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Wprowadzenie

Departament Rynku Pracy przekazuje Panstwu kolejny Zeszyt
z seril Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego po-
Swigcony zagadnieniom informacji zawodowej. Opracowanie to zosta-
to przygotowane przez Natasz¢ Grodzicka, doswiadczonego doradcg
zawodowego. W chwili obecnej Natasza Grodzicka pelni funkcje
koordynatora Zespotu ds. Informacji Zawodowej i jest odpowiedzialna
za cato$¢ zagadnien informacji zawodowej w Centrum Informacji
1 Planowania Kariery Zawodowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie.

Problematyka Zeszytu obejmuje najwazniejsze zagadnienia doty-
czace opracowywania, gromadzenia i udostgpniania informacji zawo-
dowej.

Na tle podstawowych ustalen terminologicznych oraz rozwazan
zwiazanych z rola i znaczeniem informacji, opracowanie niniejsze pre-
zentuje podstawowe kategorie informacji zawodowej, jak réwniez spo-
soby gromadzenia oraz instytucje gromadzace informacje zawodowe.

Materiat przedstawia tez grupy uzytkownikéw informacji zawo-
dowej oraz kategorie informacji wydzielone stosownie do oczekiwan
odbiorcéw — na przyktadzie Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Warszawie.

Opracowanie zaopatrzone jest w pakiet zatacznikow, ktore moz-
na wykorzysta¢ w pracy z klientami, jak réwniez w indywidualnych
dziataniach doradcy zawodowego dotyczacych gromadzenia informa-
cji zawodowych.

Mamy nadziejg, ze przedstawiony w Zeszycie material — dajac
przeglad podstawowych zagadnien informacji zawodowej — ulatwi
Panstwu poruszanie si¢ w tej dziedzinie, zwlaszcza za$§ okaze si¢ przy-
datny dla os6b rozpoczynajacych karierg¢ doradcy zawodowego

Departament Rynku Pracy
Ministerstwo Gospodarki i Pracy






Wstep

Doradca zawodowy, wspottowarzyszacy klientowi w procesie
podejmowania decyzji zawodowych, nie tylko doradza, ale takze prze-
kazuje informacje. Dotycza one réznorodnych zagadnien, poczawszy
od informacji o tym, czym jest i czemu stuzy rozmowa doradcza,
poprzez szereg informacji dotyczacych samego klienta (kim jest, jakie
sa jego mocne strony), a skonczywszy na informacji o zawodach, sytu-
acji na lokalnym, polskim i migdzynarodowym rynku pracy, zasadach
poszukiwania i utrzymywania zatrudnienia, czy przepisach prawnych.
Wiedza doradcy, jak i kazdego czlowieka, jest w pewnym stopniu
ograniczona. Nie sposdb w dzisiejszych czasach posias¢ aktualng
wiedzg z réznych zakresow, gdyz zasoby wiedzy przyrastaja w tempie
nieomal postgpu geometrycznego. Z drugiej strony nie ma takiej
potrzeby. Chociaz do tej pory ludzie nauczyli si¢ wykorzystywac tylko
niewielki procent mozliwo$ci swojego modzgu, skoro przypomina on
w swym dziataniu komputer, to nie jest koniecznym doprowadzanie go
do sytuacji ,,przecigzenia”. Dlatego tez w pracy doradcy zawodowego
tak istotna rolg odgrywaja zbiory i zasoby informacyjne, umiejgtnosé
korzystania z nich oraz wiedza dotyczaca sposobow docierania do
informacji.

Opracowanie niniejsze jest swego rodzaju przewodnikiem po
zasobach informacyjnych dostgpnych w publicznych stuzbach zatrud-
nienia zaro6wno dla doradcow zawodowych, jak i dla ich klientow.
Czg$¢ sposrod zbiorow informacji dostgpna jest w tradycyjnej formie
papierowej, coraz wigcej informacji jest jednak upowszechnianych
1 dostgpnych poprzez strony internetowe. Internet jest bowiem obecnie
najszybszym no$nikiem informacji, docierajacym do duzej liczby
odbiorcéw. Dlatego tez tak istotne znaczenie w pracy doradcy zawo-
dowego odgrywa umiejetnos$¢ poszukiwania i korzystania z informacji
dostepnych w sieci oraz przekazywanie ich klientom.



W publikacji tej mozna réwniez znalez¢ informacje dotyczace
procesu podejmowania decyzji zawodowych (i znaczenia informacji
w tym procesie), gromadzenia wiedzy o zawodach, $wiadczenia ustug
z zakresu indywidualnej i grupowej informacji zawodowej w urzedach
pracy. Zeszyt zawiera takze zataczniki, ktére doradca zawodowy moze
wykorzysta¢ w pracy doradczej oraz informacyjnej. Moga z niego
korzysta¢ zwlaszcza osoby zaczynajace swoja przygodg z poradnic-
twem zawodowym oraz instytucje, zainteresowane zasobami informa-
cyjnymi publicznych stuzb zatrudnienia



1. ZAGADNIENIA TERMINOLOGICZNE

Informacja jest kluczem do szeroko rozumianego sukcesu. Co-
dziennie stykamy si¢ z informacjami — docieraja do nas od innych ludzi
bezposrednio lub posrednio, z gazet, radia, telewizji, czy internetu, jesli
wymienimy tylko kilka najpopularniejszych jej zrodel. Istnieje wiele
zawodoéw zwiazanych z przekazywaniem informacji (prezenter, spiker),
jej poszukiwaniem (broker informacji), przetwarzaniem (dziennikarz),
gromadzeniem (pracownicy archiwéw, bibliotek i informacji nauko-
wej) 1 archiwizowaniem (archiwista, administrator baz danych). Bez
informacji trudno jest podjac jakakolwiek decyzje. O wadze i potrzebie
posiadania informacji nie trzeba chyba nikogo przekonywac.

Czym jest zatem informacja?

Jak wiele innych waznych slow, stowo to pochodzi z jgzyka la-
cinskiego (informatio) i oznacza wyobrazenie, wizerunek, pomyst,
wiadomos¢, wies¢, nowing, szerzej — rzecz zakomunikowana, zawiado-
mienie, komunikat, pouczenie, zakomunikowanie o czyms, dane, a tak-
ze stanowisko lub okienko, ktore udziela informacji. W rozwoju teorii
informacja postrzegana jest rowniez jako: 1) proces (informowanie);
2) czynnik, dzigki ktoremu czlowiek lub maszyna moga przeprowa-
dza¢ bardziej sprawne celowe dzialania (jednostka takiej informacji
jest bit); 3) stan uktadu (w ﬁzyce).1

W poradnictwie zawodowym mamy do czynienia zaréwno z in-
formacja, jak i z procesem informowania. Ponadto oprdécz réznorod-
nych informacji przekazywanych podczas rozmowy doradczej badz
porad grupowych, w poradnictwie zawodowym istotng rolg¢ odgrywa
wlasnie przekazywanie informacji zawodowych.

W literaturze przedmiotu znajdujemy kilka definicji informacji
zawodowej:

1. informacje zawodowe to informacje zwiazane ze $wiatem pra-
cy, ktore moga zostaé wykorzystane w procesie rozwoju kariery

Nowacki T.W., Leksykon pedagogiki pracy, ITE, WSP TWP, WSP ZNP Radom
2004 — str. 83.



zawodowej, wlaczajac w to wiadomosci z zakresu edukacji 1 za-
trudnienia, a takze informacje psychospoteczne zwiazane z praca,
np. dotyczace dostgpnosci szkolen, charakteru pracy i statusu pra-
cownikow w roznych zawodach;?

. informacja zawodowa, zbiér wiadomosci przeznaczonych do rozpo-

wszechniania o istniejacych zawodach 1 mozliwos$ciach ich zdobycia.
Informacja zawodowa obejmuje dane dotyczace: 1) zapotrzebowania
na pracownikéw; 2) wymagan zawodowych wobec pracownikow;
3) drog zdobywania wyksztalcenia zawodowego. Informacja zawo-
dowa moze by¢ realizowana przez: 1) media (prasa, radio, TV);
2) gabinety zawodoznawcze zlokalizowane w poradniach psycholo-
giczno-pedagogicznych, urzedach pracy, ktore dysponuja materiata-
mi informacyjnymi (filmy, teksty drukowane, taSmy magnetowido-
we, makiety, foldery), zawierajacymi pakiet informacji o zawodach
oraz miejscach i charakterze pracy zawodowej;’

. informacja zawodowa to zbiér wiadomosci o zawodzie, zawierajacy

istotne dane charakteryzujace dany zawod lub jego elementy waz-

ne dla os6b wybierajacych zawdd, uzupehiajacych kwalifikacje

zawodowe lub zmieniajacych zawod. Petna informacja zawodowa

powinna obejmowac:

e opis pracy tacznie z analiza pracy i funkcji pracowniczych oraz
warunkow pracy,

e wymagania zdrowotne,

e mozliwosci ksztalcenia 1 doskonalenia zawodowego,

e mozliwosci zatrudnienia.

Krajowy Urzad Pracy rozszerzyl zakres pojgcia informacji zawo-
dowej dodajac do niego bardzo istotne elementy, ktore warunku-
ja efektywnos$¢ procesu doradczego. Definiuje ja jako — zakres
wiedzy niezbednej do podejmowania decyzji zawodowych zwia-

10

Gladding S.T., Poradnictwo zawodowe zaj¢cie wszechstronne, Urzad Pracy War-
szawa 1994 — str. 162—-163.

Nowacki T.W., Leksykon pedagogiki pracy, ITE, WSP TWP, WSP ZNP, Radom
2004 — str. 83.



zanych z przygotowaniem do podjgcia pracy i zatrudnienia, a tak-

ze prawami 1 obowiazkami oséb bezrobotnych i poszukujacych

pracy;’

. informacja zawodowa — to zbidr informacji zwiazanych ze swiatem

pracy obejmujacy:

— wiedzg o zawodach, wiedzg o czlowieku jako podmiocie oddzia-
tywan doradczych 1 wiedzg¢ o rynku pracy,

— determinanty podejmowania decyzji i wiedze niezbedna do podej-
mowania decyzji zawodowych zwigzanych z wyborem zawodu
oraz przygotowaniem do podjgcia pracy i zatrudnienia, dotycza-
ce charakteru pracy i statusu pracownika,

— informacje, ktore moga zosta¢ wykorzystane w procesie rozwoju
kariery zawodowej, np. dotyczace form i dostgpnosci szkolen,

— informacje zwiazane z psychospotecznym kontekstem pracy,
prawami 1 obowiazkami osob bezrobotnych i poszukujacych pra-
cy, formami motywowania do aktywno$ci w poszukiwaniu za-
trudnienia, sposobami wyposazania bezrobotnych w umiejgtno-
$ci poruszania si¢ po rynku pracy itp.,

— inne informacje, ktére warunkuja efektywnos$¢ procesu dorad-
czego w ramach poradnictwa zawodowego;’

. informacja zawodowa jest najcz¢sciej definiowana jako zbiory da-
nych potrzebnych jednostce do podejmowania kolejnych decyzji
edukacyjnych, zawodowych oraz wejscia na rynek pracy — decyzji
zwiazanych z zatrudnieniem. Zakres tresci, metod i kanalow przeka-
zywanych informacji jest dostosowywany do etapu rozwoju zawo-
dowego jednostki oraz rodzaju podejmowanych decyzji. Informacjg
zawodowa mozna podzieli¢ na trzy grupy:

 informacjg dotyczaca edukacji, czyli dane o szkotach, warunkach
ksztalcenia, przedmiotach nauczania, mozliwosciach dalszego
ksztalcenia;

Leksykon rynku pracy, KUP, Warszawa 1997 — str. 67—68.
Trzeciak W, Sztykiel J.Z., Raport na temat stanu poradnictwa i informacji zawo-
dowej w Polsce, National Observatory, Warszawa 1997 —str. 11.
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 informacje dotyczace zawodu, czyli dane o zadaniach i wykony-
wanych czynno$ciach, narzgdziach i $rodkach pracy, wymaga-
niach psychofizycznych stawianych kandydatom do zawodu;

 informacjg¢ o pracy w zawodzie, czyli dane o rynku pracy, moz-
liwosciach zatrudnienia na lokalnym rynku pracy, warunkach
pracy, mozliwo$ciach awansu, doskonalenia zawodowego, prze-
kwalifikowania si¢ w wypadku utraty pracy badz trudnosci
w znalezieniu jej.

Informacja zawodowa jest najwazniejszym Srodkiem, za pomoca

ktoérego jest realizowane poradnictwo zawodowe i orientacja zawo-

dowa’.

Mozna by tak dlugo jeszcze gromadzi¢ i wymienia¢ definicje

dotyczace informacji zawodowej. Niemniej juz na przykladzie przy-

toczonych powyzej definicji widaé, ze wszystkie podkreslaja kilka
istotnych elementow:

» informacje zawodowe to zbior wiadomos$ci zwiazanych ze swia-
tem pracy (gtownie informacje o zawodach, ale takze o edukac;ji,
zatrudnieniu i bezrobociu — rynku pracy),

» informacje zawodowe sa wykorzystywane w procesie podejmo-
wania decyzji zawodowych,

» informacje zawodowe sa gromadzone w réznorodnych formach,

» informacje zawodowe sa upowszechniane przez srodki masowe-
go przekazu oraz instytucje.

6

12

Lelinska K., Orientacja i poradnictwo zawodowe, ,,Nowa Edukacja Zawodowa”
Nr 2/2000.



2. ZNACZENIE INFORMACJI W PROCESIE
PODEJMOWANIA DECYZJI ZAWODOWYCH

,Sekunda dzieli nas od marzenia,
minuta — od mysli,
a lata — od dziatania”

W Bartoszewski

Proces podejmowania decyzji, czy to odnosnie wyboru kierunku
ksztalcenia, typu szkoty czy miejsca pracy mozna podzieli¢ na trzy fazy:
— etap przeddecyzyjny — w ktorym jednostka zdobywa potrzebne
informacje o mozliwych do wyboru dziataniach — jest to etap przy-
gotowujacy do podjecia decyzji,

— etap stricte decyzyjny — w ktorym jednostka podejmuje okreslona
decyzje na podstawie posiadanych uprzednio informacji,

— etap podecyzyjny — w ktorym jednostka realizuje decyzj¢ i dokonu-
je jej oceny na podstawie okreslonych doswiadczen.

Podzial procesu podejmowania decyzji na kolejne fazy ulatwia
doradcom zawodowym dobor odpowiednich tresci, metod i form
udzielania pomocy w zalezno$ci od etapu, na jakim znajduje si¢ klient.
Kazdy dokonywany przez jednostke wybdr wymaga posiadania przez
nia okreslonego zasobu informacji. Decyzja jest zatem odpowiednio
przetworzona informacja. Dlatego tez informacjom przypisuje si¢ dzia-
tanie regulujace lub modyfikujace zachowanie jednostki. Dostarczenie
informacji jednostkom podejmujacym etapowe decyzje czastkowe jest
jednym z istotnych warunkow zmniejszenia ryzyka i niepewnosci,
jakie towarzysza kazdemu z nas przy dokonywaniu zyciowych wybo-
row’.

»Na etapie ,,wazenia” alternatyw klient potrzebuje informacji,
dzigki ktorej bedzie mogt uswiadomi¢ sobie wlasciwe kryteria oceny,
tj.: przydatnos¢ alternatyw dla osiagnigcia osobistych celow.

Trzeciak W., Drogosz-Zabtocka E. (red.), Model zintegrowanego poradnictwa
zawodowego w Polsce, BKKK, Warszawa 1999.
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W fazie podejmowania decyzji, kiedy kierunek dziatan zo-
stal juz ostatecznie okres$lony, klient oczekuje informacji, ktéra po-
twierdzi jego zdolno$¢ podejmowania decyzji, pomoze uporaé sig
z konfliktami w trakcie dokonywania wyboru oraz Igkiem przed
porazka.

W fazie post-decyzyjnej klientowi nalezy zapewni¢ pomoc w ra-
dzeniu sobie z dyskomfortem, doda¢ otuchy i1 wspiera¢ w procesie
interpretowania informacji. Gdy pojawia si¢ watpliwosci lub pierwsze
niepowodzenia, wsparcie ze strony doradcy jest szczegoOlnie wazne.
Pomaga ono uniknaé¢ przedwczesnych reakcji, ktére moga doprowa-
dzi¢ do niepowodzenia w realizowaniu ustalonych dziatan lub nawet
do wycofania si¢™”.

Psychologowie utworzyli szereg modeli podejmowania decyz;ji.
W jednym z nich, utworzonym przez Gelatta, informacja dostarczana
jednostce poddawana jest nastgpujacym procesom myslowym:

— ocena prawdopodobienstwa uzyskania sukcesu w mozliwych do
wyboru zawodach, szkotach, miejscach zatrudnienia (system prze-
widywania sukcesu),

— okreslenie warto$ci poszczegolnych alternatyw ze wzgledu na
posiadane mozliwosci psychofizyczne 1 oczekiwania zawodowe
(system warto$ci — zasady oceniania i poréwnywania mozliwych
do wyboru alternatyw),

— poréwnywanie uzytecznosci réznych mozliwych dziatan (kryterium
decyzji).

W $wietle tego modelu, wlasciwy zasob informacji zawodowe;j
sprzyja poznaniu roznorodnych mozliwosci wyboru kierunkéw ksztal-
cenia, poziomu i typu szkoty, miejsca zatrudnienia, szkolenia dajacego
nowe mozliwo$ci zatrudnienia itp. Znajomos$¢ zawodow, warunkow
pracy, potrzeb rynku pracy zwigksza szansg¢ jednostki na dokonanie

Ertelt J.B., Zarzadzanie informacja i marketing w poradnictwie na odlegtos¢ [w]:
Poradnictwo zawodowe na odlegtos¢. Rozwdj metodologii poradnictwa/Katalog
metod poradnictwa zawodowego z podrgcznikiem szkoleniowym i koncepcja
szkolenia, MGiP, Warszawa 2004 — str. 76.

14



trafnych czastkowych decyzji podejmowanych na roéznych etapach

rozwoju zawodowego.’

Z kolei J.B. Ertelt zwraca uwagg na to, ze fragmenty informacji,
ktére jednostka uwaza za rozwigzanie problemu, sa przestankami po-
dejmowania decyzji. Istnieja trzy rodzaje przestanek:

a) przestanki rzeczowe — bazuja gléwnie na informacji zawodowej
1 subiektywnej ocenie mozliwosci wdrozenia alternatyw,

b) przestanki warto$ci — opieraja si¢ na zainteresowaniach, motywa-
cji, samoocenie wilasnych umiejetnosci oraz wptywie znaczacych
(waznych) oséb,

c) przestanki preskryptywne — wazne z subiektywnego punktu widze-
nia metody rozwiazywania problemu, tj.: dostrzezenie znaczenia
podjecia decyzji, realistyczne okreslenie krokéw potrzebnych do
jej podjgcia, doktadne przeanalizowanie wczesniejszych doswiad-
czen z podobnych sytuacji, zebranie informacji o alternatywnych
dzialaniach, przeanalizowanie mozliwos$ci podjgcia dziatan, ocena
(wazenie) alternatyw i odrzucenie tych, ktore uwazane sa za nie-
atrakcyjne.

Najwazniejsza kwestia do rozstrzygnigcia jest wigc odpowiedz
na pytanie, jak wiele informacji potrzebuje jednostka, aby podjaé wia-
sciwa decyzje zawodowa oraz na jakim etapie podejmowania decyzji
powinno dochodzi¢ do ingerencji doradcy.

Rysunek 1 obrazuje poziomy informacji zaangazowanej w pro-
ces podejmowania decyzji zawodowych'’.

Trzeciak W., Drogosz-Zabtocka E. (red.), Model zintegrowanego poradnictwa
zawodowego w Polsce, BKKK, Warszawa 1999.

Ertelt J.B., Zarzadzanie informacja i marketing w poradnictwie na odlegltos¢ [w]:
Poradnictwo zawodowe na odlegtos¢. Rozwdj metodologii poradnictwa/Katalog
metod poradnictwa zawodowego z podrecznikiem szkoleniowym i koncepcja
szkolenia, MGiP, Warszawa 2004.
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Rysunek 1. Poziomy informacji zaangazowanej w proces podejmowania

decyzji zawodowej

shuzaca monitorowaniu
i kontrolowaniu procesu
rozwiazywania problemu

wiedza i umiejgtnosci wymagane dla
podjecia decyzji i rozwigzywania problemu

Wiedza o sobie:
wartosci, zainteresowania,
umieje¢tnosci, preferencje,
wplyw rodziny

Doswiadczenie zawodowe
uprawnienia,

tytuly zawodowe, dochody,
mozliwosci zatrudnienia

wiedza o warto$ciach
(przestanki 1 wartosci)

wiedza rzeczowa
(przestanki rzeczowe)

/ \

Umiejgtnos$¢ podejmowania decyzji jest sekwencja pigciu dziatah

tworzacych swego rodzaju cykl:
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Komunikacja — u§wiadomienie sobie, ze problem istnieje i dostrze-
zenie potrzeby podjecia decyzji.

Analiza — analizowanie przyczyn problemu i ocena wilasnej oso-
bowosci (obrazu siebie) oraz mozliwych alternatyw stuzacych
rozwiazaniu problemu.

Synteza — analizowanie potencjalnych skutkéow podjgcia dziatan
i ograniczenie listy alternatyw do kilku realistycznych opcji (kry-
stalizowanie alternatyw).

Ewaluacja — ocenianie/wazenie alternatyw (np. decyzja o wyborze
zawodu, szkolenia, kierunku studiow) zgodnie z indywidualnymi
kryteriami zyskow 1 strat, opiniami znaczacych/waznych oséb 1 wla-
snej grupy spotecznej; opracowywanie rankingu opcji i wstgpny
wybor jednej opcji.

Realizacja — przygotowanie planu dzialania, wyznaczenie celow
i okreslenie koniecznych dla ich osiagnigcia czynnos$ci: realizacja



planu 1 porownywanie osiaganych rezultatow z sytuacja wyjsciowa
(patrz etap Komunikacja)''.

Opisana powyzej sekwencja dzialan powtarza si¢ w wielu mode-
lach indywidualnego podejmowania decyzji. Niemniej jeden z takich
modeli warto przedstawi¢ w tym miejscu, gdyz obrazuje powiazania
pomigdzy etapami i zadaniami w procesie decyzyjnym, a takze okresla
znaczenie informacji na kazdym etapie podejmowania decyzji. Chodzi
tutaj o model operacyjny wykorzystywany w metodzie edukacyjnej

(wg Noiseux, Pelletier i Bujold — patrz rysunek 2)'%.

Rysunek 2. Etapy i zadania w procesie decyzyjnym.
Model operacyjny wg Noiseux, Pelletier i Bujold
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""" Ertelt J.B., Zarzadzanie informacja i marketing w poradnictwie na odlegto$é [w]:
Poradnictwo zawodowe na odlegto$¢é. Rozwdj metodologii poradnictwa/Katalog
metod poradnictwa zawodowego z podrgcznikiem szkoleniowym i koncepcja
szkolenia, MGiP, Warszawa 2004.

12 Metody grupowego poradnictwa zawodowego. Metoda edukacyjna, Zeszyty
informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego nr 12, KUP, Warszawa 1999.
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Proces decyzyjny w tym przypadku sktada si¢ z czterech etapow:

1. Eksploracja (odkry¢) — cele: odkry¢ funkcjonowanie orientacji,
zajmowac si¢ informacjami o sobie 1 0 otoczeniu, zinwentaryzowaé
wszystkie informacje.

2. Krystalizacja (rozumie¢) — cele: uporzadkowac poszczegolne in-
formacje 1 zinterpretowac je w stosunku do siebie, wyrobi¢ sobie
og6lny poglad na temat swojej orientacji.

3. Specyfikacja (wybra¢) — cele: przyja¢ rozwiazanie, projekt osobisty,
ktory uwzglednia¢ bedzie to, co jawi si¢ jako potrzebne lub mozli-
we, opracowac precyzyjny projekt.

4. Realizacja (dziata¢) — cele: przej$¢ z fazy intencji do realizacji, zaan-
gazowac sig, przyja¢ odpowiedzialnos¢ i chroni¢ dokonane wybory.

Przedstawione powyzej koncepcje sa pomocne w okresleniu eta-
poéw podejmowania decyzji i umozliwiaja trafniejsze przekazywanie
potrzebnych klientowi informacji. J.B. Ertelt zwraca uwage na jeszcze
jedna istotna kwestig, zwiazang z podejmowaniem decyzji zawodowych
przez klienta, mianowicie, ze ,,...kazda osoba, ktora staje przed proble-
mem, jak np.: ukonczenie szkoly, brak pracy, niepowodzenia w czasie
nauki itp., potrzebowata bedzie informacji dla okreslenia si¢ w nowej
sytuacji. Informacje te dotyczy¢ beda rodzaju decyzji, ktora powinna
by¢ podjeta, konsekwencji niepodjecia decyzji oraz wlasciwych metod
dziatania. Kolejny krok to pomoc doradcy w okresleniu mozliwych,
realistycznych alternatyw”'’. Wiedza doradcy dotyczaca zaréwno pro-
cesu podejmowania decyzji zawodowych, jak i1 zapotrzebowania na
okreslone informacje na kazdym z jej etapoéw, w sposob znaczacy ulatwia
nawiazanie kontaktu z klientem, zdefiniowanie celéw oraz udzielenie
trafnych informacji i potrzebnego wsparcia. Natomiast doswiadczenia
ptynace z takich kontaktow pozwalaja na tworzenie zbiorow informacji
zawodowych, bedacych odpowiedzia na zapotrzebowanie klientow.

Ertelt J.B., Zarzadzanie informacja i marketing w poradnictwie na odlegtos¢ [w]:
Poradnictwo zawodowe na odlegtos¢. Rozwdj metodologii poradnictwa/Katalog
metod poradnictwa zawodowego z podrgcznikiem szkoleniowym i koncepcja
szkolenia, MGiP, Warszawa 2004 — str. 76.
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3. KATEGORIE INFORMACJI ZAWODOWEJ

,, Cztowiek lubigcy sie ksztatcié
nigdy nie jest bezczynny”
Ch.L. Montesquieu

Dla potrzeb niniejszego opracowania bedziemy postugiwac sig
definicja informacji zawodowej autorstwa K. Lelinskiej, ktéra to defi-
nicja okresla trzy grupy (kategorie) informacji zawodowe;j:

— informacje o edukacji,

— informacje o zawodach,

— informacje o rynku pracy,

znajdujace swe odbicie w zbiorach informacji dostgpnych w publicz-
nych stuzbach zatrudnienia.

3.1. Informacje o edukacji

Informacje zawodowe dotyczace edukacji, to gléwnie dane
o szkotach, warunkach ksztatcenia, przedmiotach nauczania, mozliwos-
ciach dalszego ksztalcenia. Wiadomosci te pozwalaja przeanalizo-
waé propozycje szkoét i instytucji szkoleniowych oraz sa niezbgdnym
elementem podejmowania decyzji o kierunku i trybie ksztalcenia,
a w konsekwencji zdobywania zawodu.

Informatory

Obecnie na rynku wydawniczym mozna znalez¢ wiele pozycji
(informatorow), ktéore w sposob szczegodtowy przedstawiaja ofertg
szkolnictwa od poziomu gimnazjalnego do wyzszego i studiow pody-
plomowych. Do najpopularniejszych wydawcéw informatorow mozna
zaliczy¢ m.in.:

Wydawnictwo IDEA

Oferuje cykliczna pozycje ukazujaca si¢ dwa razy w roku (luty
1 wrzesien) — od 1997 roku w Krakowie, — od 1998 roku na
Slasku, — od 2001 roku w Warszawie. Informatory zawieraja
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aktualne dane teleadresowe placowek edukacyjnych (przedszko-
la, szkoly podstawowe, gimnazja, szkoty $rednie, szkoty $rednie
dla dorostych, szkoty policealne, szkoty wyzsze, kolegia, studia
podyplomowe), a takze instytucji kursowych (szkoly jezykowe,
centra kultury, specjalistyczne, zawodowe), ksiggarn, wydaw-
nictw edukacyjnych, pomocy dydaktycznych, opis aktualnych
problemow zwiazanych z reforma szkolnictwa, fragmenty zbio-
row zadan z matury, rady dla rodzicow 1 uczniéw, informacje dla
nauczycieli. Dystrybucja regionalna dokonywana jest bezptatnie
(we wspotpracy z Kuratorium Os$Swiaty) 1 poprzez sprzedaz
w ksiggarniach — strona internetowa http://www.idea.media.pl.

Wydawnictwo Informatory ACI

Oferuje: a) regionalne ,,Informatory maturzysty” (regiony: woj.
pomorskie, zachodniopomorskie, §laskie, opolskie, matopolskie,
kujawsko-pomorskie, mazowieckie, dolnoslaskie, t6dzkie) — pre-
zentuja one oferte szkot wyzszych i policealnych, przewodniki
zawieraja dane adresowe uczelni 1 wydziatow, informacje o kie-
runkach studiéw i1 wybranych przedmiotach nauczania, systemie
ksztalcenia (dziennym, wieczorowym, zaocznym), a takze zasa-
dach rekrutacji 1 wysokosci optat.; b) ,,Informator maturzysty.
Ostatni dzwonek” (woj. wielkopolskie i mazowieckie) — zawiera
wykaz kierunkéw studiow, na ktorych nie minat jeszcze termin
sktadania dokumentoéw; zamieszczone sa tutaj szczegdlowe opisy
zasad rekrutacji, terminarz egzamindw wstgpnych oraz oplaty
za studia zaoczne 1 wieczorowe; takze oferta szkot wyzszych
niepanstwowych oraz prezentacja szkot policealnych zaréwno
panstwowych, jak i niepanstwowych; c) ,,Informator Maturzy-
sty. Studia Ekonomiczne” — prezentuje ofert¢ szkot wyzszych
panstwowych 1 niepanstwowych, proponujacych ksztalcenie na
kierunkach ekonomicznych; oprocz podstawowych informacji,
takich jak dane adresowe, telefony kontaktowe, adresy interneto-
we 1 kierunki ksztalcenia, publikacja ta zawiera objasnienia termi-
now zwiazanych ze specjalnosciami i przedmiotami nauczania;
informator adresowany jest do maturzystow, studentow, absol-
wentow oraz tych wszystkich, ktoérzy rozwaznie planuja Sciezke
kariery zawodowej — strona internetowa http://www.aci.pl.



Wydawnictwo Perspektywy

Od ponad 10 lat oferuje cieszacy si¢ duzym zainteresowaniem
,Informator dla maturzystéw”. Inne pozycje to ,,Informator o stud-
iach podyplomowych i MBA”, ,,Informator o gimnazjach — War-
szawa 1 woj. mazowieckie”, ,Informator gimnazjalisty — licea
1 technika — Warszawa 1 okolice”, ,,Jak 1 gdzie uczy¢ si¢ jezykow
obcych?”. Kontynuacja dziatan zwiazanych z promowaniem
oferty edukacyjnej, zarowno panstwowej, jak 1 prywatnej, byto
wprowadzenie na rynek Miesigcznika Edukacyjnego ,,Perspek-
tywy”” — strona internetowa http://www.perspektywy.pl.

Wydawnictwo Telbit

Oferuje natomiast nastgpujace informatory: ,,Przewodnik po
gimnazjach — Warszawa 1 okolice”, ,,Przewodnik po szkotach
ponadgimnazjalnych” (Warszawa i okolice oraz woj. $laskie),
»Informator o szkotach wyzszych i policealnych”, ,Informator
o studiach podyplomowych i MBA”, ,,Szkoly artystyczne w Pol-
sce”, ,,Poradnik studia w Europie”, ,,Poradnik studia na §wiecie”
(Argentyna, Australia, Brazylia, Chiny, Izrael, Japonia, Kanada,
Meksyk, Nowa Zelandia, Republika Poludniowej Afryki, Stany
Zjednoczone Ameryki), poradnik ,,Edukacja w Unii Europej-
skiej” — strona internetowa http://www.telbit.pl

Wsrod zasobdw informacji edukacyjnych dostgpnych w urzedach
pracy mozna znalez¢ rowniez cykl 53 informatorow o panstwowym
egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe, organizowanym
dla absolwentow trzyletnich szkol zawodowych. Informator ten ukazat
si¢ nakladem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie i zostat
przekazany m.in. do wszystkich Centréw Informacji 1 Planowania Ka-
riery Zawodowej.

Internetowe bazy danych

Piszac o informacji edukacyjnej nie mozna pominaé zasobow
internetowych, w tym pierwszej bazy, przedstawiajacej w sposob
ujednolicony ogolnoeuropejski system informacji, ktory dostgpny
jest rowniez w jezyku polskim. Mowa tutaj o portalu edukacyjnym
PLOTEUS - http://www.europa.eu.int/ploteus.
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PLOTEUS jest zarzadzany przez Dyrekcje Generalna ds. Eduka-
cji 1 Kultury Komisji Europejskiej we wspotpracy z Narodowymi Cen-
trami Zasobow Poradnictwa Zawodowego (Euroguidance). PLOTEUS
jest portalem o mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia w 31 krajach
europejskich. Ma na celu pomoc studentom, osobom poszukujacym
pracy, pracownikom, rodzicom, doradcom zawodowym oraz nauczy-
cielom w znalezieniu informacji na temat mozliwosci ksztatcenia
w Europie. Strona internetowa jest podzielona na pig¢ kategorii:

Mozliwosci ksztalcenia (Learning Opportunities) — jest to
najwazniejsza czg$¢ portalu, zawierajaca prawie 4 000 linkow do
krajowych baz danych o mozliwosciach ksztalcenia 1 szkolenia
oraz do instytucji szkoleniowych w 31 krajach Europy. Wyszu-
kiwanie informacji odbywa si¢ z wykorzystaniem czterech kryte-
riow: poziom ksztalcenia, jezyk nauczania, miejsce, dziedzi-
na/przedmiot.

Systemy edukacyjne (Education Systems) — w tej sekcji moz-

na znalez¢ informacje na temat krajowych systemow edukacyj-

nych, mozliwych do uzyskania kwalifikacji, optat za nauke¢ oraz
zasad przyznawania stypendiow. Opracowane w sposob zwigzly

1 przejrzysty dane, zawarte w tej czeSci portalu, dostgpne sa

w 11 jezykach unijnych. Dodatkowo, dzigki linkom, istnieje

mozliwo$¢ przejscia na strony www innych instytucji.

Wymiana i stypendia (Exchanges and grants) — w tej sekcji

uzytkownicy znajda informacje na temat programéw wymian

1 stazy oraz inicjatyw takich jak: Erasmus, Leonardo da Vinci,

Socrates, Tempus) — z kim si¢ kontaktowaé, jak aplikowaé

o granty itp.

Kontakt (Contact) — w tej sekcji znajduja si¢ informacje

dotyczace dziatalno$ci Narodowych Centréw Zasobdéw Poradnic-

twa Zawodowego w 30 krajach Europy. W przysztosci przewidu-
je si¢ dodanie linkéw do instytucji zwiazanych z poradnictwem
edukacyjnym i zawodowym.

Przeprowadzka do innego kraju (Moving to a Country) —

sekcja ta poswigcona jest praktycznym aspektom zycia w wybra-

nym kraju, takim jak: informacje ogdélne o wybranym kraju,
zakwaterowanie, oplaty za naukg, koszty utrzymania, podatki

1 opieka socjalna, aspekty prawne pobytu.
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Istnieja rowniez rodzime strony internetowe, ktore zawieraja in-
formacje edukacyjne:

— http://www.edu.info.pl — tre$ci publikowane w portalu kierowane
sa przede wszystkim do 0séb poszukujacych dla siebie mozliwosci
dalszej edukacji i rozwoju osobistego: poczawszy od uczniow szkot
ponadgimnazjalnych i maturzystow, po studentéw i1 absolwentow
uczelni, jak réwniez do nauczycieli, wychowawcow, doradcow
zawodowych 1 wszystkich 0s6b zwiazanych z edukacja, a zaintere-
sowanych problematyka wyboru zawodu, uczelni, czy podnoszenia
kwalifikacji. Mozna znalez¢ tu informacje o stypendiach, kie-
runkach studiéw, zawodach przyszto$ci, miastach akademickich.
Publikowane sa aktualne wiadomos$ci o edukacji w Polsce i za
granica, zapowiedzi i relacje z imprez edukacyjnych i kulturalnych,
informacje o konkursach i olimpiadach, aktualnos$ci prosto z uczel-
ni, wiadomosci o nowej maturze i istotnych zmianach w systemie
o$wiaty. Nie brakuje tekstow o charakterze poradnika — o tym,
jak wybra¢ uczelni¢ czy kierunek ksztalcenia, o nauce za granica
1 0 radzeniu sobie na studiach. Waznym elementem Edu.info.pl jest
informator on-line. Unikalny w polskim internecie katalog pomoze
niezdecydowanym w wyborze uczelni lub szkoly policealnej;

— http://www.profesor.pl — to popularny serwis edukacyjny prze-
znaczony dla nauczycieli, uczniow i1 wszystkich uczacych sig.
Umozliwia fatwy dostgp do waznych informacji i materiatéw oraz
mozliwo$¢ dyskusji na tematy zwiazane z edukacja;

— http://www.interklasa.pl — w portalu znalez¢ mozna mig¢dzy innymi
aktualne informacje, zbior lektur szkolnych, multimedialne pomoce
naukowe, animacje edukacyjne, testy egzaminacyjne i porady, ser-
wisy tematyczne, setki scenariuszy lekcji i prezentacji dydaktycz-
nych, a takze Nauczycielska Internetowa Ksiggarni¢ Edukacyjna,
Komputerowe Szkolenie na Odleglto$¢, serwis francuskojgzycznych
zasobow edukacyjnych Frantice, a takze Bibliotek¢ Multimedialna
Interkl@sy;

— http://www.codn.edu.pl — prowadzony w Centralnym Osrodku
Doskonalenia Nauczycieli Internetowy Serwis Edukacyjny ISE
jest systemem dostarczajacym wiadomosci niezbednych w dzia-
taniu placéwek doskonalenia nauczycieli, kuratoridow oswiaty,
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wydzialéw o$wiaty w gminach oraz innych instytucji wspomaga-

jacych polska edukacjg¢. Uwzgledniajac duze zapotrzebowanie na

aktualne 1 wyczerpujace informacje z dziedziny edukacji zapro-

jektowano ISE jako serwis zawierajacy dane dla wszystkich 0sob

1 instytucji poszukujacych informacji edukacyjnych. Adresowany

jest gléwnie do kadry zarzadzajacej o$wiata, nauczycieli, wycho-

wawcow, edukatorow, doradcow, konsultantow, wyktadowcow,

bibliotekarzy, studentéw i innych os6b nie zwiazanych zawodowo

z o$wiata, lecz zainteresowanych zgromadzonymi danymi. Inter-

netowy Serwis Edukacyjny ISE sklada si¢ z dzialow zawieraja-

cych informacje o:

o formach doskonalenia nauczycieli w catym kraju,

o studiach dla nauczycieli (licencjackich, magisterskich 1 pody-
plomowych),

e publikacjach wydawanych przez osrodki doskonalenia nauczy-
cieli,

o organizacjach i fundacjach oswiatowych,

o szkotach i placowkach oswiatowych.

Komputerowe bazy danych
Program komputerowy ,,Doradca 2000

Modul Edukacja — zawiera baz¢ danych o instytucjach eduka-
cyjnych:
— umozliwia okreslenie warunkéw, jakie powinna spetniaé instytucja
edukacyjna (Parametry instytucji edukacyjnej),
— umozliwia okre$lenie warunkow, jakie powinien spetnia¢ kierunek
ksztatcenia (Parametry kierunku ksztatcenia),
— udostgpnia informacje o instytucjach i kierunkach spelniajacych
wybrane kryteria.
Modut ten wskazuje réwniez droge dojscia do zawodu — mozna
w nim uzyska¢ informacje o:
— warunkach podjgcia nauki (najnizsze wymagane wyksztalcenie
wstepne, warunki podjecia ksztalcenia),
— przebiegu ksztalcenia (typ szkoly, system organizacji ksztatcenia,
czas trwania nauki, praktyki zawodowe).
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W Module Edukacja znalez¢ mozna rowniez szczegdtowe in-
formacje o:
miejscu odbywania praktyk zawodowych,
mozliwos$ci otrzymywania stypendium,
mozliwosci zakwaterowania,
mozliwo$ci wyzywienia,
oraz inne dodatkowe informacje dotyczace danego kierunku ksztal-
cenia'®,

3.2. Informacje o zawodach

Informacje zawodowe dotyczace zawodow to dane o zadaniach
1 wykonywanych czynnoS$ciach, narzedziach i $rodkach pracy, wy-
maganiach psychofizycznych stawianych kandydatom do zawodu.
W publicznych stuzbach zatrudnienia mozna znalez¢ nastgpujace
zrodia informacji o zawodach:

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci

Podstawowy instrument polityki zatrudnienia, poradnictwa za-
wodowego 1 posrednictwa pracy. Zostala opracowana na podstawie
zasadniczej struktury klasyfikacyjnej wg standardu Migdzynarodowe;j
Organizacji Pracy, a do warunkéw polskich zostala zaadaptowana
przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej. W pierwotnej wersji
(z 1995 r.) zawierata wykaz 2392 oraz opis 2408 zawodow i specjalno-
sci funkcjonujacych na polskim rynku pracy. Jest to pozycja przezna-
czona dla wszystkich poszukujacych informacji o aktualnej strukturze
zawodowej na polskim rynku pracy, a w szczegdlnosci jest podsta-
wowym instrumentem wykorzystywanym w systemie edukacji oraz
w systemie pracy, tym bardziej, ze aktualnie obowiazujaca Klasyfi-
kacja jest potaczeniem klasyfikacji szkolnej z klasyfikacja rynku
pracy. Podstawe klasyfikowania zawodow i specjalnos$ci stanowig trzy
definicje:

" Doradca 2000. Instrukcja obstugi, KUP, Warszawa — str. 4.
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zawod — zbidr zadan (czynnosci), wyodrgbnionych w wyniku spo-
tecznego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi
zmianami przez poszczegdlne osoby 1 wymagajacych odpowiednich
kwalifikacji (wiedzy i umiejgtnosci) zdobytych w wyniku ksztat-
cenia 1 praktyki; wykonywanie zawodu stanowi zroédto dochodu;
zawod moze si¢ dzieli¢ na specjalnosci;

specjalnos$¢ — jest wynikiem podzialu pracy w ramach zawodu, zawiera
czg$¢ czynnosci o podobnym charakterze (zwiazanych z wykony-
wana funkcja lub przedmiotem pracy), wymagajacych pogtebione;j
lub dodatkowej wiedzy i1 umiejgtnosci, zdobytych w wyniku dodat-
kowego szkolenia lub praktyki;

stanowisko pracy — wyodrgbniony, w przyjetym w danej jednostce
organizacyjnej podziale pracy lub w strukturze organizacyjnej, ele-
ment procesu pracy, w ramach ktorego wykonywane sa przez pra-
cownika czynnosci okre§lone w umowie o prace'.

Klasyfikacja Zawodow i1 Specjalnosci w wersji ksiazkowej (wy-
danej w 1995 r.) sklada sig¢ z 5 tomow:

Tom I — Uklad strukturalny — przedstawia podzial na grupy
wielkie, duze, $rednie i elementarne; jest to wersja uzyteczna do celow
statystycznych.

Tom II — Klasyfikacja wlasciwa — podaje peina klasyfikacje,
a wigc uktad strukturalny wraz z okre$leniem zawodow i specjalno$ci
w poszczegbdlnych grupach elementarnych, co jest zwlaszcza uzytecz-
ne dla orientacji i poradnictwa zawodowego, planowania ksztatcenia
1 przekwalifikowania pracownikow, posrednictwa pracy i zatrudnienia
oraz wszelkich analiz zawodoznawczych.

Tom III — Opisy grup zawodoéw — podaje opisy grup zawodoéw
1 specjalnosci na poziomach grup wielkich, duzych, srednich i elemen-
tarnych, co pozwala na jednoznaczne ich rozumienie oraz ulatwia
zaszeregowanie nie sklasyfikowanych dotychczas zawodow czy spe-
cjalnosci do okreslonej grupy.

1> Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci. Wykaz zmian i uzupetien. MPiPS — GUS,
Warszawa 1998 — str. 8.
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Tom IV — Indeks zawodow i specjalnosci — zawiera alfabe-
tyczny wykaz zawodow i specjalnosci.

Tom V — Slownik zawoddéw i specjalno$ci — zawiera opisy
zawodow ujete w Klasyfikacji wtasciwej 1 Indeksie zawodow 1 spec-
jalnosci, umozliwiajace jednoznaczne ich rozumienie przez okres-
lenie zbioru zadan zawodowych dla poszczegélnych zawodow i spec-
jalnosci.

Wykaz zmian i uzupelnien — zawiera wykaz wszystkich zmian
i uzupetlien wprowadzonych do Klasyfikacji wedtug stanu na dzien
31 grudnia 1998 r.

Od 1 stycznia 2005 r. obowiazuje nowa klasyfikacja zawodow
1 specjalnosci. Stanowi ona zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Gospodarki 1 Pracy z dnia 8 grudnia 2004 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (Dz.U. nr 265 z 2004 r., poz. 2644). Zawierajaca 1707
zawodow 1 specjalnosci Klasyfikacja dostgpna jest w wersji elektro-
nicznej na stronie http://www.praca.gov.pl w zakladce ,,Klasyfikacja
zawodow”. Znajduja si¢ tam takze opisy zawodow w formie bazy
danych, ktéra mozna przeszukiwa¢ wedtug kryterium nazwy zawodu
lub jego kodu w KZiS.

Przewodnik po zawodach

Publikacja ta adresowana jest do os6b dokonujacych wyboru
zawodu, zmieniajacych zawod lub potrzebujacych wiarygodnych in-
formacji o ré6znych zawodach wystepujacych na rynku pracy. ,,Prze-
wodnik...” zawiera charakterystyki 546 zawoddéw opisanych w sposéb
jasny i przystgpny wedlug ponizszego uktadu:

Nazwa zawodu
Nazwa wywodzi sig z ,,Klasyfikacji zawodow i specjalnosci”; w wielu

przypadkach laczono poszczegodlne pokrewne specjalnosci w jeden
zawod.

Kod
Kod pochodzi z ,,Klasyfikacji zawodow i specjalnosci”; w przypadku,
gdy laczono specjalnosci, uwzgledniono to takze w kodzie.
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Inne nazwy

Podane sa inne okres$lenia dla zawodu, niz nazwa z Klasyfikacji Zawo-
dow 1 Specjalnosci Sa to nazwy czegsto wystepujace w jezyku potocz-
nym.

Zadania i czynnoSci robocze

Informacje o celach pracy w danym zawodzie, o zadaniach, jakie si¢
wykonuje, o podstawowych obowiazkach, o sposobach wykonywania
zadan, o czynnos$ciach i narzgdziach wykorzystywanych przy realizacji
zadan.

Srodowisko pracy

Informacje o materialnym $rodowisku pracy, warunkach spotecznych
1 organizacyjnych, tzn. o tym gdzie praca jest wykonywana, o ewen-
tualnych zagrozeniach, chorobach zawodowych, wskazuje si¢ takze
na to, czy praca ma charakter indywidualny czy zespotowy, czy zwia-
zana jest z kontaktami z innymi ludzmi, czy przebiega raczej w izola-
cji, na czym polegaja ewentualne kontakty z innymi ludzmi. Takze
informacje o typowych godzinach pracy, koniecznosci przebywania
poza miejscem zamieszkania, a takze o tym, jakie miejsce w struk-
turze organizacji zajmuje najczesciej osoba zatrudniona w danym
zawodzie.

Wymagania psychologiczne

Opis tych wtasciwosci psychicznych, ktore sa przydatne do dobrego
wykonywania pracy w zawodzie, tzn. cechy osobowosci, zdolnosci
i zainteresowania.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Informacje o tym, jak obciazajaca fizycznie jest praca w zawodzie,
jakie wymagania stawia si¢ przed pracownikiem w zakresie sprawno-
Sci fizycznej 1 zdrowia; takze informacje o mozliwo$ci zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Informacje o formalnych warunkach, jakie trzeba spetni¢, by podjaé
prace w zawodzie. Dotycza one takich spraw jak preferowany przez
pracodawcow poziom i kierunek wyksztalcenia, wiek, znajomos$¢ je-
zykow, do§wiadczenie, dodatkowe kwalifikacje itp.
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Mozliwos¢ awansu w hierarchii zawodowej
Opis mozliwos$ci rozwoju kariery zawodowej, awansu i podwyzszenia
pozycji zawodowe;.

Mozliwos$é podjecia pracy przez dorostych

Informacje o tym, jakie mozliwos$ci podjgcia pracy w zawodzie maja
osoby w starszym wieku, czyli nie bezposrednio po szkole czy stu-
diach. Jakie sa alternatywne, w stosunku do systemu ksztatcenia, moz-
liwosci zdobycia kwalifikacji uprawniajacych do wykonywania zawo-
du. Starano si¢ wskazaé, czy istnieje gorna granica wieku, do ktorej
kandydat moze ubiegaé si¢ o pracg w zawodzie, badz do ktérej moze
podjac ksztatcenie przygotowujace do wykonywania zawodu.

Zawody pokrewne

Wykaz zawoddéw pokrewnych, czyli takich, ktérych zakres zdan
1 czynno$ci jest bardzo zblizony lub nalezacych do tej samej lub
podobne;j kategorii dziatalnosci.

Literatura
Spis publikacji, czasopism, w ktérych mozna znalez¢ informacje
o zawodzie.

Mozliwos¢ zatrudnienia oraz place
Informacje o tym, gdzie mozna szuka¢ zatrudnienia, w jakich ga-
tgziach gospodarki w jakich regionach kraju, czy zawdd jest czesto
spotykany i czy tatwo znalez¢ zatrudnienie. Starano si¢ takze wskazac,
jak ksztaltuja si¢ ptace.

Przewodnik (wydanie IT) dostepny jest rOwniez w wersji elektro-
nicznej na stronie http://www.praca.gov.pl w zaktadce ,,Publikacje”.

Komputerowe bazy danych
Program komputerowy ,,Doradca 2000

Modul Zawody — zawiera bazg danych o ,$wiecie zawodow”
(o 542 zawodach) wedlug struktury ,Klasyfikacji zawodoéw 1 spec-
jalnosci”. Pozwala uzytkownikowi programu uzyskiwaé informacjg
o wybranych zawodach i rynku pracy w formie opisowej, graficznej
badz multimedialnej. Stwarza takze mozliwos$ci wyszukiwania zawo-
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dow wg podanych przez uzytkownika cech zawodow oraz umozliwia
wyszukiwanie zawodéw pokrewnych.

Okno z informacjami o zawodzie sktada si¢ z kilku zaktadek.
Kazdy zawdd ma swdj indywidualny opis, w wyniku czego kazde
okno z informacjami moze zawiera¢ rézne zaktadki, w zaleznos$ci od
komplementarnosci opisu. Ponizej sq opisane wszystkie mozliwe za-
ktadki, z ktorymi mozna spotkac si¢ w programie.

Krotki opis

W zakladce o tej nazwie znajduje si¢ krétki opis zawodu,
zaczerpnigty z Klasyfikacji zawoddéw 1 specjalnosci. Opisany jest
podstawowy cel pracy, gtowne zadania i czynnosci nalezace do obo-
wiazkow wykonujacej ten zawod osoby, cechy konieczne oraz przy-
datne do wykonywania zawodu.

Charakterystyka

Kazda charakterystyka opisuje zawod w bardzo szczegdtowy spo-
sob. Opis ten przedstawiony jest w formie rozdziatow. Rozdzial Zadania
1 czynnos$ci pokazuje na czym polega praca w zawodzie i jakimi narzg-
dziami postuguje si¢ przedstawiciel danej profesji. Nast¢pny rozdziat
opisuje warunki pracy: srodowisko materialne (praca na otwartej prze-
strzeni, w budynkach itp.), warunki organizacyjne czy spoteczne. Bardzo
istotnym zagadnieniem przy wyborze zawodu sa wymagania psycholo-
giczne 1 zdrowotne, jakie nalezy spelni¢, aby moc wykonywac zawdd.

Teczka

Dane zawarte w tej zakladce oparte sq na teczkach informacji
o zawodach, znajdujacych si¢ w urzgdach pracy. Informacje, podobnie
jak w zaktadce Charakterystyka, sa pogrupowane w rozdzialy. Duzy
akcent w zawarto$ci teczek potozony jest na informacje na temat
ksztalcenia w zawodzie.

Rynek pracy

Znajduja sig tutaj informacje o liczbie bezrobotnych i liczbie ofert
pracy w wybranym zawodzie. Dane zawarte sa w postaci tabel, w kto-
rych jest poréwnana ilo§¢ bezrobotnych i ofert pracy w poszczegdlnych
okresach. Dane z tabel sa przedstawione dodatkowo na wykresach.
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Informacja lokalna

Zaktadka ta sktada si¢ z mniejszych zaktadek (np. Place, Szanse
zatrudnienia, Specjalizacje, Podnoszenie kwalifikacji, Inne informa-
cje). Moga znajdowac si¢ w niej informacje dotyczace danego regionu.

Profil zawodu

Jest tu umieszczony wzorzec profilu zawodu, tzn. zbidr wszyst-
kich zmiennych (cech) opisujacych dany zawdd. Jest on przedstawiony
w postaci drzewa.

Tabela profilu
Znajduja si¢ tutaj te same dane, co w zaktadce Profil zawodu, ale
przedstawione w postaci tabeli.

Spacer

Zawod moze by¢ pokazany w formie multimedialnego spaceru,
tzn. lektor opowiada o danym zawodzie, a na ekranie sa wyswietlane
zdjecia ilustrujace prace w tym zawodzie'®.

3.3. Informacje o rynku pracy

Do informacji o rynku pracy mozna zaliczy¢ dane o zatrudnieniu
1 bezrobociu oraz o mozliwo$ciach przekwalifikowania si¢ (szkolenia
1 inne formy ksztalcenia ustawicznego). Sa one niezbgdne do stworze-
nia lokalnego lub regionalnego kontekstu praktycznego wykonywania
okreslonego zawodu. Osoby dysponujace wiedza, dotyczaca szans
zatrudnienia oraz ewentualnych zagrozen zwiazanych np. z duza po-
daza pracownikow, posiadajacych wyksztatlcenie 1 do$wiadczenie
w okreslonym zawodzie, bgda mogly zaplanowa¢ swoje dzialania,
zwigzane z poszukiwaniem zatrudnienia. Jezeli sytuacja na rynku pracy
nie stanowi zaskoczenia, tatwiej sobie z nig poradzi¢ i znalez¢ pomoc
odpowiednich instytucji. Wiedza o mozliwosciach przekwalifikowania
daje natomiast mozliwo$¢ elastycznego reagowania na zmieniajace Si¢
wymagania pracodawcow oraz przeobrazenia, ktorym ulegaja zawody.

16" Doradca 2000. Instrukcja obstugi, KUP, Warszawa, str. 52—56.
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Zatrudnienie i bezrobocie

Wiadomosci i dane dotyczace zatrudnienia i bezrobocia sa istot-
ne w opisywanym juz procesie podejmowania decyzji zawodowych.
Chociaz decydujace znaczenie powinny mie¢ tutaj preferencje i pre-
dyspozycje zawodowe, warto przed podjgciem decyzji o wyborze
kierunku ksztatcenia/szkolenia zapozna¢ si¢ z sytuacja na lokalnym
rynku pracy.

Dane o zatrudnieniu, poziomie bezrobocia oraz o ofertach pracy
w danym zawodzie mozna w chwili obecnej szybko znalez¢ przede
wszystkim na nizej wymienionych stronach internetowych:

1) Ministerstwo Gospodarki i Pracy — http://www.mgip.gov.pl — za-
ktadka Praca/Rynek pracy/Informacja o rynku pracy/Struktura bez-
robocia — zawiera informacje statystyczne w uktadzie miesigcznym
od roku 2001;

2) Serwis Urzedow Pracy — http://www.praca.gov.pl — zaktadka Staty-
styki rynku pracy — zawiera informacje statystyczne w uktadzie
miesigcznym od roku 2001;

3) Europejskie Stuzby Zatrudnienia — http://www.eures.praca.gov.pl/ —
warunki zycia i pracy w Polsce i1 27 krajach EOG, oferty pracy;

4) strony internetowe poszczegdlnych wojewodzkich urzgdow pracy:
woj. dolnoslaskie http://www.dwup.pl — zaktadka Statystyki rynku pracy,
woj. kujawsko-pomorskie http://www.wup.torun.pl — zaktadka Sta-
tystyki,
woj. lubelskie http://www.wup.lublin.pl — zaktadka Statystyki,
woj. lubuskie http://www.wup.zgora.pl — zakladka Opracowania
i analizy,
woj. todzkie http://www.wup.lodz.pl — zaktadka Statystyka,
woj. mazowieckie http://www.wup.mazowsze.pl — zakladka Staty-
styka oraz Publikacje 1 analizy,
woj. matopolskie http://www.wup-krakow.pl — zaktadka Aktualnosci,
woj. opolskie http://www.wup.opole.pl — zaktadka Statystyka oraz
Badania socjologiczne,
woj. podkarpackie http://www.wup-rzeszow.pl — zakladka Statysty-
ki, analizy, opracowania,
woj. podlaskie http://www.apraca.pl/biwu — zaktadka Statystyka,
woj. pomorskie http://www.wup.gdansk.pl — zaktadka Statystyka,
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woj. $laskie — http://www.wup-katowice.pl — zaktadka Liczby, ba-

dania, analizy,

woj. $wigtokrzyskie — http://www.wup.kielce.pl — zaktadka Statystyki,

woj. warminsko-mazurskie http://www.up.gov.pl — zaktadka Infor-

macje i analizy,

woj. wielkopolskie http://www.wup.poznan.pl — zaktadka Statysty-

ka oraz Opracowania i analizy,

woj. zachodniopomorskie — http://www.wup.pl — zaktadka Statystyka;
5) Gléwny Urzad Statystyczny — http://www.stat.gov.pl — zaktadka

Informacje statystyczne/ Podstawowe dane/ Praca, dochody ludno-

$ci oraz dane dotyczace poszczegdlnych wojewodztw w zaktadce

Urzedy statystyczne.

Zawody deficytowe i nadwyikowe'’

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (art. 8 ust. 1 pkt 3 1 art. 9 ust. 1
pkt 9) opracowywanie analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monito-
ringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych jest jednym z zadan
samorzadu wojewddztwa oraz samorzadu powiatu w zakresie polityki
rynku pracy. Rok 2005 jest rokiem wprowadzenia ww. monitoringu.
Podstawowym zrédlem informacji o poziomie i strukturze bezrobocia,
stosowanych aktywnych 1 pasywnych programach przeciwdzialania
bezrobociu i fagodzenia jego negatywnych skutkow, a takze o instytu-
cjonalnej obstudze rynku pracy jest w chwili obecnej program badan
statystycznych statystyki publicznej. Chociaz system ten zawiera wiele
cennych danych niezbgdnych dla analiz rynku pracy, jest jednak nie-
wystarczajacy do zapewnienia biezacej koordynacji szkolenia bezro-
botnych oraz ksztalcenia zawodowego z potrzebami rynku pracy.

Majac powyzsze na uwadze, przewiduje si¢ powszechne wpro-
wadzenie do praktyki dziatania powiatowych i wojewodzkich urzedow
pracy oraz szkot ponadgimnazjalnych jednolitej metody, shuzacej
biezacej koordynacji szkolenia bezrobotnych oraz kierunkéw ksztal-

7" Informacje o monitoringu pochodza z tekstu ,Zalecenia metodyczne do pro-
wadzenia monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych”, MGPiPS
Warszawa 2003.
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cenia zawodowego z potrzebami rynku pracy, o nazwie: ,,Monitoring
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych”.

Zgodnie z ,Zaleceniami metodycznymi...” przez monitoring
zawodow deficytowych i nadwyZkowych nalezy rozumie¢ proces sys-
tematycznego obserwowania zjawisk zachodzacych na rynku pracy
dotyczacych ksztaltowania popytu na pracg 1 podazy zasobOw pracy
w przekroju terytorialno — zawodowym oraz formulowania na tej
podstawie ocen, wnioskéw 1 krotkotrwatych prognoz niezbgdnych dla
prawidlowego funkcjonowania systeméw: szkolenia bezrobotnych
oraz ksztatcenia zawodowego.

Zawod deficytowy to zawdd, na ktory wystgpuje na rynku pracy
wyzsze zapotrzebowanie niz liczba 0s6b poszukujacych pracy w tym
zawodzie, natomiast zawod nadwyZkowy to zawod, na ktoéry wystepuje
na rynku pracy mniejsze zapotrzebowanie niz liczba os6b poszukuja-
cych pracy w tym zawodzie.

Zaktada sig, ze gldownymi uzytkownikami informacji wyniko-
wych monitoringu zawodoéw deficytowych 1 nadwyzkowych beda:

» powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy,

» Ministerstwo Gospodarki i Pracy,

» Rzadowe Centrum Studiow Strategicznych, w tym Migdzyresorto-
wy Zesp6t do Prognozowania Popytu na Prace,

» wiladze oswiatowe wszystkich szczebli (MEN, kuratoria o$wiaty),

» dyrekcje szkot ponadgimnazjalnych oraz placowki naukowo-badawcze,

» instytucje szkoleniowe,

» inne zainteresowane organy rzadowe, samorzadowe oraz organiza-
cje spoteczno-polityczne.

Wdrozenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzko-
wych pozwoli w szczego6lnosci na:

» okreslenie kierunkéw i natgzenia zmian zachodzacych w strukturze
zawodowo-kwalifikacyjnej na lokalnych, regionalnych i krajowym
rynku pracy,

» stworzenie bazy informacyjnej dla opracowania przysztych struk-
tur zawodowo-kwalifikacyjnych w uktadzie lokalnym, regionalnym
1 krajowym,
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» okreslenie odpowiednich kierunkoéw szkolenia bezrobotnych i za-
pewnienie wigkszej efektywnos$ci organizowanych szkolen,

» biezaca korekte poziomu, struktury i tresci ksztatcenia zawodowego
(dotyczy wladz o$wiatowych oraz dyrekcji szkot),

» usprawnienie poradnictwa zawodowego poprzez wskazanie zawo-
doéw deficytowych i nadwyzkowych,

» usprawnienie posrednictwa pracy poprzez uzyskanie informacji
o planowanych ofertach pracy na rok nastgpny oraz przewidywanej
liczbie absolwentow wedtug zawodow,

» ulatwienie realizacji programow specjalnych dla aktywizacji oséb
dhugotrwale bezrobotnych w celu promowania ich ponownego za-
trudnienia.

Informacje o zawodzie Doradca zawodowy w okresie od
2004-08-17 do 2005-08-17

Wojewddztwo: MAZOWIECKIE Powiat: m.st. Warszawa

Liczba Liczba beZII'Joll?)f)l:I? ch bezf;lc)f)l:ri: ch Liczba
Rok |Pélrocze | bezrobotnych | bezrobotnych Y y ofert

ooblem Kobiet absolwentow | absolwentéw rac

g (ogoétem) kobiet pracy
2004 2 9 7 0 0 2
20057 17 11 10 5 5

W systemie brak informacji dotyczacych nastgpujacych okresow: 2005/2.
Okres jest otwarty, w zwigzku z czym dane mogg by¢ niekompletne.

Dane o zawodach deficytowych i nadwyzkowych sa gromadzone

W postaci internetowej bazy danych pod adresem http://mz.praca.gov.pl.

W chwili obecnej baza umozliwia wyszukiwanie informacji o zawo-

dach w dwoch formach:

1) ,,Raportow okresowych” — po wpisaniu warunkéw selekcji (rodzaj
raportu, powiat, wojewodztwo, rok, potrocze, status) otrzymujemy
raport w pliku pdf, zawierajacy zbiorcze zestawienia liczby bezro-
botnych wg zawoddw oraz rankingi zawodéw deficytowych i nad-
wyzkowych w wojewodztwie
oraz

2) ,,Informacji o zawodzie” — po wpisaniu warunkow selekcji (nazwa
zawodu, wojewoOdztwo, powiat, data) otrzymujemy zestawienie
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dotyczace liczby oséb bezrobotnych, w tym kobiet, liczby bezro-
botnych absolwentéw, w tym kobiet oraz liczby ofert pracy, ktore
wptynely do urzedu pracy w interesujacym nas okresie. Powyzej
zamieszczono przyktadowa informacje¢ o zawodzie doradca zawo-
dowy, wygenerowang z bazy.

Ksztalcenie ustawiczne
=  Rejestr instytucji szkoleniowych

Wsrdd zadan samorzadu wojewodztwa, realizowanych przez wo-
jewodzkie urzedy pracy, znajduje si¢ rowniez koordynowanie dziatan w
zakresie ksztatcenia ustawicznego i szkolenia bezrobotnych i1 poszuku-
jacych pracy. Wtasnie efektem tych dziatan jest m.in. prowadzenie reje-
stru instytucji szkoleniowych w postaci internetowej bazy danych.

Wpiséw do rejestru dokonuje si¢ od 1 grudnia 2004 r. Wpis ten
jest niezbednym warunkiem do uzyskania zlecen na prowadzenie szko-
len dla os6b bezrobotnych, finansowanych ze $rodkow publicznych
(Fundusz Pracy, fundusze strukturalne). Przepisy prawne regulujace
prowadzenie rejestru to:

— ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytu-
cjach rynku pracy (Dz.U. nr 99 z 2004 r., poz. 1001) — art. 20
oraz

— rozporzadzenie z dnia 27 pazdziernika 2004 r. w sprawie rejestru
instytucji szkoleniowych (Dz.U. nr 236 z 2004 r., poz. 2365).

Podstawowe zasady ewidencji:

e instytucje, ktore nie ubiegaja si¢ o srodki publiczne na szkolenia
bezrobotnych i poszukujacych pracy nie sa zobowiazane do reje-
strowania sig¢;

e instytucja szkoleniowa, ktora przedstawi wypekliony formularz
wniosku (w wersji papierowej) 1 zataczy dokumenty przewidziane
w § 2.2. rozporzadzenia, bedzie wpisywana do rejestru; instytucja,
ktora posiada akredytacj¢ wydana przez kuratora o$wiaty na pod-
stawie przepisOw o systemie oswiaty, dotacza potwierdzona kopig
decyzji kuratora o§wiaty o przyznaniu akredytacji;

e wpis do rejestru na podstawie wniosku ztozonego przez instytucjg
szkoleniowa, odbywa si¢ w wojewddzkim urzedzie pracy witasci-
wym ze wzgledu na siedzibg tej instytucji;
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filie lub oddzialy instytucji szkoleniowej, ktore posiadaja osobowos¢

prawng, dokonuja samodzielnej rejestracji w wojewddzkim urzedzie

pracy wlasciwym ze wzgledu na siedzibg tej filii lub oddziatu;

instytucja szkoleniowa, ktora posiada filie lub oddzialy bez osobo-

wosci prawnej, dokonuje rejestracji zarowno jednostki macierzyste;,

jak 1 kazdego z oddzialéw (skladajac dla kazdego z nich osobny

wniosek) w wojewodzkim urzedzie pracy wilasciwym ze wzgledu

na siedzibe jednostki macierzystej;

w przypadku nieprawidtowych lub niekompletnych danych zawar-

tych w ztozonym wniosku 1 zataczonych dokumentach wojewodzki

urzad pracy nie dokona wpisu do rejestru;

wykreslenie instytucji szkoleniowej z rejestru moze nastgpic:

- na wniosek instytucji,

- w przypadku stwierdzenia prawomocnym wyrokiem naruszenia
przepiséw ustawy,

- w przypadku zakonczenia dziatalnosci przez instytucjg szkoleniowa;

o zmianie siedziby, otwarciu lub likwidacji oddziatéw lub filii in-

stytucja powinna poinformowa¢ WUP w terminie miesiaca od dnia

wystapienia tych okolicznosci;

instytucja ma obowiazek przekaza¢ do WUP informacj¢ o kon-

tynuowaniu dziatalnosci w kolejnym roku kalendarzowym, podajac

w terminie do 31 stycznia dane aktualne w stosunku do zawartych

we wniosku o wpis do rejestru;

wpis do ewidencji jest bezplatny, instytucja otrzymuje zaswiadcze-

nie o wpisie, z data rejestracji i numerem ewidencyjnym;

rejestr prowadzony jest w systemie informatycznym — dane sa

wprowadzane na szczeblu wojewddztw 1 dostgpne sa takze na

szczeblu centralnym poprzez przegladarke internetowa na stronie

http://www.ris.praca.gov.pl

Dzigki gromadzeniu danych o instytucjach szkoleniowych w po-

staci internetowej bazy danych, dost¢p do niej maja nie tylko woje-
wodzkie urzedy pracy, ale takze powiatowe urzedy pracy, instytucje
szkoleniowe oraz wszystkie zainteresowane podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych osoby. Baz¢ mozna przeszukiwa¢ wg zadanych kryteriow
selekcji, co umozliwia szybsze dotarcie do potrzebnych informacji.
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=  Krajowy system szkolenia zawodowego'®

Krajowy system szkolenia zawodowego jest to system informa-
tyczny opracowany w ramach projektu PHARE 2000. W szczegdlnosci
jest on przeznaczony dla osob zainteresowanych opracowaniem
1 wdrazaniem modutowych programéw ksztatcenia i szkolenia zawo-
dowego, jak rowniez ustalaniem standardow wymagan egzaminacyj-
nych dla potwierdzania i uznawania kwalifikacji zawodowych.

Baza danych o standardach kwalifikacji zawodowych zawiera
informacje dotyczace 48 zawodow, opracowane w oparciu o badania
wymagan pracodawcow, przeprowadzone w ramach projektow Phare
98 — Badanie potrzeb szkoleniowych i Phare 2000 — Krajowy system
szkolenia zawodowego. System informatyczny bedzie umozliwiat
wszystkim uzytkownikom zewnegtrznym pozyskanie nastepujacych
informacji z tej bazy danych:

- Podstawowe dane o standardzie: nazwa i kod zawodu, data wpisu do
rejestru i aktualizacji, numer wpisu do rejestru, numer wersji standar-
du, wykaz autoréw i recenzentéw, syntetyczny opis zawodu 1 wykaz
aktow prawnych, na podstawie ktorych zawdd jest wykonywany.

- Wykaz sktadowych kwalifikacji zawodowych.

- Wykaz zadan zawodowych.

- Wykaz stanowisk pracy.

Baza danych o szkoleniach modulowych zawiera informacje
dotyczace programoéw szkolen modutowych (ang. MES) opartych na
koncepcji Migdzynarodowej Organizacji Pracy, opracowanych w ra-
mach projektu Banku Swiatowego, TOR#9 — Szkolenie dorostych oraz
w ramach projektu Phare 2000 — Krajowy system szkolenia zawo-
dowego. Programy przeznaczone sa do realizacji szkolen dla 227 za-
kresow pracy. System informatyczny bgdzie pozwalal wszystkim
uzytkownikom zewngtrznym na pozyskanie nastgpujacych informacji:
1. Informacje o modulowych programach szkolen zawodowych

w uktadzie:

% Informacja pochodzi ze strony internetowej http://www.praca.gov.pl
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- Dane podstawowe o modutowych programach szkolen, w tym
kod i nazwa zawodu, nazwa programu, zakres pracy, obszar
zawodowy, data wpisu do rejestru i aktualizacji, numer wpisu
do rejestru, numer wersji programu, ogolne cele szkolenia, opis
pracy i wymagania kwalifikacyjne, schemat blokowy organizacji
szkolenia, wykaz autoréw programu i recenzentow.

- Wykaz jednostek modutowych, w tym kod, nazwa, opis.

- Plan realizacji programu szkolenia, w tym kody i nazwy jedno-
stek modutowych, kody i nazwy jednostek szkoleniowych, orien-
tacyjny czas realizacji.

2. Informacje o instytucjach opracowujacych, realizujacych i zaintere-
sowanych wdrazaniem modutowych programéw szkolen zawodo-
wych, w tym: nazwa, regon, skrot nazwy, adres, telefon/ fax, e-mail,
adres www, akredytacja, osoba do kontaktu i zaangazowanie
w rozwijanie szkolen modutowych.

3. Informacje o publikacjach dotyczacych szkolen modutowych.
Uzytkownicy systemu sa podzieleni na dwie grupy:

o uzytkownicy wewngtrzni, tj. uprawnieni pracownicy MGiP;

o uzytkownicy zewngtrzni, do ktéorych moga naleze¢ dowolne
osoby lub instytucje majace dostep do sieci Internet.

Nie zarejestrowani uZytkownicy zewnetrzni moga przegladaé
1 wyszukiwac dostepne informacje w bazie danych. Nie moga pobierac
plikow zawierajacych kompletne wersje standardéw kwalifikacji za-
wodowych czy tez dokumentacje modutowych programow szkolen
zawodowych.

Zarejestrowani uiytkownicy zewnetrzni maja mozliwo$¢ pobiera-
nia plikow z pelnymi opisami standardow kwalifikacji zawodowych
oraz szczegdtowymi tresciami modutowych programéw szkolenia za-
wodowego 1 materiatami do ich realizacji. Dla tej grupy uzytkownikow
dostgp do bazy danych wymaga autoryzacji. Kazdy uzytkownik musi
zalogowac si¢ podajac nazwe swojego konta oraz hasto dostgpu. Proce-
dura ta wymaga wigc wczesniejszej rejestracji uzytkownika w bazie
danych. Rejestracja uzytkownikow, przydzielanie im kont i uprawnien
jest realizowane przez administratoréw baz danych, ktérymi sa upowaz-
nieni pracownicy MGiP. Dla uzytkownikow zewngtrznych sa specjalne
formularze rejestracyjne dost¢pne na stronach internetowych baz danych.
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Dostepne dla uzytkownikow zarejestrowanych pliki z petnym
opisem standardu kwalifikacji zawieraja dodatkowo nastepujace dane:
- Korelacja migdzy zadaniami zawodowymi a sktadowymi kwalifikacji.
- Kwalifikacje ponadzawodowe, dla 5 pozioméw, w uktadzie: wia-
domosci, umiejetnosci, cechy psychofizyczne.

- Specyfikacja kwalifikacji ogélnozawodowych, podstawowych i spec-
jalistycznych dla zawodu, dla 5 pozioméw, w uktadzie wiadomosci,
umiejetnosci, cechy psychofizyczne.

Dostepne dla uzytkownikow zarejestrowanych pliki z pelna do-
kumentacja modutowego programu szkolenia zawodowego zawieraja
dodatkowo nastepujace dane:

- Arkusze analizy jednostek modutowych, ze wskazaniem umiej¢tno-
$ci 1 wiedzy oraz jednostek szkoleniowych (zaje¢), pozwalajacych
na ich opanowywanie.

- Opisy jednostek szkoleniowych (konspekty zaje¢) dla jednostki
modutowe;.

- Zalaczniki do jednostek szkoleniowych — materiaty dydaktyczne:
wymagania BHP, ¢wiczenia i1 zadania, sprawdzian postgpow, mate-
riaty dla ucznia, literatura uzupetniajaca.

- Poradniki — dla nauczyciela i dla ucznia.

- Sprawdzian po jednostce modutowe;.

- Lista wyposazenia dydaktycznego.

Dla uzytkownikow zainteresowanych petnymi plikami przygo-
towano specjalny formularz rejestracyjny — wniosek w sprawie uzy-
skania dostgpu do baz danych.

Instytucje zainteresowane dostgpem do plikow z petnym opisem
standardow kwalifikacji lub pelna dokumentacja modutowych progra-
méw szkolen zawodowych, rekomendowanych przez Ministerstwo
Gospodarki i Pracy, powinny wypehi¢ formularz na stronie interneto-
wej oraz przestac jego kopig tradycyjna poczta lub faksem na adres:

Departament Rynku Pracy, Ministerstwo Gospodarki 1 Pracy,
ul. Tamka 1, 00-349 Warszawa, tel. (22) 46 16 019, tel./fax 46 16 007.
Baza danych — Standardy Kwalifikacji i Szkolenia znajduje si¢ na
stronie internetowej http://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl.
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4. GROMADZENIE INFORMACJI
0 ZAWODACH"

,,Ludzie przestajq myslec,
gdy przestajq czyta¢”
D. Diderot

Wsrod zZrodet informacji o zawodach w publicznych stuzbach
zatrudnienia istotne miejsce zajmuja Klasyfikacja Zawodow i Specjal-
nosci oraz Przewodnik po zawodach. Gromadzac informacje do
opisu zawodu nalezy mie¢ na uwadze, kto bedzie odbiorca infor-
macji o zawodzie i jakich danych begdzie dana grupa odbiorcow
poszukiwac. ,,Przewodnik...” zawiera charakterystyki zawodow, ktoére
powstaja jako synteza danych pochodzacych z analiz stanowisk, repre-
zentatywnych dla danego zawodu. Zbidr charakterystyk zawartych
w Przewodniku po zawodach jest rozwijany jako podstawowy
zbidr informacji przeznaczonych dla oséb dorostych, bezrobotnych
i poszukujacych pracy. W dalszej czg$ci niniejszego rozdziatu opisano
zasady tworzenia charakterystyk zawodowych zawartych w ,,Prze-
wodniku...”.

Informacje dla oséb stojacych przed wyborem zawodu groma-
dzone w ,,Teczkach informacji o zawodzie” r6znia si¢ od charaktery-
styk zakresem informacji. Wigkszy jest w nich potozony nacisk na
informacje dotyczace ksztalcenia i $ciezek edukacyjnych pozwalaja-
cych zdoby¢ kwalifikacje do uzyskania zawodu. W przypadku gdy
odbiorca takich informacji jest miodziez, zawarto$¢ takiego opisu
powinna by¢ takze napisana odpowiednim j¢zykiem.

Dla potrzeb zbierania informacji o zawodach oraz opracowywa-
nia ich charakterystyk przyjeto, ze stanowiska reprezentatywne to:

- stanowiska pracy zajmowane przez duza liczbg osob wykonujacych
dany zawod,

19 Przy pisaniu tego rozdzialu oparto si¢ na materiatach opracowanych przez Cen-
tralny Instytut Ochrony Pracy — Zespot Opracowujacy Charakterystyki Zawodow.
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- stanowiska o cechach szczeg6lnych, specyficznych — wyrdzniaja-
cych prace na tym stanowisku od pracy na innych stanowiskach
w tym zawodzie,

- stanowiska, ktorych znaczenie bedzie rosto w przysztosci.

Analizg stanowisk reprezentatywnych przeprowadzaja autorzy
charakterystyk (analitycy pracy), ktorzy przechodza uprzednio odpo-
wiednie szkolenie w zakresie metodologii. Podczas prac zwiazanych
ze zbieraniem informacji o zawodzie, analityk pracy postuguje si¢
dwoma dokumentami:

Kwestionariuszem Analizy Stanowiska Pracy (KASP)

oraz

Kwestionariuszem Analizy Zawodu (KAZ).

Kwestionariusz Analizy Stanowiska Pracy stuzy do przeprowa-
dzania wywiadu z wykonawca zawodu lub z jego przetozonym. Do
sporzadzenia jednej charakterystyki wymagane jest przeprowadzenie
analizy od 3 do 5 stanowisk pracy w kilku zaktadach pracy, r6zniacych
si¢ wielkoscia zatrudnienia 1 poziomem technologicznym. W przypad-
ku niektérych pytan kwestionariusza autor zbiera informacje z dodat-
kowych zrédet takich jak np.: specjalista bhp, lekarz medycyny pracy
lub dziat kadr. W szczeg6lnosci dotyczy to problematyki zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych 1 mozliwos$ci przystosowania stanowiska pra-
cy dla takiej osoby.

Po przeprowadzeniu badania za pomoca KASP wypehia si¢
formularz Kwestionariusza Analizy Zawodu, opierajac si¢ na odpo-
wiedziach zawartych w KASP dla danego zawodu. Uktad pytan KAZ
obejmuje nizej wymienione dziaty:

A) Podstawowe dane o zawodzie

B) Zadania i czynnos$ci zawodowe

C) Srodowisko pracy

D) Wymagania psychologiczne

E) Wymagania fizyczne i zdrowotne

F) Warunki podjecia pracy w zawodzie

G) Mozliwos¢ awansu

H) Mozliwos$¢ podjecia pracy przez dorostych
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I) Zawody pokrewne
J) Mozliwosci zatrudnienia i1 ptace

K) Adresy organizacji i instytucji zwigzanych z zawodem
L) Polecana literatura o zawodzie.

rozmowa z wykonawca,

4.1. Wyszukiwanie Zrodel informacji

Podczas tworzenia charakterystyki zawodu analityk pracy korzy-
sta z roznorodnych zrdédet informacji, ktére sa przydatne do wypetnia-
nia KASP i KAZ. Do najczesciej uzywanych naleza:

- rozmowa z przetozonym,

- wiedza wlasna o stanowisku,

- rozmowa z lekarzem (przemystowym, medycyny pracy),
- rozmowa z inspektorem bhp,

- rozmowa z dzialem kadr,

- dane statystyczne.

Ponizsza tabela przedstawia zrodla informacji o zawodzie w po-
dziale na poszczegolne dzialy KAZ (przedstawione wyzej), z ktorych
korzysta si¢ podczas wypelniania kwestionariuszy i przeprowadzania

wywiadu.
Dzial Pytanie Zrédla informacji analityka
A. |Nazwa stanowiska Wypetnia sam analityk

Nazwa zawodu

Inne nazwy stanowiska
Inne popularne nazwy
zawodu

Wypehia analityk na podstawie rozmowy z wyko-

nawca i przetozonym

Opis syntetyczny pracy
na stanowisku

Opisu dokonuje sam analityk na podstawie:
zgromadzonej wiedzy o stanowisku, rozmowy

z wykonawca, rozmowy z przetozonym, rozmowy

z lekarzem, rozmowy z inspektorem bhp

Klasyfikacja pracy

1 czynno$ci, przypisanie
pracy do odpowiednich
kategorii

Dokonuje sam analityk w oparciu o informacje
zdobyte w trakcie analizy stanowiska
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Wydatek energetyczny

Na podstawie rozmowy z dziatem bhp lub lekarzem
przemystowym

Maszyny i urzadzenia
wykorzystywane
w danym zawodzie

Na podstawie rozmowy z przetozonym i wykonaw-
ca analityk ustala ostateczng odpowiedz przejmujac
rolg arbitra. W przypadku rozbieznosci opinii anali-
tyk sam decyduje w oparciu o swa wiedzg, jaka
odpowiedz uzna za ostateczna.

C. |Miejsce pracy Na podstawie rozmowy z przetozonym i wykonaw-
ca analityk ustala ostateczng odpowiedz przejmujac
rolg arbitra. W przypadku rozbieznosci opinii anali-
tyk sam decyduje w oparciu o swa wiedzg, jaka
odpowiedzZ uzna za ostateczna.

Materialne Srodowisko | Na podstawie informacji z dzialu bhp oraz rozmowy

pracy z przetozonym i wykonawca analityk ustala osta-
teczna odpowiedz przejmujac rolg arbitra. W przy-
padku rozbieznosci opinii analityk sam decyduje
W oparciu o swa wiedze, jaka odpowiedz uzna za
ostateczna.

Zagrozenia Na podstawie rozmowy z dzialem bhp (jesli nie ma
takiego dziatu, to od przelozonego)

Choroby zawodowe Na podstawie rozmowy z lekarzem przemystowym

i inne choroby (lub lekarzem medycyny pracy) i pracownikiem bhp

Warunki spoteczne Na podstawie rozmowy z przetozonym i wykonaw-

Warunki organizacyjne | ca analityk ustala ostateczna odpowiedz przejmujac
rolg arbitra. W przypadku rozbiezno$ci opinii anali-
tyk sam decyduje w oparciu o swa wiedzg, jaka
odpowiedz uzna za ostateczna.

D. | Wymagane sprawno$ci | Na podstawie rozmowy z przetozonym i wykonaw-
sensomotoryczne, cq analityk ustala ostateczna odpowiedZ przejmujac
zdolnoSci oraz pozadane | rolg arbitra. W przypadku rozbieznosci opinii anali-
cechy temperamentu, tyk sam decyduje w oparciu o swa wiedzg, jaka
osobowosci i zaintereso- | odpowiedz uzna za ostateczna.
wan

E. | Wymagania zdrowotne | Na podstawie rozmowy z lekarzem przemystowym
(lub lekarzem medycyny pracy)

Mozliwos¢ zatrudnienia | Na podstawie rozmowy z wykonawca, przetozonym,
niepelnosprawnych dziatem bhp, lekarzem przemystowym

F. | Warunki podjgcia pracy |Na podstawie rozmowy z wykonawca, przetozo-
nym, dziatem kadr

G. |Mozliwos¢ awansu Na podstawie rozmowy z wykonawca i przetozo-

nym

44




Mozliwos¢ podjgcia Na podstawie rozmowy z wykonawca, przetozonym,
pracy przez dorostych dziatem kadr

Zawody pokrewne Na podstawie rozmowy z wykonawca, dzialem
kadr, przy wykorzystaniu listy juz scharakteryzo-
wanych zawodow

Mozliwosci zatrudnienia | Na podstawie rozmowy z dziatem kadr, wykonaw-
oraz ptace ca, danych statystycznych

K., L.| Adresy instytucji zwia- | Na podstawie rozmowy z wykonawca, przetozo-

zanych z zawodem nym, dzialem kadr, wlasnej wiedzy
Publikacje o zawodzie

4.2. Przeprowadzanie wywiadu

Przeprowadzanie wywiadu przy uzyciu Kwestionariusza Analizy

Stanowiska Pracy wymaga stosowania okre§lonych zasad. Utatwiaja
one przygotowanie si¢ do zbierania informacji oraz nawiazywanie
1 utrzymywanie kontaktu z osobami wykonujacymi zawod podczas
przeprowadzania wywiadu. Do najwazniejszych zasad mozna wigc
zaliczy¢:

doktadne przygotowanie planu rozmowy (kolejno$¢ zadawanych
pytan, poruszanych spraw itp.),

opracowanie metody dokladnego i szczegotowego zapisywania
informacji,

uzyskanie zgody kierownictwa firmy, gdzie bedzie przeprowadzany
wywiad,

doktadne wyjasnienie celu zbierania informacji,

wyjasnienie osobom, z ktérymi bgdzie przeprowadzana rozmowa —
co doktadnie begdzie sig robi¢ i jaki jest tego cel,

rozpoczecie rozmowy w sposob przyjazny i utrzymywanie kontroli
nad jej przebiegiem,

unikanie osobistych uprzedzen i wyrazania wlasnych sadow,
uwazne stuchanie tego, co méwi rozmdéwca i okazywanie mu zain-
teresowania,

wypowiadanie si¢ w sposob jasny i klarowny, bez pospiechu,
prosba o wyjasnienia w przypadku najmniejszych nawet watpliwo-
$ci 1 trudno$ci w zrozumieniu tego, co chce nam przekaza¢ nasz
rozmoweca.
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Przystgpujac do wywiadu analityk pracy powinien zwrocié row-

niez uwage na nastgpujace zagadnienia:

- pracownik i zwierzchnik moga mie¢ rézne wyobrazenia o tej samej
pracy,

- pracownik moze mie¢ trudno$ci w opisywaniu swojej pracy,

- opis pracy dokonywany przez doswiadczonego pracownika moze
sprawia¢ wrazenie, ze praca jest lekka i tatwa,

- 1istnieje niebezpieczenstwo blednej interpretacji lub niezrozumienia
celu, w jakim prowadzony jest wywiad,

- zwierzchnik moze czasem nie wiedzie¢, czym tak naprawde zajmu-
je si¢ jego podwtadny,

- zarowno pracownik, jak i zwierzchnik, z ktérymi prowadzi sig
wywiad, powinni mie¢ co najmniej 12-miesigczne doswiadczenie
w pracy na danym stanowisku.

4.3. Tworzenie opisu

Opis zawodu powinien by¢ jasny i zwigzly, bez niedopowie-
dzen informacyjnych. Sporzadzajac go nalezy uzywaé zdan krotkich
i nieskomplikowanych oraz omija¢ dlugie stowa czy tez wyrazenia
zargonowe. Pozadane jest nie uzywanie skomplikowanych terminéw
technicznych, chyba ze wymaga tego opis waznych elementéw pracy.
Gdy jest to tylko mozliwe, nalezy objasnia¢ trudne i rzadkie stowa.

Do charakterystyki nie powinny by¢ wlaczone wilasne opinie
i oceny. Nalezy uwzgledni¢ wszystkie aspekty pracy w zawodzie, za-
réwno pozytywne, jak i negatywne, tak aby czytelnik miat doktadny
obraz sytuacji. Wszystkie informacje powinny by¢ formutowane jasno,
czytelnie 1 zrozumiale. Ogolnie rzecz ujmujac powinny by¢ napisane
w sposoOb zrozumiaty dla odbiorcy, do ktorego sa kierowane.

Ponizej wymieniono najwazniejsze tresci, jakie powinny si¢
znalez¢ w zwartym opisie zawodu przeznaczonym dla osoby dorostej:
1. Nazwa i kod zawodu

Podanie takiej nazwy zawodu, ktéra najtrafniej ujmuje tres¢ za-
wodu, a jednocze$nie tatwo moze by¢ zrozumiana zarowno przez
eksperta, jak i1 przez mniej wyrobionego czytelnika. Podaje sig
nazwe¢ 1 kod zawodu zgodnie z Klasyfikacja Zawodow i Specjalno-
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sci. Pozadane jest takze podanie wszelkich nazw zwyczajowych
zawodu.

. Zadania i czynnoSci robocze

Skrotowy opis pracy w zawodzie; klasyfikacja wykonywanych
prac; jakie funkcje psychiczne i motoryczne sa gtownie zaangazo-
wane; jakie urzadzenia techniczne sa wykorzystywane.
Srodowisko pracy

Najbardziej typowe cechy materialnego §rodowiska pracy (charak-
terystyka fizykochemicznych warunkow pracy, istniejacych zagro-
zen 1 potencjalnych skutkéw chorobowych tych zagrozen), a takze
spoteczne (zakres i rodzaj kontaktow z innymi ludzmi) i organi-
zacyjne warunki pracy (czas pracy, rodzaje odpowiedzialnosci,
stopien niezaleznosci).

. Wymagania psychologiczne

Jakie cechy temperamentu, osobowosci oraz jakie zainteresowania
sa pozadane w danym zawodzie. Przy okreslaniu krytycznych dla
zawodu cech osobowosci 1 zdolnos$ci nalezy unika¢ postugiwania
si¢ terminologia psychologiczna, stosujac w zamian formg bardziej
opisowa lub sformutowania j¢zyka potocznego.

. Wymagania fizyczne i zdrowotne

Czy istnieja okreslone wymagania zdrowotne, badz przeciw-
wskazania do pracy w zawodzie. Czy moga by¢ zatrudnione osoby
niepetnosprawne i z jakim rodzajem niepetnosprawnosci.

. Warunki podjecia pracy w zawodzie

Jakie niezb¢dne warunki trzeba spehi¢, aby podja¢ pracg w zawo-

dzie, tzn.:

- jakim wyksztalceniem musi si¢ legitymowaé osoba ubiegajaca
si¢ 0 pracg (minimalny poziom wyksztalcenia, wyksztalcenie
preferowane),

- inne warunki, jakie musi spetnia¢ kandydat do pracy, np. prawo
jazdy, okreslone kursy, znajomos$¢ jezykow obcych itp.

. Mozliwo$¢é awansu

Jakie sa mozliwo$ci awansowania w hierarchii zawodowej z uw-
zglednieniem kolejnych szczebli hierarchii oraz mozliwos$ci ich
osiagania. Rowniez informacje o nieformalnych szansach podwyz-
szania pozycji zawodowe;j.
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8.

10.

Mozliwosé podjecia pracy przez dorostych

Szanse podjgcia pracy w zawodzie osob dorostych/starszych (tzn.
nie bezposrednio po szkole czy studiach, ale takze w starszym
wieku). Okreslenie gornej granicy wieku, do ktorej kandydaci
moga si¢ ubiega¢ o prace w zawodzie, badz do ktorej mozna
podejmowac ksztatcenie w danym kierunku.

Mozliwos$ci zatrudnienia oraz place

W jakich regionach kraju najlatwiej uzyska¢ pracg; typowi praco-
dawcy; czy jest bezrobocie wsrod osob posiadajacych kwalifikacje
do wykonywania danego zawodu, mozliwo$ci samozatrudnienia;
poziom ptac w danym zawodzie.

Przystosowanie stanowiska pracy dla osob niepelnosprawnych
Opis wszystkich mozliwych sposobdéw przystosowania stanowiska
w zalezno$ci od rodzaju niepetnosprawnosci.

Opisy zawodow, ktore znajduja sie w Przewodniku po zawodach

(stanowiacego wyposazenie urzedow pracy), zostaly sporzadzone
zgodnie z metodologia zaproponowana przez Centralny Instytut
Ochrony Pracy. Do wykonania opisu kazdego z 546 zawodoéw prze-
prowadzano 3-5 wywiadow przy wykorzystaniu Kwestionariusza
Analizy Stanowiska Pracy i na tej podstawie wypetniano Kwestiona-
riusz Analizy Zawodu. W charakterze analitykéw pracy zatrudnieni
byli doradcy zawodowi, pracujacy w urzedach pracy (I wydanie
,Przewodnika...”) oraz w Centrach Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej (Il wydanie).
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5. INSTYTUCJE GROMADZACE INFORMACJE
ZAWODOWE

,, Cho¢ droga niedaleka,
nie dojdziesz,
jesli do celu nie zmierzasz”

przystowie chinskie

Podstawg do systematycznego rozwoju problematyki poradnic-
twa 1 informacji zawodowej stanowi Konwencja Nr 142 dotyczaca roli
poradnictwa 1 ksztatcenia zawodowego w rozwoju zasobow ludzkich,
przyjeta przez Konferencje¢ Ogdlna Migdzynarodowej Organizacji
Pracy w Genewie dnia 23 czerwca 1975 r. (zamieszczona w Dz.U.
nr 29 z 1979 r., poz. 164). Konwencja zostata ratyfikowana przez
Polske 10 pazdziernika 1979 r., a weszta w zycie doktadnie rok pdzniej
(o$wiadczenie rzadowe z dnia 15 listopada 1979 r. — Dz.U. nr 29
z 1979 r., poz. 165). W artykule 3 Konwencji znajdujemy zapis doty-
czacy charakteru informacji i poradnictwa zawodowego — mianowicie
»informacja i poradnictwo zawodowe maja obejmowacé wybor zawodu,
ksztalcenie zawodowe 1 zwiazane z tym mozliwosci nauki, sytuacje
w zatrudnieniu i jego perspektywy, mozliwosci awansu, warunki pra-
cy, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz inne aspekty czynnego zycia
w roznych dziedzinach dziatalnos$ci gospodarczej, spotecznej 1 kultu-
ralnej i na wszystkich szczeblach stanowisk’’.

Realizacj¢ zadan z zakresu poradnictwa i informacji zawodowej
przypisano w Polsce dwom resortom:

- resortowi edukacji i sieci jego specjalistycznych terenowych insty-
tucji — orientacja i poradnictwo zawodowe dla mtodziezy szkolnej
1 studiujace;j
oraz

- resortowi pracy — poradnictwo zawodowe dla milodziezy i doro-

stych.

2 Konwencja nr 142 dotyczaca roli poradnictwa i ksztatcenia zawodowego w roz-
woju zasobow ludzkich (Dz.U. nr 29 z 1979 r., poz. 164).
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Zadania poradnictwa zawodowego w systemie edukacji reguluja:

- ustawa o systemie oswiaty z 7 wrzes$nia 1991 r. (tekst jedn. Dz.U.
nr 67 z 1996 r. poz. 329),

- rozporzadzenie MENiS w sprawie szczegdtowych zasad dziata-
nia publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym
publicznych poradni specjalistycznych (tekst jedn. Dz.U. nr 5
z 2003 r. poz. 46).

To wiasnie publiczne poradnie psychologiczno-pedagogiczne,
w tym publiczne poradnie specjalistyczne, udzielaja dzieciom (w wieku
od urodzenia) i mtodziezy pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym
pomocy logopedycznej, pomocy w wyborze kierunku ksztatcenia i zawo-
du, a takze udzielaja rodzicom i1 nauczycielom pomocy psychologiczno-
pedagogicznej zwiazanej z wychowywaniem i ksztatceniem dzieci i mto-
dziezy. Do zadan poradni psychologiczno-pedagogicznych, jak i poradni
specjalistycznych, nalezy m.in. pomoc uczniom w dokonywaniu wyboru
kierunku ksztatcenia, zawodu i planowaniu kariery zawodowe;.

Zadania poradnictwa zawodowego w systemie pracy reguluja:

- ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20
kwietnia 2004 roku (tekst jedn. Dz. U. nr 99 z 2004 r. poz. 1001),

- rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 9 lutego
2000 roku w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia posrednic-
twa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen bezrobot-
nych, tworzenia zaplecza metodycznego dla potrzeb informacji
zawodowej i poradnictwa zawodowego oraz organizowania i finan-
sowania klubow pracy (Dz.U. nr 12 z 2000 r., poz. 146 z pézn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 30 grudnia
2004 r. (Dz.U. nr 6 z 2005 r., poz. 41) w sprawie szczegbtowych
zadan i organizacji Ochotniczych Hufcow Pracy.

Zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia do instytucji rynku pracy

mozna zaliczy¢ m.in.:

- publiczne shuzby zatrudnienia, czyli wojewddzkie urzedy pracy
1 powiatowe urzedy pracy,

- ochotnicze hufce pracy, ktore sa panstwowa jednostka wyspecja-
lizowana w dziataniach na rzecz mlodziezy, w szczegdlnosci
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mlodziezy zagrozonej wykluczeniem spotecznym oraz bezrobot-
nych do 25 roku zycia,
agencje zatrudnienia.

Kazda z tych instytucji peini okreslone zadania zwiazane z in-

formacja zawodowa:

wojewodzkie urzedy pracy, a zwlaszcza dzialajace w ich strukturze
centra informacji i planowania kariery zawodowej, maja za zadanie
opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie
informacji zawodowych na terenie wojewodztwa,

powiatowe urzedy pracy gromadza i upowszechniaja informacje
zawodowe,

ochotnicze hufce pracy, a zwlaszcza dziatajace w ich strukturze
centra edukacji i pracy mtodziezy, gromadza, aktualizuja i udo-
stgpniaja nowoczesng, multimedialna informacj¢ o zawodach, ryn-
ku pracy i mozliwosciach ksztatcenia®’,

agencje zatrudnienia, a zwlaszcza agencje poradnictwa zawodowe-

g0, zajmuja si¢ udzielaniem informacji zawodowych.

Z informacji zawodowych w publicznych stuzbach zatrudnienia

moga korzystac:

osoby bezrobotne 1 poszukujace pracy, zarejestrowane w powiato-
wych urzgdach pracy,

osoby zagrozone zwolnieniami grupowymi,

osoby pragnace dokona¢ wyboru kierunku ksztalcenia, zawodu lub
szkolenia zawodowego,

osoby stojace przed konieczno$cia zmiany kierunku ksztatcenia lub
zawodu,

pracodawcy.

W ramach OHP dziata dodatkowo Centralny Os$rodek Metodyczny Informacji
Zawodowej, ktorego zadaniem jest koordynacja dziatan i rozwoju sieci Mobilnych
Centrow Informacji Zawodowej w kraju. Do zadan Osrodka nalezy: opracowywa-
nie, gromadzenie i doskonalenie informacji zawodowych; opracowywanie, groma-
dzenie i adaptacja metod i technik poradnictwa zawodowego; upowszechnianie
informacji zawodowych, metod i technik poradnictwa zawodowego; opracowywa-
nie programow i materiatdéw szkoleniowych oraz prowadzenie szkolen dla dorad-
cow zawodowych i liderow Klubu Pracy OHP w zakresie informacji zawodowej
1 poradnictwa zawodowego.
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6. UDOSTEPNIANIE INFORMACJI

W publicznych stuzbach zatrudnienia, zaréwno w wojewodz-
kich, jak 1 w powiatowych urzedach pracy, udzielanie informacji
zawodowych jest usluga standardowa. Do informacji zawodowych
zalicza sig¢ tutaj przede wszystkim informacje zwiazane ze $wiatem
pracy, ktéore moga by¢ wykorzystywane w procesie podejmowania
decyzji zawodowych, uwzgledniajace dane o zawodach (np. zadania
1 czynno$ci zawodowe, warunki pracy, wymagania psychofizyczne)
oraz dotyczace drog prowadzacych do uzyskania kwalifikacji zawo-
dowych 1 mozliwosci pozyskiwania pracy.

Informacje zawodowe moga mie¢ w szczeg6lnosci formg:

v’ materiatéw pisemnych,
v materiatéw audiowizualnych,
v' komputerowych lub internetowych baz danych.*

Udzielanie informacji zawodowych moze przebiega¢é w dwodch
formach:
1) indywidualnej informacji zawodowe;j,
2) grupowej informacji zawodowe;.

Podczas indywidualnej informacji zawodowej najczesciej powia-
damia si¢ klienta o mozliwo$ci skorzystania z roznorodnych zbiorow
informacji zawodowej i dokonuje si¢ (w zaleznosci od stwierdzonych
potrzeb klienta) prezentacji zasobéw informacyjnych poradnictwa za-
wodowego. Klienta zacheca si¢ do samodzielnego korzystania ze zbio-
roOw, natomiast w przypadku, gdy ma z tym okreslone ktopoty, udziela
si¢ mu stosownej pomocy. Klient moze korzysta¢ rowniez z ulotek
1 materiatlow promocyjnych urzedu.

Przygotowanie grupowej informacji zawodowej wymaga gtow-
nie okre$lenia tematyki spotkania z uwzglednieniem potrzeb zgla-
szanych przez klientow. Przyktadowo tematyczny zakres grupowych
spotkan informacyjnych moze dotyczy¢:

v' mozliwosci, Sciezek ksztalcenia i doskonalenia zawodowego,
v determinantow wyboru zawodu,

22 Standard ushugi ,,Poradnictwo zawodowe”, MGPiPS, Warszawa 2003 — str. 29.
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nowych zawodow i1 wymagan do zawodu,

sytuacji na lokalnym rynku pracy i mozliwosci zatrudnienia,
mozliwos$ci aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych,
etapow podejmowania decyzji zawodowych itp.

AN NN

W grupowym spotkaniu informacyjnym moga uczestniczyc¢,
oprocz doradcy zawodowego, rowniez pracownicy innych komorek
organizacyjnych urze¢du lub partnerzy rynku pracy.

Dane o udzielonych indywidualnych i grupowych informacjach
zawodowych gromadzone sa w postaci zestawien statystycznych.
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7. UZYTKOWNICY
INFORMACJI ZAWODOWEJ
W SLUZBACH ZATRUDNIENIA

,, Starzy wierzq we wszystko,
dorosli we wszystko watpiq;
mitodzi wszystko wiedzq”

O. Wilde

7.1. Osoby korzystajace z ustug informacji zawodowej —
dane ogolne

Dane statystyczne dotyczace ilo$ci oséb korzystajacych z ushug
poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowej w publicznych
stuzbach zatrudnienia, gromadzone sa w okresach rocznych (zgodnie
z ustawa o statystyce publicznej). W odniesieniu do informacji zawo-
dowej w zestawieniach znajdujemy dane dotyczace:

- liczby klientow indywidualnych (w tym kobiet),

- liczby 0s6b uczestniczacych w spotkaniach grupowych (w podziale
na osoby bezrobotne, osoby poszukujace pracy i inne),

- liczby o0s6b bezrobotnych uczestniczacych w spotkaniach grupo-
wych (w tym zamieszkali na wsi, mtodziez do 24 lat, absolwenci,
bezrobotni powyzej 12 miesigcy, niepetnosprawni),

- liczby zorganizowanych grup.

Na przestrzeni trzech ostatnich lat z ustug informacji zawodowe;j
w urze¢dach pracy (powiatowe urzedy pracy oraz centra informacji i pla-
nowania kariery zawodowej) skorzystalo 1.535.296 oséb, z czego
1.106.830 w formie indywidualnej, a 428.466 osob w formie grupowe;.

[lo$¢ udzielanych indywidualnych informacji zawodowych syste-
matycznie wzrasta z roku na rok, zwlaszcza w centrach informacji
i planowania kariery zawodowej. Chociaz czesciej z tej formy uzyski-
wania informacji korzystaja kobiety, to jednak zauwazalny jest spadek
ich procentowego udzialu na korzys¢ mezczyzn — ogotem z 53% do
52%, a w centrach z 52% do 49,8%. Szczegolowy rozktad liczby klien-
tow korzystajacych z informacji indywidualnych przedstawia tabela 1.

W przypadku grupowych spotkan informacyjnych mamy do
czynienia z nieco inng sytuacja, co ilustruje wykres 1.
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Ogolna liczba 0sob korzystajacych z tej formy waha sig, znaczny
wzrost odnotowano w 2003 roku (ze 133.818 o0sob w 2002 r. do
150.438 o0s6b w 2003r.) zas w roku 2004 nastapit spadek do 144.210
0sob. Podobnie bylo w powiatowych urzedach pracy, gdzie w 2002 r.
w spotkaniach grupowych wzigto udziat 112.182 osoby, w 2003 r. —
128.538 oséb, a w 2004 r. — 118.762 osoby. Natomiast w centrach
informacji 1 planowania kariery zawodowej zanotowano regularny
wzrost liczby klientow (z 21.636 oséb w 2002 r. do 25.448 osoéb
w 2004 r.) oraz wzrost liczby zorganizowanych spotkan (1.028 w 2002 r.,
1.060 w 2003 r. 1 1.081 w 2004 r.).

Tabela 1. Liczba klientow indywidualnych, korzystajacych
z informacji zawodowej w urzedach pracy w latach 2002-2004

Wyszczegdlnienie 2002 2003 2004
Ogétem 342.860 376.530 387.440
w tym kobiety| 182.515 199.373 202.014

PUP 137.880 167.743 165.673
w tym kobiety| 75.910 90.216 91.613
CIiPKZ 204.980 208.787 221.767
w tym kobiety 106.602 109.157 110.401

Wykres 1. Grupowa informacja zawodowa
w urzedach pracy w latach 2002—-2004

|
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1 02004
CliPKZ E‘ 2003
| @2002
ogotem
| | |

0 20000 40000 60000 80000 100000 120000 140000 160000
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W ogdlnej liczbie osdb bioracych udzial w spotkaniach informa-
cyjnych wyodrgbnia si¢ trzy grupy klientow:
- bezrobotnych,
- poszukujacych pracy,
- innych.

Dwie pierwsze grupy wyodrgbnia si¢ zgodnie z definicjami
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (sa to osoby
zarejestrowane w powiatowych urzedach pracy), natomiast trzecia
grupg stanowia osoby niepracujace nie zarejestrowane w powiatowych
urzedach pracy oraz pozostajace w zatrudnieniu, a np. stojace przed
koniecznoscia zmiany zawodu lub miejsca pracy.

Jezeli przyjrzymy si¢ rozkladowi osob uczestniczacych w gru-
powych spotkaniach informacyjnych (patrz tabela 2), to zauwazymy,
ze w powiatowych urzedach pracy dominujaca grupa korzystajaca z tej
formy sa osoby bezrobotne, nastgpnie inne oraz poszukujace pracy.
W centrach informacji 1 planowania kariery zawodowej kolejnos¢ ta
ksztaltuje si¢ nastepujaco: inni, bezrobotni, poszukujacy pracy.

Tabela 2. Liczba klientow uczestniczacych w grupowych spotkaniach
informacyjnych w urzedach pracy w latach 2002—-2004

Wyszczegdlnienie 2002 2003 2004
Ogotem 133.818 150.438 144.210
o | bezrobotni 109.333 121.531 120.786
%" poszukujacy pracy 2.483 3.303 3.895
~ linni 22.002 25.604 19.529
liczba grup 9.055 11.151 10.775
PUP 112.182 128.538 118.762
o | bezrobotni 99.642 112.656 109.525
?3” poszukujacy pracy 838 1.057 629
~ linni 11.702 14.825 8.608
liczba grup 8.027 10.091 6.694
CIiPKZ 21.636 21.900 25.448
o | bezrobotni 9.691 8.875 11.261
?3” poszukujacy pracy 1.645 2.246 3.266
~ linni 10.300 10.779 10.921
liczba grup 1.028 1.060 1.081
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7.2. Kategorie grup i ich charakterystyka

Dane statystyczne dotyczace osob korzystajacych z informacji
zawodowych w urzedach pracy, w sposob szczegdélowy gromadzone sa
tylko odnosnie informacji grupowej dla 0sob bezrobotnych. W grupie
bezrobotnych wyodrgbniono 5 kategorii klientow:
= zamieszkali na wsi,
= mlodziez do 24 lat,
= absolwenci,
= bezrobotni powyzej 12 miesigcy,
= niepelnosprawni.

W oparciu o te dane ponizej scharakteryzowano wydzielone
kategorie 0sob.

Zamieszkali na wsi

Wsrdd ogotu bezrobotnych, ktdrzy uczestniczyli w grupowych spo-
tkaniach informacyjnych, osoby zamieszkate na wsi stanowia okoto 40%
populacji. Ich udzial zwigkszyt si¢ z 37,4% w 2002 r. do 41,2% w 2004 .

W powiatowych urzg¢dach pracy utrzymuje si¢ podobna ten-
dencja — zanotowano wzrost z 37,8% w 2002 r. do 42,6% w 2004 r.
Natomiast w centrach informacji 1 planowania kariery zawodowe;j
liczba 0s6b zamieszkalych na wsi wsrdéd ogotu bezrobotnych, kto-
rzy skorzystali z grupowej informacji zawodowej, spadta z 33,8%
w 2002 r. do 27,7% w 2004 r. Moze to $§wiadczy¢ o coraz trud-
niejszym dostgpie 0sob bezrobotnych do ustug oferowanych przez
centra (wszak znajduja si¢ one w miastach wojewodzkich oraz w by-
tych miastach wojewddzkich). W wielu przypadkach koszty dojazdu
okazuja si¢ czynnikiem powodujacym rezygnacj¢ z mozliwosci
uzyskania informacji w odleglej placowce. By¢ moze wiasnie dlatego
liczba zamieszkatych na wsi a korzystajacych z ustug powiatowych
urzeddéw pracy w zakresie informacji zawodowej rosnie. Swiadczyto-
by to o komplementarnos$ci tych instytucji, tzn. ze osoby, ktore nie
sa w stanie odwiedzi¢ centréw informacji i planowania kariery zawo-
dowej, kontaktuja si¢ z potozonymi blizej powiatowymi urz¢dami
pracy. Szczegoly w tabeli nr 3.
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Tabela 3. Liczba 0s6b bezrobotnych zamieszkatych na wsi
uczestniczacych w grupowych spotkaniach informacyjnych

w urzedach pracy w latach 2002-2004

Wyszczegélnienie 2002 2003 2004
Ogétem 40.933 45.867 49.798
w tym kobiety 23.357 24.558 28.006
PUP 37.660 43.210 46.681
w tym kobiety 21.086 23.107 26.105
CIiPKZ 3.273 2.657 3.117
w tym kobiety 2.271 1.451 1.901
Milodziez do 24 lat

W ogblnej liczbie 0séb bezrobotnych mlodziez do 24 roku zycia,
korzystajaca z ustug grupowej informacji zawodowej w przeciagu
ostatnich 3 lat, stanowita okoto 55 % klientow.

Tabela 4. Liczba 0s6b bezrobotnych do 24 roku zycia
uczestniczacych w grupowych spotkaniach informacyjnych
w urzg¢dach pracy w latach 2002-2004

Wyszczegodlnienie 2002 2003 2004
Ogolem 60.205 66.654 67.262
w tym kobiety 34.286 36.996 39.356
PUP 55.491 62.210 62.652
w tym kobiety 31.507 34.480 36.753
CIiPKZ 4.714 4.444 4.610
w tym kobiety 2.779 2.516 2.603

Taka sama sytuacje mozna zaobserwowa¢ w powiatowych
urzgdach pracy (rowniez poziom okolo 55%). Natomiast w centrach
informacji i planowania kariery zawodowej po lekkim wzroscie
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w 2003 r. (z 48,6% w 2002 r. do 50,1% w 2003 r.), w roku 2004 nasta-
pit gwattowny spadek do 40,9% (tabela 4). Pierwsza refleksja, ktora
nasuwa si¢ w zwiazku z opisang sytuacja, dotyczy zmian, ktore nasta-
pity po wprowadzeniu w zycie ustawy o promocji zatrudnienia i insty-
tucjach rynku pracy (po 1 czerwca 2004 r.). Zmiany te dotyczyty m.in.
przekazania kompetencji w zakresie poradnictwa i informacji zawo-
dowej dla bezrobotnej mtodziezy do 25 roku zycia Ochotniczym
Hufcom Pracy. W zwiazku z tym dotychczasowi klienci centréw
informacji i planowania kariery zawodowej z tej grupy moga teraz
korzysta¢ rowniez z ustug centrow edukacji i pracy OHP, tym bardziej,
ze dziataja one na terenie miast wojewodzkich i bylych miast woje-
wodzkich. Z tym zapewne wiaza¢ nalezy zaobserwowany spadek
udziatu wlasnie tej grupy wsrdd ogédtu bezrobotnych klientow centréw
informacji i planowania kariery zawodowe;j.

Absolwenci

W tej grupie odbiorcow ustugi grupowej informacji zawodowej
mozna zaobserwowaé lekki wzrost w roku 2003, jednakze jest to
wzrost tylko wartosci bezwzgledne;.

Tabela 5. Liczba bezrobotnych absolwentéw uczestniczacych
w grupowych spotkaniach informacyjnych
w urzedach pracy w latach 2002—2004

Wyszczegdlnienie 2002 2003 2004
Ogolem 63.259 65.175 8.779
w tym kobiety 37.149 36.961 4.788
PUP 59.098 61.025 8.018
w tym kobiety 34.589 34.490 4.425
CIiPKZ 4.161 4.150 761
w tym kobiety 2.560 2471 363

W poréwnaniu bowiem do udzialu w ogolnej liczbie bezrobot-
nych wida¢ juz kilkuprocentowy spadek (z 57,9% w 2002 r. do 53,6%
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w 2003 r.). Podobnej wielkosci spadek na przestrzeni tych dwoch lat
odnotowano w powiatowych urzedach pracy, natomiast w centrach
w tym okresie liczba absolwentow spadia, gdy tymczasem ich udziat
procentowy w pozycji ,,0g6t bezrobotnych” wzrést (z 42,9% w 2002 r.
do 46,7% w 2003 r.). Rok 2004 przynidst natomiast istotne zmiany
zwigzane ze wspomnianym juz wczesniej wprowadzeniem ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Ustawa ta zniosta
definicje ,,absolwenta”, zastepujac ja definicja ,,0soby bezrobotnej do
25 roku zycia”.

W zwiazku z powyzszym od czerwca 2004 roku ta kategoria
0sOb bezrobotnych przestata funkcjonowa¢ w statystyce poradnictwa
1 informacji zawodowej. Dlatego tez w tabeli nr 5 widoczny jest tak
wyrazny spadek liczby absolwentow w 2004 r.

Bezrobotni powyzej 12 miesigcy

Osoby dhlugotrwale bezrobotne (tzn. pozostajace bez pracy po-
wyzej 12 miesigcy) stanowia grupe, ktorej udziat w ogolnej liczbie
bezrobotnych, korzystajacych z grupowej informacji zawodowe;j,
zwigksza si¢ z roku na rok. W urzedach pracy udziat ten zwigkszyt si¢
z 11,3% w 2003 r. do 19,7% w 2004 r.

Tabela 6. Liczba 0s6b bezrobotnych powyzej 12 miesigcy
uczestniczacych w grupowych spotkaniach informacyjnych
w urzedach pracy w latach 2002-2004

Wyszczegdlnienie 2002 2003 2004
Ogotem 12.316 17.977 23.748
w tym Kkobiety 7.849 10.482 14.095
PUP 10.214 15.897 20.515
w tym kobiety 6.379 9.286 11.979
CIiPKZ 2.102 2.080 3.233
w tym kobiety 1.470 1.196 2.116

Klienci dlugotrwale bezrobotni uczestniczacy w spotkaniach in-
formacyjnych stanowia wigksza grupe w centrach informacji i plano-
wania kariery zawodowej (21,7% w 2002 r., 23,4% w 2003 r., 28,7%
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w 2004 r.), niz w powiatowych urzedach pracy (odpowiednio 10,3%,
14,1%, 18,7%). Roznica ta utrzymuje si¢ na poziomie okoto 10 punk-
tow procentowych.

Tabela 6 przedstawia szczegdtowy ilosciowy udziat os6b bezro-
botnych powyzej 12 miesigcy w grupowych spotkaniach informacyj-
nych w powiatowych urzedach pracy i w centrach informacji i plano-
wania kariery zawodowej.

Niepelnosprawni

W ogolnej liczbie os6b bezrobotnych, bioracych udziat w gru-
powej informacji zawodowej, osoby niepetnosprawne stanowia 1,5 do
2% klientow. Taki poziom utrzymuje si¢ zarowno w centrach informa-
cji 1 planowania kariery zawodowej, jak 1 w powiatowych urzedach
pracy (patrz tabela 7).

Tabela 7. Liczba bezrobotnych 0sob niepetnosprawnych
uczestniczacych w grupowych spotkaniach informacyjnych
w urzedach pracy w latach 2002-2004

Wyszczegdlnienie 2002 2003 2004
Ogolem 1.608 2.622 2.382
w tym kobiety 879 1.376 1.265
PUP 1.539 2.312 2.165
w tym kobiety 843 1.184 1.132
CIiPKZ 69 310 217
w tym Kobiety 36 192 133

Jedynie w centrach nastapil lekki wzrost w 2003 r., natomiast
w 2004 r. ogoétem, w centrach i w powiatowych urzedach pracy udziat
ten ustabilizowal si¢ na poziomie 2% ogo6tu bezrobotnych. Przypusz-
czalnie taka nieduza liczba o0so6b niepelnosprawnych, korzystajaca
z ushug grupowej informacji zawodowej w centrach moze wynikac
z barier architektonicznych. Niektore z centréw nie sa niestety przysto-
sowane do obstugi oso6b niepetnosprawnych ruchowo.
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8. OCZEKIWANIA KLIENTOW
WOBEC INFORMACJI ZAWODOWYCH

., Alteri vivas oportet, si vis tibi vivere” —
musisz zy¢ dla innych,
jesli checesz zy¢ z pozytkiem dla siebie

Seneka

Niniejszy rozdziat opracowany zostat w oparciu o doswiadczenia
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Warszawie.
Informacja zawodowa, jak juz wczes$niej wspomniano, jest istotnym
elementem w procesie podejmowania decyzji zawodowych. Korzystaja
z niej nie tylko klienci, ale rowniez doradcy zawodowi. Uprawianie
tego zawodu wiaze si¢ bowiem z ciaglym podnoszeniem kwalifikacji
1 wiedzy z zakresu zawodoznawstwa oraz aktualizowaniem wiedzy
o tendencjach zachodzacych na rynku pracy. To wtasnie dzigki bezpo-
sredniemu kontaktowi z klientami doradcy dowiaduja si¢ o oczekiwa-
niach dotyczacych informacji, ktéore powinny by¢ dostgpne wsrod
zbioréw pozostajacych w dyspozycji Centrum.
Przedstawione w rozdziale 3 zbiory informacji zawodowych w tra-
dycyjnej formie papierowej oraz w postaci internetowych 1 komputero-
wych baz danych, nie wyczerpuja zapotrzebowania klientow. Ze wzgle-
du wilasnie na zwigkszajace si¢ w tym zakresie oczekiwania, a takze
w zwiazku z zadaniem wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, dotyczacym opracowywania i upowszech-
niania lokalnej informacji zawodowej, w pazdzierniku 2003 r. w war-
szawskim Centrum dokonano podziatu organizacyjnego na dwa zespoty:
= Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego — zajmujacy si¢ koordyno-
waniem i rozwijaniem ustug poradnictwa zawodowego na terenie
wojewodztwa oraz $wiadczeniem ustug z zakresu poradnictwa
zawodowego w formie indywidualnej i grupowe;,

= Zesp6t ds. Informacji Zawodowej — zajmujacy si¢ koordynowa-
niem 1 rozwijaniem ustug informacji zawodowej, a takze opraco-
wywaniem, gromadzeniem, aktualizowaniem 1 upowszechnianiem
informacji zawodowych na terenie wojewodztwa oraz zadaniami
z zakresu ksztalcenia ustawicznego (prowadzenie rejestru instytucji
szkoleniowych).
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Dzigki temu podziatowi mozliwe jest sprawniejsze i szybsze re-
agowanie na potrzeby klientow w zakresie udostgpniania nowych
opracowan informacyjnych. Przybraty one formg zeszytow, z ktérymi
mozna zapozna¢ si¢ w sali informacyjnej lub poprzez strong interne-
towa Urzedu.

Zeszyty zamieszczone sa W wersji elektronicznej pod adresem
http://www.wup.mazowsze.pl w zaktadce Centrum Informacji i Pla-
nowania Kariery Zawodowej/Nasza oferta/Informacja zawodowa.

W proces tworzenia zeszytow informacyjnych sa zaangazowani
glownie doradcy zawodowi zatrudnieni w Centrum, niemniej niektore
z opracowan powstaja podczas praktyk, ktore koncza w naszej placéwce
studenci kierunkdéw spolecznych. Jednym z wymogdéw zaliczenia prak-
tyki jest stworzenie zeszytu informacyjnego na wybrany przez studenta
temat (np. zwiazany z jego kierunkiem specjalizacji, czy zainteresowa-
niami zawodowymi) lub temat zaproponowany przez doradce, zajmuja-
cego si¢ opieka nad praktykantami. W wyniku takiej wiasnie pracy na
przestrzeni ostatnich trzech lat powstaly nw. zeszyty informacyjne:

a) w zakresie informacji edukacyjnych
e Zeszyt informacyjny ,,Uznawalno$¢ zagranicznego wyksztatce-
nia w Polsce”
informacje o przepisach regulujqcych uznawalnosc¢ na terenie
RP wyksztatcenia zdobytego poza granicami;
e Zeszyt informacyjny ,,Edukacja ustawiczna. Ksztalcenie doro-
stych”
informacje o zasadach i formach ksztatcenia osob dorostych
wraz z wykazem szkot gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych dla
dorostych na terenie woj. mazowieckiego,
b) w zakresie informacji dotyczacych rynku pracy
e Zeszyt informacyjny ,,Telepraca”
informacje o nowej formie swiadczenia pracy, mozliwosciach
jakie daje w Polsce i poza granicami kraju, uregulowania
prawne w tym zakresie;
e Zeszyt informacyjny ,, Wolontariat — nowy styl zycia?”
informacje o wolontariacie, regulacje prawne w tym zakresie,
Zrodta informacji, kontakty,
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Zeszyt informacyjny ,,Praca w Unii Europejskiej”

informacje o mozliwosciach legalnego zatrudnienia w krajach
Unii Europejskiej;

Zeszyt informacyjny ,,Posrednictwo pracy na terenie Warszawy”
informacje o zasadach i regulacjach prawnych dotyczqcych
prywatnego posrednictwa pracy, wykaz i opis agencji posred-
nictwa pracy, wykaz agencji pracy tymczasowej, wykaz agencji
personalnych;

Zeszyt informacyjny ,,EURES Europejska Stuzba Zatrudnienia”
informacje o miedzynarodowym posrednictwie pracy w ramach
sieci EURES, zasady funkcjonowania, organizacja, kontakty;,
Zeszyt informacyjny ,,Rodzaje umow o pracg - wybierz dla sie-
bie najlepsza”

informacje o podstawowych formach zatrudnienia i Swiadcze-
nia pracy, prawa i obowiqzki wynikajqce z trybu zawarcia
Uumowy,

Zeszyt informacyjny ,,Selekcja i rekrutacja — co nas czeka na spo-
tkaniu z pracodawca? Przeglad metod i narzedzi selekcyjnych”
informacje o najpopularniejszych metodach rekrutacji i selekcji
stosowanych podczas rozmow kwalifikacyjnych;

w zakresie informacji o instytucjach swiadczacych pomoc oso-
bom bedacym w trudnej sytuacji

Zeszyt informacyjny ,,Pomoc psychoterapeutyczna w Warszawie”
informacje dotyczqce istoty psychoterapii, jej rodzajow, zasad
korzystania oraz adresy placowek na terenie Warszawy, gdzie
mozna z takiej pomocy skorzystac;

Zeszyt informacyjny ,,Sprawni niepetnosprawni”

informacje o mozliwosciach osob niepetnosprawnych na rynku
pracy, regulacje prawne, przeciwwskazania do pracy, wy-
kaz powiatowych zespotow ds. orzekania o niepetnosprawnosci
w woj. mazowieckim, wykaz zaktadow pracy chronionej oraz
spotdzielni inwalidow w woj. mazowieckim,

Zeszyt informacyjny ,,Poradz sobie ze stresem”

informacje dotyczqce tego, czym jest stres, w jaki sposob sty-
kamy sie z nim pozostajqc bez pracy, poszukujqc jej i pracujqc,
sposoby na radzenie sobie ze stresem.



Zeszyty informacyjne sa aktualizowane w miarg potrzeb, zazwy-
czaj raz w roku (jak wynika z praktyki). Stanowia one odpowiedz na
pytania zglaszane przez osoby korzystajace z konsultacji indywidua-
alnych lub szukajace konkretnych informacji. Jak wida¢ tematyka
zeszytow jest rozlegla 1 Swiadczy o réznorodnych potrzebach klientow.
Wigkszo$¢ informacji prezentowanych w zeszytach jest dostgpna oczy-
wiscie w literaturze, poradnikach, a zwlaszcza w internecie. Zebranie
jednak tych informacji w tatwa do zrozumienia catos$¢ zabiera dos¢ duzo
czasu. Wymaga tez w szczegolnych przypadkach kontaktu z wieloma
instytucjami (np. przy zbieraniu informacji o szkotach dla dorostych
z wszystkimi 38 starostwami powiatowymi na terenie wojewodztwa).
Zabiegi te owocuja jednakze wigkszym zadowoleniem klientow i zde-
cydowanie przyczyniaja si¢ do utatwienia pracy doradcéw w obszarze
informacji zawodowych w ramach konsultacji indywidualnych.
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9. PROGRAMY WSPIERAJACE
ROZWOJ PORADNICTWA
I INFORMACJI ZAWODOWEJ

,,Lepiej nie zaczynad,
niz zaczqwszy nie dokonczyc¢”

Konfucjusz

Ministerstwo Gospodarki i Pracy w ramach programu Leonardo
da Vinci realizuje kilka projektéw finansowanych ze srodkéw wspol-
notowych.” Projekty te umozliwiaja wzbogacenie zbioréw informacji
zawodowych, bedacych w dyspozycji publicznych stuzb zatrudnienia,
rozw0j metod poradnictwa zawodowego oraz wspoOtpracg i wymiang
doswiadczen pomigdzy partnerami projektow. Naleza do nich:

a) Projekt Narodowe Centrum Zasobow Poradnictwa Zawodo-
wego — NCZPZ (National Resource Centre for Vocational
Guidance - NRCVG)

Czas trwania projektu: 04.08.1999 r. —31.12.2006 r.

Partnerzy projektu: Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Za-
wodowej 1 Ustawicznej Ministerstwa Edukacji Narodowej 1 Sportu
oraz Sie¢ NCZPZ (Sie¢ Euroguidance).

Celem NCZPZ jest rozw0j europejskiego wymiaru w krajowym
systemie poradnictwa zawodowego oraz wspieranie mobilnosci eduka-
cyjnej i zawodowej obywateli. Wsparcie to odbywa si¢ poprzez za-
pewnienie im dostepu do wyczerpujacej i1 aktualnej informacji na temat
ksztatcenia i szkolenia w swoim kraju 1 w innych krajach Europy.

Zadania NCZPZ realizowane sa na dwoch poziomach — krajowym
1 miedzynarodowym — w nastepujacych glownych obszarach dziatan:
- gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji oraz
materiatow;

3 Informacje zaczerpnigto z opracowania ,,Informacja o realizacji ustug poradnic-
twa zawodowego w urzedach pracy w 2003 r.”, MGiP, Warszawa 2004.
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- organizacja szkolen 1 seminariow;
- udziat w spotkaniach i konferencjach.

Na stronie internetowej projektu http://www.praca.gov.pl/nczpz
sa zamieszczone informacje o realizacji dzialan, publikacje zwiaza-
ne z poradnictwem zawodowym oraz przyklady dobrych praktyk
w obszarze poradnictwa. Mozna tutaj znalez¢ w formie plikow do
pobrania m.in. ,,Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodo-
wego”, ktore ukazywaly si¢ drukiem od roku 1994. W ramach pro-
jektu NCZPZ wydano m.in. zeszyty prezentujace Wielka Brytanig,
Francjg, Niemcy, a takze system instytucjonalny Unii Europejskiej
oraz funkcjonowanie Sieci Narodowych Centréw Zasobdéw Poradnic-
twa Zawodowego.

b) Projekt pilotazowy: Transnacjonalne Poradnictwo Zawodowe
(Transnational Vocational Counselling)

Czas trwania projektu: 01.11.2001 r. —31.10.2004 r.
Promotor projektu: Ministerstwo Gospodarki i Pracy, Polska.

Partnerzy projektu: Urzedy pracy Austrii, Niemiec 1 Wegier oraz
Uniwersytet Jagielloniski a takze uczelnie odpowiedzialne za ksztalce-
nie doradcow zawodowych w krajach partnerskich w Klagenfurt,
Mannheim 1 Szeged.

Gléwnym celem projektu byt rozwoj i1 doskonalenie systemu
ksztatcenia doradcow zawodowych i ujednolicenie w skali migdzy-
narodowej niektérych jego form poprzez opracowanie programu pody-
plomowego ksztalcenia w zakresie poradnictwa o wymiarze europej-
skim (eurodoradztwa).

Stuzyta temu realizacja nast¢pujacych dziatan:
- opracowano list¢ kompetencji eurodoradcy,
- przygotowano ramowe zatozenia programu podyplomowego ksztat-
cenia dla doradcéw zawodowych,
- okreslono zakres treSci pigciu moduldw programu ksztalcenia dla
doradcow zawodowych,
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- uruchomiono strong internetowa projektu www.praca.gov.pl/tvc/
1 zamieszczono informacje o zadaniach i produktach projektu
w dwu wersjach jezykowych, polskiej i angielskie;.

¢) Projekt pilotazowy: Poradnictwo na odleglos¢ (Distance Cou-
selling)

Czas trwania projektu: 01.11.2001 r. —31.10.2004 r.

Promotor projektu: Federalna Agencja Pracy Niemiec (Bundesa-
gentur fiir Arbeit).

Partnerzy projektu: Austria, Lichtenstein, Czechy, Slowacja,
Wegry, Rumunia, Polska oraz w charakterze silent partner Szwajcaria.

Celem projektu bylo przygotowanie zatozen metodycznych do-
tyczacych poradnictwa zawodowego na odleglos¢ w oparciu o analizg
poréwnawcza stanu istniejacego w tym zakresie w krajach part-
nerskich oraz analizg istotnych teorii dotyczacych wyboru zawodu
1 podejmowania decyzji.

W ramach projektu zrealizowano nastgpujace zadania:

- opracowano podrecznik dla doradcéw zawodowych, zawierajacy
metodologig szkolenia,

- przeszkolono multiplikatoréw metody poradnictwa zawodowego
na odlegtos$¢, na poziomie europejskim i krajowym,

- opracowano i opublikowano materialy promujace projekt Porad-
nictwo na odlegtos¢,

- dokonano promocji projektu podczas krajowych spotkan i seminariow,

- zamieszczano informacje na temat projektu na stronie
www.praca.gov.pl/nczpz

d) Projekt pilotazowy: Europejski Doradca Zawodowy — Zinte-
growane sieci upowszechniania narzedzi, Sciezek szkolenio-
wych i metodologii (Ergo-in-Net)

Czas trwania projektu: 1.10.2003 r. — 30.09.2006 r.
Promotor: Regione Liguria, Wlochy.

Koordynator: ASTER, Wtochy.
Partnerzy projektu: Urzad Pracy w Monachium (Niemcy), Uni-
wersytet w Lyonie, Centrum Informacji Migdzynarodowej (Francja),
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Careers Bradford (Wielka Brytania), Uniwersytet w Padwie (Wtochy),
Centro Studi Pluriversum (Wlochy), Uniwersytet Jagiellonski, Mini-
sterstwo Gospodarki i Pracy, Departament Rynku Pracy.

Najwazniejszym celem projektu Europejski Doradca Zawodowy
jest wspieranie europejskiego wymiaru poradnictwa zawodowego
poprzez jak najszersze upowszechnianie metodologii, materiatow
1 narzedzi, $ciezek szkoleniowych oraz zrodet informacji, ktére moga
zosta¢ wykorzystane przez europejskiego doradcg zawodowego. Stanie
si¢ to mozliwe dzigki zdefiniowaniu dynamicznego systemu zintegro-
wanych sieci, ktorych zadaniem bedzie rozpowszechnianie narzgdzi
1 metodologii, przydatnych dla rozwoju tych doradcoéw zawodowych,
ktorzy pracuja w wymiarze europejskim. Upowszechnienie i zintegro-
wanie wspomnianych narzedzi i metodologii z krajowymi systemami
poradnictwa mozliwe bedzie dzigki aktywno$ci wspomnianych sieci
1 pozwoli na opracowywanie systemow szkolenia z zastosowaniem
najlepszych praktyk. Dzigki temu mozliwy bedzie transfer wiedzy
i polepszanie jakosci ustug $wiadczonych przez doradcow zawo-
dowych (szczegdlnie w tych krajach, w ktorych informacja 1 ustugi
poradnictwa zawodowego rozwijaja sig).

e) Projekt wspolfinansowany ze Srodkow Europejskiego Fun-
duszu Spolecznego ,,Rozbudowa i aktualizacja baz danych
programu komputerowego Doradca 2000

Czas trwania projektu: 1.05.2004 r. — 31.10.2006 r.

Celem projektu jest rozwoj instrumentdw rynku pracy 1 dostoso-
wanie oferty ustugowej (narzedzi informatycznych) do potrzeb klien-
tow urzedow pracy w zakresie informacji i poradnictwa zawodowego.
Gléwnym celem projektu jest opracowanie i wdrozenie internetowego
systemu z zakresu informacji zawodowej dla doradcow zawodowych
stuzb zatrudnienia. W ramach projektu opracowany zostanie program
umozliwiajacy biezaca aktualizacj¢ informacji zawodowych z uwz-
glednieniem lokalnych rynkéw pracy oraz przeprowadzone zostanie
odpowiednie szkolenie wybranej grupy doradcéw zawodowych urze-
dow pracy w zakresie obstugi programu. Program pozwoli na ciagla
wymian¢ doswiadczen migdzy doradcami zawodowymi w wyniku
uruchomienia forum dyskusyjnego. Program bedzie pomocny w pla-
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nowaniu rozwoju zawodowego klientow shluzb zatrudnienia. Zasieg
terytorialny programu utatwi klientom podejmowanie decyzji zawo-
dowych uwzgledniajac lokalny rynek pracy jak i ogélnokrajowy. Za-
stosowanie przewidywanych w projekcie rozwiazan technologicznych
umozliwi wszystkim zainteresowanym dostgp do aktualnej informacji
zawodowej on-line.
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Z.akonczenie

Informacja zawodowa. W rozny sposob przekazywana. W roz-
ny sposob odbierana. W rézny sposob gromadzona i udostgpniana. Za
kazdym razem niezbgdna 1 potrzebna. Informacja btedna, przekrgcona,
niedoktadna, nieaktualna. Informacja zgodna z oczekiwaniami. Infor-
macja wyczerpujaca, istotna, zwigzta, zrozumiata, przejrzysta. Za kaz-
dym razem trafia do odbiorcy i odnosi skutek. Pozytywny, pomagajacy
w przechodzeniu przez kolejne etapy procesu decyzyjnego lub nega-
tywny, wprowadzajacy w blad i opdzniajacy podjecie decyz;ji.

Gdy przekazujemy informacje, powinnismy mie¢ pewnos$¢, ze sa
zgodne z obowiazujacym stanem rzeczy. Gdy je gromadzimy, powin-
ny by¢ gléwnie odpowiedzia na potrzeby naszych klientow. Gdy je
aktualizujemy, powinnis$my dotozy¢ wszelkich staran, aby zaktualizo-
wac zgodnie z najnowsza wiedza w tym zakresie. Gdy je upowszech-
niamy, starajmy si¢ dociera¢ do jak najszerszego grona odbiorcow.

Do urzedéw pracy trafiaja r6zni klienci. Urzedy pracy, w zalez-
no$ci od polozenia terytorialnego i umiejscowienia w strukturze admi-
nistracji, maja do czynienia z réznymi grupami klientow. Dlatego
tak istotne jest dopasowanie oferty informacyjnej do potrzeb klientow.
Zbieraniu wiedzy na temat oczekiwan zwiazanych ze zbiorami in-
formacji zawodowe] moga stluzy¢ m.in. badania ankietowe. Warto
bowiem okresli¢ lokalnie, jakich informacji poszukuja klienci, jakie
wiadomos$ci sa im niezb¢dne do podjecia decyzji, czego nie moga
znalez¢ w dostepnych juz zbiorach informacji.

Wiedzac, Ze niniejsze opracowanie nie wyczerpuje zagadnienia,
osoby zainteresowane problematyka informacji zawodowych odsytam
do wydanych w ubieglych latach zeszytow informacyjno-meto-
dycznych doradcy zawodowego:

- nr 3 — Informacja zawodowa w pracy doradcy — E. Czarnul (1994),

- nr 15 — Znaczenie informacji w orientacji 1 poradnictwie kariero-
wym — E.L.Herr, S.H. Cramer (2001),

- nr 22 — Nowe trendy w poradnictwie zawodowym — B.J. Ertelt
(2002),

- nr 23 — Metodyka oddziatywania informacyjnego z uwzglednie-
niem réznych grup odbiorcéw — B.J. Ertelt (2003).
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ZALACZNIKI

,,Stowa wyznaczajq kierunek,
przykiady mowiq jak is¢”

W. Bartoszewski
Metoda poszukiwania informacji24

Cel:

Chodzi o poszukiwanie informacji na temat zawodow lub drog
dojscia do nich — w celu zweryfikowania hipotez. Chodzi o informacje,
ktére pomoga w podejmowaniu decyzji.

Gdzie nalezy szuka¢ informacji?

Nalezy spotka¢ si¢ z osobami dobrze znajacymi zawodd lub
dziedzing dziatalno$ci, w ktorej chcemy pracowaé: moga to by¢ pra-
cownicy pracujacy w tym zawodzie lub osoby, ktore szkola przysztych
pracownikow w tym zawodzie.

Uwaga: Nie chodzi tu o poszukiwanie pracy lub szkolenia, ale
wylacznie o zbieranie informacji.

Gdzie mozna spotka¢ te osoby?

Najtrudniej jest spotkac si¢ z pierwsza osoba: na tym etapie
warto korzysta¢ z posrednikow, os6b nam znanych, ktore znaja kogos,
kto... itd. Mozna tez korzysta¢ z posrednictwa centrow szkoleniowych,
ktore moga nas skontaktowac z ich bytymi klientami.

Jesli chodzi o ludzi wykonujacych dany zawdd, to nie zawsze
mozna spotkac si¢ z nimi w ich miejscu pracy. Wiasnie wtedy wspdlny

* Metody grupowego poradnictwa zawodowego. Metoda edukacyjna, Zeszyty
informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego nr 12, KUP, Warszawa 1999.
Por. takze etapy poszukiwan pracy PIZ (Przyjemnos¢ Informacja Zrozumienie)
[w]: R.N. Bolles, ,,Spadochron” Praktyczny podrgcznik dla osob planujacych ka-
rierg, szukajacych pracy i zmieniajacych zawod, FISE, Warszawa 1993, str. 109.
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znajomy moze ulatwi¢ spotkanie. W przeciwnym przypadku mozna
postuzy¢ si¢ ksiazka telefoniczna.

Z iloma osobami nalezy si¢ spotkac?

Potrzeba jak najwigkszej liczby spotkan, gdyz opinia jednej oso-
by moze by¢ subiektywna, jednak gdy jest ona podzielana przez wiele
0sob, jest bardzo prawdopodobne, ze chodzi tu o opini¢ obiektywna.
W praktyce potrzeba okolo trzech do pigciu spotkan dotyczacych
danego zawodu. Trzeba tez pamigtac¢ o roznych aspektach tego samego
zawodu (na przyklad poszukujac informacji na temat zawodu pie-
legniarki, nalezy spotka¢ si¢ z osobami, ktore pracuja w szpitalu,
w szkole, w fabryce itd.).

Jak przedstawic¢ cel swoich poszukiwan?

Najlepiej jest przedstawic¢ siebie jako osobg znajdujaca si¢ na
etapie orientacji zawodowej (ewentualnie uczestniczaca w zajgciach na
ten temat) i zbierajaca informacje na temat r6znych zawodow.

Trzeba potozy¢ akcent na to, ze szukamy wylacznie informacji,
a nie pomocy w zdobyciu pracy, ze opinia pracownika wykwalifiko-
wanego 1 do§wiadczonego moze by¢ cenna i ze nie zajmie to wigcej
niz 10 minut.

Jakie pytania zadawac?
Pytania musza by¢ przygotowane pisemnie przed spotkaniami.
Mozemy sformulowac te pytania, sporzadzajac list¢ informacji,
ktérych potrzebujemy. Najczesciej stosuje si¢ pie¢ nastepujacych py-
tan, do ktorych mozemy oczywiscie doda¢ inne:
- Jak zdobyl pan/pani dany zawod (jak mozna go zdoby¢)?
- Co sig panu/pani najbardziej podoba (lub co wydaje si¢ panu/pani
najbardziej interesujace w tym zawodzie)?
- Co sig panu/pani najmniej podoba?
- Jakie sa najwigksze trudnosci, ktore trzeba pokona¢, wykonujac ten
zawod?
- Jakie zdolnosci 1 kompetencje trzeba posiada¢, aby te trudnosci
pokonac?
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Jak dlugo moga trwac spotkania?
Co najmniej zapowiedziane 10 minut, jesli kontakt jest dobry.
Czgsto rozmoédwca jest zadowolony z mozliwosci mowienia o0 swoim
zawodzie 1 wtedy rozmowa moze trwaé dtuze;j.

Jak zapewni¢ ciaglo$¢ rozmow?
Warto czasem skorzysta¢ z tych rozmoéw, by znalezé¢ innych
,posrednikéw” (Czy zna pan/pani inne osoby, z ktorymi mégtbym
porozmawia¢ o tym samym zawodzie? Czy moge spotka¢ si¢ nimi
Z pana/pani polecenia?).
Nalezy wysta¢ krotki list z podzigkowaniami dla oséb, ktére nas
przyjety 1 poswigcity nam swoj czas.
Pozadana jest rowniez analiza w formie pisemnej uzyskanych in-
formacji, porownywanie ich ze soba, analizowanie podobienstw i rdznic.

Notatki z poszukiwan informacyjnych

Spotkanal
osoba

Instytucja
1 sprawo-
wana
funkcja

Informacje

o przedsigbior-

stwach
lub sektorach
dziatalnoSci

Informacje
na temat
tresci
danego
zawodu lub
stanowiska

Informacje
o poszuki-
wanych
profilach
zawodo-
wych

Informacje
o zasadach
naboru
lub
o dostep-
nosci

Otrzymane
kontakty

Powyzsza tabela stanowi dobre narzedzie utatwiajace zebranie
1 uporzadkowanie danych w celu dokonania analizy.
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Cwiczenie: Odkrywanie informacji25

Cel:
okreslenie sposobdw dotarcia do informacji, koniecznych do re-
alizacji celoéw zawodowych

Metodyka:
praca w grupach, podsumowanie wynikow pracy grupowej przez
przedstawicieli

Czas trwania:
45 minut

Tematyka:
W celu okreslenia zrodet pozyskiwania informacji, miejsca ich
wystgpowania oraz sposobu dotarcia do nich uczestnicy wykonu-
ja ¢wiczenie ,,Odkrywanie informacji”. Ma ono na celu znalezie-
nie odpowiedzi na nastgpujace pytania:
- jakich informacji potrzebujg¢?
- gdzie mogg je zdoby¢?
- jak je zdobyc¢?

Wykonanie tego ¢wiczenia pozwoli uczestnikom na wiacze-
nie do swoich dziatan tych czynnosci, ktére moga ufatwi¢ im
osiagnigcie zatozonego celu.

Uczestnicy dziela si¢ na grupy. Kazda otrzymuje do wypel-
nienia formularz ,, Odkrywanie informacji” (patrz nizej). Dorad-
ca prosi, aby wymieniono wszystko to, co jest potrzebne do roz-
poczecia poszukiwania pracy (dokumenty, czasopisma, katalogi
branzowe firm, nazwiska, adresy...). Prosi takze o podanie Zrodet
uzyskania tych informacji. Uczestnicy wymieniaja rowniez kon-
kretne dziatania, stuzace uzyskaniu pozadanych danych. Nastgp-
nie lider grupy referuje uzyskane wyniki i zapisuje je na tablicy.
Rozpoczyna si¢ dyskusja, w trakcie ktorej uczestnicy okreslaja,

¥ Rozwijanie indywidualnych cech ulatwiajacych zdobycie zatrudnienia, Zeszyty
informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego nr 20, KUP, Warszawa 2002.
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ktére z rozwiazan sq wedlug nich bardziej uzyteczne w procesie
poszukiwania pracy. Daje to dodatkowa mozliwo$¢ poszerzenia
wlasnego pola poszukiwan.

W ¢wiczeniu tym chodzi o to, aby uczestnicy wzigli pod uwa-
ge¢ inne, nie rozpatrywane dotychczas mozliwos$ci pozyskiwania
informacji, zainteresowali si¢ pewnymi czynno$ciami, ktore beda
ich przyblizaty do realizacji aktualnych celéw. Cele powinny by¢
istotne i niezbyt ambitne, poniewaz w przeciwnym wypadku
mozliwe jest wygasnigcie zainteresowania. Na zakonczenie sesji
doradca dokonuje krotkiego podsumowania zajgc.

ODKRYWANIE INFORMACJI

JAKICH INFORMACIJI GDZIE MAM

z. ~ f)
POTRZEBUJE? IE ZDOBY(? JAK JE ZDOBY(?
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Cwiczenie: Samoocena systemu26

Cel:
Wstepne rozpoznanie zasobow klienta w zakresie:
e informacji,
e  motywacji,
e umiejgtnosci,
e planowania.
Metodyka:

Rozmowa doradcza.

Wykorzystywane techniki:

technika skali,
pytania otwarte,
projekcja w przysztosc.

Tematyka:

Doradca — poprzez zadawanie pytan sondujacych — stara si¢ poznac
oczekiwania klienta, dotyczace jego przyszlej pracy, preferowanego
rodzaju czynnos$ci zawodowych i rodzaju §rodowiska pracy. W tym ce-
lu, na przyktad odwotujac si¢ do przysztosci, prosi klienta o wyobraze-
nie sobie, ze juz pracuje. Pyta go co robi, jakich ma wspoétpracowni-
kéw, jaki rodzaj czynnosci sprawia mu najwigksza satysfakcje, itd.
Stara si¢ tak kierowa¢ rozmowa, aby uzyska¢ rowniez informacje na
temat uwarunkowan fizycznych srodowiska pracy oraz wptywu ewen-
tualnego zatrudnienia na sytuacj¢ osobista klienta. Wszystkie te infor-
macje pozwola doradcy uzyskac jasne wyobrazenie na temat pozada-
nego celu koncowego. Po zebraniu informacji dotyczacych obecnej sy-
tuacji i postawy uczestnika wobec zatrudnienia, doradca stara si¢ do-
kona¢ wstgpnego rozpoznania zasobdw klienta. Postugujac sig¢ kwe-
stionariuszem ,, Samoocena systemu” (ponizej) prosi, aby klient samo-
dzielnie ocenil swoje zasoby w nastepujacych obszarach: informacji,
motywacji, umiejetnosci i planowania, wykorzystujac w tym celu
technike skali. Doradca stara si¢ dokona¢ podsumowania zasobow
klienta, ktore si¢ ujawnity w tej fazie rozmowy.

% Rozwijanie indywidualnych cech ulatwiajacych zdobycie zatrudnienia, Zeszyty
informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego nr 20, KUP, Warszawa 2002.
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SAMOOCENA SYSTEMU SPRZYJAJACEGO
WCHODZENIU KLIENTA NA RYNEK PRACY

INFORMACJE

MOTYWACJA

e I o

0.

Nie mam wiedzy potrzebnej do znalezie-
nia pracy i nie wiem, jak do niej dotrzec.

Posiadam wiedzg potrzebna do znalezienia

pracy i wiem, jak do niej dotrze¢.

Szybko zniechgcam sig i rezygnujg z dzialan
zwiazanych z poszukiwaniem pracy.

S0 XRNAN R WD

Bardzo chcg znalez¢ pracg
i zrobig wszystko, aby ja otrzymac.

PLANOWANIE

UMIEJETNOSCI

e S A ol i S o

Improwizujg, moje dziatania zwiazane
z poszukiwaniem pracy sa przypadkowe.

Doktadnie zaplanowatem sobie
wszystkie dziatania, ktére mam zamiar
wykona¢ w celu poszukiwania pracy.

Nie potrafig przygotowaé swojej oferty
dla pracodawcy, nie wiem, jak napisaé
dokumenty aplikacyjne oraz jak zachowac
si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

R

0.

Doskonale wiem, jak przygotowac swoja
ofertg dla pracodawcy, jak napisa¢ dokumenty
aplikacyjne, jak zachowac¢ si¢ podczas roz-
mowy kwalifikacyjne;j.
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Cwiczenie: Wybér zawodu®’

Wskazowka:

Jakie zawody wydaja Ci si¢ interesujace? Sprobuj dowiedziec sig
o nich jak najwigcej. Odpowiedzi na ponizsze pytania zanotuj w wolnych
miejscach. Zaznacz zrodto Twoich informacji.

1. Obecnie interesuje MNie ZaWOd ........cceeveereeriierieniieeieeie e eieeiee e

2. Czy jest jeszcze inna nazwa tego Zawodu? .......c.cceevveviiercieeecieenreeeieens

3. Trzy czynnosci zwigzane z tym zawodem:

5. Jakie sa przecigtne zarobki w tym zawodzie? ...........ccceeevieviieeiieeneenne,

6. Jakie przygotowanie jest konieczne do wykonywania tego zawodu?......

10. Teraz, gdy juz wiem o wiele wigcej o tym zawodzie, to

T Przygotowanie do wejécia na rynek pracy — zeszyt 2, Polska Fundacja Osrodkow
Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland, Lublin 1995, str. 68.
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Cwiczenie: Ocena zawodéw™®

Wskazowka:
Do tabelki wpisz trzy zawody, o ktorych myslisz powaznie. Przy po-
mocy pigciopunktowej skali ocen swoje zawody wedtug kryteriow z tabelki:

1 — bardzo zte

2 —zte
3 — przecigtne
4 — dobre

5 — bardzo dobre

Kryterium Zawéd: Zawod: Zawod:

. Warunki pracy

. Wynagrodzenie

. Obowiazki

AlWI[N|—

. Szansa na
awans

W

. Godziny pracy

6. Pozadane
wyksztatcenie

7. Pozadane
doksztatcenie

8. Swiadczenia
dodatkowe

9. Migjsce pracy

10. Perspektywa
tego zawodu
za 10 lat

SUMA
PUNKTOW

Czy zawdd, ktory otrzymat najwigksza ilos¢ punktow, jest dla Ciebie
najlepszy? Dlaczego?

Czego dowiedziates si¢ o sobie po wykonaniu tego ¢wiczenia?

% Przygotowanie do wejécia na rynek pracy — zeszyt 2, Polska Fundacja Osrodkow
Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland, Lublin 1995, str. 75.
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Opis zawodu analityk pracy wg Klasyfikacji Zawodéw i Specjalnosci®’

Nazwa:

Analityk pracy

Kod:

241301

Synteza:

Zbiera i opracowuje informacj¢ o stanowiskach pracy w przedsigbiorstwach
i instytucjach, dokonuje jej klasyfikacji i okresla standardy realizowanych
zadan, opracowuje charakterystyki zawodoéw i specjalnosci; bada zwiazki
pomigdzy zachowaniem pracownika a jego wydajnoscia pracy; przygotowuje
uktady informacji dla réznych wariantéw decyzyjnych (projektow decyzji dla
kierownictwa firmy), w celu usprawnienia funkcjonowania systemu pracy.

Zadania
zawodowe:

ocena zmian technologicznych §rodowisk organizacyjnych i ich wptywu
na wykonywanie pracy na danym stanowisku;

organizacja analizy pracy, tj. przeszkalanie osob wchodzacych w sktad
zespotow badawczych, przygotowywanie wykazow stanowisk, operacji
oraz wykazu (kodu) zawodow;

opisywanie tresci pracy, operacji i wymogoéw niezbednych i pozadanych,
ktore powinna spetnia¢ osoba na danym stanowisku pracy;

eliminowanie niepotrzebnych wymogow, ktore moga dyskryminowac
zatrudnienie takich czy innych oséb;

okreslanie standardow realizacji zadan na danym stanowisku pracy;
wycena punktowa wedlug kryteriow elementarnych i syntetycznych
takich elementéw systemu pracy, jak jej ztozono$¢, odpowiedzialnosé,
uciazliwo$¢ oraz warunki, w jakich jest wykonywana;

opracowywanie kart taryfikacyjnych stanowisk pracy, robdt i zawodow,
z danymi dotyczacymi stanowiska lub operacji, opisOw pracy, wycen
punktowych, podsumowania wycen oraz numeréw kategorii zaszerego-
wania;

budowa stawek wynagrodzenia zasadniczego, proponowanie korekt
systemu kompensacji wysitku i umiejgtnosci pracownikow.

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

kierowanie zespotem pracownikéw dokonujacych analiz pracy;
prowadzenie doradztwa w zakresie organizowania i projektowania proce-
su pracy.

Charakterystyka zawodu analityk pracy3 0

ZADANIA I CZYNNOSCI ROBOCZE

Podstawowym zadaniem analityka pracy jest konstruowanie narzgdzi
zarzadzania zasobami ludzkimi i pomoc w ich praktycznym stosowaniu
w przedsigbiorstwach i instytucjach. Celem jego pracy jest zbadanie i opisa-
nie relacji, zachodzacych pomigdzy §rodowiskiem materialnym (fizycznym),

¥ Opis zawodu zostal zaczerpnigty z Klasyfikacji Zawodow i Specjalnosci za-
mieszczonej na stronie internetowej http://www.praca.gov.pl
30 przewodnik po zawodach Tom II, MGiPiPS Warszawa 2003, Wydanie II.
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organizacyjnym i spolecznym (stosunki mi¢dzyludzkie) w danej organizacji.
System badania pracy jest podstawa do tworzenia nowoczesnej organizacji
pracy, planowania zatrudnienia, rekrutacji i selekcji kadr, planowania szko-
len, planowania karier i tworzenia rezerw kadrowych. Badanie pracy sktada
si¢ z czterech powiazanych ze soba elementow: analizy i pomiaru pracy,
charakterystyki stanowisk i zawodow, warto$ciowania pracy oraz warto$cio-
wania (oceny) pracownikow, ktérzy wykonuja okreslona prace.

Podstawa badania pracy jest jej analiza, ktora polega na zbieraniu, syn-
tetyzowaniu i interpretacji informacji o wykonywanej pracy. Celem analizy
jest opis (charakterystyka) procesu pracy, z uwzglednieniem podzialu na
proste elementy sktadowe, tworzace zorganizowany system. Kolejnym etapem
systemu badania pracy jest charakterystyka stanowiska pracy, rozumiana
jako system czynno$ci zwiazanych ze stanowiskiem pracy (wg taryfikatorow),
ich analiza i pomiar oraz opis specyfiki pracy. Charakter pracy moze by¢ jed-
norodny lub ztozony. We wspodlczesnym $swiecie, w wyniku postepujacego
rozwoju techniki, wigkszo$¢ stanowisk pracy ma charakter ztozony i zmienia-
jacy si¢ w czasie. Rodzi to potrzebg ciagtego monitorowania tych zmian. Po
dokonaniu charakterystyki stanowisk mozna okresli¢ wymagania stawiane
pracownikom i wartosciowac (oceniac) ich dziatania. Warto$ciowanie pracy
jest to jedna z technik okre$lajaca rodzaj pracy, stopien jej wykonywania,
ztozono$¢ dzialan oraz wyznaczajaca wymagania stawiane pracownikom
zatrudnionym na wybranych stanowiskach pracy. Pozwala to na obiektywne
okreslenie stopnia trudnosci pracy i odgrywa duza role w kierowaniu persone-
lem, zwlaszcza w przypadku stosowanych procesow motywacyjnych i syste-
moéw pracowych. Praktyczne stosowanie réznych metod wartosciowania pracy
wymaga opracowania i stosowania narzedzi oceny, tzn. tabel punktowych,
arkuszy ocen, technik obliczeniowych. Ostatnim etapem analizy systemu pracy
jest warto$ciowanie pracownikoéw, oznaczajace oceng realizacji przez nich
celow organizacji, a wiazace si¢ z wydajnoscia, efektywnoscia i1 skuteczno$cia
dziatania. Badanie pracy jest wigc podstawa wszelkich form kierowania
praca, pracownikami i zarzadzania firma.

Zadania wchodzace w sklad obowiazkéw zawodowych analitykow
pracy sa istotne dla funkcjonowania catego przedsigbiorstwa, czy instytucji.
Spoczywa wigc na nich odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wdrozenie metod,
ktorymi si¢ postuguja. Od tego zalezy efektywno$¢ dziatania firm oraz ich
rozwoj, nie tylko w sferze zasoboéw ludzkich (czyli rozwdj pracowniczy), ale
takze w sferze osiaganych zyskow.

W celu wykonywania opisanych wyzej zadan analityk pracy powi-
nien posiada¢ wiedzg teoretyczna z zakresu psychologii i pedagogiki pracy,
zawodoznawstwa oraz zarzadzania personelem, ktéra musi by¢ poparta prakty-
ka. Daje to w efekcie umiejetnosci zwiazane z osiaganiem celu, ktorym jest
pomoc w usprawnianiu organizacji pracy w firmie. Analityk czgsto funkcjonu-
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je jako konsultant w obszarze zarzadzania zmiana, systeméw wynagradzania
oraz rozwoju menadzerskiego, czyli w zakresie organizowania i projektowania
procesu pracy. Taki zakres obowiazkow zwiazany jest zazwyczaj z praca ana-
lityka w sektorze prywatnym — w firmach konsultingowych, zajmujacych si¢
doradztwem w zarzadzaniu personelem. Analityk moze tutaj funkcjonowac
w charakterze cztonka zespotu, moze réwniez kierowaé zespotem pracowni-
kéw dokonujacych analiz pracy.

W sektorze panstwowym, ze wzgledu na odchodzenie od dziatalnosci
produkcyjnej (rozwdj technologii, ktora nie wymaga obecnosci cztowieka
jako gltownego ogniwa w procesie obstugi maszyn i urzadzen) w kierunku
dziatalno$ci ustugowej, mozliwos$ci dziatania analityka pracy sa ograniczone.
Czgsciej funkcjonuje jako badacz-teoretyk, niz jako praktyk. Moze na przy-
ktad zajmowac sig tylko opracowywaniem charakterystyk zawodéw w celach
informacyjnych, opisami stanowisk pracy na zlecenie zainteresowanych firm,
czy tez tworzeniem metod wartosciowania pracy i oceny efektywnosci pracy
ludzkiej. W takim przypadku mamy do czynienia z wykonywaniem jednost-
kowych zadan, wchodzacych w sktad znacznie szerzej pojetych obowiazkoéw
analityka pracy.

W swojej pracy analityk korzysta gtownie ze swojej wiedzy teore-
tycznej 1 praktycznej, niezbedna jednak jest umiejgtno$¢ obstugi komputera,
zardwno w zakresie edytora tekstu, jak i arkusza kalkulacyjnego, w celu spo-
rzadzania raportow z efektow swojej pracy.

SRODOWISKO PRACY

Materialne srodowisko pracy

Praca analityka pracy odbywa si¢ zazwyczaj w pomieszczeniach
biurowych. Przy zbieraniu informacji o poszczeg6lnych zawodach i stanowi-
skach pracy moze jednak wymagaé przebywania w halach produkcyjnych,
na wolnym powietrzu lub w kabinach §rodkéw transportu. Nie wystepuja
czynniki szkodliwe, utrudniajace wykonywanie pracy, chociaz jest on nara-
zony na promieniowanie pochodzace od komputera w czasie wprowadzania
r6znych danych, tworzenia opracowan.

Warunki spoteczne

Praca analityka pracy jest z jednej strony praca indywidualna i samo-
dzielng w zakresie wyboru sposobow i metod wykonywania powierzonych
mu zadan, a z drugiej strony jest praca zespolowa — na uzyskane wyniki skta-
da si¢ wysitek kilku wspotpracujacych ze soba 0sob.

W czasie analizowania sytuacji pracy i sporzadzania raportow analityk
pracy ma staty kontakt ze wspolpracownikami oraz osobami wykonujacymi
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prace na badanych stanowiskach, organizuje i przeprowadza badania przy-
datnosci zawodowej oraz kompetencji pracownikow, przeprowadza wywia-
dy, udziela rad zwiazanych z organizacja pracy, konsultuje wyniki swojej
pracy ze zwierzchnikiem. Kontakty spoteczne sa wigc bardzo intensywne
i niezbedne, a w szczegdlnych przypadkach moze dochodzi¢ do konfliktow
z ludzmi. Najczestsza forma porozumiewania si¢ jest kontakt ustny, wiele
informacji jest przekazywanych w formie pisemnej oraz za pomoca urzadzen
telekomunikacyjnych: telefonu, internetu, faxu.

Warunki organizacyjne

Analityk pracy pracuje od 6 do 9 godzin dziennie, zazwyczaj w tych
samych godzinach i tylko w dzien. Sporadycznie zdarza sig, ze musi pra-
cowa¢ w dni wolne od pracy. Pracuje jako podwladny — cztonek zespotu,
moze takze kierowac zespolem pracownikéw dokonujacych analiz pracy.
Czynnosci, ktore wykonuje z jednej strony sa przewidywalne 1 powtarzaja
si¢ w sytuacji stosowania okre§lonych metod i procedur zbierania danych,
z drugiej strony sa nieprzewidywalne i trudne, jak cho¢by wtedy, gdy musi
wybra¢ odpowiednie metody pracy, czy opracowaé wielostronicowy raport —
nie tylko opisujacy aktualna sytuacje, ale takze zawierajacy wskazowki
i wnioski, umozliwiajace rozwiazanie danego problemu organizacyjnego.
Analityk pracy odwiedza takze instytucje i firmy w celu zebrania informacji
potrzebnych do opracowania charakterystyki zawodu, opisu stanowiska pra-
cy, czy struktury organizacyjnej systemu pracy.

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Ze wzgledu na gtowny cel pracy analityka, jakim jest analizowanie
procesu pracy i stosunkéw pracy w okre§lonej organizacji czy instytucji,
cecha niezbedna w tym zawodzie jest wyobraznia i myslenie twércze oraz
zdolnos¢ logicznego rozumowania. Od tych umiejgtnosci zalezy, czy analityk
pracy ujrzy okreslony problem zwiazany z organizacja pracy i czy bedzie
umiat wskaza¢ sposoby jego rozwiazania.

Od wyprowadzenia trafnych wnioskéw na podstawie analizy warun-
kéw funkcjonowania firmy w plaszczyznie organizacji oraz badan przydat-
nosci zawodowej pracownikow, zalezy ksztalt diagnozy sytuacji pracy. To
z kolei ma wptyw na pozycje instytucji na rynku zewngtrznym i efekty jej
dziatania. Ze wzgledu na czgsto$¢ i intensywno$¢ kontaktow z ludzmi
(zwtaszcza w procesach zmiany), analityk musi posiada¢ umieje¢tno$¢ tatwego
wchodzenia w kontakty spoteczne i znajdowania si¢ w trudnych sytuacjach.
Analiza pracy identyfikuje m.in. kwalifikacje ludzi, a przez to rodzi zrozumiate
opory pracownikoéw. Badajacy prace musza wigc wykazywac si¢ obiektywna
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i zweryfikowana wiedza na ten temat, a takze posiada¢ umiejetno$¢ pokony-
wania niecheci pracownikow uczestniczacych w analizie pracy. Pomocna jest
bardzo odpornos¢ emocjonalna i umiejgtno$¢ przerzucania si¢ z jednej czynno-
$ci na druga. Samodzielno$¢ i inicjatywa niezbedne sa w projektowaniu oraz
stosowaniu metod i narzedzi badan, zwigzanych z warto$ciowaniem pracy
i pracownikow. Analityk pracy to osoba niezalezna w swoich opiniach i pogla-
dach, nie zmieniajaca zdania pod wptywem otoczenia. Powinien by¢ gotowy
do ponoszenia odpowiedzialnosci za efekty swojej pracy — analizy, opracowa-
nia, raporty, zalecenia. Od jego umiejetnosci i jakosci pracy zalezy, jakimi
informacjami beda sig postugiwaé osoby odpowiedzialne za rozwoj i organiza-
cje firmy oraz jakie decyzje beda podejmowac.

W pracy analityka przydatne sa zainteresowania naukowe (wazne
ze wzgledu na konieczno$¢ ciagltego podnoszenia swoich kwalifikacji
i doksztatcania sig, a takze postugiwania si¢ okreslonymi metodami pracy),
spoteczne i menadzerskie (przejawiajace si¢ w poszerzaniu wiedzy w za-
kresie stosunkéw miedzyludzkich, ekonomii, biznesu, ktorym towarzyszy
umiejetnos$¢ radzenia sobie z innymi ludzmi, wptywania na zdanie i opinie
innych przy rownoczesnej niezaleznosci opinii wiasnych). Istotne jest zain-
teresowanie psychologia, socjologia, ekonomia, prawem.

WYMAGANIA FIZYCZNE 1 ZDROWOTNE

Praceg analityka pracy, jezeli chodzi o obciazenie fizyczne, zalicza si¢
do prac bardzo lekkich. Bezwzgledne przeciwwskazanie stanowi padaczka,
uposledzenie umystowe, choroby psychiczne, wzglgdne — uposledzenie zmy-
shu stuchu i wzroku w duzym stopniu.

W zawodzie tym istnieje mozliwo$¢ podjecia pracy przez osoby nie-
pelosprawne: z dysfunkcja konczyn dolnych, poruszajace si¢ na wozkach
inwalidzkich.

WARUNKI PODJECIA PRACY W ZAWODZIE

Do podjecia pracy w zawodzie analityka pracy niezbedne jest wy-
ksztatcenie wyzsze w zakresie nauk spotecznych (psychologia, socjologia,
pedagogika) lub ekonomii. Istotnym jest posiadanie okreslonej specjalizacji:
- w przypadku psychologii — psychologia pracy i jej subdyscypliny — psy-

chologia inzynieryjna, psychologia doboru zawodowego, spoteczna psy-
chologia pracy,
- w przypadku socjologii — socjologia pracy,
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- w przypadku pedagogiki — pedagogika pracy i jej subdyscyplina andra-
gogika pracy.

Wskazane jest podjecie studiow podyplomowych dotyczacych zarza-
dzania zasobami ludzkimi:

Psychologia zarzqdzania personelem
Wydziat Psychologii Uniwersytetu Warszawskiego
00-183 Warszawa, ul. Stawki 5/7, tel. (022) 831 91 93

www.psychologia.pl

Zarzqdzanie zasobami ludzkimi
Wydziat Zarzadzania i Ekonomii Politechniki Gdanskiej
80-952 Gdansk, ul. Narutowicza 11/12, tel. (058) 347 28 75, 347 26 23

Organizacja i zarzqdzanie zasobami ludzkimi
Instytut Transportu Politechniki Slaskiej
40-019 Katowice, ul. Krasinskiego 8, tel. (032) 255 43 71

Podstawowym celem studium jest dostarczenie wiedzy przydatnej do
podnoszenia efektywnosci metod produkcyjnych oraz zarzadzania i normo-
wania pracy w przedsigbiorstwie ze szczegdlnym uwzglednieniem: badania
metod pracy, analizy warto$ci, metod przestrzennego organizowania proce-
soOw pracy, metod wartosciowania i koordynowania proces6w pracy w czasie.

Podyplomowe Studium Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi w Organizacji
Katedra Gospodarowania Zasobami Pracy, Kolegium Nauk o Przedsigbiorstwie
SGH, 02-554 Warszawa, al. Niepodleglosci 164, tel. (022) 849 91 09, 337 92 20,
33793 83

Zarzqdzanie ludzmi w firmie
Wyzsza Szkota Przedsigbiorczosci 1 Zarzadzania im. Leona Kozminskiego
03-301 Warszawa, ul. Jagiellonska 59, tel. (022) 814 10 44, 519 21 92

MOZLIWOSCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ

W zawodzie tym istnieja duze mozliwosci rozwoju kariery zawodowe;.
Analityk moze zosta¢ kierownikiem zespotu, ktory zajmuje si¢ dokonywaniem
analiz pracy. Moze rowniez prowadzi¢ doradztwo w zakresie organizowania
i projektowania procesu pracy w formie wtasnej dziatalnosci gospodarczej. Po
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odpowiednim przeszkoleniu moze prowadzi¢ szkolenia, podczas ktorych prze-
kazywana jest wiedza teoretyczna i praktyczna, zwiazana z analizowaniem
stosunkoéw pracy, sporzadzaniem opisow stanowisk pracy, warto§ciowaniem
pracy, sporzadzaniem taryfikatorow wynagrodzen.

MOZLIWOSCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSEYCH

Mozliwos¢ podjecia pracy w zawodzie jest w wigkszym stopniu uza-
lezniona od wiedzy i do$§wiadczen zawodowych, niz od wieku. Szans¢ na
uzyskanie kwalifikacji potrzebnych do wykonywania zawodu analityka pracy
maja rowniez osoby po 40 roku zycia, pod warunkiem posiadania kierunko-
wego wyksztatcenia wyzszego.

ZAWODY POKREWNE

doradca zawodowy

pedagog

psycholog

socjolog

ekonomista

kierownik dzialu osobowego

MOZLIWOSCI ZATRUDNIENIA ORAZ PLACE

Analityk pracy to zawdd, ktory w Polsce jest rzadko spotykany w ,,czy-
stej postaci”. Zazwyczaj jego funkcje pelnione sa przez konsultantow, zajmu-
jacych sig zespotowo zmianami w organizacji pracy. Analityk pracy moze
pracowac¢ w komorkach normowania lub rozwoju, w firmach konsultingowych
lub doradczych w obszarze zarzadzania personelem, w placowkach nauko-
wo-badawczych, zajmujacych sig tworzeniem metod analizy stosunkow pracy,
warto§ciowania pracy, taryfikacji wynagrodzen, opisOw stanowisk pracy, kla-
syfikacji zawodow i specjalnosci, tworzeniem standardow wymagan zawodo-
wych, opracowywaniem charakterystyk zawodow.

Zarobki analityka pracy ksztaltuja si¢ na poziomie dwukrotnego prze-
cigtnego wynagrodzenia.
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Wykaz przydatnych stron internetowych

Europejskie Stuzby Zatrudnienia — www.eures.praca.gov.pl
Gtowny Urzad Statystyczny — www.stat.gov.pl

Serwis informacyjny urzedow pracy — www.praca.gov.pl
Migdzynarodowy portal edukacyjny — www.europa.int/ploteus
Ministerstwo Gospodarki i Pracy — www.mgip.gov.pl

Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych —
wWww.mz.praca.gov.pl

Narodowe Centrum Zasobow Poradnictwa Zawodowego —
WWWw.praca.gov.pl/nczpz

Portal edukacyjny — www.codn.edu.pl

Portal edukacyjny — www.edu.info.pl

Portal edukacyjny — www.interklasa.pl

Portal edukacyjny — www.profesor.pl

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — www.ris.praca.gov.pl
Standardy kwalifikacji i szkolenia — www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl
Transnacjonalne Poradnictwo Zawodowe — www.praca.gov.pl/tvc
Wydawnictwo IDEA — www.idea.media.pl

Wydawnictwo Informatory ACI — www.aci.pl

Wydawnictwo Perspektywy — www.perspektywy.pl
Wydawnictwo Telbit — www.telbit.pl
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