wiedze; — przekazywanie klientom informacji w
takich  jak metody aktywnego|d. podsumowywaé, analizowa¢; sposéb przydatny, akceptowalny i
stuchania, empatia i Swiadomosc¢. e. badaciodkrywag; uzyteczny,
f. przerabiac sytuacje negatywne tak, aby| — radzenie = sobie =z  zarzutami
znalez¢ w nich pozytywy; i problemami oraz prace
g. ktas¢ jednakowy nacisk na wysitek i z trudnymi ludzmi,
wyniki; 2. zarzadzanie niezbednymi rejestrami
h. objasnia¢  porazki jako  praktyke sprawa / klient, poufnodcig i
i wysitek; ujawnianiem;
i. przekazywac konkretne |3, wspétprace i wspotdziatanie
i natychmiastowe informacje zwrotne z innymi pracownikami wsparcia i
- Co-funded by the
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oraz selektywne informacje zwrotne specjalistami (np. stuzba zdrowia,
z koncentracjg na pracy; pracownicy pomocy spotecznej);

j. przekazywaé naprawcze informacje|4. jezeli ~wymagajg tego  praktyki
zwrotne z naciskiem na: zwigzane z pracg, opracowanie,
- wydarzenie / dziatanie, prowadzenie grup klientéw we
- a nie osobe, wspotpracujgcych zespotach lub
- przekazywanie informacji , grupach pracowniczych.

- bez krytykowania;
2. komunikowac sie tak, aby stymulowac|Osoba uczaca sie bedzie tez potrafita:

wtasne przygotowania klientéow, ich|5. koncentrowac komunikacje na
plany, pewnosé, zdolnosci zatrudnieniu i problemach zwigzanych
i wytrwatosé poprzez probe z zatrudnieniem, jednoczesnie uznajac
poznawczg (myslenie przez dziatanie, istotno$¢ kwestii osobowych i zwrotow
opcje, reakcje na wydarzenia); indywidualnych.

3. przekazywac informacje

w sposéb przydatny i uzyteczny, gdy
klient  jest na nie  otwarty
i potrafi je wykorzystywac;

4. konstruktywnie radzi¢ sobie
z zarzutami i problemami oraz
pracowac z trudnymi ludZmi;

5. stosowa¢ metody kontaktu twarza w
twarz lub telefoniczne;

6. pracowac ze specjalistami (np. stuzba

zdrowia, pracownicy pomocy
spotecznej);
7. stosowad cykl przygotowania
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i planowania, rozmowy, celu,
odkrywania, oceniania (PIGEEP) dla
spotkan z doradcg zawodowym.

Wymagana wiedza |Niniejszych elementéw mozna sie nauczyé dzieki ¢wiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz innych rozdziatéw.
Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig wiedze.
Rozdziat 8: Rozwijanie wtasnej skutecznosci klientow.

Nalezy zauwazy¢, ze Rozdziaty 8 i 6 s wzajemnie potrzebne: wiedze teoretyczng i praktyczng mozna uzyskaé podczas sesji uczenia
sie obejmujacych oba rozdziaty.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.

Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdziat 7:
Planowanie

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

1. powszechnie

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba
uczaca sie bedzie potrafita wykazac sie
podstawowg wiedzg odpowiednig do
prowadzenia praktyki w zakresie:
stosowanych narzedzi i
metod planowania dziatania
interpersonalnego;

2. wartosci wytyczania celow;
3. zagrozen ptynacych ze zbyt trudnych

celow;

4. weryfikacji;
5. zastosowania mozliwych do osiagniecia i

bezposrednich celéw;

6. stosowania dziatan w zakresie wiary we

witasne mozliwosci, aby ocenié
osiagalnosc i wysitek;

7. planowania celdw typu SMART ze
ztozonymi, niepetnymi informacjami i

niepewnoscia.

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba
uczaca sie bedzie potrafita:
gromadzi¢ i analizowaé
klientami:

koncentrowac sie na pracy i rynku pracy
podczas  odkrywania  osobistych i
spotecznych oddziatywarnh na wybory
klientow;

rozwija¢ zaufanie i umozliwia¢ klientom

informacje z

analize i rozwigzywanie problemoéw
osobistych;

dzieli¢  problemy na dajace sie
kontrolowaé elementy, rozwigzywac lub
odktadaé trudne problemy wedtug
potrzeby;

zajmowac¢ sie  nieprzydatnymi lub
btednymi pomystami
i przekonaniami bez utraty zaufania i
pewnosci;

odkrywaé opcje oraz realizowaé dziatania
i cele krétkoterminowe;
stopniowa¢ zadania planowe,
zwiekszac poziom pewnosci klienta;
pomaga¢ klientom w sprawdzaniu
wykonalnosci lub osiggalnosci plandw;

aby

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wzig¢ odpowiedzialnos¢
za realizacje spotkan z doradcg zawodowym
lub pracy w grupie, wykorzystywanie
umiejetnosci komunikacji interpersonalnej,
aby pomdéc klientowi w tworzeniu, realizacji i
analizie prywatnych planéw i wesprzeé
dowolny aspekt rozwoju w zakresie
poszukiwania pracy, w tym poméc klientom
w:

— rozpoznawaniu roznych oddziatywan i

aspektow ich sytuacji,

— podejmowaniu decyzji
i decydowaniu o celach, ktére s3
realistyczne i osiggalne, analizujac je
wzgledem zyciowych potrzeb

i okolicznosci,

— identyfikacji dziatan, ktére s mozliwe do
osiagniecia
i uzyteczne dlaich celdw,

— planowaniu tego, co muszg zrobi¢, aby
osiggnac swoje cele,

— podejmowaniu dziatan w celu
odkrywania informacji niezbednych do
podejmowania decyzji,

* % %
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10.

11.

12.

13.

pomagac klientom w wyborze celéw;
pomagac¢ klientom w radzeniu sobie z
niepewnosciy;

przekazywac informacje, aby pomagad
klientom

w podejmowaniu decyzji;

pomagad klientom
w opracowywaniu elastycznych planéw
typu SMART

i przystosowaniu sie do zmiany;
pomagac klientom w analizie postepu i
dostosowaniu dziatan.

koncentrowaniu myslenia
i planowania na rezultacie zatrudnienia,
identyfikowaniu i rozwigzywaniu
problemdéw w osigganiu celow,

rozwijaniu i dostosowywaniu swoich
celdw i strategii ich osiaggniecia w czasie i
w miare przybywania doswiadczenia,
dostosowywaniu sie do wymogoéw
zwigzanych z pracg i  wsparcie
w pracy.

Wymagana
wiedza

Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz innych rozdziatéw. Przed

¢wiczeniem umiejetnosci lub w
i zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

trakcie ich

pokazywania

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.
Rozdziat 8: Rozwijanie wiasnej skutecznosci klientéw.

Rozdziat 11: Etyka.

osobom

uczacym sie warto zdoby¢
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Rozdziat 8:
Rozwijanie
wiasnej

skutecznosci

klientow

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wykazac sie podstawowg
Swiadomoscia:

1. dowoddw na wiare we wiasne
mozliwosci jako zapowiedzi dokonan i
wysitku;

2. rdéinicy pomiedzy wiarg we wiasne
mozliwosci a innymi cechami, w tym
pewnoscig siebie, poczuciem wtasnej
wartosci, poczuciem umiejscowienia
kontroli, cechami osobowosciowymi i
innymi, ktére uczacy sie moga

przywofa¢;

3. najwazniejszych czynnikow
wptywajgcych na wiare we wtasne
mozliwosci;

4. uzycia Skali Likerta w rozmowie;

5. uzycia odpowiedzi poza skalg na pytania
/ propozycje w Skali Likerta;

6. uzycia ocen wiary we wtasne mozliwosci
w celu rozréznienia alternatywnego
przebiegu dziatan lub okreslenia zadan,

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca

sie bedzie potrafita:

1. ocenia¢ obecng wiare we wiasne
mozliwosci klientdw i osdb uczacych sie
dla stosownych zadan z wykorzystaniem
Skali Likerta lub odpowiedzi
konwersacyjnych;

2. pomagac klientom w okreslaniu dziatan i
celéw, ktdre sg mozliwe do osiggniecia

3. pomagaé klientom w dzieleniu trudnych
zadan na mniejsze, osiggalne zadania;

4. umozliwiaé przeprowadzanie préb w
praktyce lub w myslach;

5. zapewniad doswiadczenia nauki
zakonczonej uzyskaniem dyplomu /
stopniowego przyblizenia

i aktywnosci zmierzajgce do osiggniecia
mistrzostwa
i wykazania sie nim;

6. analizowaé¢ ewaluacje wiary we wtasne
mozliwosci przez klientow z
odpowiednimi informacjami zwrotnymi;

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wzig¢ odpowiedzialnosc

Za:

1.

stosowanie metod budowania wiary we
wtasne mozliwosci poprzez spotkania
klientéw

i pracodawcéw z doradcg zawodowym w
réznych okolicznosciach:

pomoc klientom w docenianiu ich
zdolnosci i talentéw,

pomoc klientom w doborze
bezposrednich celéw i dziatan,

pomoc klientom w rozwijaniu swoich
umiejetnosci,

przekazywanie  klientom  informacji
zwrotnych i sugestii;

Osoba uczaca sie bedzie potrafita
realizowaé dziatania w zakresie wiary
klientow i pracodawcéw (kierownikéw i
menadzeréw) we wtasne mozliwosci,
aby zacheca¢ ich do samodzielnosci i
pewnosci:
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ktore sg mozliwe do osiggniecia.

dostarcza¢ klientom modele, pokazy i
przewodniki;

dostarcza¢  materialy  wzmacniajgce
przekonanie

o istotnosci uczenia sie lub aktywnosci
klientow;

rozpoznawaé lub zapewnia¢ klientom
wspierajgce  czynniki  spoteczne i
Srodowiskowe.

w obszarze praktyki poszukiwania pracy
przez klientow,

w obszarze praktyki starania sie
o prace przez klientow,

podczas planowania i analizy dziatania,
aby wzmocnic odpornosé na
niepowodzenia i przeciwdziata¢
uprzedzeniom,

planowanie pracy i zachowania
stanowiska przed przejsciem
i w jego trakcie,

aby wzmocnié zdolnosci
i potencjat.

Wymagana
wiedza

wiedze.

obejmujacych oba rozdziaty.

Rozdziat 11: Etyka.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.
Nalezy zauwazy¢, ze Rozdziaty 8 i 6 sg wzajemnie potrzebne: wiedze teoretyczng i praktyczng mozna uzyska¢ podczas sesji uczenia sie

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.

Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki éwiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych
ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig
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Rozdziat 9:

Projektowanie
i stosowanie

szkolen/ zajec
grupowych

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukoniczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wykazad sie:

1.

wiedzg na temat metod uczenia sieg,
nauczania i informacji zwrotnych w
przypadku nieformalnego uczenia sie
grupy, w tym:

cel i stosowanie
edukacyjnych,

uczenie sie bez btedow,
grupowe informacje zwrotne,

zachecanie do uczestnictwa
i dyskusji,

wsparcie 0s6b o mniejszej lub wiekszej
pewnosci siebie,

rozwdéj umiejetnosci praktycznych;
wiedza na temat prostego stosowania i
korzystania z:

analizy potrzeb edukacyjnych,
projektowanie

w obszarze uczenia
i odkrywania dla grup klientow.

analizy potrzeb

wydarzen
sie

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita:

1.

wybiera¢ i angazowac¢ odpowiednich
klientow;
przeprowadza¢ podstawowa analize

potrzeb edukacyjnych, ktéra stanowi o
uprzednich umiejetnosciach i
doswiadczeniu;
uwzgledniaé

i  kompetencje w
grupowych;
przekazywac wskazéwki na temat tego,
dlaczego umiejetnosci i zadania s3
wymagane;

stosowac zasady uczenia sie bez btedow
przekazywac informacje zwrotne
podczas wydarzen grupowych
i po nich, osobiscie i w grupie;
uwzgledniad bezposrednie
doswiadczenie zdobywanych
umiejetnosci, obserwacje umiejetnosci
poprzez modele lub zywe przykfady

umiejetnosci
aktywnosciach

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wzig¢ odpowiedzialnos¢

Za:

1.

tworzenie, planowanie
i prowadzenie grup klientow
w  nastawionych na  wspdtprace
aktywnosciach zawodowych, aby

utworzyé:
Srodowiska uczenia sie lub pracy dla
klientéw lub

grupy zachecania do wzajemnego
wsparcia

i motywacji;

stosowanie prostej analizy potrzeb
edukacyjnych;

projektowanie wydarzen
w obszarze uczenia sie

i odkrywania dla grup klientow;
prowadzenie grupy
w aktywnosciach ustrukturyzowanych
i nastawionych na wzajemne wsparcie,
skupionych na zatrudnieniu;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

docelowych zachowan, powody,
argumenty i wsparcie spotfeczne;
stosowaé ¢éwiczenie mikroumiejetnosci,
aby budowac¢ umiejetnosci ztozone,
prowadzace do mistrzostwa
w prawdziwym zyciu;

monitorowac i reagowac¢ na pewnos¢ i
osiggniecia klientow;

upewniac sie, ze klienci sg aktywni w
obszarze uczenia sie indywidualnego i
wspdlnego;

wspiera¢ w grupie osoby o niskiej wierze
we wtasne mozliwosci ;

rozpoznawa¢ w grupie i dbac
o osoby o wysokiej wierze we wiasne
mozliwosci;

realizowaé¢ nauczanie i
indywidualne;
organizowac i wspierac state lub podtstate
srodowiska uczenia sie przez dziatanie;
reagowa¢ na umiejetnosci  grupy
i poszczegdlnych oséb oraz ich poziom
wiedzy;

doradztwo

uwzglednia¢ doswiadczenie, refleksje,
budowanie teorii
i  odkrywanie podczas wydarzen
grupowych;

5.

6.

7.

stosowanie réznych metod budowania
umiejetnosci

i pewnosci wedtug potrzeb grupy;
projektowanie i Swiadczenie ustug dla
grup o wyjatkowych wymaganiach (np.
niepetnosprawni, migranci);

analiza stosowania i skutecznosci
aktywnosci grupowych oraz
podejmowanie dziatan.
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17. zachecaé do wykorzystywania zdobytych
umiejetnosci lub plandw w prawdziwym
zyciu;
18. zapewniac pogrupowe wsparcie
i monitoring;
19. dostarczac dostepne zasoby
srodowiskowe i grupowe
w odpowiedzi na potrzeby indywidualne
i grupowe;
20. witgczad klientow  w ewaluacje
i analize;
Wymagana Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki éwiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz innych rozdziatéw. Przed
wiedza ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdoby¢ i zrozumieé odpowiednig wiedze.
Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.
Rozdziat 8: Rozwijanie wtasnej skutecznosci klientéw.
Rozdziat 11: Etyka.
Ten program nauczania nie obejmuje tworzenia i korzystania z narzedzi i metod e-learningu.
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Rozdziat 10:
Rozwijanie
wiasnych
irddet o
rynku pracy
przez
doradce

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca

sie bedzie potrafita:

1. wykaza¢ sie znajomoscig lokalnych lub
branzowych kontaktow, firm, grup
zawodowych i powigzanych sieci;

2. zrozumie¢ rdézinorodnosc¢ lokalnego lub
branzowego rynku pracy i godne uwagi
zmiany na nich;

3. wykaza¢ sie $wiadomosciag ograniczen
zrédet  danych  statystycznych w
wyszukiwaniu doktadnych informacji o
lokalnym lub branzowym rynku pracy;

4. rozpoznawaé ograniczenia dokumentacji

stuzbowej

i prowadzonej przez pracodawcéw w
zakresie stanowisk
i faktycznych zadan zawodowych,

aktywnosci;
5. zrozumieé ograniczenia profili

i klasyfikacji stanowisk pracy, baz danych

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita:

1. odwiedza¢ wiele miejsc pracy, aby
obserwowac i uczyc sie;
2. nawigzywac kontakty

z pracodawcami;

3. rozwija¢ swojg $wiadomos$é szans na
znalezienie pracy, pracodawcéw, miejsc
pracy;

4. uczestniczy¢ w sieciach
i spotecznych grupach pracodawcéw;

5. dowiadywa¢ sie o  wymaganiach
pracodawcow, ich personelu
i kwestiach powigzanych;

6. korzysta¢ z réznych zrodet informacji;

7. pomagac pracodawcom
w rekrutacji poprzez osobiste
doradztwo;

8. pomagac pracodawcom
w  rekrutacji poprzez  rekrutacje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wzig¢ odpowiedzialnosc
za samodzielng prace zespotu doradcéw w
zakresie:

1. rozwijania kontaktéw, wiedzy
i zaangazowania w zakresie faktycznych
firm;

2. rozwijania i utrzymywania docenienia
0sOb pracujgcych oraz réznorodnosci
lokalnego rynku pracy;

3. dowiadywania sie o metodach rekrutacji
stosowanych przez pracodawcow w

réznych branzach i zawodach;
4. pracy z pracodawcami w celu
zapewnienia klientom mozliwosci

rekrutacji;
5. znajdowania uzasadnienia biznesowego

zatrudniania; klientow wzgledem
pracodawcéw
6. oceniania stanowisk pracy
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oraz procedur doradztwa zawodowego w grupie, szkolenia, przygotowanie do z klientami i pracodawcami;
lub pomocy zatrudnienia 7. sugerowania praktycznych zmian
i badania osobowosci; i podobne projekty; stanowiska pracy i wsparcia
6. wykazaé sie Swiadomoscig|9. ocenia¢ dostepnosé pracy na lokalnym zatrudnienia;
podstawowego ustawodawstwa rynku wedtug branzy, zawodu i|8. zapewniania klientom
w obszarze edukacji i zatrudnienia. pracodawcy; i pracodawcom przejSciowego
10. analizowa¢  stanowiska pracy na i statego wsparcia w pracy.

podstawie bezposrednich obserwacji i
raportow z pierwszej reki, jak réwniez
dokumentacji;

11. poréwnywad zdolnosé¢ i talenty danego
klienta z ocenianym stanowiskiem pracy;

12. doradza¢ pracodawcom w zakresie
zatrudnienia, wsparcia w pracy
i dostosowan;

13. dowiadywac sie i doradzaé na temat:

— duzych przedsiebiorstw,

— ustug publicznych,

— matych przedsiebiorstw,

— samozatrudnienia i zatrudnienia,

nieformalnego,
— rdéznych rodzajoéw umowy o prace.

Wymagana |Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki éwiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz innych rozdziatéw. Przed
wiedza ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczacym sie warto zdobyc¢
i zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.
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Rozdziat 11: Etyka
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Rozdziat
11: Etyka

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukoniczeniu tego rozdziatu osoba uczaca

sie bedzie potrafita wykazaé sie Swiadomoscia

na temat nastepujgcych kwestii:

1. powszechna deklaracja praw cztowieka
(UDHRY);

2. osobiste i demokratyczne prawa oséb w
obrebie danego kraju, w tym:

— prawa do dokonywania  osobistych
wyboréw,

— prawa do dostepu do informacji i
doswiadczenia, aby mdc podejmowac
Swiadome wybory,

— obowigzki 0s6b prywatnych
i pracodawcow,

— obowigzki doradcéw wzgledem klientéw i
pracodawcy,

— okolicznosci konfliktu praw
i obowigzkdw, co moze ograniczaé

mozliwosé wyboru i dziatania,

— wptyw czynnikéw kulturowych
i spotecznych na pracodawcéw, doradcow i
klientow;

3. rdzne i pokrywajace sie grupy zawodowe,

kwalifikacje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita:

1. okaza¢ szacunek i zrozumienie dla
réznych kultur i pogladdw;

2. okaza¢ szacunek i zainteresowanie
wzgledem poszczegdlnych praw
cztowieka;

3. pracowac w obszarze wtasnej

kompetencji zawodowej;
4. stosowac praktyke opartg na dowodach;

5. przedktada¢ interes i korzys¢ klienta
ponad inne, w granicach bezpieczenstwa
i szacunku;

6. zacheca¢ do podejmowania $wiadomych
decyzji i wyboréw

i w nich wspieraé;

7. unika¢ potencjalnie szkodliwych dziatan;

8. radzié sobie z konfliktami intereséw;

9. zarzadzaé poufnoscig;

10. zarzadzac zagrozeniami bezpieczenstwa i
wtasnosci osobistej;

11. przestrzegac prawa wtasnosci
w swoich dziataniach i w kontaktach z
innymi;

12. ocenia¢ standardy etyczne $wiadczonych

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca
sie bedzie potrafita wzigé odpowiedzialnos¢
za realizacje ustug doradztwa zawodowego,
ktore:

1. charakteryzuja sie szacunkiem
i zaufaniem:

— dla oséb prywatnych,

— dla pracodawcow,

— W  obszarze réznic  spotecznych,

kulturowych, rasowych i in.,
— szanuja fundamentalne prawa cztowieka;

2. poruszaja sie w granicach wifasnych
kwalifikacji
i kompetencji zawodowych;

3. przedktadajg interes i korzys¢ klienta
ponad inne;

4. zachecajg do podejmowania Swiadomych
decyzji i wyboréw przez klienta i w nich
wspierajg;

5. radzg sobie w sposéb
z konfliktami interesow;

6. rozpoznajg i radzg sobie w sposdb
etyczny z konfliktami celow klientéw i
organizacji lub ustug;

7. zarzadzajg poufnoscia;

etyczny
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i praktyki, ktére mozina napotkaé w ustug. 8. zarzadzajg zagrozeniami bezpieczenstwa i
ramach pracy jako doradztwa zawodowy; witasnosci osobistej;

4. koncepcje skutecznej, nieskutecznej lub 9. stosujg praktyke opartg na dowodach;
szkodliwej interwencji w zycie klientdw; 10. oceniajg i ulepszajg Swiadczone ustugi.

5. charakter i wtasnos¢ wiadzy osobistej,
spotecznej
i organizacyjnej lub legislacyjnej w relacji
doradczej.

Wymagana | Niniejszych elementéw mozna sie nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych
wiedza ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdoby¢ i zrozumiec¢ odpowiednig wiedze.
Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.

Rozdziat 12: Teoria

Nalezy zauwazy¢, ze Rozdziaty 11 i 12 sg wzajemnie potrzebne: wiedze mozna zdoby¢ podczas sesji uczenia sie obejmujacych oba rozdziaty.
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Rozdziat 12: Teoria
niekorzystnej

sytuacji i . _ o .
. sytuaciil a¢ Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
niepetnosprawnosci
w obszarze
zatrudnienia
Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba|Po ukornczeniu tego rozdzialu osoba|Po ukoniczeniu tego rozdziatu osoba

uczaca sie bedzie potrafita wykazaé sie

Swiadomoscia na temat nastepujacych

kwestii:

1. podstawowe dowody wiary we wtasne
mozliwosci jako mechanizm wysitku i
osiggnieé oraz oddziatywania na wiare
we wiasne mozliwosci poszczegdlnych
0s6b
w  okolicznosciach
zatrudnienia;

2. krytyka istotna dla  systeméw
profilowania psychologicznego i
zawodowego oraz ustug doradztwa
zawodowego;

3. koncepcje nieproduktywnych
pracownikéw  (ang. deadweight),
substytucji, ustalania zawyzonej ceny
danego produktu
i wprowadzenia tanszego zamiennika
(ang. creaming), ,parkowania” (ang.

poszukiwania

uczaca sie bedzie potrafita:

1. stosowac przestanki i mozliwg do
obrony, etyczng definicje
niekorzystnej sytuacji do stosowania w
ramach swiadczonych ustug;

2. stosowa¢ rozumowanie oparte na
koncepcji wiary we wtasne mozliwosci
wzgledem swiadczenia ustug na rzecz

klientéw;

3. rozpoznawa¢ watpliwe wnioski z
dowoddw;

4. stosowa¢  podstawowe  myslenie
statystyczne, aby oceniaé
i formutowad krytyke dowodow;

5. stosowad myslenie krytyczne

wzgledem oswiadczen, analiz, polityk,
dowoddw i promocji;

6. stosowaé  praktyke opartg na
dowodach i przystosowywaé jg do
nowych dowoddw dobrej jakosci;

uczaca sie bedzie potrafita wykazaé sie

umiejetnoscia:

1. definiowania i omawiania koncepcji
niepetnosprawnosci

i niekorzystnej sytuacji
w obszarze zatrudnienia;

2. rozumienia spotecznej natury
niepetnosprawnosci
i niekorzystnej sytuacji;

3. rozumienia praktycznych aspektow

niepetnosprawnosci
i niekorzystnej sytuacji oraz tego, jak
wptywajg na mozliwosci rynku pracy;
4. rozumienia i stosowania koncepcji
praktyki opartej na dowodach oraz, w
razie braku dowoddw, tego, jak
najlepiej korzystac z informacji;
5. rozumienia i okazywania krytycznego
lub sceptycznego docenienia wptywu
i dowodowego statusu polityki,
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parking) 7. znajdowad i korzystaé programow, materiatow
i powigzanie ich ze $wiadczonymi z gtéwnych oficjalnych Zrédet danych promocyjnych oraz opinii ekspertéow
ustugami; statystycznych lub biezacej;
4. rdzinice pomiedzy dowodami, polityka, w mysleniu o swiadczonych ustugach i|6. krytycznej oceny odpowiednich
praktyka a teorig; ich rozwoju, pozostajac krytycznym danych statystycznych i polityk z
5. rdézine poziomy jakosci dowoddw; i samodzielnym; oficjalnych zrédet;
6. przestanki spoteczne|8. wyraza¢ poglady i bra¢ udziat w|7. rozumienia i udzielania sie
i polityczne Swiadczonych ustug. dyskusjach na temat zasad, konstrukcji w dyskusji na temat $wiadczenia ustug
i Swiadczenia ustug zatrudnienia, zatrudnienia;
uzywajac dowoddw i etyki|8. zmiany lub dostosowania swojej
w  argumentowaniu za  danym praktyki w reakcji na nowe dowody,
punktem widzenia. ktore mogg wptynaé na:

— wiasne przekonania,

programy realizowane dla klientéw,

— prawodawstwo,

— materiaty i metody;

9. rozumienie, jak nieprawidtowe
interwencje wzgledem klientéw moga
im zaszkodzi¢.

Wymagana wiedza [Niniejszych elementdw mozna sie nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majgcym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatow
wymienionych ponizej. Przed ¢éwiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczgcym sie warto zdobyc i
zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkoler/ zaje¢ grupowych.

Rozdziat 11: Etyka

Nalezy zauwazy¢, ze Rozdziaty 11 i 12 sg wzajemnie potrzebne: wiedze mozna zdoby¢ podczas sesji uczenia sie obejmujgcych oba
rozdziaty.
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Zrodto: Opracowanie wtasne partneréw w projekcie STEP
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Procedura oceny

Ocena umiejetnosci

Program STEP dotyczy nabycia i demonstracji umiejetnosci, by stuzyé jako doradca dla klientéw i
pracodawcow. Ocene kompetencji nalezy wykaza¢ poprzez wykonanie wymaganych umiejetnosci. Uczacy
sie/kandydaci przedstawig konkretne dowody, aby oceniajgcy ocenit ich kompetencje do pracy w sytuacjach
doradczych w czasie rzeczywistym.

Wiedza, umiejetnosci i kompetencje w poszczegdélnych jednostkach dostarczg standardéw stosowanych przy
ocenie kompetencji.

Rozpoczecie oceny programu STEP rozpoczyna sie, gdy kandydat dostarczy pierwszy dowéd i jest kompletny,
gdy ostatni element zostat dostarczony, a oceniajgcy wyciggnat wnioski dotyczgce kompetencji w kazdym z
modutdw i przekazat kandydatom informacje zwrotne.

Kandydaci nie muszg czeka¢ na zebranie lub przedtozenie dowoddw, cho¢ mogg to uczyni¢ po spetnieniu
okreslonych przez program wymagan.

Oceniajacy w kazdej chwili mogg poprosi¢ kandydatéw o przestanie lub udostepnienie dowodow.
Kandydaci nie muszg uczestniczy¢ w szkoleniach w celu przedstawienia dowoddw kompetencyjnych.

Program STEP nie ocenia zdolnosci do:
- zdawania egzamindéw, na ktére sktadajg sie odpowiedzi na zadane pytania,
- przeprowadzania badan naukowych,
- oceniania badan lub innych dokumentéw naukowych,
- uczestniczenia w szkoleniach przez okreslony czas,
- uczesticzenia przez okreslony czas w szkoleniu,
- pisania referatéw czy sprawozdan, poza pisaniem niezbednym do pracy: na
- przyktad historia przypadku, dokumentacja przypadku itp.,
- manipulowania innymi niz bardzo podstawowymi statystykami;

a kryteria te, cho¢ mogg pojawiac sie w innych pokrewnych kwalifikacjach, nie powinny by¢ brane pod uwage
przy ocenie kwalifikacji kandydata do nagrody STEP. Te umiejetnosci niewatpliwie pomogg stuchaczom
nabywac umiejetnosci i wyrazac siebie. Ale nie sg one przedmiotem oceny, a stuchaczom nalezy zapewnic
kazda okazje do demonstrowania umiejetnosci docelowych bez utrudnien lub btednych ocen.

Uczacy sie bedg poproszeni o przedstawienie dowoddéw na ich zdolnosé, a wiec bedg musieli sporzadzic¢
wyciggi dowodowe, studia przypadkow i bedg musieli podjac¢ interakcje z oceniajgcym, a podejmowana jest
krytyczna ocena ich zdolnosci. Uczniowie, ktérzy nie sg zaznajomieni z takimi procedurami, mogg miec
trudnosci ze zorganizowaniem i przedstawieniem dowoddw, ale nadal posiadajg niezbedne umiejetnosci.

Nauczyciele i asesorzy powinni udziela¢ wsparcia i wskazéwek, aby umozliwi¢ uczniom przedstawienie ich
najlepszych dowoddw, a nie dostarczajgc dowoddw, stosujac procedure oceny ani jako nauczanie zaradcze,
ani jako substytut prawdziwych, wytworzonych przez siebie dowododw.
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Metody oceny
Metodami oceny programu STEP s3 te, ktére najlepiej pozwalajg oceniajgcemu ocenié zdolnos¢ kandydata do

rzeczywistego zycia. Bedg zawierac:

Ocena in vivo

Obserwacja kandydatéw ,w pracy” z pracodawcami i klientami jest najbardziej pozgdang formg oceny,
poniewaz daje bezposrednie dowody umiejetnosci w realnym zyciu.

Oprdécz obserwacji incydentu mozna uzywadé nagrania wideo i audio wysokiej jakosci.

Do oceny in vivo nalezy dotgczy¢ pisemng zgode klienta lub pracodawcy lub ich opiekuna prawnego, w
zaleznosci od przypadku. Informacje i formularze dotyczace uzyskania zgody muszg zawiera¢ wyrazne
gwarancje poufnosci.

Wykorzystanie symulacji

Symulacja moze by¢ stosowana, jesli obserwacja w warunkach rzeczywistych ,in vivo” nie jest mozliwa.
Symulacja musi by¢ mozliwie jak najblizej srodowiska pracy, a zainteresowany uczestnik bedzie musiat
rozmawiaé ze stuchaczami/kandydatami pod obserwacjg przez oceniajgcego. Dostarcza sie odpowiedniego
scenariusza i wskazéwek zachowania.

Symulacja moze by¢ wykorzystana do okreslenia konkretnych elementéw w raporcie z wynikdw umiejetnosci
i ramach zapewniania jakosci, ale je$li to nastgpi, nalezy réwniez przeprowadzi¢ przynajmniej jedng
symulacje ztozonej lub kompleksowej demonstracji umiejetnosci w bardziej zyciowym otoczeniu.

Studium przypadku

Studia przypadkéw moga by¢ dostarczone przez kandydata w celu dostarczenia dodatkowych dowodéw na
praktyke oraz ich zrozumienia. Studia przypadkdw mozna oceniac podczas dyskusji lub prezentacji kandydata
oceniajacego.

Recenzja oceniajgcego
Po zakonczeniu przedstawienia materiatu dowodowego oceniajgcy moze wybrac lub kandydat moze zazgdaé
oceny prezentacji. Oceniajacy i kandydat bedg mogli:

- wyjasni¢ zrozumienie dowodow,

- doda¢ wyktadnie dowodéw,

- sprawdzié przydatnos¢ dowoddw do stosowania w réznych oswiadczeniach

- dotyczacych wiedzy, umiejetnosci i kompetencji,

- zdecydowag, jakie dodatkowe dowody mogg by¢ potrzebne.

Obowigzki eksperta
Rzeczoznawcy musza:
- zapewni¢, ze dowody, ktdre oceniajg, sg oryginalne dla kandydata. Zwykle wystarcza podpis
kandydata ze swiadkiem ze strony kierownika lub innej osoby sprawujacej wtadze.
- Obserwowac¢ dowody osobiscie.
- Stosowacd oswiadczenia dotyczgce wiedzy, umiejetnosci i kompetencji.
- Zapisac¢ swoje wnioski w dostarczonych formularzach.
- Przedstawi¢ swoje pisemne wnioski dotyczgce formularzy dostarczonych kandydatom i na zgdanie
kandydata do ich opiekuna(éw).
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- Przekazywac informacje zwrotne do kandydatéw na kazdym etapie oceny, aby im pomdéc:
o w opracowaniu plandw przezwyciezania stabosci (eliminacja stabych punktéw),
O W rozpoznaniu sytuacji, ktdra wymaga przedstawienia dodatkowych dowodéw,
o w wypracowaniu jak najlepszego uzyskania i przedstawienia dowoddw.
- Zapewni¢ ogdlne, a nie indywidualne (chyba Zze o to prosi kandydat) informacje zwrotne dla
nauczycieli i projektantéow kurséw.
- Unikna¢ pokrywania sie obowigzkéw w zakresie nauczania i oceny, a gdzie nieuchronnie wystepuje,
musi istniec:
o mozliwo$¢ kandydowania kandydata do drugiej opinii niezaleznej od
o opiekuna,
o przeglad pracy oceniajgcych przez niezalezng osobe.

Stosowanie z innymi kwalifikacjami
W wielu krajach i w réznych systemach kwalifikacji zawodowych lub edukacyjnych istnieje wymaog prawny,
aby:

- studiowac przez okreslony minimalny okres,

- mie¢ pewien poziom frekwencji,

- zdac¢ egzamin poprzez pisanie esejéw, wypetnianie testu wielokrotnego wyboru pytania,

- osiggnac ustalony standard edukacji, np. wyzszego stopnia lub uznanej kwalifikacji zawodowe;.

Wymogi te niekoniecznie wskazujg na umiejetnos¢ stosowania umiejetnosci nauczanych w programie STEP,
chyba ze program i jego kryteria jakosciowe sg w petni realizowane w ramach danego kursu.

Majgc na uwadze szacunek do autonomii réznych systemoéw kwalifikacji, promotorzy
kursow, ktére korzystajg z programu STEP, powinni:
- wystawiac certyfikaty STEP uczestnikom, ktdrzy zostali ocenieni w ramach kontroli jakosci STEP,
oprdocz wymogow innych kwalifikacji lub
- stosowac kontrole jakosci STEP w ramach innych kwalifikacji lub
jak w obu przypadkach stosowa¢ prawidtowg ocene kompetencji mierzacg rzeczywiste wyniki w stosunku do
celéw uczenia sie STEP.

Woczesniejsze uczenie sie i zdolnos$¢ do nauki
Osoby, ktdre sg kompetentne w korzystaniu z umiejetnosci STEP, mogg by¢ oceniane pod katem certyfikatu
STEP, zgodnie z powyzszym opisem:
- oddzielnie od wszelkich innych kwalifikacji lub oceny,
- wramach innej kwalifikacji lub oceny spetniono kryteria STEP,
- bez dodatkowych szkolen, w ktérych sg w stanie przedstawi¢ dowody oceny wykazujace, ze
posiadajg juz niezbedne umiejetnosci.

Posiadanie innej kwalifikacji nie zwalnia wnioskodawcéw z wymogdw oceny STEP.

Utrzymanie okreslonego stanowiska lub zajecia nie zwalnia wnioskodawcéw z wymogdw oceny STEP.
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Arkusz obserwacji STEP

Przedstwione dowody i uwagi

Centrum szkoleniowe

Data: | | Miejsce
Numer egzaminu Egzaminator

Kandydat:

Tytut Imie Nazwisko
Dane Opis Uwagi

ogodlne, data

Obserwacja w rzeczywistym miejscu
pracy

Symulacje/odegrane scenki (role play)

Studium przypadkow (case-study)

Rozmowa z egzminatorem

Inne

Wczesniejsza nauka i doswiadczenie

Uwagi ogdlne

Podpis egzaminatora Data
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Arkusz oceny STEP
Arkusz oceny kompetencji stuchacza w projekcie STEP
Imie i nazwisko kandydata:
Jednostka Komentarze Data
1. Przekonania klienta o
pracy
2. Wybér zawodu
3. Znalezienie pracy
4. Ubieganie sie o prace
(rywalizacja)
5. Utrzymanie pracy
6. Interpersonalne
umiejetnosci
7. Planowanie
8. Rozwijanie wtasnej
skutecznosci
klientow
9. Projektowaniei
stosowanie szkolen
grupowych/uczenia
sie
10. Rozwijanie wtasnych
Zrddet o rynku pracy
przez doradce
11. Etyka
12. Teoria
Podpis egzaminatora Data

Zrédto: opracowanie wtasne partneréw w projekcie STEP.
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