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Wstep

Udzielanie wsparcia osobom dorostym to proces dtugotrwaty i wymagajacy
systematycznosci. Moze dotyczy¢ kilku aspektdw zmian zyciowych:

» Poradnictwo zawodowe ukierunkowane jest na wprowadzenie zmian w karierze
zawodowej, miejscu pracy, zajmowanym stanowisku.

» Poradnictwo edukacyjne dotyczy kontynuowania bgdz zmian w Sciezce rozwoju
edukacyjnego. Polega na wskazywaniu sposobdéw i kierunkdw ksztatcenia.

» 0golny rozwdj talentdéw polega na rozpoznaniu i ksztattowaniu réznymi metodami
mocnych stron potencjatu klienta

Kazdy z wymienionych obszardw realizowany jest z wykorzystaniem narzedzi takich jak
rozmowa doradcza, wywiad, wywiad S$rodowiskowy, obserwacja, inne instrumenty
diagnostyczne, na przykfad testy.

Dla efektywniejszej komunikacji w opracowaniu zastosowano nazewnictwo odnoszgce sie
do podmiotow i proceséw wsparcia:

» doradca, osoba udzielajgca wsparcia — to osoba, ktéra wykorzystujgc dostepne
narzedzia i metody udziela wsparcia w okreslaniu Sciezki rozwoju edukacyjnego i
zawodowego; to nie tylko doradcy zawodowi, trenerzy pracy, coachowie ale
rowniez nauczyciele szkét dla  dorostych, majacy kontakt z osobami
wprowadzajgcymi zmiany,

» klient, beneficjent — to osoba, ktdrej udziela sie wsparcia w okreslaniu $ciezki
rozwoju edukacyjnego, zawodowego, w przekwalifikowaniu,

» proces doradczy — to proces w ktérym doradca udziela wsparcia klientowi, moze
obejmowac, w zaleznosci od potrzeb klienta nawet kilka spotkan,

» proces doradczy, wsparcie — dziatania majace na celu wprowadzenie zmian w
sposobie myslenia, dziatania, w postawach prowadzgce do poprawy sytuacji
klienta na rynku edukacyjnym i rynku pracy.

Z zycia wziete
Rozwdj Katarzyny S.

Pani Katarzyna trafita do doradcy zawodowego dzieki uczestniczeniu w projekcie unijnym.
Jej sytuacja na rynku pracy wyglgdata dramatycznie. Kobieta w wieku 24 lat, wyksztafcenie
zasadnicze zawodowe, dziecko w wieku 3 lat, mezatka. Sprawiata wrazenie zaniedbanej
Srodowiskowo — wyrazata sie zwiezle, ale jezykiem potocznym. Widoczna wyrazna nadwaga,
ubrana w luzny ubidr — spodnie dresowe i bluza, obuwie sportowe. Jej wypowiedzi
nacechowane byty dozq humoru. Kilka razy postuzyta sie cietq ripostg nie chcqc wprost méwic
0 swojej trudnej sytuacji. Z rozmowy wynikato, ze jej mqz jest spawaczem, nie interesuje go
rozwoj — nie potrzebuje i nie chce sie uczy¢. Twierdzit tez, ze nauka nie jest potrzebna jego



Zonie, bo od tego to tylko w gtowie sie przewraca. Pani Katarzyna przyznata, Ze jej marzeniem
byto zdobycie dobrego wyksztatcenia, praca ambitna, z duzq ilosciq réznych zadan. Jej
dotychczasowe doswiadczenia na rynku pracy to prace dorywcze, sezonowe w firmach
spozywczych i w produkujgcej farmaceutyki. W zwiqzku z tym, Zze mqz pracowat wiele godzin
dziennie, musiata zajmowac sie wszystkimi obowigzkami domowymi. W wychowaniu dziecka
i prowadzeniu domu pomagata jej matka.

W czasie rozmowy doradczej ustalono plan dziatania:

» Przeprowadzenie diagnozy potencjatu psychologicznego (test osobowosci,
preferencji zadaniowosci, wielowymiarowy kwestionariusz APIS)

» Przeprowadzenie diagnozy potencjatu spotecznego, srodowiskowego (analiza SELF
sSworT)

» Omodwienie wynikow diagnozy, zaproponowanie trzech drég rozwoju
uwzgledniajgcych zainteresowania, zdolnosci, cechy osobowosci,

» Diagnoza przeszkod na kazdej z drég i strategii ich pokonania

» Ustalenie szczegdéfowych plandw dziatania dla kazdej z wypracowanych
mozliwosci
» Podjecie decyzji o wyborze jednej z nich (plan A, plan B, plan C)

Pani Katarzyna wybrata plan zaktadajqgcy podniesienie wyksztatcenia. Ukonczenie szkoty
Sredniej dla dorostych, zdanie egzaminu maturalnego miato zajgc¢ 3 lata. Kolejny etap to
podjecie licencjackich studiow zaocznych w kierunku zarzqdzanie firmq lub rachunkowosc i
finanse. Ustalono, Zze po ukoriczeniu studiow licencjackich, pani Katarzyna podejmie sie
studiow uzupetniajgcych magisterskich w kierunku zarzqdzania zasobami ludzkimi.

Taki plan dziatania wynikat z analizy potencjafu klientki, analizy lokalnego rynku
edukacyjnego i rynku pracy.

Niedawno Pani Katarzyna spotkata sie przypadkiem z doradcq (obecnie byty doradca
prowadzi firme doradczo — szkoleniowq) poszukujgc zlecern dla wtasnej dziatalnosci
gospodarczej. W czasie rozmowy okazafo sie, ze zgodnie z planem pani Katarzyna zdata
mature, znalazta prace w banku, poczgtkowo jako kasjerka, pdzniej jako doradca klienta.
Jednoczesnie studiowata bankowos¢ i finanse. Po skorczeniu studiow awansowata na
stanowisko kierownika dziatu. Studia uzupefniajgce magisterskie rzeczywiscie podjeta w
kierunku zarzqdzania zasobami ludzkimi, jednoczesnie uczqc sie na studiach podyplomowych
w kierunku poradnictwo zawodowe. Widziata w tym swojg szanse ze wzgledu na wiele
projektow unijnych realizowanych w jej regionie. Restrukturyzacja banku spowodowana fuzjg
z innym bankiem spowodowata likwidacje oddziatu. Pani Katarzyna zatozyta wtasng firme
szkoleniowo doradczq. Postanowita prowadzi¢ poradnictwo zawodowe oraz prowadzié
szkolenia dla oséb bezrobotnych.

W ciggu 9 lat nastgpita catkowita zmiana w jej Zyciu. Podniosta kwalifikacje, zatozyta
wtasng firme, zmienita swdj wyglgd — schudfa, zmienita fryzure, sposob ubierania sie.
Rozwiodta sie, przyczyng byt rozpad pozycia i przemoc.



Wymogi formalne rozmowy doradczej

Przygotowanie pomieszczenia

Aranzacja przestrzeni w pokoju doradczym ma duzy wptyw na przebieg procesu
doradczego. Ustawienie miejsca zajmowanego przez beneficjenta powinno dawa¢ mu
poczucie bezpieczenstwa. Ustawienie miejsca tytem do drzwi, doradca na tle okna, duzy stot,
zawalony dokumentami — to bariery. Nalezy do nich réwniez ustawienie krzeset wzgledem
stotu (naprzeciw siebie — ustawienie konfrontacyjne, obok siebie zbyt poufate). Ustawienie
mebli, rodlin, detali ozdobnych ma znaczenie. Doradca powinien zadbaé o wnetrze wchodzgc
w role beneficjenta i zajmujgc jego miejsca po to, aby sprawdzié jak sie czuje (przy wejsciu, w
miejscu, ktdre bedzie zajmowat w czasie rozmowy, co ma na linii wzroku w poszczegdlnych
miejscach.

Kolorystyka pomieszczenia to drugi istotny element majgcy wptyw na atmosfere rozmowy
doradczej. Kolory powinny by¢ jasne, pastelowe, w odcieniach energetycznych. Pomieszczenie
z dobrym dostepem zaréwno do $wiatta dziennego jak i sztucznego. Swiatto i kolor odgrywaja
niebagatelng role w kreowaniu pozytywnej atmosfery takiego spotkania.

Kolejnym istotnym elementem jest akustyka. Nalezy unika¢ duzych, wysokich
pomieszczen, poniewaz dajg one niepotrzebny pogtos. Dobrze jest, jezeli pomieszczenie jest
dobrze odizolowane od hataséw zewnetrznych (wyciszone drzwi, okno wychodzace na tyt
budynku, nie na ulice gtéwna).

Na przebieg rozmowy znaczacy wptyw majg takze detale znajdujace sie w pokoju w
ktéorym rozmowa jest przeprowadzana. Wszelkiego rodzaju ozdoby, sprzety codziennego
uzytku, elementy wyposazenia. Pokoje doradcze w ktdérych wystepuje nadmiar tych
elementdw, raczej rozpraszajg anizeli sprzyjajg koncentracji i pozytywnej atmosferze.

W dobrze przygotowanym pomieszczeniu powinny znalezé sie dwie strefy pracy. Jedna do
pracy z dokumentacjg — odpowiedniej wielkosci stoét, biurko, wygodne krzesto. Atmosfera w
tym miejscu jest oficjalna. Druga do prowadzenia rozmoéw indywidualnych. Mogg to by¢ dwa
fotele, stolik kawowy, chodzi o wywotanie atmosfery péfoficjalnej.

Przygotowanie rozmowy doradczej

Proces przygotowania sie do rozmowy obejmuje kwestie formalne i psychologiczne. W
kwestiach formalnych osoba udzielajgca wsparcia powinna przeglagdng¢ dostepne dokumenty,
zapoznac sie z problematyka, przygotowac potrzebne narzedzia i zaplanowaé tok, procedure
rozmowy. W kwestiach psychologicznych doradca powinien zadba¢ o komfort psychiczny
klienta, spokdj wewnetrzny, motywacje do rozwigzywania probleméw. lJezeli wczesniej
prowadzit rozmowe doradczg potrzebna jest chwila przerwy, zeby tamten etap zamkng¢,
nastawic sie na otwarcie kolejnego.

Dokumentacja

Dokumentacja doradcza czesto zmienia sie w zaleznosci od typu rozmowy, rodzaju
klientéw, rodzaju planowanych celdéw do osiggniecia. Doradca powinien pamietaé, ze
udokumentowanie jego pracy jest w jego interesie. Oprécz list obecnosci doradca postuguje



sie kartg pracy, w ktérej zapisuje tok rozmowy, zastosowane narzedzia, wyniki, wnioski,
rekomendacje. To znacznie ufatwia powrdét do rozmowy przy kolejnym spotkaniu i
kontynuowanie jej. Skutkiem rozmowy doradczej jest opracowanie planu dziatania. Dobrze
jest jezeli znajdzie sie on na odrebnym dokumencie. Doradca powinien pamietac, aby
dokumenty byty podpisywane réwniez przez klienta. Uzupetnieniem dokumentacji moga byc¢
wyniki testow prowadzonych samodzielnie przez doradce badz dostarczone przez psychologa.

Komfort psychiczny
Umiejetnos¢ zadbania o komfort psychiczny to jedna z podstawowych kompetencji
doradcy. Jest wiele sposobdw, ktdre sg stosowane indywidualnie przez poszczegélne rézne
jednostki. Wsrdd najczesciej stosowanych znajduja sie:

» Chwilowy szybki ,reset” — polegajgcy na odwrdceniu uwagi na rzeczy przyjemne,
mite, wywotujgce relaks.

» Krotka, szybka medytacja zawierajgca element zamkniecia poprzedniej rozmowy i
otwarcia nowej.

» Wykonanie kilku prostych ¢wiczen fizycznych — przysiady, wymachy, sktony (warto
zadbac¢ wtedy o wywietrzenie pomieszczenia).

» tyk kawy z innym doradcg, kolega, kolezankg z pracy — mozliwosé krotkiej
rozmowy o niczym.

» Postuchanie ulubionej muzyki i skoncentrowanie mysli na niej.
» Zjedzenie czego$ stodkiego (niezalecane dla oséb z nadwagg).

Mato popularng, cho¢ bardzo przydatng formag wsparcia dla samych doradcow jest
superwizja. Nie jest to czesto wykorzystywana metoda ze wzgledu na koniecznosc
angazowania dodatkowej osoby, co podnosi koszty projektu. Trzeba jednak pamietaé, ze w
przypadku kontaktu z osobami w kryzysie, wielu doradcdw przejmuje na siebie emocjonalne
problemy klientdw. Role superwizora powinna odgrywac osoba, ktdra ma doswiadczenie w
poradnictwie zawodowym i jednoczesnie jest psychologiem.

Etapy rozmowy doradczej

Rozmowa doradcza to proces dtugotrwaty, ktdérego skuteczno$é zalezy od wielu
czynnikdow. Wsrdd nich mozna wymieni¢ osoby uczestniczgce w procesie (doradca, klient),
warunki wewnetrzne i zewnetrzne (miejsce prowadzenia rozmowy, ogdlna sytuacja na rynku
pracy), kompetencje doradcy i klienta (wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie). Osoby
wspierajgce, ktére nie byty jeszcze doradcami zawodowymi i nie majg stosownego
wyksztatcenia powinny w szczegdlny sposdb przestudiowaé ponizszg tabele, dzieki czemu
bedg mogty efektywnie zaplanowa¢ swojg prace.

| L.M. Brammer | L.M. Ho-Kim, J.F. Martie | J. Brzezinski i S. Kowalik B. Wojtasik




1. Wstep (przygotowanie . Etap przygotowania do 1. Etap przygotowawczy 1. Etap: Przygotowanie do
radzgcego i nawigzanie rozmowy (zebranie wiedzy, (przegladanie dokumentow przeprowadzenia rozmowy
wzajemnych relacji. okreslenie procedur) klienta, zrédet informaciji, (zebranie informac;ji i dokumentow,

2. Klaryfikacja (ustalenie . Etap tworzenia i zawierania ustalenie tematéw i celéw roz- ustalenie tematu, celu i schematu
problemu i powodéw kontraktu (okreslenie celu i mowy, przygotowanie do rozmowy)
szukania pomocy) form pracy, ustalenie obserwacji) 2. Etap: Pierwszy kontakt

3. Strukturowanie (okreslenie formalnych warunkow 2. Etap wstepny (wyjasnienie (nawigzanie interakcji)
warunkéw procesu spotkan) zasad spotkania, przetamanie | 3. Etap: Ustalenie, kto ma problem
pomagania, wskazanie . Etap poznania (analiza oporoéw klienta, zainicjowanie (uczen, nauczyciel, rodzic) i na
krokéw do nawigzania kategorii diagnostycznych, rozmowy) czym on polega
wspoétpracy, pojecie przez okreslenie istoty problemu, 3. Etap zasadniczy (badanie 4. Etap: Zawarcie kontraktu miedzy
radzgcego sie obserwacja i weryfikacja psychologiczne i oméwienie doradcg, a radzacym sie
odpowiedzialnosci za swoj oczekiwan klienta) wynikéw badan oraz dyskusja, (kreslenie celéw, zakresu
udziat w procesie) . Etap zmian (okreslenie zdefiniowanie problemoéw i odpowiedzialnosci, zbudowanie

4. Relacja (budowanie i kierunku zmian, analiza sposoboéw ich rozwigzania) poczucia bezpieczenstwa)
pogtebianie interakgji) mozliwosci rozwigzania pro- | 4. Etap kofncowy (pod- 5. Etap: Budowanie relacji doradca —

5. Eksploracja (analiza blemu, okreslenie sumowanie, ustalenie radzacy sie (pogubienie relacji,
problemu, formutowanie sposobdw dziatania, kierunkéw dalszych decyzja o kontynuacji interakcji)
celéw, planowanie dziatan, zadania i éwiczenia klienta rozwigzan) 6. Etap: Zebranie faktéw oraz
zbieranie faktow, wyrazanie przygotowujgce do zmiany, badanie pedagogiczne i
gtebszych uczué, uczenie wyodrebnienie i psychologiczne (poznanie
nowych umiejetnosci) wykorzystanie zasobdw, zainteresowan, mozliwosci i

6. Konsolidacja (rozwazanie wzmochienie motywacji i wiedzy, potrzeb, srodowiska,
alternatywnych rozwigzan, gotowosci do zmiany, dokonanie samopoznania i
wprowadzanie w praktyke utrwalenie zmian) samooceny, uzycie narzedzi
nowych umiejetnosci, proba . Etap zakonczenia procesu diagnostycznych, omoéwienie
okreslenia wtasnych uczug) doradczego (zmniejszenie wynikow badan, wspdlne

7. Planowanie (rozwinigcie czestotliwosci spotkan, wypracowanie sposobéw
planu dziatania, redukcja wigczenie innych form dziatania)
przykrych uczué, wiaczenie pracy, utrwalanie i 7. Etap: Aktywizowanie radzacego
nowych umiejetnosci w celu monitorowanie zmian) sie do zbierania informac;ji
zmiany sytuacji) zawodach i szkotach

8. Zakonczenie 8. Etap: Konsultacja z rodzicami
(podsumowanie procesu, (zestawienie informacji doradcy z
ocena wynikow, zakon- opiniami rodzicow, dyskusja,
czenie relacji) uzgodnienie stanowisk)

9. Etap: Dopasowywanie siebie do
zawodu (rozwazenie mozliwosci
zawodowych, tworzenie planu,
sformutowanie krokéw, uscislenie
informac;ji)

10. Etap: Zakonczenie:
(podsumowanie osiggnie¢, ocena
spotkania, podsumowanie
rozmowy przez ucznia,
zachecenie do dalszych
kontaktow, jesli sg potrzebne)

Tabela 1 Etapy procesu poradnictwa indywidualnego *

Z powyzszej tabeli wynika réznorodno$é spojrzenia przez poszczegdlnych autoréw na proces
doradczy. Dla uproszczenia pracy, ogélny, podany ponizej schemat rozmowy doradczej faczy
w sobie rézne elementy, koncentrujac sie na doradztwie edukacyjnym dla oséb dorostych.

1 ABC doradcy zawodowego — Dorota Pisula, Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej,
Warszawa 2010.



Etap pierwszy — przygotowanie sie do rozmowy
Przed przystgpieniem do rozmowy doradca o ile to mozliwe zbiera informacje o kliencie
analizujgc dostepne dokumenty. Jesli nie ma zadnych dokumentéw i brak zrédet informacji o
kliencie, to pierwsze spotkanie powinno by¢ traktowane jako zbieranie informacji. Dla
poczatkujgcych o0sdb  wspierajgcych wazna informacja — gtéwnym narzedziem tutaj
stosowanym jest wywiad standaryzowany oraz kwestionariusz danych osobowych.

Zgromadzone informacje doradca analizuje pod katem postawienia diagnozy i doboru
sposobéw rozwigzania. Dalsza praca polega na weryfikowaniu postawionych hipotez, zdarza
sie, ze w trudnych przypadkach w czasie rozmowy doradczej pojawiajg sie nowe okolicznosci,
ktore catkowicie mogg zmienic dalszy tok postepowania.

Etap drugi — pierwszy kontakt, pierwszy kontrakt
Przy pierwszym kontakcie z klientem doradca przedstawia sie z imienia, nazwiska,
stanowiska. Podaje ogdlny cel spotkan i prezentuje kontrakt.

Osoba wspierajgca i beneficjent zawierajg niepisang umowe. Doradca Swiadczy ustuge
wsparcia i klient oczekuje, ze bedzie ona rzetelna, profesjonalna, skuteczna. Warunki umowy
nie sg do konca okreslone, dlatego przed przystgpieniem do realizowania ustugi warto
powiedzieé o najistotniejszych sprawach. Nie muszg by¢ spisywane. Osoba wspierajgca zwraca
uwage na normy, jakie bedg przestrzegane w czasie procesu doradczego. Wsrdd nich moga
sie znalez¢:

» zachowanie dyskrecji (obowigzuje obie strony, ale doradca podkresla, ze to jego
obowigzuje To$ w rodzaju tajemnicy spowiedzi,

» dobrowolnos¢ oznacza brak przymusu — to klient zdecydowat, ze chce sie rozwijac
i potrzebuje wsparcia w tym zakresie, dlatego dobrowolnie przyszedt do doradcy,

» odpowiedzialno$¢ — obejmuje obie strony umowy — klient odpowiada za siebie i
swoje decyzje nie obcigzajgc nimi doradcy, doradca ponosi odpowiedzialnos¢ za
proces doradczy i przekazywane informacje,

» punktualnosé to przejaw wzajemnego szacunku — doradca szanuje czas klienta,
klient szanuje czas doradcy,

» trzezwos¢ — bezwzgledny zakaz przychodzenia pod wptywem sSrodkow
psychoaktywnych (alkohol, narkotyki itp.) z okresleniem konsekwencji ztamania
umowy w tym zakresie,

» okreslenie czasu spotkania i trzymanie sie ustalen (dobrze, jesli w pokoju znajduje
sie zegar dobrze widoczny dla obu stron),

» wyciszenie telefondw komodrkowych, wytgczenie, nie odbieranie w trakcie
rozmowy doradczej; czasem niektérzy wolg mieé wtgczony telefon bo to kontakt z
dzieémi, ktére sg w szkole, wiec wylgczenie moze spowodowaé zaburzenie
poczucia bezpieczenstwa i wycofanie sie klienta,

» unikanie tematéw drazliwych takich jak przekonania polityczne, religijne,
preferencje seksualne, stan gospodarki, zdrowie itp.; mogg one wywotywadé
niepotrzebne emocje i zaburzaé proces doradczy



» opanowanie emocji — rozmowy doradcze czasem pociggajg za sobg rozbudzenie
réznych emocji; jedng z norm powinno by¢ prawo do ich przezywania przy
jednoczesnym wzgledzie na drugg strone przez starania opanowania ich.

Nawigzanie kontraktu daje poczucie bezpieczeristwa obu stronom. W kazdej chwili do
oméwionych norm mozna sie odwotac.

Osoby poczatkujgce w udzielaniu wsparcia powinny pamietaé, ze Klient ma prawo do
podejmowania wtasnych decyzji, doradca nie ma prawa dyskredytowania ich. Nawigzanie
kontraktu chroni doradcéw mniej doswiadczonych przed skutkami pomytek.

Etap trzeci — Budowa zaufania
Umiejetnos¢ wybudowania i utrzymania odpowiedniej relacji i wzbudzenia zaufania jest
jedng z najwazniejszych kompetencji doradcy. Jest ona wyjgtkowo ztozona. Wymaga nie tylko
samoswiadomosci, kontroli wtasnego zachowania i umiejetnosci zarzagdzania emocjami ale
takze zdolnosci spojrzenia na sprawe drugiej osoby z jej wtasnej perspektywy. Konieczne ku
temu jest wypracowanie u siebie odpowiednich zdolnosci.

» Empatia to zdolnos$¢ do wczuwania sie w role, sytuacje i emocje innych ludzi, to
umiejetno$é rozumienia ich problemoéw, tak jak oni sami je widzg. To postawa
wymagajgca od doradcy podazania za tokiem myslenia klienta, aby w
odpowiednim momencie wyprzedzi¢ i pomdc znalezé odpowiednie rozwigzanie.

» Dostrojenie sie to umiejetno$¢ odzwierciedlenia zachowan, postaw, sposobu
komunikacji, warto$ci klienta. To narzedzie, ktére dziata dwustronnie, to znaczy ze
jesli osoba wspierajgca odzwierciedla niektére zachowania klienta to klient
odbiera to jako podobienistwo i jego postawy wzgledem doradcy i procesu
doradczego stajg sie pozytywne. Z drugiej strony, doradca nieco wyprzedzajgc
odzwierciedlanie moze ,zarazi¢” klienta dobrym nastrojem, optymizmem,
spokojem.

» Aktywne stuchanie
Stuchanie to czynnos¢ ztozona. Sktada sie z pieciu czynnikow:

e Styszenie, czyli fizyczny odbidr dzwiekdow. Odbywa sie przez narzady stuchu.

e Rozpoznawanie, czyli analiza i synteza odbieranych dzwiekdéw.

e Rozumienie, czyli interpretowanie styszanego przekazu.

e Zapamietywanie, czyli zdolnos¢ przechowywania i pdzniejszego odtworzenia
zrozumiatych informacji.

e Reagowanie, czyli dziatanie adekwatne do pozyskanych informacji.

» Unikanie oceniania i krytykanctwa (konstruktywna krytyka to proces pokazujgcy
btedy ale koncentrujgcy sie na mozliwosciach wyjscia z nich, krytykanctwo za$
koncentruje sie na osobie dyskredytujac j3)

» Poznanie swoich subiektywnych uprzedzen wzgledem innych oséb, ich przekonan,
wartosci; niedopuszczalne jest podejmowanie wyzwan kosztem beneficjentow —
jesli doradca chce zmierzy¢ sie ze swoimi stabosciami (uprzedzeniami) niech zrobi
to w czasie superwizji.



Na wypracowaniu tego typu umiejetnosci praca sie jednak nie konczy. Ogromna ilos¢
docierajgcych informacji i dtugotrwata, nietatwa praca zawsze wywotujg zmiany zachowan -
powstawanie przyzwyczajen,, automatyzacje czynnosci, wybieranie fatwych rozwigzan,
uleganie przeczuciom, nadmierng pewnos$é. Aby unikngé¢ tego typu efektédw niezbedna jest
ciggta analiza wiasnego postepowania. Czesto jednak nie wystarcza. Nalezy zatem pamietac o
statej superwizji.

Etap czwarty — Diagnoza probleméw

Po przeprowadzeniu wywiadu i zebraniu informacji nastepuje okreslenie problemu.
Problem deklarowany przez osobe bedgcy klientem doradcy nalezy przeanalizowac i
zweryfikowaé. Mozliwe jest, ze lezy on catkowicie gdzie indziej lub tez nalezy spojrzeé na niego
z innej perspektywy; rozwazyé jego implikacje. Kluczowe jest indywidualne podejscie do
klienta. Zdarzajg sie sytuacje, kiedy pojawia sie duze podobiefistwo miedzy aktualnym
klientem a osobg, ktéra byta klientem w niedalekiej przesztosci. Nie nalezy ulegaé¢ wdwczas
przekonaniu, ze problem zostat odnaleziony a jego rozwigzanie jest jasne. Mimo na pierwszy
rzut oka widocznych licznych podobienstw mogg zachodzi¢ réznice indywidualne i ukryte
czynniki. W takim wypadku problem, lub nawet jego przyczyny moga by¢ podobne, ale
sposoby poradzenia sobie z nimi zupetnie odmienne. Wazne jest aby pamieta¢, ze kazdy efekt
moze by¢ wywotany réznymi przyczynami. Nalezy zwréci¢ uwage na poziom wyksztatcenia,
stabe i mocne strony, wtasne potrzeby, nawyki, samoswiadomos¢, stan zdrowia, ewentualne
problemy zdrowotne z przesztosci, poziom i rodzaj motywacji. Jednak rownie wazne jak cechy
indywidualne sg czynniki zewnetrzne, takie jak srodowisko, wszelkie osoby w nim i relacje
miedzy nimi. Czesto to, co jednej osobie wydaje sie btahe, dla drugiej z réznych powoddéw
moze wydawacé sie wielce kiopotliwe. Jest to uwarunkowane doswiadczeniami klienta.
Ponadto na efekt oceny mogg wptywac przypadkowe, losowe zdarzenia. Stawianie diagnozy
nie powinno polega¢ na prébie obrony wysnutego wniosku, lecz na stawianiu hipotezi prébom
ich obalenia. Tego typu sposdb dziatania jest trudniejszy, ale znacznie bardziej skuteczny.
Nigdy jednak nie mozna mie¢ pewnosci co prawdziwosci spostrzezenia. Zawsze mogg istnieé
czynniki, ktére nie zostaty przewidziane.

Na niedoswiadczonych doradcéw czeka wiele putapek, szczegdlnie na tych, ktérzy na co
dzien zajmujg sie innymi profesjami i mogg przenosi¢ tutaj swoje przyzwyczajenia albo
postawy. Za przyktad postuzyémoga by¢ nauczyciele. Na co dzien w szkole odgrywajg role
autorytetéw w danym przedmiocie, prowadzg wyktady, zajecia, wiecej méwig niz stuchaja.
Takich postaw wymaga specyfika zawodu. Osoby udzielajgce wsparcia wychodzg z roli
nauczyciela, wchodzg w role przyjacielskiego mentora, coacha, ktérych zadaniem jest aktywne
stuchanie i inspirowanie klienta do kreowania wtasnych rozwigzan.

Najczesciej stosowane narzedzia to obserwacje, testy, analiza SELF — SWOT, pytania
coachingowe.

Etap pigty — Poszukiwanie rozwigzan



Na tym etapie rola doradcy powinna ograniczy¢ sie do dyskretnego podpowiadania,
zadawania pytan inspirujgcych do tego, aby klient sam wyszukat odpowiedzi. Doradca czuwa
nad prawidtowym procesem, ale to klient wypracowuje rozwigzania najlepsze dla siebie.
Niedoswiadczeni doradcy czesto popetniajg kardynalny bfad polegajacy na nadmiernym
przekonaniu o stusznosci wtasnego punktu widzenia. Prowadzi to do przekonywania klienta
aby przyjat rozwigzanie podawane na tacy, ktore jednak nie jest akceptowalne przez niego.

Najczesciej stosowane narzedzia na tym etapie to pytania coachingowe, analizy
przypadku (dokonywane przez klienta).

Etap szosty — Ustalanie planéw wdrozenia

Dobry plan wdrozenia to procedura, w ktérej przewidziano wszystkie mozliwe przeszkody
i opisano sposob radzenia sobie z nimi. To rdwniez wskazanie drég ,na skréty” w przypadkach
gdy jest to mozliwe. Doswiadczony doradca wie, ze ten etap powinien by¢ wypracowany przez
klienta. Jednak aby plan mégt zaistnie¢ muszg wyznaczone by¢ cele.

Mato doswiadczeni doradcy zapominajg czesto, ze dobry plan dziatania to nie wszystko,
ze potrzebne sg jeszcze wskazniki okreslajgce stan realizacji. Mozna tu wysnu¢ wniosek, iz
oproécz celu gtdwnego warto wytyczac cele czastkowe i dzieki nim mierzy¢ postepy.

Plan wdrozenia powinien:
» Mozliwie doktadnie okresla¢ czas realizacji.

» Byc szczegotowy na tyle, aby przewidywac jak najwiekszg ilos¢ opcji, oraz barier,
ktore mogg przeszkodzi¢ w jego realizacji.

» Posiadac mierniki realizacji (kamienie milowe)
» Byc realny do wykonania dla beneficjenta.

» Byc¢ zapisany i podpisany przez klienta.

Etap si6dmy — Podsumowanie — pozytywne wzmocnienie

Pozytywne wzmocnienie to utwierdzenie klienta w dokonanych wyborach, decyzjach,
planach. Na tym etapie doradca moze stosowaé pochwaty, zwroty motywujgce. Celem
doradcy jest tu zebranie wszystkich wypracowanych materiatow w catos¢, przedstawienie ich
klientowi i zachecenie do realizacji powzietych decyzji. Niektdrzy doradcy po zakonczeniu tego
etapu dajg jeszcze mozliwos¢ swoim klientom do dalszego kontaktu za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonu. Sg na to ,dwie szkoty”. Z jednej strony uwaza sie, ze ustuga
zakoniczona to koniec pracy doradcy, z drugiej strony jednak niektore jednostki potrzebujg
delikatnej kontroli w trakcie realizacji planu. Decyzja nalezy do doradcy, jednak powinien on
pamietac o zachowaniu rownowagi, poniewaz moze doprowadzié do tego, ze bedzie pracowat
,Po godzinach”.



Materiaty dodatkowe:
1. Arkusz rozmowy doradczej.
2. Arkusz analizy SELF — SWOT.

3. Przyktadowy arkusz planu dziatania.



Karta pracy doradcy zawodowego

Data rozmowy doradczej
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Dane doradcy
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Podpis doadcy
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SELF SWOT

Mocne strony Stabe strony

Szanse Zagrozenia




Analiza SELF SWOT jest jednym z podstawowych narzedzi pozwalajgcych na zebranie
niezbednych informacji o kliencie. Formularz sktada sie z czterech pdl, w ktére klient
wpisuje odpowiednie informacje rola doradcy ogranicza sie do wsparcia werbalnego i
wzmocnienia emocjonalnego.

Mocne strony — tu klient wpisuje swoje zalety, okolicznosci, ktére wzmacniajg jego pozycje
na rynku pracy. Méwigc o zaletach mamy na mysli predyspozycje psychofizyczne, cechy
charakteru, kompetencje deficytowe na rynku pracy itp. Praca doradcy polega na
zadawaniu pytan otwartych majacych na celu naprowadzenie klienta na okreslony tok
myslenia.

Stabe strony — klient wpisuje tu swoje wady, braki w wyksztatceniu, czynniki Srodowiskowe
wptywajace na ostabienie pozycji na rynku pracy (np. miejsce zamieszkania — na wsi, mate
dzieci wymagajgce opieki, trudnosci z dojazdem). Mozna — za zgodg klienta — wspomniec o
ewentualnych schorzeniach, ktére nie pozwalajg wykonywaé¢ pewnych czynnosci. Doradca
podobnie jak wyzej powinien naprowadzac klienta poprzez zadawanie pytan otwartych.

Szanse — klient w tym polu wypisuje mozliwosci odniesienia sukcesu na rynku pracy. Mogg
znalez¢ sie tu propozycje zatrudnienia (z wyszczegdlnieniem stanowisk — zawodoéw) lub
samo zatrudnienie — z wyszczegdlnieniem branzy. Zadaniem doradcy jest pomoc w
dookresleniu specjalnosci zawodowych, skierowanie do posrednikdw pracy, wskazanie
mozliwosci zatrudnienia oraz pomoc w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych i
przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej.

Zagrozenia — klient opisuje tutaj sytuacje i okolicznosci, ktdre mogg zagrozi¢ realizacji
planéw. Konieczno$¢ okreslenia zagrozen pomaga w planowaniu dziatan
przeciwdziatajgcych takim sytuacjom. Doradca wskazuje, pomaga w naprowadzeniu klienta
na zmiane w sposobie myslenia.
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