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WSTEP

C-

wZrozumienie samego siebie
jest poczatkiem madrosci”
Krishnamurti

W dzisiejszych czasach kariera zawodowa cztowieka to trwajacy cale zycie proces ucze-
nia si¢ i rozwoju, ktéry moze by¢ wspierany przez odpowiednio do tego przygotowanych spe-
cjalistéw — doradcéw zawodowych, pomagajacych w formulowaniu celéw oraz w podejmowa-
niu racjonalnych decyzji zawodowych. Méwiac o racjonalnym planowaniu kariery zawodowej,
mamy na mysli wyposazenie jednostki w ogélng wiedz¢ o zawodach i mozliwosciach ksztalce-
nia oraz w uniwersalne umiejetnosci realnego wyboru zawodu lub zmiany, a takze w umiejetno-
§ci radzenia sobie na rynku pracy. Droga do nabycia tych umiejetnosci moze prowadzi¢ przez
samopoznanie i samooceng: zdolnosci, zainteresowan i cech osobowosci, a nast¢pnie przez kon-
frontowanie ich z wymaganiami zawodowymi i sytuacja na rynku pracy. W praktyce oznacza
to konieczno$¢ zapewnienia jednostce mozliwosci korzystania z profesjonalnej pomocy dorad-
czej, ktéra bedzie sprzyjac rozwijaniu umiejetnosci przydatnych jednostce w kazdym wieku, aby
potrafila bra¢ odpowiedzialnos¢ za wlasng przyszlosé, by byta przygotowana do podejmowania
$wiadomych wyboréw i decyzji. I tu wlasnie jest miejsce na poradnictwo zawodowe, bowiem
spelnia ono donioslg role na drodze planowania i tworzenia zyciorysu zawodowego cztowieka.

W bogatej literaturze poswigconej problematyce poradnictwa zawodowego mozna zna-
lez¢ rézne definicje odzwierciedlajace sens dzialalnosci poradniczej. Filozoficzne podejscie odda-
je definicja S. T. Gladdinga: ,Poradnictwo zawodowe to zajecie wszechstronne — doradztwo jest
zagmatwang zagadka, gdzie tory rozumu Iacza w sobie nieudolng szarpanine z precyzja, by wy-
drze¢ sens z nonsensu, mozolny proces, jak wigzanie fragmentéw sktadanki az powstanie obraz™.

Natomiast praktyczny wymiar dziatalnosci doradcy zawodowego odzwierciedla definicja
R. Lamba (1998): ,Poradnictwo zawodowe jest procesem, podczas ktérego doradca pomaga
klientowi w osiggnieciu lepszego zrozumienia siebie samego w odniesieniu do §rodowiska pracy,
aby umozliwi¢ mu realistyczny wybér lub zmiane zatrudnienia lub tez osiagnigcie wiasciwego
przystosowania zawodowego™.

b S. Gladding, Poradnictwo zawodowe — zajecie wszechstronne, Warszawa 1994, s. 13.

2 R. Lamb, Poradnictwo zawodowe w zarysie, Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego nr 9,

Warszawa 1998, s. 7.



W swietle tej definicji pomoc doradcy jest pozytywnym oddzialywaniem na klienta,
majacym przede wszystkim wplyw na ksztaltowanie racjonalnych preferencji zawodowych,
modyfikacj¢ zachowani klienta, zachg¢caniu go do zdobywania wiedzy i ukierunkowywaniu
w poszukiwaniu rozwigzan réznych probleméw zawodowych, a takze wyréwnywaniu stwier-
dzonych u niego deficytéw.

Tak rozumiane poradnictwo zawodowe mozna okresli¢ jako profesjonalng pomoc opartg
na wiedzy o czlowieku jako podmiocie oddziatywan doradczych, determinantach podejmowa-
nia decyzji zawodowych na kazdym etapie rozwoju zawodowego, poprzez wiedz¢ zawodoznaw-
czg, az do obszaréw zwigzanych z motywowaniem do aktywnosci zawodowe;.?

2
Q

3 C.Pielok, Przeglad metod grupowego poradnictwa zawodowego — 2014, Poradnictwo w sieci — http://www.
doradca-zawodowy.ecorys.pl .
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DEFINICJE

1.1.1. ORIENTACJATIPORADNICTWO ZAWODOWE

Poczatkowo mianem ,orientacji” okreslano pomoc w dokonywaniu waznych wyboréw,
za$ poradnictwo koncentrowalo si¢ na procesie dokonywania zmian.

W literaturze z zakresu pedagogiki, psychologii i socjologii pracy, a takze w uchwa-
tach i rozporzadzeniach, spotykamy termin zlozony — ,orientacja i poradnictwo zawodowe™.
Swiadczy to, jak pisze W. Rachalska®, ze wystepuja dwa zblizone, ale nie identyczne, cho¢ réw-
nowazne dzialania. Miedzy poszczegdélnymi badaczami nie ma zgodnosci w definiowaniu obu
terminéw. Wiekszos¢ polskich autoréw uwaza, ze ,orientacja zawodowa” jest nadrz¢dna w sto-
sunku do ,,poradnictwa zawodowego”.

Zdaniem W. Rachalskiej, ,orientacja zawodowa” obejmuje catoksztalt zabiegéw wycho-
wawczych, majacych pomée mlodziezy w samodzielnym, wlasciwym i uzasadnionym wyborze
zawodu. Podobng definicj¢ odnajdujemy w Stowniku Pedagogiki Pracy: ,orientacja zawodowa
— caloksztalt oddzialywan wychowawczych majacych poméc mlodziezy w wyborze zawodu™.
Za$ E. Podolska-Filipowicz’, orientacj¢ zawodowg rozumie, jako ,zesp6t dziatan przygotowu-
jacych dzieci, miodziez i osoby peinoletnie do prawidlowego wyboru zawodu, kierunku ksztal-
cenia i pracy oraz doskonalenia lub zmiany kwalifikacji zawodowych”. Natomiast poradnictwo
zawodowe to: ,metoda dzialania rodzicéw, nauczycieli, kwalifikowanych doradcéw zawodo-
wych, psychologéw i lekarzy, a przede wszystkim pracownikéw poradni psychologiczno—peda-
gogicznych, centréw i osrodkéw poradnictwa zawodowego, ktérych gléwnym elementem jest
udzielanie rad i niesienie pomocy w podjeciu $wiadomej, swobodnej decyzji dotyczacej wyboru
zawodu lub szkoly zawodowej czy uczelni, a takze zmiany zawodu lub miejsca pracy”.

Wedtug definicji B. Wojtasik poradnictwo zawodowe to udzielanie rad i informacji
na pytania dotyczace wyboru zawodu lub jego zmiany. Przy udzielaniu porad uwzglednia sig: fi-
zyczne, duchowe, charakterystyczne wiasciwosci i sktonnosci, osobistg satysfakcje i rozwéj ryn-
ku pracy oraz proponuje si¢ przymierzenie si¢ do zawodu®.

B. Wojtasik, Doradca zawodu. Studium teoretyczne % zakresu poradoznawstwa, Wroclaw 1994, s. 17.
W. Rachalska, Problemy orientacji zawodowej, Warszawa 1987, s. 24.

¢ W.T. Nowacki, K. Korabiowska-Nowacka, B. Baraniak, Stownik pedagogiki pracy, Warszawa 2000.
Zeszyty informacyjno — metodyczne doradcy zawodowego Nr 3, 1994, s. 83.

8 B. Wojtasik, Doradca zawodu..., op. cit., s. 22-23.
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1.1.2. DORADZTWO ZAWODOWE

Termin doradca, wedlug Slownika Jezyka Polskiego, to ,ten kto udziela porad, doradza
[...] czyli podaje, wskazuje sposéb postepowania w jakiej$ sprawie”™.

Zdaniem F. Znanieckiego pierwotnie istnialy dwie grupy doradcéw: kaptani oraz do-
radcy $wieccy. Kaplani pelnili funkcje¢ praktyczna, wyjasniali tajemnicze znaki i niepojete dla
ludzi fakty. Doradcg swieckim mégl by¢ np. starzec, ktéry nie uczestniczyl juz czynnie w zyciu,
ale przedtem byl autorytetem w jakiej$ dziedzinie. Doradcg stawal si¢ czasami przybysz z inne-
go kraju lub czlowiek, ktéry podrézowat i wiele widzial. Wymagania, jakie stawia F. Znaniecki,
to przede wszystkim duza wiedza, znacznie rozleglejsza niz oséb radzacych sie™.

B. Wojtasik definiuje termin ,doradca” w wezszym i szerszym znaczeniu. Doradca —
W znaczeniu wezszym, to ten, ktéry wchodzi w interakeje z radzacym si¢, mobilizuje radzacego
si¢ do samodzielnego rozwigzywania probleméw, natomiast w znaczeniu szerszym, to ten, ktéry
niesie pomoc, wplywa na modyfikacj¢ zachowan i sytuacje¢ radzacego si¢. Istnieja dwa rodzaje
tego typu doradcéw: pierwszy opiera si¢ na wiasnym doswiadczeniu i zdrowym rozsadku, drugi
typ to doradca profesjonalista — pracuje on w placéwkach do tego powolanych i ma odpowied-
nie przygotowanie zawodowe''. Doradcami profesjonalnymi sa np. doradcy zawodowi, dla kté-
rych poradnictwo zawodowe jest zadaniem podstawowym.

Termin ,doradca zawodowy” wedtug definicji zawartej w ,Klasyfikacji zawodéw i spe-
cjalnosci”: ,,doradca zawodowy udziela pomocy w formie grupowych i indywidualnych porad
zawodowych mlodziezy i osobom dorostym w wyborze zawodu i kierunku ksztalcenia i szko-
lenia uwzgledniajac ich mozliwosci psychofizyczne i sytuacje zyciows, a takze potrzeby rynku
pracy oraz mozliwosci systemu edukacyjnego wspélpracujac z rodzicami i nauczycielami w pro-
cesie orientacji zawodowej uczniéw oraz wykorzystujac w tym celu wiedz¢ o zawodach i rynku
pracy, znajomos¢ psychofizycznych i pedagogicznych technik diagnozy oraz techniczne srodki
przekazywania informacji zawodowe;j”*2.

1.1.3. KARIERA ZAWODOWA

Istniejg rézne koncepcje znaczenia pojecia kariera. Stownik Jezyka Polskiego definiuje
kariere, jako: ,powodzenie w zyciu, zdobywanie coraz wyzszych stanowisk w pracy zawodowej,
naukowej, spolecznej itp., osiagniecie jakiego$ celu zapewniajacego dobre widoki na przysziosé;
dobra pozycja zyciowa”. Kariera zawodowa jest czym$ wiecej niz czyjas praca lub zawodem.
Jest koncepcja stylu zycia. Karier¢ okresla sig, jako sume wszystkich dzialari zawodowych oraz
pozazawodowych wykonywanych w ciggu calego zycia.

Kazda kariera ma charakter indywidualny, wyjatkowy, uzalezniony od wyboréw dokony-
wanych przez dang osob¢. Ma charakter dynamiczny i rozwija si¢ przez cale zycie. Najczgsciej
uzywang definicja kariery zawodowej jest definicja podana przez D. Supera, wedlug ktérej
kariera zawodowa jest: ,seria wydarzen skladajacych si¢ na nasze zycie, sekwencja zawodéw

* Stownik Jezyka Polskiego PWN, opracowanie zbiorowe, Warszawa 2007.
10 F. Znaniecki, Spoleczne role uczonych, Warszawa 1984, s. 312.

1t B. Wojtasik, Doradca zawodu..., op. cit., s. 26-35.

2 Klasyfikacja zawodsw i specjalnosci, Warszawa 1995, nr kodu 2410203.
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i innych r6l zyciowych, ktérych polaczenie wyraza poziom zaangazowania danej osoby w prace
zawodowg lub stanowi charakterystyczny dla niej schemat rozwoju, serie stanowisk, na ktérych
otrzymujemy wynagrodzenie lub niezajmowanych przez dang osob¢ od okresu mlodziericzego
do okresu emerytalnego, w ktérej stanowisko zawodowe jest tylko jednym z wielu; potaczeniem
16l zwigzanych z pracg zawodowa, takich jak rola ucznia, pracownika, czy emeryta, z rolami po-
zazawodowymi, takimi jak role w rodzinie, czy spoleczenstwie. O karierze mozemy méwic tylko
wtedy, gdy kto§ dazy do jej rozwoju”®.

A. Barika uwaza, iz terminy takie jak ,kariera pracy”, kariera zawodowa” odnoszg si¢
do rozwoju czlowieka w sferze wartosci, postaw, uzdolnier, zainteresowan, osobowosci oraz wie-
dzy w realizacji do pracy. Odzwierciedlajg rozwéj potrzeb i celéw Zyciowych jednostki w trakcie
zycia i w zwigzku z decyzjami zawodowymi, ktére je zaspokajaja'*.

Kariera zawodowa to wartosci osobiste, jasny obraz wiasnej osoby, zdolnosci planowania

i aktywnos¢ wobec alternatywnych wyboréw.

1.1.4. ASPIRACJE

Wedlug Stownika Jezyka Polskiego aspiracje to dazenie do czegos, pragnienie osiggnie-
cia czegos$ (najczesciej w odniesieniu do ambitnych zamierzen®, celéw, idealéw zyciowych itp.).

A. Janowski'® utozsamia aspiracje z w miare trwalymi i silnymi Zyczeniami jednostki
zwigzanymi z wlasciwosciami lub stanami, jakimi ma si¢ charakteryzowaé przyszle zycie jed-
nostki oraz obiekty, jakie w tym zyciu bedzie chciala uzyska¢. W praktyce, zwlaszcza w ba-
daniach socjologicznych, przez pojecie ,aspiracji”, rozumie si¢ niemal wszystko — od marzen
poprzez plany zyciowe, zainteresowania, az do zjawisk tak odlegtych, jak np. ,aktualne uczest-
nictwo w kulturze”"’.

B E.L.Herra, S.H. Cramer, Orientacja i poradnictwo zawodowe na przestrzeni Zycia, Warszawa 1996, s. 23-24.
A, Banka, Zawodoznawstwo, doradztwo zawodowe, posrednictwo pracy. Psychologiczne metody i strategie pomocy
bezrobotnym, Poznan 1995, s. 162.

1 Stownik Jezyka Polskiego PWN, opracowanie zbiorowe, Warszawa 2007.

1 A. Janowski, Aspiracje mlodziezy szkol srednich, Warszawa 1977, s. 14.

7 Tamze, s. 14.
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1.1.5. MOTYWACJA

W Zyciu kazdego czlowieka motywacja odgrywa bardzo wazng rolg. Jest czynnikiem
wplywajacym na wyniki osiggane przez czlowieka w zyciu zawodowym. Jej pozytywne oddzia-
tywanie w formie przekazéw otrzymywanych z zewnatrz dziala na nas inspirujaco, tzn. czlowiek
chce si¢ angazowac w swojej pracy, chce osiaga¢ dobre rezultaty, utozsamia si¢ z firma, w kté-
rej pracuje, a swoim dzialaniem stara si¢ pobudza¢ innych do bardziej efektywnych dziatan.
Pamieta¢ jednak nalezy, ze brak odpowiednich bodzcéw z zewnatrz moze dziala¢ na ewentual-
nego pracownika w sposéb destrukeyjny.

Wiarto postawi¢ sobie w tym miejscu pytanie, co to jest motywacja, skoro odgrywa ona
w naszym zyciu tak duzg role? Motywacja jest zjawiskiem o wielu znaczeniach, rozumianym
najczgsciej, jako stan gotowosci do podjecia jakiegos konkretnego dziatania. Sg osoby, ktére
majg motywacj¢ do pracy, inne majg motywacje do osiagania sukceséw w sporcie, a jeszcze inni
odczuwaja che¢ angazowania si¢ np. w polityke.

Najczesciej opisywana w literaturze przedmiotu teorig motywacji jest teoria struktu-
ry potrzeb A. Maslowa. Ten amerykariski psycholog opracowal hierarchi¢ potrzeb cztowieka.
Stwierdzil, ze ludzie sg pobudzani do konkretnych dzialari przez hierarchiczny system podsta-
wowych potrzeb. Sg to potrzeby:

v fizjologiczne (giéd, pragnienie itp.),
bezpieczenistwa (pewnosci, stalosci, zaleznosci, opieki, wolnosci od leku i strachu itp.),
spoleczne (kontaktéw interpersonalnych, mitosci, przynaleznosci),
szacunku (osiggniec i prestizu),

ANER NI NERN

samorealizacji (pragnienie zrealizowania wlasnych pragnien, zdolnosci
oraz zainteresowan).

Teoria Maslowa zaktada, ze jezeli zostang zaspokojone potrzeby umiejscowione najni-
zej w hierarchii, tzw. potrzeby nizZszego rz¢du, dopiero wéwezas jednostka mysli o potrzebach
wyzszego rzedu.

Trudno tak naprawde udzieli¢ jednoznacznej odpowiedzi na pytanie, co motywuje ludzi
do pracy, pomimo tego, Ze istnieje wiele teorii i koncepcji na ten temat. Wynika to zapewne
z faktu, ze kazdy czlowiek jest swoista, jedyna i na tyle niepowtarzalng jednostka, iz czg¢sto wy-
maga osobnego, indywidualnego podejscia.

Pobudzanie motywaciji jest procesem zlozonym. Wynika to z faktu, ze kazdy cztowiek
ma swoéj okreslony system wartosci, w skiad, ktérego wchodza wartosci zaréwno uniwersalne,
tzn. ogdlnoludzkie, jak i osobiste, zalezne od wlasnych doswiadczen i aspiracji zyciowych.

14



INDYWIDUALNE
PORADNICTWO ZAWODOWE

1.2.1. ROZMOWA DORADCZA

Rozmowa doradcza jest podstawowa metoda poradnictwa indywidualnego. Stanowi naj-
bardziej naturalny, ale jednoczesnie najtrudniejszy sposéb poznawania cztowieka oraz udziela-
nia mu pomocy w rozwigzywaniu jego probleméw. W trakcie takiej rozmowy doradca otrzymu-
je niezbedne informacje o sytuacji klienta, przebiegu edukacji szkolnej i zawodowej, dotychczas
wykonywanym zatrudnieniu, warunkach zdrowotnych, zainteresowaniach i oczekiwaniach
zwigzanych z zawodem. Rozmowa nie powinna by¢ limitowana czasem, przyjmuje si¢, ze po-
winna trwaé nie mniej niz godzing, a w przypadku indywidualnego poradnictwa zawodowego
z badaniami psychologicznymi wydluza si¢ ja nawet o 4 godziny.

Indywidualne poradnictwo zawodowe pomaga klientowi w wybraniu celu zawodowego
i sporzadzeniu planu jego osiagnigcia, poprzez skoncentrowanie si¢ na szczegétowych wymaga-
niach zawodowych, a takze w dobraniu miejsc pracy. Poréwnujac te dwa obszary nalezy bra¢ pod
uwage najbardziej zbiezng kombinacje zainteresowar, kwalifikacji i priorytetowych czynnikéw
zawodowych, pamietajac jednakze, ze cel zawodowy nie moze zosta¢ uznany za odpowiedni,
jezeli klient nie ma w nim realnych szans na zatrudnienie. Po ustaleniu wszystkich za i przeciw,
sporzadzany jest wspdlnie przez klienta i doradce¢ zawodowego indywidualny plan dzialania,
precyzujacy, co ma by¢ zrobione, kto wykonuje konkretne dziatania, w jaki sposéb maja by¢ one
realizowane oraz kiedy i dlaczego. Plan ten powinien by¢ sporzadzony na pismie i dofaczony
do dokumentéw klienta. Wszelkie informacje ujawnione w procesie doradczym maja charakter
tajny. W szczegdlnych przypadkach klient musi zostaé¢ poinformowany o warunkach, w jakich
moze zaistnie¢ koniecznos¢ ich ujawnienia.

Rozmowa doradcza zmierza do realizacji nast¢pujacych celéw: nawigzania dobrego kon-
taktu z klientem, rozpoznania trudnosci i wstgpnych celéw zawodowych oraz sformalizowania
wspolpracy poprzez podpisanie ,,Kontraktu” lub ,Deklaracji uczestnictwa”.

Rozmowa doradcza prowadzona z indywidualnymi klientami, przebiega zgodnie ze $ci-
§le okreslonymi etapami i z wykorzystaniem specyficznych technik.

Przebieg rozmowy obejmuje trzy fazy:

W fazie pierwszej doradca stara si¢ nawiaza¢ dobry kontakt z klientem, przedstawia sig,
méwi kilka stéw o sobie. Informuje klienta o ustugach oferowanych przez urzedy w zakresie
poradnictwa zawodowego. Okresla, jak diugo potrwa proces doradczy, jakie cele przyswiecaja
spotkaniom z doradca.

15



W fazie drugiej — nastepuje konkretyzacja problemu klienta poprzez okreslenie jego
sytuacji wyjsciowej, pragnieni, wyobrazen i oczekiwar, np. zwiazanych z poszukiwaniem pracy.
Istotne staje si¢ ustalenie, w jaki sposéb klient ocenia wlasna sytuacje zawodows i jak wazna
role przypisuje swojemu polozeniu. Doradca pyta klienta o cele i wstgpne plany zawodowe oraz
stara si¢ poznaé jego osobistq historig. Wzmacnia koncentracj¢ klienta na sobie samym (poprzez
strukture), czynnie stuchajac pomaga mu odnalez¢ i skrystalizowac cele.

Osobista historia — struktura:

Przebieg kariery edukacyjno-zawodowej — doradca stara si¢ uzyska¢ dane na temat moz-
liwosci intelektualnych klienta, nabytych wiadomosci i umiejetnosci, doswiadczen zawodowych,
poziomu motywacji i postaw wobec nauki i pracy.

Sytuacja osobista i spoleczna — doradca pyta o stan cywilny, miejsce zamieszkania, sytu-
acj¢ finansows, warunki mieszkaniowe i ewentualng zmiane miejsca zamieszkania.

Stan fizyczny i zdrowotny, — mimo, Ze obszar ten jest domeng lekarza, doradca chce
wiedzie¢, jak klient ocenia swéj stan zdrowia, czy ewentualnie znajduje si¢ pod opieka lekarska.
Wyjasnienie spraw zdrowotnych klienta jest wazne w kontekscie ewentualnych przeciwwskazari
zdrowotnych potencjalnych dziedzin pracy.

Zainteresowania i hobby — doradca stara si¢ poznal zainteresowania zawodowe
oraz aktywnosci poznawcze. Chee wiedzie¢, jakim czynnosciom klient poswieca czas wolny,
czy s3 to czynnosci wykonywane indywidualnie, czy tez wymagajace kontaktu z innymi itp.

Oczekiwania i cele zawodowe — doradca stara si¢ poznaé oczekiwania klienta, jego pro-
blemy zawodowe. Ponadto stara si¢ zgromadzi¢ jak najwigcej danych dotyczacych dotychczaso-
wych dzialari klienta zwigzanych z poszukiwaniem pracy oraz zorientowac sig, czy klient posia-
da odpowiedni zaséb wiedzy na temat §wiata pracy (m.in. rynku pracy, wymagan pracodawcéw,
mozliwosci uzupelniania kwalifikacji, zdobywania doswiadczenia zawodowego). Wazne jest
takze, jakie Zyczenia i oczekiwania klient sam wyraza.

Faza trzecia — w tej fazie rozmowy doradca planuje z klientem dalszy sposéb poste-
powania, omawia pojedyncze kroki, jakie nalezy podja¢, aby osiagna¢ wstepny cel, ktéry zostat
sformulowany w trakcie rozmowy na temat potrzeb i oczekiwania klienta. Dla ustalenia ce-
16w klienta, doradca odnosi si¢ do pozytywnych jego dzialaii w przeszlosci, ktére podejmowat
na rzecz uzyskania zatrudnienia.

W ramach osobistej historii moga by¢ poruszane inne, wazne fakty z zycia klienta.'®

18 Metodologia Tworzenia IPD — Rozwdj Zasobow Ludzkich, Warszawa 2003, s.11.
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GRUPOWE
PORADNICTWO ZAWODOWE

1.3.1. ROLA GRUPY

Doradcy zawodowi nie zawsze z klientami pracuja indywidualnie. Czgsto stosujg grupo-
we poradnictwo, ktére we wspélczesnym modelu doradzania, cieszy si¢ coraz wickszym zainte-
resowaniem zaréwno klientéw, jak i doradcéw zawodowych. Edukacyjny charakter procesu gru-
powego, przebiegajacy w odpowiedniej atmosferze sprzyja dokonywaniu przez klientéw oceny
siebie, swoich stabych i mocnych stron, a takze pomaga klientom w zdefiniowaniu i rozwigza-
niu wlasnego problemu zawodowego. W procesie grupowym doradca zawodowy nie prowadzi
uczestnikéw ,za reke”, ale stwarza warunki, aby potrafili oni uczy¢ sig, poszukiwaé twérczych
rozwigzan, dokonywaé wlasciwych wyboréw, a takze dzialaé i wspétpracowaé w relacji z innymi.
Nie daje im, wigc ,ryby, ale wedke” 1 uczy korzystania z niej. Praktyka pracy z grupami pokazuje,
ze jest ona znacznie efektywniejsza od pracy samodzielnej. Podkresla sie, ze praca w grupie:

V' zwigksza odpowiedzialnos¢ za siebie i innych,
stwarza poczucie przynaleznosci do grupy,
zacheca do refleks;i,
ksztalci umiejetnos$¢ wspétpracy,
inspiruje innych,
pomaga dostrzec siebie na tle grupy,
daje okazje do rozméw, dyskutowania,
zwigksza poczucie bezpieczeristwa,

AN N NN N Y NN

daje mozliwo$¢ wymiany doswiadczen.

Aby grupa osiagnela zamierzony cel, musza by¢ spelnione m.in. nastepujace warunki:
akceptujaca atmosfera, aktywne uczestnictwo grupy, dostrzeganie i akceptowanie postaw oraz
zachowan uczestnikéw, uzyskanie wgladu w to, jak dziala grupa, duza ilo§¢ pomocnych, wyja-
$niajacych i zachecajacych komentarzy ze strony prowadzacego.

Podstawowe cele, jakim moze stuzy¢ doradztwo zawodowe realizowane w formie gru-
powej to':

V' wzrost akceptacji i uczenie si¢ niestawiania sobie zbyt wygérowanych kryteriéw,
nauczenie si¢, jak mozna obdarzy¢ zaufaniem siebie i innych,
wzmocnienie samowiedzy i rozwoju specyficznej tozsamosci zawodowej,

AN

przekonanie sig, ze inni tez odczuwajg leki i podobne stany niepewnosci,

¥ Tamze, s. 96.
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podniesienie poziomu §wiadomosci i zwickszenie zakresu swobody wyboréw,
doprowadzenie do $wiadomych i madrych wyboréw,
uwrazliwienie na potrzeby i uczucia innych,

ANER NI NERN

wykrystalizowanie indywidualnego systemu wartosci jednostki i wskazanie
kierunku, w jakim powinna péj$¢ ewentualna modyfikacja,

v" znalezienie sposobéw zrozumienia i rozwigzania probleméw osobistych.

Doradztwo grupowe jest takze dobrym sposobem oddzialywania na zmiane postaw,
przekonan ludzi wzgledem siebie i innych. Przebywajac w grupie nie jesteSmy zwykle wyltacznie
biernymi obserwatorami naszych zachowari, lecz stajemy si¢ uspolecznieni, nawigzujemy kon-
takty, poznajemy innych, dyskutujemy i kiécimy si¢*. Poprzez kontakt w grupie, czlonkowie
maja sposobnos$¢ reagowania na sprzezenia zwrotne, ktére pozwalaja lepiej zrozumieé siebie
w relacji do innych. Obecno$¢ innych ludzi, ich zachowania polegajace na wydawaniu opinii,
moga w znacznym stopniu wplywac na spostrzezenia oséb znajdujacych si¢ w takiej sytuacji
spolecznej?'.

Doradztwo grupowe jest swoistego rodzaju doswiadczeniem solidarnosci. Jednostka
widzi, ze jej problemy nie sa odosobnione, Ze jest czastka rzeczywisto$ci, ktéra mozna i na-
lezy zmieni¢.

Grupa dostarcza mozliwosci wsparcia emocjonalnego i kontekstu oceny wiasnych proble-
méw. Poprzez uczucie przynaleznosci i wspdlnoty, jednostka, jako cztonek grupy rozwija w so-
bie zdolno$¢ do zmagania si¢ z problemem, do eksperymentowania nad nowymi rozwigzaniami
w formie nowego repertuaru zachowarn. Doradztwo grupowe pozwala wzmocni¢ pozytywne
nastawienie jednostki, jakie w niej drzemie, a nie jest w stanie ujawni¢ si¢ w doradztwie indy-
widualnym. Do nich mozna zaliczy¢ tendencje do eksploracji problemu pod wplywem poczucia
przynaleznosci do grupy, tendencje do poszukiwania i eksperymentowania nowych rozwigzan®.

Poprzez udzial w grupie, uczestnik powinien otrzyma¢ odpowiednig ilo$¢ informacji
i przygotowanie do dalszych krokéw oraz powinien mie¢ odczucie otrzymania pomocy i nabraé
pewnosci siebie.

Grupy maja takze wiele zalet ogdlnych, ich czlonkowie moga sobie uzmystowi¢, ze nie
sa osamotnieni, wyjatkowi lub nieprzystajacy do normy z racji trapiacych ich probleméw.
Poprzez interakcje w grupie uzyskuja wiedze na temat swoich zachowari w sytuacjach spote-
-cznych. W grupach moga wyprébowywaé nowe rodzaje zachowan i sposobéw interakeji, gdyz
atmosfera grupy tworzy bezpieczne srodowisko pozwalajace eksperymentowaé wprowadzanie
zmian i uzyskiwaé informacje zwrotne. Obserwujac sposoby, w jakie inni radza sobie z trudno-
§ciami, cztonkowie grupy moga bezposrednio nabywac¢ umiejetnosci rozwiazywania probleméw.
W koricu, grupa moze takze odegraé rolg katalizatora, ktéry umozliwi jednostce rozpoznanie
potrzeby lub koniecznosé skorzystania z poradnictwa indywidualnego.

Grupy sg pasjonujacym, zréznicowanym i skutecznym sposobem pomagania ludziom
i moga przybiera¢ forme edukacyjna, zapobiegawcza lub lecznicza. W pracy z grupami stoso-
wane sg te same podstawy teoretyczne, co w przypadku poradnictwa indywidualnego. W po-
radnictwie grupowym wystepuje jednak wiele elementéw odrézniajacych je od poradnictwa

2 E. Aronson, T. Wilson, R. Akert, Psychologia Spoleczna, Serce i umyst, Poznan 1997, s. 371.

2 Tamze, s. 69.

2 A. Banka, Zawodoznawstwo, doradztwo zawodowe, posrednictwo pracy. Psychologiczne metody i strategie pomocy

bezrobotnym, Poznani 1995, s. 97.
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indywidualnego®. Wedlug Gladdinga: ,grupy sa oszczedna i skuteczng metoda pomagania jed-
nostkom, ktére borykaja si¢ z podobnymi problemami i odczuwaja podobne lgki™.

1.3.2. CZYNNIKI DECYDUJACE O POWODZENIU PRACY
Z GRUPA

Dobér kandydatéw do grupy — zadanie to realizowane jest na ogét w trakcie rozméw
wstepnych lidera grupy z potencjalnymi cztonkami. Na tym etapie szczegdlnego znaczenia na-
biera postrzeganie zasad etycznych, takich jak: doktadne informowanie potencjalnych klientéw
o tym, w jakim celu organizowana jest grupa doradcza, jakie b¢da stosowane podstawowe pro-
cedury pracy z grupa, czy przystapienie do grupy wiaze si¢ z jakims ryzykiem oraz, czy uczest-
nictwo w grupie daje jakies korzysci.

Cele grupy — istnienie celu grupowego jest niezwykle wazne zaréwno dla funkcjo-
nowania grupy, jako calodci, jak i dla funkcjonowania jej poszczegdlnych czlonkéw®. Grupy
niemajace okreslonego celu, nie wplywaja na pozytywny rozwdj osobowosci swoich czton-
kéw. Kazdy uczestnik grupy musi znaé i akceptowac cel, dla ktérego grupa zostala utworzona.
Akceptacja celu przez uczestnikéw jest gwarantem ich aktywnosci podczas zajgé i skutecznoscei
procesu grupowego.

Spé6jnosé¢ — im bardziej spoista jest grupa tym wickszy wplyw wywiera ona na swoich
czlonkéw?. Spoistos¢ grupy pozwala na aktywizacj¢ zdolnosci jej czlonkéw, co podwyzsza po-
ziom produktywnosci grupy.

Wielkos$¢ grupy — warunkuje bezposrednio zachowania i postawy czlonkéw grupy,
jako odrebnych jednostek?”. Wplywa w istotny sposéb na rézne aspekty wykonywania zadan
przez jednostki i grupy, na rodzaj interakcji czlonkéw grupy i rozkiad ich uczestnictwa, na or-
ganizacje pracy, na konformizm i na osiaganie zgody, na zadowolenie cztonkéw grupy®. Idealna
liczebnos$¢ grupy zmienia si¢ w zaleznosci od wieku czlonkéw, doswiadczenia lidera, celéw
stawianych grupie do osiagniecia. Zdeterminowana jest takze zadaniami przed nig stojacymi
oraz preferencjami jej czlonkéw. Istnieje zwigzek migdzy wielkoscig grupy, a poziomem nie-
zadowolenia z przynalezno$ci do niej. Niezadowolenie bylo wyzsze w wickszych grupach niz
mniejszych”. W grupach wickszych liczebnie istnieje wigksza dezorganizacja i wigksze praw-
dopodobieristwo konfliktéw wewnetrznych. Ponadto, w duzych grupach sa mniejsze szanse
na szczegolowe zajecie si¢ potrzebami poszczegdlnych oséb. Wedtug Gladdinga, ,,na ogét grupy
powinny by¢ wystarczajaco duze, by wywiazywaly si¢ zywe dyskusje i czas spotkan nie dluzyt
sie, a jednoczesnie dostatecznie mate, by nastepowaly zywe interakcje i wszyscy mieli mozliwo§é
uczestniczenia w Zyciu grupy na tyle czesto, aby nie zatraci¢ poczucia przynaleznosci™.

23 Tamze, s. 152.
24 S. Gladding, Poradnictwo zawodowe — zajecie wszechstronne, Urzad Pracy, Warszawa 1994.
»S.T. Mika, Psychologia spoteczna, Warszawa, 1984, s. 354.

2 Tamze, s. 413.

7 W. E. Jr. Scott, L. L. Cummings, Zachowanie czlowieka w organizacji, Warszawa 1983, s. 7.
28 Tamze, s. 28.

2 §.'T. Mika, Psychologia..., op. cit., s. 97.

30 S. Gladding, Poradnictwo..., op. cit., s. 145.
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Powstawanie grup — im wicksza jest grupa, tym czesciej tworza si¢ w niej podgrupy
dwu- lub trzyosobowe. Powstaja one na zasadzie podobienstw, np. wieku, plci, zainteresowan.
Czasami grupe moga utworzy¢ osoby lubiace wymienia¢ skargi lub narzekania.

Grupy zamknig¢te a grupy otwarte — grupy otwarte réznig si¢ tym od zamknietych,
iz s3 zdolne wzglednie szybko znalezé czlonkéw swojej grupy na miejsce tych, ktérzy ja opuscili,
(czego grupy zamkniete nie robig). Grupy zamkniete, choé nie tak elastyczne pod wzgledem
wielkosci jak otwarte, sg bardziej zwarte i moga by¢ bardzo pomocne na drodze do realizacji
wyznaczonych przez czlonkéw celéw™'.

Poufnos¢ — grupy funkcjonuja najlepiej wtedy, gdy cztonkowie maja swiadomosé, ze to,
co zostalo powiedziane w czasie spotkan, nie zostanie ujawnione w innym miejscu. Osoba pro-
wadzgca grupe winna w aktywny sposéb utwierdzi¢ cztonkéw w przekonaniu o poufnosci pracy
grupy i budowa¢ poczucie zaufania. Jego rola polega na ochronie prywatnosci czlonkéw grupy
poprzez jasne zdefiniowanie poufnosci i zwrdécenie uwagi uczestnikéw na koniecznosé jej za-
chowania oraz trudno$ci z tym zwigzane*.

Otwarto$¢ — proces ten w wysokim stopniu uzalezniony jest od zaufania, ktérym darza
sie czlonkowie grupy. Jezeli poziom tego zaufania jest wysoki, bedziemy mieli do czynienia
z pelng otwartoscia. Interesujacym aspektem tej kwestii jest fakt, ze otwarto$¢ jest zjawiskiem
samonapedzajacym grupe. Istnieje wigksze prawdopodobiefistwo porzucenia grupy przez tych
czlonkéw, ktérzy rzadko dokonujg werbalnego otwarcia®.

Informacje zwrotne — przekazywanie informacji zwrotnych ma charakter wielowymia-
rowy i polega na wzajemnym werbalnym i niewerbalnym reagowaniu cztonkéw grupy na swoje
zachowanie. Jezeli informacje zwrotne przekazywane sg w sposéb szczery i delikatny, cztonko-
wie grupy moga lepiej zrozumie¢ jak ich dzialania wplywaja na innych i w razie potrzeby moga
prébowac je zmienié**.

Informacje sprawdzajace — wykorzystywane sag w poradnictwie w celu utrzymania kon-
taktu z klientem po zakoriczeniu procesu doradczego i w celu ustalenia przebiegu dalszego roz-
woju klienta. Informacje sprawdzajace pomagaja cztonkom i liderowi grupy w ocenie korzysci
wyniesionych ze wspélnej pracy.

Role w grupie — czlonkowie grupy moga pelni¢ rézne role. J.L.. Moreno®* wymienia
najczgsciej wystepujace i majace najwigksze znaczenie dla rozwoju procesu grupowego role ,li-
dera”i ,czarnej owcy”. Lider to najczesciej osoba godna zaufania, ofiarna, racjonalna i aktywna.
,Czarng owcy” jest najczgsciej osoba przeszkadzajaca, nieprzyjemna wobec innych, oboj¢tna,
odrzucajaca. Wiedza o wplywie rdl na proces grupowy jest niezb¢dna dla prowadzenia zajgé,
poniewaz z jednej strony ulatwia umieje¢tne korzystanie ze wsparcia uczestnikéw nastawionych
na wykonywanie zadan, czy tez na budowanie atmosfery w grupie, z drugiej — umozliwia wyko-
rzystanie i roztadowanie sytuacji powstajacych w zwiazku z zachowaniem uczestnikéw podej-
mujacych role przeszkadzajace™®.

31 Tamze, s. 145.
32 S. Gladding, Poradnictwo..., op. cit., s. 145.
3 Tamze, s. 147.
3% Tamze, s. 148.
35

Zeszyty Informacyjno Metodyczne Doradcy Zawodowego Nr 3, Warszawa 1994, s. 121.
36 Tamze,s. 123.
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Prowadzacy grupe — lider — by by¢ w pelni skutecznym, lider grupy musi umieé¢ zmie-
rzy¢ si¢ z problemami tak jednostek, jak i calej grupy. Dobry lider wie, jakiego typu grupie
przewodzi i dzieli si¢ tymi informacjami z cztonkami grupy. Istnieja charakterystyczne cechy
wyrézniajace skutecznych lideréw grup. Gladding podaje cztery cechy przywédcze, ktére maja
pozytywny wplyw na rezultaty pracy z grupa, pod warunkiem wykorzystywania ich z umiarem:

v opiekunczo$¢ — im wigcej tym lepiej,

v’ umiejetnos¢ nadawania znaczenia — dotyczy wyjasniania, ttumaczenia,

v umiejetnos¢ stymulowania emocji — dotyczy dziatania, otwartosci, podejmowania

wyzwail i ryzyka,

V' umiejetnos¢ przewodzenia — dotyczy ksztaltowania norm i struktur oraz

wplywania na rodzaj przyjetych procedur®.

W przypadku lideréw wymienia si¢ trzynascie cech osobistych, ktére majg istotne zna-
czenie dla skutecznego przewodzenia grupie. Do cech tych zalicza sie: prezencjg, site osobowo-
§ci, odwagg, ched stawiania czola samemu sobie, szczero$é, autentycznosé, samoswiadomosé, in-
wencje¢ 1 kreatywno$¢ oraz wytrzymalosé. Jednak za podstawe skutecznego dziatania uznawane
s3 umiejetnosci przywddcze. ,Funkcja przywédcey polega w znacznie wigkszym stopniu na tym,
aby definiowa¢ cele istnienia grupy, projektowac przedsigwzig¢cia wyraznie dostosowane do tych
celéw i pilnowag, aby projekt stawal sie rzeczywistoscia, niz na umiejetnosci uzyskania osobiste-
go poparcia™®. Ponadto, specyficzng umieje¢tnoscia lidera jest zespolenie grupy, czyli ulatwienie
komunikacji, budowanie jednosci i spéjnosci, rozpoznawanie rél i potrzeb psychicznych leza-
cych u podloza kazdej roli, wychodzenie naprzeciw problemom i wyjasnianie ich. Zjednywanie
zaufania i utrzymywanie klimatu zaufania jest stalym procesem, ustawicznie wykonywanym za-
daniem, ktére decyduje o powodzeniu przedsiewzigcia. W tworzeniu klimatu zaufania odgrywa
istotng role nie tylko osobisty wkiad lidera, ale wszystkich czlonkéw.

Komunikacja migdzy czlonkami grupy — jest to umiejetnos¢ porozumiewania sie, wy-
jasniania, przekazywania informacji, poglebiania zrozumienia migdzy ludzmi. Dzigki komu-
nikacji zrozumienie, zaufanie, podejmowanie decyzji staje si¢ latwiejsze. Prowadzacy, poprzez
uzywanie wyjasnien, ttumaczenie, wezuwanie si¢ w sytuacje ogranicza mozliwos¢ rozwoju kon-
fliktéw miedzy cztonkami grupy.

Normy grupy — wszystkie grupy potrzebuja podstawowego zbioru regul, zasad, aby roz-
wingé konstruktywna prace. ,Normy grupowe pozwalaja na utrzymanie si¢ grupy przy zyciu
i przyczyniaja si¢ do osiagniecia przez grupg celu”. Normy sprzyjajace rozwojowi grupy do-
tycza szczegdlnie ujawniania uczué, akceptowania innych, aktywnego udziatu w grupowej dys-
kusji. Dwie kluczowe normy to regula zagwarantowania zaufania i reguta dawania informacji
zZwrotnej.

Podejmowanie decyzji — prowadzacy grupe powinien poméc uczestnikom dostrzec za-
lety réznych styléw podejmowania decyzji w réznych sytuacjach. Decyzje podejmowane wiek-
szo$cig gloséw moga by¢ dobre w podejmowaniu decyzji w sprawach mniej waznych, podczas,
gdy dla spraw waznych lepsza bedzie decyzja podejmowana np. na podstawie porozumienia

i ugody.

37 S. Gladding, Poradnictwo..., op. cit., s. 149.
% WL E. Jr. Scott, L. L. Cummingsa, Zachowania.., op. cit., s. 70.

39

Zeszyty..., Nr 1, op. cit., s. 65.
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Wychodzenie naprzeciw problemom jest cz¢scig procesu grupowego zwigzang z uczu-
ciami lub zachowaniem uczestnikéw, ktére stanowig przeszkode w posuwaniu si¢ grupy do celu
i utrudniaja rozwéj procesu grupowego.

Rozwiazywanie konfliktéw konieczne jest wtedy, kiedy réznice pogladéw sa zbyt duze.
Dotyczy to szczegdlnie dwéch sytuacii: kontrowersji woké! zadan, przekonari, propozycji, pla-
néw dzialania oraz konfliktu intereséw, kiedy potrzeby jednego z uczestnikéw przeszkadzaja
potrzebom drugiego. Osoba prowadzaca grupe pelni role posrednika w wymianie zdari.

1.3.3. METODYITECHNIKIAKTYWIZACYJNE
UMOZLIWIAJACE EFEKTYWNA PRACE W GRUPIE®

metody integracyjne

Sa to éwiczenia i gry inicjujace spotkania grupowe. Odprezaja, relaksuja, wprowadzaja
uczestnikéw w dobry nastréj i buduja zyczliwg atmosfere, zapewniaja bezpieczedstwo w gru-
pie, gwarantujg poczucie tozsamosci, uczg efektywnej komunikacji i przygotowuja do kolejnych
form aktywno$ci.

Wyklad

Wykiad jest szeroko stosowana, dobrze znang metoda przekazywania wiedzy. Metoda
dostarcza informacji, pomystéw i idei w grupie uczestnikéw; wspomaga przeprowadzenie in-
nych przewidzianych dziatan w zajeciach grupowych, naktania uczestnikéw do aktywnego wia-
czenia si¢ w proces grupowy. Mozliwe s3 interakcje, ktére jednak generalnie sprowadzaja si¢
do zadawania pytan po zakonczeniu wyktadu.

Dyskusja

Jest szczegélnie przydatna do gruntownego badania réznych zagadnien, rozwigzywania
probleméw i podejmowania decyzji. Metoda dyskusji jest réwniez jednym z gléwnych sposo-
béw sklonienia grupy do analizy postaw. Pobudza logiczne myslenie, uczy dyskusji, prezentowa-
nia wlasnego stanowiska. Poprzez wspélne poszukiwania i odkrycia uczestnicy zyskuja poglady,
ktére rzeczywiscie sg ich wlasnymi, a takze zaufanie do siebie samych wynikajace z osiagnigcia
tych pogladéw. Metoda uczy krytycznego i twérczego myslenia oraz Iaczenia wiedzy z doswiad-
czeniem, wyrazania wlasnych pogladéw. Do dyskusji muszg by¢ przygotowani zaréwno uczest-
nicy, jak i prowadzacy, co oznacza, ze powinien istnie¢ nie tylko jasny cel dyskusji, ale takze to,
ze szczegbélowe tematy, podejmowane w dyskusji, powinny zmierzaé¢ do tego celu.

Obserwacja

Metoda stuzy do prowadzenia obserwacji proceséw zachodzacych w grupie lub do monito-
rowania efektywnosci przebiegu realizowanych zadan. Metoda ta jest znana pod nazwg ,Akwarium”.

Burza mézgow

Jest technika stuzaca do rozwigzywania probleméw. Polega na wykorzystywaniu wspdl-
nej wiedzy i energii grupy do zaprezentowania jak najwickszej liczby pomystéw. W bezpiecz-
ny sposéb uczestnicy zglaszaja pomysly i rozwigzania, ktére nie podlegaja ocenie i osadzaniu,
az do sporzadzenia ostatecznej listy pomystéw do dalszych wspélnych rozwazaini. Uczy ona my-
§lenia twérczego i odkrywania swoich predyspozycii, zdolnosci.

40

C. Pielok, Przeglgd metod grupowego poradnictwa zawodowego — 2014,

Poradnictwo w sieci — http://www.doradca-zawodowy.ecorys.pl.
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Analiza przypadku

Jest to metoda polegajaca na rozwiazywaniu, najczesciej w matych grupach, probleméw
i zadani. Zadania te oparte s3 na opisach sytuacji zwigzanych z rozwigzywaniem danego pro-
blemu zawodowego. Celem tej metody jest spowodowanie, zeby dzieki dyskusji i wymianie po-
gladéw uczestnicy doszli do wnioskéw, ktére mozna zaobserwowaé w ich praktyce zawodowe;.
W badaniu przypadku sprawa przedstawiana jest w postaci rzeczywistego lub symulowanego
problemu. Polega ona na opisywaniu konkretnej sytuacji problemowej, ktéra jest analizowana
przez uczestnikéw. Celem tej analizy jest okreslenie jej rozwigzania. Uczestnicy réwniez zdoby-
waja nowe wiadomosci, umiejetnosci, ksztaltuja swoje postawy.

Odgrywanie ré]l — Drama — Symulacja

Odgrywanie r6l z wlasnego zycia lub z Zycia innych ludzi powoduje, Ze uczestnicy lepiej
poznaja swoje emocje, reakcje, dystansujg si¢ do pewnych sytuacji, patrzac na nie oczami oséb
trzecich, poznaja sposéb myslenia i reagowania innych ludzi, zblizajg si¢ do odgrywanych po-
staci. Metoda szczegdlnie przydatna przy realizacji bloku zaje¢ zwigzanych z umiejgtnosciami
prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z pracodawca.

Drama jest improwizacja, ktéra umozliwia przezycie pewnych probleméw oraz poszuki-
wanie ich rozwigzan. Stawia si¢ pewien problem, pytanie, ktére staje si¢ pretekstem do udziele-
nia odpowiedzi w postaci scenki do odegrania. Odegranie scenki wywoluje u uczestnikéw emo-
cje, pomaga je uzewnetrznid, przezy¢ i zrozumied.

Symulacja jest nasladowaniem rzeczywistosci ,na niby”. Jej celem jest doskonalenie umie-
jetnosci, bezpieczne ¢wiczenie sytuacji. Czesto stosowana jest, jako trening przed wlasciwg pre-
zentacja. Metoda odgrywania rél jest skuteczng metodg zmiany postaw. Podczas odgrywania rél
miedzy uczestnikami zachodza pewne zdarzenia, ktére powinny by¢ przedyskutowane w grupie.
Jest to skuteczny sposéb pokazania uczestnikom, jak nalezy postepowaé w konkretnej sytuaci,
uczy nabywania doswiadczen, a takze przyjmowania uwag w bezpiecznej i zabawowej formie.

Praca we wspolpracy (podgrupy/zespoly zadaniowe)

Grupy zadaniowe sg to kilkuosobowe zespoly (podgrupy), ktérych cztonkowie pracuja
razem przez krétki czas nad konkretnym zadaniem lub rozwigzaniem problemu. Metodg sto-
suje si¢ w celu pobudzenia zainteresowania grupy i jej poszczegélnych czlonkéw omawianymi
zagadnieniami. Uczy réwniez pracy w grupie i z grupa, akceptowania réznic indywidualnych,
sprawnego komunikowania si¢ i negocjowania.

Technika grupy nominalnej

Metoda daje mozliwos¢ tworzenia wlasnych pomystéw, preferuje efektywne uczestnic-
two w dyskusji, uczy podejmowania decyzji i odpowiedzialnosci za swoje i grupowe decyzje,
prowadzi do zespolowego podjecia decyzji w dos¢ krétkim czasie.

W ramach grupowego poradnictwa zawodowego odbywaja si¢ zajecia w malych gru-
pach, prowadzonych pod kierunkiem doradcy zawodowego, ktéry wykorzystuje aktywne metody
i techniki pracy stymulujace czlonkéw grupy do podejmowania dziatan zmierzajacych do uzy-
skania przyjetych celéw. Sg to na ogét zajecia o charakterze warsztatowym lub przybierajacych
forme¢ programéw aktywizujacych, angazujacych sfere emocjonalno-motywacyjna uczestnikéw,
umozliwiajacych sprawdzanie ich wlasnych zachowan, konfrontowanie podejmowanych dziatan
z innymi i uzyskanie informacji zwrotnych na temat osobistego funkcjonowania w rolach spole-
-cznych i zawodowych.

W pracy grupowej wazny jest dobér metod i technik, ktére poglebiaja doswiadczenia
klientéw, umozliwiajg rozszerzenie zakresu wiedzy i pomagaja im w szybszej adaptacji do nowych
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sytuacji, a takze samodzielnego konstruowania wiasnej kariery zawodowej. Charakterystyczna
cechg aktywnych metod pracy grupowej jest uczenie si¢ przez doswiadczenie, dlatego powinny
one angazowal wszystkie zmysly uczestnikéw. Decyzja, co do wyboru metod i technik pracy
zalezy od osoby prowadzacej (doradcy zawodowego).

Kazde ¢wiczenie realizowane w ramach procesu grupowego posiada stale elementy, takie
jak: cel, czas, stosowane pomoce, techniki interaktywne, opis przebiegu ¢wiczenia.

Po wykonaniu kazdego ¢wiczenia nast¢puje faza podsumowania pozwalajaca uczestni-
kom zaj¢¢ na przemyslenie i odniesienie ¢wiczenia do wlasnej sytuacji, podzielenia si¢ uwagami
na temat jego przebiegu. Nalezy podkresli¢, ze reguta ta dotyczy wszystkich ¢wiczen stosowa-
nych w ramach grupowego poradnictwa zawodowego.
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Blok I1

KOMUNIKACJA




Zakres tematyczny bloku - KOMUNIKACJA:

Podstawowe informacje na temat komunikacji werbalnej i niewerbalne;.

Sztuka prowadzenia rozmowy, czyli rodzaje pytari stosowane w rozmowie z klientem.

Umiejetno$¢ pozyskiwania informacji, czyli jak stuchac.

Poznanie typéw zachowan komunikacyjnych.

Koncepcja psychologiczna interakcji migdzyludzkich, tj. analiza transakcyjna.

Cel zajeé:

v

v

AN NI NERN

Adresaci:

Wyposazenie uczestnikéw w niezbedna wiedze¢ i umiejetnosci na temat komunikacji
interpersonalne;.

Uswiadamianie uczestnikom jak w wazna jest znajomo$¢ zasad prawidlowe;
i skutecznej komunikacji w kontaktach mi¢dzyludzkich.

Zainteresowanie tematyka komunikacji werbalnej i niewerbalne;.

Rozwijanie umieje¢tnosci aktywnego stuchania.

Nauka wykorzystywania dobrego komunikowania si¢ w pracy zawodowe;.

Nabycie umiejetnosci niwelowania zaklécern wystepujacych w  komunikacji
interpersonalne;.

Doradcy zawodowi — pracownicy Akademickich Biur Karier uczelni wojewédztwa zachodnio-

pomorskiego, osoby podejmujace decyzje zawodowe, planujace swojg kariere zawodows.

Opis metod nauczania:

v

mini wyklad, prezentacja, ¢wiczenia, praca w parach, gry symulacyjne, zestawy
¢wiczen, dyskusja.

Opis formy pracy:

v

praca indywidualna, praca grupowa.

Pomoce dydaktyczne:

v

flipchart lub tablica, czyste kartki A4, pisaki, materialy dla uczestnikéw zajgé
przygotowane w formie pakietu drukowanego oraz prezentacje multimedialne,
a takze dodatkowe materialy informacyjne.

Czas trwania zajeé:

8 godzin dydaktycznych (360 minut).
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PODSTAWY SKUTECZNE]
KOMUNIKAC]I

\ »Nic pozadanszego a nic trudniejszego
— na ziemi jak prawdziwa rozmowa”
AdamMickiewicz

Wstep

Wiele nieporozumieni i niepowodzent w relacjach interpersonalnych zaréwno prywat-
nych, jak i zawodowych, jest wynikiem zlej lub nieumiejetnej komunikacji. Komunikowanie si¢
z ludZmi moze mieé¢ forme wypowiedzi ustnej lub pisemnej, przekazu wizualnego oraz odbywa¢
si¢ niewerbalnie, poprzez tzw. mowe ciala.

Szukajac pracy czesto musimy zaprezentowad si¢ potencjalnemu pracodawcy, przedsta-
wi¢ swoje umiejetnosci i cechy charakteru. Znajomosé zasad skutecznej komunikacji i technik
autoprezentacji pozwala bardzo czgsto rozproszy¢ obawy pracodawcy, co do tego, czy nadajemy
si¢ na okreslone stanowisko pracy.

Cele: Nabycie wiedzy dotyczacej komunikacji werbalnej, mowy ciala oraz relacji inter-
personalnych. Przygotowanie uczestnikéw do prezentowania wlasnych mozliwosci, umiejetno-
§ci i wiedzy.
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2.1.1. KOMUNIKACJA WERBALNA

»,Nic tak nie rozbudza lenistwa,
jak jalowa rozmowa”
Lew Tolstof

Wprowadzenie

Waznym elementem komunikacji sa stowa. To dzi¢ki nim ludzie przekazuja sobie infor-
macje, przekonuja si¢ nawzajem i wywieraja wplyw na postgpowanie innych oséb. Komunikacja
interpersonalna ma bezpo$rednie oddzialywanie na nasze Zycie zaréwno prywatne, jak i zawo-
dowe. Porozumiewanie si¢ jest jedna z podstawowych umiejetnosci zyciowych, pozwalajacych
ksztaltowa¢ dobre relacje z innymi ludZzmi. Jezeli potrafimy prawidlowo odczytaé¢ funkcje
przypisane poszczegolnym elementom komunikacji, to mozemy domniemywac intencji to-
warzyszacych komunikatowi.

Ztudzeniem jest, ze nasz rozméwcea mysli i odbiera §wiat tak samo jak my oraz, ze pewne
rzeczy sg oczywiste dla wszystkich ludzi. Zrozumienie tego faktu moze poprawi¢ naszaq komu-
nikacje — zwickszymy tolerancje w stosunku do naszego rozméwcy, bo przyznamy mu prawo
do posiadania odmiennego wyobrazenia o §wiecie.

Co to jest zszywacz Cwiczenie
@® 10 minut

Cel ¢éwiczenia: nabywanie umiejetnosci sporzadzania precyzyjnych opiséw.

Srodki dydaktyczne: czyste kartki formatu A-4, dugopis.

Przebieg: rozdaj uczestnikom czyste kartki A-4 i popros o zapisanie na nich odpowiedzi
na pytanie:

Co to jest zszywacz?

Przyktadowe odpowiedzi:

v’ Zszywacz ma dzwignie, dzigki ktorej po nacisnieciu zszywa kartki ze soba.

v" Urzadzenie, ktére stuzy do zszywania.

V' Przyrzad, ktérym zszywa si¢ kartki, aby utrzymac porzadek w dokumentach.

V' Przyrzad, ktéry si¢ naciska od géry i dzieki temu zszywa luzne kartki w calosc.

Zbierz kartki od uczestnikéw i przeczytaj glosno odpowiedzi.

Popro$ uczestnikéw o dokonanie wyboru ,wypowiedzi doskonatej”.

Zwr6¢ uwage, aby wybrana odpowiedz spetniala nast¢gpujace wymagania: byla celna,
prosta, zawierajaca fakty, konkretna, wyrazona precyzyjnie, bez uogélnieri lub niepotrze-
bnych szczegéiéw.
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Przedyskutuj z uczestnikami zagadnienie ,wypowiedzi doskonale;j”.

Zapytaj: co dla nich znaczy wypowiedz doskonala? Wszystkie odpowiedzi zapisz na ta-
blicy flipchart.*

Podsumui:

WypowiedZz doskonala polega na dokladnym wyrazeniu tego, co chcemy przekazad,
w taki sposéb, by nasi rozméwey bez trudu mogli zrozumieé¢ przekaz. Wypowiedz doskonata
to precyzja i jasnosc.

Wiedza o tym jak méwimy, moze nam postuzy¢ do oceny samych siebie. Po sposobie
formutowania i przekazywania komunikatu oceniaja nas tez inni ludzie.

3

Stowa majq wiele naczen — precyzja w ich uzywaniu

P AMIETAJ! prowadzi do doskonatosci w dzialaniu.

2.1.2. KOMUNIKACJAJEDNOSTRONNA IDWUSTRONNA

Wprowadzenie

Mboéwigc w pewnym uproszczeniu, rozrézniamy dwa typy komunikacji: jednostronna
i dwustronng.

Komunikacja jednostronna ma miejsce wtedy, gdy nadawca przekazuje komunikat bez
oczekiwania na odpowiedz. Nie jest woéwczas w stanie stwierdzié, jak odbiorca zrozumial przesta-
ne informacje. Taka komunikacja zabiera mniej czasu i jest bardziej uporzadkowana. Ale skutecz-
na moze by¢ tylko w przypadkach drobnych i prostych spraw, znanych osobom rozmawiajacym.

Komunikacja dwustronna wystepuje wéwczas, kiedy nadawca komunikatu oczekuje od-
powiedzi (tzw. informacji zwrotnej). Nadawca widzi wtedy, jak jego komunikat zostal odebrany
i zrozumiany. Jest ona bardziej czasochlonna, ale za jej pomoca osiaga sie wigksza doktadnos¢.
Trzeba umie¢ nad taka komunikacja dobrze panowad, by nie wdarl si¢ do niej chaos. W przy-
padku komunikacji dwustronnej odbiorcy sa pewniejsi prawidiowego odbioru. Komunikacja
taka jest najlepszym rozwiazaniem w przypadku bardziej skomplikowanych probleméw, wyma-
gajacych dokiadnego zrozumienia. Dopuszcza, bowiem mozliwosé zadawania pytan, wyrazania
wzajemnych opinii, postrzegania zachowar rozméwecy itp. Daje to podstawe do tego, aby druga
strona odebrata to, co méwimy, w takim znaczeniu, jakie jest zgodne z naszg intencja.

Przedyskutujzuczestnikamizaletyiwadyjednegoidrugiego sposobu komunikacji, korzy-
stajac z Zalacznika 1 — schemat Komunikacja jednostronna i dwustronna oraz z Zalacznika 2.

" A.Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Staron, Klub Pracy—program szkoleniawydanie I1I, Warszawa 2003.
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Serwetka Cwiczenie
: _of
® 10 minut e

Cel ¢wiczenia: poznanie znaczenia komunikacji jedno-
stronnej i dwustronne;j.

Srodki dydaktyczne: kartka formatu A-4, ksero instruk-
¢ji do ¢éwiczenia.

Przebieg: Popro$ dwie osoby, ktére wykonajg ¢wiczenie
pt. ,Serwetka”. Zadaniem jednej z oséb bedzie przeczytanie za-
mieszczonej ponizej instrukcji wykonania serwetki. Zadaniem
drugiej osoby bedzie wykonac¢ te serwetke z kartki (format A4)
z zamknigtymi oczami, na podstawie czytanej przez pomocnika

instrukcji. Nie wolno zadawa¢ pytan i otwiera¢ oczu.

Instrukcja

Wez kartke papieru. Zamknij oczy. Stuchaj polecenia.

»Z10% kartke na pot wzdluz krotszego jej boku. Z10z% jg jeszcze raz na pot wzdluz krotszego
boku. Oderwij lewy dolny rig tak zlozonej kartki. Oderwij prawy gorny rig tak ztozonej kartki.
Oderwij prawy dolny rdg tak zlozonej kartki. Rozloz kartke. Otwirz oczy”

Odpowiedz teraz na ponizsze pytania:

v Co czules, kiedy wykonywates polecenia?

v Czego ci brakowalo, abys mégt uzna¢, ze dobrze rozumiesz stawiane ci polecenia

i, ,aby$ mégl je wlasciwie wykonaé?

v' Jakie widzisz wady i zagrozenia takiej jednostronnej komunikacji w pracy

zawodowej?

v" Dlaczego warto stosowa¢ komunikacje dwustronng?

Podsumuj:

Dokonujac wymiany informacji, przekazujac sobie wzajemnie tresci stosujemy tzw. ko-
munikacj¢ dwukierunkows. Komunikacj¢ jednokierunkows stosujemy w przypadkach, gdy nie
oczekujemy informacji zwrotne;.

Komunikacja jednokierunkowa jest skuteczna, gdy odbiorca nastawiony jest na przyjecie
wiadomosci. Giéwna jej wada jest brak kontroli zrozumienia przekazu — nawet tego, czy zostat
on uslyszany.

W komunikacji dwukierunkowej wystepuje sprzezenie zwrotne mig¢dzy nadawcy i od-
biorca. Nadawrca, ktéry wysyta przekaz i oczekuje informacji zwrotnej od odbiorcy, ma mozli-
wos$¢ sprawdzenia stopnia zrozumienia tresci.*?

3
Nie wystarczy mowic, by rozmawiac.

P AM[ETAJ! Nie wystarczy styszec, by stuchac.

2 W. Sekulski, Kierowanie zespolem — materialy szkoleniowe, Szczecin 2007.
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2.1.3. KOMUNKACJANIEWERBALNA

»Jezyk ciala pozwala
rozpoznac slowa, uwiarygodnié,

ludzie nie potrafiag ktama¢
jezykiem ciala... ,,
Piotr Tymochowicz

Wprowadzenie

Jezyk ciata to jezyk, ktérego uczymy sie zanim wypowiemy pierwsze stowo. Mowa ciata:
u$miech, pochylenie glowy, ruch dloni, czy zmiana pozycji, wyraza uczucia w takim samym
stopniu, jak wypowiedziane stowa.

Kazdy instynktownie odbiera wiele sygnaléw mowy ciala i reaguje na nie odruchowo®.
Udowodniono, ze mowa ciala moze wplynaé na zmiang uczué lub pogladéw. Podczas ekspery-
mentu podzieleni na dwie grupy studenci stuchali tego samego wyktadu. Studentom z pierwszej
grupy kazano usig$¢ sztywno, z rekami skrzyzowanymi na piersi. Grupa druga miala siedzie¢
w pozycji rozluznionej, ze swobodnie ulozonymi rekami i nogami. Okazalo sig, ze studenci
z grupy pierwszej przyswoili sobie o 38% mniej wiedzy niz studenci siedzacy swobodnie, a po-
nadto mieli oni duzo wiecej zastrzezent do wykladowcy. Sztywna pozycja ciala wywolata uczu-
cie niecheci.

Pierwsze studia nad jezykiem ciala opublikowal Darwin w ksiazce O wyrazie uczuc
u czlowieka i zwierzgt juz w 1872 roku*. Od tego czasu naukowcy odnotowali prawie milion
niewerbalnych wskazéwek i sygnaléw. Aktorzy filmu niemego oceniani byli wylacznie na pod-
stawie tego, jak dalece ich pozy, gesty i mimika byly zrozumiale dla widzéw.

Wigkszos¢ ludzi nie zdaje sobie jednak sprawy ze znaczenia mimiki i gestéw oraz ich roli
wzyciu. Warto zdoby¢ t¢ wiedzeg,gdyzbadacze twierdza, ze wicksze znaczenie nadajemy informacji
przekazywanej przy pomocy niewerbalnych srodkéw wyrazu, niz przez mowe. Albert Mehrabian
odkryl, Zze tylko 7% znaczenia danej wiadomosci zawarte jest w stowach, 38% w brzmieniu glosu,
a az 55% stanowi jezyk ciata. Inny badacz odkryl, Ze w bezposredniej rozmowie stowa stanowia
35% informacji, podczas gdy pozostale 65% przekazywane jest niewerbalnie.

Pomimo tego, ze nigdy nie uczyliémy sie¢ ,mowy ciala”, pewne ruchy i gesty jestesmy
w stanie trafnie rozszyfrowaé, niezaleznie od tego czy wykonuja je Europejczycy, Afrykanie, czy
Hindusi. Uczeni nie s3 zgodni, czy s3 to gesty wrodzone czy wyuczone w danej kulturze. Do ta-
kich gestéw nalezy usmiech (zadowolenie), zmarszczenie brwi (zmartwienie), skinienie glowg
(zgoda), czy wzruszenie ramion (nie wiem).

Obok gestéw wspdlnych gatunkowi ludzkiemu istnieja gesty, ktére w réznych krajach
znaczg, co innego. Na przyktad bardzo popularny znak ,V” rozpowszechniony zostal przez

43

z ang. przetozyta J. Puchalska, Potgga osobowosci. Zyj wsrid ludzi. 1996, s. 141 15.

44

A. Pease, Jezyk ciala. Jak czytaé mysli ludzi z ich gestow. Krakéw, 1995.
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Winstona Churchila, jako znak ,zwyciestwa” i w tym znaczeniu uzywany jest np.w Polsce.
Ale w Australii znaczy to ,splywaj”, a w wielu innych krajach europejskich, szczegélnie przy
barze, oznacza po prostu ,dwa’ (np. piwa).

Dlatego nie powinno si¢ interpretowac gestu w oderwaniu od sytuacji, w jakiej zostal uzyty.
Gest zatozonych ragk moze by¢ oceniany, jako gest zamknigcia, znudzenia lub zrelaksowania w za-
leznosci od tego, czy cztowiek, ktéry go wykonuje kidci sie z zona, czy oglada program telewizyjny.

Wiegkszo$¢ ludzi nie zdaje sobie sprawy ze znaczenia mimiki i gestéw w zyciu. Warto wie-
dzie¢, ze swiadomie uzywane sygnaly niewerbalne moga podnies¢ wiarygodnosé przekazywanej
informacji. Np., jezeli chcemy kogo$ przekonaé o swojej uczciwosci, musimy patrze¢ mu pro-
sto w oczy; gdy uciekamy wzrokiem, rozméwca czuje, ze nasze stowa nie sg zgodne z gestami
1 przestaje wierzy¢ w to, co mowimy.

Przypomnijmy sobie kilka popularnych wyrazen:

v’ ,dobrze mu z oczu patrzy”,

v’ ma blysk w oku”,

v’ ,spojrzat na mnie wilkiem”,

v’ ,ma zabdjcze spojrzenie’.

To $wiadczy jak duze znaczenie w kontaktach migdzyludzkich ma dla nas wzrok i spo-
s6b patrzenia. Wiemy, ze z pewnymi osobami atwiej nam si¢ rozmawia, lepiej czujemy sie w ich
towarzystwie, budzg nasze zaufanie. Gdyby lepiej zastanowi¢ si¢ nad tym, to zapewne doszli-
bysmy do wniosku, Ze ma to zwigzek z tym, ile czasu utrzymujemy z nimi kontakt wzrokowy.

Zapytaj: ile czasu powinien trwaé kontakt wzrokowy z rozméweca:

A.  do30% czZasu roZmowy
B.  30% - 60% Czasu rozZmowy
C.  powyzej 60% CZasu roZmowy

Prawidlowa odpowiedz: B)
A) — rozméwcea ma wrazenie, ze unikamy kontaktu,

B) — moze uznaé, ze jestesmy nadmiernie zainteresowani jego osoba, a nawet nachalni.®

Cel ¢wiczenia: przekazanie uczestnikom wiedzy nt. komunikacji niewerbalne;.

Srodki dydaktyczne: dla kazdego uczestnika druk Zatacznika 2/11 i dlugopis.

Przebieg: Rozdaj uczestnikom Zalacznik 3 — rysunek ,Kwiat” i popro$, aby w kazdy
platek wpisali jeden element, ktéry sktada si¢ na komunikacj¢ niewerbalna.

Nastepnie popros o odezytanie wpisanych tresci przez poszczegdlne osoby.

Kwiat Cwiczenie
@ 10 minut

\

Uzupelnij ich odpowiedzi, jesli nie zostaly wymienione najwazniejsze elementy, wyko-
rzystujac przyklady zamieszczone ponizej.

Przyklady komunikacji niewerbalnej:

V' jezyk ciala: gestykulacja, mimika, postawa, kontakt wzrokowy, ruchy glowy i inne,

T. Oldrich, Komunikacja niewerbalna, Gliwice 2006.
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V' zachowania para jezykowe np. tempo méwienia, pauza, ton glosu, glosnos¢ dzwieku,
westchnienia, pomruki, potakiwanie: acha, hmm...,
v\ przestrzeri i odleglos¢ pomigdzy rozméwcami,
v\ otoczenie fizyczne, czyli czynniki srodowiskowe, np. temperatura otoczenia, uktad
mebli w pomieszczeniu, o$wietlenie, kolor.
Zapytaj, ktéry z wymienionych przez nich elementéw oceniajg, jako najwazniejszy,
np. podczas rozmowy kwalifikacyjne;j?
Odpowiedzi uczestnikéw pogrupuj w trzy kategorie: A, B, C i zapisz je wszystkie na ar-
kuszu papieru do tablicy flipchart.
A > treé¢ —stowa
B - mowa ciala
C - spos6b méwienia
Popros uczestnikéw, by uszeregowali te trzy kategorie wedlug stopnia waznosci, gdzie ,1”
oznacza najwazniejszy, a ,3” najmniej wazny.
OdpowiedZ prawidiowa:
(1) Mowa ciata, (2) Sposéb mowienia, (3) Tres¢ — stowa
Przedstaw i oméw Zalacznik 4 — schemat ,jezyk ciata”

Przymiotniki Cwiczenie

® 5 minut /

Cel ¢wiczenia: poznanie znaczenia mowy ciala w procesie komunikacji interpersonalne;.

Przebieg: Popros jedna osobg z grona uczestnikéw zaje¢, aby wyszla na zewnatrz po-
mieszczenia. Pozostale osoby na sali popros, aby ustalily miedzy sobg dowolny przymiotnik.
Nastepnie osobe, ktéra wyszla, zapros z powrotem do sali.

Zadanie polega na tym, aby w dowolny sposéb, za pomoca gestéw zilustrowaé wybra-
ny przymiotnik osobie powracajacej do zespolu, ktéra ma za zadanie obserwowa¢ zachowa-
nia czlonkéw grupy i odgadnaé przymiotnik w jak najkrétszym czasie. Wszyscy biora udzial
w zabawie.

Podsumuj:

Mowa ciala to znacznie wigcej niz stowa, ktére wypowiadamy, one sa tylko niewielka
czescig naszej ekspresji. Stowa sg trescig przekazu, ale to postawa ciala, barwa i ton glosu oraz
odpowiednie zaakcentowanie poszczegélnych stéw tworzy kontekst, w ktérym przekaz jest
osadzony.*®

Stowami mozesz klamac z powodzeniem
PAMIETAJ! — mowgq ciala trudniej jest oszukac.

# A Daniluk, Zestaw ¢wiczen ulatwiajacych prawidlowe kontakty interpersonalne. Migdzyrzecz Podlaski 2004.
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SZTUKA PROWADZENIA
ROZMOWY

v \

»Z1a to rozmowa,

kiedy jeden biesiaduje, a drugi po$ci”
Walter Scott

' 4

Wprowadzenie

Atutem prowadzenia interesujgcej rozmowy jest umiejetno$é zadawania pytan. Pytania
sg najprostszym §rodkiem pozwalajacym poznaé i zrozumie¢ punkt widzenia rozméw-
cy. Ze wzgledu na cel, sytuacj¢ i rozméweg rozrézniamy wiele mozliwosci zadawania pytan.
Aby méc odpowiednio zadawaé wlasciwe pytania, pomocne jest rozréznienie typéw pytan oraz
ich charakteréw, dlatego, ze oddzialywanie pytania i jako$¢ odpowiedzi wiaza si¢ Scisle z tym,
jakie pytanie zadano, w jakiej sytuacji i z jakim zamiarem. Jesli kto$ na przyklad zadaje pytania
dotyczace wypowiedzi jego rozméwey, to mamy do czynienia z komunikacja proporcjonalng
i pod tym katem nalezy wyjasnié¢ to zagadnienie. Zadajacy takie pytanie motywuje druga osobe
do wyartykulowania probleméw i trudnosci, Zyczen i potrzeb oraz do zaangazowania si¢ w roz-
mowe. Osoba ta z kolei, aby udzieli¢ stosownej odpowiedzi, musi pouktadaé¢ wlasne mysli i ujaé
je w jasne wypowiedzi. Pytania sg takze wyprébowanym srodkiem pozwalajacym zyskaé czas
w rozmowie, przemysle¢ wlasne stanowisko i sformulowaé kolejng mysl.

2.2.1. RODZAJE PYTAN

Zadawanie wiasciwych pytaii w odpowiedni sposéb to bez watpienia najwazniejsza
umiejetnoé¢ doradcy zawodowego, poniewaz pozwala mu na zgromadzenie informacji o klien-
cie. I to z najlepszego zrédta, — bo od samego klienta.

Podstawowe rodzaje pytan, jakie zadajemy innym ludziom to:

v’ pytania otwarte

v’ pytania zamkniete

v’ pytania sugerujace

Pytania otwarte to takie, na ktére nie mozemy odpowiedzie¢ krétko ,, Tak” lub ,Nie”.
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Zaczynaja si¢ one od stéw: Dlaczego? Gdzie? Kiedy? Jake Jaki? Ktor Co? Ile?
Na pytania zamkni¢te mozemy lapidarnie odpowiedzie¢ , Tak”, ,Nie”. Zaczynaja si¢

od stowa: Czy?

Zadaj pytanie Cwiczenie
@ 5 minut o
—

Cel ¢éwiczenia: nauka zadawania pytari otwartych i zamknigtych.

Popros, aby wszyscy uczestnicy przygotowali na dowolny temat jedno pytanie zamkniete
i jedno otwarte. Nastepnie, niech kolejno zadaja je na forum grupy, a pozostali zgaduja, jaki
to rodzaj pytania. Mozna zrobi¢ jeszcze jedng rundg, w ktérej uczestnicy beda zamieniaé pytania
zamkniete na otwarte i odwrotnie.

Zapytaj uczestnikéw, czy dostrzegaja réznice pomiedzy pytaniami otwartymi
i zamknietymi.

Wspomnienie z wakacji Cwiczenie

15 minut /

Cel ¢wiczenia: nabywanie umiejetnosci budowania pytari otwartych i zamknietych.

Popros jedng osobg, by w ciggu 5 minut opowiedziala o swoich ostatnich wakacjach.

Nastepnie kazdy uczestnik zadaje jedno pytanie dotyczace tematu, a ochotnik odpowia-
da w dowolny sposéb: albo krétko, jednym stowem (tak, nie, nie wiem,...), albo buduje bardziej
wyczerpujaca, obszerng wypowiedz.

Zapisuj na arkuszu rodzaje zadawanych pytan. Po zakoniczeniu popro$ grupe o okresle-
nie, ktére pytania mialy charakter otwarty, a ktére zamkniety.

Zapytaj: Kiedy i w jakim celu zadajemy pytania otwarte i zamknigte?

Uwaga! W cwiczeniu tym mozna zaproponowac inny temat wypowiedzi. Nalezy jednak pa-
migtac, aby nie byl to temat, przy ktorym uczestnicy mogliby zadawac zbyt osobiste, krepujgce pytania.

Podsumuj:

W zaleznosci od tego jak sformulujemy pytanie mozemy otrzymaé odpowiedz prosta, la-
pidarng, czasami ograniczong do krétkiego ,tak”, ,nie” lub bardziej rozbudowana, wyczerpujaca.
Podkresl znaczenie rodzaju zadawanego pytania dla uzyskania jak najwickszej ilosci informacji
od naszego rozméwcy.*’

Rysowanie ze stuchu Cwiczenie
® 10 minut _—
——

Cel éwiczenia: poznanie réznicy pomigdzy komunikatem jedno- i dwustronnym.

Srodki dydaktyczne: czysta kartka A-4, dtugopis oraz zataczniki 4 5.

7 A.Kostecka, E. Liwosz, k. Pankiewicz, A. Staroni, Klub Pracy—program szkoleniawydanie I11, Warszawa 2003.
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Przebieg:

Popros jednego z uczestnikéw na srodek sali. PosadZ go na krzesle — bedzie nadawcy
komunikatu.

Nastepnie podaj mu Zalacznik 5 — rysunek FIGURA A i popro$ o opisanie rysun-
ku w dowolny sposéb, ale wylacznie przy uzyciu stéw — nie wolno gestykulowad, pokazywac,
np. ,rysowal” figur w powietrzu.

Pozostali uczestnicy sporzadzaja rysunek wedlug opisu nadawcy. Nie wolno im zadawaé
zadnych pytari. Po zakonczeniu pierwszej czgsci éwiczenia, wybieramy drugg osobg chetng, kté-
ra bedzie nadawcg. Dostaje ona Zalacznik 6 — rysunek FIGURA B i réwniez ma za zadanie
opisaé rysunek.

Uczestnicy ponownie rysuja wedlug opisu nadawcy, jednak w tej czgsci ¢wiczenia maja
prawo do zadawania pytan, a nadawca moze gestykulowac.

Nastepnie poréwnuja swoje rysunki z opisywanymi oryginatami.

Po zakoriczonym ¢wiczeniu zapytaj:

v Ktéra wersja rysunku bardziej przypomina pierwowzér?

v' Ktéry przekaz byt bardziej zrozumiaty?

v Ktéry rysunek powstat szybciej?

Podsumuij:

Komunikacja jednokierunkowa jest skuteczna, gdy odbiorca nastawiony jest na przyjecie
wiadomosci. Giéwna jej wada jest brak kontroli zrozumienia przekazu — nawet tego, czy zostal
on ustyszany.

W komunikacji dwukierunkowej wystepuje sprzgzenie zwrotne migdzy nadawcg i od-
biorcg. Nadaweca, ktéry wysyla przekaz i oczekuje informacji zwrotnej od odbiorcy — ma mozli-
wos$¢ sprawdzenia stopnia zrozumienia tresci.*

$
Nie zawsze pytania otwarte sq najlepsze. W sytuacjach, gdzie
It wymagana jest szybka decyzja, niezbedne sq pytania zamknigte.
PAMI E.TA ’ Sztuka zadawania pytar polega na dostosowaniu ich do danej sytuacji.

2.2.2. WSKAZOWKI DO PROWADZENIA ROZMOWY

Stosuj ponizsze zasady, a bedziesz biegly w trudnej sztuce prowadzenia rozmowy.

»Musi si¢ w tobie pali¢ to,
co chcesz zapali¢ w innych”
Sw. Augustyn

1. Krétkie zdania

Dtugie zdania $wiadczg o braku umiejetnosci koncentracji, krétkie — o zwiezlosci i precyzji.

2. Czeste przerwy

Zbyt czgste przerwy powoduja, ze rozméwea ,traci watek”, brak przerw $wiadezy o naszej niepewnosci.
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E. Liwosz, M. Nowak, K. Pankiewicz, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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3. Powtarzanie si¢

Powtarzanie tej samej informacji kilkakrotnie meczy naszego rozméwce. Rozmowa zaczyna by¢
niejasna i niezrozumiata.

4. Zaczynanie zdania od ,nie”

Jest to dos¢ powszechna maniera, nawet, gdy w koricu méwimy ,tak”. Jezeli juz musimy zaprzeczy¢,
nalezy to przeczenie uzasadnic.

5. Uzywanie gwary

Gwara jest do zaakceptowania (jest to w konicu nasz jezyk), ale tylko wéwczas, gdy méwimy jasno
i wyraZnie.

6. Przerywam innym wypowiedzi

Jezeli nie stuchamy innych, réwniez nie bedziemy wystuchani.

7. Zbyt wysoki ton glosu

Wysoki ton glosu wprowadza napiecie i nerwowosé. Mozna to zniwelowa¢ stosujac krétsze zdania
i obnizajgc ton.

8. Méwienie monotonnie i urywanymi sfowami

Monotonia wypowiedzi i urywane stowa dzialaja nuzaco na rozméwee.

9. Méwienie powoli

Wypowiedz spokojna, ,,z namyslem”, budzi zaufanie rozméwcy — ma on wrazenie, ze jest traktowa-
ny z uwaga.

10. Krytykowanie innych ludzi

Krytykowanie innych budzi w naszym rozméwcy obawe, Ze za chwile mozemy skrytykowac jego.

11. Zaangazowanie

Glosniejsze i jasniejsze wypowiedzi, z dodatkiem gestykulacji, jako srodka pomocniczego wskazuja
na nasze zaangazowanie.

49

Najlepszy nadawca ,wypali si¢” przy pasywnym
P AMIETAJ! i niechetnym odbiorcy

— 1

¥ A.Kostecka, E. Liwosz, k. Pankiewicz, A. Staron, Klub Pracy — program szkoleniawydanie I11, Warszawa 2003.
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AKTYWNE SLUCHANI]Z,
CZYLIUMIEJETNOSC
POZYSKIWANIA INFORMAC]I

»Co innego slyszeé,
co innego stuchaé...”
Orson Scott Card

Wprowadzenie

Komunikacja werbalna to méwienie i stuchanie. Zastanéwmy sie, jakimi jeste$my stu-
chaczami, czy lepiej czujemy si¢ w roli méwiacego, czy stuchajacego? Przeanalizujmy swoje
najblizsze otoczenie. Czy wigcej jest w nim ,méwcéw”, czy ,prawdziwych stuchaczy”?

Rozmowa w samochodzie Cwiczenie

® 5 minut /

Cel ¢wiczenia: oddzialywanie zewnetrznych bodzcéw dzwickowych w  procesie
komunikaciji.

Przebieg:

Przeczytaj uczestnikom na glos ponizszy tekst:

Jedziesz samochodem z przyjacielem i prowadzicie ozywiong dyskusje. Temat bardzo cig pasjo-
nuje, ale przez caly czas styszysz rowniez otaczajqee dZwigki: przejezdzajgce samochody, szum silnika
waszego samochodu, muzyke z glosno nastawionego radia (1). W pewnej chwili styszysz melodi, ktora
ci cos przypomina. Zaczynasz sig koncentrowac na dzwigkach (2). Analizujesz, z czym, bgdz, kim koja-
rzy ci sig ta melodia; przypominasz sobie sytuacje, osoby, otoczenie (3). Wezuwasz sig, przezywasz tg sy-
tuacje jeszcze raz. Sq to dobre wspomnienia, wige ogarnia cig tamten nastrdj radosci i zadowolenia (4).

(1) $wiadomo$¢ dzwigku; (2) koncentracja i zrozumienie; (3) analiza; (4) emocje.

Przeanalizujcie wspdlnie t¢ krétka historie. Zapytaj: Co wydarzylo si¢ u tej osoby po-
przez oddzialywanie bodzcéw dzwickowych? Jak wygladat ten proces?

Przedstaw Zalacznik 7 — schemat POZIOMY SEUCHANIA.

Omoéw z uczestnikami bledy popelniane w czasie stuchania.

Wypowiedzi uczestnikéw zapisz na arkuszu.
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Podsumui:

Jedng z technik rozwijania umiej¢tnosci stuchania jest tzw. stuchanie aktywne, czyli cal-
kowite zrozumienie komunikatu i przekazanie rozméwcy sygnaléw, ze zostal zrozumiany oraz,
ze rozumie si¢ jego uczucia w stosunku do tematu, ktéry jest przedmiotem dyskusji.

Pelne zrozumienie przekazu to:

v’ wyczucie intencji nadawcy,

v' zrozumienie jego uczu¢ (empatia),

v' nieocenianie w czasie trwania komunikatu i niezamykanie si¢ w swoich

uprzedzeniach do méwiacej osoby.

-
7

Postuchaj co Ci powiem Cwiczenie

5 minut ___/

Cel ¢wiczenia: ¢wiczenie umiejgtnosci aktywnego stuchania.

Przebieg:

Popros, aby uczestnicy dobrali si¢ w pary.

Nastepnie pary ustalaja miedzy soba, ktéra osoba bedzie stuchad, a ktéra méwic.

Osoba méwigca ma 5 minut na opowiadanie o swoich zainteresowaniach, marzeniach,
spedzaniu wolnego czasu, rodzinie, przyjaciotach itp., za$ druga powinna w tym czasie uwaznie
stuchac.

Po zakoriczonej rozmowie, stwérz ze wszystkich par dwie lub trzy grupy (w zaleznosci
od liczby uczestnikéw) i popros, aby osoby pelniace role stuchacza, opowiedzialy przed swoja
grupa, czego dowiedzialy si¢ na temat swojego rozméwcy. Rozméwea przystuchuje si¢ i spraw-
dza, czy byl stuchany.

Przedyskutuj z uczestnikami ¢wiczenie, wykorzystujac ponizsze pytania:

v" Gdybyscie nie musieli pézniej przedstawi¢ rozméwey na forum grupy, czy

stuchalibyscie réwnie uwaznie?

v Czy zadawaliscie duzo pytan?

Przedstaw Zalacznik 8 — schemat Zasady aktywnego stuchania.

3

Aktywne i skuteczne stuchanie wptywa
P AM[ETAJ! na jakosc uzyskiwanej informacji.
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Podsumuij:
Najczesciej popelniane biedy w czasie stuchania:
v" brak koncentracji (my$limy o swoich sprawach),

V' osadzanie (krytyka),
v niemozno$¢ wyodrebnienia ,prawdziwego znaczenia”,
v sktonno$¢ do dopasowywania znaczen informacji do swoich przekonan (stuchanie
przez wlasne ,filtry”, czyli slyszysz, co chcesz styszec).*
Role Cwiczenie

@ 15 minut /

Cel ¢wiczenia: uswiadomienie uczestnikom, jak duza rol¢ odgrywa stluchanie w procesie

komunikacji.
Srodki dydaktyczne: wydrukowane formularze 7 rolami.
Przebieg:
Przygotuj na karteczkach ,role” (A — F).
Podziel grupe na pary.

W kazdej parze jedna z oséb przygotowuje si¢ do opowiedzenia swojemu partnerowi
krétkiego zdarzenia, badZ $miesznej historii, ktéra jej sie przytrafila.

Druga osoba bedzie miala do odegrania konkretng role, ktéra wybierze losujac jedna
z sze$ciu podanych przez ciebie karteczek. Po przeczytaniu, jaka role bedzie odgrywac, stara sie
stucha¢ swojego partnera w okreslony sposéb.

Po wykonaniu ¢wiczenia, oméw z uczestnikami opowiadajacymi, jak byli stuchani, co im
pomogto, a co przeszkadzalo opowiadac.

Role:

— Rola A. Stuchaj bardzo uwaznie. Potakuj. Wykaz zainteresowanie zadajac dodat-

kowe pytania.

— Rola B. Stuchajac, badZ zdekoncentrowany, nieuwazny.

- Rola C. Zadaj pytanie zmuszajace opowiadajacego do powtdrzenia raz opowie-

dzianej juz kwestii.

— Rola D. Stuchajac przerywaj méwigcemu opowiadajac wlasne, podobne przezycia.

- RolaE. Stuchajagc  patrz  sic w okno, unikaj kontaktu wzrokowego,

badz niezadowolony.

— Rola F.  Stuchajgc utrzymuj kontakt wzrokowy, potwierdzaj ustyszane tresci, usmie-

chaj sie przyjaznie. BadZ wdzigcznym stuchaczem.

Podsumuj:

W komunikacji konieczne s3 dwie aktywne strony dla peinego przekazu informacji. Rola stu-
chajacego jest niezwykle istotna — jezeli stucha aktywnie, wysyla sygnaly, Ze jest zainteresowany tre-
$cig komunikatu. To w istotny sposéb wplywa, na jako$¢ rozmowy. W sytuacji, gdy nadawca odbiera
brak zainteresowania u odbiorcy, jego przekaz ,stabnie”, zaczyna skraca¢ informacje, koncentruje si¢
nie na tym, co chce powiedzie¢, ale jak zwrdci¢ na siebie uwage rozméwcy. Podsumowujac zagad-
nienie skorzystaj z Zalacznika 9 — Skuteczne stuchanie oraz z Zalacznika 10.

°0 A. Paszkowska-Rogacz, M. Tarkowska, Metody pracy z grupg w poradnictwie zawodowym. Warszawa 2004.
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2.3.2. BARIERY KOMUNIKACYJNE

»Jednomyslnosé jest rzecza
bardzo nudna w rozmowie”

Michel de Montaigne

Wprowadzenie

Porozumienie pomiedzy nadawca komunikatu a jego odbiorca powinno by¢ procesem
efektywnym, czyli prowadzacym do jak najlepszego zrozumienia. Obie strony komunikacji
mog3 jednak popelniaé bledy, co tworzy tzw. bariery komunikacyjne.

Bariery w porozumiewaniu si¢ z innymi nie sg niczym niezwyklym. Spotykamy si¢
z nimi, na co dzien i stanowig nieodigczng cz¢$¢ procesu komunikacji. Nie mozna ich igno-
rowa¢, jednak przykltadanie do nich nadmiernej wagi réwniez nie pomaga w ich uniknieciu.
Zrozumienie charakteru barier pomaga w ich przezwyci¢zaniu i czyni proces komunikacji bar-
dziej skutecznym, co usprawnia zaréwno pracg zawodows, jak i relacje z innymi.

Plotka Cwiczenie
® 10 minut _____,4

Cel ¢éwiczenia: zwrécenie uwagi uczestnikéw na wystepujace w komunikacji tzw. bariery
komunikacyjne utrudniajace proces komunikowania si¢ miedzy ludzmi.

Przebieg:

Popro$, by polowa grupy opuscila sal¢. Pozostale osoby beda pelnily role obserwatoréw.

Pole¢ im notowanie wszystkich znieksztalcen wystepujacych w przekazywaniu informacji.

Zapros jedng osobe sposréd tych, ktére wyszly z sali i odezytaj krétki tekst.

W klasie 111 ¢ nauczycielka fizyki wezwala Nowaka do odpowiedzi. Nowak nie byt przygo-
towany do lekeji; stat na srodku klasy, zastanawial sig, denerwowat. W koricu podszed!, zaczqgf cos
pisac bardzo niewyragnie; poprawial i mazal. Pozostali uczniowie wykorzystali nieuwage nauczy-
cielki i w klasie zaczgl panowac gwar. Pani byla wyraznie poirytowana jego zachowaniem, brakiem
praygotowania oraz ogolnym szumem. Kazala mu siadac, a do dziennika wpisala jedynke. 1o byla
Juz jego dsma jedynka z tego przedmiotu. Powiedziata, zeby rodzice Nowaka zglosili sig do szkoty,
a reszcie klasy podyktowala zadania, ktdre mieli rozwigzac do kotica lekeji. Oczywistie, jak zwykle nie
udalo im sig znalezc odpowiedzi na wszystkie pytania i musieli wzigc prace do domu. Ale tym razem
obwiniali o to swojego kolege.

Jej zadaniem bedzie przekazanie informacji dotyczacej ustyszanego tekstu nast¢pnej
osobie poproszonej do sali. Uczestnicy kolejno wchodzg, stuchaja poprzednika i przekazuja in-
formacje nastepnej osobie.

Gdy wszyscy sa juz w sali czytamy pierwotny tekst.

Po zakoriczeniu ¢wiczenia zapytaj uczestnikéw, jakie bariery utrudnialy proces komunikacji?

Oméw z uczestnikami zauwazone znieksztalcenia informacji.

43



Podsumowujac przedstaw i oméw Zalacznik 11 i Zalacznik 12 — schemat BARIERY
W KOMUNIKAC]I.

Co mnie to obchodzi Cwiczenie

® 5 minut /

Cel ¢wiczenia: uzmyslowienie najczgsciej wystepujacych barier w  komunikacji
interpersonalne;.

Przebieg:

Podziel uczestnikéw na trzyosobowe grupy poprzez odliczanie do trzech — kazda oso-
ba zapami¢tuje swéj numer. Przez dwie minuty ,jedynki” bedg méwily do ,,dwéjek” na dowol-
ny temat. Zadanie ,,dwéjek” polega na robieniu wszystkiego, aby okaza¢ brak zainteresowania.
» 116jki” s obserwatorami, ktérzy potem odpowiedza, na czym polegato niestuchanie.

Porozmawiaj z uczestnikami o emocjach, jakie si¢ pojawily w trakcie ¢wiczenia.
Przedyskutuj wspdlnie z grupg jak nie nalezy si¢ zachowywac i czego nie nalezy robi¢ podczas
prowadzenia rozmowy.

Trudnosci Cwiczenie

® 5 minut /

Cel éwiczenia: uzmystowienie zachowari i odczu¢ utrudniajacych porozumiewanie sie.

Srodki dydaktyczne: czyste kartki A-4, dtugopis.

Przebieg:

Popros uczestnikéw, aby na kartce papieru kazdy z nich napisal, co im sprawia trudno-
§ci w porozumiewaniu si¢ z innymi, zwracajac uwagge na to, co sami robig, a nie, co robig inni:
,Co z‘akiego robig, co przesz/eadza mi W porozumiewaniu sig?”.

Po zakoriczeniu pracy zapisz na tablicy wyniki i oméw z uczestnikami bariery, ktére im
przeszkadzaja w komunikacji.

Skorzystaj z ponizszego zestawienia:

Komunikowanie sig jest nieefektywne, gdy:

v' stucha si¢ tylko tego, co si¢ chee ustyszed,

v’ przerywa si¢ czyja$ wypowiedz,

v' koriczy si¢ za kogo$ zdanie,

v' skupia si¢ gléwnie na wlasnej osobie i na tym, co si¢ samemu za chwile powie,
interesuje si¢ przede wszystkim wlasnym punktem widzenia,

v' nie zadaje si¢ pytan otwartych, tylko zamknigte,

v

nie daje si¢ partnerowi szansy na lepsze poznanie siebie,
v’ ocenia si¢ czesto, wydajac wyrok, zamiast podkresli¢, ze to tylko moje zdanie
i moge si¢ pomylic.
Podsumuj:
Na co nalezy zwréci¢ uwagg, aby zniwelowaé gléwne bariery w komunikowaniu:
Nieostroznosc — kiedy nadawca méwi bez zastanowienia sie, przekazuje to, co ,przycho-
dzi mu na mysl” lub kiedy odbiorca nie stucha uwaznie i moze nie zrozumie¢ sensu komunikatu.
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Znieksztalcenie — odbiorca stucha wybiérezo komunikatu odbierajac te informacje, ktére
potwierdzaja jego przekonania, ignorujac natomiast te, ktére sg z nimi sprzeczne, wobec ktérych
ma uprzedzenia. Niekiedy interpretuje wypowiedz zmieniajac jej tre$¢ i na tej podstawie formu-
tujac wnioski. Czasami nadawca przedstawia dang sprawe ,na swéj sposéb”, akcentuje w niej to,
CO sam uznaje za wazne.

Nadmierne zaabsorbowanie sobg — przejawia si¢ w sklonnosci do méwienia o sobie i stu-
chania siebie. Nadawca nie interesuje si¢ tym, co inni maja do powiedzenia, nie koncentruje si¢
na odbiorze informacji i na odbiorcy, ale na ustalaniu tego, co znéw przekaze i jakie wrazenie
wywrze jego wypowiedz. Zabrawszy glos méwi na ogét dopéty, dopéki zniecierpliwiony stu-
chacz nie przerwie. Gdy to nastapi — okazuje w réznej formie dezaprobate, nawet brutalnie
koriczy rozmowg.

Zachowania obronne — wigza si¢ z nadmierng troska o to, by sobie nie zaszkodzi¢. Takie
zachowanie demonstruje partner, gdy czuje si¢ zagrozony, niezaleznie od tego, czy owo zagro-
zenie jest rzeczywiste, czy wyimaginowane. Tendencje do przejawiania zachowari obronnych
warunkuja: kontrolowanie, ocenianie, podkreslanie pewnosci czy przewagi.

Brak zaufania — moze by¢ przeszkoda w komunikacji, gdy nadawca postrzegany jest,
jako osoba niewiarygodna, niedysponujaca wiedza w danej dziedzinie, gdy przekazuje sprzeczne
i niespéjne informacje lub, gdy zatrzymuje wiadomosci.

Nastawienie do nadawcy — moze stanowic¢ barier¢ w komunikacji, zwlaszcza, gdy weze-
$niej otrzymali§my negatywne informacje o nadawcy (efekt uprzedzenia).

Emocje wyrazone przez nadawce — gniew, nienawis¢, zazdrosé, rados¢ warunkuja ro-
zumienie komunikatéw przez odbiorcg. Krytyka wyrazona przez rozgniewanego kierownika
ksztaltuje postawe obronng pracownika i moze utrudnia¢ porozumiewanie si¢. Zdenerwowany
badzZ rozentuzjazmowany odbiorca moze inaczej interpretowac przekazang wiadomos¢.

Réznice jezykowe — uzywanie przez nadawce zargonu, stéw niezrozumiatych przez od-
biorc¢ utrudnia zrozumienie tresci. Ponadto uzywanie stéw — etykiet przez nadawce, ktéry
méwi, ze np. ,kierownik jest niepewny, nieprzystepny, dystansujacy si¢ do wszelkich nowych
propozycji”, powoduje, iz odbiorca takich komunikatéw unika porozumiewania sig.”!

3

Bariery komunikacyjne to czynniki, ktore utrudniajq
P AM[ETAJ! grozumienie przekazu awartego w wypowiedzi.

U A. Daniluk, Zestaw cwiczer ulatwiajgcych prawidlowe kontakty interpersonalne. Migdzyrzecz Podlaski 2004.
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2.3.3. NARZEDZIAAKTYWNEGO SEUCHANIA

»Natura dala nam dwoje oczu, dwoje uszu,
ale tylko jeden jezyk po to,
aby$my wie¢cej patrzyli i stuchali, niz méwili”

( Sokrates
( 470 éD/ c(o
b~
A
Wprowadzenie

Na pytania: Czy potrafisz stuchac? Czy jestes dobrym stuchaczem?, zapewne zdecydowana
wigkszos¢ z nas odpowie twierdzaco. Niestety, Zycie potwierdza jednak, ze w wickszosci styszy-
my, czyli odbieramy dzwigki. Rzadziej sfuchamy, tj. koncentrujemy sig, by zrozumie¢, co méwi

druga osoba.

Styszenie jest bierne! Stuchanie jest aktywne!

2.3.3.1. PARAFRAZA

Polega na wiernym streszczeniu wypowiedzi rozméwey, aby poinformowac go, ze dobrze
zrozumieli§my jego stowa. Parafraza moze przebiega¢ na réznych poziomach:

Poziom I upewnienie si¢, czy dobrze zrozumielismy np. ,,Czy ma Pan na mysi.....2”

Poziom II odtworzenie wlasnymi stowami komunikatu, ktéry nam przekazano.

Poziom III uzyskanie potwierdzenia, ze wlasciwie zrozumielismy wypowiedz.

Parafraza pelni 3 zasadnicze funkgcje:

1. Porzadkuje wypowiedz.

2. Wzmacnia i ulatwia prowadzenie rozmowy.

3. Stanowi informacje zwrotng dla rozméwcy.

Cel stosowania parafrazy — dobry kontakt i poglebienie zrozumienia.

Konstrukeja parafrazy:

Na ogé! zaczyna si¢ od sléw

wpowiedziales przed chwilg, ze.....", ,wspominal Pan, ze.....
po czym nastepuje odtworzenie zapamigtanych tresci.
Dzi¢ki parafrazie:

v méwigcy dowiaduje sig, ze jest naprawdg stuchany,
v" stuchajacy sprawdza, czy dobrze ustyszat i, czy na pewno zrozumial,
v' méwigcy ma moznos¢ weryfikacji poziomu zrozumienia komunikatu.
Korzysci z parafrazy:

v’ sympatia i szacunek nadawcy (sygnal, ze stuchamy),

V' zapobiega ztoéci, tagodzi kryzysy,
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v' zapobiega nieporozumieniom,
v’ pomaga zapami¢ta¢ informacje,
v' likwiduje lub zmniejsza bariery utrudniajace uwazne stuchanie.

3

2»

Wykraczanie ,,poza wypowiedZ” nie jest juz parafrazq!
P AMIETAJ! Bqdz precyzyjny niczym golfista!

2.3.3.2. KLARYFIKACJA

To uporzadkowanie i uogélnienie istotnych elementéw wypowiedzi rozmdwey.

Klaryfikacja moze stanowi¢ kontynuacj¢ parafrazy, a czgsto pelni role podsumowania
wypowiedzi. Klaryfikacja zaczyna si¢ od stéw:

»(Z) fo Znaczy, ze...”

»(2y dobrze Cig zrozumiatem, Ze...”

»C2Y % tego, co Pan mowi mam wnioskowac, ze...”

Klaryfikacje najskuteczniej jest postawi¢ w formie pytania. Podobnie jak parafraza pet-
ni role weryfikacji poziomu zrozumienia partnera, a takze pomaga mu uporzadkowaé tres¢
wlasnej wypowiedzi. Klaryfikacja czgsto w pozytywny sposéb wymusza na partnerze jasno$é
i konkretno$¢ wypowiedzi. Klaryfikacja jest bardzo skuteczng technika obrony przed werbalna
manipulacjg.

Korzysci z klaryfikacji:

v weryfikuje poziom zrozumienia rozméwcéw,

v’ czgsto pomaga partnerowi zobaczy¢ wlasng wypowiedz w przejrzystej formie,

V' to zebranie wszystkich najwazniejszych informacji i ustaleri poczynionych podczas

I0ZMOWY.

2.3.3.3. ODZWIERCIEDLANIE

Odzwierciedlanie — to pokazanie, ze rozumiesz, co odczuwa rozméwcea poprzez stowa,
czy sposéb méwienia, np.:
wWidzg, ze to dla ciebie wazne...”

L0 2 pewnoscig pana denerwuge. ..” etc.>
4

3

MIETAJ! Zrozumiec # Zgodzic sig
PA :

2.3.3.4. INFORMACJA ZWROTNA

Poprzez udzielenie informacji zwrotnej informujemy rozméwcee gléwnie o swoich od-
czuciach, emocjach podczas stuchania. Informacja zwrotna powinna by¢ przede wszystkim na-
tychmiastowa, szczera i wspierajaca.
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Jak dobrze Ciebie rozumiem Cwiczenie

i _of
@ 5 minut I

Cel ¢wiczenia: nabywanie umiejetnosci aktywnego stuchania poprzez wykazywanie za-
interesowania i parafrazowanie ustyszanych wypowiedzi.

Przebieg:

Podziel uczestnikéw zajeé na trzyosobowe grupy, np. poprzez odliczanie do trzech. Kazda
osoba zapamietuje swéj numer i kolejno przez 3 minuty ,,dwéjki” beda méwity do ,tréjek” na te-
mat wlasnych klopotéw w porozumieniu si¢ z niektérymi ludzmi, zas$ ,tréjki” maja za zadanie
okazaé¢ calym swoim zachowaniem, mimika, postawg ciala, Ze s bardzo zainteresowane tym,
co méwia ,,dwojki”. Ponadto, majg udowodnié, ze wszystko doskonale zapamietaly, parafrazujgc
wypowiedzi ,,dwéjek”. Natomiast ,jedynki’ pelnig funkcj¢ obserwatoréw, ktérzy po zakoriczeniu
¢wiczenia powiedzg, jakim zachowaniem objawialo si¢ stuchanie (lub nie) i czy parafraza byla
zgodna z wypowiedzig ,dwéjek”.

Prace kazdego zespolu mozna oméwi¢ oddzielnie (lub tylko jeden). Najpierw glos za-
biera obserwator, potem ,,dwdéjka”, méwiac, co jej pomagalo w zachowaniu ,tréjki”, a co prze-
szkadzalo oraz jak widzialaby postawe stuchacza i poprawno$¢ parafrazy. Na koricu wypowiada
si¢ ,tréjka”.

Podsumuij:

Parafraza to proste narzg¢dzie. Bieglos¢ w jej stosowaniu znaczaco podnosi poziom wza-
jemnego zrozumienia podczas rozmowy. Buduje tez szacunek pomi¢dzy rozméwceami i umacnia
relacje. Dlatego wlasnie, warto ja opanowac i §wiadomie si¢ nig postugiwac.”

3 A. Daniluk, Zestaw cwiczeri ulatwiajgcych prawidlowe kontakty interpersonalne. Migdzyrzecz Podlaski 2004.

48



TYPY ZACHOWAN
KOMUNIKACYJNYCH

v

,<Poswiecaj tyle czasu na ulepszanie siebie,

by$ nie mial go na krytyke innych”
Christian D. Larson

' 4

Poza komunikacja werbalng i niewerbalna nasze relacje z otoczeniem ksztaltuje sposéb,
w jaki si¢ zachowujemy. Analizujac rézne sytuacje mozemy méwi¢ ogdlnie o trzech typach za-
chowan interpersonalnych, sg to:

v' zachowania ulegle = ucieczka

v zachowania agresywne = walka

v zachowania asertywne = porozumienie.

Dwa pierwsze typy zachowaini oparte s na reakcjach instynktownych, jakie cztowiek
przejawia w sytuacjach niebezpieczenistwa. Odziedziczylismy je po przodkach i istnieja one
w naszej zbiorowej podswiadomosci i pamieci, a ich celem jest natychmiastowe podjecie dzia-
tania w obliczu zagrozenia. W pewnym sensie w przypadku zaréwno uleglosci, jak i agresji mo-
zemy méwic¢ o braku szacunku: w ulegtosci — dla samych siebie, w agresji — dla siebie, ale tez dla
innych. Trzeci typ postgpowania wykorzystuje nasze zdolnosci myslenia i umiejetnosci méwie-
nia, a szczegdlnie analizowania sytuacji oraz dobierania adekwatnego sposobu reakcji i dzialania.

Jesli dokladnie przyjrzymy si¢ tym postawom, to mamy szans¢ rozpozna¢ w nich nasze
sktonnosci do jednego z typéw. Mozemy $wiadomie podja¢ decyzj¢ zmiany postawy na taka,
ktéra odpowiadataby nam najbardziej. MozZemy zalozy¢, ze znakomita wigkszo$¢ ludzi chciata-
by prezentowac typ asertywny, poniewaz daje najwickszg satysfakcije z zZycia. Mozemy do niego
dojs¢ poprzez zwigkszanie wiary w siebie i swoje mozliwosci.™

3
Postawa obojetna oddziela nas od swiata.
Postawa asertywna pozwala nam wspotistniec

|
PAMlETAJ' na réwnych prawach.

> W. Sekulski, Kierowanie zespolem — materialy szkoleniowe, Szczecin 2007,

49



2.41. ZACHOWANIE ULEGLE

Wystepuje wowezas, gdy wazniejsze dla nas jest zdanie innych ludzi od naszego wlasne-
go, kiedy pozwalamy innym wykorzystaé nasz czas, energie, usprawiedliwiajac ich postgpowanie.
Zachowujac si¢ ulegle niszczymy samych siebie, mamy niska samoocene, przerzucamy
winy na innych, uwazamy, ze §wiat i ludzie s3 niesprawiedliwi.
Konsekwencje zachowania uleglego:
v poczatkowo mozesz si¢ spodziewaé krétkotrwalych nagréd — jestes postrzegany,
jako mily, uprzejmy, tagodny,
v jedli méwisz ,tak”, badz znosisz co§ wbrew sobie — zaczynasz zatowad i tracisz
pewnosc¢ siebie,
v’ uczucia te zazwyczaj powtarzaja si¢, kiedy cheesz kogo$ o co$ poprosi¢ — czujesz
si¢ niewygodnie, wyrazajac swoje potrzeby.
Taka sytuacja najczesciej prowadzi do zanizenia samooceny i spadku efektywnosci dzia-
tania, ludzie zaczynaja Ci wspélczué, irytujg si¢ i tracg dla ciebie szacunek.

3

Zachowanie ulegle opiera si¢ na przekonaniu,
P AM[ETAJ! ze potrzeby i opinie innych ludzi sq wazniejsze od naszych.

2.4.2. ZACHOWANIE AGRESYWNE

Polega na zaspokojeniu indywidualnych potrzeb i forsowaniu wlasnych opinii kosztem
innych ludzi. Zachowujac si¢ agresywnie reagujemy wybuchowo, zdradzamy przejawy aroganci,
chcemy wygraé wszystko i ze wszystkimi, stwarzamy konflikty, jesteSmy napastliwi, pozbawieni
taktu oraz subtelnosci.

Konsekwencje zachowania agresywnego:

V' uzyskujesz krotkotrwaty nagrode — wytadowujesz sie,

v powstaje konflikt — ludzie obawiajg si¢ badz unikaja

ciebie, wycofujg si¢ ze wspélpracy i buduja wokét
siebie mur, by nie zosta¢ ponizonym przez Ciebie.

Taka sytuacja prowadzi najczeéciej do wyobcowania

i potrzeby usprawiedliwiania si¢, a to z kolei wzmacnia agresje.”

3
Agresja opiera si¢ na przekonaniu, Ze nasze wlasne
PAMIE.TAJ! potrzeby i opinie sq wazniejsze nig innych ludzi
[

55 J. Ferguson, Asertywnosé doskonata — wszystko, czego potrzebujesz, aby udalo ci si¢ za pierwszym razem,
g Y 9 & 7 Yy ¢ Y

Poznan 1999.
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2.4.3. ZACHOWANIE ASERTYWNE

Asertywno$¢ nie jest umiejetnoscig wrodzong, jest efektem nauczenia si¢ okreslonego spo-
sobu reagowania i przezywania, bezposredniego wyrazania swoich mysli, potrzeb, uczué, emocji.
Osoba asertywna charakteryzuje si¢ dbaloscia o wlasne prawa przy réwnoczesnym po-
szanowaniu praw innych oséb. Dzi¢ki odpowiedniemu treningowi kazdy bedzie potrafit bez-
posrednio, uczciwie i stanowczo wyrazaé¢ swoje uczucia, poglady oraz opinie, w taki sposéb,
by respektowac poglady i uczucia naszego rozméwcy. Umiejetnos¢ ta jest szczegdlnie cenna
w procesie poszukiwania pracy, gdyz skutecznos¢ w realizacji zamierzen i celéw oraz zyczli-
wos¢ w relacjach z ludZzmi — nawet tymi, ktérzy maja odmienne zdanie — to cechy zachowan
asertywnych.
Przykiady zachowari asertywnych:
V' potrafi¢ poprosi¢ kogos o pomoc,
v’ protestuje, nie okazujgc zdenerwowania i niecheci, jesli kto$ chee decydowad
za mnie, nie pytajac mnie o zdanie,
v" swobodnie i bez obaw wyrazam swoja opinie nawet wtedy, gdy wiem, ze nie jest
ona popularna,
V' potrafi¢ przyjac zastuzona krytyke,
v w odpowiednich sytuacjach walcze o swoje interesy.*

3

Asertywnos¢ to pelne wyrazanie siebie w kontaktach
2 innymi ludZmi i umiejetnosc stanowienia oraz obrona

I
PAMlETAJ' wlasnych praw.

Typy zachowan — przyklady Cwiczenie

10 minut _/

Cel ¢wiczenia: uswiadomienie uczestnikom znaczenia typéw zachowar dla procesu ko-
munikacji interpersonalne;.

Przebieg:
Popros dwie osoby z grona uczestnikéw zajeé, aby odegraly scenki, positkujac sie ponizszymi
dialogami.
Po kazdej scence zapytaj, jak czuly si¢ osoby je odgrywajace (A i B).
Nastepnie przedyskutuj z grupg zaprezentowany typ zachowania.
Zapytaj uczestnikéw o skojarzenia dotyczace zaprezentowanych scenek. Ktéra sytuacja jest im
blizsza? Ktérej odpowiedzi czesciej uzywaja w kontaktach ze swoimi znajomymi?
Postepuj analogicznie z pozostalymi dialogami.

Po zakoniczeniu ¢wiczenia dokonaj podsumowania, korzystajac z Zalacznika 13 —
Zachowania interpersonalne.

5% Tamze.
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Na podsumowanie typéw zachowan komunikacyjnych oméw Zalacznik 14 — CHA-
RAKTERYSTYCZNE SEOWAIZWROTY TOWARZYSZACE ZACHOWANIU.

Anka (A) chee pozyczyc zeszyt od Beaty (B). Beata nie chee.

Wersja 1

a) A: B, pozycz mi zeszyt 2 technologii.

B: Ale ja wlasnie chcialam sig pouczyc..

A: Nic ci sig nie stanie, jak sig raz nie przygotujesz. Lresztq masz juz oceng.

A: Ale jak ci ostatnio pozyczylam, to nie przyniostas...

B: No to, co? Jeszcze pamigtasz? Pozyczasz czy nie?

Beata bez stowa podaje zeszyt.

Zachowala sig ulegle. Nie udzielita odpowiedzi ,nie”, wymieniala trudnosci, ktore tylko zachecity ko-
lezankg do ich przezwycigzenia poprzez argumentacje. Bata sig, Ze A o niej 2le pomysli (ze jest nicko-

lezeriska, pamigtliwa, msciwa).

Wersja 11

b) A: B, pozycz mi zeszyt 2 technologii.

B: Tobie? Jeszcze, czego! Lepiej bys si¢ nauczyla szybciej pisac, a nie czepiala ludzi o jakies zeszyty.
A zwiesza glowg na takq ripostg i odchodzi.

B zachowala si¢ agresywnie. Wytyka kolezance, co powinna robic, a co nie.

Wersja 111

¢) A: B, pozycz mi zeszyt z technologii.

B: Styszatam, ze nigdy nie oddajesz w terminie.

A: Od kogo?

B: Wszyscy o tym mowig.

A: Jakie wszyscy? Pozycz. Nie nadgzam pisac na lekcji, przeciez wiesz.

B: Pozycz sobie od kogos innego.

B zachowata sig manipulacyjnie. Nie chce wzigc odpowiedzialnosci za swojq decyzje ani za swoje
poglady, obarcza nimi inne osoby.

Wersja IV

d) A: B, pozycz mi zeszyt 2 technologii.

B: Nie, nie pozyczg ci zeszytu. Ostatnio, jak ci pozyczytam nie oddatas mi w pore.

A: No to, co? Jeszcze pamigtasz? Pozyczasz czy nie?

B: Nie. Nie mam zamiaru. Juz raz dostalam jedynkg przex fto pozyczanie. Nie chcg, zeby sig
to powtdrzylo.

A: Badz czlowiek. Przeciez wiesz, ze nie nadgzam na lekcji.

B: Wiem, ale mozesz przepisac na przerwie, a jak nie zdgzysz, mozemy przekserowac. Co ty na to?
A: Dobrze. 1o na nastepnej przerwie, jest dfuga. Dobrze?

B: OK

A: Dzigki.

B zachowata sig asertywnie. Odmdowita kolezance, uzasadniajgc krotko swojg decyzje. Zaproponowata

inne roxwigzanie, uwzgledniajgce interesy obu stron.
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Konsekwencje danego stylu éwiczem'e
komunikacji _
@ 10 minut —

Cel ¢wiczenia: uswiadomienie uczestnikom znaczenia réznych typéw zachowan dla na-
szej komunikacji interpersonalne;.

Srodki dydaktyczne: czyste kartki A-4, dtugopis.

Przebieg:

Popros uczestnikéw, aby wymienili wplyw — pozytywny i negatywny, jaki ma na nich
kazdy z nizej wymieniowych styléw/typéw komunikacji:

Agresywno$é:

Podsumuj:

Nie zawsze latwo jest postepowaé asertywnie. To, jak przyzwyczailismy si¢ zachowywacé
wzgledem innych ludzi, moze utrudniaé przyjecie postawy asertywnej. Jednak uswiadomienie
sobie swoich praw, jak réwniez znajomo$¢ zasad rzadzacych skuteczna, asertywna komunikacja
i ciggle ¢wiczenie pomoze nam nauczy¢ si¢ by¢ asertywnym.

W asertywnym zachowaniu wazne jest opanowanie formulowania komunikatéw typu
»,ja’, ktére skutecznie informuja druga strong, co myslisz, co sadzisz, jak si¢ czujesz w danej sytu-
acji, ale nie oceniajg i nie méwig rozméwcy, ze ma si¢ zmieni¢ albo, ze musi co§ zrobié. ¥’

Mozesz skorzysta¢ z Zalacznika 15 — Prawa asertywnoséi. Prawa te wydaja si¢ oczywi-
ste, podobnie jak prawo otwartego wyrazania uczud, opinii itp. Jednak w praktyce bardzo czgsto
okazuje si¢, ze ludzie majg z tym problemy. Wykorzystaj Zalacznik 16 — Mapa asertywnosci,
aby sprawdzi¢, w jakich obszarach uczestnicy maja problemy z zachowaniem si¢ asertywnym.

°7 'W. Sekulski, Kierowanie zespolem — materialy szkoleniowe, Szczecin 2007,
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Moja piramida asertywnosci Cwiczenie
i =
@® 10 minut e

Cel éwiczenia: uswiadomienie uczestnikom, jak trudno zachowac si¢ asertywnie, kiedy
do glosu dochodzg emocje.

Srodki dydaktyczne: czysta karta papieru A-4, dtugopis.

Przebieg:

Rozdaj czyste kartki uczestnikom, popros, aby kazdy uczestnik stworzyl wlasng piramide
asertywnosci. Zaznacz, by na samym dole wpisali te osoby, ktérym jest im najlatwiej powiedzie¢
stowo ,nie”.

Podsumuj:

Im wyzej w piramidzie znajduje si¢ dana osoba, tym trudniej zachowywa¢ si¢ wobec
niej asertywnie. Zachodzace mig¢dzy ludZmi zaleznosci formalne i nieformalne, zwigzki uczu-
ciowe, emocjonalne uzaleznienia powoduja, ze rezygnujemy z asertywnych zachowan na rzecz
uleglych lub agresywnych.

Jest kwestia wyboru, jaki rodzaj zachowania zaprezentujemy w konkretnej sytuacii.
Czasami dla wszystkich (w tym i dla nas samych) bedzie lepiej, gdy zachowamy si¢ ulegle lub
agresywnie.’®

3
Asertywnosc nie stanowi gwarancji sukcesu, ale daje satysfakcje
AJ! z wyrazania wlasnych uczuc po to, by konflikt mozna byto
PAMIE ' rozstrzygnqc bex poczucia winy cxy nieszczerosci.

58 J. Ferguson, Asertywnos¢ doskonala — wszystko, czego potrzebujesz, aby udalo ci si¢ za pierwszym razem,
g Y ). 24 4 Y ¢ Y

Poznan 1999.
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ANALIZA TRANSAKCYJNA

»Iwoje Zycie staje si¢ lepsze tylko,
kiedy Ty stajesz si¢ lepszym”
Brian Tracy

Wprowadzenie

Analiza transakcyjna jest metoda poznawania mysli, uczu¢ i zachowar jednostki, oparta
na koncepcji stanéw Ja. Daje mozliwos¢ odpowiedzi na pytania:, ,Kim jestem?”, ,Dlaczego za-
chowuje sig wlasnie tak?”.

Doswiadczenia czlowieka wpisane s3 w mézgu i w catym uktadzie nerwowym. Jest w nich
zawarte wszystko to, co stanowi przezycia dzieciristwa i zostalo przejete od rodzicéw lub oséb
pelnigcych funkcje rodzicielskie. Jest tam schemat, w jaki spostrzegane byly zdarzenia oraz to-
warzyszace im uczucia, a takze znieksztalcenia wspomnien. Zapisy te mozna wybra¢ dowolnie,
odtwarzaé, przypominajac sobie w ten sposéb dawne zdarzenia, a nawet je na nowo przezy¢.
Kazdy czlowiek prawdopodobnie dysponuje ograniczonym repertuarem takich stanéw ego,
ktére sg psychologiczng rzeczywistoscia. Przejawy stanéw ego najprosciej oddaja okreslenia:
Rodzic, Dorosty, Dziecko. W dowolnym momencie kazda osoba w danej spotecznosci bedzie
okazywala stan ego Rodzica, Doroslego czy tez Dziecka potrafigc jednoczesnie zmienia¢ jeden
stan na inny.

Znajomo$¢ podstaw analizy transakcyjnej jest przydatna we wszystkich aspektach na-
szego zycia. Pozwala ona na uniknigcie wielu ktopotéw i nieporozumien zwigzanych z zawilo-
$cig stosunkéw migdzyludzkich.”

2.5.1. STANY OSOBOWOSCI - ja rodzic, ja dorosly, ja dziecko

Gdy jeszcze w dzieciristwie ksztaltuje si¢ nasza osobowos¢, czerpiemy z trzech Zrédet:
v’ Z tego, jacy sa otaczajacy nas dorosli,

** E. Berne, W co grajq ludzie. Psychologia stosunkéw migdzyludzkich, Warszawa 2001, s. 21-24.
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v’ Z tego, jacy jeste$my my sami,
v’ Z tego, w jakie zdolno$ci wyposazyta ludzki mézg natura.

Kazde z tych zrédel znajduje swe odzwierciedlenie w jednym z trzech Stanéw Ja (ego):
v" JaRodzic

v JaDorosty

v' JaDziecko,

ktére razem sktadajg si¢ na ludzka osobowos¢.

JA RODZIC - stan osobowosci zbudowany na obserwacji zachowar, postaw, przeko-
nar, emocji rodzicéw oraz innych waznych oséb. W tym Stanie Ja reagujesz podobnie do nich
postawg, stownictwem, gestem, emocjami.

Typ Rodzic ma dwie strony:

v" Rodzic kontrolujacy, narzucajacy dyscypling, zakazujacy.

v Rodzic pomocny, opiekunczy, kochajacy.

JA DOROSLY - stan osobowos$ci bazujacy na umiejetnosciach ludzkiego mézgu.
Poszukujesz faktéw i danych, rozpatrujesz je, dokonujesz obiektywnej oceny, jestes logiczny.

JADZIECKO - stan osobowosci prezentujacy sposéb reagowania i przezywania $wia-
ta charakterystyczny dla dziecka. Przezywasz silne emocje, jeste$ spontaniczny, egocentryczny,
buntowniczy, twérczy. Cheesz si¢ bawi¢, manipulowaé, nie znosisz jakichkolwiek ograniczen.

Typ Dziecka ma trzy rodzaje:

v" Duziecko naturalne — proste, impulsywne, instynktowne, niezdyscyplinowane

i wymagajace,

v Maly profesor — kreatywne, intuicyjne i zreczne,

v' Dziecko adoptowane — nosi pi¢tno wychowania, ,robi jak mu powiedziano” oraz

daje powéd do poczucia winy, postuszenistwa i kompromiséw.

3
Rodzic, Dorosty i Dziecko sq jednakowo wazni dla naszego
AJ! Sfunkcjonowania w Zyciu dojrzatym, dlatego miedzy nimi, w ka-
PAMIETAS I zdym czlowieku powinna zachodzic, wzgledna réwnowaga.

2.5.2. TRANSAKCJE

Komunikacje¢ interpersonalng przebiegajaca miedzy poszczegélnymi Stanami Ja, np.:
Dorosty — Dorosty, Rodzic — Dziecko, Dorosty — Dziecko, nazywa si¢ transakcjami.

v" Transakcje mogg by¢:

v" Réwnolegte

v' Skrzyzowane

v Ukryte

8 M. James, D. Jongeward, Narodzic si¢, by wygrac. Analiza transakcyjna na co dzien, Poznari 1994.
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TRANSAKCJE ROWNOLEGLE

Z transakcja réwnolegla mamy do czynienia wtedy, gdy nasza wypowiedz kierujemy
do konkretnego Stanu Ja i wlasnie z niego otrzymujemy odpowiedz. Komunikacja przebiega
gladko dopdki transakeje sa réwnolegle (komplementarne). Przykiad:

Mgz — ,Czy widzialas moje spinki do mankietéw? ”

Zona -, Tak, wydaje mi sig, e sq w gornej szufladzie’.

TRANSAKCJE SKRZYZOWANE

Z transakcja skrzyzowang mamy do czynienia wtedy, gdy nasza wypowiedz kierujemy
do konkretnego Stanu Ja, natomiast odpowiedZ otrzymujemy ze stanu innego niz si¢ spodzie-
wali$my. Komunikacja jest wtedy trudna i moze nastapic jej przerwanie. Przyklad:

Mgz —,,Czy widziatas moje spinki od mankietow? >

Zona -, Czy ja zawsze musze o wszystkim za Ciebie pamigtac?”

TRANSAKCJE UKRYTE

Z transakcjg ukrytag mamy do czynienia wtedy, gdy méwimy tak, Ze pobudzamy dwa réz-
ne Stany Ja — jeden stan na poziomie jawnym, a drugi na poziomie ukrytym. Jest to zachowanie
typu ,méwie inaczej i mysle inaczej”. Przyklad:

Kowboj —,,Chodz, obejrzymy stodole”

Dziewczyna —,,0d dzieciristwa uwielbiam stodoty”.!

3

Podczas roxméw z klientami staraj si¢ zachowac
( transakcje ROWNOLEGL ] w relacji
PAMIETAY | b OROSEY - DOROSEY.

Rozpoznawanie stanéw Ja Cwiczenie
i o,
® 10 minut e

Cel ¢éwiczenia: nauka rozpoznawania stanéw Ja — Rodzica, Dziecka i Doroslego.

Przebieg:

Rozdaj uczestnikom kartki z zapisanymi ponizej zdaniami i popros, aby wpisali symbol
R, Dz, Do przy odpowiednim zdaniu, ktére pochodzi od Rodzica, Dziecka lub Dorostego.

v" Nie péjde tam, nie ma mowy. To moja ostateczna decyzja, nic z tego. -

Jestes po prostu leniem. Nie mozna tego inaczej nazwac.

Pospiesz sig, juz jestesmy spéznieni.

Jestes tutaj juz od dwéch godzin i niczego jeszcze nie zrobites. -
Bede potrzebowala twojej pomocy w sprzataniu.
Powiedz mi, kiedy b¢dziesz wolny.

Dlaczego ja zawsze musz¢ sprzatac.

Nie kre¢ si¢ tak bez powodu. Wez si¢ w gars¢. Zacznij zy¢.

AN N NI N VN NN

Proszg, p6jdzmy na spacer.

0 W. Sekulski, Kierowanie zespolem — materialy szkoleniowe, Szczecin 2007.
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v' Ty to nazywasz ubiorem? Wygladasz jak nieszczescie.
v Dobrze byloby, gdyby ktéres z nas dokupito ciasta na przyjecie.

Nastepnie popros, aby uczestnicy napisali, jak brzmialaby wypowiedz z pozycji Rodzica,
Dorostego i Dziecka w nizej opisanych sytuacjach:

Andrzej chee powiedziec Joli, ze cheialby, aby ona powiadomila go telefonicznie, gdyby miala
sig spoZnic.

Rodzic .. e
Dorosly ..
Dziecko ..o e

Zosia chee powiedziec Jankowi, ze czuje sig samotna, kiedy on wychodziwieczorem na spotkania.

RodzZic .
Dorosly ..
Dziecko ...

ZLbigniew chee poprosic naczelnika o podwyzky.
Rodzic .o

Podsumuj!

Podsumowujac charakterystyke trzech typéw rél wyréznionych w analizie transak-
cyjnej podkresl, ze nie maja one dobrego czy zlego zabarwienia. Kazda z nich jest potrzebna
i stuzy realizacji okreslonych potrzeb typowych dla kazdego z nas. Jednostka rozwijajaca swoje
kompetencje interpersonalne powinna, zatem umie¢ komunikowa¢ si¢ z kazdego z tych trzech
poziomdéw.

W istocie, problem pojawia si¢ wtedy, gdy jeden ze stanéw zaczyna dominowa¢ lub, gdy
ktérys ze stanéw zanika zupelnie.

Omoéw, jakie sg charakterystyczne stowa, glos i gesty dla omawianych stanéw Ja.
Skorzystaj z Zalacznika 17 — tabela Charakterystyczne stowa, glos, gesty dla stanéw Ja.

Diagnoza stanéw Ja Cwiczenie
® 10 minut _

Cel ¢wiczenia: nauka praktycznego wykorzystania Analizy Transakcyjne;.
Przebieg:

Rozdaj uczestnikom Zalacznik 18 — Kwestionariusz stanéw ,,Ja” tzw. Egogram.
Nastepnie przekaz uczestnikom instrukeje jego wypelniania.
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2.5.3. WJAKI SPOSOB PODTRZYMAC KOMUNIKACJE
DOROSEY - DOROSEY

Aby podtrzymywaé¢ komunikowanie si¢ na poziomie Dorosty — Dorosty postaraj sie:

Zadawa¢ pytania otwarte, np.:

- Co wigcej wiesz na ten temat?

- Na czym to polega?

—  Jakie s inne wazne aspekty tej sprawy?

- Jaki jest inny punkt widzenia?

—  Jak zareagowalby X?

- Co oczekuje si¢ od Y?

Stosowa¢ pytania konkretne, np.:

—  Jak doszlo do sytuacji? Kto jest odpowiedzialny?

- Kiedy to si¢ wydarzylo?

—  Jak to si¢ stalo?

—  Jakie byty okolicznosci?

—  Jaki jest rezultat?

Pokaz, Ze rozumiesz sytuacje innych, np.:

—  Jeste$ naprawdg poruszony tg sprawg, nieprawdaz?

—  Widzg, ze bardzo Cig to zmartwilo.

—  To oczywiste, dlaczego jestes nieszczesliwy.

Popros$ o pelniejsze wyjasnienie, np.:

—  Czy mozesz dokladniej wyjasni¢ mi, co...?

- Czy mozesz wyjasni¢ mi to innymi stowami, tak bym még} to zrozumiec?

—  Czynie chodzi o...?

Stuchaj aktywnie.

—  Zamiast stéw korzystaj z jezyka ciala, np. kiwaj glowa, méw ,Mmm”.

—  Wspélczucie i zrozumienie pokazuj poprzez mimike twarzy i kontakt wzrokowy.

-~ Pauzy w rozmowie wykorzystuj do przemyslen i ponownego sformutowania tych
samych zdan.

Jezeli si¢ mylisz, przyznaj si¢ do tego.

—  To jest méj btad!

—  Masz racje. Zle to zrozumiatem.

—  To catkiem dobre rozwigzanie, powinienem by...

Pozostaw mozliwo$¢ skorzystania z innych opcji, np.:

—  Moze mozna byloby rozwigzaé to w inny sposéb.

—  Czy jest to jedyne rozwigzanie?

- A co gdyby...?

—  Czy mozna na to spojrze¢ w inny sposéb...?

- Czy mozna to rozwigza¢ w ten sposéb...?

—  Czy nastepnym razem mozemy...?

Kontroluj fakty, np.:

- Skad pochodzg informacje?

- Czy liczby s3 prawidiowe?

- Czy pytalimy .... o rad¢?
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—  Widzialem inne dane na ten temat...
—  Zdaje sig, ze istnieja nowe badania.
—  Czy mozna polegac na tych danych?

—  Czy s3 to najnowsze wiadomosci?

Rozpoznaj stany Ja Cwiczenie

@ 10 minut /

Cel ¢wiczenia: nabycie umiej¢tnosci rozpoznawania stanéw Ja.

Przebieg:

Rozdaj uczestnikom kartki z zapisanymi ponizej zdaniami i popros, aby wpisali symbol
R, Dz, Do przy odpowiednim zdaniu, ktére pochodzi od Rodzica, Dziecka lub Dorostego.

Urzednik nie moze znalez¢ waznego listu, pytajaco patrzy na wspélpracownika,
ktéry w odpowiedzi méglby uzy¢ jednego z ponizszych zdan:

____  »Naprawdg powinienes byc lepiej zorganizowany’.
»Spytaj pana Nowaka, jestem pewny, ze on Ci pomoze’.

»WNie patrz na mnie. Nie ruszalem go’.

Podczas przerwy na obiad rozeszla si¢ plotka, ze jeden z pracownikéw zostal usunie-
ty z dzialu:
»WNie plotkujmy. Nie znamy jeszcze wersji oficjalne;”.

____  »Wreszcie poszli po rozum do glowy. Wedfug mnie, powinien on byc zwolniony
dawno temu’.
_ »Lylko tego nam trzeba. Jutro zwolnig wszystkich”.

Komputer przy stanowisku do przegladania ofert pracy nie dziala. Pracownik mégl-
by powiedzie¢ do klienta:

____  »No tak, gdy najbardziej go potrzebujemy, to si¢ psuje. Gdyby pan wiedzial,
Jakie mamy z nim problemy kazdego dnia’.
»Och, zdaje sig, ze mamy chwilowe problemy z komputerem. Niemniej jednak,

poradzimy sobie bez niego”.
____  »Nawet nie zdaje sobie Pan sprawy jak wiele czasu potrzebuje specjalista,
aby stwierdzic, na czym polega blgd.

Klient restauracji, dlugo oczekujacy na zrealizowanie zaméwienia, upomina kelne-
ra, ktéry méglby odpowiedziec:

10 jest restauracja, a nie Fast food. Kazda potrawa jest specjalnie przygotowywana,
— jak Pan wie’.
»10 nie moja wina. Juz kilka razy pytatem o to pracownikow kuchni’.

~Dzigkuje za przypomnienie, zaraz pdjdg sprawdzic”.

Jaki typ wybiore Cwiczenie

® 10 minut /

Cel éwiczenia: uswiadomienie uczestnikom jak zachowujemy si¢ w trudnej i stresujace;

sytuacji.
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Przebieg:

Rozdaj przyklady i popro§ uczestnikéw, aby zastanowili sie, jak zareagowaliby w naste-
pujacych sytuacjach. Czy zareagowaliby uruchamiajac:

v" Typ Rodzica kontrolujacego

v Typ Rodzica dbajacego

v Typ Dorostego czlowicka

v Typ Dziecka

Przyklad 1:

Pracujesz w ABK, przychodzi do Ciebie zdenerwowany student i méwi: ,,Musi mi Pani/
Pan zalatwi¢ t¢ sprawe! ”

Opisz swoja potencjalng reakcje. Nalezy uwzgledni¢ zaréwno jezyk ciala, jak i same
wypowiedzi.

Przyklad 2:

Twéj kolega poproszony przez Ciebie o pomoc w wykonaniu polecenia kierownika
(np. uporzadkowania dokumentéw) w obecnosci klientéw odmawia Ci méwiac, ze to nie nale-
zy do jego obowiazkéw.

Jaka jest Twoja najbardziej prawdopodobna reakcja, w stosunku do wspétpracownika?

Przyklad 3:
Jestes swiadkiem kiétni dwéch pracownikéw, scene obserwuja takze klienci. Jak sie czu-
jesz? Jak si¢ zachowujesz?

Nastepnie oméw i przedyskutuj odpowiedzi, sprébuj ustali¢, ktére typy byly przewazaja-
ce w odpowiedziach uczestnikéw.

Podsumuj:

W sytuacjach stresowych, uruchamiamy typ najczesciej stosowany w podobnych sytu-
acjach w przeszlosci. Reakcje sg czgsto spontaniczne, rzadko, kiedy mamy czas na zastanowienie
sig, ktory z typéw jest odpowiedni. Wszystkie trzy typy — Rodzic, Dorosly, Dziecko — s3 réwnie
dobre, lecz nie w takim samym stopniu. Kazdy z typéw ma swoje mocne i stabe strony. Sifa typu
zalezy od czgstotliwosci jego uzycia.

2.5.4. POSTAWY ZYCIOWE

Na rozwéj osobowosci jednostki maja wplyw takze 4 postawy zyciowe:

Jajestem OK - Ty jestes OK (++)
Jestem tak samo wazny jak i ty oraz ty jeste$ tak samo wazny jak ja.
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Jajestem OK — Ty nie jestes OK (+-)

Ja jestem lepszy od ciebie.

Janie jestem OK - Ty jestes OK (-+)

Ja jestem beznadziejny, a wszyscy dookola sg wspaniali.

Janie jestem OK - Ty nie jestes OK (--)

Swiat jest zly, wszyscy lacznie ze mng sa potgpieni.

Postawa wygrywajacego: Ja OK, Ty OK.

Stany Ja oraz wlasciwa postawa zyciowa wobec siebie i innych oséb, maja istotny wplyw
na ksztaltowanie si¢ dojrzalej osobowosci.

Nasza podstawowa pozycja zyciowa wyznacza nasz sposéb myslenia, zachowania i prze-
zywania. Wigkszo$¢ z nas ma zaprogramowang tylko jedyna pozycje zyciows, ale mozliwe jest
zmienianie naszej pozycji w zaleznosci od sytuacji oraz spotykanych przez nas oséb. Pozycje
zyciowe determinuja to, jakiego typu relacji poszukuje dana osoba, a jednoczesnie rodzaje na-
wigzywanych przez nig relacji potwierdzaja jej dominujaca pozycje zyciows.®
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Blok II1

MOJE MOCNE STRONY




Zakres tematyczny:

v Samopoznanie
v Umiejetnosci
v Wartosci, potrzeby, aspiracje
v’ Zainteresowania zawodowe
v Wybrane metody badania zainteresowari zawodowych — material informacyjny dla
doradcy.
Cel zajec:

Poznanie swoich mocnych stron, umiejetnosci, motywacji, predyspozycji oraz wartosci

zwigzanych z pracg w celu efektywnego podejmowania decyzji zawodowych.

Adpresaci zaje¢:

Osoby, ktére podejmuja decyzje zawodowe zwigzane z wyborem pracy, zawodu, eduka-

¢ji, cheg zaplanowaé wlasng karier¢ zawodowsa. Doradcy zawodowi, jako material pomocniczy

do prowadzenia poradnictwa zawodowego.

Metody i formy pracy:

Zestawy ¢wiczen oraz kwestionariuszy przydatnych do pracy indywidualnej i w grupie,

dyskusja, burza mézgéw, formy plastyczne.

Pomoce dydaktyczne:

Flipchart, czyste kartki A4 i duze formaty, pisaki, karty pomocnicze dla uczestnikéw,

kolorowe gazety, klej itp.
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SAMOPOZNANIE

-’ »Nie ma bardziej twérczego zajecia
niz poznanie samego siebie”.
Kartezjusz

Poznanie kompetencji pomaga jednostce w rozwoju osobistym i wyposaza ja w srodki de-
cyzji na temat wlasnej kariery. Jednocze$nie poprzez metody aktywizacyjne poszerza horyzonty
mozliwosci zawodowych. Ulatwia odpowiedZ na pytanie: ,, Kim jestem i dokqd zmierzam?”

W bilansie kompetencji tematem zainteresowania jest konkretny zakres umiej¢tnosci
i cech osoby, a wigc sprawdzona mozliwos¢ wykonania przez jednostke czynnosci prowadzacych
do uzyskiwania zaprojektowanego wyniku , a nie jej formalne kwalifikacje i rodzaj przedsiebior-
stwa, w ktérym osoba pracowala. Dla celé6w bilansu wazna jest identyfikacja tego, co osoba
umie i to, czego moze si¢ nauczyc.

O kompetencjach méwi si¢ uzywajac poréwnania ich z géra lodowa, ktérej widoczng
czedcig jest jedynie wierzcholek. Kompetencije nie istnieja w oderwaniu od zachowari — s3 poje-
ciem scalajacym réznego rodzaju zachowania. Na przykiad o osobie, ktéra prowadzi negocjacje
— nazywa interesy wlasne i rozméwcéw, zadaje pytania zmuszajace do precyzyjnego wyjasniania
przyczyn okreslanego stanowiska oraz dobrze broni si¢ przed prébami nacisku — mozna powie-
dzie¢, ze czlowiek ten ,potrafi negocjowal”. Inaczej méwigc posiada taka kompetencje jak ,,pro-
wadzenie negocjacji”. Zatem o kompetencji mozna jedynie wnioskowa¢ na podstawie zbioru
obserwowalnych zachowan. Znaczna cz¢$é ,,gory lodowe;j” ukryta jest ,pod woda” i s3 to moty-
wacje, predyspozycje, cechy osobowosci czlowieka i jego wizerunek wlasny.

Moje osobiste oczekiwania Cwiczenie

® 15 minut /

Cel: sprecyzowanie wlasnych oczekiwan dotyczacych poznania siebie, wlasnych celéw
i obszaréw, ktére uczestnik chcialby przeanalizowac.

Srodki dydaktyczne: dtugopisy, arkusz pomocniczy lub kartki papieru A4.
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Przebieg: Uczestnicy otrzymuja karte pomocniczag Zalacznik 19 lub czysta kartke,
na ktérej zapisuja swoje oczekiwania, cele, ktére chcieliby osiggnaé podczas pracy wiasnej, cze-
go chcieliby dowiedzie¢ si¢ o sobie, nastepnie dzielg si¢ refleksjami na temat tatwosci okre-
slania wlasnych oczekiwan lub/i wystepujacych trudnosci podczas wykonywania ¢wiczenia.
Lider zachgca réwniez do dyskusji na temat Zrédel informacji o sobie samym, tzw. obszaréw
samopoznania.

Podsumowanie: pobudzenie i zachecenie uczestnikéw do aktywnego precyzowania
wlasnych oczekiwari dotyczacych rozwoju zawodowego.

Poznaj swoje imie Cwiczenie

® 15 minut /

Cel: zwickszanie wiedzy na temat siebie, wymiana informacji o sobie na forum grupy.

Czas trwania: 15 min.

Srodki dydaktyczne: kartki papieru formatu A4, dtugopisy.

Przebieg: Prowadzacy prosi o przygotowanie kartek papieru i napisanie pionowo swo-
jego imienia, a nastepnie dopisanie do liter imienia pozytywnych cech lub osiggnieé¢, mocnych
stron (w taki sposéb jak w krzyzéwee). Nastepnie prowadzacy prosi o odczytanie wypisanych
cech, atutéw osoby i zacheca do swobodnego rozwinigcia wypowiedzi uczestnikéw na temat
siebie, swoich osiggniec.

Podsumowanie ¢wiczenia: prowadzacy podsumowuje zadanie podkreslajac, ze jest
to ¢wiczenie bedace Zrédlem informacii i refleksji o sobie.

A m b i t n a
L

s A m o d z i e 1 n a

Chinski portret Cwiczenie

® 15 minut /

Chinski portret® to ¢wiczenie do$¢ refleksyjne i raczej przyjemne dla uczestnikéw.

Cel: Odkrywanie wlasnego potencjalu pobudzanie do autorefleksji.

Czas trwania: 25 min.

Srodki dydaktyczne: karta pomocnicza, dtugopis, kartki papieru A4 do zapisywania
odpowiedzi.

Przebieg: Prowadzacy rozdaje uczestnikom karte pomocnicza. Nastepnie rozdaje
uczestnikom czyste kartki, prosi o ponumerowanie ich od 1 do 8. Kartki od 1 do 7 moga by¢
formatu A5, kartka nr 8 formatu A4. Potem uczestnicy pisza na kartkach swoje odpowiedzi
wedlug zalacznika Zalacznik 20 tj. dokariczajg zdania zamieszczone w zalgczniku, np. ,,gdybym
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M. Ho-Kim, Metody grupowego poradnictwa zawodowego. Metoda edukacyjna. Dossier metodologiczne:
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dyczne doradcy zawodowego, Warszawa 1999.
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byl/a kwiatem, to...”, nastepnie uzasadnienia wyboréw zapisuja na kartce nr 8 formatu A4.
W dalszej kolejnosci prowadzacy zachgca do podzielenia si¢ refleksjami na temat ¢wiczenia
oraz tego, czego uczestnicy dowiedzieli si¢ o sobie, zachowujac zasade swobody wypowiedzi
oraz zasade dobrowolnosci wypowiedzi.

Podsumowanie: W tym ¢wiczeniu wykorzystywana jest technika projekcyjna. Nalezy
wyjasni¢ uczestnikom indywidualny charakter tego ¢wiczenia. Pozwoli ono inaczej spojrzed
na samych siebie. Uczestnicy przygotowuja 8 ponumerowanych kartek papieru. Nastepnie
kazdy na zasadzie skojarzen, notuje na kartce dokoriczenia zdan. Dyskusja na temat ¢wiczenia
i mozliwosci jego zastosowania.
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UMIEJETNOSCI

3.2.1. Umiejetnosci adaptacyjne, uniwersalne, kwalifikacje

W ciagu calego zycia czlowiek nabywa rézne rodzaje umiejetnosci, ktére sktadaja si¢ na®*:

Umiejetnosci adaptacyjne — istotne dla utrzymania pracy — zdobyte we wezesnej fazie
zycia w rodzinie, nastepnie w szkole oraz dzigki intensywnej edukacji. Zwigzane s3 ze sposo-
bem reagowania na §rodowisko, umiej¢tnoscia adaptacji i sa niezb¢dne do tego, by radzi¢ sobie
z innymi ludZmi, z przelozonymi, by dobrze organizowa¢ sobie czas i dobrze gospodarowa¢
pienigdzmi, aby na przyktad wiedzie¢, jak ubraé si¢ do pracy.

Przyklady: punktualnosc, odpowiedzialnost, entuzjazm, uprzejmosé, inicjatywa, pomysto-
wost, elastycznosc, zorganizowanie, schludnosc.

Uniwersalne — przydatne w zyciu i w kazdej pracy, pomocne w zdobyciu pracy; ina-
czej: talent, naturalne zdolnosci lub wyuczone umiejetnosci. Odnosza si¢ do: danych (szyb-
kie liczenie), informacji (szybko$¢ kojarzenia faktéw), rzeczy (zdolnosci mechaniczne) i ludzi
(umiejetnoéé wspolczucia). Przydaja si¢ w kazdej pracy — sa to podstawowe lub fundamentalne
umiejetnosci.

Przykiady: czytanie, pisanie i liczenie, wyslawianie sig, ocena dystansu, zdolnosci mechanicz-
ne: talent do obstugi i naprawy maszyn, szybkosc i dokladnosc, zdolnosci kierownicze, umiejetnos¢
planowania.

Kwalifikacje — specyficzne umiejetnosci zawodowe, techniczne, zdobyte w procesie
uczenia si¢. Odnoszg si¢ do umiejetnosci wykonywania konkretnej pracy, moga by¢ unikatowe
i przydatne wylacznie w danym zawodzie.

Przykiady: ksiggowost, programowanie komputerdw, obstuga krosna, planowanie finan-
sow, sprzedaz domdow, gotowanie, znajomosc teorii elektrycznosti, znajomos¢ anatomii, przepisy

koszykowki.
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Jednym z podstawowych warunkéw do wykonywania zawodu sg tzw. kwalifikacje
zawodowe, okreslajace zakres i jako$¢ przygotowania, niezbednego do konkretnej pracy, czy-
li umiejgtnosci oraz wiedzy niezbednej do realizowania zadai w pracy. Dokonujace si¢ zmia-
ny powoduja, ze odchodzi si¢ od tego, co tradycyjnie nazywano kwalifikacjami zawodowymi.
W ich miejsce wprowadza si¢ termin kompetencje®.

Najprostsze rozumienie kompetencji ujmuije je, jako: ,Osobiste dyspozycje w zakresie wie-
dzy, umieje¢tnosci i postaw pozwalajace realizowac zadania zawodowe na odpowiednim poziomie”.

Pojecie kompetencji nawigzuje bezposrednio do teorii drabiny kompetencji®, ktéra za-
ktada, ze w procesie uczenia si¢ pracownik przechodzi przez kolejne etapy:

DRABINA KOMPETENC]JI

Nie$wiadomos$é kompetencji

Nasze nabyte w drodze nasladownictwa lub nauki umiejgtnosci wykorzystywane
sa w spos6b automatyczny i efektywny. Poprzez praktyke i doswiadczenie, zdobywane podczas
szkolen, jak i w Zyciu, pewne umiejetnosci staja si¢ druga naturg czlowieka.

POTRAFIE, CHOC O TYM NIE MYSLE

Swiadomosé kompetencii

Za pomoca procesu uczenia si¢ zdobywana jest potrzebna wiedza czy umiejetnosci, z kté-
rej korzysta si¢ w sposéb kontrolowany. Uswiadamianie sobie wlasnych kompetencji pojawia si¢
wtedy, kiedy dana osoba wie juz, co i jak ma robi¢, aby osigga¢ sukces w okreslonej dziedzinie.
Taki stan jest wynikiem celowych dziatani, zmierzajacych do podniesienia poziomu umiejetno-
§ci. Dzialania te podejmuje sie, wiedzac, jakie techniki i metody beda uzywane. Waznym aspek-
tem tego etapu jest praktyka, podczas ktérej doskonali si¢ posiadane umiejetnosci i kwalifikacje.

POTRAFIE, JESLI ZWRACAM UWAGE

Swiadomoé¢ niekompetencji

Pojawia si¢ swiadomogé braku wystarczajacych umiejetnosci. Najczesciej jest to efekt ja-
kiego$ zdarzenia, ktére uswiadamia danej osobie, Ze nie jest tak kompetentna, jak poczatkowo
myslala. Jest to niezmiernie wazny etap, gdyz wtedy postrzega si¢ obszary, ktére trzeba w sobie
rozwija¢ i odnajduje motywacj¢ do uczenia sie.

WIEM, ZE NIE POTRAFIE

Nieswiadomo$¢ nieckompetenciji

Pewne zadania wykonywane sg w sposéb niewlasciwy, bez swiadomosci wiasnej niekom-
petencji. Zanim czlowiek nie uzyska jakiego$ sygnalu nie wie, ze musi zaczaé si¢ uczy¢, aby
wykonywaé te zadania poprawnie.

NIE WIEM, ZE NIE WIEM, NIE UMIEM”*

Wierzcholek owej drabiny mozna osiagnaé¢ w momencie, gdy posiada si¢ kompetencje
oraz aktywnie korzysta z nich w celu sprawnego i skutecznego wykonywania powierzonych zadan.

Poznanie poziomu wlasnych kwalifikacji zawodowych, posiadanych umiejetnosci, kom-
petencji oraz cech charakteru pozwala na dokonanie wlasciwego wyboru przyszlej pracy.

65

E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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Moje umiejetnosci Cwiczenie
_of

@ 15 minut I

Cel: Poszerzenie wiedzy lub ugruntowanie wiedzy na temat siebie i wlasnego potencjatu.

Srodki dydaktyczne: lista umiejetnosci, dhugopis.

Przebieg: Uczestnicy otrzymuja list¢ pomocnicza Zalacznik 21, stuzaca poglebieniu
wiedzy o sobie, na ktérej zapisane s przykladowe umiejetnosci i kompetencje, nastepnie uczest-
nicy analizujg liste 1 wybieraja/zaznaczaja na niej swoje umiejetnosci odwolujac si¢ do wiasnych
doswiadczen. Nastepnie prowadzacy zacheca do podzielenia si¢ refleksjami na temat ¢wiczenia
oraz tego, czego uczestnicy dowiedzieli si¢ o sobie, zachowujac zasade swobody wypowiedzi
oraz zasade dobrowolnosci wypowiedzi. Prowadzacy zacheca do dyskusji na temat przydatnosci
okreslonych umiejetnosci w danych branzach czy rodzajach pracy.

Podsumowanie: Pobudzenie pozytywnego myslenia o sobie i odkrywanie wiasnych
atutow.

Opis jednego doswiadczenia CNiczenie

zawodowego
® 20 minut /

Cel: Przypomnienie jednego doswiadczenia zawodowego oraz pobudzenia do pozytyw-
nego myslenia o sobie.

Srodki dydaktyczne: dlugopisy, karta pomocnicza..

Przebieg: Prowadzacy rozdaje uczestnikom kart¢ pomocnicza Zalacznik 22, nastepnie
prosi o zapisanie jednego waznego do$wiadczenia zawodowego, umieszczenie go w czasie oraz
wypisanie tego, czego si¢ nauczyl podczas tego doswiadczenia. Nastepnie prowadzacy zachgca
do podzielenia si¢ refleksjami na temat ¢wiczenia i pozwala na swobodne wypowiedzi uczest-

nikéw zachowujac prawo uczestnikéw do méwienia ,tyle ile chca” i brak przymusu. Nastepnie
prowadzacy zacheca do dyskusji na temat ¢wiczenia i mozliwosci jego zastosowania w pracy

zawodowe;j.
Podsumowanie: Pobudzenie pozytywnego myslenia o sobie i odkrywanie wlasnych
atutow.
Moje uzdolnienia Cwiczenie
—kwestionariusz typéw 4
inteligencji —

H. Gardner wyréznia 8 typéw inteligencji: jezykowsa, matematyczno-logiczna, prze-
strzenng, kinestetyczna, muzyczng, interpersonalna, intrapersonalng, przyrodnicza. W swo-
jej koncepcji zaktada, ze kazda osoba ma rézne zasoby i uzdolnienia. To powoduje, ze ludzie
sa rézni 1 moga wnie$¢ réznorodny wkiad do wspélnej pracy. Wedtug H. Gardnera wszyscy
mamy pelen wachlarz inteligencji (wyréznit 8 wymiaréw inteligencji), ,zadne dwie osoby nie
maja dokladnie tego samego profilu intelektualnego, a ponadto rozumiem inteligencje nie, jako
czynnik w kontekscie oceniajacym, lecz jako zaséb osobisty. To, ze kto§ ma jaka$ inteligencje
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wysoko rozwinieta, niekoniecznie znaczy, ze postepuje inteligentnie. Osoba o wysokiej inte-
ligencji matematycznej moze wykorzystywaé swoje zdolnosci do przeprowadzania waznych
eksperymentéw w fizyce lub do tworzenia nowych, waznych dowodéw geometrycznych, ale
réwnie dobrze moze marnowac te zdolnosci, grajac codziennie na loterii albo mnozac w glowie
dziesigciocyfrowe liczby. W koncepcji inteligencji wielorakich nie wigze si¢ wynikéw w zakre-
sie poszczegdlnych inteligencii z poziomem wyksztalcenia. Inteligencja matematyczno-logicz-
na jest w takim samym stopniu potrzebna matematykowi pracujacemu na uniwersytecie, jak
i absolwentowi zasadniczej szkoly zawodowej, ktéry ma obliczy¢ ile litréw farby musi kupié,
aby pomalowa¢ konkretne pomieszczenie™®. Zalacznik 23

Moje osiagniecia Cwiczenie
: _of
20 minut —

Cel: Poszerzenie wiedzy lub ugruntowanie wiedzy na temat siebie i wlasnego potencjatu.

Srodki dydaktyczne: karta pomocnicza, dtugopis.

Przebieg: Uczestnicy otrzymuja karte pomocnicza Zalacznik 24, na ktérej zapisuja
swoje osiagnigcia, moga one dotyczy¢ réznych sytuacii, sfer zycia, nastepnie wypisuja umiejet-
nosci, jakie wykorzystywali lub byly przydatne do osiagniecia zapisanych wezesniej sukceséw.
Prowadzacy podkresla, ze sfowo sukces czy osiagniecia oznacza wydarzenia, ktére w odczuciu
osoby byly wazne i w jej odczuciu sg osiagnigciami, np. nauczenie si¢ plywania itp.

Nastepnie prowadzacy zacheca do podzielenia si¢ refleksjami na temat ¢wiczenia oraz
tego, czego uczestnicy dowiedzieli si¢ o sobie, zachowujac zasad¢ swobody wypowiedzi oraz
zasade dobrowolno$ci wypowiedzi. Prowadzacy zachgca do dyskusji na temat ¢wiczenia i moz-
liwosci jego zastosowania w pracy zawodowej, ewentualnych ulatwieni i trudnosci w wykonaniu.

Podsumowanie: Pobudzenie pozytywnego myslenia o sobie i odkrywanie wlasnych
atutow.

¢ H. Gardner, Inteligencje wielorakie. Nowe horyzonty w teorii i praktyce, Warszawa 2009.
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WARTOSCI, POTRZEBY,
ASPIRACJE

Y
<

ot 1 ) !

Jesli spojrze¢ na karier¢ zawodows jak na podréz, mozna w niej dostrzec trzy podsta-
wowe elementy: zainteresowania, zdolno$ci i warto$ci. Zainteresowania méwig nam, w jakim
kierunku si¢ posuwad, zdolnosci — jak dlugo trzeba bedzie pracowaé dla osiagnigcia ostateczne-
go celu, wreszcie wartosci — czy w ogéle warto te podréz podejmowac.

Wiartosci moga mie¢ rézne znaczenie w zaleznosci od czlowieka. Niektére zwigzane
sa z ideatami, ktére sg dobre same w sobie — nazywa si¢ je wartosciami bezwzglednymi. W in-
nych wartoéciach chodzi o sposéb zachowania i stosunek do innych ludzi — s3 to wartosci
instrumentalne. Wartosci zmieniajg si¢ wraz z wiekiem, dos§wiadczeniem i sytuacja Zyciows.
Ocena wlasnej hierarchii wartosci jest elementem strategii okreslania prawidtowych wyboréw
zyciowych, stuzy rozwojowi samoswiadomosci czlowieka, szczegélnie przydatnej w ksztaltowa-
niu motywacji do pracy®.

Pojecie wartosci jest wieloznaczne i trudne do zdefiniowania. Intuicyjnie mozna je od-
nie$¢ do dazen i pragnien, sa tez definiowane, jako zasady, normy i przekonania. Przejawiaja
sie w dgzeniu do lub unikaniu pozyskania débr. Mogg to by¢ dobra materialne — np. pienigdze,
samochéd, dom lub niematerialne — np. prestiz, wladza, stabilizacja. Cztowiek dokonujac wy-
boréw zawodowych czesto wartosciuje korzysci wynikajace z pracy w okreslonym srodowisku,
branzy, czy zawodzie™.

Aspiracje natomiast najczesciej definiuje sig, jako plany, sklonnosci, dazenia, zamiary
z silnie umotywowanym postulatem realizacji. Kinga Musialska opisuje je, jako ,dazenia, zamie-
rzenia, pragnienia, Zyczenia, potrzeby i zainteresowania jednostki, ktére planuje ona realizowac
w przysztosci, ktére wplywaja na jej zachowania i plany oraz warunkujg jej dalsza droge zyciowa,

a ktére warunkowane s3 czynnikami natury psychologicznej, socjologicznej i pedagogicznej.” ™
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Istnieje niezaprzeczalny zwigzek migdzy aspiracjami, wyznawanym systemem wartosci,
potrzebami, kompetencjami a obranym rodzajem kariery.

Skojarzenia ze sfowem praca Cwiczenie

® 10 minut /

Cel: wypisanie skojarzen ze stowem pracaiuruchomienie myslenia o pracyijej znaczeniu.

Srodki dydaktyczne: kartki A4, flamastry lub dlugopisy.

Przebieg: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na 3 zespoly i prosi o wypisanie na kartkach
wlasnych skojarzen ze stowem praca. Nastepnie prosi uczestnikéw o zaprezentowanie zadan
na forum grupy i oméwienie poszczegélnych skojarzen. Na koniec uczestnicy dzielg si¢ wlasny-
mi refleksjami na temat ¢wiczenia.

Podsumowanie: Cwiczenie uruchamia myslenie zwigzane z pracg, sktania do refleksji
nad indywidualnym rozumieniem, czym praca jest dla uczestnika. Jednoczesnie wykonywane
w grupie umozliwia poznanie punktéw widzenia innych oséb w grupie.

Praca

s N N N N

Cwiczenie
Kwestionariusz — ,,Moja kariera” /

Kwestionariusz ,Moja kariera”— E. H. Shein

Instrukcja:

Wypetnij kwestionariusz ,Moja Kariera”. Pomoze Ci on poglebi¢ refleksje na temat
Twoich wartosci i motywacji dla pracy. Nie ma tu odpowiedzi dobrych i zlych. Rézne cechy
opisane w Kwestionariuszu sg réwnie dobre, a wypelnienie go ma postuzy¢ do opisania Twoich
»kotwic kariery”, nie za$ do ich oceniania.
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Przypisz najwyzsza liczb¢ punktéw tym zdaniom, ktére najlepiej Cie opisuja. Najmniej
punktéw przypisz tym zadaniom, ktére opisuja Ci¢ w najmniejszym stopniu. Na przyktad, jesli
stwierdzenie méwi: ,Jestem otwarty na pomysty, ktére pozwola mi otworzy¢ wlasng firme”, mo-
zesz przypisa¢ mu nastgpujace punkty:

1 —jesli to twierdzenie zupelnie do Ciebie nie pasuje

2 lub 3 —jesli to twierdzenie pasuje do Ciebie w niektérych sytuacjach

4 1ub 5 — jesli to twierdzenie w duzej mierze pasuje do Ciebie

6 —jesli to twierdzenie calkowicie do Ciebie pasuje.

Rangi wpisuj w kolumnie po lewej stronie twierdzen. Zalacznik 25

Punkty Twierdzenia

1. Marzg o tym, zeby osiagnac taki stopienl profesjonalizmu, by ludzie zwracali
si¢ do mnie po rade jak do eksperta.

2. Najbardziej angazuje mnie praca, dzigki ktérej moge kierowa¢ innymi i koor-
dynowac ich wysitki.

3. Marze o karierze, ktéra da mi wolnos$¢ wyboru sposobu i czasu dzialania.

4. Bezpieczenistwo i stabilnos¢ sg dla mnie wazniejsze niz niezaleznosé
i autonomia.

5. Jestem zawsze otwarty na pomysly, ktére pozwolg mi otworzy¢ wiasng firme.

6. Odnios¢ w zyciu sukces tylko wéwczas, gdy bede mial poczucie, ze mam
swdj udzial w budowaniu spotecznego dobra.

7. Marzg o takiej karierze, dziegki ktérej bede rozwigzywac trudne problemy lub
stawa¢ wobec prawdziwych wyzwan.

8. Raczej porzuce firme, niz pozwolg, Zeby moja praca w niej stwarzala proble-
my osobiste i rodzinne.

9. Bede czul, ze odniostem sukees tylko wtedy, gdy uda mi si¢ doprowadzi¢
moje umiejetnosci techniczne i umiejetnosci zarzadzania do najwyzszego
poziomu.

10. Marzg o tym, zeby zarzadzaé wielka organizacja i podejmowac decyzje maja-
ce wplyw na sytuacje wielu ludzi.

11. Najbardziej angazuje si¢ w prace, kiedy mam calkowita swobode decydowa-
nia o zadaniu, harmonogramie i procedurach.

12. Z pewnoscig odejde z firmy, ktéra nie bedzie dbala o moje bezpieczenstwo.

13. Nawet bardzo wysokie stanowisko menedzerskie w cudzej firmie nie jest dla
mnie wazne w poréwnaniu z mozliwoscig prowadzenia wlasnego biznesu.

14. Najbardziej odpowiada mi kariera, dzieki ktérej bede mégt uzywaé swoich
zdolnosci w stuzbie innym ludziom.
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15.

Bede czul, ze moja praca wiaze si¢ z sukcesem tylko wtedy, gdy stane twarza
w twarz z trudnymi wyzwaniami.

16.

Marzg o takiej pracy, ktéra pozwoli mi zaspokaja¢ jednoczesnie potrzeby na-
tury osobistej, rodzinnej i zawodowe;j.

17.

Bycie szefem i jednoczesnie dobrym fachowcem w danej dziedzinie jest dla
mnie bardziej atrakcyjne niz praca dyrektora wysokiego szczebla.

18.

Praca w firmie przyniesie mi satysfakcje tylko wtedy, gdy zajme stanowisko
dyrektora wysokiego szczebla.

19.

Praca w firmie przyniesie mi satysfakcje, gdy osiagne wysoka autonomie
i swobodg¢ dzialania.

20.

Poszukuje takiej pracy, ktéra da mi poczucie bezpieczeristwa i stabilizacji.

21.

Zaangazuje¢ si¢ w taka droge zawodows, ktéra bedzie catkowicie rezultatem
mojego wlasnego wysitku i moich wiasnych pomysiéw.

22.

Zamiast osiggac wysoka pozycje menedzerska, wole spozytkowaé moje umie-
jetnosci w budowaniu lepszego $wiata.

23.

Angazuje sie w taka prace, w ktérej zadania na pierwszy rzut oka wydaja si¢
nie do rozwigzania.

24.

Sukces w zyciu oznacza dla mnie utrzymanie réwnowagi mi¢gdzy wymaga-
niami zycia osobistego, rodzinnego a zawodowego.

25.

Raczej odszedibym z firmy, niz zaakceptowalbym rotacyjny system obejmo-
wania stanowisk, ktéry powoduje utrate¢ pozycji eksperta w danej dziedzinie.

26.

Stanowisko dyrektora wysokiego szczebla jest dla mnie bardziej atrakcyjne
niz menedzera-fachowca.

27.

WrHasny sposéb wykonywania pracy, wolny od regul i barier, znaczy dla mnie
wiecej niz poczucie bezpieczeristwa.

28.

Najbardziej zaangazuje si¢ w prace, kiedy bede mial poczucie bezpieczernistwa
zatrudnienia i stale zarobki.

29.

Odniose sukces zawodowy tylko wtedy, kiedy uda mi si¢ stworzy¢ lub zbudo-
wac cos, co bedzie oparte na moim wlasnym pomysle.

30.

Marze o karierze, ktéra wniesie realny wkiad w rozwéj spoleczeristwa.

31.

31. Poszukuje takiej pracy, ktéra bedzie stanowila wyzwanie dla mojej zdol-
nosci rozwigzywania probleméw oraz pozwalala na zdrows rywalizacje.

32.

Utrzymanie réwnowagi mi¢dzy zyciem osobistym a zawodowym jest dla
mnie wazniejsze niz wysoka pozycja menedzerska.

33.

Najchetniej poswigcam sie¢ pracy, ktéra angazuje moje szczegdlne umiejetno-
$ci i talenty.

34.

Zmienie prace, jesli nie da mi ona szansy na otrzymanie stanowiska dyrekto-
ra wysokiego szczebla.
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35. Odejdg z firmy, ktéra bedzie ogranicza¢ moja wolno$¢ i autonomie.

36. Marzeg o karierze, ktéra da mi poczucie bezpieczenstwa i stabilizacji.

37. Marze o stworzeniu wiasnej firmy.

38. Jestem gotéw na odejscie z firmy, ktéra nie doceni mojej umiejetnosci poma-
gania innym.

39. Rozwigzywanie probleméw pozornie nierozwigzywalnych jest dla mnie
w pracy wazniejsze niz osigganie wysokiej pozycji menedzerskiej.

40. Zawsze bede poszukiwaé takich mozliwosci pracy, ktére ograniczaja do mi-
nimum konflikty praca-dom.

Teraz przejrzyj jeszcze raz swoje odpowiedzi i zwr6é uwage na te, ktore rangowates/
a$ najwyzej. Wybierz z nich TRZY, ktére najdoktadniej Ci¢ opisuja i do przyznanych im rang
dodaj jeszcze po cztery (4) punkty. Przenies wyniki wpisane w kolumnach do tablicy — klucza.
Dodaj punkty wpisane w kazdej kolumnie w celu obliczenia liczby punktéw przypisanych po-
szczegolnym kotwicom kariery. Nie zapomnij o dodaniu po cztery punkty do rang najdoktad-
niej Cie opisujacych. Wynik kazdej kolumny podziel nast¢pnie przez pigé. Otrzymasz w ten
sposéb §redni wynik dla kazdej skali, oznaczajacy wage, jaka ma dla Ciebie dana wartos¢ — ko-
twica kariery.

Wartosci P Prz | A/N | B/S K/P | U/P w SZ
1_ 2_ 3_ 4_ 5_ 6_ 7_ 8_
9_ 10_ 11_ 12_ 13_ 14_ 15_ 16_
17_ 18_ 19_ 20_ 21_ 22_ 23_ 24 _
25_ 26_ 27_ 28_ 29_ 30_ 31_ 32_
33_ 34_ 35_ 36_ 37_ 38_ 39_ 40_
Suma
+5 +5 +5 +5 +5 +5 +5 +5
Srednia
Wartosci:

P — profesjonalizm

Prz — przywédztwo

A/N — autonomia i niezalezno$¢

B/S — bezpieczenstwo i stabilizacja
K/P — kreatywno$¢ i przedsigbiorczo$¢
U/P — ustugi i poswigcenie dla innych
W — wyzwanie

SZ - styl zycia

INTERPRETACJA
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Edgar H. Schein na podstawie badari doszed! do wniosku, Ze istnieje Scisty zwigzek
mi¢dzy wyznawanym systemem wartosci i potrzebami a wybranym rodzajem pracy. Schein wy-
odrebnit osiem grup takich wartosci i nazwal je ,kotwicami” kariery”.

,Profesjonalizm. Towarzyszy mu dazenie do bycia fachowcem w konkretnej dziedzinie,
potwierdzenia wlasnego mistrzostwa, awansu poziomego. Tacy ludzie najcz¢sciej nie sg zainte-
resowani stanowiskami kierowniczymi.

Przywédztwo. Celem zawodowym staje sie zdobycie nowych doswiadczen w zakresie za-
rzadzania, podejmowanie decyzji, zwigkszenie zakresu wladzy, dazenie do sukcesu finansowego.

Autonomia i niezalezno$¢. Zwigzana jest z dazeniem do poszerzania wlasnej swobody,
uwolnienia si¢ od ograniczen (zwiazanych na przyklad z biurokracja lub poleceniami szefa).
Osoby silnie nastawione na niezalezno$¢ nie poszukuja stanowisk kierowniczych. Ich celem jest
»bycie sobie sterem i zeglarzem”, praca na stanowisku samodzielnych specjalistéw i zwigzana
z nimi odpowiedzialnos¢.

Bezpieczenstwo i stabilizacja. Gléwna motywacja do pracy jest emocjonalny zwigzek
z firmg, poczucie lojalnosci. Osoby takie bronig si¢ przed zmiang pracy lub nawet stanowiska pracy.

Kreatywno$¢ i przedsigbiorczo$¢. Osoby twéreze chetnie zdobywaja wiedze o sobie,
firmie, dostrzegaja problemy i je rozwiazuja, daza do wprowadzania zmian, innowacji. Sg zwy-
kle mobilne i pozytywnie nastawione do kariery poziomej. Wigkszo$¢ z nich satysfakcjonuje
stanowisko doradcy szefa.

Uslugi i poswigcenie dla innych. Gléwnym celem jest tu pomaganie innym, rozwia-
zywanie probleméw innych ludzi. Osoby wyznajace te wartosci chetnie angazuja sie¢ w akcje
spoleczne, podejmuja prace, jako wolontariusze.

Wyzwanie. Podlozem dzialania jest tu czesto cheé przeciwstawiania si¢ trudnosciom
i mozliwo$¢ podejmowania ryzyka. Osoby lubigce wyzwania chetnie podejmuja prace w srodo-
wisku stwarzajacym okazje do walki i rywalizacji.

Styl zycia. Osoby wybierajace t¢ warto$¢ starajg si¢ o zachowanie proporcji i harmonii
mig¢dzy roznymi aspektami zycia — a przede wszystkim pracg i zyciem osobistym. Sg gotowe
zrezygnowac z wyzszych dochodéw na rzecz spedzania wickszej iloéci czasu z bliskimi. Sukces

to dla nich co$ wiecej niz sukces zawodowy”.”

Karty wartosci Cwiczenie

® 20 minut /

Cel: zrozumienie roli wartosci w wyborach zawodowych.

Srodki dydaktyczne: karty wartosci.

Przebieg: uczestnik otrzymuje tali¢ kart Zalacznik 26, z ktérych kazda reprezentuje
okreslong warto$¢, ponadto w talii sg 3 karty oceny: wysoko cenie, czasami cenig, nisko cenig oraz
dodatkowo jokery, ktére moga przedstawia¢ kazda inng uznawang przez uczestnika wartos¢,
ktéra nie zostala okreslona w talii kart. Jesli uczestnik dopisuje na kartach jokera dodatkowe
wartosci, talia wartosci zostaje rozszerzona.
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Zadaniem uczestnika be¢dzie roztozenie zgodnie z wlasnymi przekonaniami kart warto-
$ci w trzech kolumnach, odpowiadajacych poszczegdélnym kartom oceny. Powinien jednak upo-
rzagdkowac wartosci tak, aby w kazdej kolumnie zostato po 10 kart, a nastepnie ulozy¢ je w po-
szczegdlnych kolumnach w kolejnosci stosownej do tego, jakie znaczenie maja dla uczestnika
wartosci przedstawione na poszczegdlnych kartach (od najwazniejszej do najmniej waznej).

Lider zwraca uwage, ze celem zadania jest stworzenie hierarchii wazno$ci poszczegdl-
nych wartosci biorac za punkt wyjscia obecny moment zycia i nastepnie odnies¢ do wyboréw
zawodowych, przyszlej pracy.

Podsumowanie: Mozna odnies¢ si¢ do grup wartosci takich jak: odpowiedzialnoéé spo-
teczna, wladza, indywidualny rozwéj, zwiazki miedzyludzkie, stabilnos¢, styl Zycia.

Lider zach¢ca uczestnikéw do refleksji nad pytaniami-:

Jakie znaczenie mialo to cwiczenie dla was?

Czy pozwolito wam okreslic wiasne wartosci?

Jakie wartosci nie majg dla was znaczenia?

Jakie wartosci najbardziej cenicie w Zyciu prywatnym, a jakie w Zawodowym?
Na ile to, co robicie w tej chwili w zyciu, zgadza si¢ z waszq hierarchiq wartosci?

DN N N NN

Cwiczenie mozna wykona¢ indywidualnie oraz zespolowo.
Alternatywnie prowadzacy moze rozwina¢ temat wartosci w dyskusji pt. ,Jakie wartosci

cenig najbardziej pracodawcy? ”.

Mapa marzen — collage Cwiczenie

@ 20 minut /

Cel: zrozumienie roli marzen w tworzeniu planéw zawodowych.

Srodki dydaktyczne: duzy karton papieru, kolorowe gazety, klej, nozyczki.

Przebieg: uczestnicy wydzieraja lub wycinaja z gazet kolorowe obrazki, ktére odzwier-
ciedlaja ich marzenia i przyklejaja na swéj karton. Nastepnie omawiaja swoje prace z uwzgled-
nieniem $ciezki zawodowe;.

Podsumowanie: Lider podsumowuje ¢wiczenie podkreslajac znaczenie marzen, jako
motywatora w realizacji planéw zawodowych.

W zaleznosci od aktualnej sytuacji zyciowej, dotychczasowych do$wiadczeni osobistych
i zawodowych zmieniajg si¢ u kazdej osoby jej oczekiwania w stosunku do pracy. Poréwnanie
tego, co jest teraz wazne z tym, co bylo wazne kiedy$ oraz z wartosciami, ktére nie majg istot-
nego znaczenia, pomaga i ulatwia dokonanie wyboru pracy, ktéra bedzie spetniata obecne ocze-

kiwania danego czlowieka.
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Aby lepiej rozumie¢ siebie, czlowiek powinien dobrze rozpoznawaé swéj potencjal za-

wodowy: wlasne potrzeby, obszary preferenciji i zainteresowari zawodowych, zdolnosci i talen-
téw. Wiedza i umiejetnosci oraz cechy osobowosci skiadaja si¢ na obraz danej osoby, tworzac jej
wizerunek zawodowy. Interesujacym narzedziem i Zrédiem wiedzy o sobie sg dostgpne wspét-
cze$nie testy oraz kwestionariusze zainteresowan i predyspozycji zawodowych. Ponizej zapre-
zentowane zostaly przyktadowe testy do samodzielnego wykonywania.

3.4.1. Test R. M. Belbina -, Twoja rola w zespole”

Kazdy z nas posiada role, ktére sg przez niego preferowane — wypelnia je z zaangazowa-
niem, przyjemnoscig i dobrymi efektami. Oprécz tego, jest kilka rél, do ktérych nie zostalismy
stworzeni, lecz jednak okresowo mozemy si¢ ich podjaé. Sa tez takie, ktérych nie powinnismy
wykonywa¢ — beda nam sprawialy ogromny klopot i przypuszczalnie efekty nie beda najlepsze.
Kazda z rdl niesie ze sobg silne i stabe strony — to catkowicie naturalne. Dlatego tez zespédl po-
winien by¢ skomponowany z réznych typéw ludzi. Wtedy podejscie do zadan jest najpelniejsze
i szanse powodzenia najwicksze. Pozostaje jednak problem komunikowania si¢ tak réznych
osobowosci. Jedynym rozwigzaniem jest wyedukowaé czlonkéw zespolu w opisanych ponizej

rolach zespotowych.” Zalacznik 27

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY -TWOJA ROLAW ZESPOLE"

Instrukcja:
Kwestionariusz samooceny stuzy do okreslenia preferowanych przez dang jednostke rél

grupowych. Wypelnij go w nastepujacy sposéb:

7 R. M. Belbin, Twoja rola w zespole, Gdarisk 2003.
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rozdziel 10 punktéw w kazdej z siedmiu cze¢sci kwestionariusza; mozesz przypisac
10 punktéw tylko jednemu zdaniu, ktére doskonale opisuje Twoje zachowanie
w grupie lub tez rozdzieli¢ 10 punktéw miedzy wszystkie lub niektére zdania
opisujgce mniej lub bardziej adekwatnie Twoje zachowanie;

wpisz Twoje odpowiedzi do tabeli wynikéw;

wprowadz wyniki do tabeli — klucza i oblicz liczb¢ punktéw w kazdej kolumnie;
dokonaj interpretacji wynikéw za pomocg informacji zamieszczonych w czesci Opis
16l grupowych, aby przekonac sig, jaka role preferujesz.

Czes¢ 1. Osobiscie wnosze co$ do grupy:

a.

b.
C.
d

g.

h.

wydaje mi si¢, Ze szybko dostrzegam i umiem wykorzysta¢ nowe mozliwosci;
moge dobrze pracowaé z bardzo réznymi ludZmi;

produkowanie pomysléw to moja specjalnosé;

moja sita tkwi w tym, ze potrafie z ludzi ,wyciagna¢” to, co maja w sobie najlepszego,
aby przyczynili si¢ do osiagniecia celéw i zadani grupowych;

moja gléwna umiejetnos¢ polega na doprowadzeniu spraw do korca i wiaze si¢
z efektywnoscig;

jestem w stanie przez jaki§ czas zaakceptowal niepopularno$¢ mojej osoby, jesli
prowadzi to do wartosciowych wynikéw;

zwykle wyczuwam, co jest realistyczne i prawdopodobne, jesli chodzi o osiagnigcie
sukcesu;

zwykle moge zaproponowac jakie$ alternatywne wyjscie bez uprzedzeni czy niecheci.

Czeé¢ 2. Jesli mam jakie$ niedociagniecia w pracy grupowej, to, dlatego, ze...

a.

nie moge si¢ uspokoié, dopdoki narada nie jest uporzadkowana, kontrolowana
i ogélnie dobrze prowadzona;

mam skionnos¢ do bycia zbyt wspaniatlomyslnym dla tych, ktérych stuszne poglady
nie zostaly odpowiednio przekazane przez nich innym;

mam sklonnos¢ do gadulstwa, gdy grupa rozpracowuje nowe pomysly;

moj chtodny oglad spraw utrudnia mi przylaczenie si¢ do gotowosci i entuzjazmu
kolegéw;

czasami jestem postrzegany, jako wywierajacy nadmierny nacisk i autorytatywny
wplyw, jesli co§ musi zostaé rzeczywiscie zrobione;

trudno mi kierowaé ,na pierwszej linii”, gdyz czuje si¢ zbyt odpowiedzialny za at-
mosfer¢ grupows;

mam skfonnos¢ do rozmyslania o tym, co w danej chwili wpada mi do glowy, przez
co trac¢ kontakt z tym, co si¢ dzieje;

koledzy postrzegaja mnie, jako niepotrzebnie przejmujacego si¢ szczegélami
i mozliwoscia, ze sprawy mogg si¢ Zle ulozy¢.

Czes¢ 3. Gdy jestem weiagniety razem z innymi w przygotowanie projektu lub innego

wsp6lnego zadania...

a.
b.

C.

mam sktonno$¢ do wywierania wplywu na ludzi, lecz bez wywierania na nich presji;
moja czujno$¢ pozwala zapobiec wielu pomytkom;

jestem gotéw ktas¢ nacisk na dzialanie, aby upewni¢ sie, Ze nie traci si¢ czasu lub,
ze dzialanie grupy nie prowadzi do utraty z widoku giéwnego celu;

zwykle mozna liczy¢, Ze wymysle co$ oryginalnego;
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g.

h.

jestem zawsze gotéw wycofaé nawet dobry pomysl, jesli lezy to w interesie grupy;
zawsze poszukuje ostatnich nowinek, odkry¢ i wynikéw badan;

mam przekonanie, ze moja umiej¢tnos$¢ obiektywnego osadu moze poméc w pod-
jeciu odpowiedniej decyzji;

moja specjalnoéé to dopilnowanie wykonania pracy.

Czesé¢ 4. Moja charakterystyczng cecha w pracy grupowej jest to, Ze..

a.

o A0 T

rzeczywiscie interesuj¢ si¢ blizszym poznaniem moich kolegéw;

nie mam oporéw przed przeciwstawieniem sie zdaniu wigkszosci;

zwykle potrafi¢ przyjac taka lini¢ argumentaciji, aby obali¢ bledne poglady innych;
sadze, ze mam szczegdlny talent do weielania planéw w zycie;

mam sklonno$¢ do unikania tego, co oczywiste, i do zaskakiwania niespodziewanym
rozwigzaniem,;

doprowadzam to, czego si¢ podejmuje, do perfekeiji;

jestem gotéw do nawigzywania i wykorzystania kontaktéw zewngtrznych, jesli
to jest potrzebne;

nawet jesli interesuje mnie wiele aspektéw sprawy, nie mam probleméw z podjeciem
decyzji, co do wyboru rozwigzania.

Czesé 5. Czerpie z pracy satysfakcje, gdyz...

a.

b.

= oMo e

cieszy mnie analizowanie sytuacji i rozwazanie mozliwos$ci wyboru;

interesuje mnie znajdowanie praktycznych rozwigzan probleméw;

lubi¢ mie¢ przekonanie, ze sprzyjam ksztaltowaniu dobrych kontaktéw mig¢dzy-
ludzkich w pracy;

lubi¢ mie¢ duzy wplyw na decyzje;

ciesze si¢ z kontaktéw z ludzmi, ktérzy maja co§ nowego do zaoferowania;

jestem w stanie doprowadzi¢ ludzi do zgody w waznych dla pracy sprawach;
wczuwam si¢ w moje zadanie, potrafie poswieci¢ mu cala swa uwage;

lubi¢ znalez¢ taki obszar, ktéry pobudza moja wyobraznig.

Czesé 6. Jesli nagle otrzymuje trudne do wykonania zadanie w ograniczonym czasie

iz nieznanymi ludZzmi...

a.

b.

@ o o

mam ochote zaszy¢ si¢ w kacie, aby wymysli¢ jakis plan dzialania;

bylbym gotéw do wspdlpracy z osobg, ktéra wykazala najbardziej przyjazne
nastawienie;

znalaztbym sposéb na zmniejszenie zakresu zadania, ustalajac, co mogliby zrobi¢
poszczeg6lni czlonkowie grupy;

moje naturalne wyczucie spraw pilnych pozwala na postgpowanie scisle zgodnie z planem;
z pewnoscia zachowam spokéj i zdolnos¢ do trzezwego osadu;

mimo naciskéw zachowam stalo$¢ i stanowczo$¢ w realizacji celu;

bylbym przygotowany do przejecia konstruktywnego kierownictwa, jesli stwierdzit-
bym, Ze grupa nie robi zadnych postepéw;

zainicjowalbym dyskusje w celu stymulowania nowych pomysiéw i rozwiagzan.
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Cze¢$¢ 7. W odniesieniu do probleméw, za ktére jestem odpowiedzialny w grupie...

a.

o oo

mam skfonnoéé do okazywania niezadowolenia wobec tych, ktérzy moim zdaniem
przeszkadzaja w osiaganiu postepéw;

inni moga mnie krytykowaé za to, ze jestem zbyt analityczny i niedostatecznie
opieram si¢ na intuicji;

moje pragnienie i sprawdzanie, czy praca zostala starannie wykonana, moga wstrzy-
mywacé péjscie do przodu;

mam skfonnos$¢ do nudzenia si¢ i zniechecania, i oczekuje, ze inni beda stymulowad
i,zapalac”;

trudno mi rozpoczaé dzialanie, jezeli cele nie sg dla mnie jasne;

czasami trudno mi objasni¢ kompleksowo calos¢ zadar, jakie stoja przed grupa;
swiadomie wymagam od innych rzeczy, ktérych sam nie potrafi¢ zrobi¢;

waham si¢, gdy powinienem przeforsowa¢ swéj punkt widzenia wobec jawnej
opozZycji.

Obliczanie wynikéw:

Tabela’ ponizsza stuzy do przepisania punktéw, ktére nadales poszczegélnym odpowie-

dziom w teécie.

NUMERY ZDAN

Rozdzial a b c D e f g H

N | AW

Aby zinterpretowal swoja ocene postrzegania samego siebie spojrzyj do arkusza

analitycznego:

Whisz wyniki z tabeli powyzej do odpowiednich pél ponizszego arkusza. Dodaj punkty

w kazdej kolumnie, otrzymasz w ten sposéb swoje wyniki odnoszace si¢ do rdl, ktére najczesciej

odgrywasz w zespole.
Typ/Rozdzial PO CZA | NL SIE | CZK SE CZG | PER
1 g d £ C a h b E
2 a b e G c d f H
3 h a c d f g e B
4 d h b e g c a F
5 b f d h e a c G
6 f c g a D
7 e g a f b C
Suma
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PO - praktyczny organizator.........

NL  —naturalnylider.........
CZA - czlowiek akgiji.........

SIE -siewca.........

CZK - czlowiek kontaktéw.........
SE  -sedzia.........

CZG - czlowiek grupy.........
PER - perfekcjonista.........
Interpretacja:

Dzigki tabeli ponizej mozna obliczy¢, jaka jest najczesciej przyjmowana przez Ciebie
konstruktywna rola grupowa. Dwa najnizsze wyniki dotycza obszaréw, jakie nalezaloby rozwi-
ja¢. By¢ moze jednak zamiast je ,na sile” wzmacniaé, lepiej poszukaé kolegéw, ktérzy mogliby
w grupie stanowi¢ dla nas najlepsze dopelnienie.

Whyniki (role grupowe)”
Wyniki
Rola Niskie $rednie wysokie Bardzo wysokie
PO 0-6 7-11 12-16 17-23
NL 0-6 7-10 11-13 14-23
CZA 0-6 9-13 14-17 18-36
SIE 0-4 5-8 9-12 13-29
CZK 0-6 7-9 10-11 12-21
SE 0-5 6-9 10-12 13-19
CZG 0-8 9-12 13-16 17-25
PER 0-3 4-6 7-9 10-17

3.4.2. Kwestionariusz - Profil Zainteresowan z Kursu Inspiracji

Test Profil Zainteresowan”” jest zaczerpni¢ty z metody grupowego poradnictwa,
tzw. ,Kursu Inspiracji”. Ma na celu umozliwienie wykonujacemu lepsze poznanie siebie.

Instrukcja do testu:

Masz przed soba test zainteresowari — tabele. W kazdym polu tabeli umieszczono po dwa
zawody. Twoim zadaniem jest zdecydowanie, ktéry z podanych w okienku zawodéw wolatbys
wykonywaé. W kazdym ze 100 okienek nalezy dokonaé wyboru, a wybrane zawody zaznaczy¢
(otoczy¢ kétkiem znak ,*” albo ,D”). Litery, ktérymi oznaczono wiersze i kolumny, dotycza po-
szczegblnych grup/dziedzin zawodowych. Nastepnie nalezy policzy¢ wyniki.

W pierwszej kolumnie (M) sumujemy zakreslone symbole ,,*” i dodajemy do nich zsu-
mowane symbole ,D” z pierwszego wiersza. Uzyskany wynik umieszczamy w kwadracie z pra-
wej strony arkusza. Podobnie post¢pujemy z pozostalymi wierszami i kolumnami.

Otrzymane liczby nalezy przenies¢ do tabeli i wykresli¢ profil zainteresowan, najlepiej

w postaci stupkéw. Zalacznik 28
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M - mechanika, rzemiosto (np. kowal, ciesla itp.),
R — rachunkowos¢,
H - handel i praca biurowa,
J = jezyk — uzywanie jezyka, thumacz, nauczyciel itp.,
W — zawody wymagajace wyzszego wyksztalcenia,
— sfera spoleczna, bliski, cieply kontakt z ludzmi,
— kontakt z ludZmi: ,zimny” kontakt,

S

K

T - transport, podrézowanie,

P - zawody wykonywane na §wiezym powietrzu,
A

— kreatywno$¢, pomystowos¢, twérezosé.

PROFIL ZAINTERESOWAN®

M - R- H- J- W - S- K- T - P- A-
19 19
18 18
17 17
16 16
15 15
14 14
13 13
12 12
11 11
10 10
9 9
8 8
7 7
6 6
5 5
4 4
3 3
2 2
1 1

Wartosci powyzej 15 oznaczaja duze zainteresowanie dang grupa zawodows.
Wartosci miedzy 10 a 15 oznaczaja zainteresowanie dang grupa zawodows.
Wartosci miedzy 5 a 10 oznaczaja, ze dana grupa zawodowa nie wydaje si¢ ciekawa.
Wartosci ponizej 5 oznaczaja brak zainteresowania dang grupa zawodows.

3.4.3. Test do samobadania - Johna Hollanda - wersja dunska

John Holland, badacz amerykariski, stworzyl teori¢ karier zawodowych, wedlug ktérej
kazda osoba poszukuje zawodu i srodowiska pracy, ktéry odpowiada jej osobowosci. Holland wy-
réznil szesé typéw osobowosci: realistyczny, badawczy, artystyczny, przedsigbiorczy, spoleczny

8 Metody grupowego poradnictwa zawodowego. Kurs inspiracji w: Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy

zawodowego, Warszawa 1998.
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i konwencjonalny. Zgodnie z teorig karier zawodowych mozna wyodrebnic¢ takze sze$¢ typow

srodowiska pracy, analogicznych do typéw osobowosci. Im bardziej zgodny jest typ osobowosci

z typem $rodowiska pracy, w ktérym czlowiek pracuje, tym wigksza jest szansa na satysfakcje

z wykonywania okreslonej pracy i na pomyslny rozwéj zawodowy. Zalacznik 29

Kwestionariusz samooceny?®!

Instrukcja do testu:

Po

nizej znajduje si¢ 90 stwierdzen. Zaznacz kétkiem numery tych zdan, z ktérymi si¢

zgadzasz i ktére sg zgodne z Twoimi opiniami i sposobem myslenia. Odpowiedzi zaznaczaj bez

dluzszego zastanawiania si¢ — pierwsza mysl jest najlepsza!

1.

S

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.

30

Posiadanie silnego i zgrabnego ciala jest dla mnie wazng rzecza.

Staram si¢ doglebnie zrozumie¢ rzeczy.

Muzyka, kolory, pigkno kazdego rodzaju moze wplynaé na moje usposobienie.
Ludzie wzbogacaja moje Zycie i nadajg mu sens.

Wierze w siebie i w to, Ze mam wplyw na rzeczy.

Doceniam jasno wytyczone kierunki dziatania, ktére doktadnie okreslaja, co mam
robié.

Zwykle potrafi¢ budowad, nosi¢ wszystko sam, sam dawac sobie rade.

Moge godzinami mysle¢ o czyms.

Doceniam pigkne otoczenie. Kolory i formy znacza dla mnie bardzo duzo.
Kocham towarzystwo.

. Lubie rywalizacje.

. Musz¢ mie¢ najpierw uporzadkowane zaplecze i dopiero potem rozpoczaé prace
nad projektem.

Lubig¢ pracowac rekami.

Badanie nowych idei daje mi zadowolenie.

Zawsze poszukuje nowych sposobéw, aby da¢ wyraz moim twérczym zdolnosciom.
Doceniam mozliwo$¢ dzielenia moich osobistych spraw z innymi.

To, ze jestem najwazniejsza osobg w grupie, daje mi zadowolenie.

Jest dla mnie sprawa honoru, by dba¢ o wszystkie szczegély w mojej pracy.

Nie przeszkadza mi, Ze zabrudz¢ rece w czasie pracy.

Wyksztalcenie jest dla mnie nieustajagcym procesem rozwijania i wyostrzania mojego
sposobu myslenia.

Lubig ubiera¢ si¢ nietradycyjnie oraz prébowa¢ nowe kierunki mody i kolory.
Czgsto wyczuwam, gdy jakas osoba odczuwa potrzebg rozmowy.

Lubi¢ organizowa¢ ludzi i dawa¢ impuls do pracy.

Rutyna pomaga mi w ukoriczeniu pracy.

Lubi¢ kupowa¢ rzeczy, ktére sa punktem wyjscia do dalszej pracy.

Czasami moge siedzie¢ godzinami i pracowaé nad rozwigzaniem probleméw, czytaé
lub mysle¢ o zyciu.

Potrafi¢ wyobrazi¢ sobie rzeczy.

Czuje si¢ dobrze, kiedy zajmuje si¢ innymi ludZmi.

Lubig, gdy daja mi kredyt zaufania w pracy.

. Jestem podbudowany, wiedzac, ze dobrze i starannie rozwigzalem powierzone zadanie.
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31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.

Chcialbym najchetniej by¢ soba i wykonywa¢ rzeczy praktyczne, pracowaé rekami.
Chgtnie czytam ksigzki na jakikolwiek z tematéw, ktéry budzi mojg ciekawosé.
Lubi¢ wprowadza¢ w Zycie nowe pomysty.

W sytuacji,gdy mam jakie$ problemyz innymi, preferuje rozmowe i znalezienie rozwigzania.
Zeby osiggnaé sukces, nalezy mierzy¢ wysoko.

Lubi¢ sytuacje, ktére wymagaja ode mnie podejmowania decyzji i brania za nie
odpowiedzialnosci.

Lubig¢ dyskutowac.

Analizuj¢ dany problem gruntownie, zanim podejme dzialania.

Lubi¢ zmienia¢ otoczenie tak, aby uczynic je czyms innym i specjalnym.

Kiedy jest mi przykro, znajduj¢ przyjaciela, by z nim porozmawiaé.

Kiedy proponuje plan, wole zeby inni zajmowali si¢ szczegétami.

ZwyKkle jestem zadowolony z miejsca, gdzie przebywam.

Praca na $wiezym powietrzu dostarcza mi nowego zasobu energii.

Bez przerwy zadaj¢ pytanie, ,dlaczego?”.

Podoba mi sig¢, ze moja praca jest wyrazem mojego nastroju i uczut.

Lubig¢ znajdowa¢ sposoby pomagania ludziom, by byli bardziej ludzcy wobec siebie.
Branie udzialu w podejmowaniu waznych decyzji jest niezmiernie ciekawe.

Zawsze ciesze si¢, gdy kto$ inny przejmuje kierownictwo.

Lubig, gdy moje otoczenie jest proste i praktyczne.

Roztrzasam problem, dopdki nie znajd¢ odpowiedzi.

Pigkno natury porusza co$ ukrytego we mnie.

Bliskie stosunki z innymi s3 dla mnie wazne.

Lepsze stanowisko i awans s3 dla mnie wazne.

Efektywnos¢ to co$ dla mnie — pracowaé okreslona ilo$¢ godzin kazdego dnia.

Dla unikniecia chaosu potrzebny jest silny system z ustalonym prawem i porzadkiem.
Ksigzki zmuszajace do myslenia zawsze poszerzaja moje horyzonty.

Bardzo cieszg si¢ z mozliwosci péjscia na wystawe, do teatru czy do kina.

»Nie widzialem cie dlugi czas powiedz, co u ciebie?”.

Niezmiernie ciekawg rzecza jest mozliwo$¢ wplywania na innych ludzi.

Kiedy przyrzekam, ze co$ zrobig, wykonuje to do najdrobniejszego szczegélu.
Solidna, fizyczna i twarda praca nikomu nie zaszkodzi.

Chcialbym nauczy¢ si¢ wszystkiego, co jest dostgpne o tematach, ktére mnie interesuja.
Nie chcg by¢ jak inni, lubi¢ robi¢ rzeczy inaczej.

,2Powiedz mi, jak ci moge poméc”.

Jestem gotéw podjaé ryzyko, by kontynuowac sprawy dale;.

Lubig jasne i precyzyjne linie postgpowania, kiedy co$ zaczynam.

Pierwsze, co widze¢ w samochodzie, to dobry silnik.

Ci ludzie dzialaja stymulujaco na méj intelekt.

Kiedy czyms si¢ zajmuj¢, mam tendencj¢ do zapominania o calym $wiecie.

Martwi mnie, ze jest tylu ludzi w naszym spoleczenistwie, ktérzy potrzebuja pomocy.
Zabawnie jest podsuwaé innym ludziom pomysty.

Nie znoszg, kiedy ktos bez przerwy zmienia metodg, kiedy akurat koicze pisanie pracy.
Zwykle znajduje wyjscie w sytuacjach ,,podbramkowych”.

Nawet samo czytanie o odkryciach jest ciekawe.
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75.
76.

77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.

84.
85.
86.
87.
88.

89.

90

Lubig robi¢ happeningi.

Zawsze staram si¢, jak moge, by okaza¢ uwage ludziom, ktérzy wygladaja
na samotnych i bez przyjaciél.

Lubig dzialaé.

Nie lubig robi¢ rzeczy, ktére nie sg zatwierdzone.

Sport jest wazny, jesli cialo ma by¢ zdrowe.

Sposéb funkcjonowania natury budzil zawsze mojg ciekawos¢.

Zabawnie by¢ w dobrym humorze i robi¢ co§ niezwyczajnego.

Sadze, ze ludzie w glebi duszy sa dobrzy.

Jesli nie daje sobie rady za pierwszym razem, rozpoczynam jeszcze raz z nowsg
energia i entuzjazmem.

Cenig wysoko sytuacje, kiedy wiem, czego inni ode mnie oczekuja.

Lubig roztozy¢ rzeczy na czynniki pierwsze, by zobaczy¢, czy dam sobie rade.

»INie denerwuj si¢, mozemy przemysle¢ sprawe i zaplanowaé nastepny krok.”
Byltoby mi trudno wyobrazi¢ sobie moje zycie bez pigknych rzeczy wokét mnie.
Czesto tak si¢ dzieje, Zeinni przychodza do mnie, by opowiedzie¢ o swoich
problemach.

Zwykle nawigzuje kontakt z ludZmi, ktérzy moga pokaza¢ mi droge do nowych
mozliwosci.

. Nie potrzebuje duzo, by by¢ szczgsliwym.

Wyniki testu do samooceny®

Nalezy zakresli¢ te same liczby, ktére zostaly zakreslone w te$cie samooceny.

R B A S P K
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
31 32 33 34 35 36
37 38 39 40 141 42
43 44 45 46 47 48
49 50 51 52 53 54
55 56 57 58 59 60
61 62 63 64 65 66
67 68 69 70 71 72
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73 74 75 76 77 78

79 80 81 82 83 84

85 86 87 88 89 90

Zapisz liczbe cyfr zakreslonych w kazdej kolumnie:
R B A S P K

Wpisz litery, ktore otrzymaty najwigkszq liczbe punktiw:
L. 2. 3.

Interpretacja wynikéw testu®

6 typéw osobowosci wediug Hollanda:

Typ spoleczny: mocng strong sa: uzdolnienia werbalne, zdolno$¢ do pracy z ludzmi, po-
maganie, nauczanie, uzdolnienia handlowe, empatia; stabe strony — manualne, techniczne, na-
ukowe, rozwigzuje problemy kierujac si¢ uczuciami.

Typ realistyczny: mocng strong sa: koordynacja ruchowa, zreczno$é, zdolnoscei technicz-
ne, mechaniczne, inteligencja, opanowanie, logika myslenia; stabe strony — spoleczne, o§wia-
towe, czasami nadmierne podporzadkowywanie si¢, identyfikowanie z osobami posiadajacymi
wladze, wplywy.

Typ intelektualny: mocna strona sa: zdolno$¢ do abstrakcyjnego myslenia i twérczego
rozwigzywania probleméw, zdolnosci intelektualne, umiejetnos¢ korzystania z zasobéw infor-
macji, precyzja, dociekliwo$¢; stabe strony — aspolecznosé, brak tradycjonalizmu, czasami zbyt-
nie komplikowanie prostych sytuacji, przywédztwo, perswazja.

Typ konwencjonalny: mocna strong sa: zdolno$¢ do eksponowania siebie i swoich ce-
16w, kompetencje urzednicze, obliczeniowe, doktadnosé, logika myslenia, odpowiedzialnosé;
stabe strony — konformizm, uzdolnienia artystyczne, defensywnos¢, brak elastycznosci.

Typ przedsigbiorczy: mocna strong sa: umiejetnosci motywowania i pobudzania in-
nych do dzialania, kierowanie innymi, przywédztwo, elokwencja, towarzysko$¢, kompetencje
organizacyjne; slabe strony — naukowe, dominacja, podejmowanie czasami zbyt duzego ryzyka,
agresywnosc.

Typ artystyczny: mocna strong s3: kreatywno$¢, poczucie estetyki, rozwigzywanie pro-
bleméw w sposéb twérczy i nietypowy, bogata wyobraznia, ekspresyjnos¢, oryginalnos¢; sla-
be strony — emocjonalny niepokdj, niedostateczna socjalizacja, niezorganizowanie, nadmierna
emocjonalnosé, zbyt duza potrzeba niezaleznos$ci, kompetencje urzednicze™*.
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MATERIAE INFORMACYJNY
DLA DORADCOW

Wybrane metody badania zainteresowan zawodowych wykorzystywane w poradnic-
twie zawodowym

3.5.1. Test PerformanSe - Echo

Udostepniony przez Firm¢ EUSKAPOL, kwestionariusz ,,PerformanSe-Echo” jest sto-
sowany przez specjalistéw zarzadzania zasobami ludzkimi w celu okreslenia potencjatu, kom-
petencji osoby oraz wspierania jej w procesie przygotowywania i realizowania wiasnej kariery
zawodowej. Wyniki stuza indywidualnej ocenie i moga mie¢ zastosowanie przy: tworzeniu §cie-
zek kariery, wyborze szkolen, sprawdzaniu dopasowania do stanowiska pracy.

Test PerformanSe jest narzedziem przeznaczonym zaréwno dla doradcéw zawodowych,
jak i posrednikéw pracy. Stosowanie go, wymaga odpowiedniego certyfikatu, ktéry mozna uzy-
ska¢ po ukoriczeniu dwuetapowego szkolenia, nadajacego uprawnienia (certyfikat) do jego sto-
sowania. Narz¢dzia PerformanSe, dostgpne sg on-line, w réznych wersjach jezykowych (pol-
skiej, angielskiej, francuskiej, wloskiej, hiszpariskiej, holenderskiej, niemieckiej).

Mozliwo$ci i obszary zastosowania narze¢dzi PerformanSe®:

v' poradnictwo zawodowe i orientacja zawodowa;
tworzenie $ciezek edukacji i kariery;
badanie predyspozycji do prowadzenia wlasnej dziatalnosci,
rekrutacje zewngtrzne i wewngtrzne;
aktywizacja bezrobotnych;
wspieranie mobilnosci pracownikéw;
badanie potrzeb szkoleniowych;

kapitalizacja kompetencji najlepszych pracownikéw;

AN NI NI N N Y NN

wykrywanie i zarzadzanie talentami oraz wiele innych obszaréw ZZL.

Test ,,PerformanSe-Echo”jest kwestionariuszem do samooceny, skladajacym si¢ z 70 py-
tan, ktérym przypisano po 2 propozycje odpowiedzi. Osoba wykonujaca test wybiera odpo-
wiedZ zgodnie z wlasna, subiektywna hierarchig. Narzedzie jest tak skonstruowane, ze osoba

85 przedstawione informacje pochodza z materialéw szkoleniowych uzyskanych podczas szkolenia prowadzo-

nego przez Joanne Dabrowska — Ospital, przedstawiciela Firmy Euskapol. Wylaczny przedstawiciel w Polsce:
EUSKAPOL, ul. Wélczyniska 305, Warszawa, www.euskapol.pl
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badana nie jest w stanie okresli¢ przeznaczenia danego pytania. Test funkcjonuje tylko w wersji

elektronicznej dostepnej on-line, a jego wypelnienie zajmuje srednio okoto 15 — 20 minut®.

Test PerformanSe:

v
v

v

v
v

pokazuje obraz danej osoby w $cisle okreslonym momencie;

sprzyja wymianie opinii i wzajemnym interakcjom opierajac si¢ na ide,

ze to oceniany sam sobie udziela odpowiedzi;

oceniany staje si¢ podmiotem aktywnym: daje mu si¢ mozliwo$¢ wyrazania, czy

z opiniami/ocenami si¢ zgadza lub nie;

pozwala znalez¢ 2-3 gléwne problemy, dotyczace adaptowania si¢ badanego;
pozwala wskaza¢ otoczenie zawodowe, ktére w zwigzku z tymi problemami, moze
hamowa¢ lub sprzyja¢ rozwojowi kompetencji behawioralnych®.

Wynik badania testem PerformanSe jest ujety w raportach opisujacych badanego w r6z-

nych kontekstach zyciowych, gléwnie zawodowych. Rezultaty wykonania testu wystepuja w trzech

réznych formach: raportu, mocnych stron i czulych punktéw oraz w formie wykreséw, tj.:

RAPORT - zlozony z 6 rozdzialéw: Pierwsze wrazenie, Praca, Zycie w spofeczeri-

stwie, Stosunek do zwierzchnikéw, Reakcja na stres, Otoczenie Zawodowe. Raport napisany

jest w sposéb bardzo stonowany, przy uzyciu opiséw bez oceny wartosciujacej. Dokument jest

przeznaczony dla osoby ocenianej. Celem raportu jest umozliwienie przeprowadzenia dyskusji

na temat tego, z czym oceniany si¢ nie zgadza. Po samodzielnym zapoznaniu si¢ z trescia, czy-

tajacy moze si¢ ustosunkowaé do wyniku badania i skonsultowaé swoje uwagi z oceniajacym®.

8 Tamze.

87 Tamze.

8 Tamze.
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Przyklad raportu

Jest prawdopodobne, ze kiedy nawigzujesz z kims$ rozmowe, okazuje si¢ od razu, ze jeste$ osoba bardzo
spontaniczng. A jesli tylko twoi rozméwey potrafig dostosowac si¢ do ciebie, rozmowa moze szybko okazac si¢ swo-
bodna i sympatyczna. Szczegélnie cenisz rozmowy, ktére pozwalaja ci wymienia¢ interesujace poglady z osobami,
ktére posiadaja blyskotliwy umyst, i w zadnym razie nie przejawiaja checi do ki6tni lub rywalizacji. Niektérzy z two-
ich rozméwcéw — zwlaszeza jesli cig jeszcze dobrze nie znaja — moga odnosi¢ wrazenie, ze jestes nieco roztargniona.
W gruncie rzeczy, rozmawiajac z innymi przechodzisz z fatwoscig z tematu na temat, i weale ci to nie przeszkadza.
Lecz nie lezy to na pewno w zwyczaju wszystkich innych ludzi, a zwlaszcza oséb doktadnych i precyzyjnych.

PRACA

Zaréwno w pracy, jak i w kazdej innej dziedzinie, odczuwasz potrzebe nieograniczonego wypowiadania
si¢ i swobodnego dziatania. W istocie rzeczy, nie podoba ci si¢ nic, co jest scisle dostosowane do utartych zwycza-
jow. Nie przeciwstawiasz si¢ temu bezwzglednie, lecz wolisz wybiera¢ tematy, ktére wzbudzajg twoja ciekawosc.
Zreszty kierowana pewnym rodzajem pobudzenia umystowego, mozesz si¢ wtedy czasami rozpraszaé. Wydaje
si¢, ze masz w zwyczaju poszukiwaé nieustannie najlatwiejszej, lub najprostszej drogi do osiagniecia rezultatéw.

ZYCIE W SPOLECZENSTWIE

Kontakty i rozmowy z innymi ludZmi stanowig twojg ulubiong dziedzing, w ktérej prawdopodobnie swiet-
nie si¢ czujesz. W rzeczywistosci spontanicznie wychodzisz naprzeciw innym ludziom, aby im wyjasni¢ swoje po-
glady, oraz wystucha¢ ich z prawdziwym zainteresowaniem. Twoja ugodowos¢ jest godna uwagi, i pozwala ci unikaé
wszelkich spornych tematéw, co sprawia, ze rozmowa z tobg jest bardzo przyjemna.

Nie masz zwyczaju zakiécaé spokojnej atmosfery stajac w obronie ,wielkich zasad”, gdyz sadzisz, ze ich
warto$¢ jest wzgledna. Uczestnictwo w spotkaniach i zgromadzeniach maw twoich oczach niewatpliwy urok.
Zebrania takie dajg ci tyle okazji wyréznienia si¢, poprzez tagodzenie obyczajéw i utatwianie porozumienia miedzy
ludZzmi, ze wyjatkowo je lubisz. Jednak ogélna atmosfera nie moze pogorszy¢ si¢ z powodu wewnetrznej rywalizacji,
gdyz tego nigdy nie zaakceptujesz. Nie rezygnujesz ze swoich glebokich przekonan, unikasz jednak przeciwstawia-
nia si¢ wiekszosci.

STOSUNEK DO ZWIERZCHNIKOW

Jesli nie mozesz nawigzaé ze swoimi przelozonymi bezposrednich i sympatycznych stosunkéw, moze
to wplywaé negatywnie na twoja wspélprace z nimi. Istnieje zwlaszcza ryzyko, ze wzbudzisz niezadowolenie tych,
ktérzy oczekuja przede wszystkim doktadnosci organizacji, oraz obowiazkowosci w wykonywaniu zadan. W takiej
sytuacji nie ma szans, aby twoja spontaniczno$¢ mogta im odpowiadaé. Praca z zawzietoscia nie jest twoja specjalno-
$cig. Wolisz chwyta¢ nadarzajace si¢ sposobnosci, aby ulatwi¢ sobie rozwigzanie probleméw.

REAKCJANA STRES

Pomimo tego, ze nie masz ochoty przewidywac tego, co moze si¢ zdarzy¢, mogtoby to ci by¢ moze poméc
unikna¢ pewnych niedogodnosci. W rzeczywistosci istnieje ryzyko, ze jesli bedziesz musiata stawi¢ czota wyjatkowo
trudnym sytuacjom, stracisz kontrole nad wydarzeniami. Jednakze udaje ci si¢ to szybciej osiagnaé, jesli mozesz
liczy¢ na wsparcie twojego otoczenia. Jesli zas twoi bliscy odwrdca sie od ciebie, twéj niepokdj prawdopodobnie
wzrasta.

Kiedy napiecia przekraczaja poziom, ktéry wydaje ci si¢ mozliwy do zniesienia, starasz si¢ wszelkimi spo-
sobami zebra¢ mozliwie jak najwigcej informacji, oraz jak najlepiej je wykorzysta¢, aby upora¢ si¢ z problemami.
Jednakze ryzykujesz takze taka postaws, ze dorzucisz do swoich probleméw kiopoty innych ludzi, gdyz z przesadng
uwagg stuchasz tego, co méwig. Wtasciwie nie wydajesz si¢ sktonna do tego, aby stara¢ si¢ opanowac niespokojng
sytuacje, porzadkujac najpierw informacje dotyczace problemu.

OTOCZENIE ZAWODOWE

Twoim zdaniem nie jest zbyt rozsadne, aby zy¢ zamykajac si¢ w sobie, i z tej racji wykazujesz wielka sponta-
niczno$¢ i dobrg wole, aby pozyska¢ sobie ludzi, z ktérymi przebywasz i nawigzac z nimi sympatyczne stosunki. Jest
jednak mozliwe, ze niektérzy ludzie bedg czasami zdziwieni twoim brakiem stalosci wzgledem ich samych.

Nie chciatabys zosta¢ bezposrednio zaangazowana w projekty o bardzo duzym zasiegu, ktére zmusityby cie
do rywalizacji z innymi. Twojg silng strong jest raczej elastycznos¢, oraz umiejetno$¢ zmiany swoich planéw w zalez-
nosci od okolicznosci, tak aby unikng¢ napie¢ oraz ryzyka zerwania stosunkéw.

Jesli twoje obowiazki narzucityby ci zbyt duze ograniczenia, w kwestii ilosci pracy, lub terminéw jej wyko-
nania, stracilyby one z pewnoscia wiele ze swojego uroku w twoich oczach. Taki rodzaj sytuacji jest dla ciebie raczej
nieprzyjemny, poniewaz lubisz odnosi¢ szybkie sukcesy, bez zadnych komplikacji.

WRAZENIE OGOLNE: Niewatpliwic lubisz méwi¢ i wzbudza¢ zainteresowanie stuchaczy two-
imi stowami. Twoja zdolno$¢ do ustgpstw wobec innych utatwia ci taka postawe, lecz zmieniajac czasami temat
bez uprzedzenia, mozesz zbi¢ z tropu niektérych rozméwceéw.
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MOCNE STRONY/CZULE PUNKTY®: réwniez nie zawiera oceny warto$ciujacej,
ale jest dokumentem zawierajacym zwroty bardziej kategoryczne niz w raporcie. Ma on za za-
danie wywolaé pewne reakcje i musi by¢ odniesiony do danego kontekstu pracy. Przeznaczony
zaréwno dla ocenianego, jak i oceniajacego.

Sposéb przedstawienia mocnych i czulych punktéw.

CZULE PUNKTY

Wypowiadasz si¢ bardzo spontanicznie

Dostosowujesz si¢ do kazdego rozméwcey
Z latwoscig zmieniasz plany
Udowadniasz swoja elastycznos¢

Nie upierasz si¢ w obliczu przeszkéd

Z tatwoscig zmieniasz kierunek

Szybko reagujesz na nowosci

7 tatwoscig zmieniasz temat

Chcesz zaskarbi¢ sobie sympatie drugiego czlowieka

N N N N N N NN

Lubisz by¢ do jego dyspozycji

MOCNE STRONY

Nie umiesz odmawia¢ innym

Jeste$ by¢ moze zbyt pochlebiajaca
Moze zabrakng¢ ci zadziornosci

Wolisz zy¢ codziennoscia

Moze zabraknaé ci wytrzymalosci
Starasz si¢ zadowala¢ swoje upodobania
Zle znosisz ciaglos¢ pracy

Masz trudnosci z koncentracja

Czasami okazujesz si¢ zbyt spontaniczna

s S NS R

Musisz otaczad si¢ szczerymi osobami

8 Na podstawie materialéw ze szkolenia prowadzonego przez Firm¢ EUSKAPOL oraz uzyskanych wyni-

kéw przyktadowego raportu z badania testem PerformanSe wykonanego pomocniczo przez doradcg w C1iPKZ
Szczecin.
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Mocne i czule punkty zawarte w raporcie odnoszg si¢ do danego kontekstu pracy.

WYKRES (trzeci poziom jezyka): jest to dokument bezosobowy + surowe wyni-
ki. Przeznaczony jest dla oceniajacego, ktéry dokonuje kompleksowej analizy wynikéw, stad
konieczno$¢ bycia przeszkolonym dla jego interpretacji — jest to ,zredukowanie” wynikéw
do konkretnego ocenianego. Raport opisowy (wczesniej prezentowany) powstaje na bazie wy-
kresu, stad wazne jest, Zeby oceniajacy pracowal z wykresem, a nie tylko z raportem, gdyz z wy-
kresu moze wyciggna¢ znacznie wiecej informacji, uwzgledniajac to, co méwi i jak zachowuje
si¢ oceniany.

Wykres 2. Przyklad wyniku konkretnego badania®™
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[ introwersja - Ekstrawersja

[ Rozluznienie - Napiecie

[l Samokrytyka - Afirmacja

[ Dystans do innych - Wrazliwosé na innych

I improwizacja - Regularnosé

I Konformizm Intelektualny - Dynamizm Intelektualny
I Ugodowosé - Walecznosé

Il Motywacja przez Ulatwienia - Motywacja przez Dzialanie
Il Motywacja przez Niezaleznosé - Motywacja przez Przynaleznodé
Il Motywacja przez Bezpieczenstwo - Motywacja przez Wiadze

% Na podstawie materialéw ze szkolenia prowadzonego przez Firm¢ EUSKAPOL oraz uzyskanych wynikéw
przykladowego raportu z badania testem PerformanSe.
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Na wykresie pojawiaja cechy, ktérych sposéb interpretacji wymaga juz szczegélowego
przeszkolenia interpretatora, poniewaz dopiero wprawny oceniajacy potrafi pogrupowac cechy
w pewne uktady, co umozliwi uzyskanie calosciowej informacji o funkcjonowaniu osoby w r6z-
nych rolach i sferach zycia zawodowego i osobistego, w odniesieniu, np. do: budowania relacji,
posiadanej energii, motywacji, obrazu siebie, aspiracji itp. Dokladne interpretowanie przez oce-
niajgcego informacji z wykreséw jest bardzo istotne, poniewaz stanowi szerokie i podstawowe
zrédlo wiedzy o osobie i jest jednoczesnie niezbednym uzupelnieniem raportu, otrzymywanego
przez badanego. Nalezy pamictad, Ze interpretacja testu nie opiera si¢ tylko na raporcie dla oce-
nianego, lecz w oparciu o obraz calo$ciowy, uzyskany dzieki wykresom.

Po badaniu testowym uzyskuje si¢ dodatkowo narzedzie uzupelniajace tzw. raport
PerformanSe — Orientacja, generowany na bazie kwestionariusza Echo. Narzg¢dzie to wspiera
proces przygotowania projektu zawodowego lub $ciezki kariery. Uzyskane w tym raporcie wy-
niki maja forme opisu przedstawiajacego diagnoze adaptacyjna osoby do o§miu rodzajéw dzia-
talnosci, takich jak: administrowanie, argumentowanie, komunikowanie si¢, produkowanie,
projektowanie, tworzenie, zarzadzanie, zarzadzanie ludZmi.

Oprécez opisu ogdlnego, powyzsze rodzaje dziatalnosci klasyfikowane sg w 3 grupy:

1. dziedziny, w ktérych dana osoba moze z fatwoscig osiagnac sukees,

2. dziedziny, przy ktérych bedzie to od niej wymagato wickszego wysitku i naktadu pracy,

3. dziedziny, ktérych powinna raczej unikac.

Narzedzia PerformanSe ze wzgledu na wielo$¢ zastosowari moga by¢ wykorzystywane
w wielu dziedzinach, tj. w orientacji zawodowej, przy tworzeniu $ciezek kariery, w bilansach
kompetencji, w rekrutacji, HR, poniewaz jest wyposazony w moduly dajace mozliwo$¢ genero-
wania raportéw pod okreslonym katem, np.:

PerformanSe-ECHO MANAGER (raport generowany na bazie kwestionariusza
Echo) — ,narzedzie przeznaczone dla kierownikéw liniowych, manageréw $redniego szczebla
i wszystkich tych, ktérzy w swojej pracy wykonuja zadania zwigzane z ZZ1, a nie maja do tego
specjalistycznego przygotowania. Wyniki przedstawione sg w uproszczonej graficznie formie,
znacznie ulatwiajacej ich interpretacje, np. podane sa informacje w postaci krétkich zdan, na ja-
kie problemowe kwestie, powinno si¢ zwrdci¢ uwage przy ocenie kompetencji behawioralnych
osoby. Jest szczegélnie uzyteczne, gdy w firmie proces rekrutacji czy oceny pracownikéw jest
zdecentralizowany, a jednocze$nie firma chce zachowac jego homogenicznosé i wysoka jakos¢™?.

PerformanSe-TALENTS -, narzedzie stuzace do przygotowywania opiséw stanowisk,
zawierajacych informacje o tym, jakie cechy charakteru i w jakim nat¢zeniu powinna posiadaé
osoba pracujaca na danym stanowisku. Pozwala ono natychmiast poréwnac¢ wyniki testu Echo
osoby z wymaganiami profilu. Przygotowany profil mozna szybko aktualizowaé. Nowatorstwem
tego narzedzia jest fakt, iz pozwala zawrzeé w opisie stanowiska wszystkie cechy i sposoby za-
chowania sprzyjajace dobremu wykonywaniu danej funkeji, charakterystyczne dla danej firmy.
Dzi¢ki temu unika si¢ ,wttaczania” ludzi w ,profil typowy”, a przedsi¢gbiorstwom daje szanse
na rekrutowanie efektywnych pracownikéw o zréznicowanych osobowosciach™?.

9 Przedstawione informacje pochodzg z materialéw szkoleniowych uzyskanych podczas szkolenia prowadzo-

nego przez Joanng Dabrowska — Ospital, przedstawiciela Firmy Euskapol. Wylaczny przedstawiciel w Polsce:
EUSKAPOL, ul. Wélczyriska 305, Warszawa, www.euskapol.pl

92 Tamze.

% Tamze.
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PerformanSe-JOB Guide — ,jest uproszczonym narzedziem stuzacym do przygotowy-
wania opiséw stanowisk. O ile bowiem korzystanie z PerformanSe-TALENTS wymaga inter-
wencji specjalistéw w procesie ich tworzenia, o tyle PerformanSe-JOB Guide pozwala rekrutu-
jacemu samodzielnie tworzy¢ opisy, korzystajac z bazy 16 specjalnie stworzonych wskaznikéw
behawioralnych, z ktérych kazdy posiada 2 bieguny, pogrupowane w 4 dziedziny: Relacje z in-
nymi, Praca, Management, Motywacje.

PerformanSe-JOB Guide zostal stworzony, aby ulatwi¢ proces selekcji, co mozliwe jest
dzigki automatycznemu poréwnaniu wymagari zawartych w Opisie Stanowiska z indywidu-
alnym profilem behawioralnym stworzonym przy uzyciu PerformanSe-ECHO. Doskonale
odpowiada to wymaganiom, dotyczacym szybkosci i wiarygodnosci, zwigzanym z procesem
rekrutacji”®.

ASSESS-NET - ,narzg¢dzie przeznaczone dla szerokiego grona odbiorcéw, dostgpne
bez ograniczeni przez Internet, skierowane do oséb, ktére chceg lepiej si¢ poznac i $wiadomie
kierowac swoja kariera zawodows. Na podstawie jednego testu mozna uzyskaé 3 ekspertyzy:

Assess-Net Osobowo$¢ — opisuje gléwne rysy osobowosci w kontekscie pracy oraz mo-
tywacje zawodowe; pokazuje jak dana osoba dostosowuje si¢ do zmian, czy woli prace w zespole,
czy indywidualng, co najbardziej ja motywuje itp.

Assess-Net Management — ocenia kompetencje niezbedne do zarzadzania zespolem;
pozwala okresli¢ mozliwosci menedzerskie, takie jak zdolnos¢ do kierowania ludzmi, decydo-
wania i delegowania.

Assess-Net Relacje z innymi — okresla postawe wobec uznania, czyli wlasne potrzeby
bycia uznanym i umiej¢tno$é wyrazania uznania drugiej osobie; na bazie tej wzajemnosci bu-
dowane sg relacje zawodowe z innymi; pokazuje, w jaki sposéb osoba osigga cele, czy mialaby
zaufanie do osé6b, z ktérymi wspélpracuje, czy jest otwarta na innych, czy lubi pomagac”™.

Narzedzie to jest interesujace w szczegdlnosci dla uczniéw szkét gimnazjalnych, sred-
nich i studentéw, ale tez dla wszystkich oséb, ktére chea zdoby¢ wigksza wiedze o sobie. Moze
by¢ réwniez wykorzystywane w pracy specjalistéw od ZZL i wykorzystywane np. w procesie
rekrutacji czy poradnictwie zawodowym. Dystrybutorem testu jest Firma Euskapol — strona
internetowa: www.euskapol.pl.

Opinie 0s6b badanych przez doradciw w urzedzie:

Uwazajg test za bardzo dobre narzedzie, dzigki ktdremu lepiej poxnajg swoje predyspozycye.
Poznajg swoje mocne strony, o ktorych nawet nie wiedzieli, Ze je posiadajq.

Chetnie cheg podzielic sig tymi wynikami z Zong/mezem.

Sq zaskoczeni — mife zaskoczenie, wigkszoS¢ wynikow jest trafna.

Dziwig sig, ze tak krotkie badanie jest tak trafne.

AN N NN

8q zaskoczeni obszernosciq informacyi, ktore zostaly zdiagnozowane badaniem, jak tez
ich trafnoscig.

Opinia doradcy zawodowego:

Klienci, ktorzy skorzystali z badania tym kwestionariuszem i poglebienia wiedzy na temat
wlasnych predyspozycji zawodowych, bardzo pozytywnie oceniali, jakos¢ i formg przedstawionych in-
Jformacyi. Warto zwrdcic réwniez uwage na fakt, iz generowane raporty charakteryzowaty sig¢ wysokim
stopniem zindywidualizowania.

%  Tamze.

%  Tamze.

98



3.5.2. Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ)

KZZ to narzedzie diagnostyczne opracowane na zlecenie Ministerstwa Pracy i Polityki
Spolecznej przez zespét: Cz. Nosal, C. Bajcar, B. Borkowska, A. Czerw, A. Gasiorowska.

Narzedzie Kwestionariusz Zainteresowann Zawodowych (KZZ) ma poméc klientom
doradcéw zawodowych w podejmowaniu adekwatnych i optymalnych decyzji edukacyjnych
i zawodowych. Narzedzie jest przeznaczone do diagnozy zainteresowari zawodowych nast¢pu-
jacych grup oséb:

V' osoby doroste zar6wno osoby bezrobotne, poszukujace pracy, jak i osoby, ktére chea

zmieni¢ rodzaj aktywnosci zawodowej,

v" osoby mlode (od 16 do 24 roku zycia), planujace lub rozpoczynajace swoja droge

kariery, w szczegdlnosci wybierajace dalsza Sciezke edukacyjna.

Diagnoza KZZ ,obejmuje 11 wymiaréw zainteresowari zawodowych (skale: artystyczna,
badawcza, handlowa, komunikacyjna, konwencjonalna, mechaniczna, opiekuricza, perswazyj-
na, przedsi¢biorcza, realistyczna, spoleczna) i dwie skale kontrolne (skala aprobaty spoleczne;
i skala reagowania na niepewnos¢). Nazwy i w pewnym stopniu definicje skal Kwestionariusza
Zainteresowari Zawodowych maja Zrédlo w kilku réznych teoriach zainteresowan zawodowych.
Skale: realistyczna, badawcza, artystyczna, spoleczna, przedsigbiorcza i konwencjonalna wyni-
kaja z teorii J. Hollanda, pozostale skale znajduja z jednej strony odbicie w innych, tradycyjnych
narzg¢dziach do diagnozy zainteresowan zawodowych, z drugiej strony wyodrebniono je w opar-
ciu o analize polskiego rynku pracy i przewidywania, co do jego rozwoju w najblizszych latach™®.

Prace nad konstrukcja kwestionariusza ,prowadzone byly zgodnie ze standardami psy-
chometrycznymi dla testéw stosowanych w psychologii i pedagogice. Autorzy metody przyjeli
tzw. strategie racjonalng dla tworzenia narzedzia testowego, zgodnie z ktéra konstrukcja metody
oparta jest na zaprezentowanej wczesniej teorii mierzonych cech, bazujacej na klasycznych teo-
riach zainteresowari zawodowych (Holland, Kuder, Super, Strong) 7.

Wynikiem badania metoda KZZ jest ,profil zainteresowari zawodowych (11 skal pod-
stawowych) oraz profil kontrolny (wyniki z dwéch skal kontrolnych) badanej osoby. Profil zain-
teresowan zawodowych jest podstawowym wynikiem ukierunkowujacym diagnoze, natomiast
wyniki skal kontrolnych stanowia przestanke do rozstrzygniecia i sprecyzowania diagnozy
zainteresowan oraz uchwycenia sytuacji nietypowych. Giéwne zastosowanie testu to badanie
predyspozycji zawodowych i odpowiadajacych im §rodowisk zawodowych. Czas przeznaczony

na wykonanie testu to ok. 40 minut”®.

% Tamze.
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Wykres 4. Przykladowy profil wynikéw KZZ:

Profil wynikéw

_
o
)

1

10

ART BAD HAND KOM KONW MECH OPK PRZ PERS REAL SPOL APS RNP

=@= Profil]l == Profilll == Profil ]Il =—mm= Profil IV Profil V. ==@= Profil VI === Profil VII

Zrédto: wynik testu przeprowadzonego przez doradcg zawodowego — pracownika CIiPKZ w Szczecinie.

Przyktadowy profilwynikéw przedstawia jedenastostopniows skale (kolejno: Artystyczna,
Badawcza, Handlowa, Komunikatywna, Konwencjonalna, Mechaniczng, Opiekuricza,
Przedsigbiorcza, Perswazyjnag, Realistyczng, Spoleczng) oraz dwie skale kontrolne (kolejno: ska-
la Aprobaty Spolecznej, skala Reakeji na Niepewnosc).

Przykladowy opis wynikéw”

Wyniki wysokie

Skala Opis:

Konwencjonalna — Jestes osobg dobrze zorganizowang i doktadng, wrecz drobiazgows.
Starasz si¢ zawsze przestrzegac obowigzujacych regul. Dobre efekty osiagnalby$ w pracy wyma-
gajacej skrupulatnosci, rzetelnosci i sumiennosci.

Komunikacyjna — Jeste$ osoba, ktéra potrafi i lubi rozmawiac. Swietnie piszesz, jestes
dobrym mdéwea, ale tez stuchaczem. W pracy zawodowej powiniene$ wykorzystaé te zaintereso-
wania. Mozesz, wigc zaangazowac si¢ w prace, w ktérej dominuje komunikacja z ludzmi.

Artystyczna — Jeste$ osoba, dla ktérej sztuka jest waznym elementem zycia i otoczenia.
Masz duza wyobraznig i potrafisz tworzy¢ przedmioty i wytwory oryginalne, o artystycznym
charakterze. Rado$¢ sprawia Ci tez obcowanie z dzielami twércéw. W pracy méglbys taczy¢
t¢ pasj¢ z dziataniami w innych sferach (np. organizujac imprezy kulturalne lub dzialajac w in-
stytucjach zwigzanych ze sztuka).
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Whyniki przecigtne

Skala Opis:

Badawcza — Nie unikasz rozwigzywania pojawiajacych si¢ w Twoim zyciu probleméw.
Nie lubisz jednak zbyt diugich rozwazari nad jedna sprawg. Wolisz raczej konkretne dzialtania.
Szczegolnie w pracy zawodowej wolalbys unikaé zbyt zlozonych i abstrakeyjnych probleméw.

Mechaniczna — Potrafisz naprawi¢ pewne przedmioty i urzadzenia. Jednak nie sprawia
Ci to przyjemnosci. Masz takze dos¢ dobre wyobrazenie o funkcjonowaniu niektérych urza-
dzen. W pracy zawodowej méglby$ wykonywaé czynnosci zwiazane z obstuga urzadzen, jednak
Twoja aktywnos¢ nie powinna si¢ ograniczaé wylacznie do nich.

Perswazyjna — Niezbyt lubisz sytuacje, w ktérych musisz innych przekonywac do swo-
ich racji. Jednak, jesli sprawa jest dla Ciebie bardzo wazna to potrafisz znalez¢é odpowiednie
argumenty. Prawdopodobnie w swojej pracy zawodowej nie sprawialoby Ci trudnosci przeko-
nywanie innych do réznych dziatan. Nie jest to jednak najlepsze zajecie dla Ciebie.

Wyniki niskie

Skala Opis:

Opiekuncza — Meczy Cig opiekowanie si¢ dzie¢mi lub innymi osobami, ktére wymagaja
pomocy. Unikasz sytuacji, w ktérych jestes jedyna osoba, na ktérej spoczywa obowigzek zajmo-
wania si¢ innymi. Dlatego raczej nie powiniene$ wykonywaé pracy, ktéra wigzalaby si¢ z opieka
nad dzie¢mi, chorymi, starszymi itp.

Spoleczna — Nie lubisz nawigzywania kontaktéw z innymi i nie przywiazujesz wagi
do utrzymywania dobrych relacji miedzyludzkich. Nie radzisz sobie w trudnych sytuacjach kon-
fliktowych. Powinienes, zatem wybiera¢ prace niewymagajaca kontaktu z innymi ludzmi.

Realistyczna — Dobrze radzisz sobie w sytuacjach, w ktérych Twoja rola nie jest zbyt do-
ktadnie okreslona. Mozesz wtedy troche pofantazjowaé w oderwaniu od rzeczywistosci. Twoje
zainteresowania wskazuja, ze dobrze czulbys si¢ w takiej pracy, ktéra pozwolitaby Ci na poka-
zanie Twojej indywidualnosci.

Przedsiebiorcza — Zle si¢ czujesz, gdy sytuacja wokét Ciebie szybko sie zmienia i wy-
maga podejmowania szybkich decyzji. Wolisz wykonywaé czyje$ polecenia niz podejmowac
samodzielne decyzje. W swoim zyciu zawodowym powinienes, wiec skupi¢ si¢ raczej na pracy
w zespole niz na kierowaniu innymi ludzmi lub samodzielnym podejmowaniu decyzji.

Handlowa — Kupowanie to dla Ciebie raczej przykre zajecie, niz czynno$¢ przynoszaca
satysfakcje. W roli klienta czujesz si¢ raczej skrepowany. Jako kupujacy nie potrafisz targowac sie
i dochodzi¢ swoich praw. Prawdopodobnie nie czulbys si¢ dobrze takze w roli sprzedawcy i nie
przyniostaby Ci ona satystfakej.

Opinia doradcy zawodowego z zastosowania testu w urze¢dzie!®:

V' Klienci dobrze ustosunkowujg si¢ do testu, w wigkszosci przypadkow zgadzali sig
z wynikam testu.

Test jest dobry, poniewaz pokazuje srodowiska zawodowe, w jakich klient mdgtby sig odnalezc.
Osobeg opisuje jedenascie skal, co daje szeroki obraz dla osoby badanej.
Kwestionariusz Zainteresowari Zawodowych nie jest trudnym testem.

Ze wzgledu na duzq ilosé pytar klienci mogq byc znuzeni wypelnianiem ftestu.

N NI N NN

Wykonywanie testu jest czasochlonne.

100 Opinia doradcy zawodowego — pracownika CliPKZ w Szczecinie stosujacego KZZ w praktyce doradczej.
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3.5.3. Obrazkowy Test Zawodow Martina Achtnicha

Obrazkowy Test Zawodéw'®!, test Martina Achtnicha jest narz¢dziem przeznaczonym
zaréwno dla doradcéw zawodowych, jak i psychologéw. Stosowanie go, wymaga odpowied-
niego certyfikatu, ktéry mozna uzyska¢ po ukoriczeniu dwuetapowego szkolenia nadajace-
go uprawnienia do jego stosowania. Test Achtnicha adresowany jest do 0oséb sprawnych psy-
chicznie. Test Obrazkowy Zawodéw, jak sama nazwa sugeruje, sklada si¢ z fotografii zawodéw.
Fotografie testu przedstawiajg fachowcéw przy pracy. Osoba, ktéra ma wybiera¢ posréd tych
obrazéw, identyfikuje si¢ na krétko z przedstawionym pracownikiem. Przez identyfikacje z pra-
cownikiem pobudzona zostaje struktura sklonnosci badanego. Na bazie swoich uczu¢ dokonuje
ona spontanicznego wyboru, ktéry odbywa si¢ metoda projekcyjng. Autor testu przyjal osiem
czynnikéw, jako zasad¢ podziatu sklonnosci zawodowych. Wszystkie kierunki sklonnosci wy-
stepuja we wzajemnym powigzaniu. Jednakze u danej osoby ta czy inna sktonno$¢ moze do-
minowad. Jezeli zawéd nie odpowiada upodobaniom, méwimy o niezgodnosci, ktéra wywoluje
niezadowolenie, a w konsekwencji spadek wydajnosci w pracy, z biegiem czasu negatywne re-
akcje psychiczne. Zainteresowanie pracg, zadowolenie zwigzane z wykonywanym zawodem lub
ich brak, moze wplynaé na wole uzyskiwania osiagni¢é, dlatego tak wazne znaczenie ma pro-
gnoza zawodowa.!?

Ogodlna informacja na temat testu Achtnicha:

v" pokazuje obraz danej osoby w §cisle okreslonym momencie;

v’ przez zabieg wizualny siega nie tylko do bardziej lub mniej $wiadomych
zainteresowan osoby, lecz réwniez do tych dziedzin osobowosci, ktére sa bardzie;
oddalone od centrum $wiadomosci, czyli bezposrednio do sfery uczugd;

v' osoba nie tylko konfrontuje si¢ z okreslonymi czynnosciami zawodowymi, lecz
réwniez zajmuje stanowisko wobec srodowiska zawodowego;

v' test wychodzi od o$miu podstawowych sktonnosci zawodowych;

<

test obrazkowy stuzy do okreslenia sklonnosci, a nie zdolnosci zawodowych;

v’ poznajemy stanowisko osoby wobec obrazkéw testu, ktére osoba wybrata, skojarzenia
te dostarczaja mnéstwo informacji w kazdym obszarze doswiadczen osobistych
badanego'®.

Mozliwosci i obszary zastosowania Testu Achtnicha:

Test Obrazkowy Zawodéw nie ogranicza si¢ do diagnozowania lub potwierdzania ta-
kiej lub innej sfery poszukiwanej dziatalnosci, wymaga on czynnego uczestnictwa osoby bada-
nej w procesie wyjasniania. W sposéb ogélny rozwaza porad¢ zawodows, jako proces rozwoju.
Porada ma szans¢ pobudzi¢ u badanego proces dojrzewania i §wiadomosci.

Podjecie decyzji nalezy do tego, ktéry szuka swej drogi zawodowej. Ludzie z podobnymi
sktonnosciami zachowuja si¢ podobnie i poszukuja takiego pola dziatalnosci, na ktérym beda
mogli zaspokoi¢ swoje skfonnosci. Zawéd oferuje temu, kto go wykonuje, mozliwos¢ zaspoko-
jenia precyzyjnie okreslonych skfonnosci'®.
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M. Achtnich, BBT — Obrazkowy Test Zawodow. Projekcyjna metoda wyjasniania sklonnosci zawodowych,
Wroctaw 2010.
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Procedura badania'®:
I. Materiat testu zawiera:

v" Obrazki fachowcéw przy pracy:

V" 96 obrazkéw dla wersji meskiej,

v 100 obrazkéw dla wersji zenskie;j.

v Numer porzadkowy obrazka, jak réwniez czynniki, ktére sg zwigzane z fotografia,
podane sg na odwrocie.

v' Trzy oznaczenia do segregowania obrazkéw, posiadajace znaki ,+, ,0”, =", gdzie:

»+ oznacza — ta dzialalno$¢ mnie interesuje,
»0~ oznacza — jestem obojetny lub niezdecydowany,
»— oznacza — odrzucam te dziatalnosé.
v Formularz do notowania:
dla podmiotéw meskich — miodziez,
dla podmiotéw zeniskich — miodziez,
dla dorostych kobiecy i meski.

v" Tabele pomocnicza do okreslenia procentéw.

v" Tablice zawodéw, ktére stuza do interpretacji wynikéw testu.

II. Instrukcja przeprowadzenia testu:

Badany segreguje fotografie, na ktérych ludzie wykonuja réznego rodzaju czynnosci, je-
zeli jaka$ czynno$¢ podoba si¢ badanemu, cho¢ troche jest na ,tak”, jezeli weale mu si¢ nie po-
doba jest na ,nie”, jezeli waha si¢ lub ta czynnosé jest mu obojetna, kfadzie fotografie na srodku.
Wybiera niezaleznie od zdolnosci, kierujac si¢ jedynie zainteresowaniami i upodobaniami.

ITI.  Zapis wyboréw obrazkéw na karcie wynikéw surowych.

IV.  Grupowanie obrazkéw wybranych pozytywnie.

V. Uszeregowanie grup.

VI.  Pytanie o cechy wspélne obrazkéw.

VII. Skojarzenia zwigzane z kazdym z obrazkéw.

VIII. Wybér pigciu obrazkéw najbardziej odpowiadajacych osobie testowanej.

Po przeprowadzeniu testu osoba badana zapisuje swoje wyobrazenia, co jej przynidst test
i jak teraz widzi swoje skfonnosci i zainteresowania'®.

Informacje o metodzie

Twoércy metody: Martin Achtnich — Berno Szwajcaria, Heidi Achtnich — Winterthur,
Henryk Jaroszewicz — Uniwersytet Wroctawski; od 1997r kontynuacja prac naukowych i roz-
powszechnianie testu w wersji szkoleniowej'”’.

Opis stylu dzialania wg Achtnicha

,Kiedy uzywamy stowa charakter, mamy na mysli trzy rzeczy, przy czym raz jedna z nich
jest wazniejsza, raz inna. Najpierw chodzi o to, jak czlowiek ,,odciska” swe pigtno na otoczeniu,
a wigc: jak si¢ ubiera, jak urzadza swe miejsce pracy, jak kieruje innymi. Jest to styl dzialania.
Nastepnie charakter, to cecha natury osoby, ktéra dziala,a nie same jej dziatania. Méwimy, ze kto$
JEST aktywny, ze ma takie dyspozycje, jak wola, a nie tylko, ze aktywnie dziata. W tym drugim

znaczeniu charakter to struktura dynamizméw danej osoby, uktad jej sit. Ta struktura energii

105 Tamze.
106 Tamze.

107 Tamze.
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(,co” oraz ,ile”) dana jest w kluczu Twego charakteru. Wreszcie charakter, jest to cecha osobo-
wosci; kto§ moze by¢ zlosliwy lub zazdrosny. Charakter oznacza tu ukierunkowanie zyciowe,
lini¢ Zycia, podstawowe motywy itd. Kto$ chce si¢ msci¢ lub chce konkurowac z innymi. Chodzi
wtedy zawsze o osobg, a nie o jej energie.

W charakterze zaznaczaja si¢ trzy dominujace sity (dynamizmy). W badaniu nie ma moz-
liwosci, badajacy nie jest w stanie okresli¢, ktéra z nich jest najwazniejsza. Dlatego tez opis, ktéry
otrzymuje badany (przyklad ponizej), jest ogélnym zarysem opinii. Bardziej szczegétowa dia-

gnoza wymaga kontaktu ze specjalista od badania charakteru™%.

Przyklad opisu stylu dzialania (fragment)

Potrzeba: potrzeba poznania.
Tres¢ potrzeby: inteligencja, rozum, doktadnosé. Cztowiek ma potrzebe poznania, zro-
zumienia $wiata, potrzebg jasnosci intelektualne;.
Proces intelektualny:
rozpoczyna si¢ z dokladng percepcja rzeczy;
okresla rzeczy, nadaje im nazwe i buduje pojecia;
liczy, mierzy, poddaje prébie, osadza, ocenia rzeczy;
szereguje je, buduje kategorie, klasy;
wprowadza je do zaleznosci logicznych i wprowadza reguly;

AN N N NN

dochodzi do abstrakeji, do wniosku.

Ta potrzeba lezy u podstawy woli poznania i zrozumienia. Jest koniecznym warunkiem
dla naszej orientacji w $§wiecie. Jest niezb¢dna dla wszelkiego nauczania i ksztalcenia zawodo-
wego. Gdy brak inteligencji, bardzo trudno jest uzyska¢ wyksztalcenie. Oczywiscie, w pewnych
zawodach czynnik V bedzie bardziej istotny, czy wrecz podstawowy, w innych mniej.

Potrzeba: twérczosci duchowe;j.

Jest to potrzeba ,bycia’ w znaczeniu tworzenia samego siebie. Istotg tej potrzeby jest taka
relacja do siebie, ktéra umozliwia ,panowanie sobie”. Wéwczas czlowiek sam tworzy siebie.

Tres¢ potrzeby: duch, intuicja. Jest to tez potrzeba praktykowania dziatalnosci duchowej
i tworezej. To w transcendentnym ,Ja” znajdujemy kreatywnosé, zrédlo twérezosci. Duch zaj-
muje si¢ tym, czego nie ma lub co jeszcze nie jest rzeczywiste; tym, co jest nieznane, nieSwiado-
me, przyszle, skryte, tym, co jest do odkrycia.

W poznaniu przedmiot istnieje w podmiocie. W tworzeniu podmiot istnieje (intencjo-
nalnie) w przedmiocie, ktéry tworzy. Przykladem moze by¢ mit o Dedalu i Ikarze: cztowiek,
jako twérca spelnia si¢ w swojej wizji (czasem narazonej na niepowodzenie).

Do funkcji duchowych zaliczamy: intuicjg, przeczucie, wiarg, fantazje twércza, natchnie-
nie, ide¢. Czlowiek duchowy to ktos, kto szuka sensu, zwigzkéw, madrosci i prawdy ukrytej
najglebiej. Duch przekracza granice rzeczywistosci; mozna poetycko powiedzieé, ze wymyka
si¢ cigzeniu 1 czasowl.

Potrzeba: ekspresji uczuc¢ to potrzeba pokazywania si¢: pokazywac i ogladad, patrzec.

Tres¢ potrzeby: pokazywanie si¢, estetyka (zmyst ,,smaku”).

Potrzeba ekspresji uczu¢ spotecznych. Posiadamy dwa rodzaje uczué zmyslowych, zwia-
zanych z sytuacja.

108 Tamze.
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Pierwsze z nich zwiazane s3 z zaspokajaniem podstawowych potrzeb ludzkiej natury,
z potrzebami wzrostu i rozwoju oraz z potrzebami gatunkowymi (seksualnymi). Sg to uczucia
naturalne. Uczucia naturalne cielesne to na przykiad krzyk zwigzany z przezyciem bélu, poszu-
kiwanie pozywienia zwigzane z przezyciem glodu itd.

Drugi rodzaj uczu¢ zmystowych dotyczy rél spolecznych, a wigc stosunku do zasad spo-
tecznych, ktére kieruja ujawnianiem uczué. Sg to uczucia spoleczne. Uczucie jest spontaniczng
»odpowiedzig” na wartos¢. Moze to by¢ odpowiedZ na ,tak”, a wigc wyrazanie spontanicznej
solidarno$ci z drugim, z jego potrzebami. Ale moze to by¢ tez odpowiedz na ,nie”, a wigc spon-
taniczne wyrazenie sprzeciwu.

Jedno i drugie (solidarno$¢ i sprzeciw) znajduje swoje pole ekspresji w twérczosci arty-
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stycznej, glebokie uczucia wyrazaja si¢, bowiem w wyobrazni artystycznej badz literackie;j”.

Opinie doradcy zawodowego''’:

V' Wyniki, w opinii badanych sq szczegolowe i przerastajq ich oczekiwania. Cieszq sig,
ze mogq poznac siebie lepiej.

V' Uuwazajg test za bardzo dobre narzedzie, ktdrego celem jest objasnienie stosunku,
dyspozycﬁ 1 sklonnosci, ktore Pprzezywajg ,twarzg w twarz” do srodowiska zawodowego
i przedstawionych czynnosci.

V' Badani glgbiej zapoznajq si¢ ze swoimi sklonnosciami i mozliwosciami.

V' 8q zaskoczeni, ze rozporzqdzajg jeszcze innymi talentami niz te, ktdre wykorzystujq
w zawodzie dotychczas, a ktdre mogliby wykorzystac i rozwijac.

V' Dziwig si¢, ze wracajq do swoich marzen i pragnien, o ktorych juz zapomnieli.

V' 8q zaskoczeni i mowig, Ze ,wlasnie mysleli o takiej pracy, ale bali si¢ glosno powiedziec”.

3.5.4. Testy psychologiczne stosowane w doradztwie zawodowym

Testy psychologiczne stanowig uzupelnienie procesu diagnostycznego oraz sg wspar-
ciem dla procesu doradczego. Testy to najbardziej typowa i popularna metoda badari psy-
chologicznych stosowana przez psychologéw zaréwno w celach naukowych, badawczych, jak
i diagnostycznych.

Co to jest test psychologiczny?

Test psychologiczny to narzedzie badawcze w psychologii pozwalajace na uzyskanie re-
prezentatywnej probki zachowari, o ktérych mozna powiedzieé, ze s wskaznikami interesuja-
cej nas cechy psychologicznej. W potocznym rozumieniu, pozwalaja wnioskowaé o zachowaniu
jednostki w sytuacjach pozatekstowych 1.

Cechy testow:

v trafnoéé — test mierzy to, do czego zostal skonstruowany,

v rzetelnoéé¢ — doktadnosé dokonywanego przez test pomiaru; rzetelny test posiada

niewielki margines bl¢du pomiaru, a rzetelnos¢ pomiaru testowego wynika z jego
odpornosci na dziatanie czynnikéw zewngtrznych,

19 Tamze.
10 Opinia doradcy zawodowego — pracownika CIiPKZ w Szczecinie stosujacego metodg w praktyce doradezej.

M Hornowska E., Testy psychologiczne. Teoria i praktyka, Warszawa, 2001.
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v normalizacja — oznacza opracowanie norm, przy pomocy, ktérych jest oceniany
uzyskany przez badanego rezultat (wynik surowy),

v'  standaryzacja — polega na doktadnym i szczegétowym okresleniu procedury
prowadzenia badan testowych; w tym celu dla kazdego testu opracowuje si¢
podrecznik, w ktérym dokladnie opisana jest procedura przeprowadzenia badan''.

3.5.4.1. Bateria Testéw Uzdolnien Ogélnych

Autorzy: Bateria Testéw Uzdolniern BTUO — zostata opracowana przez Departament
Pracy Stanéw Zjednoczonych (USDOL) i jest stosowana przez amerykariskie stuzby zatrudnie-
nia od 1947 roku. Wykorzystuje ja réwniez blisko 100 krajéw na $wiecie'™.

Opis: Bateria sklada si¢ z 12 testéw, z ktérych 8, to testy papier — oléwek, zas 4 testy
przeprowadzane s3 przy uzyciu specjalnych przyrzadéw. Warto podkresli¢, ze przeprowadzone
na szeroka skal¢ badania naukowe nad Baterig Testéw BTUO dowodzg, ze jest ona uznawana
za najbardziej obiektywng, istniejaca bateri¢ testéw wielorakich uzdolnieri.

Struktura testu jest nastepujaca — 12 testéw wchodzacych w sktad BTUO bada 9 zasad-
niczych, nast¢pujacych uzdolnieri™*:

O - Ogodlna zdolnos¢ uczenia si¢

W - Uzdolnienia werbalne

N - Uzdolnienia numeryczne

P - Wyobraznia przestrzenna

Pe — Percepcja ksztaltow

U - Uzdolnienia urz¢dnicze

K - Koordynacja ruchowa

Z — Zr¢czno$é palcéw

M - Zreczno$é rak

Zastosowanie: test przeznaczony dla potrzeb poradnictwa zawodowego, mozna wyko-
rzysta¢ do pracy z nastgpujacymi grupami klientéw:

v' posiadajacych znikome doswiadczenie zawodowe lub w ogéle go nieposiadajacych,

niemajacych szerokich mozliwosci wyboru zawodu,

v" niezdecydowanych, co do wyboru zawodu,

vz do$wiadczeniem zawodowym, pragnacych, badz zmuszonych zmieni¢ zawéd,

v' pragnacych przekwalifikowaé si¢ i oczekujacych pomocy w doborze szkolenia

zawodowego'.

Procedura: wszystkie testy typu papier — oléwek, rozwigzywane sg na osobnych arkuszach,
z czego kazdy test ma okreslone ramy czasowe. Podkreslenia wymaga fakt, Ze sposéb punktacji
konkretnego testu zalezy od tego, jakiego rodzaju uzdolnienie bada i od typu testu. Stosujac me-
tode rodzin zawodéw, punktacja uzdolnien jest nast¢pnie zamieniona na punktacje w centylach.

Uzytkownicy testu: doradcy zawodowi z wyksztalceniem psychologicznym™®.

12 Tamze.

13 W. Trzeciak, art. Aktualne problemy poradnictwa zawodowego; http://www.sdsiz.pl/index.php/publikacje/
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3.5.4.2. Inwentarz Osobowoéci NEO-FFI

Autorzy testu: P. T. Costa, R. R. McCrae. Autorzy adaptacji: Bogdan Zawadzki,
Jan Strelau, Piotr Szczepaniak, Magdalena Sliwiriska (1998).

Opis: Kwestionariusz stuzy do diagnozy cech osobowosci uwzglednionych w popular-
nym modelu pi¢cioczynnikowym, okreslanym, jako model Wielkiej Pigtki.

Pozycje kwestionariusza stanowi 60 twierdzen o charakterze samoopisowym, ktérych
prawdziwo$¢ w stosunku do wiasnej osoby badany ocenia na skali pigciostopniowej. Pozycje te
tworzg 5 skal mierzacych: neurotycznos$é, ekstrawersje, otwarto$é na doswiadczenie, ugodowosé
i sumienno$é!?’.

Rzetelnoéé: ogélnie zadowalajaca zgodnosé wewngetrzna, nizsza dla skal Otwartos¢
i Ugodowosé niz dla pozostatych.

Trafnoé¢: wykazana na podstawie badari nad zwigzkiem migdzy wynikami kwestiona-
riusza a ocenami oséb badanych dokonywanymi przez obserwatoréw, odziedziczalno$cig mie-
rzonych cech oraz ich korelowaniem z innymi wymiarami osobowosci i temperamentu; spraw-
dzano tez trafnoé¢ czynnikows.

Adresaci: mlodziez, dorosli. Normy: stenowe, dla 5 grup wieku (15 — 19, 20 — 29, 30
-39, 40 - 49, 50 — 80), opracowane — oddzielnie dla kobiet i m¢zczyzn — na podstawie badar
proby o liczebnosci 2041 oséb.

Procedura: badanie indywidualne lub grupowe; bez ograniczenia czasu — przecigtnie
15 minut. Dostepna jest takze komputerowa wersja testu.

Zastosowanie: wyniki pozwalaja na pelny opis osobowosci badanego i ostrozne
(ze wzgledu na niewysoka rzetelno$¢ niektérych skal) prognozowanie jego mozliwosci adapta-
cyjnych do $rodowiska szkolnego lub zawodowego; autorzy adaptacji szczegdlnie jednak pole-
caja to narzedzie do celéw badan naukowych.

Uzytkownicy testu: psychologowie (wymagany dyplom studiéw psychologicznych).

3.5.4.3. Formalna Charakterystyka Zachowania
Autorzy: Bogdan Zawadzki, Jan Strelau (1997).

Opis: Kwestionariusz do diagnozy podstawowych, biologicznie zdeterminowanych wy-
miaréw osobowosci, opisujacych formalne aspekty zachowania i ma charakter samoopisowy.
Sktada si¢ ze 120 pozycji, ktore sa stwierdzeniami wymagajacymi od badanego ustosunkowa-
nia si¢ w formie odpowiedzi , Tak” lub ,Nie”. Pozycje tworza 6 skal, dotyczacych: Zwawosci,
Perseweratywnosci, Wrazliwosci sensorycznej, Reaktywnosci emocjonalnej, Wytrzymatosci
i Aktywnosci. Teoretyczng podstawe kwestionariusza stanowi Regulacyjna Teoria Temperamentu
przedstawiona w pracach J. Strelaua’®®.

Rzetelnoéé: zadowalajaca zgodnos¢ wewnetrzna wszystkich szesciu skal.

17 Pracownia Testéw Psychologicznych Polskiego Towarzystwa Psychologicznego, Attp://www.practest.com.

L. Dystrybutor testow: Pracownia Testéw Psychologicznych Polskiego Towarzystwa Psychologicznego Sp. z o.0.
ul. Belwederska 6A, 00-762 Warszawa, tel. (22) 841 37 65.

18 Pracownia Testéw Psychologicznych Polskiego Towarzystwa Psychologicznego, Attp://www.practest.com.
pL. Dystrybutor testow: Pracownia Testéw Psychologicznych Polskiego Towarzystwa Psychologicznego Sp. z o.0.
ul. Belwederska 6A, 00-762 Warszawa, tel. (22) 841 37 65.
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Trafno$é¢: oszacowana m. in. na podstawie zwiazku wynikéw kwestionariusza z wybra-
nymi wskaznikami psychofizjologicznymi oraz wynikami innych kwestionariuszy lub testéw —
badajacych temperament, osobowos¢ i zdolnoéci poznawcze!”’.

Adresaci: mlodziez, dorosli. Normy: normy staninowe, opracowane na podstawie bada-
nia proby obejmujacej przeszto 4000 oséb, podane sa dla szesciu grup wiekowych (15 — 19 lat,
20 - 29 lat, 30 — 39 lat, 40 — 49 lat, 50 — 59 lat i 60 — 80 lat), oddzielnie dla me¢zczyzn i kobiet.

Procedura: badanie indywidualne lub grupowe; bez ograniczenia czasu, przecigtnie
30 minut. Dostg¢pna jest takze komputerowa wersja testu.

Zastosowanie: w poradnictwie zawodowym, wychowawczym, w badaniach naukowych
i klinicznych.

Uzytkownicy testu: psychologowie (wymagany dyplom studiéw psychologicznych)'®.

3.5.4.4. Skale I-E w pracy

Autor: Xymena Gliszczynska.

Opis: Skala przeznaczona jest do badania poczucia kontroli (wewnetrznej lub zewngtrz-
nej) w srodowisku pracy. Na jej podstawie mozna wnioskowaé o zwigzkach migdzy wlasnym
dzialaniem a osigganymi efektami w pracy. Test skfada si¢ z 25 pozycji, ktére tworzg dwie pod-
skale: Filozofii Zyciowej, dotyczaca zgeneralizowanego poczucia kontroli oraz Sytuacji Pracy,
dotyczaca poczucia kontroli w kwestiach zwigzanych ze srodowiskiem pracy.

Czas badania: brak ograniczenia czasowego.

Zastosowanie: Skala I-E w pracy moze by¢ pomocna w doradztwie zawodowym i w ba-
daniach selekcyjnych, przeznaczona dla oséb dorostych. Szczegélnie przydatna w przypadku re-
krutacji na stanowiska, gdzie wazna jest samodzielno$¢ i wiara w skuteczno$¢ wlasnych dziatan.

Uzytkownicy testu: psychologowie (wymagany dyplom studiéw psychologicznych)'.

9 Tamze.

120 Tamze.

21 Tamze.
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Blok IV

JA NA RYNKU PRACY

il A-PY5 A







DEFINICJE

4.1.1. PODSTAWOWE POJECIA, TYPOLOGIA

Rynek pracy obejmuje szereg zagadnieri zwigzanych z aktywnoscig zawodows czlowieka.
Ponizej znajduje si¢ kilka podstawowych definicji i poj¢¢ niezbednych do poruszania si¢ w tej
tematyce.

Aktywno$é ekonomiczna

Na podstawie oceny aktywnoséci zawodowej okresla si¢ status ludnosci (w wieku 15 lat
i wigcej) na rynku pracy. Ludnos¢ w wieku 15 lat i wigcej dzieli si¢ — z punktu widzenia aktyw-
nos$ci ekonomicznej — na pracujacych (pojecie — ,Pracujacy wg BAEL i NSP 2002”), bezrobot-
nych (pojecie — , Bezrobotni wg BAEL i NSP 2002”) i biernych zawodowo (pojecie —,Ludnos¢
bierna zawodowo (bierni zawodowo) wg BAEL i NSP 2002”). Pracujacy i bezrobotni tworza
razem zbiorowo$¢ aktywnych zawodowo. W przypadku badania aktywnosci ekonomicznej lud-
nosci (BAEL) i narodowego spisu powszechnego (NSP) z 2002 r., aktywno$¢ ekonomiczng

ocenia si¢ na podstawie sytuacji w okreslonym tygodniu.

Ludnos¢ bierna zawodowo (bierni zawodowo) wedlug BAEL i NSP 2002

Osoby w wieku 15 lat i wiecej, ktére w badanym tygodniu:

v" Nie pracowaly, nie mialy pracy i jej nie poszukiwaty;

v" Nie pracowaly, poszukiwaly pracy, ale nie byly gotowe do jej podjecia w okresie:

wg BAEL w ciaggu dwéch tygodni nastepujacych po tygodniu badanym, wg NSP
2002 w tygodniu badanym lub nast¢pnym;
v" Nie pracowaly i nie poszukiwaly pracy, poniewaz miaty prace zatatwiona
i oczekiwaly na jej rozpoczecie w okresie:
—  dluzszym niz 3 miesigce,
—  do 3 miesiecy, ale nie byly gotowe tej pracy podja¢ (dodatkowy warunek
w BAEL).

W5réd biernych zawodowo wyrdznia si¢ grupe znieche¢conych, do ktérej naleza osoby
nieposzukujace pracy, poniewaz s3 przekonane, ze jej nie znajda. Ludno$¢ bierna zawodowo
to osoby w wieku 15 lat i wigcej, ktére nie zostaly zaklasyfikowane, jako pracujace (zgodnie
z definicja pojecia —,Pracujacy wediug BAEL i NSP 2002”) lub bezrobotne (zgodnie z definicja
pojecia — ,,Bezrobotni wedtug BAEL i NSP 2002”).
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Bezrobotni wedlug BAEL i NSP 2002

Osoby w wieku 15-74 lata, ktére spelniajg jednoczesnie trzy warunki:

v’ w okresie badanego tygodnia nie byly osobami pracujacymi (zgodnie z definicja
pojecia — ,Pracujacy wedlug BAEL i NSP 2002”),

v' aktywnie poszukiwaly pracy, tzn. podjely konkretne dziatania w ciggu 4 tygodni
(wliczajac, jako ostatni — tydzien badany), aby znalez¢ prace,

v byly gotowe (zdolne) podja¢ prace w okresie: wg BAEL- w ciagu dwéch tygodni
nastepujacych po tygodniu badanym, wg NSP 2002 — w tygodniu badanym
lub nastepnym.

Do bezrobotnych zostaly zaliczone takze osoby, ktére nie poszukiwaly pracy, poniewaz

mialy prace zalatwiong i oczekiwaly na jej rozpoczecie przez okres nie dluzszy niz 3 miesigce

oraz dodatkowy warunek w BAEL — byty gotowe ja podjac.

Pracujacy wedlug BAEL i NSP 2002
Osoby w wieku 15 lat i wiecej, ktére w okresie badanego tygodnia:
v" wykonywaly, przez co najmniej 1 godzing pracg przynoszaca zarobek lub
dochéd tzn. byly zatrudnione w charakterze pracownika najemnego, pracowaly
we wlasnym (lub dzierzawionym) gospodarstwie rolnym lub prowadzily wlasng
dziatalno$¢ gospodarczg poza rolnictwem, pomagaty (bez wynagrodzenia)
w prowadzeniu rodzinnego gospodarstwa rolnego lub rodzinnej dzialalnosci
gospodarczej poza rolnictwem,
v mialy pracg, ale jej nie wykonywaly:
v' z powodu choroby, urlopu macierzynskiego lub wypoczynkowego,
v' zinnych powodéw, przy czym diugo$é przerwy w pracy wynosita:
—  do 3 miesigcy,
—  powyzej 3 miesigcy, ale osoby te byly pracownikami najemnymi i w tym czasie
otrzymywaly, co najmniej 50% dotychczasowego wynagrodzenia.
Do pracujacych — zgodnie z migdzynarodowymi standardami — zaliczani byli réw-
niez uczniowie, z ktérymi zaktady pracy lub osoby fizyczne zawarly umowe o nauke zawodu
lub przyuczenie do okreslonej pracy, jezeli otrzymuja wynagrodzenie.

Stopa bezrobocia

Procentowy udziat liczby bezrobotnych w liczbie ludnosci aktywnej zawodowo (tzn. pra-
cujacej i bezrobotnej). W przypadku BAEL i NSP 2002 definicja odnosi si¢ do 0séb bezrobot-
nych (zgodnie z pojeciem — ,Bezrobotni wedlug BAEL i NSP 2002”) i aktywnych zawodowo
(bedacych sumg pracujacych — zgodnie z pojeciem — ,Pracujacy wedlug BAEL i NSP 2002”
i bezrobotnych (zgodnie z pojeciem — ,Bezrobotni wedtug BAEL i NSP 2002”). W przypadku
bezrobocia rejestrowanego definicja odnosi si¢ do 0séb bezrobotnych zarejestrowanych w po-
wiatowych urzedach pracy (zgodnie z pojeciem — ,Bezrobotni zarejestrowani”) i aktywnych za-
wodowo bedacych sumg zarejestrowanych oséb bezrobotnych i pracujacych w jednostkach sek-
tora publicznego, a takze prywatnego. (Liczba pracujacych nie uwzglednia oséb odbywajacych
czynng stuzbe wojskowa oraz pracownikéw jednostek budzetowych prowadzacych dzialalnosé
w zakresie obrony narodowej i bezpieczenistwa publicznego.)

Wspélczynnik aktywnos$ci zawodowej ludnosci

Udzial ludnosci aktywnej zawodowo w ogédlnej liczbie ludnosci w wieku 15 lat i wigcej

lub danej grupy.
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4.1.2. CHARAKTERYSTYKA RYNKUPRACY W POLSCE
I'WWOJEWODZTWIE ZACHODNIOPOMORSKIM

Rynek pracy ze wzgledu na stopieri aktywnosci dzielimy na osoby aktywne zawodowo,
w sktad, ktérych wchodza osoby pracujace i osoby pozbawione pracy, ale aktywnie starajace
sie 0 nig oraz osoby bierne zawodowo, ktére z réznych powodéw nie wykazuja zaangazowania
w zdobycie pracy.

Bierni zawodowo

Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci do przyczyn pozostawania biernym za-
wodowo zalicza:
v" chorobg, niepelnosprawnos¢;
emeryture, nauke, uzupelnianie kwalifikacji;
obowigzki rodzinne i zwigzane z prowadzeniem domu;
wyczerpane wszystkie znane mozliwosci poszukiwania pracy;

ANER NI NERN

przekonanie o niemoznosci znalezienia pracy.

Bierni zawodowo wg przyczyn w tys. os6b

j-t. | Przyczynybiernosci zawodowej | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013
choroba, niepetnosprawnosé¢ 3035(3013|2862|2666|2545|2383|2154|2035|1972|1949|1904
Emerytura 477414978 |5164|5440|5724|5980|6276|6334|6336|6356|6453
nauka, uzupelnianie kwalifikacji 3491|3534(3529|3550|3480|3366(3223|3070|3003|2886|2 786

<

o obowigzki rodzinne i zwigzane |4 45414 541 |1 938| 1447|1551 | 1588|1561 |1479|1543| 15441543
z prowadzeniem domu
wyezerpane wszystkie znane moz- | yo5 | 510 | 188 | 259 | 210 | 176 | 180 | 180 | 198 | 236 | 255
liwosci poszukiwania pracy
prackonanie o niemoznosciznale- | yo5 | 539 | 509 | 307 | 297 | 238 | 239 | 219 | 240 | 235 | 283
zienia pracy
choroba, niepetnosprawnosé¢ 177 | 152 | 146 | 146 | 132 | 118 | 109 | 99 89 88 85

3 Emerytura 185 | 186 | 183 | 208 | 228 | 241 | 252 | 252 | 271 | 267 | 263

g nauka, uzupetnianie kwalifikacji 160 | 149 | 148 | 136 | 133 | 132 | 135 | 131 | 109 | 104 | 104

3

Q_‘ . . . . .

& | obowigzki rodzinne i zwigzane

i [ P vy 54 55 62 76 70 74 72 65 70 73 75

3

< : s

g | wyczerpane wszystkde znanemoz- | 4, | 45 | 45 | 26 | 20 | 14 | 9 | 10 | 15 | 18 | 20

N | liwosci poszukiwania pracy
przekonanie o niemoznosci znale- 17 17 11 14 13 10 14 1 14 1 12
zienia pracy

Zrédto: GUS, Bank Danych Lokalnych,, BAEL dane srednioroczne.

Zaréwno w Polsce jak i w wojewédztwie zachodniopomorskim najliczniejsza grupe sta-
nowig bierni z powodu emerytury (rok 2013: Polska 6 453 tys. 0s6b; woj. zachodniopomorskie
263 tys. oséb), w nastepnej kolejnosci to: nauka, uzupelnianie kwalifikacji, choroba, niepel-
nosprawno$¢. Najmniej licznymi sg przyczyny zwigzane z wyczerpaniem wszystkich znanych
mozliwosci poszukiwania pracy i przekonaniem o niemozliwosci znalezienia pracy. W Polsce
w latach 2003 — 2013 wida¢ wyrazng zmiang struktury oséb biernych zawodowo, zmniejsza si¢
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liczba 0séb w grupach zwigzanych z nauka oraz stanem zdrowia na rzecz oséb przebywajacych
na emeryturze, podobna sytuacja zaistniala w wojewédztwie zachodniopomorskim.

Aktywni zawodowo

Aktywnych zawodowo dzielimy na aktywnych zawodowo pracujacych i aktywnych za-
wodowo bezrobotnych. W latach 2003 — 2013 w Polsce, wg danych zebranych w trakcie Badania
Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci, zaobserwowaé mozna stopniowy wzrost ludnosci aktyw-
nej zawodowo.

Aktywni zawodowo (pracujacy i bezrobotni) w tys. 0s6b

jot. | Redzajaktywnosei 150451 5004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013
zawodowej
izzz"nrl“ T 16 94617 025 |17 161 |16 938 | 16 859| 17 011 [ 17 279 | 17 123| 17 221 |17 340| 17 361
< 9
% | akeywni zawodowo 13 617|13 795 | 14 116 | 14 594| 15 241| 15 80015 868 | 15 473 |15 562 |15 591 | 15 568
@y pracu}qcy
aktywni zawodowo 3329 3230|3045 (2344|1619 | 1211 [ 1411 | 1650 | 1659 | 1749 | 1793
bezrobotni
N .
g | 2ktywni zawodowo 734 | 718 | 713 | 654 | 612 | 625 | 667 | 644 | 620 | 630 | 637
£ ogélem
g .
& | aktywni zawodowo 546 | 548 | 551 | 542 | 542 | 566 | 598 | 564 | 546 | 562 | 572
Z | pracujacy
3
= .
g | aktywni zawodowo 188 | 171 | 162 | 112 | 70 | 60 | 69 | 80 | 73 | 69 | 64
N | bezrobotni

Zrédio: GUS, Bank Danych Lokalnych, BAEL dane Srednioroczne.

Pozytywnym akcentem tego trendu jest zmniejszenie bezrobotnych o polowe przy jed-
noczesnym wzroscie oséb pracujacych. W poréwnaniu do Polski w wojewédztwie zachodnio-
pomorskim liczba oséb aktywnych zawodowych ma tendencje do zmniejszania sie¢, nie jest
to jednak zjawisko negatywne, poniewaz liczba bezrobotnych na koniec 2013 roku jest trzy-
krotnie mniejsza niz na koniec 2003 roku, a liczba pracujacych w tym okresie stopniowo roénie.

Miejsca pracy

Istotnym czynnikiem ksztaltujacym rynek pracy sa dostgpne miejsca pracy. Analizujac
nowo utworzone i likwidowane miejsca pracy mozna okresli¢ tendencje do wzrostu lub spadku
ogodlnej liczby miejsc pracy.

Nowo utworzone i zlikwidowane miejsca pracy w tys. oséb

Jednostka terytorialna Miejsca pracy 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013
nowo utworzone 490,6 | 521,6 | 609,3 | 580,3 | 465,0 | 502,4
Polska
zlikwidowane 138,0 | 501,4 | 456,5 | 429,3 | 376,5 | 3471
NOWO Utworzone 16,3 19,2 20,9 17,5 18,0 15,0
Zachodniopomorskie
zlikwidowane 41 21,1 17,2 15,7 13,9 10,5

Zrédto: GUS, Bank Danych Lokalnych.
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W latach 2008-2013 w Polsce wystepuje ciagly wzrost dostgpnych miejsc pracy.
Najwigkszy zanotowano w 2008 roku, a najmniejszy w 2009 roku spowodowany niekorzystny-
mi warunkami do rozwoju w zwigzku z ogdlnoswiatowym kryzysem. W kolejnych latach widaé
stopniowg poprawe i duzg réznice na korzys¢ tworzenia nowych miejsc pracy. W wojewédztwie
zachodniopomorskim réwniez najlepszym rokiem byt 2008, a najstabszym 2009, gdzie odno-
towano przewage zlikwidowanych miejsc pracy nad nowo utworzonymi. W przeciwieristwie
do Polski zaobserwowa¢ mozna stopniowe zmniejszanie si¢ liczby nowo utworzonych miejsc
pracy przy wzroécie dodatniej réznicy migdzy tworzonymi a likwidowanymi miejscami pracy.

Wspélczynnik aktywnosci zawodowej ludnosci

Aktywno$¢ zawodowa mierzymy wspélczynnikiem aktywnosci zawodowej ludnosci.
Okresla on, jaki procent ludnosci w wieku produkcyjnym jest aktywny zawodowo. W Polsce
w latach 2003-2013 wspélczynnik utrzymuje si¢ na poziomie 55-56 procent, przy czym
w ostatnich latach ro$nie, co $wiadczy o stalym wzroscie ludnosci aktywnej zawodowo.

Wspélczynnik aktywnos$ci zawodowej wg wieku produkcyjnego (%)

Jednostka terytorialna 2003 {2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013

POLSKA 54,7 | 54,7 | 54,9 | 54,0 | 53,7 | 54,2 | 54,9 | 55,3 | 55,5 | 55,9 | 55,9

ZACHODNIOPOMORSKIE | 53,0 | 54,3 | 54,1 | 50,8 | 49,3 | 50,4 | 52,2 | 52,3 | 51,4 | 52,2 | 52,6

Zrédlo: GUS, Bank Danych Lokalnych, BAEL dane srednioroczne.

W wojewédztwie zachodniopomorskim w poréwnaniu do Polski wspélczynnik podlega
wigkszym zmianom i waha si¢ migdzy poziomem 49 a 54 procent i jednoczesnie jest nizszy
o0 2-3 punkty procentowe w stosunku do Polski, co wskazuje na gorsza sytuacj¢ na rynku pracy.
Najnizszy poziom, ponizej 50 procent, wystapil w 2007 roku, nastepnie nastapila stabilizacja
i wspélczynnik utrzymywal sie na poziomie 52-53 procent.

Bezrobocie rejestrowane

Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci prowadzone przez Gléwny Urzad
Statystyczny nie jest jedynym Zrédlem danych o bezrobotnych. Podstawowe dane o bezrobot-
nych, ktérzy sie rejestruja, pozyskiwane sa dzicki sprawozdaniom Ministerstwa Pracy i Polityki
spolecznej z powiatowych urzedéw pracy. Osoby wykazywane w sprawozdaniach muszg spel-
nia¢ wymogi definicji bezrobotnego wg Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (z pdzniejszymi
zmianami) o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Liczba bezrobotnych

W Polsce na koniec 2013 roku liczba zarejestrowanych bezrobotnych byla mniejsza
o milion oséb niz na koniec roku 2003. Z kolei 2008 to rok przed kryzysem ogélnoswiatowym
i charakteryzowal si¢ najnizsza liczba bezrobotnych na poziomie 1,5 miliona oséb. Najwicksza
réznice miedzy ,naplywem”a ,odplywem”z bezrobocia zanotowano w 2007 roku, byt to rok re-
kordowy pod tym wzgledem, ponad pét miliona oséb wyrejestrowano wigcej niz zarejestrowano.
Na poczatku II dekady XXT wieku tendencja ta si¢ odwrdcila i jest wigcej rejestracji niz wyreje-
strowani. Liczba podje¢ na poczatku i na koricu analizowanego okresu zasadniczo nie rézni si¢
i w przyblizeniu wynosi 1,2 miliona oséb.
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Zarejestrowani bezrobotni stan, naplyw, odplyw, podjecia pracy

j-t. Bezrobotni 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013

Zarejestrowani
stan na koniec 3175674 (2999 6012773 000(2 309 410|1 746 573 | 1473 752 (1892 680|1 954 706 |1 982 676 |2 136 815|2 157 883

okresu

Bezrobotni
zarejestrowani 2642 236(2684128(2793 1181|2692 351 |2 491242(2 476583 |3 083 757 |3 041 964 |2 591 458 |2 654 974 |2 709 444
ynapltyw”

Polska

Bezrobotni
Wyrejestrowani 2683520(2860201|3019782|3155941|3054079|2749 404 (2 6648292979 8352 563 4882500 835|2 688 164

»odpltyw”

Podjgcia pracy 1297 344(1364580(1365790|1412799(1266439|1052077|1012375|1183296|1130697|1096364|1 262 865

Zarejestrowani
stan na koniec 190864 | 182692 | 168814 | 138866 | 103 241 82 520 105905 | 109964 | 108904 | 112521 | 111063
okresu

Bezrobotni
zarejestrowani 157 463 | 162300 | 171262 | 164300 | 154363 | 152018 | 180972 | 179790 | 148691 | 149 693 | 152411

ynaplyw”

Bezrobotni
wyrejestrowani 156242 | 170472 | 185140 | 194248 | 189988 | 172739 | 157587 | 175731 | 149751 | 146 076 | 153 657
»odplyw”

Zachodniopomorskie

Podjqcia pracy 79 143 85418 87 454 89563 79 802 67212 62095 71526 67 748 64 645 72199

Zrédto: MPiPS, sprawozdania MPiPS-01.

W latach 2003-2013 sytuacja w wojewédztwie zachodniopomorskim jest odbiciem lu-
strzanym sytuacji w Polsce. Liczba bezrobotnych stopniowo maleje z rekordem w 2007 roku,
108 tys. os6b mniej niz na poczatku badanego okresu, na koniec okresu bezrobocie bylo mniej-
sze o 80 tys. i wynosito 111 tys. bezrobotnych oséb. Zaréwno ,naplyw” jak i ,odplyw” odpo-
wiadaty trendowi w Polsce z réznicg w latach 2011 i 2013 w ktérych, liczba oséb wyrejestro-
wywanych byla wieksza od oséb rejestrowanych w powiatowych urzedach pracy wojewddztwa
zachodniopomorskiego. Liczba podje¢ pracy rosta do poczatku kryzysu i wyniosta blisko 90 tys.,
od 2007 roku zmalala do 62 tys., a nastepnie zaczal si¢ stopniowy wzrost do poziomu 72 tys.
podje¢ pracy w 2013 roku. Wzrost podjeé pracy, przy stosunkowo stalym poziomie ,,naptywu”

do bezrobocia, $wiadczy o polepszajacej si¢ sytuacji gospodarczej w kraju i w regionie.

Stopa bezrobocia

Miarg, ktéra charakteryzuje liczbg bezrobotnych na rynku pracy jest stopa bezrobocia.
Jest to udzial oséb bezrobotnych do oséb aktywnych zawodowo. W zaleznosci od Zrédta danych
mozemy wyrdznié¢ stope bezrobocia wg Badania Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci oraz sto-
p¢ bezrobocia rejestrowanego. Stopy bezrobocia migdzy sobg réznig si¢ z powodu innej meto-
dologii okreslenia bezrobotnego. Pomimo réznej definicji tendencje s zbiezne ze soba.
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Stopy bezrobocia wg BAEL i bezrobocia rejestrowanego

Stopa bezrobocia wg BAEL

Jednostka terytorialna 2003 (2004|2005 (2006|2007 2008|2009 | 2010|2011 | 2012|2013

POLSKA 196 | 19,0 | 17,7 [ 13,8] 96 | 71 | 82 | 96 | 9,6 | 10,1 | 10,3

ZACHODNIOPOMORSKIE | 25,6 | 23,8 (22,7 | 171 | 11,5 | 9,6 | 10,3 | 12,4 | 11,8 | 11,0 | 10,0

Stopa bezrobocia rejestrowanego

Jednostka terytorialna 2003|2004 |2005|2006|2007 2008|2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013

POLSKA 20,0 | 19,0 | 17,6 | 14,8 | 11,2 | 9,5 | 12,1 | 12,4 | 12,5 | 13,4 | 13,4

ZACHODNIOPOMORSKIE | 28,4 | 27,5 | 25,6 | 21,5 | 16,4 | 13,3 | 17,1 | 17,8 | 17,6 | 18,2 | 18,0

Zrédto: GUS, Bank Danych Lokalnych, BAEL dane srednioroczne.

W latach 2003 — 2013 w Polsce, analizujac stopy bezrobocia, obserwujemy wyrazny spa-
dek poziomu bezrobocia z poziomu 19,6 procenta wg BAEL i 20,0 procent bezrobocia rejestro-
wanego do 10,3 procent wg BAEL i odpowiednio 13,4 bezrobocia rejestrowanego. Kryzys, jaki
nastapil na rynkach §wiatowych pod koniec pierwszej dekady XXI wieku nie ominal réwniez
Polski i jest odzwierciedlony w statystykach. Po dynamicznym spadku bezrobocia w latach 2003
-2008 nastapil wzrost, a nastepnie stabilizacja w latach 2012-2013. W bardzo podobny sposéb,
cho¢ na innym poziomie, ksztaltowala si¢ sytuacja bezrobotnych na zachodniopomorskim ryn-
ku pracy. Na koniec 2003 roku stope bezrobocia wg BAEL odnotowano na poziomie 25,6 pro-
centa, a bezrobocia rejestrowanego 28,4 procenta. Nastepnie spadek w 2008 roku do poziomu
9,6 procenta wg BAEL i 13,3 procenta wg bezrobocia rejestrowanego. Poczatek drugiej dekady
XXI wieku to stabilizacja i powolne obnizenie stopy bezrobocia. W analizowanych latach po-
ziom bezrobocia mierzony stopa bezrobocia rejestrowanego jest znaczaco wyzszy w wojewoddz-
twie zachodniopomorskim niz w Polsce, réznica ta waha si¢ w przedziale 5 — 8 punktéw pro-
centowych. Wedlug Badania Aktywno$ci Ekonomicznej Ludnosci, analizujac stope bezrobocia,
sytuacja wojewédztwa zachodniopomorskiego jest bardziej optymistyczna. Réznica w stosunku
do Polski stale zmniejsza si¢ i w 2013 roku wyniosta 0.3 punktu procentowego na korzys¢ wo-
jewddztwa zachodniopomorskiego.

4.1.3. GEOWNE CECHY BEZROBOCIA W POLSCE
I'WWOJEWODZTWIE ZACHODNIOPOMORSKIM

Niewatpliwie do gtéwnych cech charakteryzujacych rynek pracy w Polsce, w tym bezro-
bocie, naleza sezonowos$¢ oraz terytorialne zréznicowanie zjawiska bezrobocia.

Sezonowo$¢ na rynku pracy obserwowana jest w kazdym roku. W okresie wiosenno—
letnim obserwuje si¢ spadek liczby zarejestrowanych bezrobotnych w ewidencjach powiato-
wych urzedéw pracy. Taki stan rzeczy wynika z rozpoczecia prac sezonowych, miedzy innymi
w budownictwie, rolnictwie oraz turystyce. Konsekwencja powyzszego jest mniejszy ,naplyw
do bezrobocia”, a wigkszy ,,odplyw z bezrobocia” oraz wigksza podaz ofert pracy. Z drugiej stro-
ny w okresie jesienno-zimowym obserwowane s3 tendencje catkowicie odwrotne, co skutkuje
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zwigkszaniem si¢ grona oséb bezrobotnych w rejestrach urz¢déw pracy i wzrostem najwazniej-
szego miernika bezrobocia, jakim jest stopa bezrobocia. Sezonowos¢ z mniejsza lub wicksza
skalg obserwowana jest na kazdym z pozioméw terytorialnego podziatu kraju.

Kolejng cechg bezrobocia jest jego terytorialne zréznicowanie, zauwazalne zaréwno
w przypadku wojewddztw, jak i powiatéw. Réznice w wielkosci bezrobocia wynikaja z nie-
réwnomiernego rozwoju spoleczno—gospodarczego wojewddztw. Nie bez znaczenia pozosta-
je takze polozenie geograficzne, koncentracja podmiotéw gospodarki narodowej oraz ranga
miast na mapie Polski. Najnizszym poziomem bezrobocia charakteryzuja si¢ wojewédztwa:
wielkopolskie, mazowieckie, §laskie, malopolskie. Natomiast najgorsza sytuacj¢ na rynku pracy
obserwuje si¢ w wojewddztwach: warminsko—mazurskim, kujawsko—pomorskim i zachodnio-
pomorskim. Réznica w poziomie bezrobocia na szczeblu wojewddzkim jest wyrazna i wynosi
kilka punktéw procentowych (sierpiert 2014 r.: wielkopolskie — 8,1%; warmirisko—mazurskie —
18,4%). Zdecydowanie wicksze rozbieznosci zauwazalne sa w przypadku bezrobocia w grupie
powiatéw i wynosza w skrajnych wartosciach stopy bezrobocia nawet kilkadziesigt punktéw
procentowych (sierpien 2014 r: powiat Miasto Poznan — 3,5%; powiat szydtowiecki — 35,3%).

Tozsame cechy charakteryzuja bezrobocie w wojewddztwie zachodniopomorskim.
Sezonowo$¢ zwigzana jest w duzej mierze z polozeniem geograficznym regionu nad Morzem
Baltyckim i ozywieniem w sektorze turystycznym w cieplejszej porze roku. Zauwazalne
sa takze wyrazne rozbieznosci w wielkosci bezrobocia w powiatach. Wyzsze bezrobocie do-
tyczy gléwnie powiatéw zlokalizowanych we wschodniej czgsci regionu i w jego poludniowe;
cze$ci. Zdecydowanie nizszy poziom bezrobocia notuje si¢ w miastach na prawach powiatu
tj. w Szczecinie, Koszalinie i Swinoujsciu, a takze w powiecie kotobrzeskim. Obszar wplywu
Szczecina dotyczy powiatéw: polickiego, goleniowskiego, stargardzkiego. Nalezy takze pamigtaé
o wplywie Specjalnych Stref Ekonomicznych w regionie na poziom zatrudnienia, o sgsiedztwie
wojewdédztw lubuskiego i wielkopolskiego oraz granicy z Niemcami. W sierpniu 2014 roku stopa
bezrobocia w regionie wahata si¢ od 6,1% w Swinoujs'ciu do 26,4% w powiecie bialogardzkim.

Populacje bezrobotnych mozna charakteryzowa¢ pod katem:
plci

miejsca zamieszkania

wieku

wyksztalcenia

stazu pracy

AN NN N

czasu pozostawania bez pracy

v' posiadanego zawodu.

W dalszej czgsci poswigconej opisowi struktury bezrobotnych wedtug powyzszych punk-
téw, opierano si¢ na danych z konca czerwca 2014 roku.

Pfec jest jedna z podstawowych cech stosowanych i analizowanych w statystykach rynku
pracy, w tym w obszarze bezrobocia rejestrowanego. Na podstawie materialu statystycznego
gromadzonego przez Publiczne Stuzby Zatrudnienia wnioskowaé nalezy, ze w strukturze bez-
robotnych wedlug plci zaréwno w Polsce, jak i w wojewddztwie zachodniopomorskim wigkszo$¢
stanowig kobiety. Przewaga Pan nie jest znaczaca (czerwiec 2014 r.: 51,1% w wojewédztwie za-
chodniopomorskim, 50,9% w Polsce). Struktura bezrobotnych wedlug plci wynika ze struktury
demograficznej ludnosci na danym obszarze, stopnia feminizaciji itd., dlatego tez moze by¢ ona
odmienna w zaleznosci od wojewddztwa, powiatu czy gminy.
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Struktura bezrobotnych wedlug plci w wojewédztwie zachodniopomorskim
i w Polsce na koniec czerwca 2014 roku

mwies
mmiasto

60,6 56,8

zachodniopomorskie Polska

Zrédio: Opracowanie wlasne na podstawie danych MPiPS.

Zdecydowang wickszos¢ bezrobotnych znajdujacych si¢ w rejestrach powiatowych
urzedéw pracy tworza osoby zamieszkujace miasta. Ta subpopulacja bezrobotnych stanowita
na koniec czerwca 2014 roku, 60,6% w wojewddztwie zachodniopomorskim i 56,8% w Polsce.
Na strukturg¢ bezrobotnych wedlug miejsca zamieszkania ma wplyw chociazby poziom urbani-
zacji danego obszaru. Nie bez znaczenia jest réwniez utrudniona dostgpno$¢ urz¢déw pracy zlo-
kalizowanych w stolicach powiatéw lub wigkszych lokalnych miastach (filie) dla 0séb z terendw
wiejskich, gdzie ponadto wystepuje bezrobocie ukryte.

Struktura bezrobotnych wedlug miejsca zamieszkania w wojewédztwie zachodnio-
pomorskim i w Polsce na koniec czerwca 2014 roku

mwie$
» miasto

56,8

zachodniopomorskie Polska

Zrédio: Opracowanie wlasne na podstawie danych MPiPS.

W strukturze bezrobotnych wedlug wieku najwigksza grupe zaréwno w ujeciu krajowym,
jak i w wojewddztwie zachodniopomorskim tworzg osoby w przedziale wickowym 25-34 lata.
Cechg wyrézniajacg region Pomorza Zachodniego jest stosunkowo niski udzial oséb do 25 roku
zycia w ogélnej liczbie bezrobotnych — 14,4% wobec 16,2% w Polsce. Z kolei wigkszy odse-
tek bezrobotnych notuje si¢ w starszych grupach wiekowych. Osoby bezrobotne powyzej 60
roku zycia stanowily 5,4% w regionie i 4,3% w Polsce. Tendencja obserwowang od kilku lat jest
wzrost liczby i udzialu w rejestrach urzedéw pracy wilasnie oséb starszych, a wskutek wydtuzenia
wieku emerytalnego do 67 roku zycia bedzie ich z pewnoscig jeszcze wiece].
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Struktura bezrobotnych wedlug wieku w wojewédztwie zachodniopomorskim
i w Polsce na koniec czerwca 2014 roku

% 35,0~

= zachodniopomorskie
30,0 27,4 287 Polska
25,0

20,8 20,9
20,0 162 18,9 18,7
144 =

15,0+ > 13,1

11,2
10,0-

5,4

5,0 . 4,3
© 1824lata | 25-34lata | 35-44lata | 45-54lata | 55-59lat | 60 latiwiecej |

Zr6dto: Opracowanie wlasne na podstawie danych MPiPS.

Poziom wyksztalcenia Polakéw systematycznie si¢ poprawia i zauwazalne jest to takze
w strukturze bezrobotnych wedlug wykszztatcenia. Dane wskazuja, iz najwigksze grupy bezro-
botnych nadal stanowig osoby z wyksztalceniem gimnazjalnym i nizszym — 34,1% w regionie
1 27,9% w Polsce oraz osoby dokumentujace wyksztalcenie zasadnicze zawodowe, odpowied-
nio 27,1%127,7%. Osoby posiadajace dyplom uczelni wyzszej to 9,5% bezrobotnych w regionie
i11,6% w kraju.

Struktura bezrobotnych wedlug wyksztalcenia w wojewédztwie zachodniopomor-
skim i w Polsce na koniec czerwca 2014 roku

% 40,0-
mzachodniopomorskie
Polska 341
30,01 27,1 27,7 27,9
21,9
20,0- 18,4
11,6 11,0 10,9
- - I I
0,0 l T T T T 1
wyzsze policealne i srednie $rednie zasadnicze gimnazjalne
zawodowe ogodlnoksztatcace zawodowe i ponizej

Zr6dto: Opracowanie wlasne na podstawie danych MPiPS.

Najliczniejsze grupy bezrobotnych pod wzgledem stazu pracy wéréd zarejestrowanych
w wojewddztwie zachodniopomorskim i w Polsce tworza osoby ze stazem od 1 roku do 5
lat, odpowiednio 21,5% i 22,0%. Na kolejnym miejscu w regionie plasuja si¢ osoby ze stazem
do jednego roku — 18,7%, podczas gdy w Polsce s3 to osoby bez stazu pracy — 17,3%. Nadal
znaczng cz¢$¢ bezrobotnych stanowig osoby z krétkim do$wiadczeniem na rynku pracy, badz
tez nieposiadajace go wecale, co nie ulatwia wejscia na rynek pracy, w szczegélnosci grupie mto-

dych bezrobotnych.
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Struktura bezrobotnych wedlug stazu pracy w wojewédztwie zachodniopomorskim
iw Polsce na koniec czerwca 2014 roku

% 25,0 . .
’ = zachodniopomorskie
21,522,0 Polska P
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Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie danych MPiPS.

Nieznaczne rozbiezno$ci zauwazalne sa w strukturze bezrobotnych w regionie i w Polsce
wedlug czasu pozostawania bez pracy. W pierwszym przypadku najliczniejsza grupa zarejestro-
wanych oczekiwala na zatrudnienie od 6 do 12 miesiecy — 21,8%, z kolei w Polsce najwiecej
0s6b pozostawalo w rejestrach od ponad dwéch lat — 22,8%. Cechg charakterystyczng bezrobo-
cia rejestrowanego w ostatnich latach jest wydluzajacy sie okres korzystania z pomocy urzedéw
pracy, a statystyki ogélnokrajowe sg tego potwierdzeniem.

Struktura bezrobotnych wedlug czasu pozostawania bez pracy w wojewédztwie za-
chodniopomorskim i w Polsce na koniec czerwca 2014 roku

% 25,0-
mzachodniopomorskie 21,8

20,8

22,8
20,6
200 Polska 19,1 19,9
17,3 16,4
15,0' 13,1 12’5
10,0 8,1 7.6
5’0-1
0,0' T T T T T 1

do 1 miesigca 1-3 miesigce 3-6 miesigcy 6-12 miesigcy ~ 12-24 miesigce powyzej 24 miesigcy

Zrédio: Opracowanie wlasne na podstawie danych MPiPS.

Zbiorowos¢ bezrobotnych mozna podzieli¢ na dwie grupy tj. osoby posiadajgce udokumen-
towany zawdd/doswiadczenie i osoby bez zawodu'. Wedlug danych z korica pierwszej polowy
2014 roku osoby nieposiadajace zawodu stanowily 23,7% bezrobotnych w wojewddztwie za-
chodniopomorskim, z kolei w ujeciu krajowym, zawodu nie posiadal, co piaty zarejestrowany.

122 Zoodnie z MPiPS grupa bez zawodu obejmuje osoby niespelniajace jednoczesnie dwéch warunkéw tj. niepo-
siadajgce $wiadectwa (dyplomu) ukoriczenia ksztalcenia szkolnego lub kursowego i nieposiadajace udokumento-
wanej cigglosci pracy w okresie minimum 6 miesigcy w tym samym zawodzie. Zgodnie z powyzszymi kryteriami
w grupie bez zawodu nalezy ujaé osoby, ktére ukoriczyly licea ogélnoksztalcace.
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W przypadku grupy bezrobotnych do 12 miesigcy od dnia ukoticzenia nauki powyzsze sta-
tystyki prezentuja si¢ zdecydowanie gorzej. Blisko polowa bezrobotnych z tej kategorii w regio-
nie i w Polsce nie przedstawila w urze¢dzie pracy dokumentu potwierdzajacego nabyte w ostat-
nim czasie kwalifikacje zawodowe.

W strukturze zawodowej ogotu bezrobotnych zaréwno w Polsce, jak i w wojewddztwie
zachodniopomorskim najliczniejsza grupe tworza osoby z grupy wielkiej zawodéw robotnicy
przemyslowi i rzemie$lnicy, odpowiednio 22,8% i 21,7%. Od 10 do 20% stanowia bezrobotni
w grupach wielkich: pracownicy ustug i sprzedawcy oraz technicy i inny $redni personel.

W5réd bezrobotnych do 12 miesigey od dnia ukoticzenia nauki zdecydowanie najliczniejsza
grupe stanowili specjali$ci — 26,8% w regionie i 28,7% w Polsce.

Struktura bezrobotnych wedlug wielkich grup zawodéw w wojewédztwie zachod-
niopomorskim i w Polsce na koniec czerwca 2014 roku

Zachodniopomorskie Polska
o ) Bezrobotni Bezrobotni
Wielkie grupy zawodéw Bezrobotni | do 12 miesiecy | Bezrobotni | do 12 miesiecy
ogélem od dnia ukon- ogoélem od dnia ukon-
czenia nauki czenia nauki

0 | silyzbrojne 0,2 0,1 0,1 0,0
przedstawiciele wladz pu-

1 | blicznych, wyzsi urzednicy 0,4 0,2 0,7 0,2
i kierownicy

2 | specjalisci 7,5 26,8 8,6 28,7

3 | technicyiinny $redni personel 11,3 7,7 11,5 6,0

4 | pracownicy biurowi 2,9 2,4 42 2.7

5 | pracownicy ustug i sprzedawcy 16,8 7,8 17,1 71

6 folmcy, ogrodnicy, lesnicy 27 0,5 1.8 0.2
irybacy

. }'obotn'lc’y p-rzemyslow1 217 23 22,8 2,5
irzemieslnicy

g | operatorzy i monterzy maszyn 42 1,0 47 0.7
iurzadzen

g | pracownicy przy pracach 8.6 21 85 15
prostych

bez zawodu 23,7 49,0 20,0 50,3

Zrédio: Opracowanie wlasne na podstawie danych MPiPS.

Struktura zawodowa ogdélu bezrobotnych w wojewédztwie i w Polsce jest zblizona.
Najwiecej zarejestrowanych posiada zawdd sprzedawca (zachodniopomorskie — 7,8%; Polska —
7,9%). Na kolejnych miejscach z wyraznie mniejszym udzialem znajduja si¢ osoby w zawodach:
robotnik gospodarczy, §lusarz, technik ekonomista, murarz, kucharz, robotnik budowlany,
krawiec.

W zbiorowosci bezrobotnych w ostatnich latach zauwazalny jest wzrost liczby oséb
z wyzszym wyksztalceniem, a ich wyrazny odsetek zauwazalny jest w grupie bezrobotnych
do 12 miesigcy od dnia ukoticzenia nauki. W tej kategorii na pierwszym miejscu plasujg si¢ tak-
ze osoby w zawodzie sprzedawca, za$ kolejne zajmuja bezrobotni w zawodach: pedagog,
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ekonomista, technik ekonomista, specjalista do spraw zarzadzania i organizacji, specjalista

administracji publiczne;.

4.1.4. POPYT NA PRACE -PERSPEKTYWY

Potrzeby zachodniopomorskich pracodawcéw w zakresie cech psychospolecznych
i przygotowania zawodowego pracownikéw.

W 2014 roku Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy (Wojewd6dzki Urzad
Pracy w Szczecinie) przeprowadzito badania ,Stan i perspektywy zatrudnieniowe zachodniopo-
morskich podmiotow gospodarki narodowej. Przygotowanie zawodowe w odniesieniu do cech psycho-
spolecznych oraz edukacji zawodowes.” W konsekwencji uzyskano szereg informacji, ktére pozwa-
laja lepiej rozpoznaé oczekiwania zachodniopomorskich pracodawcéw dotyczace zatrudnianych
pracownikéw.

Jednym z obszaréw zainteresowan badawczych byly kryteria, ktére zachodniopomor-
scy pracodawcy stosujg przy zatrudnianiu pracownikéw. Badani mieli mozliwos¢ wskazania
trzech — najwazniejszych ich zdaniem — kryteriéw branych pod uwage przy rekrutacji (Tabela
1). W oparciu o uzyskane wyniki mozna stwierdzi¢, ze najwazniejszymi kryteriami rekruta-
cyjnymi sg — bez wzgledu na wielko$é przedsigbiorstwa — doswiadczenie oraz kwalifikacje za-
wodowe. W tym miejscu warto odwola¢ si¢ do innych badan przeprowadzonych przez WUP
w Szczecinie — ,Sytuacja spoteczno-zawodowa zarejestrowanych oséb bezrobotnych w powiatowych
urzedach pracy wojewddztwa zachodniopomorskiego” (2014 rok). W swietle wynikéw wymienio-
nych badan, ze wskazanymi przez zachodniopomorskich pracodawcéw kryteriami zwigzane
sg bariery w znalezieniu pracy przez osoby bezrobotne. Dotyczy to zwlaszcza oséb najmiod-
szych (do 25 roku zycia). W przypadku oséb bezrobotnych (ogélem), jako przeszkode w znale-
zieniu pracy, brak wystarczajacych kwalifikacji wskazalo 21,6% badanych, natomiast zbyt niskie
doswiadczenie zawodowe 18,4%. W przypadku oséb bezrobotnych do 25 roku zycia, wymie-
nione ,braki” stanowily podstawowe przeszkody w znalezieniu pracy — brak doswiadczenia za-

wodowego 40,9% oraz zbyt niskie kwalifikacje 29%.

Tabela 1. Kryteria, jakie w szczeg6lnosci sg brane pod uwage przez pracodawcow
w procesie rekrutacji pracownikéw (z uwzglednieniem wielkosci przedsigbiorstwa)

Wskazania ze wzgledu na wielko$¢ przedsiebiorstwa
Kryteria
1-9 10-49 50iwiecej Ogétem

Doswiadczenie zawodowe 25,8% 17,9% 31,6% 25,2%
Posiadane kwalifikacje 22,2% 28,2% 31,6% 23,5%
Staz pracy 12,3% 10,3% 5,3% 11,6%
Cechy osobowosci 11,9% 12,8% 0,0% 11,3%
Mobilno$é zawodowa 7,9% 0,0% 0,0% 6,5%
Ukoriczone kursy lub praktyki 4,4% 10,3% 21,1% 6,1%
Inne kryteria 4,8% 2,6% 10,5% 4,8%
Pte¢ 2,0% 12,8% 0,0% 3,2%
Wyksztalcenie 3,2% 5,1% 0,0% 3,2%
Blisko$¢ miejsca zamieszkania 2,0% 0,0% 0,0% 1,6%
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Mobilno$é terenowa 1,6% 0,0% 0,0% 1,3%
Wszystkie (wymienione kry'Ferla) w takim 1,2% 0,0% 0,0% 1,0%
samym lub podobnym stopniu

Wiek 0,8% 0,0% 0,0% 0,6%
Stan cywilny 0,0% 0,0% 0,0% 0,0%

Zrédto: Stan i perspektywy zatrudnieniowe zachodniopomorskich podmiotow gospodarki narodowej.
Przygotowanie zawodowe w odniesieniu do cech psychospolecznych oraz edukacyi zawodowej. (Raport koricowy z badari,

WUP w Szczecinie, 2014)

Wymienione w Tabeli 1 kryteria sa zréznicowane pod wzgledem istotno$ciowym w za-
leznosci od wielkosci przedsiebiorstwa, ale takze od rozpatrywanego z powodéw rekrutacyjnych
zawodu. Za przyktad moze posluzy¢ nam zmienna ,wiek”. W przypadku niektérych zawodéw
i stanowisk — np. przedstawiciel handlowy, pracownicy zatrudniani przy pracach prostych —
zmienna ,wiek” byla uznawana za nieistotng przez prawie wszystkich badanych. Jednak mozna
takze wyrézni¢ zawody, w przypadku ktérych wiek kandydata do pracy ma dla pracodawcéw
znaczenie — np. fryzjer (preferowany przez badanych pracodawcéw wiek pracownika miesci si¢
w przedziale wiekowym: 26-35 lat), mechanik pojazdéw samochodowych (26-35 lat), stanowi-
ska robotnicze (26-45 lat).

Kolejnym obszarem zainteresowari bylo rozpoznanie oczekiwan zachodniopomorskich
pracodawcéw w zakresie kompetencji pracowniczych. Badani przedsigbiorcy oceniali poszcze-
gélne kompetencje ze wzgledu na ich istotno$¢ w kontekscie zatrudniania nowych pracowni-
kéw. W badaniu postuzono si¢ skala ocen od 1 (,Nie mamy oczekiwari w tym zakresie”) do 5
(,Mamy bardzo wysokie oczekiwania w tym zakresie”). Wyniki pomiaréw zostaly zaprezento-
wane w Tabeli 2.

Tabela 2. Kompetencje oczekiwane od nowo zatrudnionych pracownikéw

Oczekiwane kompetencje Srednia ocena

Checi do pracy 49
Punktualnosé 4,8
Lojalnos$¢ i umiejetnosé¢ dostosowania si¢ do oczekiwan 4,5
Umiejetno$¢ pracy w zespole zadaniowym 4,4
Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy 4,4
Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi 4,2
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji 4,2
Odpornos¢ na stres 4,2
Ukierunkowanie na rozwéj zawodowy 42
Dyspozycyjnos¢ czasowa 4,1
Umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw 4,1
Specyficzne umiejetnosci praktyczne zwigzane z okreslonym zawodem/ 40
stanowiskiem ’

Przygotowanie teoretyczne do wykonywania okreslonego zawodu 3,8
Sprawno$¢ fizyczna 3,7
Umiejetno$¢ postugiwania sie jezykiem obcym 2,4

Zrédto: Stan i perspektywy zatrudnieniowe zachodniopomorskich podmiotow gospodarki narodowe;.
Przygotowanie zawodowe w odniesieniu do cech psychospolecznych oraz edukacji zawodowej. (Raport koticowy z badar,

WUP w Szczecinie, 2014)
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W badaniu potrzeb zachodniopomorskich pracodawcéw uwzgledniono nie tylko pra-
cownicze cechy oceniane przez pracodawcéw pozytywnie, ale takze te ktére sg oceniane ne-
gatywnie. W ten sposéb uzupelniono przestrzen mierzonych wlasnosci o kolejny wymiar.
Do pomiaru uzyto skali ocen od 0 (,,cecha akceptowalna”) do 5 (,niepozadana w bardzo duzym
stopniu”). Wyniki badan zostaly zaprezentowane w Tabeli 3. Jak tatwo zauwazy¢, rozktady ocen
dla poszczegélnych cech, réznig si¢ w niewielkim stopniu ze wzgledu na zmienng réznicujaca
jaka jest wielkos¢ przedsigbiorstwa.

Tabela 3. Niepozadane cechy pracownicze, spoleczne i osobowosciowe

u pracownikéw.
Srednia warto$¢ dla wielkosci
Cechy pracownicze, spoleczne i osobowosciowe przedsicbiorstwa
Do 9 10-49 | 50iwiecej| Ogoétem
Niepunktualnosé 4,4 4,4 4,2 44
Niesystematyczno$é 4.4 43 41 4.4
Niesamodzielnosé 4,3 4,3 3,8 4,3
Konfliktowoé¢ 43 43 4,0 43
Niedyskrecja 4,3 4,0 41 4,3
Nieumiejetno$¢ dostosowania si¢ do oczekiwan 41 4,0 3,7 41
Trudnosci komunikacyjne 41 3,8 3,6 41
Brak cierpliwosci 3,9 3,7 3,6 3,9
Brak odpornosci na stres 3,7 3,7 3,4 3,7
Brak sktonnosci do poszerzania wiedzy 3,4 3,2 3,4 3,3
Brak mobilnosci (trudnosci z dojazdem) 3,2 29 3,3 3,2
Roszczeniowos¢ ptacowa 3,2 3,1 29 3,2
Nikotynizm 3,0 3,1 2,6 3,0
Niepelnosprawnosé¢ lub problemy zdrowotne 2,8 3,0 3,2 2,8
Ukierunkowanie na zawieranie relacji znajomosciowych 2,7 2,8 29 2,7
Ukierunkowanie na zycie rodzinne 2,0 2,2 2,3 2,1

Zrédlo: Stan i perspektywy zatrudnieniowe zachodniopomorskich podmiotow gospodarki narodowe;.
Przygotowanie zawodowe w odniesieniu do cech psychospolecznych oraz edukacyi zawodowej. (Ra])orl koricowy z badari,

WUP w Szczecinie, 2014)

Kolejnym obszarem zainteresowan badawczych byly sposoby pozyskiwania przez za-
chodniopomorskich pracodawcéw nowych pracownikéw (Tabela 4). Najczesciej wskazywanymi
przez badanych sposobami s3: opieranie si¢ na sieciach rodzinnych i znajomych (przestrzen
wspolnotowe) oraz korzystanie z mozliwosci rozpowszechniania ofert pracy z wykorzystaniem
Internetu (przestrzen publiczna). Przy czym, mozna tutaj zaobserwowaé wyrazne zréznicowa-
nie. W przypadku najwi¢kszych przedsiebiorstw wystepuje najmniej wskazari obszaru wspélno-
towego, jako zrédia pozyskiwania nowych pracownikéw. Nalezy takze zwrdci¢ uwage na wysoka
pozycje wykorzystywania Internetu, jako sposobu rozpowszechniania informacji o potrzebach
zatrudnieniowych. Warto w tym miejscu ponownie odwola¢ si¢ do badan dotyczacych Syruacyi
spoteczno-zawodowej zarejestrowanych osob bexrobotnych w powiatowych urzedach pracy wojewsdz-
twa zachodniopomorskiego. W $wietle deklaracji badanych oséb bezrobotnych, to m.in. wlasnie
Internet byl najpopularniejszym zrédlem pozyskiwania informacji o wolnych miejscach pracy
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(61,7% wskazan — ,Oferty pracy zamieszczone w Internecie, prasie”). Ten sposéb pozyskiwania
pracownikéw byt réwniez wskazywany, jako najbardziej skuteczny w przypadku pracodawcéw
reprezentujacych przedsigbiorstwa zatrudniajace co najmniej 50 os6b — 36% wskazan (Tabela 5).
Z kolei przedstawiciele najmniejszych przedsigbiorstw jako najbardziej skuteczne Zrédlo wska-

zywali sieci kontaktéw rodzinnych i znajomych.

Tabela 4. Dotychczasowe sposoby pozyskiwania pracownikéw przez pracodawcow

Odsetek przedsiebiorstw
Dotychczasowy spos6b pozyskiwania pracownikéw P
1-9 10-49 | 50iwiecej| Ogolem
Kar.ldydaa na stanowisko byli polecani nam przez naszych 35,2% 21,1% 12,0% 33,4
znajomych lub krewnych
Pfi‘zréjzfvcﬁclzér‘lj stanowisko byli polecani nam przez naszych 26.1% 32.6% 24,0% 26,6
Kandydatéw na stanowisko oferowat nam Urzad Pracy 25,8% 31,6% 52,0% 26,9
Kandy.dac.l na stanowisko b_yh Polecam nam przez 2,4% 7.4% 0,0% 2.8
przedsigbiorstwa lub organizacje
Unmieszczali$my ogloszenia w prasie 20,2% 28,4% 20,0% 20,9
Umieszczali$my ogloszenia w Internecie 33,9% 36,8% 52,0% 34,6
Brali$my udzial w targach pracy 0,4% 1,1% 0,0% 0,5
Kandyda‘a sami p}'rtah o mozliwo$¢ podjecia pracy 29.1% 30,5% 40,0% 29,5
w przedsigbiorstwie
Korzystalismy z ofert firm rekrutacyjnych 0,8% 3,2% 0,0% 1,0
Pozyskiwalismy pracownikéw w inny sposéb 6,6% 7,4% 12,0% 6,8

Zrédto: ,Stan i perspektywy zatrudnieniowe zachodniopomorskich podmiotéw gospodarki narodowej.
Przygotowanie zawodowe w odniesieniu do cech psychospolecznych oraz edukacji zawodowej.” (Raport koricowy

z badan, WUP w Szczecinie, 2014)

Tabela 5. Efektywnoé¢ dotychczasowych sposobéw pozyskiwania pracownikéw

przez pracodawcow

Efektywnos¢ sposobéw pozyskiwania pracownikéw

Odsetek przedsi¢biorstw

1-9 10-49 |50iwiecej| Ogolem
Kar'ldydaa na stanowisko byli polecani nam przez naszych 23.7% 9.5% 0,0% 21.9%
znajomych lub krewnych
Kandyda‘m,na stanowisko byli polecani nam przez naszych 13,0% 14.79% 12,0% 13,1%
pracownikéw
Kandydatéw na stanowisko oferowal nam Urzad Pracy 11,1% 17,9% 20,0% 11,9%
Kandy'dac'1 na stanowisko b.yh Polecam nam przez 0.9% 3.2% 0,0% 1,0%
przedsiebiorstwa lub organizacje
Umieszczali$my ogloszenia w prasie 4,8% 6,3% 4,0% 4,9%
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Unmieszczali$my ogloszenia w Internecie 21,7% 20,0% 36,0% 21,9%

Bralismy udzial w targach pracy 0,2% 0,0% 0,0% 0,2%
Kandyda.m sami p}./tah o mozliwos¢ podjecia pracy 17.8% 21.1% 16,0% 18,1%
w przedsigbiorstwie

Korzystalismy z ofert firm rekrutacyjnych 0,3% 0,0% 0,0% 0,3%
Pozyskiwalismy pracownikéw w inny sposéb 6,4% 7,4% 12,0% 6,7%

Zrédto: ,Stan i perspektywy zatrudnieniowe zachodniopomorskich podmiotéw gospodarki narodowe;.
Przygotowanie zawodowe w odniesieniu do cech psychospotecznych oraz edukacji zawodowej.” (Raport koricowy

z badan, WUP w Szczecinie, 2014)

Trudnosci zwigzane z rekrutacja pracownikéw spelniajacych oczekiwania zachodniopo-
morskich pracodawcéw najezesciej deklarowali przedstawiciele przedsiebiorstw zatrudniajacych
od 10 do 49 oséb (40% wskazan). Mamy tutaj do czynienia z wyraznym zréznicowaniem do-
$wiadczen pracodawcéw. O ile w przypadku najwigkszych przedsigbiorstw najczesciej wskazy-
wanym problemem rekrutacyjnym byl brak odpowiednich uprawnien, formalnych kwalifikacji
i wyksztalcenia (50%), o tyle w przypadku mikro i matych przedsi¢biorstw byly to braki w za-
kresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych — odpowiednio: 53,2% i 50% wskazan (Tabela 6).
Jak mozna zauwazy¢, w przypadku co najmniej $rednich przedsi¢biorstw wicksza wage przy-
wigzuje si¢ do spelniania formalnych kryteriéw oceny przydatnosci kandydata do pracy.

Tabela 6. Trudno$ci zwigzane ze znalezieniem nowego pracownika

Odsetek przedsiebiorstw

Trudnosci ze znalezieniem odpowiedniego pracownika

1-9 10-49 |50iwiecej| Ogélem
Z:‘nnter?sow.ar.n n1e,sPeIn1a11 naszych oczekiwari z zakresu 53,20 50,0% 33.3% 52,4%
wiedzy i umieje¢tnosci zawodowych
Zainteresowani nie po‘s‘la'ldah odpow1e§n1ch uprawnien, 33,7% 40,0% 50,0% 34.8%
formalnych kwalifikacji i wyksztalcenia
fsz;f}:(e;;s;‘::zn;ytf posiadali odpowiednich cech 18,8% 75% 16,7% 17.4%
Zainteresowani mieli za wysokie oczekiwania placowe 23,0% 22,5% 16,7% 22,9%
Nie pojawily si¢ osoby zainteresowane podjeciem pracy 29.19% 22.5% 16.7% 28,0%
na oferowanych stanowiskach
Inne tr}ldn‘osa‘/ b'rak dos$wiadczenia, brak sRec1a11stow 5,0% 10,0% 0,0% 5,5%
w danej dziedzinie, brak kompetentnych oséb,

Zrédto: ,Stan i perspektywy zatrudnieniowe zachodniopomorskich podmiotéw gospodarki narodowe;.
Przygotowanie zawodowe w odniesieniu do cech psychospotecznych oraz edukacji zawodowej.” (Raport koricowy
z badan, WUP w Szczecinie, 2014).

Nastroje zatrudnieniowe pracodawcéw

Badanie ,Nastroje zatrudnieniowe pracodawcéw w wojewddztwie zachodniopomorskim
w III kwartale 2015 roku” ma na celu rozpoznanie planéw zatrudnieniowych pracodawcéw z te-
renu wojewddztwa zachodniopomorskiego, w kontekscie zatrudnienia oraz redukeji personelu.

129



Na podstawie otrzymanych wynikéw oszacowano prognoze¢ netto zatrudnienia, ktéra
jest wyrazona w procentach réznica, pomiedzy liczba respondentéw przewidujacych wzrost za-
trudnienia, a liczbg respondentéw deklarujacych jego spadek. Wskaznik ten wyliczony na pod-
stawie uzyskanych danych wyniést 10,7%. W zwigzku z tym, w strukturze zatrudnienia prze-
widuje si¢ spadek liczby oséb bezrobotnych w III kwartale 2015 r. Sposréd 300 podmiotéw
gospodarczych, ktére wziety udzial w badaniu, zwickszenie catkowitego zatrudnienia planuje
25,0% z nich, natomiast odsetek pracodawcéw przewidujacych redukeje liczby pracownikéw
wynosi 14,3%, niezdecydowanych jest 7,7% przedsigbiorcéw.

Wykres 1. Przewidywania dotyczace calkowitego zatrudnienia w badanych
podmiotach gospodarki narodowej w latach 2012 - 2015 r.

15,0% - 12,9%
10,0% 10,7%
10,0% A
5,0% -
0,0% -
-5,0% -
-10,0%
m 1 I 1 R 1 S 'S I nm 1 Iv I I
2012 2013 2014 2015

Zrédto: Badanie ZORP Nastroje zatrudnieniowe pracodawcdw w wojewddztwie zachodniopomorskim w 111
kwartale 2015 r.

Najwigkszy przewidywany wzrost w zatrudnieniu ze wzgledu na stanowisko, odnoto-
wano w grupie operatoréw maszyn i urzadzen oraz wéréd specjalistéw. Prognozy zatrudnienia
netto, osiggnely w tych profesjach odpowiednio wartos¢ +11,5% i +11,1%. Dodatnig prognoze
odnotowano takze wéréd technikéw i innego $redniego personelu (+5,1%), a takze zatrudnio-
nych na stanowiskach kierowniczych (+2,2%). Utraty badz redukeji etatéw, moga obawiac si¢
pracownicy przy pracach prostych (prognoza netto zatrudnienia wyniosta -10,5%), pracownicy
biurowi (-9,9%), a takze pracownicy ustug i sprzedawcy (-6,8%) oraz robotnicy przemystowi
i rzemieslnicy (-2,0%).
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Wykres 2. Prognoza netto zatrudnienia ze wzgledu na stanowisko

Kierownicy
Specjalisci 11,1%
Technicy i inny $redni personel
Pracownicy biurowi -9,9%
Pracownicy ustug i sprzedawcy
Robotnicy przemystowi i rzemieslnicy
11,5%

Operatorzy i monterzy maszyn i urzadzen

Pracownicy przy pracach prostych ~ -10,5%

-15,0%  -10,0% -5,0% -0,0% -5,0% -10,0%  -15,0%

Zrédto: Badanie ZORP Nastroje zatrudnieniowe pracodawcdw w wojewddztwie zachodniopomorskim w 11T
kwartale 2015 r.

Material przygotowali: na podstawie materiatow wlasnych WUP Szczecin i zasobow inter-
netowych — Artur Frackowiak i Pawel Wojtaszyk — Wojewddzki Urzqd Pracy w Szczecinie, Wydzial
Badari i Analiz, Biuro Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy
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ANALIZA WEASNE] OSOBY

»1ylko nieznane przeraza czlowieka.
Ale dla tego, kto stawia mu czolo,
ono juz nie jest nieznane”

Antoine de Saint-Exupery

Wstep

Przed przystapieniem do poszukiwania pracy dobrze jest uporzadkowaé informacje

na swéj temat. Dzieki temu mozna przygotowac si¢ do odpowiedzi na dowolne pytania podczas
rozmowy kwalifikacyjnej. Poruszone moga by¢ kwestie osiagnie¢, zainteresowan i motywacji
do pracy. BadZ optymistg, zauwaz swoje atuty.

Moje mocne strony C wiczem'e)

@ 10 minut —

Cel: usystematyzowanie swoich atutéw i wzmocnienie pozytywnego wizerunku wiasnej osoby.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru zawierajaca ¢wiczenie, dtugopisy.

Przebieg ¢wiczenia: Uczestnicy dostaja formularze, Zalacznik 30, na ktérych wypisuja
wszystkie swoje osiagniecia, umiejetnosci, zalety, tak, jakby pisali je do swojego potencjalnego
pracodawcy z uwzglednieniem maksymy: , Piszac, mysl jak pracodawca”.

Podsumowanie ¢wiczenia: prowadzacy wyjasnia zasady pracy w tym ¢wiczeniu,
ze szczegblnym naciskiem na sfowa: mocne strony. Uczestnicy muszg mieé¢ swiadomo$¢ wagi
tworzenia pozytywnego wizerunku, jako niezb¢dnego elementu sukcesu. Tak, jak si¢ czujemy,
tak postrzegaja nas inni.

3
Piszqc, mysljak pracodawca. W ten sposob potencjalnie

! Zwigkszasz swoje szanse na zatrudnienie, stajgc sig
PAMIETA atrakcyjnym kandydatem do pracy!!
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4.2.2. SZTUKA AUTOPREZENTAC]I

Wprowadzenie

Autoprezentacja odgrywa ogromng role w kontaktach miedzyludzkich, zaréwno w rela-
cjach zawodowych, jak i osobistych. Czesto pelni zadanie usprawniajace wspélprace, pozwala
na dobre ulozenie relacji z partnerami. Znajomo$¢ zasad autoprezentacji jest szczegdlnie cenna
w sytuacjach, w ktérych czlowiek przywigzuje duza role do wlasnego wizerunku, w tym do sy-
tuacji poszukiwania pracy.

Uczestnicy poznaja podstawowe zasady autoprezentacji. Otrzymuja wiedze z zakresu re-
gul prezentowania swojej osoby, w tym mig¢dzy innymi dress code.

Cel: zapoznanie z regutami kreowania autoprezentaciji.

Czas trwania: 30 min.

Srodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, materialy pomocnicze dla prowadza-
cego. Prowadzacy w oparciu o prezentacje omawia reguly autoprezentacii.

Tres¢ wyktadu: prowadzacy omawia kluczowe elementy autoprezentacji.

Autoprezentacja jest sposobem, w jaki prezentujemy si¢ otoczeniu, jest wyrazem na-
szych przekonan.

Pozytywna autoprezentacja obejmuje:
rozpoznawanie i wyrazanie mocnych stron,
swiadomos¢ posiadanych umiejetnosci,
obrong i stanowienie wlasnych praw,
pozytywne pierwsze wrazenie,

N NI NI NN

wlasciwy ubidr.
Zasady pozytywnej autoprezentacji:
1. Zanim podasz rekg — usmiechnij sig
v" odruchows reakcja czlowieka jest dostosowanie
wlasnego nastroju do nastroju rozméwecy,
v" u$miech nas samych rozwesela, mobilizuje
1 angazuje.
2. Rozpoczynaj i kovicz mitym gestem — usmiechnij sig

v" na poczatku, bo pierwsze wrazenie decyduje,
v" na koricu, bo ostatnie wrazenie pozostaje.
3. Chwal, praw komplementy, wyrazaj zadowolenie
v' ludzie na ogét lubig by¢ chwaleni, lubig tych, ktérzy im to daja; kazdy
drobiazg wiele znaczy,
v’ zawsze mozna znalez¢ co$, co mozna pochwalié, ale prawdziwie, bo tylko to,
przekona klienta, a ciebie angazuje.
4. Uzywaj zwrotow ,ty, twdj’, a nie yja, moje”
v" klient jest tutaj wazny; dla jego korzysci tutaj jestes,
v' ludzie lubig dzwigk swojego nazwiska, imienia,
v" naile okolicznosci pozwalaja, wymieniaj czgsto nazwisko klienta, jego imie.
5. Daj odczuc waznosé
v' ludzie cheg czud si¢ wazni, czud si¢ ,,sprawcami” swoich dziatan, mie¢ poczucie
kontroli,
V' pozwdl udzieli¢ sobie porady, pomocy — nie badz wszechwtadny.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wykazuj zainteresowanie, aktywnie stuchaj

v cztowiek chee mie¢ poczucie, Ze jeste$ nim, jego sytuacja, tym, co méwi
zainteresowany,

v' dawaj sygnaly zainteresowania, zrozumienia,

v" badaj i uznawaj punkt widzenia.

Zadawaj pytania

v" kto pyta — ten prowadzi — wygrywa,

v' ludzie gléwnie interesuja si¢ sobg, swoimi korzyéciami — pozwél im o tym
opowiedziec.

Poznasz lepief potrzeby odbiorcy — i niezwykte zalety Twaojej oferty

Mow pozytywnie

v' negatywne zwroty moga Ciebie, klienta, Was ,hipnotyzowa¢” i ograniczad,

v wyklucz (lub zamieri na lepsze) negatywne zwroty z Twojego jezyka.

Stosuj pozytywng gestykulacse

v" ponad polowe znaczenia i wzajemnego nastawienia tworzy ,mowa ciala”,

v’ pozytywne niewerbalne promieniowanie jest wazne w kazdej fazie rozmowy.

Nie kldc si¢ z rozmdweg

V" ludzie niezbyt lubig tych, ktérzy si¢ z nimi nie zgadzaja,

V" jezeli nie musisz, nie méw, ze si¢ nie zgadzasz,

V" jezeli to jednak robisz, to powiedz konkretnie — z czym, dlaczego i jak wedtug
Ciebie by¢ powinno, uzywaj raczej zwrotéw ,tak i...”, ,tak, ale...”, niz ,nie,
bo...”,

v ogranicz do minimum zdecydowane ,nie”.

Mow obrazowo

v’ uwagg trzeba stale podsyca¢ — monotonia skrycie zabija,

v" méw plastycznie, stosuj poréwnania, odwoluj si¢ do przyktadéw z zycia, stosyj
anegdoty, humor.

Przyznaway si¢ do oczywistych blgdow

v" pokazuj niedoskonalosci — to uczyni Ci¢ bardziej wiarygodnym,

v/ argumentacja dwustronna jest skuteczna metoda przekonywania,

v" ale nie rozwijaj ich nadmiernie, nie zamien si¢ w pokutnika.

Kontroluj swoje uprzedzenia, nastawienia

v' zaréwno te dotyczace wspélpracownikéw, jak i Ciebie,

V' jezeli s3 wyrazne i silne, nie zaczynaj rozmowy, lecz popracuj nad nimi
— zmien,

v moga zadziata¢ jak samosprawdzajace si¢ przepowiednie.

Mysi pozytywnie

to, jak myslisz, powoduje jak si¢ czujesz i jak dziatasz,

badaj swoje ograniczajace Ci¢ przekonania i zmieniaj je,

to, co myslisz, w duzej mierze zalezy od Ciebie,

zanim si¢ pozegnasz — usmiechnij sig,

ANENENENEN

bez wzgledu na efekt — usmiech pozostanie,
v’ sam poczujesz si¢ lepiej, zmniejszysz napiecie.

Autoprezentacja jest jedynie makijazem, ktéry powinien uwypukli¢ potrzebne nam

w réznych sytuacjach cechy charakteru. Jednak ten makijaz nie moze by¢ maska, skrywajaca
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zupelnie innego czlowieka. Autoprezentacja tworzona na przekér sobie, dla doraznych korzysci

nie przyniesie nam prawdziwej satysfakeji i predzej czy pézniej doprowadzi do klgski.

Silg autoprezentacji jest wlasciwy dobér informacji przedstawionych w odpowied-

niej formie i stosownym czasie. Przy czym informacje niosa nie tylko wypowiadane przez nas

stowa, ale takze spos6b, w jaki méwimy, nasze zachowanie, wyglad, gesty, mimika.

Na sylwetke niebagatelny wplyw ma ulozenie rak podczas rozmowy czy wystapienia.

Mozliwosci jest wiele, jednak istnieja podstawowe wzorce ulozenia rak, swiadczace o pewnosci

siebie:
v
v
v

v

koszyczek — dlonie opuszczone w dét, splecione w sposéb przypominajacy koszyczek,
wiezyczka — koricéwki lekko rozstawionych palcéw dotykaja siebie,

gest przyjacielski — jedna dlon umieszczona w drugiej w sposéb podobny
do powitalnego uscisku dioni,

postawa profesorska, inaczej lidera — rece zlaczone dlonimi znajdujg si¢ z tylu,

na wysokosci posladkéw.

Gestykulacja w czasie rozmowy powinna by¢ migkka i zdecydowana. Najczesciej stoso-

wane w dobrej autoprezentacji gesty to:

v’ gest otwarcia — rozlozenie dloni wnetrzem do gory, nieco szerzej niz szerokos¢
tulowia (gest bardzo pozytywny, czesto wykorzystywany przez JP 1I),

v’ gest porzadkujacy — dlonie rozstawione na szeroko$¢ ciala (wnetrzem w dét)
wykonuja nieznaczny ruch w dét — gest porzadkujacy i uspokajajacy,

V' gest wskazujacy — wykonywany otwartg dionig w kierunku otoczenia,

v’ gest zaprzeczenia — energiczne rozsuniecie dloni skierowanych wnetrzem w dét
(wszystkie gesty wykonujemy rozluznionymi dfofimi).

Nalezy unika¢:

v’ postawy obronnej, czyli rak ztozonych na piersiach,

v’ postawy ,listka figowego”, czyli rak splecionych na wysokosci genitaliéw,

v’ postawy dziecigcej — rak wzdluz tulowia, palcéw skubigcych ubranie.

Strefy kontaktu z drugim czlowiekiem mozna podzieli¢ nastepujaco:

V' strefa intymna (w tym substrefa do 15c¢m): do 0,5 m,

V' strefa osobista: od 0,5 do 1,30 m (kontakty spoleczne i towarzyskie),

V' strefa spoteczna: 1,30 do 3,5 m (odlegtos¢ zachowana wobec nieznanych nam oséb),

v

strefa publiczna: od 3,5 m — te odleglos¢ staramy si¢ zachowaé méwigc do wigkszej
iloéci oséb.

Sposéb siedzenia dwéch os6b oznacza:

v

v
v
v

vis-a-vis — rywalizacje,

obok siebie przy rogach stolu — przyjacielska rozmowe,

obok siebie przy jednej krawedzi stolu — koncentracje¢ na zadaniu,

po przeciwleglych stronach stolu, ale nie vis-a -vis — prace réwnolegta.

3

Nie zapominaj o usmiechu poniewaz otwiera wiele serc

PAMIETAJ! i wiele drzwi!
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Tre$ci zawarte w tym bloku najlepiej oddaje powszechnie znane,
ale w zupelnosci uzasadnione powiedzenie: jak ci¢ widza, tak pisza.

Opisz siebie Cwiczenie
@ 15 minut —

Cel: uzyskanie informacji zwrotnej o wystapieniu od pozostatych uczestnikéw.

Czas trwania: 15 min.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru zawierajaca tres¢ cwiczenia.

Przebieg ¢wiczenia: Uczestnicy dobieraja sic w pary. Dostajg kartki, Zalacznik 31,
na ktérych opisuja siebie, po czym kartki po zlozeniu tak, aby tres¢ nie byla widoczna, oddaja
wspélrozméwey, ktéry opisuje partnera. Po zakonczeniu ¢wiczenia osoba opisujaca siebie po-
réwnuje swéj wizerunek z otrzymanym opisem od wspéirozméwey. Jest to informacja zwrotna,
ktéra stuzy refleksji nad wlasnym obrazem i odbiorem nas przez innych. Moze tu pojawic sie
autorefleksja, nad jakimi obszarami wlasnego wizerunku musz¢ popracowac.

Podsumowanie ¢wiczenia: prowadzacy wyjasnia zasady pracy w tym ¢wiczeniu. Kladzie
szczegdlny nacisk na warto$¢, jaka niesie ze sobg otrzymana informacja zwrotna.

3

Opis otrzymany od partnera traktuj nie jako krytyke,
P AMIETAJ! lecz konstruktywng informacje zwrotng!!

N

_\-
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4.2.3. PROFESJONALNY WIZERUNEK

Wprowadzenie

W dzisiejszych czasach przemyslany, spéjny z osobowoscig wizerunek, to nie kwestia
wyboru, ale konieczno$¢. Tempo zycia wymusza na nas uproszczenia zwigzane z oceng nowo
poznanej osoby. Dlatego warto pamigta, ze pierwsze wrazenie mozna zrobi¢ tylko raz.

Wizerunek — stanowi swego rodzaju komunikat dla naszego otoczenia. Zdradza, jak so-
bie radzimy z rozplanowaniem czasu, czy jestesmy staranni, kreatywni. Warto zastanowic sie,
zatem, czy dokladamy naleZytej starannosci do swojego wygladu i czy wplywa on korzystnie
na nasz wizerunek zawodowy.

To, jak wygladamy wplywa réwniez na nasza pewnos¢ siebie.

Cel: zapoznanie z elementami wlasnego wizerunku.

Czas trwania: 10 min.

Srodki dydaktyczne: materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢wykladu: Prowadzacy w oparciu o materialy pomocnicze omawia elementy wizerunku.

Na nasz wizerunek, a tym samym, jakos§¢ autoprezentacji sktadaja sie:

v" komunikacja pozawerbalna,

v" komunikacja werbalna.

Psychologowie ustalili, ze podczas rozmowy okolo 55% informacii jest przekazywanych
pozawerbalnie (poprzez to, co widzimy), a pozostale 45% stownie, (z czego ton glosu, sposéb
mdéwienia to 38%, a tres¢ to 7%). Zajmijmy sie, wigc najpierw tym co najwazniejsze, czyli ko-
munikacja pozawerbalna, na ktéra sktadaja sie:

<

oczy 1 wyraz twarzy
postawa

gestykulacja

kontakt wzrokowy
odlegtos¢ od rozméwey
rekwizyty

ubranie

AN NN N Y NN

higiena osobista i organizacja srodowiska.

Woszystkie wymienione powyzej atrybuty komunikacji pozawerbalnej sg zwigzane z wi-
dzeniem. Nasze oko rejestruje pewien obraz, a obraz w procesie komunikowania jest przyjmo-
wany przed stowem i nie stwarza przeszkéd jezykowych (wypowiedz trzeba zrozumie¢ — znaé
znaczenie sléw). Ponadto obrazy przyjmujemy niejako automatycznie — docieraja szybciej niz
stowa i sg lepiej od stéw zapamigtywane.

Oczy i wyraz twarzy

O oczach méwi sie, ze sg zwierciadlem duszy. Ale tak jak obraz bez ramy jest dzielem
niepelnym, tak oczy bez ,ramy”, jaka stanowi twarz nie niostyby bacznemu obserwatorowi tylu
informacji. Méwimy, wigc o radosci w oczach, o oczach smutnych, pelnych leku, miotajacych
nienawistne spojrzenia, czy tez przepelnionych mitoscig. Cala twarz, wiele miesni ,pracuje”
na wyrazenie tych uczué. Nasz nastréj czy nastawienie do zycia charakteryzuje rysunek ust,
a dokladniej ich kaciki ustawione w gére lub w dét. Codzienna porcja smutku i krytycyzmu
albo pochwaly i radosci Zycia pozostawia trwaly §lad.
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Postawa

Proste plecy, glowa niesiona prosto lub lekko do géry, sprezysty krok, jasne spojrzenie —
»oto cztowiek sukcesu” — myslimy. Natomiast kto$ przygarbiony, z glowa ukryta w ramionach
— boi sig, jest smutny, sprawia wrazenie nieszczgsliwego.

Gestykulacja

Gestykulacja powinna wspélgraé ze stowami. Dopasowanie gestéw do wypowiadanych
tresci pomaga w wykreowaniu osoby wiarygodnej i dynamicznej. Gestykulacja wskazuje, jaki
mamy temperament. [lo§¢ gestéw nie musi by¢ znaczna — wazniejsza jest umiejetnosé ich wyko-
rzystywania w odpowiednim momencie. Warto pamigtac, Ze to gest ,wiezie” stowo — najpierw
wykonujemy gest, ktéry minimalnie powinien poprzedzaé stowo. Gest uzyty po stowach staje
si¢ nieautentyczny.

Kontakt wzrokowy

0Od 30 do 60% czasu rozmowy powinni$my mie¢ kontakt wzrokowy z rozméweg (roz-
moéwceami). Jezeli czas patrzenia na rozméwee jest dtuzszy, moze on dojs¢ do wniosku, ze inte-
resujemy si¢ nim, a nie tematem rozmowy. Jest, wiec catkiem naturalne przenoszenie od czasu
do czasu wzroku z rozméwcy na np. wiszacy za nim na $cianie obrazek.

Odleglos¢ od rozméwcey

Na jako$¢ autoprezentacji ma wplyw odleglos¢ od rozméwey. Istnieja kulturowo okreslo-
ne odleglosci pomigdzy rozméweami, ktérych naruszaé nie wolno, bo zaburza to dobra, jakosé
kontaktu. Wtargniecie w czyjas strefe osobista moze wywolaé niech¢é, agresje, wycofanie sie.

Rekwizyty

Podczas kontaktu z innymi ludzmi rekwizyty (np. zegarek, kolczyki, bransoletka) moga
nas uwiarygodnia¢ lub podwaza¢ nasza wiarygodnos¢. Nasz stréj powinien by¢ zawsze czysty
i dostosowany do sytuacji. Inaczej ubierzemy si¢ na rozmowe kwalifikacyjng w banku, a inaczej,
gdy ubiegamy si¢ o prace gitarzysty w zespole rockowym.

Kolor stroju (i nie tylko stroju) jest znakiem w komunikacji miedzyludzkie;.

v’ ciemne, stonowane — budujg prestiz, kojarzg si¢ z powaga,

v" metaliczne — przepych, bogactwo, elegancja,

V' jaskrawe, zywe — dynamizm, aktywnos¢,

v’ jasne, Zywe — otwarto$¢, nowoczesnosé,

v" kolory pastelowe — finezje, delikatnosc.

Organizacja srodowiska

Podczas kontaktéw miedzyludzkich istotne znaczenie ma estetyka sali, gabinetu, usta-
wienie stoléw i krzesel. Miejsce zajmowane przy stole jest wyrazem relacji miedzyludzkich.

Higiena osobista

Zamiast opisu fraszka Jana Sztaudyngera:

,,Myjcie sig dziewczyny,

Bo nie znacie dnia, ani godziny!”

Ale ,chtopcéw” to réwniez dotyczy i to bardzo!'?

3

l Profesjonalny wizerunek jest nieodzownym
P AMIETAJ! ‘ elementem skutecznej autoprezentacyi!!

125 http://www.komunikacjaniewerbalna.com.pl, [04.09.2014]
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4.2.4. SKUTECZNE SZUKANIE PRACY

Wprowadzenie
Skuteczne poszukiwanie pracy wymaga wytrwalosci, systematycznosci i konsekwencgji.
Nie wolno przegapi¢ zadnej potencjalnie interesujacej oferty — za nows pracg trzeba rozgladac s,
gdzie tylko si¢ da. Nie mozna si¢ tez szybko zniechgca¢ — nawet po wyslaniu dziesiatek aplikacii.
Cel: zapoznanie z zasadami szukania pracy.
Czas trwania: 10 min.
Srodki dydaktyczne: materiaty pomocnicze dla prowadzacego.
Tres$¢ wyktadu: Prowadzacy w oparciu o materialy pomocnicze przedstawia elementy
skladowe skutecznego szukania pracy.
Przed rozpoczeciem poszukiwania pracy warto zastanowic¢ si¢ nad tym:
v' jak szuka¢ pracy najefektywniej?
v" kto moze nam w tym poméc?
Poszukujac pracy korzystaj z wszelkich dostepnych mozliwosci. Nawet, jesli przez ja-
ki§ czas nie bedziesz odnosil sukceséw, nie zalamuj si¢. Aktywnie szukajac prace zdobywasz
przeciez cenng wiedz¢ o wymaganiach pracodawcéw, o przebiegu rozméw kwalifikacyjnych,
czy na przyklad uczysz si¢ skutecznej autoprezentacji. W koricu na pewno si¢ uda!
Aby poszukiwanie pracy bylo skuteczne, nalezy od razu na samym poczatku przyja¢
przynajmniej trzy zalozenia:
v" Poéwigce na to duzo czasu. Zalezno$¢ jest prosta — im wigcej czasu ,zainwestujemy”
w czynnosci zwigzane z szukaniem pracy, tym szybciej ja znajdziemy.

v Bede dziata¢ systematycznie i konsekwentnie.

V' Bede wykorzystywaé wszystkie dostgpne sposoby i metody, ktére umozliwig
mi osiggniecie celu.

Zrédta ofert pracy:

v" osoby bliskie i znajomi, kontakty w srodowisku,

v’ prasa,

v’ portale rekrutacyjne (np. www.pracuj.pl, www.gratka.pl, www.jobpilot.pl,
www.infopraca.pl, www.jobs.pl),
tablice ogloszeniowe,
organizacje pozarzadowe, ktére zawodowo zajmuja si¢ rekrutacja,
powiatowe urzedy pracy,
agencje posrednictwa pracy i doradztwa personalnego,

AN N N NN

biura karier szkél wyzszych,
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v’ targi pracy,

V' strony internetowe pracodawcow.

Sztuka selekcji wlasciwych ogloszen rekrutacyjnych:

Przed wystaniem aplikacji nalezy za kazdym razem bardzo uwaznie przeczyta¢ oglosze-
nie i odnie$¢ zawarte w nim informacje do wlasnego doswiadczenia. Rodzaje ogloszen umiesz-
czanych przez pracodawcéw i agencje doradztwa personalnego:

Ogloszenia niejawne — ogloszenia zamieszczane przez agencje doradztwa personal-
nego przeprowadzajace rekrutacje dla swoich klientéw, ktérzy pragna zachowaé anonimo-
wo$¢. Nie wymienia si¢ w nich nazwy firmy, jedynie informacj¢ na temat zakresu jej dziatalno-
éci na rynku np. ,duze przedsi¢biorstwo z branzy farmaceutycznej”. Powodem zamieszczania
ogloszeri niejawnych jest niech¢¢ niektérych pracodawcéw, aby ich pracownicy dowiedzieli si¢
o przygotowywanych zmianach w strukturze zatrudnienia lub o poszukiwaniu pracownikéw
na stanowiska obsadzone juz przez inne osoby. Cz¢s¢ przedsicbiorstw ukrywa tez w ten sposéb
przed konkurencja informacje o przygotowywanych zmianach, nowych projektach, ekspansji
na nowe rynki.

Ogloszenie — reklama — prawdziwym celem publikacji anonsu rekrutacyjnego jest re-
klama firmy, a nie poszukiwanie pracownikéw. Cechy charakterystyczne: duza nazwa firmy,
bogata grafika, oczekiwania okreslone bardzo ogélnikowo — brak konkretnych wymagan, brak
namiaréw na osobg¢ odpowiedzialng za rekrutacje, duzy format ogloszenia.

Ogloszenie — informacja dla konkurencji — Pracodawca publikuje ogloszenie, ktére-
go faktycznym celem jest przekazanie konkurencji okreslonej informacji lub wprowadzenie jej
w blad np. o wejsciu na nowy rynek.

Ogloszenie majace na celu tworzenie baz danych — celem tych ogloszen jest $ciagnie-
cie z rynku jak najwickszej ilosci danych osobowych o kandydatach, ktérzy rozpoczynaja kariere
zawodowg. Cechy charakterystyczne: bardzo ogélnie okreslone wymagania.

Ogloszenie ,,prawdziwe” — cechy ,prawdziwego” ogloszenia rekrutacyjnego:

v nazwa firmy (ewentualnie doradztwa),

v" krétki opis dziatalnosci firmy,

v’ w typowym ogloszeniu, musi pojawi¢ si¢ dokladna nazwa stanowiska; niektére
sa w jezyku angielskim, moze to wynika¢ z faktu, iz w danej firmie funkcjonuje
nazewnictwo angielskie — panuje takze przekonanie, Ze nazwa obcoj¢zyczna bardziej
przyciaga, bo wydaje si¢ prestizowa,

v" konkretne, charakterystyczne i specyficzne wymagania stawiane kandydatowi
na dane stanowisko; jesli sa one spisane bardzo szczegélowo to znaczy, ze rekrutujacy
oczekuje na aplikacje od kandydatéw posiadajacych scisle okreslone kwalifikacje lub
cechy,

v' oferta pracodawcy — doktadny adres, telefon, sposéb kontaktu.

3

Na szukanie pracy przeznaczamy dniowke roboczg
pPAMIETAJ! (8 godz. dziennie).
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Jezeli mamy juz pracg, ale chcemy ja zmienié, warto sobie ustali¢ limit czasu, jaki
na to przeznaczymy — dziala to mobilizujaco.

90% aplikacji wysytanych do firm przez poszukujacych pracy nie odpowiada wymaga-
niom wymienianym w ogloszeniach rekrutacyjnych. Oznacza to, ze tylko 10% nadestanych
kandydatur jest branych pod uwage podczas rekrutacji. Cala reszta trafia do kosza.

W ogloszeniach raczej nie powinna by¢ zaznaczona preferowana ple¢ lub wiek poten-
cjalnego pracownika, gdyz moze by¢ to postrzegane, jako dyskryminacja.

Pracodawcy czgsto umieszczaja takie informacje ,miedzy wierszami” — wystarczy zwré-
ci¢ uwage na forme, w jakiej uzyto jego nazwy, np. asystentka, a nie asystent. Mozna sobie po-
zwoli¢ na przymknigcie oka na wiek do 35 lat, gdy ma si¢ 38 lat lub na co najmniej 5-letnie
doswiadczenie, gdy ma si¢ 3.5-letnie, ale za to rzetelne.

Pod nazwg stanowiska znajduje si¢ numer referencyjny, ktéry ma ulatwi¢ przyporzadko-
wanie nadsylanych przez kandydatéw aplikacji do konkretnych stanowisk (agencje posrednic-
twa prowadzg czesto kilkadziesigt projektéw rekrutacyjnych jednoczesnie).

Z reguly w ogloszeniach pojawia si¢ informacja na temat umiejetnosci ,,mile widzianych”
lub ,bedacych dodatkowym atutem” (moze to by¢ drugi jezyk obey lub obstuga konkretnego
programu komputerowego). Chodzi o to, by nie zniechgci¢ dobrych specjalistow, ktérzy np. bie-
gle postuguja sie angielskim, ale nie znaja za to j¢zyka niemieckiego. Rzadko umiejetnosci te
sa decydujace, ale niewatpliwie pomagaja. Kandydat, ktéry je posiada zyskuje przewage nad

innymi.'#*

Najwazniejsza jest skuteczna selekcja ogtoszen
w poszukiwaniu pracy. Zawsze liczy si¢ jakosc

|
pPAMIETAJ! wysylanych aplikacji, a nie ilosc!!

124 http://www.interkadra.pl, [04.09.2014]
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PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY
KWALIFIKACYJNEJ

Wprowadzenie

W tym module uczestnicy przygotowywani sa do rozmowy kwalifikacyjnej poprzez po-
znanie obowigzujacych zasad i regul. Wyposazeni zostang w wiedze, ktéra jest kluczem do suk-
cesu w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowy kwalifikacyjne to pertraktacje — kandydaci oferujq swojq zdolnosé do pracy,
oczekujqc satysfakcjonujgcego wynagrodzenia i ciekawej pracy, pracodawcy natomiast chcq naj-
lepszego pracownika za najbardziej korzystng ,ceng’.

4.3.1. Rozmowa kwalifikacyjna

Wprowadzenie

Rozmowa kwalifikacyjna jest kluczowym skladnikiem procesu rekrutacji w wigkszosci
firm, a ich skutecznosc jest wynikiem szczegdltowego planowania i przygotowania ze strony oséb,
ktore jq prowadzg.

Rozmowy kwalifikacyjne sa czasochlonne, wigc osoba przeprowadza-
jaca rekrutacjg stara si¢ monitorowa¢ czas rozmowy i zarzadza¢ nim, dlatego
kandydaci powinni pamigtaé, ze maja do dyspozycji tylko $cisle okreslony czas
na prezentacje wlasnej osoby.

""

Podczas roxmowy badane i wyjasniane sq wszelkie wqtpliwe kwestie, czyli informacje
lub braki w informacjach zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Stosuje si¢ najczesciej pyta-
nia otwarte i zamkniete, ale takze i pytania rozwijajace (zazwyczaj zaczynajace si¢ od wyrazéw
»Dlaczego?’, , Jak?’, ,Kiedy?’, , Jak czesto?”, ,Kto?”), ktére majg na celu uzyskanie informacji
o powodach dzialania kandydata, wyjasnienie informacji lub sprawdzenie szczegétéw. Stosuje
sie takze coraz czesciej pytania sytuacyjne, kiedy kandydat musi podaé przyktad postgpowania
z przeszlosci w konkretnej sytuacji, gdyz w ten sposéb okresla si¢ potencjalne przyszle reakcje
i spos6b postepowania.

Cel: nabycie umiejetnosci prowadzenia rozmowy.

Czas trwania: 35 min.

Srodki dydaktyczne: slajdy i materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Tres$¢ wykltadu: Prowadzacy w oparciu o prezentacje i materialy dydaktyczne omawia
schemat prowadzenia rozmowy.
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Podczas trwania catej roxmowy, poprzez zadawanie okreslonych pytan, analizowanie
przyktadow osiggniec zawodowych, zbiera sig takze informacje swiadczgce o spdjnosci i wiary-
godnosci kandydata. Badajac jego reakcje, czasami w skrajnie réznych sytuacjach, pracodawca
chce si¢ przekona¢, czy dana osoba jest taka naprawde, czy tylko wyuczyta sie roli ,kandydata”.

Jednak —jak podkresla wielu pracodawcow — tym, co w duzej mierze decyduje o zatrudnie-

niu jest ujawniony podczas roxmowy zapal i motywacja osoby starajgcej sig o prace. Dlatego prace
dostajq nie zawsze ci, ktorzy osiggneli najlepsze wyniki na studiach, ale kandydaci, ktorzy zapre-
zentowali prawdziwg pasje do pracy.

Ce

Mozna mieé¢ przygotowane $wietnie dokumenty aplikacyjne, prowadzi¢ poprawng kon-
wersacj¢ i nie zosta¢ przyjetym z powodu braku przygotowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;.

Podczas roxmowy mogq pasc pytania zaréwno tradycyjne, jak i zupetnie oryginalne, au-
torstwa pracodawcy.

Przygotowanie odpowiedzi na kazde potencjalne pytanie jest po prostu niemozliwe.
Pozornie proste pytania moga czasami posiadac ukryty cel i stuzy¢ do uzyskania zupelnie innych
informacji, niz mozna si¢ byto spodziewaé. Moga pas¢ pytania problemowe, po to, by w odpo-
wiedziach méc przeanalizowa¢ stosowng argumentacije. Pracodawcy decyduja si¢ na zadawanie
takich pytan w celu pozyskania jak najlepszego pracownika, a ich pomyslowos¢ nie zna granic.

Nalezy jednak pamigtac, Ze bez wzgledu na to, jak trudne padng pytania z ust praco-
dawcy, jak dziwne i podejrzane bedzie jego zachowanie, nalezy kierowac sig roxwagq, spokojem,
Swiadomoscig wlasnej godnosci.

Przygotowanie do rozmowy

kwalifikacyjnej

Przygotuj najwazniejsze dokumenty.
Dowiedz si¢ jak najwiecej o firmie.
Zaplanuj, jak dojecha¢ na miejsce.
Pamietaj o swoim wygladzie.

AN N N NEAN

Przygotuj si¢ do:

— odpowiedzi na pytania standardowe,
—  rozwinigcia punktéw z zyciorysu,
—  zadawania pytani pracodawcy,
— odpowiedzi na pytania o zarobki.

V' Przygotuj teczke z najwazniejszymi dokumentami: zyciorys (CV), list motywacyjny,
referencje i certyfikaty.
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v Dowiedz si¢ jak najwigcej o firmie oraz postaraj si¢ poznaé¢ nazwisko osoby, z ktéra
chcesz lub bedziesz rozmawiaé.

v Przeznacz czas nazaplanowanie dojazdu na rozmowe kwalifikacyjna — musisz
przewidzie¢ rézne niespodzianki, np. autobus si¢ spézni, na ulicach bedzie tlok.

v Pamietaj o swoim wygladzie — dzien wczesniej przygotuj ubranie na kilka
wariantéw pogodowych, dobierz odpowiednia fryzure, makijaz, obuwie i subtelny
zapach. Ten etap jest bardzo wazny, poniewaz ma wplyw na pierwsze wrazenie,
ale i decyduje réwniez o Twoim samopoczuciu.

v" Pamigtaj o pozytywnym nastawieniu:

Mam postawe ok,

Jestem odpowiedzialny,

Wiem, czego chee,
Wiem, co potrafig.'”

3

Rozmowa kwalifikacyjna to jeden
P AMIETAJ! 2 najwazniejszych etapow procesu poszukiwania pracy!

4.3.2. Zapoznanie ze schematem rozmowy

Wprowadzenie

Warunkiem niezbednym do prawidlowego przeprowadzenia takiej rozmowy jest przy-
gotowanie si¢ do niej w taki sposéb, by potencjalne odpowiedzi i pytania zostaly przez kandy-
data wezesniej przemyslane.

Nalezy oczekiwac tez innych pytan, ktorych zakres i charakter zalezq od specyfiki firmy, stano-
wiska czy po prostu od osoby prowadzgcej rozmowsg.

Czgsto zadawane sg takze pytania o hobby, zainteresowania, uprawiane sporty. Moze si¢
zdarzy¢, ze zainteresowania kandydata podziela pracodawca i wéwczas rozmowa moze mieé
mniej formalny charakter.

Cel: zapoznanie ze strukturg rozmowy

Czas trwania: 35 min.

Srodki dydaktyczne: slajdy i materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢ wykladu: Prowadzacy w oparciu o prezentacje i materialy dydaktyczne omawia
schemat prowadzenia rozmowy.

Zaproszenie na roxmowe kwalifikacyjng mozna traktowac, jako duzy sukces na drodze
zmierzajgcej do zatrudnienia.

Modelowy przebieg rozmowy kwalifikacyjnej powinien wyglada¢ nastepujaco:

A. WPROWADZENIE

v powitanie kandydata,
przedstawienie sig,
opisanie kandydatowi rozmowy,

AR

I'OZpOCZQCiC roZmowy.

125 E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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B. PRZEDSTAWIENIE OFERTY
V' krétkie przedstawienie firmy,
v" krétka informacja o stanowisku,
v" warunki zatrudnienia.
C. WERYFIKACJAINFORMACJI ZAWARTYCH W CVILISCIE MOTYWACYJNYM
V' opisanie przez kandydata zyciorysu wiasnymi stowami,
v' wyjasnienie nie$cistosci.
D. ZBIERANIE NOWYCH INFORMAG]I O KANDYDACIE
v motywy ubiegania si¢ o stanowisko,
v' doswiadczenie zawodowe,
v informacje dodatkowe, wazne ze wzgledu na wymogi danego stanowiska,
V' preferencje, motywy dzialania, wartosci wazne dla kandydata.
E. ZAMKNIECIE ROZMOWY
v’ podzickowanie za rozmowe
v potwierdzenie formy dalszego kontaktu z pracodawca.

3

Jest to wzorcowy przebieg roxmowy kwalifikacyjnej,
AJ! od powyzszego schematu kazda moze odbiegac w
PAMlE-T ’ i zaleznosci od stylu pracy i preferencji rekrutera!!

4.3.3. Pytania, ktére nie powinny pasé¢ w trakcie rozmowy

Wprowadzenie

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadawane sa czasami pytania, ktére wedlug przepiséw
prawa pracy s3 uznawane za niedozwolone podczas procesu rekrutacji. Dotycza one najczgscie]
planéw macierzyniskich, orientacji seksualnej, wyznania czy pochodzenia spolecznego. Na takie
pytania kandydat moze zgodnie z prawem odméwi¢ odpowiedzi.

Decyzja o zatrudnieniu powinna byc podjeta w oparciu o kwalifikacje, umiejetnosci i wie-
dze, a nie ze wzgledu na osobiste plany, powigzania rodzinne, wyznawang wiare czy gloszone
poglady polityczne.

Cel: zapoznanie z pytaniami niezgodnymi z przepisami prawa pracy.

Czas trwania: 20 min.

Srodki dydaktyczne: slajdy i materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Treé¢ wykladu: Prowadzacy omawia pytania wykluczone z interview.

Niezaleznie czy zostanie zadane pytanie merytoryczne, dotyczace kariery zawodowej,
czy tez bardziej ogdlne (np. co dana osoba sadzi o dzialaniach na rzecz ochrony srodowiska na-
turalnego), pozytywne wrazenie zawsze pozostawi kandydat, ktiry bedzie w swojej wypowiedzi
wiarygodny i autentyczny.

Pytania, ktére nie powinny by¢ zadane w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej:

v" Czy zamierza Pan/Pani zalozy¢ rodzing?

Czy jest Pani w cigzy?
Gdzie pracuje Pani/a maz/zona?

AN

Czy planuje Pani/i powigkszenie rodziny?
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Czy jest Pan/Pani cztonkiem jakiej$ partii politycznej?
Jakiego jest Pan/Pani wyznania?

Czy jest Pan/Pani heteroseksualny/a?

Ile ma Pani/Pan dzieci?'?

3

ANER NI NERN

Idgc na roxmowe, .,z tytu” glowy musisz pamietac,

PAMIE,TAJ! Ze % tego typu pytaniami mozesz sig spotkac!!

4.3.4. Jak odpowiada¢ na trudne pytania

Wprowadzenie

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawcy w celu lepszego poznania kandydatéw

badz tez dokonania selekcji zadaja tzw. trudne pytania. Trafnos¢ odpowiedzi, chociaz czesto

méwi sie tu o zregeznosei (dyplomaciji odpowiedzi), czgsto decyduje o zaproszeniu kandydata

do nast¢pnego etapu rekrutacji.
Cel: nabycie wiedzy z zakresu skutecznego odpowiadania na trudne pytania.
Czas trwania: 20 min.
Srodki dydaktyczne: materiaty pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢ wykladu: Prowadzacy omawia kazde z pytari pod katem trudnosci i putapek, ktére

moze kry¢. Przedstawia do kazdego pytania klucz i alternatywne odpowiedzi.
Ponizsze wskazowki poxwolg dobrze przygotowac sig do rozmowy;
1. Prosze¢ co$ powiedzie¢ o sobie? Jak Pan/i by sam/a siebie opisal?

Pozornie latwe pytanie. Nakresl najwazniejsze punkty, ktére chcesz przedstawic.

Opowiedz swoje mocne strony, osiggniecia.

2. Dlaczego stara si¢ Pan/i o t¢ prace? Jakie sa oczekiwania Pana/i wobec pracy?

Dostajac takie pytania musisz wykazaé si¢ znajomoscia wiedzy na temat firmy

i pracy, o ktérg si¢ starasz. Najlepiej, gdy potrafisz pokazaé zwigzek tych informacji

ze swoimi umiejetnosciami, zainteresowaniami i osiggnieciami. Zastanéw sig, czego

oczekujesz od firmy.
3. W przeszlosci czg¢sto zmienial Pan/i prace — dlaczego?

Podkredl, ze pracujac na réznych stanowiskach szybko realizowates zlecone zadania,

po czym pojawialy si¢ nowe wyzwania. Zaakcentuj pozytywne strony takiej sytuacji

— ,wicksze doswiadczenie i umiejetnosci”.

4. Jakie Pan/i ma wady? Slabe strony?

Badz uczciwy. Przygotuj odpowiedz, ktéra nie tylko ujawnialaby, ze sam dostrzegasz

problem, ale Ze podjales starania, aby go przezwyciezy<.
5. Jakie Pan/i ma zalety? Jakie sa Pana/i najwi¢ksze osiagniecia?

Te pytania pozwalaja méwi¢ o mocnych stronach i pokazaé swoje przygotowanie

z tego zakresu.
6. Co spodziewa si¢ Pan/i robi¢ za 5-10 lat?

126 E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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Wazne jest pokazanie, Ze chcemy by¢ w tej firmie przez dluzszy czas i robi¢ w niej
kariere.

7. Jakiej wysokosci zarobkéw Pan/i oczekuje?

Przede wszystkim zorientuj si¢ jak placa inne firmy w podobnym sektorze. Najlepiej
podawaj przedzial.

8. Dlaczego szuka Pan/i pracy? Co bylo powodem opuszczenia poprzedniej pracy?
W obydwu pytaniach chodzi o motywacig i to, czego mozna si¢ po Tobie spodziewac.
Musisz by¢ szczery wobec siebie i pracodawcy oraz uwazny w udzielaniu odpowiedzi.

9. Dlaczego wlasnie Pana/niag mamy zatrudni¢?

Udziel szybkiej odpowiedzi. Szybko wylicz swoje atuty.

10. Dlaczego stracil Pan/i prace?

Czgsto wystarcza krétkie wyjasnienie. Warto dodaé zawsze pozytywne stwierdzenie
dotyczace poprzedniej pracy, np. ,Zawsze kierownik byl zadowolony z mojej pracy”.

11. Czy lubi Pan/i swéj zawéd?

Jest to pytanie o stosunek do tego, co si¢ wybiera i robi w zyciu. Wazne jest, by robi¢
to, co sie lubi, dzigki temu zwigkszamy swoja efektywnos¢ i jakos¢ pracy.

12. Jakie cechy wedlug Pana/i powinien mie¢ dobry przelozony?

Jest to pytanie o rozumienie pojecia kierowania ludZzmi i o to, jaki styl Tobie
najbardziej odpowiada. Analiza odpowiedzi pozwala na przewidzenie, gdzie moga
wystapi¢ problemy w przysztej wspélpracy.

13. Dlaczego przez tak dlugi czas byl Pan/i osoba pozostajaca bez pracy?
Niezb¢dne jest podkreslenie swojej aktywnosci zwigzanej z podnoszeniem
kwalifikacji, nabyciem nowych umiejetnosci czy wykonywaniem dodatkowych
czynnosci zawodowych.

14. Czy Pan/i majakie$ pytania?

Warto mieé przygotowanaiprzemyslangliste pytari, ktére chcemyzadaé pracodawcy. '

3

84 to uniwersalne wskazowki, jednakze nalezy je roxpatrywac
PAMIET. AJ! indywidualnie, w zaleznosci od sytuacji Zyciowej, zawodowej!

Jak odpowiada¢ na trudne Cwiczenie

pytania
@ 15 minut /

Cel: Dzicki temu ¢éwiczeniu uczestnicy usystematyzuja swoja wiedze z zakresu udziela-
nia odpowiedzi.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru zawierajaca przyktadowe pytania, dtugopisy.

Przebieg ¢wiczenia: Uczestnicy otrzymuja formularze (Zalacznik 32), na ktérych
udzielajg odpowiedzi na poszczegélne pytania. Kazdy pracuje indywidualnie.

127
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Podsumowanie ¢wiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady pracy w tym ¢wiczeniu.

Ktadzie szczegdlny nacisk na stowa — klucze, podkreslajac indywidualng sytuacje, inno$¢ kazde-

go z uczestnikéw.

3
Na pytania nie musisz od razu odpowiadac.
AJ! Najtrudniej wycofac sig 2 juz raz wypowiedzianych stow.
PAMIET ’ Lepiej poprosic o chwile do namystu!

4.3.5. Najczesciej zadawane pytania

Wprowadzenie

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze pasé wiele réznych pytan, poniewaz kazdy z re-

kruteréw jest inny. Warto jednak by¢ przygotowanym, chociaz na cz¢$é z nich, dlatego dobrze jest

zapozna¢ si¢ z podstawowymi obszarami (merytorycznym, osobowosciowym i motywacyjnym).

Cel: zapoznanie z typowymi pytaniami zadawanymi podczas interwiew.

Czas trwania: 15 min.

Srodki dydaktyczne: materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢ wykladu: Prowadzacy omawia kazde z zagadnieri pod katem trudnosci i putapek,

ktére moze kry¢. Przedstawia do kazdego klucz i odpowiedzi.

Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy najczesciej siedmiu zagadnier:

1. cechy fizyczne — wymagania dotyczace ogdlnego stanu zdrowia, sily fizycznej,
witalno$ci, wzroku, stuchu, mowy, wygladu, wieku itp.;

2. kwalifikace — wymagania dotyczace wyksztalcenia, wiedzy technicznej,
specjalistycznego przygotowania i praktyki zawodowej;

3. inteligencja —wymagana umiejetnos¢ logicznego myslenia oraz tatwos¢ uczenia sig;

4. szczegdlne zdolnosti (jezeli sg wymagane) — np. zdolnosci techniczne, twércze, tatwos¢
postugiwania si¢ liczbami, tatwo$¢ wyrazania mysli, zamitowanie do pracy z ludzmi;

5. zainteresowania—np. majsterkowanie, sport, dziatalnos¢ artystyczna, praca spoleczna
itp.;

6.  cechy charakteru i umiejetnosci —np. przejawianie inicjatywy, umiejetnos¢ samodzielne;
pracy, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres, wytrwalosé;

7. wymagania dodatkowe — np. odleglos¢ pracy do miejsca zamieszkania, opieka nad
dzieémi, konieczno$¢ pracy po godzinach, pelna dyspozycyjnosé.

3
Nie wszystkie z tych zagadnieri muszq byc poruszone
PAMIETAJ! w trakcie interview!
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Najczesciej zadawane pytania Cwiczenie
® 1 minut e

Cel: Dzi¢ki temu ¢wiczeniu uczestnicy sprawdzg swoja praktyczng umiejgtnosé odpo-
wiadania na pytania.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru zawierajaca przyktadowe pytania, dtugopisy.

Przebieg ¢wiczenia: Uczestnicy dostaja formularze, na ktérych udzielaja odpowiedzi
na poszczegdlne pytania Zalacznik 33. Kazdy pracuje indywidualnie.

Podsumowanie ¢wiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady pracy w tym ¢wiczeniu. Ktadzie
szczegdlny nacisk na ztozonosé pytari i mozliwosé wielokierunkowych odpowiedzi.

4.3.6. Zasady prowadzenia rozmowy

Wprowadzenie

Rozmowy kwalifikacyjne (tzw. Job interview) sa nieodlaczng cz¢scig tradycyjnego proce-
su rekrutacji. Kontakt w cztery oczy moze pozwoli¢ na sformulowanie poglebionej opinii na te-
mat tego, jak kandydat bedzie sobie radzil na danym stanowisku. Pelne wykorzystanie moz-
liwosci, jakie daje rozmowa z kandydatem, mozliwe bedzie jednak wyltacznie pod warunkiem
odpowiedniego przygotowania si¢ do niej, zadawania pytan i uwaznego stuchania. Do dyspozy-
¢ji jest wiele réznych technik prowadzenia rozméw rekrutacyjnych, a wybér wiasciwej zalezeé
bedzie od zalozonego podejscia do rozmowy oraz od jej celu.

Cel: zapoznanie z zasadami prowadzenia rozmowy.

Czas trwania: 30 min.

Srodki dydaktyczne: slajdy, materiaty pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢ wykladu: Prowadzacy omawia wskazéwki zwiazane z przygotowaniem sposobu
prowadzenia rozmowy w oparciu o prezentacje.

Zasady prowadzenia rozmowy

V' badz nastawiony pozytywnie, odprez si¢, usmiechaj si¢

V' nie przyjmuj postawy ,przepraszam, ze zyj¢
v pewnie podawaj reke rozméwey
v’ usiadz prosto nakrzesle i patrz narozméwcee (waga
kontaktu wzrokowego!)
V' siedzspokojnie,nie na brzegu krzesta (sprawia to wrazenie,
ze kandydat tylko czeka, azeby uciec)
v’ sprawiaj wrazenie zainteresowanego
V' badz pewny, ale nie zarozumiaty
v" kontroluj takie odruchy jak stukanie palcami, czy obracanie dtugopisem
v’ w czasie rozmowy nie pal
v' nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy
v’ badz zwigzly — odpowiedZz powinna dokladnie odnosi¢ si¢ do zadanego pytania
i miesci¢ w 2-3 minutach
v

postugujsi¢ okresleniami ilo§ciowymi—korzystajbardziej zliczb nizz przymiotnikéw
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V' przedstaw konkretne dokonania — rezultaty ilociowe
V' nie traktyj pytaii rozméwey, jak przeszkod, ktére musisz pokonaé w drodze
do mety

V" nie bdj si¢ pytari o obowigzki, kryteria oceny pracy i mozliwosci awansu

<

sluchaj uwaznie, a jesli czegos nie rozumiesz, nie béj si¢ o tym powiedzie¢

<

nie béj si¢ swoich stabosci, miej ich $wiadomosé — ,to mnie nauczylto unika¢ takich
bledow”

pokaz swoje przygotowanie do rozmowy

odpowiedzi udzielaj z rozmystem

podzigkuj rozméwey za poswigcony czas

AN N NN

upewnij si¢, co do wyniku rozmowy.'?®

3

Pracodawca ma prawo do popetniania bledow, od kandydata
PAMI ETAJ! natomiast wymagane jest nienaganne przygotowanie!

4.3.7. Zachowania niekorzystnie §wiadczace o kandydacie

Wprowadzenie

Rozmowa kwalifikacyjna ma w sobie wiele pulapek. Z cala pewnoscia, za pierwszym
razem nie wychodzi ona tak, jakby$my sobie tego zyczyli. Z kazdego spotkania
mozna jednak wyciagna¢ wnioski. Przeanalizowanie calej sytuacji pozwoli nam
zawsze na poprawienie przynajmniej kilku najstabszych elementéw, a sukces ,
stopniowo stanie si¢ réwniez naszym udzialem.

Cel: zapoznanie z zachowaniami dyskwalifikujacymi kandydata.

Czas trwania: 10 min.

Srodki dydaktyczne: materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Prowadzacy omawia w oparciu o tabele zachowania dyskwalifikujace
kandydata.

Zachowania niekorzystnie swiadczqgce o kandydacie:

Nie potrafi przedstawi¢ przekonywujacych dowodéw | Nie jest przygotowany do wywiadu

Brakuje mu wyraznego celu i aspiracji Tak naprawde nie jest zainteresowany tg praca

Nie moze wykaza¢ sie aktywnoscia i pozazawodo-

.. R est pasywny, nie wykazuje zainteresowania ta prac
wymi zainteresowaniami Jest pasywny, yrazg apracy

Sprawia wrazenie zainteresowanego wylacznie

Wykazuje nerwowo$é 1 latwo irytuje si
finansowg strong oferty b g ytue sig

Nie ma odpowiedniego wyksztalcenia Demonstruje brak wiedzy lub niewielkie

do$wiadczenie
Wykazuje przesadng unizonosé Méwi cicho i niepoprawnie
Krytykuje poprzednich pracodawcéw Jest arogancki i zbyt pewny siebie

128

E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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Jest nieuprzejmy i ma zte maniery Ma niekorzystng aparycje

Oczekuje zbyt szybko i zbyt wiele

Zbyt czgsto uzywa zwrotéw typu: tak, nie, nie
wiem

4.3.8. Projekcja filmu ,,Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej”

Wprowadzenie

Gdy zostajesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna, pamietaj, by telefonicznie skon-

taktowaé si¢ z firmg i potwierdzi¢ dzien, godzing i miejsce spotkania. Nastepnie przygotuj si¢

do rozmowy, powtarzajac jeszcze raz wazne informacje dotyczace swojego zycia zawodowego.

Moze si¢, bowiem zdarzy¢, ze w sytuacji stresu spowodowanego rozmowsg, zapomnisz jakies

istotne fakty, ktére powiniene$ podaé pracodawcy. Przed odbyciem rozmowy powiniene$ wyro-

bi¢ w sobie nawyk notowania informacji o sobie, pracy i firmie.

Sugerowana jest praca w oparciu o w/w film szkoleniowy. Nie jest to punkt obligato-

ryjny zajec!!
Projekcja filmu

Cel: zapoznanie z modelowym przebiegiem rozmowy kwalifikacyjne;.

Czas trwania: 45 min.
Srodki dydaktyczne: film
Tres¢ wyktadu: Prowadzacy po krétkim wstepie dokonuje prezentacji filmu.

W ramach przygotowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej dobrze jest zebra¢ informacje:

1.

Informacje o Tobie. Zanotuj wszystkie wazne informacje na swoj temat. Bedziesz
dzieki temu przygotowany do odpowiedzi na dowolne pytanie dotyczace Ciebie,
Twojej szkoly, zdanych egzaminéw, doswiadczenia zawodowego oraz szkolen,
ktére przeszedles. Chociaz informacje te zawarles juz z pewnoscia w zyciorysie,
pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy ten temat.

Twoje osiagnigcia. Wypisz na kartce swoje osiagnigcia oraz wazne funkeje, ktére
sprawowales. Kazde odpowiedzialne stanowisko, zaréwno w miejscu pracy,
jak i w klubie lub innej organizacji b¢dzie przemawiato na Twoja korzys¢.

Hobby i zainteresowania. Sporzadz list¢ wszystkich swoich zainteresowan i badz
przygotowany, ze bedziesz musial naich temat rozmawia¢. Pamietaj, Ze nie warto
ktamac tylko po to,by mieé,o czym méwié. Pytajacy réwniez moze okazaé si¢ zapalonym
kibicem sportowym lub ogrodnikiem i Twoje ktamstwo wyjdzie na jaw. Badz uczciwy.
Praca. Zastanéw si¢ dobrze, dlaczego starasz si¢ o przyjecie do tej wiasnie pracy.
Dlaczego uwazasz, ze b¢dziesz w niej dobry? Pytajacy na pewno o to zapyta,
powinienes$, wigc wczesniej przygotowaé sobie odpowiedz. Postaraj sie, by nie
odnidst wrazenia, ze wybrales pierwsza-lepsza oferte z gazety, nawet, jesli tak byto.
Firma. Zbierz jak najwigcej informacji na temat firmy, w ktérej chcesz si¢ zatrudnic.
Dzigki temu by¢ moze uda Ci si¢ przewidzie¢ przynajmniej czg¢s$¢ pytan, ktére zostang
Ci zadane. Czym si¢ firma zajmuje? Ilu zatrudnia pracownikéw? Czy praca odbywa
si¢ w systemie zmianowym? Czy dojazd z Twojego domu jest fatwy? Czy pracuje

w niej ktos z Twoich znajomych? Jesli tak, to, co robi i czy odpowiada mu ta praca.'®

12 www.gorno.pl, [11.09.2014], www.kieruneknaprace.eu, [11.09.2014].
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4.3.9. Przeprowadzenie symulacji rozmowy kwalifikacyjnej

Wprowadzenie

Najlepszym sposobem przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej jest przeprowadzenie
symulacji w warunkach zblizonych do rzeczywistosci (z wykorzystaniem kamery). Dzieki temu
osoba biorgca udzial otrzymuje profesjonalng informacje zwrotng — dowiaduje sig, jakie s3 jej
mocne strony, a przede wszystkim otrzymuje wskazéwki, nad czym konkretnie trzeba popraco-
wa(, by na interview zebra¢ jak najwyzsze oceny.

Symulacja

Cel: praktyczne sprawdzenie stopnia przyswojenia wiedzy z zakresu prowadzenia roz-
mowy kwalifikacyjnej

Czas trwania: 35 min.

Srodki dydaktyczne: kamera, odtwarzacz DVD, stél, krzesto, materiaty pomocnicze.

Przebieg: Osoby chetne biora udzial w symulacji rozmowy kwalifikacyjnej na wybra-
ne przez siebie stanowisko. Prowadzacy odgrywa role pracodawcy. Kamera rejestruje wywiad.
Pozostali uczestnicy obserwuja.

3
Kamera jest najbardziej obiektywnym okiem, bezstronnie
pAMI ETAJ! i profesjonalnie pokazuje zachowania kandydata!
Karta kontrolna wywiadu Cwiczenie

® 15 minut /

Dzigki karcie osoby biorgce udzial w symulacyi rozmowy otrzymujq informacje zwrotng oparty
0 le same e/ementy ocerny.

Cel: uzyskanie informacji zwrotnej o wystapieniu od pozostatych uczestnikow.

Czas trwania: 15 min.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru zawierajaca tresc
¢wiczenia.

Przebieg ¢wiczenia: Uczestnicy dostajg formularze, na kt6-
rych udzielaja odpowiedzi na poszczegélne pytania. Kazdy dokonuje
indywidualnej oceny i analizy.

Podsumowanie ¢wiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady

pracy w tym ¢wiczeniu. Kladzie szczegélny nacisk na aspekt mery-

torycznej oceny prezentacji. Kazdy z uczestnikéw pokrétce ocenia
wystapienie (w 2-3 stowach).

Karta Kontrolna Wywiadu

Oceni kazdy element w zachowaniu i wygladzie danej osoby na skali od 1 do 5, gdzie 1
jest ocena najnizszg, a 5 najwyzsza.
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Imig i nazwisko: ... ..o

Elementy oceny 1 2 3 4 5

Sylwetka podczas siedzenia

Wyglad (ubranie, uczesanie)

Gestykulacja, mowa ciala

Uprzejmy i pewny sposéb bycia

Méwienie wyraznie i dostatecznie glosno

Kontakt wzrokowy

Wypowiedzi:

— I'Z€ECZOWE

— konkretne

— przekonujace

— niewymijajace

Okazanie zainteresowania tematem rozmowy

Nastawienie do rozméwcy

Ogolne wrazenie

Ogétem

130

Karta kontrolna wywiadu stanowi obiektywne
PAMI E_TAJ! narzedzie oceny kandydata!

130 Opracowano na podstawie materiatéw wlasnych CIiPKZ w Szczecinie.
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PROFESJONALNE DOKUMENTY
APLIKACYJNE WIZYTOWKA
W KONTAKTACH Z PRACODAWCA

Wprowadzenie

Curriculum Vitae — w skrécie CV, to ostatnio najczesciej uzywane okreslenie zyciory-
su. Jest to po prostu aktualne i zwigzle sprawozdanie z dotychczasowego zycia. CV jest nasza
pierwszg wizytéwka i pozwala czytajacemu na wytworzenie pozytywnego obrazu naszej oso-
by, jako kandydata i decyduje w duzym stopniu o zaproszeniu nas na rozmowe kwalifikacyjna
lub tez pozwala pozostawi¢ po sobie dobre wrazenie.

Cel: zapoznanie ze sposobem sporzadzania zyciorysu zawodowego.

Czas trwania: 10 min.

Srodki dydaktyczne: materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢ wykladu: Prowadzacy w oparciu o materialy pomocnicze przedstawia elementy

sktadowe profesjonalnego CV.

4.4.1. Curriculum Vitae

Podstawowe zadania CV:

Ma zainteresowaé firme lub instytucje, w ktorej
ubiegamy si¢ o prace (musi zawiera¢ istotne informacje
potwierdzone dokumentami i ma by¢ interesujacg oferta).

Musi byé¢ przekonujace, ze to wlasnie my jeste-
$my najlepszym kandydatem (ma stwarzaé pozadany wi-
zerunek i wzbudza¢ zaufanie).

Jak napisa¢ dobre CV? Zyciorys powinien by¢ na-
pisany w sposéb schludny i estetyczny, najlepiej na komputerze, duza, czytelng czcionka i bez
bledéw maszynowych, a juz na pewno ortograficznych. Druk powinien by¢ wykonany na pa-
pierze dobrej jakosci, a calo$¢ nalezy umiesci¢ w foliowych, przezroczystych koszulkach, kté-
re chronig CV przed ewentualnymi zabrudzeniami. Wazne jest, aby CV posiadalo logiczna
strukture i atrakcyjna forme. Dokument trudny do przeczytania i nieestetyczny trafia czgsto
do kosza. Informacje w Zyciorysie nalezy przedstawiaé przejrzyscie i czytelnie, w sposéb prze-
konujacy dla czytajacego. Piszac CV nalezy zastanowic si¢, ktére fakty z naszego doswiadczenia
majg najwigksze znaczenie dla potencjalnego pracodawcy. Przedstawiajac posiadane kwalifi-
kacje, umiejetnosci i predyspozycje zawodowe, lepiej unikaé drobnych szczegéléw i epizodéw.
Bazujac na faktach i selektywnie zamieszczajac istotne informacje umozliwisz lepsza analize
Twoich osiggnigé.
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Gloéwne sktadniki CV:
DANE OSOBOWE

S3 to podstawowe dane personalne takie jak: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania (staly
lub tymczasowy), telefon kontaktowy (domowy, komérkowy lub grzecznosciowy), data i miejsce
urodzenia, stan cywilny. Imi¢ i nazwisko oraz preferowany kontakt mozna napisa¢ zwigkszona
i pogrubiong czcionka.

WYKSZTALCENIE

Nalezy poda¢ pelng nazwe ukoriczonej (lub nauka w toku) szkoly i/lub uczelni wraz
z wydzialem, kierunkiem, ewentualng specjalizacja, uporzadkowane chronologicznie odwrotnie.
Opcjonalnie mozemy umiesci¢ np. temat pracy magisterskiej, nazwy gléwnych przedmiotéw
w toku nauki. W nastepnym punkcie (opcjonalnie), jako szkolenia dodatkowe opisujemy prze-

byte szkolenia, uzyskane certyfikaty.
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Tu réwniez stosujemy chronologi¢ odwrotng, tzn. od ostatniego miejsca pracy do po-
przednich. Zaletg opisywania wydarzen w takim porzadku jest nacisk polozony na zajecia,
ktérymi si¢ obecnie zajmujesz, (co niejednokrotnie jest najwazniejsze dla pracodawcy). Nalezy
tu umieszczaé pelng nazwe firmy, zajmowane stanowisko pracy, ogélny zakres wykonywanych
obowigzkéw. Mile widziane jest zamieszczenie osiggnie¢, podkreslenie wyréznieri i awanséw,
a przy nazwie firmy mozna dopisac jej profil lub branz¢. Pracodawca zazwyczaj jest zaintereso-
wany ciggloscia i konsekwencja rozwoju Twojej $ciezki zawodowe;.

UMIEJETNOSCI

Przedstawiamy tu najistotniejsze umieje¢tnosci, ktére mamy do zaoferowania pracodaw-
cy: umiejetnosci praktyczne (obstuga komputera, obstuga urzadzen biurowych, stopient znajo-
mosci jezykéw obeych), umiejetnosci interpersonalne, przywédcze oraz inne, ktére majg istotne
znaczenie przy ubieganiu si¢ o dane stanowisko.

OSIAGNIECIA

Jest to jeden z istotniejszych elementéw CV po doswiadczeniu zawodowym. Tutaj moze-
my pochwali¢ si¢ dobrze ukoriczonymi studiami, egzaminami z przedmiotéw wiodacych i kie-
runkowych (zalecane gléwnie absolwentom bez do$wiadczenia zawodowego), uczestnictwem
w olimpiadach naukowych czy konkursach. Zatem opisujemy wszystkie fakty, ktére zwigkszaja
"Twoja warto$¢, jako potencjalnego pracownika.

ZAINTERESOWANIA

Jest to sktadnik CV dotyczacy naszych zainteresowan zaréwno pozazawodowych, jak
i zwigzanych bezposrednio ze stanowiskiem, o ktére si¢ ubiegamy. Nie ma wyraznych prze-
ciwwskazan, aby sktadniki CV byly umieszczane w jednakowej i zawsze w tej samej kolejnosci.
Mozemy ustali¢ wlasng struktur¢ CV, jednak na pierwszym miejscu starajmy si¢ stawia¢ dane
personalne. Wszystkie daty umieszczajmy raczej w porzadku odwrotnie chronologicznym, po-
niewaz pracodawca moze by¢ bardziej zainteresowany naszym ostatnim miejscem pracy i ostat-
nio ukoriczong szkola. Nalezy zawsze pamigtaé, ze podstawowym celem CV jest pokazanie pra-
codawcy jak najlepszego wizerunku Twojej osoby i potencjalnych korzysci, jakie moga wyniknaé
z Twojego zatrudnienia.
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Pracodawca analizujac CV zwraca uwage na:

V' ciaglosé i konsekwencje $ciezki zawodowej — zalaczone dyplomy, zaswiadczenia,

certyfikaty — sukcesy zawodowe (najlepiej poswiadczone referencjami),

v" che¢ kandydata do doskonalenia zawodowego — umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz

na samodzielnym stanowisku. Nalezy pamic¢taé, ze kazdorazowo wysylajac CV
w sprawie pracy nalezy dopisa¢ klauzulg¢ dotyczaca wyrazenia zgody na przetwarzanie
swoich danych osobowych.

Standardowa tres$é klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobo-
wych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji przez
firme (nazwa firmy) zgodnie z ustawg z dnia 29. 08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych
Dz.U. Nr 133 poz. 883/”.

Klauzula powinna by¢ podpisana wlasnorecznie przez osobg sktadajaca dokumenty.

Aplikacje bez klauzuli nie powinny by¢ przetwarzane przez firmy (czytane, przechowy-
wane itd.). Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dotyczy wykorzystywania ich do celow

rekrutacyjnych i péZniejszego ewentualnego przechowywania ich w bazie danych firmy."!

3
CV jest pierwszq formq kontaktu z pracodawcg!!
I'to ono w gléwnej mierze decyduje o zaproszeniu
|
PAMI E.TAJ' kandydata na roxmowe!
Sporzadz swoje Ciiiczenie

profesjonalne CV
® 15 minut /
Cel: przygotowanie swojego profesjonalnego CV do kontaktu z pracodawca.
Czas trwania: 15 min.
Srodki dydaktyczne: kartka papieru, wzér CV.
Przebieg ¢wiczenia: Indywidualna praca uczestnikéw. Kazdy otrzymuje wzér CV
(Zalacznik 34), na podstawie ktérego sporzadza swéj zyciorys zawodowy.

Podsumowanie éwiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady sporzadzania CV, podkresla
najwazniejsze elementy Zyciorysu.

4.4.2. List motywacyjny uzupelnieniem CV

List motywacyjny to dokument skladany razem z CV i czgsto wymagany przez pra-
codawcéw, jako warunek przystapienia do dalszego procesu rekrutacji na dane stanowisko.
Nalezy pamietad, ze jest to dokument formalny i lepiej trzymac sie klasycznych regul z tym
zwigzanych. W' liscie mozemy podkresli¢ zdobyte dotychczas doswiadczenie, o ile ma ono

131 www.sciaga.pl, [11.09.2014.], www.gci.skape.pl, [11.09.2014]

156



znaczenie przy stanowisku, o ktére si¢ ubiegamy. Dzieki niemu mamy réwniez mozliwo$¢ zain-

teresowania pracodawcy swoja osobg.

Cel: zapoznanie ze sposobem sporzadzania listu motywacyjnego.

Czas trwania: 15 min.

Srodki dydaktyczne: materialy pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢ wykladu: Prowadzacy w oparciu o materialy pomocnicze przedstawia zasady spo-

rzadzania listu motywacyjnego.

Najwazniejsze zasady to:

v
v
v

v

v

czcionka powinna by¢ jednolita i ,powazna” (np.: Arial),

standardowa wielkos¢ to 12 pkt,

list motywacyjny powinien by¢ przejrzysty, a poszczegdlne informacje wyréznione
odstepami i akapitami,

dlugos¢ listu nie powinna przekracza¢ jednej strony A4,

list powinien si¢ skfada¢ z czterech standardowych elementéw: nagléwek, wstep,
rozwiniecie oraz zakoriczenie,

dokument zdecydowanie nie moze zawiera¢ zadnych bl¢déw ortograficznych
i gramatycznych,

tres¢ listu powinna by¢ klarowna, zrozumiata oraz konkretna.

Podstawowe bledy w listach motywacyjnych:

v

v

list motywacyjny posiada tres¢ niewlasciwie dopasowang do wymagan konkretnego
ogloszenia o prace i pracodawcy;

korzystanie ze Sciagnietych z internetu wzoréw listéw bez dokonywania w nich
wlasnych zmian pod katem kazdej oferty pracy z osobna; profesjonalni rekruterzy
zazwyczaj dobrze znaja najbardziej popularne w internecie wzory listéw
i sformutowania;

wysylanie jednego wzoru listu motywacyjnego — chocby i wlasnor¢cznie napisanego
— do wielu pracodawcéw w odpowiedzi na wiele, czesto rézniacych si¢ od siebie
ofert pracy; list motywacyjny skierowany do wszystkich ostatecznie moze trafi¢
do nikogo;

list motywacyjny nie zawiera informacji, na jakie ogloszenie jest odpowiedzia
i jakiego stanowiska pracy dotyczy; brak podania numeru referencyjnego, jesli
w ogloszeniu bylismy o to proszeni (jest to szczegélnie istotne w przypadku duzych
firm, ktére czgsto prowadzg jednoczesnie rekrutacje na wiele stanowisk pracy);

list nie zawiera uzasadnienia, dlaczego kandydat zdecydowal si¢ odpowiedzie¢
na okreslong oferte pracy;

zbyt stabe uzasadnienie, dlaczego kandydat nadaje si¢ na dane stanowisko pracy;
biedem jest takze, gdy tres¢ listu wskazuje, ze kandydat nie zna dobrze specyfiki
danego stanowiska pracy lub branzy, w ktérej dziala przedsi¢biorstwo;

pomijanie w listach motywacyjnych wlasnych sukceséw i osiagni¢é zawodowych;
przedstawianie swoich zalet za pomoca wys$wiechtanych zwrotéw: kreatywny,
ambitna, szybko uczacy sie, pracowita, odporny na stres itd., bez uzasadnienia tego
w liscie motywacyjnym na podstawie konkretnych przykiadéw;
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v' zbyt obszerne podawanie informacji, ktére nie maja zwigzku z wymaganiami
konkretnego stanowiska pracy; nadmierna szczegétowos¢ i przekraczanie objetosci
jednej kartki A4 zapisanej standardowej wielkosci czcionka;

v' list motywacyjny powtarza stowo w stowo cale fragmenty CV.132

3
List motywacyjny czesto nazywany
pAMI ETAJ! Jest tez aplikacyjnym lub podaniem!
Piszemy list motywacyjny Cwiczenie
® 15 minut -

——

Cel: przygotowanie swojego profesjonalnego listu motywacyjnego do kontaktu
z pracodawcg.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru, wzér listu motywacyjnego.

Przebieg ¢wiczenia: Indywidualna praca uczestnikéw; kazdy otrzymuje schemat listu
motywacyjnego (Zalacznik 35), na podstawie ktérego sporzadza swoje podanie.

Podsumowanie ¢wiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady sporzadzania listu i podkresla
najwazniejsze jego elementy.

3

List motywacyjny stuzy udowodnieniu pracodawcy, ze to wilasnie TY

PAMI ETAJ! Jestes najlepszym kandydatem!!

4.4.3. CV europejskie

Komisja Europejska opracowala uniwersalny wzorzec zycior
we wszystkich krajach Unii Europejskiej. CV starano si¢ tak skon-

struowad, aby dawalo ogdlny, przedstawiony wedlug przyjetej nor-
my, obraz przebiegu edukacji i dos§wiadczenia zawodowego kandy-
data, jak tez, aby bylo przydatne podczas procesu kwalifikacji
na réznego rodzaju szkolenia. Swoja struktura rézni si¢ on nieco
od ogdlnie przyjetej w Polsce postaci CV.
Cel: zapoznanie ze sposobem sporzadzania europejskiego zyciorysu zawodowego.
Czas trwania: 10 min.

Srodki dydaktyczne: materialy pomocnicze dla prowadzacego.

132 www.gci.skape.pl, [11.09.2014], www.list-motywacyjny.com.pl, [11.09.2014]
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Tres$¢ wyktadu: Prowadzacy w oparciu o materialy pomocnicze przedstawia elementy

sktadowe Europass.

Zawarto$é formularza:

Zalozeniem europejskiego CV jest dostarczenie informacji o kandydacie do pracy lub

na szkolenia, w zakresie:

v

ANER NI NERN

znajomosci jezykéw obceych,

posiadanego doswiadczenia zawodowego,

zdobytej edukaci,

odbytych szkoler,

posiadanych dodatkowych umiejetnosci i zdolnosci pozazawodowych.

Formularz CV jest podzielony na nastgpujace segmenty:

v

v

dane personalne — (imi¢ i nazwisko, adres, telefon, fax, email, narodowo$¢, data
urodzenia);

doswiadczenie zawodowe — umieszcza si¢ tu informacje osobng dla kazdego miejsca
zatrudnienia, poczynajac od ostatniego, z uwzglednieniem dat, nazwy i adresu
zakladu pracy, sektora gospodarki, z ktérg byl zwigzany, zajmowanego stanowiska,
zakresu podstawowych obowiazkéw;

wyksztalcenie i szkolenia — nalezy podawa¢ tu informacje, osobng dla kazdego
poziomu wyksztalcenia i rodzaju kursu, poczynajac od ostatniego, z uwzglednieniem
dat,nazwy i typu instytucji edukacyjnej, gléwnych przedmiotéw czy tematéw kurséw,
uzyskanego tytulu naukowego i oceny podanej wedlug systemu ocen stosowanego
we wlasnym kraju;

umiejetnosci dodatkowe — jest tu miejsce na opisanie swoich umiej¢tnosci i do-
swiadczen nabytych w trakcie nauki lub pracy, ktérych z jakichs wzgledéw nie moz-
na potwierdzi¢ oficjalnymi dokumentamij;

jezyk ojczysty i znajomos¢ jezykéw obcych — przedstawia si¢ tu ocene umiejetnosci
postugiwania si¢ jezykiem obcym w zakresie pisania, czytania i komunikacji werbal-
nej, mozliwe sg trzy oceny: bardzo dobra, dobra, podstawowa.

W ponizszych punktach opisuje si¢ umiejetnosci, ze wskazaniem, w jakich okoliczno-

$ciach kandydat mégt si¢ nimi wykazaé:

v

umiejetnosci spoleczne — mozna tu wymienié¢ pobyt albo pracg (wolontariat)
w $rodowisku wielokulturowym, gdzie komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ pracy
w zespole sg najistotniejsze (dziatalnos$¢ kulturalna, sportowa),

zdolnosci organizacyjne —zarzadzanie ludzmiikoordynowanie ich pracy, zarzadzanie
projektami i budzetem w pracy zawodowej lub w wolontariacie,

umiejetnosci techniczne — umiejetnosé pracy z komputerem lub innym sprzetem
specjalistycznym,

zdolnosci artystyczne — muzyczne, literackie, plastyczne — inne zdolno$ci — tu mozna
opisa¢ inne zdolnosci i osiagnigcia, ktére nie zostaly opisane powyzej (np. osiagniecia
sportowe, publikacje wlasne),

prawo jazdy — nalezy opisa¢ rodzaj prawa jazdy, jak tez zaznaczy¢, od jakiego czasu
si¢ je posiada,
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v" informacje dodatkowe — mozna tu podac wszelkie dodatkowe, ale istotne informacje,

np. referencje i zalaczniki — lista dotaczonych dokumentéw. '3

3

Powszechne stosowanie CV europejskiego poprzez europejskich
pracodawcow moze ultatwic xniesienie barier wystepujgcych

PAMIE.TAJ' na europejskim rynku pracy!

Sporzadz swoje europejskie CV Cwiczenie

® 15 minut /

Cel: przygotowanie swojego profesjonalnego CV w wersji europejskie;.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru, wzér CV.

Przebieg ¢wiczenia: Indywidualna praca uczestnikéw. Kazdy otrzymuje wzér CV
(Zalacznik 36), na podstawie ktérego sporzadza swéj zyciorys zawodowy.

Podsumowanie ¢éwiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady sporzadzania Europass.
Podkresla najwazniejsze elementy zyciorysu.

133

www.wup.kielce.pl, data dostepu 04.09.2014r.
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ZASADY TWORZENIA
INDYWIDUALNYCH PLANOW KARIERY
ZAWODOWE]

»Wybierz prace, ktéra kochasz

i nie przepracujesz ani jednego dnia wigcej
w Twoim zyciu.”

Konfucjusz

Wprowadzenie

Zanim zaczniemy tworzy¢ $ciezki kariery zawodowej warto zastanowié sig, co to jest
kariera. To nie tylko awans, ale droga zawodowa, w trakcie ktérej jest mozliwe dokonywanie
nowych odkry¢, nawet do korica zycia.

Nabycie umiejetnosci wyboru zawodu i planowania swojej drogi zawodowej jest naj-
cenniejszg inwestycja w samego siebie. Kazdy powinien si¢ nauczy¢ jak planowaé swéj rozwoj
zawodowy, by byl on zgodny z osobistym potencjalem i potrzebami rynku pracy.

Krétko méwiac, aby planowac karierg trzeba poznaé swéj potencjal, umie¢ poszukiwac
informacje, podejmowac¢ decyzje i jasno okresla¢ cele.

Cel: zapoznanie z zasadami tworzenia planéw zawodowych.

Czas trwania: 15 min.

Srodki dydaktyczne: materiaty pomocnicze dla prowadzacego.

Tres¢ wykladu: Prowadzacy przedstawia elementy tworzenia planéw kariery zawodowe;.

Schemat obrazujacy sposéb wyboru zawodu i planowania rozwoju zawodowego.
Planuj swoje dziatania!

Okeresl, co sig sktada na Twdj potencial!

v’ Zainteresowania i wartosci

v’ Zdolnosci i stan zdrowia

v' Wiedza i umiejetnosci

Zastanow sig, jakie informacje powinienes zdobyc!

v" Informacje o zawodach

v" Informagje o szkotach

v" Informagje o trendach na rynku pracy

Pomysl, jak podjgc wlasciwg decyzge!

v" Skonfrontuj zdobyte informacje ze swoimi mozliwo$ciami
V' Zbieraj sojusznikoéw

v Dokumentuj swoje osiggniecia
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Kazde dzialanie, ktére zamierzamy wykonaé, powinnysmy starannie zaplanowac.
Powinnismy tez przewidzie¢ przeszkody, ktére mozemy napotkaé. Moga one by¢ dwojakiego
rodzaju:

1. zewnetrzne — nagle zdarzenia losowe, wypadek,

2. wewngtrzne — ograniczenia wynikajace z posiadanych przez nas cech osobowosdi,

zdolnosci.

Plan powinien réwniez zawiera¢ sposoby rozwigzania probleméw! Plan powinien by¢
zapisany na kartce, musi mie¢ konkretng postaé, aby bylo widaé, co si¢ udalo zrealizowad.
Ulatwieniem w planowaniu jest podzielenie zadan do wykonania na dlugo — i krétkotermi-
nowe. Strategia taka pozwoli na wlasciwe oszacowanie koniecznego czasu oraz wymaganego
nakladu sit i wszelkich innych potrzebnych $rodkéw. Dobry plan dzialania powinien wyraznie
przedstawiac:

v' co ma zostaé zrobione
kto ma wykona¢ poszczegélne zadania
jak nalezy to zrobi¢

AN NI

kiedy nalezy to robic¢.’**

3

Plan dzialania powiedzie si¢ tylko wtedy,
pPAMIETAJ! gdy bedzie konsekwentnie realizowany.

Planowanie Cwiczenie

@ 15 minut /

Cel: przygotowanie swojego planu dziatan.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru, wzor.

Przebieg ¢éwiczenia: Indywidualna praca uczestnikéw. Kazdy otrzymuje schemat
(Zalacznik 37), na podstawie ktérego sporzadza swéj plan.

Podsumowanie éwiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady sporzadzania planu.

3

Planowanie wymaga systematycznosci i uczciwego
pPAMIETAJ! odpowiadania na pytania!

134 Osobiste portfolio kariery, Fundacja Realizacji Programéw Spotecznych, Warszawa 2005.
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4.5.2. Planowanie kariery zawodowej

»Najwyzsza nagroda pracy —
to, czym pozwala nam si¢ sta¢”

John Ruskin

Aby kariera zawodowa byla ciagiem satysfakcjonujacych doswiadczen, a nie pora-
zek, nalezy ja dokiadnie zaplanowal. Planowanie kariery wymaga autorefleksji i skupienia.
Podstawowa zasada planowaniakariery jest posiadanie jasnejwizji, co chcesz robi¢ico chcesz
osiagna¢. Czy mozesz sobie wyobrazi¢ wybudowanie domu bez szczegélowego projektu lub
podréz samolotem z Warszawy do Londynu bez doktadnej nawigacji? Tym, co wyréznia ludzi
sukcesu jest umiejetno$cé jasnego precyzowania celéw i planowania kariery zawodowej. Te osoby
przede wszystkim wiedzg, czego chea i dzigki temu udaje im si¢ to osiagnaé.

Definicja ,kariery” méwi, ze jest to droga zawodowego rozwoju czlowieka, ktéra do-
konuje si¢ w wyniku wykonywania réznych prac, pelnienia rozmaitych funkeji i zajmowania
stanowisk w strukturze jednego lub wielu przedsi¢biorstw. Swéj rozwéj zawodowy, czyli kariere,
mozesz postrzegal w rézny sposob: jako cel sam w sobie, jako srodek stuzacy uzyskaniu innych
celéw (np.: wartosci materialnych, prestizu lub wiadzy) lub jako produkt uboczny codzienne;
pracy zawodowej. Mozesz oczywiscie ograniczy¢ swéj rozwdj do wykonywania biezacych zadan,
w trakcie ktérych bedziesz nabywal nowe umiejetnosei i poszerzal swoje kwalifikacje, jednak
takie dzialanie na dluzsza mete okaze si¢ niewystarczajace.

Cel: zapoznanie z og6lnymi informacjami dotyczacymi planowania.

Czas trwania: 5 min.

Srodki dydaktyczne: materiaty pomocnicze dla prowadzacego.

Tres$¢ wykladu: Prowadzacy przekazuje informacje dotyczace tworzenia planéw kariery.

Planowanie to powszechny proces, obecny nie tylko w sferze zawodowej, ale réwniez
w Zzyciu osobistym kazdego czlowieka i polega na wytyczaniu celéw i okreslaniu sposobéw ich
osiggania. Planowanie to proces okreslania odpowiedzi na pytania:

v Co chcg osiggnaé?

Jak?

Kiedy?

Gdzie?

Co (kto) bedzie do tego potrzebne?

Nie ma jednego, idealnego sposobu planowania, ktéry bedzie uniwersalny i dobry dla

AN N NN

wszystkich, jednak jego opracowanie jest podstawa osiagnigcia zakladanych celéw, poniewaz
planowanie:
v umozliwia koordynowanie dziatan realizowanych w tym samym czasie,
racjonalne wykorzystanie posiadanych zasobéw,
jest podstawa do monitorowania i ewaluacji dzialar,
wymusza jasne i precyzyjne okreslanie celéw i drég realizacji,

AN N NN

uczy dokonywania wyboru pomig¢dzy tym, co jest wazne i najwazniejsze, czyli
hierarchizacji priorytetéw.

Przy planowaniu nalezy zawsze pamigtaé, ze najwazniejszy jest cel, a dzialania s3 tylko
srodkiem do jego osiagnigcia. Okreslanie celu zalezy przede wszystkim od potrzeb danej osoby
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i niezaleznie, czy bedzie to plan dlugoterminowy, ogélny, czy na krétki okres i bardzo szczegé-

towy, powinien by¢:

v

AN NN N

v

zgodny z wyznawanymi warto$ciami,

mierzalny, czyli mozna stwierdzi¢, kiedy zostal osiagniety,
realistyczny, czyli wykonalny,

nastawiony na rezultaty dzialan, a nie na same dzialania,
krotki,

prosty,

precyzyjny,

zrozumialy.

W przypadku poszukiwania pracy duzg trudnoscia jest poprawne sformulowanie celu,

ktéry bedzie stanowil poczatek dziatan zwigzanych z planowaniem. Pomocna w tym moze by¢

metoda opisywania celu SMART, czyli formulowanie celéw w planowaniu, bedace zbiorem pig-

ciu postulatéw okreslajacych cechy, jakie powinien spelniaé¢ poprawnie sformutowany i stawiany

sobie cel, tj.:
Specific — konkretny,

Measurable — mierzalny,

Acceptable — istotny, akceptowalny,

Realistic — osiagalny, realistyczny,

Timely defined — okreslony w czasie, terminowy.*®

PAMIETAJ!

3
Podstawg planowania jest zasada SMART!

Moje zainteresowania i wartosci Cwiczenie
® 5 minut =

—

Cel: uporzadkowanie wartosci i zainteresowari.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru, wzor.

Przebieg ¢wiczenia: Indywidualna praca uczestnikéw. Kazdy otrzymuje schemat

(Zalacznik 38), na podstawie ktérego sporzadza swoje wartosci.

Podsumowanie ¢wiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady wykonania ¢wiczenia.

3
Planuj kariere w oparciu o swdj system wartosci!!
Tylko tak unikniesz wewnetrznych sprzecznosci i braku
I o gtrznych sp
PAMIETAJ!

zgodnosci ze swoimi Zasadami!

135

E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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Jak zaplanowaf: zav‘.'od,:‘ Cwiczenie
jak zaplanowa¢ kariere? P
@ 15 minut —

Aby zwigkszy¢ swoja umiejetnosé planowania przysztosci warto zebraé i usystematyzo-
wac wszystkie wazne informacje na temat wiasnej osoby.

Cel: dzigki temu ¢wiczeniu uczestnicy usystematyzuja swoja wiedz¢ na temat planéw
zawodowych, utworzga wizje kariery zawodowe;.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru zawierajaca éwiczenie, dtugopisy.

Przebieg ¢wiczenia: Uczestnicy dostaja formularze (Zalgcznik 39), na ktérych udzie-
laja odpowiedzi na poszczegélne pytania. Tworza kompendium wiedzy na temat wlasnej osoby.
Kazdy pracuje indywidualnie.

Podsumowanie éwiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady pracy w tym ¢éwiczeniu,
ze szczegblnym naciskiem na porzucenie myslenia wedlug dotychczasowych schematéw my-
slowych. Uczestnicy musza wiedzie¢, ze podstawg sukcesu jest swiadoma praca nad soba.

3
Tylko dobry bilans na temat swojej osoby,
P AMIETAJ! da Ci mozliwosc stworzenia realnego planu!
Autoportret Cwiczenie

15 minut /

Budowanie wlasnego wizerunku musi by¢ oparte o wnikliwg analize wlasnej osoby.
Dzi¢ki niej jestesmy w stanie zbudowacé spé6jny, bedacy podstawg do dalszej pracy obraz.

Cel: Dzi¢ki temu ¢wiczeniu uczestnicy porzadkuja swoja wiedzg na wlasny temat i two-
rz3 wizje kariery zawodowe;.

Srodki dydaktyczne: kartka papieru zawierajaca ¢wiczenie, dtugopisy.

Przebieg ¢wiczenia: Uczestnicy dostaja formularze, na ktérych udzielaja odpowie-
dzi na poszczegdlne pytania. Tworzg baze informacyjna na temat wlasnej osoby. Kazdy pra-
cuje samodzielnie.

Podsumowanie ¢wiczenia: Prowadzacy wyjasnia zasady pracy w tym ¢wiczeniu.
Kladzie szczegdlny nacisk na odejscie w mysleniu od dotychczasowych schematéw myslowych.
Uczestnicy musza wiedzieé, ze podstawg sukcesu jest $wiadoma praca nad soba, a to ¢wiczenie
im to umozliwia.

AUTOPORTRET

I. moje cele zawodowe:
—  praca najemna
—  samozatrudnienie
—  kariera
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II. moje wartosci (5 najwazniejszych)

B3¢ E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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ZAKONCZENIE

Prowadzacy dokonuje podsumowania przebiegu szkolenia: efektywnosci, dynamiki pra-
cy grupy, a takze programu szkolenia. Jest to czas, w ktérym uczestnicy moga wyjasni¢ nurtujace

ich kwestie i udzieli¢ informacji zwrotnej o szkoleniu i sposobie jego przebiegu.

Cel: podsumowanie zaj¢é, uzyskanie informacji zwrotne;j.
Czas trwania: 10 min.
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Material przygotowala: na podstawie dostgpnych istniejgcych materiatow, literatury i za-
sobow internetowych — Sylwia Hantz — Wojewddzki Urzgd Pracy w Szczecinie, Biuro Centrum

Informacyi i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie.
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BEZPIECZNE WYJAZDY
DO PRACY ZA GRANICE

»Kazdy z nas jest Odysem,
Co wraca do swojej Itaki”
Leopold Staff

Polscy obywatele od dekady moga cieszy¢ si¢ prawem swobodnego przeplywu w ra-
mach czlonkostwa w UE. Prawo swobodnego przeptywu oséb jest podstawowym przywile-
jem dajacym mozliwos¢ osiedlania si¢ i podjecia pracy w innym paristwie czlonkowskim UE.
Osoby podejmujace decyzj¢ o wyjezdzie do pracy za granic¢ zmotywowane s3 m.in. osiagnie-
ciem wyzszych zarobkéw za swoja prace, zdobyciem dos§wiadczenia zawodowego, potrzeba re-
alizacji wlasnych ambicji zawodowych, zamiarem podjecia nauki jezyka obcego lub kieruja si¢
marzeniem poznania odmiennej kultury. Dodatkowymi czynnikami wplywajacymi na decyzje
o wyjezdzie zagranicznym do pracy sa: wysoki poziom bezrobocia oraz niedostosowanie kwa-
lifikacji do potrzeb rynku pracy. Nalezy, zatem przemysle¢ wiasne oczekiwania zwigzane z wy-
jazdem do pracy. Istotna moze okazac si¢ takze ocena posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci,
ktéra pomoze w racjonalny sposéb podjac decyzje¢ o wyjezdzie za granicg.

Wyjazdy do pracy za granice z reguly sa bardzo atrakcyjne, ale pod wplywem emocji
i braku czasu zaniechanie pewnych dzialan przed wyjazdem moze okaza¢ si¢ kiopotliwe dla wy-
jezdzajacego i jego rodziny w przysztosci. Warto zwréci¢ uwagge, ze wyjazd do pracy za granice
powinien by¢ zawsze decyzja starannie przemyslana, co pozwoli unikng¢ ewentualnych rozcza-
rowan. Posiadanie odpowiedniej wiedzy o kraju, w ktérym zamierza si¢ podja¢ prace pozwoli
na udany pobyt na miejscu i umozliwi osiggniecie celéw zatozonych przed wyjazdem.

Odpowiednie Wiedza Udany wyjazd

przygotowanie o danym kraju do pracy
do wyjazdu na miejscu za granice

Wyjezdzajacy do pracy za granicg dzielg si¢ na dwie kategorie. Pierwsza grupa oséb wy-
jezdza szukaé pracy. Druga grupa oséb korzystajac z réznych form posrednictwa pracy lub pry-
watnych kontaktéw znalazla prace juz przed wyjazdem. Obie grupy oséb moga by¢ narazone
na dzialanie nieuczciwych posrednikéw. Szczegdlnie narazone na dzialalno$é tego typu pod-
miotéw sg osoby wyjezdzajace szukal pracy. Zdarza si¢, ze nieuczciwi posrednicy wykorzystujac
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niewiedzg, naiwno$¢, dzialaja na niekorzys¢ oséb poszukujacych pracy. Czesto wykorzystywana
jest desperacja poszukujacych pracy, brak srodkéw do zycia, niska samoocena, nieznajomos¢ je-
zyka obcego. Dlatego bezpieczne wyjazdy sa $cisle zwigzane z rola podmiotéw zajmujacych sie
posrednictwem pracy. W Polsce posrednictwo pracy za granica swiadczone jest przez publiczne
sluzby zatrudnienia oraz przez agencje zatrudnienia.

Polscy obywatele otrzymali mozliwos¢ dostgpu do ofert pracy z innych krajéw UE/EOG
wraz z przystapieniem polskich stuzb zatrudnienia do sieci EURES, ktére nastapilo z dniem ak-
cesji Polski do UE. Sie¢ EURES jest forma wspétpracy publicznych stuzb zatrudnienia w Polsce
(Powiatowe Urzedy Pracy i Wojewddzkie Urzedy Pracy) z innymi organizacjami regionalny-
mi, krajowymi i miedzynarodowymi, dzialajacymi w obszarze zatrudnienia. EURES umozliwia
osobom poszukujacym pracy i pracodawcom dostep do informacji i doradztwa ulatwiajacego
przeplyw pracownikéw w krajach UE/EOG. Publiczne stuzby zatrudnienia wymieniaja mi¢dzy
sobg wiedz¢ na temat wolnych miejsc pracy w Europie, profilu regionalnych rynkéw pracy oraz
warunkéw zycia i pracy. Ustugi EURES charakteryzuja si¢ kompleksowym podejsciem do za-
granicznego posrednictwa pracy.

Korzystajac z oferty publicznych stuzb zatrudnienia warto pamietac, ze:

Kazdy poszukujacy pracy w krajach UE/EOG moze korzysta¢ z Europejskiego Portalu
Mobilnosci Zawodowej EURES www.cures.europa.eu, ktéry oferuje dostep do ofert pracy.

Na portalu mozna zamiesci¢ wlasne CV, odnalez¢ informacje na temat sytuacji na europej-
skich rynkach pracy, o zawodach nadwyzkowych i deficytowych w UE/EOG, dane kontaktowe
do doradcéw EURES z UE/EOG.

Oferty pracy z bazy EURES naleza do najbardziej wiarygodnych
i bezpiecznych dla wyjezdzajacych do pracy za granica,
sposréd wszystkich dostepnych ofert pracy.

Na krajowej stronie internetowej EURES, www.eures.praca.gov.pl, osoba poszukuja-
ca pracy odnajdzie baze ofert pracy pracodawcéw zainteresowanych rekrutacja pracownikéw
z Polski oraz informacje na temat mobilnosci zawodowej. Na stronie odnalez¢ mozna takze
informacje na temat warunkéw zycia i pracy w krajach UE/EOG, kalendarz wydarzen informa-
cyjnych i rekrutacyjnych EURES w Polsce oraz w poszczegdlnych krajach Europy.

Na stronach internetowych www.eures.europa.eu i www.eures.praca.gov.pl mozna odna-
lez¢ dane kontaktowe do doradcéw i asystentéw EURES pracujacych w publicznych stuzbach
zatrudnienia w krajach UE/EOG. Kontakt z kadra EURES umozliwia zdobycie praktycznej,
a przede wszystkim pewnej i sprawdzonej wiedzy w zakresie rynku pracy w krajach UE/EOG.

Posrednictwo pracy EURES potwierdza wiarygodno$¢ pracodawcy poprzez weryfikacje
oferty pracy sktadanej w ramach sieci EURES. Dzi¢ki temu osoby poszukujace pracy za granica
moga mie¢ wicksza pewnos¢, co do uczciwosci i wiarygodnosci pracodawecy.

Uslugi posrednictwa pracy EURES umozliwiaja organizacj¢ rozméw kwalifikacyjnych
jeszcze przed wyjazdem do pracy. Dzicki temu osoby poszukujace pracy za granica korzystaja
z rekrutacji na miejscu i nie sg narazone na wyjazdy do pracy bez gwarancji zatrudnienia.
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Dziatalnos¢ punktu doradczego EURES w Wojewédzkim Urzedzie Pracy
w Szczecinie zapewnia osobom poszukujgcym pracy
w Niemczech aktualng wiedz¢ na temat niemieckiego rynku pracy
na pograniczu polsko—niemieckim. Doradcy EURES przekazuja osobom
poszukujacym pracy sprawdzone i praktyczne informacje
na temat niemieckiego rynku pracy. Wigcej informacji: www.wup.pl.

Korzystajac z oferty agencji zatrudnienia nalezy pamietaé, ze:

Prowadzenie agencji zatrudnienia wymaga uzyskania wpisu do rejestru agencji zatrud-
nienia. Rejestr prowadzony jest przez marszalka wojewédztwa. Dokumentem potwierdzajacym
wpis do ww. rejestru jest certyfikat wydawany agencji zatrudnienia. Wykaz certyfikowanych pol-
skich agencji zatrudnienia znajduje si¢ na stronie internetowej www.kraz.praca.gov.pl.

Wiarygodno$¢ i prestiz agencji zatrudnienia potwierdzona jest czlonkostwem w bran-
zowym stowarzyszeniu. Wiecej informacji: www.saz.org.pl, www.okap.org.pl, www.apmar.org.pl.

Osoby zadowolone z ustug agencji zatrudnienia lub pokrzywdzone w wyniku ich dzia-
tan, czgsto zamieszczaja opinig na forach internetowych. Wskazane jest sprawdzenie informacji
o agengji zatrudnienia poprzez odnalezienie opinii na jej temat.

Wiarto nawigza¢ kontakt z osobami, ktére juz skorzystaly z ustug agencji zatrudnienia
w celu poznania opinii na temat jej dzialalnoci.

Kazda agencja zatrudnienia powinna zawrze¢ z osobg kierowang do pracy pisemng umo-
we. Umowa kierujaca do pracy powinna zawiera¢ nizej wymienione informacje:

v" nazwe i adres zagranicznego pracodawcy;
okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;
rodzaj, warunki pracy, wynagradzanie oraz §wiadczenia socjalne;
warunki ubezpieczenia spolecznego;
obowigzki i uprawnienia osoby kierowanej do pracy oraz agencji zatrudnienia;
zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania umowy;

AN NN N

kwoty nalezne agencji zatrudnienia z tytulu faktycznie poniesionych kosztéw zwia-
zanych ze skierowaniem do pracy za granica, np. dojazd, powrét osoby skierowane;j,
wydanie wizy;

v" badania lekarskie i ttumaczenie dokumentéw;

v" szkolenia bhp przygotowujace do wykonywania pracy.

Osoba korzystajaca z ustug agencji zatrudnienia moze wnioskowac o wglad do pisemne;j
umowy zawartej mi¢dzy agencja zatrudnienia, a pracodawca zagranicznym. Umowa musi okre-
sla¢ w szczegdlnosci:

V' liczbe miejsc pracy;
okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;
rodzaj oraz warunki zatrudnienia;

AN

zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezy-
tego wykonania umowy zawartej miedzy pracownikiem a pracodawca.

Agencje zatrudnienia $wiadczg ustugi zwigzane z poszukiwaniem pracy na dwa sposoby:
v' posrednictwo pracy polegajace na tym, ze agencja posredniczy w zawarciu umowy
pomiedzy osoba chcaca podja¢ prace a pracodawcg poszukujacym pracownika.
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Osoba poszukujgca pracy nie moze zosta¢ skierowana ponownie do agencji
posrednictwa pracy.Moze natomiast zosta¢ skierowanado agencjipracy tymczasowej;

v’ praca tymczasowa polegajaca na tym, ze agencja zatrudnienia zawiera umowe
o prace lub umowe cywilnoprawng z pracownikiem, ktéry jest uzyczany pracodawcy
uzytkownikowi za granicg na zasadzie oddelegowania.

Nalezy podchodzi¢ z dystansem do posrednikéw,
ktérzy podaja tylko numer telefonu komérkowego
lub adres email nie bedacy adresem firmowym.

Adresy internetowe, gdzie mozna sprawdzi¢ opini¢

o agencjach zatrudnienia:
www.mypolacy.de
www.pracawunii.fora.pl
www.gowork.pl

- NANEN

www.opiekunki.pl

Wszelkie wnoszenie oplat pracownikom agencji zatrudnienia powinno odbywaé sie
za pokwitowaniem lub powinno posiada¢ si¢ dowéd wplaty na konto. Brak dowodu uiszczenia
oplaty pozbawia szansy na odzyskanie wplaconej kwoty, ktéra zostala bezprawnie pobrana.

Nie nalezy podpisywaé uméw lub dokumentéw w jezyku obcym. Kazda osoba korzysta-
jaca z uslug agencji zatrudnienia moze domagac¢ si¢ dokumentéw przettumaczonych na jezyk

polski.

Wojewdédzki Urzad Pracy w Szczecinie prowadzi katalog agencji
zatrudnienia, ktére §wiadczg ustugi m.in. z zakresu posrednictwa pracy.
Katalog agencji zawiera informacje dotyczace branz
oraz kraj6w, skierowania do pracy. Wigcej informacji: www.wup.pl.

Inne informacje wplywajace na bezpieczny wyjazd do pracy za granica:

Przed wyjazdem nalezy oceni¢ wiasne umiejetnosci jezykowe. Brak dostatecznej zna-
jomosci jezyka obcego w kraju, w ktérym wykonuje si¢ prac¢ moze narazi¢ osobe pracujaca
na nieuczciwo$¢ i manipulacjg. Staba znajomos¢ jezyka obcego zwigzana jest takze z mato wy-
magajacymi stanowiskami pracy i nizszym wynagrodzeniem.

Kazdy wyjezdzajacy do pracy za granicg powinien zapoznac si¢ z podstawowymi przepi-
sami prawnymi w panstwie, w ktérym bedzie wykonywal prace (np. jakie jest minimalne wyna-
grodzenie, gdzie nalezy zarejestrowac swéj pobyt po przyjezdzie, gdzie naby¢ prawo do opieki
lekarskiej). Nalezy skorzysta¢ z informacji zamieszczonych na stronach internetowych: www.

eures. europa. eu lub www.eures. ]bmca. g0o. p[.

172



Nie nalezy zgadza¢ si¢ na tzw. pracg ,na czarno’.
Osoba wykonujaca prace bez podpisania umowy o pracg
bedzie pozbawiona wszelkich §wiadczen pracowniczych.

Osoby wyjezdzajace za granice powinny zabra¢ ze sobg dokumenty potwierdzajace ich
doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje, przetlumaczone na jezyk obcy. Warto tez pamietad,
ze dyplomy i $wiadectwa uznawane s3 na podstawie uméw miedzynarodowych o uznaniu réw-
nowaznosci dokumentéw o wyksztalceniu. Wiecej informacji: www. buwiwm.edu.pl.

Przed wyjazdem nalezy uzyska¢ Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego, kt6-
ra uprawnia do opieki zdrowotnej na koszt NFZ. Karta EKUZ jest wazna tylko do momentu
podjecia pracy. Warunkiem uzyskania karty EKUZ jest posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego
w Polsce. Wigcej informacji: www.nfz.gov.pl.

Dodatkowe ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw i kosztéw leczenia
moze pomdoc, gdy konieczne bedzie pilne podjecie leczenia. Koszty pobytu w placéwkach stuzby
zdrowia w paristwach UE/EOG sa bardzo wysokie.

Przed wyjazdem nalezy sprawdzi¢ komunikaty dla podrézujacych zamieszczone na stro-
nie internetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych www.msz.gov.pl. Zamieszczone s3 tam
ostrzezenia i zalecenia dla podrézujacych obywateli polskich. Przed wyjazdem nalezy zorien-
towac sie, gdzie bedzie znajdowala si¢ najblizsza ambasada lub konsulat RP. Moze okaza¢ sie,
ze niezbedna bedzie pomoc polskich placéwek zagranicznych.

Osoby wyjezdzajace za granice powinny utrzymywacé kontakt z najblizsza rodzing lub
przyjaciélmi. Moze okazac si¢, ze osoba b¢daca za granica bedzie potrzebowala pomocy swoich
najblizszych. Za granica moze dojs¢ do zaginigcia osoby, ktéra wyjechata do pracy. Wiecej in-
formacji: www.zaginieni.pl.

Przed wyjazdem konieczne jest posiadanie adresu, numeru telefonu, nazwy pracodawcy
zagranicznego.

Oddawanie dokumentu tozsamosci pracodawcy lub osobom obcym moze spowodowac
problem ze swobodnym powrotem do domu. W wyjatkowych sytuacjach mozna przekaza¢ ko-
pie dokumentu tozsamosci.

Nalezy ustali¢ cze¢stotliwosé kontaktéw z rodzing. Warto zabra¢ ze sobg numer Poland
Direct, ktéry w trudnej sytuacji pozwoli skontaktowac si¢ z najblizszymi na ich koszt.

Wiarto pamietac o ustaleniu hasta, ktére bedzie przekazane najblizszej rodzinie w sytu-
acji zagrozenia lub trudnych okoliczno$ci.

Podczas dluzszego pobytu za granicg wskazane jest posiadanie dwéch dokumentéw toz-
samosci np. dowodu osobistego i paszportu.

Nie mozna zapomnieé o zabraniu ze sobg pieni¢dzy w kwocie zapewniajacej utrzymanie
do czasu otrzymania pierwszego wynagrodzenia. Ponadto, w przypadku utraty pracy, zmiany
miejsca zamieszkania, rezerwowe $rodki umozliwig powrét do domu.
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brak pracy

brak

dokumentéw

brak pieni¢dzy

brak kontaktu PROBLEM
Z POWROTEM
DO POLSKI

dyskryminacja

zrodzing obcokrajowcow

Jesli pracodawca bedzie stosowal wobec osoby pracujacej za granica przymus fizyczny,
psychiczny, praca bedzie wykonywana ponad sily (niewolniczo) — nalezy zglosi¢ sprawe miej-
scowej policji. Jesli osoba pracujaca za granicg stanie si¢ ofiara przestepstwa handlu ludzmi na-
lezy skontaktowac si¢ z Krajowym Centrum Integracyjno—Konsultacyjnym dla Ofiar Handlu
LudZzmi w Warszawie. Wiecej informacji: www. kcik.pl.

Wyjazdy do pracy przy zachowaniu powyzszych informacji i porad moga przyczyni¢
sie do osiagnigcia sukcesu zawodowego. Posiadajac powyzsza wiedz¢ zmniejsza si¢ ryzyko
zwigzane z ewentualnym niepowodzeniem w pracy za granica. Aby zadbac¢ o swoje bezpie-
czenistwo za granicg, nalezy przede wszystkim szukaé legalnej pracy, ktéra pozwala na zawarcie
umowy z pracodawcg i gwarantuje ustalone wezesniej warunki zatrudnienia. Nalezy pamietad,
ze przepisy kraju, w ktérym bedziemy wykonywa¢ prace powinny chroni¢ kazdego pracownika
bez wzgledu na pochodzenie. Legalna praca bedzie podstawa i gwarantem udanego pobytu
za granica.
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Zrédta:

Poradnik Bezpieczne wyjazdy do pracy, Warszawa 2014.
Strony internetowe:
www.eures.gov.pl
WWW. eures.europa.eu
www.kraz.praca.gov.pl
www.saz.org.pl
www.wup.pl
www.nfz.gov.pl
www.msz.gov.pl
www.wup.pl
www.kcik.pl
www.strada.org.pl
www.buwiwm.edu.pl

www.zaginieni.pl
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WWW.ems.ms.gov.pl

Material przygotowal: na podstawie dostepnych istniejgcych materiatow, literatury i zasobow
internetowych — Leszek S/epowroﬂs,éi, Wojewddzki Urzqd Pracy w Szczecinie, Wydziat Koordynacji
i Obstugi Instytucji Rynku Pracy.
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Zalacznik 1

Komunikacja jednokierunkowa

Napawca [ PrzEKAZ [ ODBIORCA

Komunikacja dwukierunkowa

r PRZEKAZ

NADAWCA ODBIORCA

L INFORMACJA J
ZWROTNA

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, Klub Pracy — program szkolenia wydanie 11,
Warszawa 2003.
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Zalacznik 2

Komunikacja jednokierunkowa i dwukierunkowa

Komunikacja jednokierunkowa

Zalety: Gléwna wada:

* jest najbardziej praktycznym i odpowiednim * w sytuacjach, w ktérych zrozumienie
sposobem komunikowania si¢ w wielu przekazu ma istotne znaczenie, nie istnieje
sytuacjach, szczegélnie, gdy komunikat jest mozliwo$¢ sprawdzenia, czy rzeczywiscie
prosty i fatwy do przekazania dotart on do odbiorcy oraz jak zostat

. . .. Zrozumian
* jest szybsza i skuteczniejsza, gdy trzeba Y

zapewnic¢ porzadek np. w czasie demonstracji

ulicznych lub wystaé straz pozarna do gaszenia
ognia

* jest mniej stresujaca dla nadawcy, gdyz nie jest
on ,atakowany” przez odbiorcéw

Komunikacja dwukierunkowa

Zalety: Wymaga:

* zapewnia wspoltuczestnictwo (zadawanie * dobrego zarzadzania
11, wyrazanie wlasnych sadé . - . . .
pytan, wyrazanie whasnych sydéw) * réwnowagi miedzy liczbg przekazéw a liczba

* usprawnia porozumiewanie si¢ (mozna informacji zwrotnych
doprecyzowa¢ informacj R T
preey ie) * cierpliwosci
* motywuje (uczestnicy lepiej rozumieja

. . . e * jasnego okreslania celéw
komunikat, co zwigksza ich pewnos¢ siebie)

* dodatkowego czasu na wymiang informacji

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, K/ub Pracy — program szkolenia wydanie 11,
Warszawa 2003.
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Zalacznik 3

Kwiat
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Zalacznik 4

Jezyk ciala

7%

[ stowa
38%
| glos

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, K/ub Pracy — program szkolenia wydanie 11,
Warszawa 2003.
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Zalacznik 5

Figura A
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Zalacznik 6

Figura B

Zrédto: E. Liwosz, M. Nowak, K. Pankiewicz, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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Zalacznik 7

Poziomy stuchania w komunikacji interpersonalnej

EMOCJE
aktywne sluchanie polaczone z empatia
(najwyzsze zuzycie energii)

ANALIZA

analizowanie i warto$ciowanie

KONCENTRACJA i ZROZUMIENIE

Zrozumienie i zatrzymanie w pamieci

SWIADOMOSC DZWIEKU
stuch

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, Klub Pracy — program szkolenia wydanie 11,
Warszawa 2003.
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Zalacznik 8

Zasady aktywnego stuchania

Zrédto: materialy szkoleniowe WUP, opracowanie przez Centrum Szkolenia i Promocji ,Prestige”,

S. Brala 2013.
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Zalacznik 9

Skuteczne stuchanie

Lp. | Twierdzenie P F

1. | To, co ludzie mysla, moze przeszkadza¢ im w stuchaniu.

Ludzie moga wzbrania¢ si¢ przed stuchaniem oséb, ktére je o co$

2 obwiniajg lub maja do nich jakis zal.

3 Ludzie sa bardziej sktonni méwi¢ do tych, z ktérymi si¢ czuja bezpieczni,
" |niz do tych, ktérzy takiej atmosfery nie stwarzaja.

4 Ludzie, ktérzy maja cos do powiedzenia i nie moga si¢ tego doczekad,

sa dobrymi stuchaczami.

5 Niektérzy ludzie wolg stuchaé, niz méwié, gdyz boja odkry¢ si¢ przed
" |innymi.

6. | Moéwienie jest wazniejsze od stuchania.

7. | Ludzie, ktérzy przejmuja si¢ tym, co slysza, sa dobrymi stuchaczami.

8. | Mozna by¢ dobrym stuchaczem, nawet, gdy si¢ jest zmgczonym.

S
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Zalacznik 10

Odpowiedzi

Prawda: Jesli jest cos, co zaprzgta Twojg uwage, fo nie bedziesz koncentrowat sig
na stuchaniu.

Prawda: Zwykle przestaje si¢ stuchac osoby, ktdra nas atakuje.

Prawda: zyczliwosc zachgca do mowienia i stuchania.

Nieprawda: [udzie, ktorzy nie mogyg si¢ doczekac uslyszenia wiasnego glosu, sq marnymi
stuchaczami.

Prawda: w sytuacyi idealnej powinna istniec rownowaga pomigdzy stuchaniem

a mowieniem; wtedy jest poroxumienie i wajemmne Froxumienie.
Nieprawda: powinna panowac rownowaga. Jesli jednak musimy okreslic; co jest
wazniejsze, to wskazujemy na stuchanie.
Nieprawda: [udzie dajgcy si¢ ponies¢ emocjom nie sq dobrymi stuchaczami.

Nieprawda: zmgczenie wplywa ujemnie na koncentracjg, stuchanie i uczenie sig.

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, K/ub Pracy — program szkolenia wydanie 11,
Warszawa 2003.
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Zalacznik 11

Bariery w komunikacji

| 4VADNYA(0)D) ¢

W ODBIORZE
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Zalacznik 12

Bariery w komunikacji

PRZESZKODY

W NADAWANIU

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, K/ub Pracy — program szkolenia wydanie 11,
Warszawa 2003.
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Zalacznik 13

Zachowania interpersonalne

ZACHOWANIE ULEGLE ZACHOWANIE AGRESYWNE
respektowanie praw innych, respektowanie praw wlasnych,
lekcewazenie praw wlasnych. lekcewazenie praw innych.
ZACHOWANIA ASERTYWNE

respektowanie praw wlasnych,
respektowanie praw innych.
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Zalacznik 14

Charakterystyczne stowa i zwroty towarzyszace w zachowaniu

agresywnym biernym asertywnym
sygnaly niewerbalne
* krzyk * glos proszacy * glos spokojny,
* podniesiony glos * zaci$niete piesci * opanowana postawa odprezenia
* wskazanie palcem * przesuwanie stop * bezposredni kontakt wzrokowy
* zalozone rece * oczy zwrécone w dot * wyprostowana pozycja ciala

* pochylenie

kluczowe stowa i zdania — stosowane w zachowaniach werbalnych

* lepiej, zebys. .. * moze... ja
* jezelinie ... * mysle, ze... uwazam, ze. ..
* uwazaj * zastanawiam sig, czy czuje, ze
* no, dobra * czy zechcialbys... chee...
* powinienes.... * tak mi przykro... wezmy si¢ do
* niedobrze * przepraszam, czy ... ) S ..
« idiotal . e jak to mozemy zalatwic?
I Ja bl
° ty...! * no widzisz co o tym myslisz?
- ajesli.... co ty na to?

* mam nadzieje, Ze nie
przeszkodzi ci...

Zrédto: Zeszyt informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego Nr 7 i 11 — Metody grupowego poradnic-
twa zawodowego — Kurs Inspiraci cz. 1 1 11, Warszawa 1997 1 1998 oraz A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz,
A. Staron, Klub Pracy — program szkolenia wydanie 11, Warszawa 2003.
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Zalacznik 15

Prawa asertywnos$ci
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Zalacznik 16

MAPA ASERTYWNOSCI Takraczej | Nie raczej
tak nie

OBRONA SWOICH PRAW W KONTAKTACH OSOBISTYCH

Jezeli kto$ zachowuje sie wobec ciebie w sposéb niesprawiedliwy lub krzywdzacy —
Cczy ZWracasz na to uwage?

Jezeli kto$ pozyczyl od ciebie pienigdze lub jakas rzecz i zwleka z oddaniem —
czy wspominasz mu o tym?

Jezeli kto$ prosi cie o przystuge, ktérej spetnienie wydaje ci si¢ trudne
lub niewygodne — czy odmawiasz?

Czy masz wrazenie, ze inni ludzie majg tendencje do wykorzystywania ciebie
lub rzadzenia tobg?

Czy czesto zdarza ci si¢ robi¢ co$, na co nie masz ochoty, tylko, dlatego, ze nie
potrafisz przeciwstawic si¢ otoczeniu?

INCJATYWA I KONTAKTY TOWARZYSKIE

Czy jeste$ w stanie rozpoczaé rozmowe z obcg osoba?

Czy czesto odczuwasz trudnodci w podtrzymywaniu rozmowy towarzyskie;j?

Czy sprawia ci trudno$é¢ podtrzymywanie kontaktu wzrokowego z osoba, z ktéra
rozmawiasz?

Czy swobodnie uczestniczysz w spotkaniu towarzyskim, na ktérym nie znasz nikogo
oprécz gospodarza?

WYRAZANIE I PRZYJMOWANIE KRYTYKI I POCHWAL

Gdy ktos ci¢ pochwali — czy wiesz jak si¢ zachowaé?

Czy zdarza ci si¢ chwali¢ znajomych, przyjaciél, czlonkéw rodziny?

Gdy ktos cie krytykuje — czy wiesz jak si¢ zachowa¢?

Czy masz trudnosci w krytykowaniu znajomych, przyjaciét, cztonkéw rodziny?

WYRAZANIE PROSB

Czy potrafisz zwrécic si¢ do nieznajomej osoby z prosba o pomoc?

Czy potrafisz prosi¢ znajomych, przyjaciél, cztonkéw rodziny o przystugi i pomoc?

WYRAZANIE UCZUC

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyraza¢ cieplo, sympatie, zaangazowanie wobec
mezcezyzn?

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyraza¢ niezadowolenie i zto$¢ wobec mezczyzn?

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyraza¢ cieplo, sympatie, zaangazowanie wobec
kobiet?

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyraza¢ niezadowolenie i zlo$¢ wobec kobiet?

Czy czesto zdarza ci si¢ unika¢ pewnych ludzi lub sytuacji z obawy przed wlasnym
zaklopotaniem?

Czy zdarza ci si¢ dzieli¢ swoimi odczuciami z inng osobg?
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WYRAZANIE OPINII

Jezeli rozmawiajac z kims, uswiadomisz sobie, Ze masz odmienne zdanie —
czy zwykle decydujesz si¢ wyrazi¢ swéj poglad?

Czy czesto unikasz wypowiadania prawdziwej opinii na jaki$ temat z obawy,
aby Twéj rozméwea nie nabrat o tobie niekorzystnego wyobrazenia?

Czy czesto przezywasz taka sytuacje, ze inni atakujg twoje zdanie, a ty masz klopot
z jego obrong?

Czy masz zwyczaj reagowac niepokojem i napigciem, gdy twéj rozméwea
ma odmienne zdanie od twojego?

WYSTAPIENIA PUBLICZNE

Czy sprawia ci trudnos¢ zabieranie glosu (zadanie pytania, podzielenie si¢ opinia)
przy duzym audytorium?

Czy odczuwasz trudnosci podczas wystapien publicznych (przeméwienie,
pogadanka) wobec szerszego forum?

KONTAKT ZAUTORYTETEM

Jezeli masz odmienne zdanie, niz ktos, kto jest dla ciebie autorytetem —
czy otwarcie wyrazasz swoje stanowisko?

Czy podczas kontaktu z osoba, ktéra jest dla ciebie autorytetem, zdarza ci sie czesto
rezygnowac ze swoich intereséw i preferencji na korzys¢ intereséw i preferencji tej

osoby?
NARUSZENIE CUDZEGO TERYTORIUM

Czy zdarza ci si¢ koniczy¢ zdanie za inne osoby?

Czy masz zwyczaj uzywac krzyku, jako sposobu zmuszania innych do zrobienia
tego, czego ty cheesz?

Czy zloszczac si¢, masz zwyczaj uzywania wyzwisk i niecenzuralnych wyrazéw?

Czy kontynuujesz prowadzenie sprzeczki, mimo, ze druga osoba od dluzszego czasu
ma jej dosy¢?

Czy masz zwyczaj podejmowac decyzje za inne doroste osoby?

Zacienione kratki wskazujg na obszary twoich trudnosci. Wré¢ teraz do tych punktéw Mapy, przy ktérych
twdj krzyzyk znalaz! si¢ w zacienionej kratce. Przypomnij sobie, o jakich sytuacjach z twojego zycia myslales,
odpowiadajac na dane pytanie. Spisz na kartce te sytuacje, z ktérymi masz klopot, uwzgledniajac nie tylko
okolicznosci, ale przede wszystkim osoby, ktérych dotyczy trudnosé.

Teraz zaplanuj zmiane.

Zrédto: W. Sekulski, Kierowanie zespotem — materialy szkoleniowe, Szczecin 2007 oraz Kurs Inspiracyi.
Zeszyt informacyjno — metodyczny doradcy zawodowego. Nr 7 oraz A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz,
A. Staron, Klub Pracy — program szkolenia wydanie 11, Warszawa 2003.
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Zalacznik 17

Charakterystyczne slowa, glos, gesty dla stanéw Ja

Rodzic Dorosty Dziecko
Stowa
Zawsze wierze czuje
nigdy kto okropny
zréb w ten spos6b co pomoéz mi
nie réb tego kiedy fantastycznie
musisz gdzie ojej
powinienes$ jak chee to
nigdy nie zapominaj ktéry nie moge
pamietaj o zasadach ewentualnie super
co ludzie pomysla mozliwie glupi
w moich czasach czesto ekscytujacy
pozwdl, ze ci pomoge moja wina
nie obawiaj si¢ powiedz mi wiecej
mylisz si¢ powody, dla ktérych
wytlumacz si¢ co myslisz
nie placz rzeczywistosé
badz mity doswiadczenie
badz cicho znajdZzmy rozwigzanie
teraz stuchaj
GLOS
krytyczny czysty drzacy
rzadzacy pytajacy placzliwy
zachecajacy zrelaksowany aktorski
wladczy sensowny krzykliwy
pocieszajacy pozbawiony emocji podniecony
surowy harmonijny ulegly
opiekuriczy wrazliwy
pokorny sztuczny
GESTY
podnoszenie palca kontakt wzrokowy $miech
wzrok dezaprobaty kiwanie glowa siedzi skulony
marszczenie brwi wyprostowana postawa zazenowany
wyraz srogi spokojne placzacy
uscisk wzrok pytajacy szeroko otwarte oczy
poklepanie po ramieniu zainteresowanie robi miny
glaskanie po glowie zamyslenie tariczacy
rece zlozone przytomnosc¢ posepny
potakiwanie rozgoryczony
butna twarz, z otwartymi dloimi zawiesza glowe
spogladanie spoza okularéw nerwowy

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, Klub Pracy — pragmtn.i-sz;élo_;e nia wydanie 11,
Warszawa 2003. Komunikacja — rozwigzywanie konfliktow, publikacja, 2014 r. oraz W. Sekulski, Kierowanie zespo-

fem — materialy szkoleniowe, Szczecin 2007.
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Zalacznik 18

Kwestionariusz stanéw ,,Ja” tzw. - EGOGRAM

Instrukcja wypetniania:

Odpowiedz na kolejne pytania nie zastanawiajac si¢ zbyt dlugo. Wpisz przy kazdym

pytaniu cyfre — wynik wedlug podanej skali:

0 — nigdy, 1 — czasem, 2 — czesto, 3 — zawsze

1.

o 0N oA L

W W W W WD N NDNDNDINDPRPR PR PR PR R R R R
AR OO RPR OOVWOTI R WONR, O W0V WN RO

Czy twoje wlasne opinie i sady wydajg ci si¢ bardziej prawdziwe (uzasadnione) niz
sady innych?

Czy przed podjeciem decyzji dtugo zbierasz informacje?

Czy lubisz by¢ innym potrzebny?

Czy w dyskusji narzucasz innym swoje zdanie?

Czy wezesniej okreslasz wynik swoich dzialari?

Czy dzialasz zgodnie z wlasnymi impulsami?

Czy uwazasz, ze dawniej wszystko szlo lepiej?

Czy w snach znajdujesz odpowiedZ na pytania, ktére sobie stawiasz?
Czy czujesz si¢ niezreczny?

Czy twoja odziez odpowiada ci?

. Czy pociaga ci¢ nieznane?

Czy przed podjeciem jakiegos dzialania oczekujesz zdania innych na ten temat?
Czy ochraniasz innych?

Czy czujesz si¢ zagubiony?

Czy sadzisz, ze pragnac czego$ mozesz sprawié, ze to nastapi?

Czy wyrazasz zlos¢?

Czy masz zmyst organizacyjny?

Czy udzielasz pomocy innym, mimo, ze ci¢ o nig nie proszg?

Czy jestes krytyczny wobec innych?

. Czy nowe sytuacje wciagaja, porywaja cie?

. Czy akceptujesz opinie innych?

. Czy masz poczucie poswigcania si¢ dla swojej rodziny, przyjaciél?

. Czy, aby wyrazi¢ swoje zdanie czekasz, by ci¢ o nie zapytano?

. Czy platasz ludziom figle?

. Czy uwazasz, ze trzeba si¢ w zyciu natrudzié¢, aby odnie$¢ w zyciu sukces?
. Czy odczuwasz przyjemnos$¢ w zabawie z dzie¢mi?

. Czy pomagasz nieznajomym w trudno$ciach?

. Czy w sytuacjach ryzykownych podejmujesz $rodki ostroznosci?

. Czy czujesz si¢ zle we wlasnej skérze?

Czy jestes tworczy?

. Czy interesuje ci¢ rozwigzywanie probleméw?

Czy odktadasz na jutro to, co mozesz zrobi¢ dzis?

. Czy lubisz uszczesliwia¢ innych wbrew nim samym?

Czy uwazasz, ze masz trafny sad odnosnie innych?
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35. Czy umiesz i przystosowujesz si¢ do sytuacji nowych, nieznanych?

36. Czy masz intuicje?

37. Czy ciazy ci obojetno$¢ innych w stosunku do ciebie?

38. Czy poddajesz w watpliwos¢ przyjete, uznawane poglady?

39. Czy dziecdi ci przeszkadzaja?

40. Czy bierzesz pod uwage problemy innych nawet wéwczas, gdy ciebie one bezpo-
srednio nie dotyczg?

41. Czy lubisz wykonywa¢ rézne r¢czne prace?

42. Czy poszukujesz przyjemnosci?

43. Czy kontynuujesz dyskusj¢ nawet wtedy, gdy si¢ zgadzasz?

44. Czy latwo zwracasz si¢ do innych po imieniu?

45. Czy usilujesz pociesza¢ innych?

46. Czy uwazasz zachowanie innych za §mieszne?

47. Czy naprawde wiesz, czego pragniesz?

48. Czy jakas cze$¢ ciebie wierzy w nadprzyrodzonosé?

49. Czy lubisz zajmowa¢ si¢ dzie¢mi?

50. Czy dostosowujesz swoje cele do wlasnych mozliwosci?

51. Czy masz trwale i mocne zasady moralne?

52. Czy miewasz treme?

53. Czy wizualizujesz miejsca i sytuacje, ktére maja nastgpic?

54. Czy domyslasz sie, co inni mysla?

55. Czy dlugo wahasz si¢ przed podjeciem decyzji?

56. Czy jeste$ zmystowy?

57. Czy ukiadasz przedmioty, ktére inni pozostawili nie na swoim miejscu?

58. Czy przy rozwigzywaniu problemu zakladasz zwykle kilka mozliwosci rozwigzan?

59. Czy czujesz si¢ dobrze w swoim ciele?

60. Czy szybko wydajesz sady na temat innych?

Po wypelnieniu kwestionariusza popro$ uczestnikéw, aby zsumowali swoje wyniki
w oparciu o ponizsza tabelke:

Pyt. Pkt. Pyt. Pkt. Pyt. Pkt. Pyt. Pkt. Pyt. Pkt. Pyt. Pkt.
1. 3. 2. 9. 6. 8.
4. 13. 5. 12. 10. 11.
7. 18. 17. 14. 16. 13.
19. 22. 21. 23. 20. 24.
25. 27. 28. 29. 26. 30.
34. 33. 31. 32. 41. 35.
39. 40. 38. 37. 42. 36.
46. 45, 47, 43. 44, 48.
51. 49. 50. 52. 56. 53.

60. 57. 58. 55. 59. 54.
Rodzic Rodzic D Dziecko Dziecko Maly
krytyczn ochraniajac orosly rzystosowane | Spontaniczne Profesor

ytyczny jacy przy P
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Nastepnie, kazdy uczestnik przedstawia graficznie swoje wyniki za pomoca tzw.

»stupkéw”:
30
20
10
Rodzic Rodzic Dorost Dziecko Dziecko Maty
Krytyczny Ochraniajacy y Przystosowane | Spontaniczne Profesor

Rozdaj uczestnikom charakterystyki poszczegélnych stanéw.
Przedyskutuj z uczestnikami uzyskane wyniki, zapytaj, czy byly dla nich zaskoczeniem.

CHARAKTERYSTYKI TYPOW

Rodzic normatywny (RN)

Krytyczny, pouczajacy, dominujacy, autorytarny, moralizujacy, dyrektywny, wydajacy
reguly i przepisy. Wymaga respektowania regul, przypomina, chwali, gani, potepia, aprobuje,
zakazuje, pozwala, sadzi. Wyznacza granice bezpieczeristwa; moze by¢ nadto represjonujacy.
Sprawczy, aktywny, nastawiony na dzialanie, moze by¢ agresywny.

Rodzic opiekusniczy (RO)

Uwazny, odpowiedzialny, troszczacy sig, bierze na siebie co$, zajmuje si¢, pociesza, dodaje
otuchy, zachgca. Niepokoi si¢ lub entuzjazmuje, zachgca lub wspélczuje, wskazuje, co jest dobre,
co stuszne. Ochrania, a przede wszystkim pozwala na rézne zachowania; moze by¢ przyttacza-
jacy, nadmiernie ochraniajacy. Problem z asertywnoscia, typ ,misjonarz, ratownik”.

Dorosty (D)

Racjonalny, neutralny, logiczny, obiektywny, poszukuje informacji, konsekwentny, obiek-
tywny, analizuje i wyciaga fakty. Wybidrezy i selekcjonujacy, podkresla fakty i rzeczywistosc.

Predyspozycje do wszechstronnego rozwoju. Dojrzalo$¢ emocjonalna.
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Dziecko przystosowane (ulegle + zbuntowane) (DP)

Podporzadkowany wymaganiom i oczekiwaniom innych, niesmialy, boi si¢ konfliktéw.
Dostosowuje si¢ do oséb i zdarzen, respektuje savoir — vivre, podstawowym kryterium funkcjo-
nowania jest poczucie bezpieczenstwa. Uzyteczny w zyciu spotecznym, cechuje je zaleznosé, pod-
porzadkowanie, niezdecydowanie. Nadmierna uleglos¢, konformizm, nieche¢ do konfrontacji.

Matly Profesor (MP)

‘Twérczy, ciekawy, intuicyjny. Psychologizowanie, sklonno$ci manipulacyjne.

Dziecko Spontaniczne (DS)

Naturalny, wolny od wszelkich powsciagliwoséci i emocjonalny, wrazliwy. Reaguje bezpo-
srednio, przyjemnosé vs cierpienie, zainteresowanie vs nuda, rozbawienie vs obojetnosé. Zrédto
energii, przyjemnosci, myslenie magiczne, stomiany zapal, labilnos¢.

Zrédto: A. Kostecka, E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Starori, Klub Pracy — program szkolenia wydanie 11,

Warszawa 2003 r. oraz A. Pierzchata, A. Sarnat-Ciastko, Egogram strukturalny. Kwestionariusz samooceny standw Ja.
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Zalacznik 19

MOJE OCZEKIWANIA - Karta pomocnicza

Prosze¢ sprecyzowac — na wlasne potrzeby — pytania, na ktére chcialbys/abys
odpowiedzie¢ w czasie procesu samopoznania.

Nawet jesli potem ulegna one zmianie, beda stanowily punkt odniesienia dla
Ciebie podczas kierunku poznawania siebie...
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Zalacznik 20

Kartka nr 1:

Kartka nr 8:

Kartka nr 2:

Kartka nr 8:

Kartka nr 3:

Kartka nr 8:

Kartka nr 4:

Kartka nr 8:

Kartka nr 5:

Kartka nr 8:

Kartka nr 6:

Kartka nr 8:

Kartka nr 7:

Kartka nr 8:

Chiriski portret

Gdybyscie mieli sta¢ si¢ zwierzeciem, byloby to (bylaby)...
3 uzasadnienia Waszego wyboru.

Gdybyscie mieli by¢ znang osobistoscig byltby to (bytaby)...
3 uzasadnienia Waszego wyboru.

Gdybyscie mieli by¢ narzedziem, maszyna, mechanizmem,
instrumentem bylby to (bytaby)...

3 uzasadnienia Waszego wyboru.
Gdybyscie mieli by¢ kolorem. ..
3 uzasadnienia Waszego wyboru.
Gdybyscie mieli by¢ miastem...
3 uzasadnienia Waszego wyboru.
Gdybyscie mieli by¢ osobg przeciwnej pici to bylby/ bytaby to...
3 uzasadnienie Waszego wyboru.

Gdybyscie mieli by¢ piosenka lub melodia. ..

3 uzasadnienie Waszego wyboru.
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Zalacznik 21

Potrafi¢/ Umiem

Zaznacz, czy potrafisz, jesli tak, to przypomnij sobie w jakich okoliczno-
$ciach wykorzystywales/a$ okreslong umiej¢tnoscé:

Dostrzega¢ problemy, potrzeby innych oséb ( jakiego rodzaju?)
Wystuchiwaé innych (kogo? dlaczego?)

Wypowiada¢ si¢ publicznie (w jakich okolicznosciach?)
Bra¢ na siebie odpowiedzialnos¢ w ramach zespotu (jaka?)
Kierowa¢ grupa (iluosobowa?)

Koordynowa¢ (co?)

Nadzorowa¢ (kogo? co?)

Kontrolowa¢, weryfikowac (co ?)

Ocenia¢ (co?)

Uczy¢ sig (czego?)

Szkoli¢ (kogo? w jakiej dziedzinie?)

Rejestrowaé (co?)

Redagowac (co?)

Sporzadzaé plany (czego?)

Dokumentowa¢ (jaki temat?)

Obliczaé (co?)

Planowa¢ budzet (jaki?)

Zarzadzaé budzetem (jakim?)

Poinformowac¢ sig, by¢ na biezaco (z czym?)
Poszukiwa¢ informacji (jakich?)

Wyjasniaé, udziela¢ informacji (na jaki temat?)
Argumentowad, przekonywaé (kogo? dlaczego?)
Przedstawi¢ jasne wystapienie (na jaki temat ?)
Doradza¢ (komu? w czym?)

Negocjowac, dyskutowac (co?)

o s s s s e s N N N N U U U N N N N N NN

Organizowac (co?)

Zrédto: Tabela umiejetnosci na podstawie Karty Umiejetnosei z Bilansu Kompetencji — metody francu-
skiej - materialy szkoleniowe
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Zalacznik 22

Opis jednego waznego doswiadczenia zawodowego

Nazwij doswiadczenie

Zr6dto: Tabela na podstawie Bilansu Kompetencji — metody francuskiej — materiaty szkoleniowe.
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Zalacznik 23

Kwestionariusz uzdolnien szczegélowych wedtug H. Gardnera

Instrukcja:

Przeczytaj stwierdzenia zawarte w tabeli. Przyznaj sobie od 0 do 5 punktéw w zaleznosci od tego, w jakim
stopniu dane sformutowanie do Ciebie pasuje:

Lubie rozwiazywac zagadki i problemy logiczne.

Jestem dobry w liczeniu w pamigci, szacowaniu i mierzeniu.

Jestem dobry w wyszukiwaniu polaczen pomiedzy zagadnieniami.

Lubi¢ przedmioty $ciste i techniczne.

Potrafi¢ dobrze zaplanowa¢ czas, jaki po§wigcam na prace domows i ucze si¢ dobrze dzigki lo-
gicznym wyja$nieniom.

Lubig¢ stowa — czytanie ksigzek, chodzenie do teatru, poezje.

Lubie rozwiazywac krzyzéwki i zagadki stowne.

Latwo ucze si¢ z ksigzek, kaset, internetu i wyktadéw.

Jestem dobrym rozméwecg, postuguje si¢ bogatym stownictwem.

Dobrze pisze, np. opowiadania, poezjg, listy, polecenia.

Lubig¢ ¢wiczenia fizyczne.

Ucze si¢ dobrze, gdy moge co$ wykonac.

Jestem dobry w sporcie i grach.

Mam zdolnoéci manualne, np. potrafie sporzadza¢ modele, majsterkowaé, szy¢.

W tanicu czuje si¢ jak ryba w wodzie.

Jestem dobry w tworzeniu muzyki, $piewaniu lub graniu na instrumentach.

Z latwoscig zapamigtuje wiersze, poezje i rymowanki.

Czgsto stucham muzyki i tatwo przychodzi mi rozpoznawanie melodii.

Mam dobre wyczucie rytmu.

Czytam nuty, umiem komponowaé muzyke.

Jestem wrazliwy na to, co my$la i czujg inni.

Jestem przekonujacy i potrafie uczy¢ innych tego, czego si¢ nauczylem.

Lubie naleze¢ do klubéw lub kétek zainteresowari.

Lubie pracowaé w zespole i dobrze przychodzi mi uczenie si¢ w grupie.

Latwo zawieram przyjaznie.

Mam zmyst orientacji i potrafi¢ dobrze ocenia¢ odleglosci i przestrzenie.

Jestem dobry w wyobrazaniu sobie rzeczy w umysle.

Jestem dobrym obserwatorem — dostrzegam rzeczy, ktérych nie zauwazajg inni.

Ucze si¢ z wykreséw, diagraméw i map.

Jestem dobry w sztuce, modelowaniu lub rzezbieniu.

Interesujg mnie kwestie zwigzane ze srodowiskiem naturalnym.
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Podobaja mi si¢ programy przyrodnicze i/lub trzymam w domu zwierzeta.

Potrafi¢ rozpoznad i nazwacé wiele rodzajéw kwiatéw, rolin i drzew.

Potrafi¢ wyobrazi¢ sobie siebie pracujgcego w rolnictwie albo, jako biologa lub astronoma.

Interesuja mnie sprawy zwiazane ze zdrowym zyciem, zdrowym jedzeniem itp.

Jestem dobry w tworzeniu planéw i okreslaniu swoich celéw.

Lubi¢ pracowaé/uczy¢ si¢ samotnie i w ciszy.

Jestem dobry w uczeniu si¢ na swoich bledach i doswiadczeniach.

Prowadze¢ pamietnik lub zapiski.

Przejmuje sie losami naszej planety.

Tabela wynikéw

Twéj profil wielorakiej inteligencji Howarda Gardnera:
pytanie

NAZWA INTELIGENC]I 1 2 3 4 5 suma
Matematyczno - logiczna
NAZWA INTELIGENC]I 6 7 8 9 10 suma
Jezykowa
NAZWA INTELIGENC]I 11 12 13 14 15 suma
Ruchowa
NAZWA INTELIGENC]I 16 17 18 19 20 suma
Muzyczna
NAZWA INTELIGENCJI 21 22 23 24 25 suma
Interpersonalna
NAZWA INTELIGENC]I 26 27 28 29 30 suma
Wizualno - przestrzenna
NAZWA INTELIGENC]I 31 32 33 34 35 suma
Przyrodnicza
NAZWA INTELIGENC]I 36 37 38 39 40 suma
Intrapersonalna

Interpretacja pomocnicza réznorakich inteligencji (uzdolnien):

»Jezykowa: osoby, ktére maja rozwinieta inteligencj¢ jezykows, lubig czytaé, stuchad,
pisaé, opowiadaé, przemawia¢. Lubig zabawy ze stowami, nie maja probleméw z ortografia.
Czgsto sg systematyczne i uporzadkowane.

Matematyczno — logiczna: osoby, ktére majg rozwinigta inteligencj¢ logiczno-mate-
matyczng, lubig liczy¢, rozwigzywaé zagadki logiczne, eksperymentowaé, wyciagga¢ wnioski.
Czgsto uczg si¢ poprzez robienie notatek, schematéw. Sg to osoby zorganizowane, systematycz-
ne, doktadne, potrafiag mysle¢ abstrakcyjnie.
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Wizualno — przestrzenna: osoby, ktére maja rozwinietg inteligencje wizualno-przestrzen-
n3a, lubig rysowacé, nie maja probleméw z czytaniem map, wykreséw, schematéw, tabel, maja dobre
wyczucie koloru. Sg to osoby, ktére mysla obrazowo, robig notatki w formie rysunkéw i wykre-
séw. Osoby te mysla uzywajac wyobrazni i obrazéw. Sg wrazliwe na otaczajace przedmioty, kolory
i wzory, lubig rysowaé, rzezbi¢ i wytwarzac uzywajac koloréw i réznego typu materialéw.

Kinestetyczna: osoby, ktére maja rozwinieta inteligencje ruchows, lubig prace reczne, pra-
ce mechaniczne. Najchetniej uczg si¢ poprzez wykonywanie konkretnych zadan. Zapamigtuja
wtedy, gdy same co$§ wykonaja, a nie wtedy, gdy o tym przeczytajag lub kto§ im to pokaze.
Maja szybki refleks, ale nie lubig siedzie¢ zbyt dlugo w jednym miejscu.

Muzyczna: osoby, ktére maja rozwinieta inteligencje muzyczna, sg wrazliwe na mu-
zyke i dzwigki, ton glosu. Czgsto ucza si¢ poprzez stuchanie. Chetnie stuchaja muzyki.
Zdecydowanie preferujg lektury w formie audiobookéw. Uczg si¢ jezykéw obcych ze stuchu.

Interpersonalna: osoby, ktére maja rozwinietg inteligencje interpersonalng, lubig by¢
z ludZmi, chetnie uczestnicza w zajeciach grupowych, fatwo dogaduja si¢ z innymi. Szybko od-
gaduja intencje innych oséb, potrafig rozwigzywaé konflikty, tatwo nawiazuja kontakty, dobrze
prowadza negocjacje.

Intrapersonalna: osoby, ktére maja rozwinieta inteligencje intrapersonalna, maja dobrze
rozwiniety intuicje. Nie potrzebuja motywacji do dzialania z zewnatrz — same wiedza, co i dlacze-
go chca robi¢. Maja duza wiedzg na temat samego siebie — potrafia nazwac swoje cele, aspiracje,
plany, mocne strony, ale takze ograniczenia. Sg refleksyjne, cze¢sto preferuja prace samodzielna.

Przyrodnicza: osoby, ktére maja rozwinieta inteligencje przyrodnicza, lubig prace na $wie-
zym powietrzu. Wszystko, co jest zwiazane z ekologia i ochrong srodowiska ma dla nich duze
znaczenie. Czgsto lubig prace zwigzang z hodowla zwierzat lub uprawg roslin”.

Zrédto: M. Rosalska, Warsztat diagnostyczny doradcy zawodowego. Przewodnik dla nauczyciela i doradcy,
Warszawa 2012; por. H. Gardner, Inseligencje wielorakie. Nowe horyzonty w teorii i praktyce, Warszawa 2009.
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Zalacznik 24

Karta osiggnigé

Moje osiagnigcie, sukees:
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Zalacznik 25

Punkty Twierdzenia

1. Marze o tym, zeby osiagnac¢ taki stopien profesjonalizmu, by ludzie zwracali si¢
do mnie po rade jak do eksperta.

2. Najbardziej angazuje mnie praca, dzigki ktérej moge kierowac innymi i koordynowac
ich wysitki.

3. Marzg o karierze, ktéra da mi wolno$¢ wyboru sposobu i czasu dziatania.

4. Bezpieczenistwo i stabilnos¢ sg dla mnie wazniejsze niz niezalezno$¢ i autonomia.

5. Jestem zawsze otwarty na pomysty, ktére pozwola mi otworzy¢ wlasng firme.

6. Odniose w zyciu sukces tylko wowczas, gdy bede mial poczucie, ze mam swéj udziat
w budowaniu spolecznego dobra.

7. Marzg o takiej karierze, dzigki ktérej bede rozwigzywac trudne problemy lub stawaé
wobec prawdziwych wyzwan.

8. Raczej porzucg firme, niz pozwolg, Zeby moja praca w niej stwarzala problemy
osobiste i rodzinne.

9. Bede czul, ze odniostem sukces tylko wtedy, gdy uda mi si¢ doprowadzi¢ moje
umiejetnosci techniczne i umiejetnosci zarzadzania do najwyzszego poziomu.

10. Marze o tym, zeby zarzadza¢ wielka organizacja i podejmowac decyzje majace wplyw
na sytuacje wielu ludzi.

11. Najbardziej angazuje si¢ w prace, kiedy mam catkowita swobodg decydowania
o zadaniu, harmonogramie i procedurach.

12. Z pewnoscig odejde z firmy, ktéra nie bedzie dbata o moje bezpieczeristwo.

13. Nawet bardzo wysokie stanowisko menedzerskie w cudzej firmie nie jest dla mnie
wazne w poréwnaniu z mozliwoscig prowadzenia wlasnego biznesu.

14. Najbardziej odpowiada mi kariera, dzigki ktérej bede mégt uzywaé swoich zdolnosci
w stuzbie innym ludziom.

15. Bede czul, Ze moja praca wiaze si¢ z sukcesem tylko wtedy, gdy stane twarza w twarz
z trudnymi wyzwaniami.

16. Marze o takiej pracy, ktéra pozwoli mi zaspokaja¢ jednoczesnie potrzeby natury
osobistej, rodzinnej i zawodowe;.

17. Bycie szefem i jednoczesnie dobrym fachowcem w danej dziedzinie jest dla mnie
bardziej atrakcyjne niz praca dyrektora wysokiego szczebla.

18. Praca w firmie przyniesie mi satysfakcje tylko wtedy, gdy zajme stanowisko dyrektora
wysokiego szczebla.

19. Praca w firmie przyniesie mi satysfakcje, gdy osiagne wysoka autonomie i swobodg
dziatania.

20. Poszukuje takiej pracy, ktéra da mi poczucie bezpieczeristwa i stabilizacji.
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21.

Zaangazuje si¢ w taka droge zawodowa, ktéra bedzie catkowicie rezultatem mojego
wlasnego wysitku i moich wiasnych pomystéw.

22.

Zamiast osigga¢ wysoka pozycje menedzerska, wole spozytkowaé moje umiejetnosci
w budowaniu lepszego $wiata.

23.

Angazuje si¢ w takg prace, w ktérej zadania na pierwszy rzut oka wydaja si¢ nie
do rozwigzania.

24.

Sukces w zyciu oznacza dla mnie utrzymanie réwnowagi miedzy wymaganiami Zycia
osobistego, rodzinnego a zawodowego.

25.

Raczej odszedlbym z firmy, niz zaakceptowalbym rotacyjny system obejmowania
stanowisk, ktéry powoduje utrate pozycji eksperta w danej dziedzinie.

26.

Stanowisko dyrektora wysokiego szczebla jest dla mnie bardziej atrakcyjne niz
menedzera-fachowca.

27.

Whasny sposéb wykonywania pracy, wolny od regut i barier, znaczy dla mnie wiecej
niz poczucie bezpieczenstwa.

28.

Najbardziej zaangazuje si¢ w pracg, kiedy bede mial poczucie bezpieczeristwa
zatrudnienia i stale zarobki.

29.

Odniose sukces zawodowy tylko wtedy, kiedy uda mi si¢ stworzy¢ lub zbudowaé cos,
co bedzie oparte na moim wlasnym pomysle.

30.

Marze o karierze, ktéra wniesie realny wktad w rozwdj spoleczenstwa.

31.

Poszukuje takiej pracy, ktéra bedzie stanowila wyzwanie dla mojej zdolnosci
rozwigzywania probleméw oraz pozwalala na zdrowg rywalizacje.

32.

Utrzymanie réwnowagi migdzy zyciem osobistym a zawodowym jest dla mnie
wazniejsze niz wysoka pozycja menedzerska.

33.

Najchetniej poswiecam si¢ pracy, ktéra angazuje moje szczegélne umiejetnosci

i talenty.

34.

Zmienig prace, jesli nie da mi ona szansy na otrzymanie stanowiska dyrektora
wysokiego szczebla.

35.

Odejde z firmy, ktéra bedzie ogranicza¢ mojg wolnosé i autonomie.

36.

Marze o karierze, ktéra da mi poczucie bezpieczenistwa i stabilizacji.

37.

Marze o stworzeniu wlasnej firmy.

38.

Jestem gotéw na odejscie z firmy, ktéra nie doceni mojej umiejetnosci pomagania
innym.

39.

Rozwigzywanie probleméw pozornie nierozwigzywalnych jest dla mnie w pracy
wazniejsze niz osigganie wysokiej pozycji menedzerskiej.

40.

Zawsze bede poszukiwaé takich mozliwosci pracy, ktére ograniczaja do minimum
konflikty praca — dom.
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Zalacznik 26

Arkusz pomocniczy - KARTY WARTOSCI

KARTY WYSOKO CENIE CZESTO CENIE CZASAMI CENIE
HIERARCHII
WARTOSCI
RZADKO CENIE MAELO CENIE SPRAWIEDLIWOSC | SZCZEROSC
> >
réwne mozliwosci otwartos¢,
dla wszystkich, szacunek | bezposrednios¢
dla praw innych
TOLERANCJA ODWAGA INTEGRALNOSC WYBACZANIE
P X Pd K

szacunek dla innych, ak-
ceptowanie odmiennosci

innych

zdoby¢ sie na obstawanie
przy swoim zdaniu, prze-
zwyciezy¢ strach

uczciwo$¢, wiara w swoje
ideaty, dziatanie zgodne
ze swoimi przekonaniami

zdolno$¢ usprawie-
dliwiania innych
ynierozdrapywanie ran”

POKO]J
<

konflikty bez przemocy,

koniczenie wojen

SRODOWISKO
3

szacunek dla zasobéw
natury i przyszlos’ci

WYZWANIE

v

wyprébowywanie fi-
zycznych granic, sila,

POCZUCIE
WLEASNE]J
WARTOSCI
v

Ziemi aktywnosé szacunek dla samego
siebie
WIEDZA PRZYGODA KREATYWNOSC | WEWNETRZNY
v v v ROZWOJ
intelektualna stymulacja, | wyzwanie, ryzyko, nowe sposoby v

nowe pomysly,
kierowanie si¢ faktami,
cheé zrozumienia

przezycia, prébowanie
sil, przekraczanie granic

realizowania zadan,
wynalazczo$é, bogactwo
idei

che¢ uczenia sie, pracy
nad sobg, odkrywanie

swojej osobowosci

otoczenia

WEWNETRZNA DUCHOWY POCZUCIE DYPLOMACJA
HARMONIA ROZWOJ PRZYNALEZNOSCI | it

v v i rozwigzywanie kon-
wolnos$¢ od wewnetrz- wiara w wyzszy cel, reli- | bycie lubianym przez fliktéw, znajdowania
nych konfliktéw, gia, wiara w boskos¢ innych, bycie razem wspélnego mianownika

czlowiek widziany, jako
catosé

z innymi, tozsamo$¢
grupowa

w trudnych sytuacjach,
taktownosé
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STABILNOSC
*

pewnos¢, zdolnosé
przewidywania

ROZSADEK

*

logika, racjonalizm, nie
kierowanie si¢ uczuciami
w podejmowaniu decyzji

PORZADEK

*

czystos¢, porzadek,
kontrola nad
wykonywanymi
zadaniami

TRADYCJA

BEZPIECZENSTWO

211

ES *

respektowanie sposobu | wolno$¢ od trosk
przeprowadzania zadari | i zmartwien, pewnos¢,
wedlug tradycyjnie zycie bez ryzyka
ustalonego porzadku

SAMODYSCYPLINA | WYTRWAEOSC

b 3k

kontrola nad sobg, determinacja, silna
opanowanie wola, konsekwencja

w dziataniu




Joker Joker

Joker Joker Joker Joker

Zrédto: E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009 r.
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Zalacznik 27

Kwestionariusz samooceny — Twoja rola w zespole

Instrukcja:

Kwestionariusz samooceny stuzy do okreslenia preferowanych przez dang jednostke rél

grupowych. Wypelnij go w nastepujacy sposéb:

v

<

rozdziel 10 punktéw w kazdej z siedmiu czesci kwestionariusza; mozesz przypisaé
10 punktéw tylko jednemu zdaniu, ktére doskonale opisuje Twoje zachowanie
w grupie lub tez rozdzieli¢ 10 punktéw miedzy wszystkie lub niektére zdania
opisujace mniej lub bardziej adekwatnie Twoje zachowanie;

wpisz Twoje odpowiedzi do tabeli wynikéw;

wprowadz wyniki do tabeli — klucza i oblicz liczb¢ punktéw w kazdej kolumnie;
dokonaj interpretacji wynikéw za pomocg informacji zamieszczonych w czesci Opis
16l grupowych, aby przekonac sig, jaka role preferujesz.

Czeé¢ 1. Osobiscie wnosze co$ do grupy:

a.

b.
C.
d

g.

h.

wydaje mi sie, Ze szybko dostrzegam i umiem wykorzysta¢ nowe mozliwosci;
moge¢ dobrze pracowaé z bardzo réznymi ludZmi;

produkowanie pomysléw to moja specjalnosé;

moja sita tkwi w tym, ze potrafie z ludzi ,wyciagnac” to, co maja w sobie najlepszego,
aby przyczynili si¢ do osiagnigcia celéw i zadani grupowych;

moja gléwna umiejetnos¢ polega na doprowadzeniu spraw do konca i wiagze si¢
z efektywnoscia;

jestem w stanie przez jaki§ czas zaakceptowal niepopularno$¢ mojej osoby, jesli
prowadzi to do warto$ciowych wynikéw;

zwykle wyczuwam, co jest realistyczne i prawdopodobne, jesli chodzi o osiagnigcie
sukcesu;

zwykle moge zaproponowac jakie$ alternatywne wyjscie bez uprzedzen czy niechgci.

Czesé 2. Jeéli mam jakie$ niedociagnigcia w pracy grupowej, to, dlatego, ze...

a.

nie moge si¢ uspokoié, dopdki narada nie jest uporzadkowana, kontrolowana
i ogdlnie dobrze prowadzona;

mam skfonnos¢ do bycia zbyt wspanialomys$lnym dla tych, ktérych stuszne poglady
nie zostaly odpowiednio przekazane przez nich innym;

mam sklonnos$é¢ do gadulstwa, gdy grupa rozpracowuje nowe pomysly;

mdj chlodny oglad spraw utrudnia mi przylaczenie si¢ do gotowosci i entuzjazmu kolegéw;
czasami jestem postrzegany, jako wywierajacy nadmierny nacisk i autorytatywny
wplyw, jesli co§ musi zostaé rzeczywiscie zrobione;

trudno mi kierowa¢ ,na pierwszej linii”, gdyz czuje si¢ zbyt odpowiedzialny
za atmosfere grupows;

mam skfonnos¢ do rozmyslania o tym, co w danej chwili wpada mi do glowy, przez
co trace kontakt z tym, co si¢ dzieje;

koledzy postrzegaja mnie, jako niepotrzebnie przejmujacego si¢ szczegélami
i mozliwoscia, ze sprawy mogga si¢ zle ulozy¢.
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Czesé¢ 3. Gdy jestem weiagniety razem z innymi w przygotowanie projektu lub innego

wsp6lnego zadania...

a.
b.

C.

@ oo o

mam skonno$¢ do wywierania wplywu na ludzi, lecz bez wywierania na nich presji;
moja czujno$¢ pozwala zapobiec wielu pomytkom;

jestem gotéw ktas¢ nacisk na dzialanie, aby upewni¢ sie, Ze nie traci si¢ czasu lub,
ze dzialanie grupy nie prowadzi do utraty z widoku giéwnego celu;

zwykle mozna liczy¢, Ze wymysle co$ oryginalnego;

jestem zawsze gotéw wycofaé nawet dobry pomysl, jesli lezy to w interesie grupy;
zawsze poszukuje ostatnich nowinek, odkry¢ i wynikéw badan;

mam przekonanie, Ze moja umiejetnos¢ obiektywnego osadu moze poméc
w podjeciu odpowiedniej decyziji;

moja specjalnoé¢ to dopilnowanie wykonania pracy.

Cze¢s¢ 4. Moja charakterystyczna cecha w pracy grupowej jest to, ze...

a.

°o a0 T

rzeczywiscie interesuj¢ si¢ blizszym poznaniem moich kolegéw;

nie mam oporéw przed przeciwstawieniem sie zdaniu wigkszosci;

zwykle potrafi¢ przyja¢ taka lini¢ argumentacji, aby obali¢ bledne poglady innych;
sadze, ze mam szczegdlny talent do weielania planéw w zycie;

mam sklonno$¢ do unikania tego, co oczywiste, i do zaskakiwania niespodziewanym
rozwigzaniem;

doprowadzam to, czego si¢ podejmuje, do perfekeiji;

jestem gotéw do nawigzywania i wykorzystania kontaktéw zewngtrznych, jesli
to jest potrzebne;

nawet, jesli interesuje mnie wiele aspektéw sprawy, nie mam probleméw z podjeciem
decyzji, co do wyboru rozwigzania.

Czesé 5. Czerpie z pracy satysfakcje, gdyz...

a.

b.

o e o

cieszy mnie analizowanie sytuacji i rozwazanie mozliwosci wyboru;

interesuje mnie znajdowanie praktycznych rozwigzan probleméw;

lubi¢ mie¢ przekonanie, ze sprzyjam ksztaltowaniu dobrych kontaktéw mig¢dzy-
ludzkich w pracy;

lubi¢ mie¢ duzy wplyw na decyzje;

ciesze si¢ z kontaktéw z ludZmi, ktérzy maja co$ nowego do zaoferowania;

jestem w stanie doprowadzi¢ ludzi do zgody w waznych dla pracy sprawach;
wczuwam si¢ w moje zadanie, potrafie poswieci¢ mu cala swa uwagg;

lubi¢ znaleZ¢ taki obszar, ktéry pobudza moja wyobraznig.

Czes¢ 6. Jesli nagle otrzymuje trudne do wykonania zadanie w ograniczonym czasie

iz nieznanymi ludZmi...

a.
b.

C.

mam ochotg zaszy¢ si¢ w kacie, aby wymysli¢ jakis plan dzialania;

bytbym gotéw do wspdlpracy z osoba, ktéra wykazala najbardziej przyjazne nastawienie;
znalaztbym sposéb na zmniejszenie zakresu zadania, ustalajac, co mogliby zrobi¢
poszczeg6lni czlonkowie grupy;

moje naturalne wyczucie spraw pilnych pozwala na postgpowanie scisle zgodnie z planem;
z pewnoscia zachowam spokéj i zdolnos¢ do trzezwego osadu;
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h.

mimo naciskéw zachowam stalos¢ i stanowczosé w realizacji celu;

bylbym przygotowany do przejecia konstruktywnego kierownictwa, jesli stwierdzit-
bym, ze grupa nie robi zadnych postepéw;

zainicjowalbym dyskusje w celu stymulowania nowych pomystéw i rozwigzan.

Czeé¢ 7. W odniesieniu do probleméw, za ktére jestem odpowiedzialny w grupie...

a.

5o oo

mam sklonnos$¢ do okazywania niezadowolenia wobec tych, ktérzy moim zdaniem
przeszkadzaja w osiaganiu postepéw;

inni moga mnie krytykowaé za to, ze jestem zbyt analityczny i niedostatecznie
opieram si¢ na intuicji;

moje pragnienie i sprawdzanie, czy praca zostala starannie wykonana, moga
wstrzymywac péjscie do przodu;

mam sklonno$¢ do nudzenia si¢ i zniechecania, i oczekujg, ze inni beda stymulowa,
i,zapalal”;

trudno mi rozpoczaé dzialanie, jezeli cele nie sg dla mnie jasne;

czasami trudno mi objasni¢ kompleksowo calos¢ zadar, jakie stoja przed grupa;
$wiadomie wymagam od innych rzeczy, ktérych sam nie potrafi¢ zrobi¢;

waham si¢, gdy powinienem przeforsowaé swéj punkt widzenia wobec jawnej
oOpozZycij.

Obliczanie wynikéw:

Tabela ponizsza stuzy do przepisania punktéw, ktére nadales poszczegdlnym odpowie-

dziom w teécie.

NUMERY ZDAN
Rozdziatl a b c d e f g h
1
2
3
4
5
6
7

Aby zinterpretowaé swoja ocene postrzegania samego siebie spojrzyj do arkusza anali-

tycznego: wpisz wyniki z tabeli powyzej do odpowiednich pél ponizszego arkusza. Dodaj punk-

ty w kazdej kolumnie, otrzymasz w ten sposéb swoje wyniki odnoszace si¢ do rdl, ktére najcze-

Sciej odgrywasz w zespole.

Typ/Rozdzial PO | CZA | NL SIE | CZK SE CZG | PER
1 g d f c a h b e
2 a b e c d f h
3 h 2 c f g e b
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N | SN |

Suma

PO
NL

SIE

CZK

Interpretacja:

— praktyczny organizator.

— naturalny lider
CZA - czlowiek akgji

Dzigki tabeli ponizej mozna obliczy¢, jaka jest najczesciej przyjmowana przez Ciebie

konstruktywna rola grupowa. Dwa najnizsze wyniki dotycza obszaréw, jakie nalezaloby rozwi-

ja¢. By¢ moze jednak zamiast je ,na sile” wzmacniad, lepiej poszukaé kolegéw, ktérzy mogliby

w grupie stanowi¢ dla nas najlepsze dopelnienie.

Whyniki (role grupowe)
Wyniki
Rola niskie $rednie wysokie bardzo wysokie
PO 0-6 7-11 12-16 17-23
NL 0-6 7-10 11-13 14-23
CZA 0-6 9-13 14-17 18-36
SIE 0-4 5-8 9-12 13-29
CZK 0-6 7-9 10-11 12-21
SE 0-5 6-9 10-12 13-19
CZG 0-8 9-12 13-16 17-25
PER 0-3 4-6 7-9 10-17

Zrédto: M. Rosalska, Warsztat diagnostyczny doradcy zawodowego. Przewodnik dla nauczyciela i doradcy,

Warszawa 2012.
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— mechanika, rzemiosto (np. kowal, ciesla itp.),

— rachunkowo$¢,

— handel i praca biurowa,

- jezyk — uzywanie jezyka, ttumacz, nauczyciel itp.,
zawody wymagajace wyzszego wyksztalcenia,

— sfera spoleczna, bliski, ciepty kontakt z ludZmi,

- kontakt z ludZmi — ,zimny” kontakt,

— transport, podrézowanie,

— zawody wykonywane na $wiezym powietrzu,

>UHROE = TR
I

— kreatywnos¢, pomystowos¢, twoérczosé.

PROFIL ZAINTERESOWAN2

M R H ] W S K T P A
19 19
18 18
17 17
16 16
15 15
14 14
13 13
12 12
11 11
10 10
9 9
8 8
7 7
6 6
5 5
4 4
3 3
2 2
1 1

Wartosci powyzej 15 oznaczaja duze zainteresowanie dang grupg zawodows.
Wartosci migdzy 10 a 15 oznaczajg zainteresowanie dang grupa zawodows.
Wartosci miedzy 5 a 10 oznaczaja, ze dana grupa zawodowa nie wydaje si¢ ciekawa.
Wartosci ponizej 5 oznaczajg brak zainteresowania dang grupa zawodows.

Zr6dto: Metody grupowego poradnictwa zawodowego. Kurs inspiracji W: Zeszyty informacyjno-metodycz-
ne doradcy zawodowego, Warszawa 1998.
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Zalacznik 29

Kwestionariusz samooceny

Instrukcja do testu:

Ponizej znajduje si¢ 90 stwierdzen. Zaznacz kélkiem numery tych zdan, z ktérymi si¢

zgadzasz i ktére sa zgodne z Twoimi opiniami i sposobem myslenia. Odpowiedzi zaznaczaj bez

diuzszego zastanawiania si¢ — pierwsza mysl jest najlepsza!

1.

A o

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.

Posiadanie silnego i zgrabnego ciala jest dla mnie wazng rzecza.

Staram si¢ doglebnie zrozumie¢ rzeczy.

Muzyka, kolory, pigkno kazdego rodzaju moze wplynaé na moje usposobienie.
Ludzie wzbogacaja moje Zycie i nadajg mu sens.

Wierze w siebie i w to, Ze mam wplyw na rzeczy.

Doceniam jasno wytyczone kierunki dzialania, ktére dokiadnie okreslaja, co mam
robic.

Zwykle potrafi¢ budowad, nosi¢ wszystko sam, sam dawac sobie rade.

Moge godzinami mysle¢ o czyms.

Doceniam pigkne otoczenie. Kolory i formy znacza dla mnie bardzo duzo.
Kocham towarzystwo.

. Lubig rywalizacjg.
. Musz¢ mie¢ najpierw uporzadkowane zaplecze i dopiero potem rozpoczaé pracg

nad projektem.

Lubig¢ pracowa¢ rekami.

Badanie nowych idei daje mi zadowolenie.

Zawsze poszukuje nowych sposobéw, aby da¢ wyraz moim twérczym zdolnosciom.
Doceniam mozliwoé¢ dzielenia moich osobistych spraw z innymi.

To, ze jestem najwazniejsza osobg w grupie, daje mi zadowolenie.

Jest dla mnie sprawa honoru, by dba¢ o wszystkie szczegély w mojej pracy.

Nie przeszkadza mi, ze zabrudzg r¢ce w czasie pracy.

Wyksztalcenie jest dla mnie nieustajacym procesem rozwijania i wyostrzania moje-
go sposobu myslenia.

Lubig ubiera¢ si¢ nietradycyjnie oraz prébowaé nowe kierunki mody i kolory.
Czgsto wyczuwam, gdy jakas osoba odczuwa potrzebg rozmowy.

Lubi¢ organizowa¢ ludzi i dawa¢ impuls do pracy.

Rutyna pomaga mi w ukoriczeniu pracy.

Lubi¢ kupowa¢ rzeczy, ktére sa punktem wyjscia do dalszej pracy.

Czasami moge siedzie¢ godzinami i pracowaé nad rozwigzaniem problemdw, czytac
lub mysleé¢ o zyciu.

Potrafi¢ wyobrazi¢ sobie rzeczy.

Czuje si¢ dobrze, kiedy zajmuje si¢ innymi ludZmi.

Lubig, gdy daja mi kredyt zaufania w pracy.

Jestem podbudowany, wiedzac, ze dobrze i starannie rozwigzalem powierzone
zadanie.

Chcialbym najchetniej by¢ soba i wykonywac rzeczy praktyczne, pracowaé rekami.
Chetnie czytam ksigzki na jakikolwiek z tematéw, ktéry budzi moja ciekawosc.
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33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.

73.

Lubi¢ wprowadzaé w zycie nowe pomysly.

W sytuacji, gdy mam jakie§ problemy z innymi, preferuj¢ rozmowe i znalezienie
rozwijzania.

Zeby osiggnaé sukces, nalezy mierzy¢ wysoko.

Lubig¢ sytuacje, ktére wymagaja ode mnie podejmowania decyzji i brania za nie
odpowiedzialnosci.

Lubi¢ dyskutowac.

Analizuje dany problem gruntownie, zanim podejme dzialania.

Lubi¢ zmienia¢ otoczenie tak, aby uczynic je czyms$ innym i specjalnym.

Kiedy jest mi przykro, znajduje przyjaciela, by z nim porozmawiac.

Kiedy proponuje plan, wole zeby inni zajmowali si¢ szczegélami.

Zwykle jestem zadowolony z miejsca, gdzie przebywam.

Praca na swiezym powietrzu dostarcza mi nowego zasobu energii.

Bez przerwy zadaj¢ pytanie, ,dlaczego?”.

Podoba mi si¢, ze moja praca jest wyrazem mojego nastroju i uczud.

Lubig¢ znajdowac sposoby pomagania ludziom, by byli bardziej ludzcy wobec siebie.
Branie udzialu w podejmowaniu waznych decyzji jest niezmiernie ciekawe.
Zawsze ciesze si¢, gdy kto$ inny przejmuje kierownictwo.

Lubig, gdy moje otoczenie jest proste i praktyczne.

Roztrzasam problem, dopéki nie znajde odpowiedzi.

Pigkno natury porusza co$ ukrytego we mnie.

Bliskie stosunki z innymi sg dla mnie wazne.

Lepsze stanowisko i awans s3 dla mnie wazne.

Efektywnos¢ to co$ dla mnie — pracowa¢ okreslong ilo$¢ godzin kazdego dnia.

Dla uniknigcia chaosu potrzebny jest silny system z ustalonym prawem i porzadkiem.
Ksiazki zmuszajace do myslenia zawsze poszerzaja moje horyzonty.

Bardzo cieszg si¢ z mozliwosci péjscia na wystawe, do teatru czy do kina.

»Nie widzialem ci¢ diugi czas powiedz, co u ciebie?”.

Niezmiernie ciekawg rzecza jest mozliwo$¢ wplywania na innych ludzi.

Kiedy przyrzekam, Ze co$ zrobie, wykonuje to do najdrobniejszego szczegdtu.
Solidna, fizyczna i twarda praca nikomu nie zaszkodzi.

Chcialbym nauczy¢ si¢ wszystkiego, co jest dostepne o tematach, ktére mnie
interesuj3.

Nie chcg byé¢ jak inni, lubi¢ robié¢ rzeczy inaczej.

»2Powiedz mi, jak ci moge poméc”.

Jestem gotéw podjaé ryzyko, by kontynuowac sprawy dalej.

Lubig jasne i precyzyjne linie postgpowania, kiedy co$ zaczynam.

Pierwsze, co widz¢ w samochodzie, to dobry silnik.

Ci ludzie dzialaja stymulujaco na méj intelekt.

Kiedy czyms si¢ zajmuj¢, mam tendencj¢ do zapominania o calym $wiecie.

Martwi mnie, ze jest tylu ludzi w naszym spoleczeristwie, ktérzy potrzebuja pomocy.
Zabawnie jest podsuwaé innym ludziom pomysty.

Nie znoszg, kiedy kto§ bez przerwy zmienia metodg, kiedy akurat koricze pisanie
pracy.

Zwykle znajduje wyjscie w sytuacjach ,podbramkowych”.
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74.
75.
76.

77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.

84.
85.
86.
87.
88.

89.

90.

Nawet samo czytanie o odkryciach jest ciekawe.

Lubig robi¢ happeningi.

Zawsze staram si¢, jak mogg, by okaza¢ uwage ludziom, ktérzy wygladaja na samot-
nych i bez przyjaciél.

Lubie dziataé.

Nie lubie robi¢ rzeczy, ktére nie sg zatwierdzone.

Sport jest wazny, jesli cialo ma by¢ zdrowe.

Sposéb funkcjonowania natury budzil zawsze moja ciekawosé.

Zabawnie by¢ w dobrym humorze i robi¢ co§ niezwyczajnego.

Sadzg, ze ludzie w glebi duszy sa dobrzy.

Jesli nie daje sobie rady za pierwszym razem, rozpoczynam jeszcze raz z nowa ener-
gia i entuzjazmem.

Ceni¢ wysoko sytuacje, kiedy wiem, czego inni ode mnie oczekuja.

Lubig roztozy¢ rzeczy na czynniki pierwsze, by zobaczy¢, czy dam sobie radg.

»INie denerwuj si¢, mozemy przemysle¢ sprawe i zaplanowa¢ nastepny krok.”
Byltoby mi trudno wyobrazi¢ sobie moje Zycie bez pigknych rzeczy wokét mnie.
Czgsto tak si¢ dzieje, ze inni przychodza do mnie, by opowiedzie¢ o swoich
problemach.

Zwykle nawigzuj¢ kontakt z ludZmi, ktérzy moga pokaza¢ mi droge do nowych
mozliwosci.

Nie potrzebuje duzo, by by¢ szczesliwym.

Zrédto: Kurs Inspiracji. Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego Nr 7, Warszawa 1997,
por. E. Liwosz, K. Pankiewicz, M. Nowak, Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, Warszawa 2009.
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Zalacznik 30

Moje mocne strony
Wypisz ponizej wszystkie swoje osiggniecia, umiejetnosci, zalety, tak, jakby$ pisal
je do swojego potencjalnego pracodawcy.

Osiagniecia (wszystko, co kiedykolwiek Ci si¢ udalo)

Zrédto: Opracowano na podstawie Vademecum Dobrych Praktyk, Departament Rynku Pracy.
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Zalacznik 31

Opisz siebie
Jedna z technik autoprezentacji jest opisywanie siebie.
Zastandéw sie, wigc:

Jak opisalbys siebie samego?

Zwré¢ uwagge, czy nastapily rozbieznosci miedzy opisem siebie samego przez Ciebie
i ,innych ludzi” (w twoim ujeciu). Czy pojawily sie jakies zaskakujace rzeczy, nad ktérymi trzeba

by bylo popracowac?
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Zalacznik 32

Przyklady trudnych pytan:

1. Prosze¢ co$ powiedzie¢ o sobie? Jak Pan/i by sam/a siebie opisal?

2. Dlaczego stara si¢ Pan/i o t¢ prace? Jakie sa oczekiwania Pana/i wobec pracy?
3. W przeszlosci czgsto zmienial Pan/i prace — dlaczego?

4.  Jakie Pan/i ma wady? Stabe strony?

5. Jakie Pan/i ma zalety? Jakie sa Pana/i najwigksze osiagniecia?

6. Co spodziewa si¢ Pan/i robi¢ za 5-10 lat?

7. Jakiej wysokosci zarobkéw Pan/i oczekuje?

8.  Dlaczego szuka Pan/i pracy? Co bylo powodem opuszczenia poprzedniej pracy?
9. Dlaczego wlasnie Pana/nig mamy zatrudnic¢?

10. Dlaczego stracit Pan/i prace?

11. Czy lubi Pan/i swéj zawéd?

12. Jakie cechy wedlug Pana/i powinien mie¢ dobry przelozony?

13. Dlaczego przez tak dlugi czas byt Pan/i osobg pozostajaca bez pracy?
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Zalacznik 33

1. Obszar zawodowy (merytoryczny)

v

ANERN

N NI N NN

Dlaczego szuka Pan/i pracy?

Na czym polegala Pana/i obecna/ostatnia praca?

Corobit Pan/i pomigdzy (np.) 20.. a 20...r?, Dlaczego Pan/i o tym nie
napisal/aw CV?

Co jest dla Pana/i najwickszym sukcesem zawodowym?

Jak Pan/i sobie wyobraza pracg na tym stanowisku?

Jak Pan/i ocenia swoje umiejetnosci negocjacji? Prosz¢ swoja oceng uzasadnic?
Z jakich powodéw Pan/i zmienial/a poprzednie miejsca pracy?

Prosz¢ powiedzie¢, w jakich dziedzinach jest Pan/i najlepszy/a, a z czym radzi
sobie Pan/i gorzej?

2. Obszar motywacyjny

AN

AN N N N Y N U NN

Dlaczego zainteresowal si¢ Pan/i naszg oferta?

Czy nasza firma jest jedyna, do ktérej wystal Pan/i swoje CV?
Prosz¢ przekonaé¢ mnie, ze wlasnie Pan/i jest dla nas odpowiednig osoba
na to stanowisko?

Czego spodziewa si¢ Pan/i po pracy w naszej firmie?

Jakie sa Pana/i wymagania ptacowe?

W jakim stopniu jest Pan/i dyspozycyjny?

Prosz¢ opowiedzie¢ o swoim najwigkszym sukcesie/porazce?

Co najbardziej lubil Pan/i w swojej ostatniej pracy?

Jakiego typu ofertami pracy byl Pan/i zainteresowany w przeszlosci?
Co dla Pana/i jest najsilniejsza motywacja w pracy?

Kto jest dla Pana/i autorytetem?

Ile godzin pracuje Pan/i §rednio w tygodniu?

Co zamierza Pan/i robi¢ za kilka lat?

3. Obszar osobowosciowy

AN NN

AN N NN

Prosz¢ powiedzie¢ o sobie?

Jakie sg Pana/i stabe/mocne strony?

Prosz¢ powiedzie¢ o jakiej$ sytuacji stresowej, w ktérej Pan/i znalazl si¢ w ostat-
nim czasie?

Czy podejmuje Pan/i ryzyko? Jezeli tak to, w jakich sytuacjach?

Z jakimi osobami pracuje si¢ Panu/i najlepiej/najgorzej?

Jakie cechy powinien mie¢ Pana/i szef?

Jak spedza Pan/i wolny czas?

Zrédto: Opracowano na podstawie materiatéw wlasnych CIiPKZ w Szczecinie.
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Zalacznik 34

Wzér
ZYCIORYS ZAWODOWY lub CURRICULUM VITAE
Nazwisko iimi¢ (pogrubiona czcionka)
Adres
tel.
Data urodzenia:
Stan cywilny:
Prawo jazdy: tego typu informacje mozna zamiescic
na poczqtku, jesli sg niezbedne w pracy
Znajomoéé jt;zykéw Obcych: na zgloszonym stanowiskus; jesli nie, to umieszczamy
Je ponizej: ,dodatkowe umiejetnosci”
Wyksztalcenie
data rozpoczecia i zakoniczenia Nazwa uczelni lub szkoly

kierunek, specjalnosé

(szkoty winny by wymieniane w odwrotnym porzqdku chronologicznym i tylko istotne, najwazniejsze szczeble)

Historia zatrudnienia (praktyki)
data zatrudnienia od... do... Nazwa zaktadu pracy
Zajmowane stanowisko
Zakres obowigzkéw
(zaktady pracy mogq by wymieniane w odwrotnym porzgdku chronologicznym, absolwenci zamiast historii
zatrudnienia wymieniajg odbyte praktyki)
Dodatkowe umiejetnosci

Kursy
(w tych punktach wpisujemy ukoriczone kursy, posiadane umiejetnosci np. obstuga komputera itp.)

Predyspozycje

(wymieniamy cechy, ktdrymi sig charakteryzujemy np. odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc itp.)

Zainteresowania

(wpisujemy swoje zainteresowania, ale tylko takie, o ktdrych mozemy cos powiedziec)

Referencje
(do wglgdu, jesli sq lub podajemy odpowiedni nr telefonu)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi (zgodnie z ustawq z dnia 29.08.97 o ochronie
danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 883).

Zrédto: Opracowano na podstawie materiatéw wlasnych CIiPKZ w Szczecinie.
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Zalacznik 35
Wzér

Miejscowo$¢, data
Imie i nazwisko

Adres
tel.:
e-mail:
Imie¢ i Nazwisko
(jesli znamy)
pelna nazwa firmy (instytucji)
Adres
Tekst listu

v' zdanie wprowadzajace (zrédlo oferty, stanowisko, na ktérym cheesz pracowac)

v" kilka zdari na temat firmy (wykaz si¢ znajomoscia branzy, charakteru dziatalnosci
firmy, atmosfery pracy itp. — zadbaj o to, aby byly to sprawdzone informacje)

v" informacje o tobie (wyksztalcenie, kwalifikacje, umiejetnosci, staz pracy, informacja
o zalgczonym CV — unikaj podawania dat)

v" udowodnij pracodawcy, ze jestes odpowiednia osoba na dane stanowisko

v" konkluzja (wykaz gotowo$¢ do spotkania w celu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej)

Z powazaniem

Whasnoreczny podpis

Zalgczniki:
v wymienri dokumenty, ktére dotaczasz.
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Zalacznik 36
Wzér

Europejskie CV (European Curriculum Vitae format)

wzér zyciorysu podzielony jest na kilka segmentéw:

Personal information — dane personalne

Work experience — doswiadczenie zawodowe

Education and training — wyksztalcenie i odbyte szkolenia

Personal skills and competences — osobiste umiej¢tnosci i zakres kompetencji
Additional information — dodatkowe informacje

Annexes — zalgczniki

w poszczegSlnych segmentach powinny znalez¢ si¢ nastepujace informacje:

Personal information: nazwisko, imie¢, dokladny adres zamieszkania, numer telefonu, faksu,
e-mail, narodowos¢ i data urodzenia.

Work experience: zdobyte doswiadczenia zawodowe uporzadkowane od najbardziej aktual-
nych, nazwa i adres pracodawcy, rodzaj dzialalnosci lub sektor, zajecie lub stanowisko, gléwne
aktywnosci i odpowiedzialnos¢.

Education and training: ukonczone szkoly i odbyte szkolenia uporzadkowane od najbardzie;
aktualnych, nazwa i typ organizacji prowadzacej edukacje lub szkolenia, gléwne zagadnienia/
zdobyte umiejetnosci zawodowe, tytul uzyskany w wyniku ukoriczenia szkoty lub szkolenia,
poziom wyksztalcenia.

Personal skills and competences: nie jest potrzebne potwierdzenie dokumentami
— certyfikatami.

Jezyki obce (czytanie, pisanie, méwienie — przy kazdym z nich nalezy okregli¢ poziom).
Umiejetnosci spoleczne, dziatalnos¢ w organizacjach (programy).

Umiejetnosci techniczne i talenty artystyczne. Prawo jazdy.

Additional information: dodatkowe informacje, ktére moga by¢ wazne dla pracodawcy (opi-
nie, referencje, osoby kontaktowe).

Annexes: lista zatgcznikow.
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Zalacznik 37

Planowanie

Na pewno zaczynale$ prace i jej nie konczyles. Czesto przyczyna takiej sytuacji
jest brak planu lub zle jego przygotowanie. Aby tego uniknaé¢ odpowiedz na po-
nizsze pytania:

Czy jasno okresliles gtéwny cel swoich dziatan?

Czy w planie wyznaczyles sobie posrednie cele?

Czy w realizacji Twoich celéw zaplanowale$§ wykonanie wszystkich koniecznych
dziatan?

Czy twdj plan byt prosty?

Czy w twoim planie nie bylo dzialai niepotrzebnych?

Czy twéj plan mial harmonogram?

Czy trzymales si¢ harmonogramu?

Postaraj si¢ opisa¢ jak powinno wyglada¢ miejsce, w ktérym chcialby$ wykony-
waé swoj zawéd?
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6. Okresl swoj gléwny cel i cele posrednie:

5. Cel ktéry cheesz osiagnaé

1. Czas potrzebny na realizacje Cele posrednie Co nalezy zrobi¢?

7. W trakcie moga pojawic¢ si¢ trudnos$ci. Sprébuj napisaé, jakie sa to trudnosci?

Problem, ktéry moze mnie spotka¢: Jak go rozwiazaé?

8. Sprobuj uszczegélowié swaj plan:
Na jutro
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Na najblizszy tydzien

9. Zaplanuj teraz swéj plan na tydzien:
Godziny Pon. Wit. Sr. Czw. Pt. Sob. Niedz.

Na poczatku nastepnego tygodnia oznacz te wszystkie dziatania, ktérych nie udalo ci si¢ zrealizowaé

i napisz, dlaczego? Oraz co mogg zrobi¢, by je zrealizowaé?

10. Wypisz zadania, ktérych nie udalo Ci si¢ zrealizowa¢. Napisz dlaczego oraz wy-

pisz pomysly, jakie przychodza ci do glowy, by nadrobi¢ zalegloéci?

Czego nie zrobilem?

Dlaczego?

Jak to nadrobié?

Zrédto: Osobiste portfolio kariery, Fundacja Realizacji Programéw Spotecznych, Warszawa 2005.
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Zalacznik 38

Przypisz do wymienionych wartosci okreslong liczbg punktéw od 1 do 10. Dla wartosci,
ktéra ma najwigksze znaczenie przypisz najwyzsza liczbe punktéw.

Wartosci zyciowe Punktacja

Ciekawa praca

Kontakty z ludZmi

Mozliwosci podrézowania

Poczucie bezpieczenstwa

Posiadanie wladzy

Rodzina

Réwnowaga miedzy praca a prywatnoscia

Szacunek do samego siebie

Uznanie otoczenia

232



Zalacznik 39

Jak zaplanowaé zawéd, jak zaplanowaé wlasng kariere?
Kim jestem?

Moje zainteresowania i zdolnosci:

Zainteresowania: (krétki opis)

Zdolnosci i preferencje: (krétki opis)

- co lubi¢ i umiem robié?

Moja hierarchia warto$ci:
W swoim zyciu chcialbym osiggnaé: (krétki opis)

Moje cechy osobowosci:
Cechy, ktére zaliczam do swoich mocnych stron:
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