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Wstep

Jednym z ustawowych zadar Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu jest dziatalnos¢ metodyczno — szkoleniowa na rzecz
kadry doradczej powiatowych urzeddéw pracy. Organizowane przez WUP Poznar szkolenia, od
wielu juz lat cieszq sie zainteresowaniem, co pokazuje nam jak duze sq potrzeby doradcow
w zakresie rozwijania warsztatu pracy na rzecz osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Poradnik ,,Rynkowe i psychologiczne aspekty poradnictwa zawodowego” wpisuje sie we
wspomniang wyzej dziatalnosé.

Ostatnie lata to szereg nowych wyzwan na rynku pracy — postep technologiczny
i zwiqzana z nim cyfryzacja réznych dziedzin zycia spotecznego, zmiany w funkcjonowaniu firm
bedqgce konsekwencjq okresu pandemii, konflikt zbrojny za wschodniq granicq Polski
i zwigzane z tym wszystkim narastajgce poczucie niepewnosci. A skoro z nowymi wyzwaniami
mierzq sie nasi klienci to i doradcy stajq przed wyzwaniem rozwijania swojego warsztatu,
zdobywania nowych informacji, zapoznawania sie z analizami, raportami opisujgcymi
otaczajgcq nas rzeczywistosc.

Zeby rozmawia¢ z klientami o ich zawodowych problemach, trzeba przede wszystkim
przyjrzeé sie tym trudnosciom, zobaczyé¢ je w szerszej perspektywie. Zeby pomagac w ich
rozwiqzaniu, trzeba kierowac¢ sie empatiq, zrozumieniem i korzysta¢ z rzetelnych,
sprawdzonych metod pracy. Rozmowa z drugq osobq potrzebujgcq wsparcia to ciekawe,
tworcze i jednoczesnie trudne wyzwanie. Jak sobie z nim mozna poradzic? Jak z perspektywy
doradcy wyglgda aktualnie spotkanie z klientem? Jakimi zasadami warto kierowac sie podczas
rozmdéw? Te i inne kwestie staty sie przyczynkiem do zapytania doradcéw jak z ich perspektywy
wyglgda wspétczesne poradnictwo zawodowe.

Poradnik, ktory oddajemy w Paristwa rece dotyka wybranych zagadnien pracy
z dorostym klientem. Materiat przygotowany zostat przez Olge Kaczmarek — Kierownika
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w oparciu o ankiety, w ktérych doradcy
WUP Poznari podzielili sie swoimi refleksjami o pomaganiu. Mamy nadzieje, ze publikacja

bedzie przydatna w Paristwa codziennej pracy.






CURRICULUM VITAE




Nie ma chyba czesciej pojawiajacego sie stowa w poradnictwie zawodowym od
Curriculum Vitae zwanego w skrécie CV. Wydawaé by sie mogto, ze o dokumentach
aplikacyjnych wszystko juz zostato powiedziane i napisane. Po czesci to prawda, bo jest to
bardzo eksploatowany temat. Ale czy wszyscy klienci wiedza jak taki dokument przygotowac?
Czy nie popetniaja juz btedéw? Nic bardziej mylnego. Sa oczywiscie osoby, ktérych CV wyglada
bardzo profesjonalnie, majg pomyst na prezentacje swoich aktywnosci, ale sg tez osoby, ktére
cho¢ w teorii dobrze wiedzg jak powinna wygladaé wizytowka zawodowa, to trudniej im
w tych standardowych ramach umiesci¢ wiasne doswiadczenia, tak zeby atrakcyjnie wypasé
w czasie rekrutacji. S3 wreszcie osoby, ktérym brakuje réwniez tej teoretycznej wiedzy
o zasadach konstruowania tego rodzaju dokumentéw. Na wiekszosci portali zwigzanych
z tematyka kariery zamieszczane sg porady w tym zakresie, a takze kreatory CV. Juz tylko dla
porzadku podajemy kilka przyktadowych wskazéwek, z jakimi najczesciej moga spotkac sie

osoby poszukujgce zatrudnienia. Te akurat pochodzg z naszej strony internetowe;j.

WYKORZYSTAJ SZANSE
Pamietaj, ze ciekawie przygotowane CV jest przepustka do rozmowy kwalifikacyjnej
v' dopasuj CV do ogtoszenia
v zatéz oficjalny adres mailowy
v’ napisz krétki profil zawodowy na poczatku CV
v’ uzywaj ,stéw kluczy” nawiagzujacych do oferty pracy
v" wyeksponuj na poczatku to co najwazniejsze - zdecyduj czy jako pierwsze
opiszesz doswiadczenie, czy wyksztatcenie
v opisz do$wiadczenie zawodowe i przebieg edukacji wpisujac daty
od najnowszych do najstarszych
v’ wpisz przy nazwie firmy branze w jakiej dziata
v" wymien obowigzki na zajmowanych stanowiskach
v' wymien nazwy programéw komputerowych jakie znasz
v" wymien jezyki obce jakie znasz i ocen realnie poziom ich znajomosci
v opisz swoje dodatkowe aktywnosci
v uzywaj jednego rodzaju czcionki

v pamietaj o klauzuli RODO na koricu CV



W rozdziale poswieconym CV w mniejszym stopniu chcemy skupi¢ sie na poradach

technicznych dotyczacych konstruowania samego dokumentu, cho¢ tez sie oczywiscie

pojawia, a bardziej skupimy sie na refleksjach doradcow z pracy z klientem na etapie tworzenia

wizytowki zawodowej. W tym celu poprosilismy doradcéw o scharakteryzowanie pojecia

,profesjonalne CV” i jego roli w procesie rekrutacji, zapytaliSmy o sprawdzone sposoby pracy

z klientami oraz trudnosci, jakie pojawiajg sie na tym etapie. Zapraszamy do zapoznania sie

z indywidualnymi obserwacjami i przemysleniami doradcéw cytowanymi ponize;j.

R

* Pracodawca nie moze domyslac sie, co autor CV miat na mysli. Musi wiedziec, kto kryje sie

za dokumentami aplikacyjnymi. Bez wzgledu na to jaki wzor i grafika sq wykorzystywane,

jedno jest istotne — zaciekawic. To zaowocuje zaproszeniem na rozmowe kwalifikacyjng lub

8
i

=7

nawet propozycjq zatrudnienia.

% Wazna jest zasada, aby nie
koloryzowaé w CV. Niestety niektorzy
klienci majqg sktonnos¢ do upiekszania
rzeczywistosci, a czasami wrecz do
wpisywania nieprawdy. Nalezy klientow
uswiadomié, ze nie powinno sie tak
robi¢. Jak mawia przystowie , ktamstwo

ma kroétkie nogi”.

< Whbrew pozorom pozycja
,Zainteresowania i hobby” ma duze
znaczenie dla rekrutera. Warto jednak
przemysleé, ktére z zainteresowan

wpisac. Nalezy unika¢ ogdlnikéw

w postaci ,,czytania ksigzek” czy ,,sportu”, bo taki zapis w zasadzie niczego nie wyjasnia,

natomiast wskazanie konkretnych tytutow czy dyscyplin juz tak.

«» Skracanie dokumentu, aby za wszelkq cene zmiesci¢ sie na jednej stronie jest btedem.

Oczywiscie sytuacja taka wystepuje tylko wtedy, gdy kandydat ma ,,co wpisac” oraz, gdy

dane korespondujq ze stanowiskiem, na ktére aplikuje.
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Wazne jest aby sprawdzi¢c poprawnos¢ wpisanych danych teleadresowych.
Potwierdzeniem niech bedzie przyktad klienta, ktéry nie wiedziat dlaczego pracodawcy nie
odpowiadajg na jego CV. Przyczyna braku odzewu byta prozaiczna — btgd w numerze

telefonu.

Gdyby pracodawcy byli zbiorem jednorodnym, tatwo bytoby stworzy¢ kompletny zbior
zasad dobrego CV, ktérego zastosowanie gwarantowafoby zainteresowanie. Tymczasem
potencjalni pracodawcy sq rézni i podswiadomie szukajq pracownikow takich jak oni sami,
a wiec ich oczekiwan nie powinno sie usredniac. Szukajg kandydatow na rdézne stanowiska
pracy, zatem mogq oczekiwac od potencjalnych pracownikéw roznych (czasami wrecz
kraricowo odmiennych) umiejetnosci, postaw, systemow wartosci itd.

Dlatego mozna jedynie probowac okreslic wzor CV, ktory z najwiekszym

prawdopodobieristwem pomoze w procesie poszukiwania pracy.

Przyktad: Od osoby starajgcej sie o prace ksiegowego oczekuje sie doktadnego,
chronologicznego grupowania informacji. Natomiast artysta designer starajqcy sie o angaz
w firmie Coca Cola Polska moze zachwycic rekruteréw piszqc w artystyczny sposob biatq
czcionkq na czerwonym tle: ,Moim celem jest odsSwiezy¢ swiat - inspirowac chwile
optymizmu i szczescia, tworzy¢ nowe wartosci i wprowadzac zmiany w moim otoczeniu

z butelkg Coca Coli w reku” i pod takim CV ztozy¢ swéj podpis.

Dobrze gdy CV jest kolorowe. Kolor pozwala oddzieli¢ wyraznie poszczegdlne czesci CV,

zaznaczyc to co jest najwazniejsze.

Staram sie wspdlnie z klientem ,,przejs¢” przez wszystkie pozycje CV. Analizujgc je, udzielam
stosownych wyjasnier.. Ma to istotne znaczenie, poniewaZ klient w mniejszym lub
wiekszym stopniu nabiera doswiadczenia i w przysztosci tatwiej mu bedzie samodzielnie

poradzic sobie z tym zadaniem.

Przeprowadzam rozmowe uzywajgc pytan otwartych, pozwalajgcych na uporzgdkowanie
informacji i wstawienie ich do odpowiednich kategorii (kwalifikacje, doswiadczenie,

umiejetnosci). Klient ma mozliwosc zastanowienia sie nad swoimi mocnymi stronami.
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Klient musi aktywnie uczestniczy¢ ™
w tworzeniu CV. Pomaga to odkrywac
talenty — czesto niedoceniane lub
niezauwazane, sprzyja budowaniu
pozytywnego wizerunku, zwieksza

poczucie wtasnej wartosci.

Zawsze prosze, aby klient przynidst na porade jakiekolwiek przygotowane przez siebie CV.

Na tej podstawie wprowadzamy poprawki. To baza do ostatecznej wersji.

Czesto jako zadanie domowe klient ma przygotowac swdj cel zawodowy. Wielu klientow

pomija ten punkt w CV.

Zawsze pytam klienta czy nowe CV mu sie podoba, czy jest usatysfakcjonowany, czy oddaje
wizerunek klienta w taki sposob, jakby sobie tego Zyczyt i wreszcie, czy bedzie w stanie

,0broni¢” swoje CV na rozmowie kwalifikacyjnej.

Aktualnie firmy szukajqc pracownikdw coraz rzadziej oczekujq listu motywacyjnego. Taka
praktyka dotyczy obecnie przede wszystkim aplikowania na oferty z duzymi wymaganiami

ze strony pracodawcy.

Zachecam do tworzenia wtasnych szablondw. Czesto w pracy wykorzystuje do tworzenia
CV prosty program graficzny Canva. Klienci chetnie z niego korzystajg. Dobrym punktem
wyjscia do stworzenia CV jest rowniez profil na pracuj.pl, ktory daje mozliwosé

przygotowania szablonu.

Obecnie dostepnych jest wiele stron internetowych zawierajgcych kreatory CV. Korzystam
Z nich, bo po co wywazac otwarte drzwi. Kreatory posiadajq wiele dostepnych wariantow
do wyboru. Niewgtpliwie warte sq by z nich korzystac. Zaletq kreatora CV online jest
oszczednosc czasu. Wygenerowanie przejrzystego i kompletnego CV nie musi juz zajmowac
kilku godzin pisania, formatowania i ewentualnych poprawek. Czasy recznie tworzonych
dokumentow rekrutacyjnych odchodzg w zapomnienie, chociaz czasami mozna sie z nimi

spotkac, np. wsrod oséb w dojrzatym wieku.
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Gdy widze, ze klient aplikuje na bardziej specjalistyczne stanowisko, gdzie ceniona jest
wyrézniajgca sie forma CV, polecam jeden z kreatoréw. Musze jednak dodac, ze dos¢
sceptycznie podchodze do tego aby polecaé je klientom. Niejednokrotnie miatam do
czynienia z sytuacjq, gdy klient przyszedt do mnie, aby dokonac tylko kilku korekt CV
stworzonego wtasnie w kreatorze. Niestety nie miato ono mozliwosci edycji, a klient nie

miat pojecia na jakiej stronie byto utworzone.

W grupie oséb starszych wiecej jest klientdw, ktdrzy mierzq sie z trudnosciami
technicznymi. Nie majg odpowiedniego sprzetu albo nie potrafig obstugiwac¢ dokumentu
tekstowego. Dodatkowo gdy wymagane jest wystanie CV do pracodawcy drogq
elektroniczng, a osoby te najczesciej nie korzystajg z poczty elektronicznej, nie majg

swojego adresu e-mail i nie wiedzq jak to zrobic - rezygnujqg z uczestnictwa w rekrutacji.

Z mojego doswiadczenia wynika, ze najtrudniejsza do napisania jest czes¢ dotyczqca
umiejetnosci, kompetencji, cech charakteru. Nadal najtrudniejszq sprawq dla klientow jest

okreslenie swoich mocnych stron i umiejetnosci.

% Problemem jest prawidtowe okreslenie
umiejetnosci miekkich, ktorych posiadania nie
mozna udokumentowac. Zdarza sie, ze
umiejetnosci takie wpisywane sq na wyrost na
podstawie subiektywnych odczuc klientow,
a  przeciez  juz  podczas rozmowy
kwalifikacyjnej doswiadczony rekruter jest

w stanie to zweryfikowac.

% Znaczna grupa klientow chce
w dokumencie zamiesci¢ wszystkie informacje
na swoj temat. To problem z selekcjg

informacji. Zauwazalne jest réwniez kurczowe

trzymanie sie szablondw i brak elastycznosci
w ich modyfikacji. Pomocna jest rozmowa, ale i tak zdarza sie, Ze klienci nie chcq

rezygnowac z niektorych elementow.
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Zawsze staram sie, aby CV byto przede wszystkim spdjne. Chce, Zeby klient byt
przygotowany na uzasadnienie aspektu, ktory jest dla niego problematyczny.
Np. w przypadku dtugich przerw w Zyciorysie prosze, aby zastanowit sie czy byty w tym
czasie, jakies prace dorywcze, kursy, szkolenia, opieka nad kims zaleznym z rodziny. Jesli
klientka boi sie powrotu po dtugiej nieobecnosci na rynku pracy spowodowanej urodzeniem
dziecka to prosze jq o zastanowienie sie, jakie umiejetnosci nabyta podczas pobytu w domu.
Czesto padajq odpowiedzi typu: lepsza organizacja czasu, umiejetnos¢ skupienia sie na

kilku rzeczach itp., co przektada sie na cenne umiejetnosci miekkie.

Najwieksza trudnos¢ wystepuje wtedy, kiedy klient nie chce zmienic¢ Zle zredagowanego
CV, upiera sie, ze te informacje sq wazne. Staram sie odwota¢ do racjonalnych
argumentdw, ale ostateczna decyzja lezy po stronie klienta. Jesli klient upiera sie przy
swoim, nie przekonuje go na site. Zostawiam jeszcze wtedy furtke w postaci stwierdzenia:
,Dobrze, jesli chce Pan zostawic CV w takiej postaci, sprawdzmy jak bedzie wyglgdat odzew
ze strony pracodawcow na taki dokument. Jesli pracodawcy nie bedq oddzwaniac, wrécimy
do tematu i ponownie przyjrzymy sie Pana CV. Czy Pan sie zgadza?”. Czasem klient na

wtasnej skorze musi przekonac sie, ze trwanie przy swoim nie jest dobrq droggq.

Zdarza mi sie rozmawiac¢ z klientem negatywnie nastawionym, ktéry uwaza, ze CV w ogdle
nie jest potrzebne, Ze ,teraz pracodawcom w gtowach sie poprzewracato”. Sq bardzo
oporni na ttumaczenia i wyjasnianie w jakim celu pisze sie CV. Czesto wtasnie to jest bardzo
trudne — uswiadomienie klientowi, Ze jest to istotny dokument przy szukaniu pracy. Jako
przyktad moge podac prace z klientem, ktory trafit do mnie, poniewaz byt na rozmowie i to
wtasnie potencjalny pracodawca poprosit go o dostarczenie CV. Prébowat sam sporzqdzi¢
taki dokument korzystajgc z internetowych wzordow, ale to tylko wzbudzito jego ztos¢
i zniechecenie - nie wiedziat co wpisywac w poszczegdlne punkty i jak sie w ogdle do tego
zabraé. Miat juz zrezygnowad, ale przy kolejnej wizycie w PUP zostat skierowany do mnie
w tej sprawie. Duzo czasu zajefo mi ,ostudzenie” jego negatywnych emocji. Udato nam sie
sporzqdzi¢ CV. Klient po wszystkim byt bardzo zadowolony. Stwierdzit, ze , nie byto to nawet

takie straszne”.

Moim zdaniem problem wystepuje w przypadku o0s6b, ktore nie majg zadnego
doswiadczenia zawodowego. Odpowiednie wyksztafcenie moze nie wystarczyc, by zostac
zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng. Staram sie wtedy podkresli¢ w CV umiejetnosci

12
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miekkie, oczywiscie majgc swiadomosc, ze same dobre checi to za mato. Chociaz zdarzajq
sie oferty, w ktorych potencjalny pracodawca oczekuje wtasnie tylko tych dobrych checi

i zaangazowania np. McDonald’s.

Najtrudniejsza jest praca z osobami bez doswiadczenia zawodowego, posiadajgcymi niski
poziom wyksztafcenia, zwtaszcza podstawowe. W kontakcie ukierunkowanym na
sporzqdzenie dokumentow, kiedy nie ma czasu na ¢wiczenia w zakresie identyfikacji
zasobow, to doradca podsuwa mozZliwosci zapisow w CV, a klient niemal zawsze je
akceptuje: ,,Pani cos napisze”, ,,Pani wie”, ,,Ja nie wiem”.

Mamy wielu klientow nieradzgcych sobie dobrze z kreatorem tekstu, ktorzy piszq bardzo
nieprofesjonalne graficznie CV. Taki dokument trzeba napisac praktycznie od nowa. Nadal
jest wiele starszych osob nieznajgcych obstugi komputera, ale (o dziwo!) réwniez wiele
0s6b w Srednim wieku, ktére majq niewielkq wiedze w tym zakresie. Sq to przede wszystkim
osoby posiadajgce wyksztatcenie podstawowe i gimnazjalne, zawodowe, albo Srednie

ogodlnoksztatcgce zdobyte w szkotach dla dorostych.

W Europie coraz wieksze znaczenie majg media spotecznosciowe. Pracodawcy/rekruterzy
sprawdzajq profile kandydatow. To pokazuje, ze nie liczy sie teraz wytqcznie CV, ale takze

zawartos¢ prowadzonych przez nas mediow spofecznosciowych.

Gdy rozmawiam z pracodawcami coraz czesciej mowiq o tym, ze zwracajq uwage na
kompetencje o0séb - umiejetnosci, osiggniecia itp. Czesto mdwiq tei, Ze punkt
,Zainteresowania” bardzo tatwo weryfikuje, czy osoba napisata CV sama, czy skorzystata
z gotowego wzoru z Internetu. Nie robi dobrego wrazenia na pracodawcach ogdlny zapis
typu ,film, kino, muzyka, sport”. Wedtug nich to zainteresowania wiekszosci. Tak

naprawde nie méwigq nic konkretnego o tym jakie hobby ma kandydat.

Wazne jest, zeby pamietac, ze nawet doskonate CV nie zdziata cudow, jesli nie posiadamy

odpowiednich kwalifikacji.

Mysle, ze dla firm interesujgce sq przede wszystkim te CV, ktdre sq czytelng odpowiedzig
na ogtoszenie w sprawie pracy. Rekruter nie powinien mie¢ wqtpliwosci czy CV nie trafito

do niego przez przypadek. Powinno jasno z niego wynika¢: ,swiadomie aplikuje na oferte

13



i uwazam, ze jestem odpowiednim kandydatem” @ Zatem CV powinno odnosic sie do

oferty pracy, a kandydat powinien ustosunkowac sie w nim do wymagarn i oczekiwan.
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Pytania do refleksji

— Przygotuj dla celdw éwiczeniowych swoje wtasne CV, zwtaszcza jezeli w ostatnim
czasie nie szukates/as pracy. Opisujgc swojq edukacje, doswiadczenie zawodowe

i swoje pasje, lepiej zrozumiesz z czym mierzq sie klienci, na jakie trudnosci
napotykajq, co jest potencjalnym wyzwaniem w budowaniu swojego wizerunku
zawodowego.

Notatki



POSZUKIWANIE OFERT PRACY




Gtéwny cel ustug doradczych w urzedach pracy to pomoc klientom w poszukiwaniu
zatrudnienia. To podstawowa kwestia. Wszystkie podejmowane z klientami dziatania jak
rozwijanie umiejetnosci, zwtaszcza tych osobistych i spotecznych, praca nad wizerunkiem czyli
tak zwang autoprezentacjg, bilans kompetencji, przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych
i wiele innych przedsiewziec, nakierowane sg na poprawe sytuacji zawodowej, odnalezienie
sie klientédw na rynku pracy. Doradcy towarzyszg swoim klientom na réznych etapach
poszukiwania zatrudnienia - wtedy gdy klient zastanawia sie jaka prace chciatby wykonywac,
jakie sg jego predyspozycje i preferencje zawodowe, wtedy gdy przygotowuje sie do rozmowy
kwalifikacyjnej, a takie wtedy gdy dokonuje podsumowania jej przebiegu, zaréwno
pozytywnego jak i negatywnego. Ale nie mozna zapomina¢ o jeszcze jednej kwestii —
poszukiwaniu i wyborze konkretnych ofert pracy. O ten witasnie etap zapytaliSmy doradcow.
Jak postrzegajg poszukiwanie pracy we wspotczesnych czasach, co jest niezmienne, co ulegto
modyfikacjom, z jakich metod korzystajg ich klienci i na ile robig to skutecznie? Zapraszamy

do zapoznania sie z indywidualnymi obserwacjami i przemysleniami doradcow.

% Bez wgtpienia w ostatniej dekadzie nastgpita rewolucja w poszukiwaniu pracy. Symbolem
tego zjawiska jest, miedzy innymi, dynamiczny rozwdj rekrutacji online. Zmianom ulegt
rynek pracy, a w szczegdlnosci ilos¢ i jakosc dostepnych ofert pracy. Znacznie wzrosta ilos¢
oferowanych miejsc pracy publikowanych na specjalistycznych portalach internetowych.
Dlatego moim zdaniem niezwykle istotne jest przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
w spoteczerstwie. Wobec 0sob, ktore z réznych przyczyn sq wykluczone w tym zakresie
nalezy stosowac szeroko pojetq pomoc, tak aby nabyty umiejetnosci efektywnego
poszukiwania pracy. Bedgc pracownikiem ze stosunkowo dfugim stazem zawodowym
pamietam czasy, kiedy do urzedu przychodzity osoby bezrobotne, czytaty dostepne gazety

i tam szukaty ofert pracy.

¢ Internet z roku na rok staje sie coraz powszechniej stosowanq formq komunikacji, rowniez
w zakresie poszukiwania pracy. Pandemia przyspieszyta ten proces. Znajomosc¢ obstugi

Internetu stata sie niemal warunkiem koniecznym do uzyskania zatrudnienia.

% Obecnie mato ktory kandydat roznosi osobiscie CV i prosi o rozmowe z pracodawcq.

W przesztosci byto to bardzo powszechne.
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W niektérych sytuacjach, czy na konkretnych lokalnych rynkach najbardziej skuteczng
metodq znalezienia pracy jest poszukiwanie poprzez znajomych i sktadanie CV
bezposrednio do firmy. Z doswiadczenia wiem, ze wtasnie na te metody klienci poswiecajg

najmniej swojego czasu.

Na rynek pracy wchodzi nowe pokolenie, ktore wykorzystuje Internet w réznych sferach
swojego zycia i to poprzez ten kanat szuka zatrudnienia. Pracodawcy chcqc znalezé

pracownikéw muszq ich szukac¢ rowniez w ten sposob.

Prasa lokalna nie ma juz obszernych dziatéw z ofertami pracy.

Internetowe bazy ofert pracy w ostatnim czasie znacznie zwiekszyty swojq objetosc.

Nie trzeba skupiac sie na poszukiwaniu pracy w jednym rejonie. Opcja pracy zdalnej lub

hybrydowej oznaczajg mozliwosc pracy z dowolnego miejsca.

Zmienito sie sporo i trudno o szczegotowe wnioski. Wieksza jest Swiadomos¢ mtodego
pokolenia, co do tego jak chcg zy¢ — czyli pogodzenie pracy z zyciem prywatnym. Od
pracodawcow mftodzi wymagajq wiekszej elastycznosci, majg tez wieksze oczekiwania
finansowe, niz ludzie w tym samym wieku 10 lat wczesniej. Rozwdj technologii
spowodowat pojawienie sie wielu nowych ofert pracy, pojawity sie stanowiska, ktorych
wczesniej nie byto. Jest spora grupa ofert pracy w IT, ktdra jest dostepna dla ludzi bez
specjalistycznego  wyksztatcenia. Czasem  wystarczy  krotkie  przyuczenie  lub

kilkutygodniowy kurs aby stac sie np. testerem aplikacji.

Na pewno na znaczeniu zyskaty umiejetnosci zwigzane z obstugg nowoczesnych technologii
— pracodawcy poszukujq ich u przysztych pracownikow. Wazne sq umiejetnosci
organizowania pracy wtasnej. Niektorzy pracodawcy zachowali elementy pracy zdalnej
w firmach, co zaznaczajqg w ofertach zatrudnienia, chcgc przyciggngc¢ osoby poszukujgce
takich rozwigzan. Niezaleznie od stanowiska ceniona jest elastycznos¢ pracownikdw,

umiejetnos¢ dostosowywania sie do zmian.

Zalecam poszukiwanie z zastosowaniem dwdch metod. Pierwsza dotyczy tzw. jawnego
rynku pracy, tzn. ogtoszen o prace publikowanych na portalach z ogtoszeniami o prace,

a takze zamieszczonych w zaktadkach ,karier” na stronach internetowych pracodawcéw
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czy tez stronach internetowych poszczegdinych firm doradztwa personalnego. Zaletq rynku
jawnego jest to, ze kazdy ma do niego dostep i kazdy moze wzig¢ udziat w ogtoszonych
rekrutacjach. Drugqg metodq jest uruchomienie i staty rozwdj wtasnej sieci kontaktow.
Nalezy jednak pamietac, aby dobrze zaplanowac swoje dziatania w tym obszarze.
Zastanowienia wymaga ktdre sposréd kontaktow zawodowych jak i prywatnych mogq
wesprzec¢ poszukiwania, np. poprzez polecenie do osoby z mozliwoscig zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng. Wazne jest aby wykorzystac¢ wszystkie drogi dotarcia do oferty
i nie zapominad, ze poszukiwanie pracy to tez praca. O skutecznosci obu metod Swiadczg

wyniki badan wyspecjalizowanych firm.

Nie wartosciuje metod szukania pracy. Zalecam tgczne korzystanie z roznych sposobow
docierania do ofert w celu jak najszybszego osiggniecia celu, jakim jest znalezienie
zatrudnienia. Oczywiscie duzo zalezy od stanowiska, na ktore osoba chce aplikowac oraz
od jej mobilnosci. W przypadku oséb z wysokimi kwalifikacjami, specjalistéw, to przede
wszystkim Internet i portale rekrutacyjne sq miejscem poszukiwania pracy. Zwtaszcza jesli
osoby nie majg ograniczen terytorialnych w szukaniu ofert — rozwazajq zmiane miejsca
zamieszkania lub mogq i chcqg wykonywac prace zdalng. Internet daje im mozliwos¢
dotarcia do ofert z terenu cafego kraju. Natomiast osoby szukajgce pracy
w powiecie, np. w gastronomii, handlu, w lokalnych zaktadach produkcyjnych, zachecam
do bezposrednich kontaktow z pracodawcami — dostep do ofert na tzw. ukrytym rynku

pracy oraz mozliwosc¢ bezposredniego zaprezentowania sie pracodawcy.

Wszystko zalezy od rodzaju stanowiska i poziomu oferty. Jesli to oferta w gastronomii czy
sprzedazy — zalecam osobisty kontakt z pracodawcq. Zaniesienie CV do potencjalnych
miejsc pracy daje mozliwos¢ bezposredniej rozmowy, zaobserwowania kto i jak tam
pracuje. Oferty wyiszego szczebla mozna pozyskaé na zawodowych portalach

spotecznosciowych czy w agencjach rekrutacyjnych.
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Pytania do refleksji

— Jak Ty oceniasz skutecznos¢ poszczegdlnych metod poszukiwania pracy?

—> Gdybys poszukiwat/a pracy na stanowisku doradcy zawodowego, gdzie
szukatbys/szukatabys ofert pracy?

Notatki
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Kazdy z nas dysponuje indywidualnym potencjatem. Jeden Swietnie tariczy, inny dobrze
gotuje, a jeszcze inny doskonale odnajduje sie w rachunkowosci. Tylko ze, niestety, nie kazdy
cztowiek potrafi spojrze¢ na siebie przychylnym okiem. Mdéwimy wdwczas, ze zanizona jest
jego samoocena, nie mysli o sobie pozytywnie i skupia sie bardziej na wadach niz zaletach. Nie
istnieje jedna przyczyna takiej postawy. Wygdrowane oczekiwania rodzicow na etapie
dojrzewania, trudne badz traumatyczne przezycia, perfekcjonizm, to tylko niektdre czynniki.

Problem w tym, ze gdy samemu nie jest sie przekonanym do wtasnych zalet, trudno
przekonac o tym otoczenie. A wtasnie rozmowa kwalifikacyjna czy pdézniejsze funkcjonowanie
W miejscu pracy wymagaja umiejetnosci autoprezentacji. Zdaniem psychologéw zdrowa -
adekwatna samoocena koreluje na przyktad z racjonalizmem, twdrczoscia, elastycznoscia
i zdolnoscia do radzenia sobie ze zmiang. Osoby o wysokiej samoocenie s3g bardziej wytrwate
podczas realizacji zadann. Natomiast niska samoocena czesciej idzie w parze ze sztywnoscia,
lekiem przed nowym, nadmierng ulegtoscia lub wrogoscig wobec innych.

Poczucie wtasnej wartosci, to konsekwencja naszych wewnetrznych strategii
postepowania. Dlatego w doradztwie zawodowym trudno pracowaé¢ nad nim w sposéb
bezposredni. W praktyce nalezy wiec podejmowac dziatania nad asertywnoscig, poczuciem
odpowiedzialnosci za siebie i samoakceptacja.

Nie da sie rozpocza¢ pracy nad poczuciem wtasnej wartosci w niewiedzy
o sobie samym. Dlatego pierwszy krok dla klientéw bywa trudny — cztowiek staje przed
koniecznoscia podniesienia poziomu wtasnej swiadomosci pomimo emocjonalnego oporu.
Jezeli cztowiek nie przyzna sie sam przed sobg, ze czesto przyjmuje bierng postawe, to jak
moze nauczyc¢ sie by¢ bardziej aktywnym?

Czyjas niska samoocena niekoniecznie oznacza, ze ta osoba nie potrafi osiggaé
wartosciowych celéw. Jednak jezeli celem jest czeste udowadnianie, ze jest sie ,, wystarczajaco
dobrym” zmniejsza sie mozliwos$¢ odczuwania satysfakcji ze swoich sukceséw. Dlatego wtasnie
osobie z niskg samooceng tak trudno docenic siebie i uwierzy¢ innym, ktérzy podejmuja takie
préby.

Poziom samooceny moze zmienia¢ sie wielokrotnie w ciggu zycia. Pewnos¢ siebie
zalezy czesto od kontekstu. Mozna by¢ pewnym siebie w pracy, a znacznie mniej w zyciu
codziennym lub na odwrét. Niektérym brakuje pewnosci siebie tylko w okreslonych
sytuacjach, innym — niemal we wszystkim co robig. Wiekszos¢ z nas miesci sie pomiedzy tymi
skrajnosciami. Zalety moga przeraza¢ nie mniej niz wady. Wady wywotujg poczucie

niedostosowania: ,,nie umiem”, ,inni robig to super, ja nie”. Zalety zmuszajag do brania
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odpowiedzialnosci: ,,przeciez mam mozliwosci, wiec dlaczego ich nie wykorzystuje...” Poczucie
wtasnej wartosci odgrywa bardzo wazng role, jednak na sukces moze mie¢ wptyw takze nasz
poziom energii, inteligencja, potrzeba osiggniec i inne czynniki.

Pewnos¢ siebie — szczegdlny dar dla wybranych czy stan osiggalny dla kazdego? Kazde
z tych stwierdzen moze by¢ prawdziwe w zaleznosci od indywidualnego nastawienia do
zmiany. Zmiana jest mozliwa, jezeli cztowiek sie w nig zaangazuje.

Prowadzone w WUP Poznan od wielu juz lat konsultacje z szeroko rozumianej tematyki
autoprezentacji pokazuja, ze praca z klientem w tym obszarze wymaga od doradcy duzego
wyczucia, empatii i podgzania za klientem w tempie dopasowanym do jego mozliwosci uczenia
sie nowych zachowan. Nic nie przyspieszy procesu budowania pozytywnego obrazu siebie.
W tym rozdziale prezentujemy refleksje z indywidualnych i grupowych spotkan doradczych

z obszaru wzmacniania poczucia pewnosci siebie i pracy nad autoprezentacja.
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ZapytaliSmy doradcow zawodowych o to, ktére pytania z rozmoéw kwalifikacyjnych
sprawiajg klientom najwiecej trudnosci, na czym te autoprezentacyjne trudnosci polegajg
i z czego mogg wynika¢. Czy sg indywidualnym problemem danego klienta, czy moze
w naturalny sposdb obawia sie ich wiekszos¢ kandydatow starajacych sie o prace? Patrzac na
pytania, ktére doradcy wymienili w ankiecie mozna powiedzie¢, ze s3 przynajmniej cztery

obszary tematyczne, o ktérych klienci szczegélnie chcg porozmawiac z doradca.

/ Pytania o tak zwane mocne strony. \

Jakie sq Pana/Pani mocne strony osobowosci?

W jakich zadaniach czuje sie Pan/Pani najlepiej?
Co dobrego powiedziatby o Panu/Pani byty pracodawca?

Za co cenig Pana/Paniqg przyjaciele i znajomi?

Co uznaje Pan/Pani za swdj sukces?

N
AN

Pytania o szeroko rozumiane trudnosci

Jakie sq Pana/Pani stabe strony?
W jakich zadaniach nie czuje sie Pan/Pani komfortowo?
Co uznaje Pan/Pani za swojq porazke?

Z jakich powodow rozstat/a sie Pan/Pani z poprzedniq firmg?

Co wptyneto na krétkie okresy zatrudnienia w poszczegdlnych firmach?

N/
VAN

Pytania ogélne, wprowadzajgce

Prosze opowiedziec cos o sobie.
Dlaczego nasza firma?

Dlaczego powinnismy Pana/Paniq zatrudnic?

~
J

A takze pytanie od ktérego wiele zalezy — oczekiwania finansowe.
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Spojrzmy na wybrane wypowiedzi doradcéw — jak oni interpretuja zmagania klientow

z przygotowaniem sie do spotkania z pracodawca.

R
"

e Niektorzy cho¢ sq zdeterminowani, Zzeby znalezé zatrudnienie, to podchodzq do tego
beztrosko. Towarzyszy im podejscie , jakos to bedzie”. Prowadzqc zajecia grupowe dla 0séb
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy zauwazam przydatnosc tych pytan, gdyz
nierzadko klientom brakuje podstawowej wiedzy jak rozmawiac z pracodawcg.

* Rdzne sq losy klientow, rézne sq ich doswiadczenie zawodowe. Niektérzy porzucajg prace

lub sq zwalniani z przyczyn dyscyplinarnych. OdpowiedZ na pytanie o przyczyny takiego

stanu rzeczy moze stanowic trudnos¢. Pracodawcy mogq za pomocq Srodkéw komunikacji

szybko przeprowadzi¢ weryfikacje dotyczqcq kandydata do pracy.

% Niezmiennie trudnosc¢ sprawia pytanie o wynagrodzenie. Kandydaci obawiajq sie tego
pytania, gdyz bojq sie niedoszacowania i poZniejszego niezadowolenia ze swoich zarobkdw,

a takze przeszacowania co moze spowodowac, ze nie zostanq w konsekwencji zatrudnieni.

¢ Duzo trudnosci sprawiajg klientom pytania o mocne strony, umiejetnosci, o to dlaczego
jest sie wifasciwym kandydatem. To pytania, ktdre czesto dotykajq tak zwanych
umiejetnosci miekkich - osobistych i spotecznych. Jest to obszar, w ktorym osoby bezrobotne
nie czujq sie komfortowo i bardzo czesto nie wiedzqg jak odpowiedzie¢ na takie pytania.
Moze to wynikac z tego, ze uwazajq to za chwalenie sie (a uczq nas, ze przeciez to nie
wypada). Poza tym niewiele oséb wchodzgc na rynek pracy robi sobie bilans umiejetnosci.
Nie zastanawiajq sie nad tym. UwaZajq to za mniej wazne niz wyksztatcenie czy zdobyte
doswiadczenie zawodowe.

% Niektorzy klienci odczuwajq iz méwienie o sobie pozytywnie to jakas forma chwalenia sie,

co w polskiej kulturze czesto nadal nie jest dobrze odbierane, chociaz coraz wiecej 0séb

zaczyna juz rozumiec, zZe trzeba to robi¢ chocby dlatego, ze pracodawca sam nie domysli

sie, jaki jest potencjat osoby starajgcej sie o prace, jezeli ona mu o tym nie powie. Do

stabych stron jest rownie trudno sie przyznac ze wzgledu na to, Ze zbytnia szczeros¢ w tym

zakresie moze odstreczy¢ pracodawce.
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«* Bez waqtpienia takich pytan jest wiele. Mozna by wymienia¢ rozne przyktady, ale nie sam
rodzaj pytania stanowi istote problemu. Trudnosci wynikajq przede wszystkim z niewiedzy
klientow. Na kazde pytanie mozna udzieli¢ odpowiedzi, jednakze warto wiedzie¢ co i jak
mowic. Nie mozna oczywiscie ktamac czy zmyslac, bo predzej czy pdZniej zostanie to
zweryfikowane. Problemy dotyczqce pytarn wynikajq z braku odpowiedniego

przygotowania sie do udzielenia przemyslanych i wyczerpujgcych odpowiedzi.

% Rozmowa z pracodawcq jest trudng sztukq. U wielu moich klientow budzi obawy.
Najlepszym sposobem zmierzenia sie z tym problemem jest trening umiejetnosci. Na
poczqtku treningu przygotowywanie odpowiedzi na pytania sprawia trudnosc, ale temu

witasnie stuzq spotkania z doradcg — oswajaniu sie z rozmowami kwalifikacyjnymi.

«» Skqd czerpie Pan/Pani motywacje do pracy? — to pytanie zaskakuje klientéw i przysparza
trudnosci, gdyz wymaga przygotowania odpowiedzi, ktéra zwraca uwage, Ze nie tylko

pienigdze, ale i zadowolenie z pracy mogg motywowac do dalszego rozwoju.

** Najczesciej problem pojawia sie juz na poczgtku omawiania pytari stosowanych
w rozmowie i dotyczy odpowiedzi na pytanie , Prosze opowiedzie¢ cos o sobie”. Moze to
wynikac z obnizonej samooceny u klienta, leku przed oceng, skupianiu sie raczej na wadach
niz zasobach lub po prostu z nieprzemyslanego scenariusza — co chce o sobie powiedzie¢ na

poczgtku.

«» ,Trudne pytania” to pojecie bardzo wzgledne. Jednym trudnos¢ sprawia opowiedzenie

0 swoich mocnych stronach, innym zas o wysokosci wynagrodzenia.

Trudno jest pracowac nad autoprezentacjg jezeli nie zostato ugruntowane poczucie
wtasnej wartosci klienta. Wzmocnienie pozytywnej samooceny to pierwszy etap pracy
z klientem w takim przypadku. Dzieki temu klienci tatwiej bedg poruszac sie w obszarze swoich
umiejetnosci i bedg mieé¢ swobodniejszy dostep do mocnych stron. Pytanie o mocne strony
nie bedzie juz przerazato. Zdarza sie, ze klienci z niska samooceng grajag w ,tak, ale”. Na
stwierdzenie doradcy ,Wybrata Pani trafne przyktady mocnych stron na rozmowe
kwalifikacyjnqg” odpowiadajg ,Tak, ale stanowczo za mato ich podatam”. W takich

przypadkach warto poruszyé podczas spotkania problematyke wptywu negatywnych mysli na
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catosciowy obraz siebie, na etap przygotowan do szukania pracy i autoprezentacje podczas
spotkan z rekruterem.

A takich deformacji myslowych jest caty szereg: uogdlnianie — jesli raz co$ mi sie nie
udato, nie uda sie juz nigdy; etykietowanie — postugiwanie sie stale tym samym wyobrazeniem
o sobie, najczesciej negatywnym; filtrowanie — z catej masy informacji wybieranie tylko
negatywnych; obwinianie — przypisywanie sobie niepozgdanych rezultatow, nawet jesli jest
wiele innych przyczyn; nadmierne emocje powodujgce btedy w ocenianiu siebie oraz
przekonanie, ze nie ma sie zadnego wptywu na sytuacje.

Koniecznos¢ rozpoznawania zasobdw nie zawsze jest dla klientow oczywistym etapem
w poszukiwaniu pracy. Ze wzgledu na obnizong samoocene, doznawane porazki, komunikaty
pochodzace z otoczenia odczytujg jako negatywne czesciej niz w rzeczywistosci ma to miejsce.
,Wypada Pan dobrze na rozmowie kwalifikacyjnej, tylko mdgtby sie Pan wiecej usmiechac” —
to na ten brak usmiechu osoby z obnizong samooceng prawdopodobnie czesciej zwrdca
uwage. Czasami pesymistyczne sformutowanie na swoj temat moze petni¢ funkcje
mechanizmu obronnego, zwalniajacego z intensywnego wysitku. Z powodu niskiej samooceny
klient uwaza, ze nie jest w stanie opanowac nowej umiejetnosci wymaganej na rynku pracy.
Z drugiej strony nieposiadanie tej umiejetnosci zabezpiecza go przed konfrontacjg, ze nawet
po szkoleniu moze nie by¢ wystarczajaco atrakcyjnym kandydatem.

Warto wiec tworzy¢ okazje do drobnych sukceséw i wzmacniania klienta: , Swietnie, ze
skontaktowata sie Pani z tym pracodawcq”, , Ciekawie Pan opisat swoje zalety w CV”. Podczas
pracy nad umiejetnosciami klienta warto stosowac listy kompetencji. Na ogét klienci chetnie
zaznaczajg opisujace ich okreslenia. Rezultat wypetnionej kartki bywa mocno wzmacniajgcy.
Nalezy jednak pamietaé, ze odzyskanie swiadomosci swoich zasobdw nie jest réwnoznaczne
ze schematycznym bilansem mocnych i stabych stron. Klient musi mie¢ tez mozliwosé
opowiedzenia o swoich doswiadczeniach na swdj indywidualny sposéb. Bierzmy réowniez pod
uwage fakt, ze nie kazda staba strona czy porazka sygnalizowana przez klienta, to wskaznik
jego niskiej samooceny. Klient moze po prostu informowaé o braku jakiejs umiejetnosci czy
obawach zwigzanych z poszukiwaniem pracy.

Odkrywanie swoich mocnych stron i budowanie pozytywnego obrazu siebie, to proces,
na ktéry potrzeba czasu. Czesto doradca w urzedzie pracy uczestniczy w jakim$ etapie tego
procesu, jednak podjete przez niego dziatania moga sta¢ sie istotng sktadowg catosci.

W ankiecie poprosilismy doradcéw, aby odpowiedzieli na pytanie ,Jakie sposoby pracy nad
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przygotowaniem do rozmowy kwalifikacyjnej proponujesz swoim klientom/klientkom?”.

Przytaczamy niektore refleksje doradcze.

®,
o

Zachecam klientéw, aby poza przygotowaniem odpowiedzi na pytania, ktore mogq pasc
podczas rekrutacji, prze¢wiczyli ,na sucho” wejscie, przywitanie, sposob siedzenia. To tez
sq wazne rzeczy. Duzy nacisk ktade na komunikacje niewerbalng — panowanie nad mimikgq
i gestykulacjg. Cwiczymy to podczas konsultacji. Wazne jest, w jaki sposéb bedzie wyglgdat
chociazby uscisk dfoni. Staram sie przygotowac klientow jak najlepiej, podpowiedziec,

doradzi¢, aby rozmowa kwalifikacyjna przyniosta jak najmniej zaskoczen.

Podczas zaje¢ grupowych stawiam na wiedze o autoprezentacji, mowie ciata, roli
pierwszego  wrazenia.  Przeprowadzam  symulacje = rozmowy  kwalifikacyjnej
w trzyosobowych zespotach w sktadzie: kandydat do pracy, potencjalny pracodawca
i obserwator przekazujgcy na koniec swoje spostrzeZzenia. Rozmowa kwalifikacyjna jest
najbardziej stresujgcym etapem poszukiwania pracy i tylko dobre przygotowanie do niej
pozwoli na zmniejszenie stresu. Juz sam fakt, Ze osoba chce uczestniczy¢ w zajeciach
grupowych czy spotkaniu indywidualnym pozwala przypuszczad, ze nabedzie wiedze jak sie
do takiej rozmowy dobrze przygotowac. Z doswiadczenia wiem, ze ¢wiczenie w ,tréjkach”
zbiera pozytywne opinie. Wiele osob nie zdaje sobie sprawy jak zachowuje sie
w stresujqcych sytuacjach. Kazde ¢éwiczenia, po ktérym osoba uzyskuje informacje zwrotng

na swoj temat jest bardzo przydatne i pozwala wyeliminowac bfedy.

Nie wszyscy pamietajq o tym, by przyjs¢ na rozmowe z odpowiednim nastawieniem. Nie
nalezy z gory zaktadad, Ze rozmowa potoczy sie w okreslony sposéb. Nie mozna mieé
pewnosci, ze kazdy bedzie pytat o to samo. Warto przygotowac sobie odpowiedzi na

najczesciej pojawiajgce sie pytania, ale nie nalezy ograniczac¢ sie tylko do tego.

Zadaje pytania, ktore dla klientéw mogq byc trudne, nietypowe, czasami kontrowersyjne
i prosze by odpowiedz na pytanie stata sie okazjq do promocji siebie, podkreslenia swoich

zalet. ,Jest Pan za mfody na to stanowisko”, ,Ma Pani za wysokie kwalifikacje”. Takie

¢wiczenia pomagajq klientom takze w pracy nad powiekszaniem pewnosci siebie.

Przed spotkaniem z pracodawcq proponuje swoim klientom przeprowadzenie takiej
rozmowy ze mnq. Klient bez stresu moze zastanowic sie co powiedzie¢, moge mu wskazac
na co powinien zwrdcic¢ uwage udzielajgc odpowiedzi np. ze musi sie skupi¢ na swoim zyciu
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zawodowym, zainteresowaniach i umiejetnosciach zwiqzanych z aplikowanym

stanowiskiem pracy. Klient w praktyce doswiadcza jak taka rozmowa moze przebiegac.

< W przypadku oséb majqgcych niewielkq swiadomos¢ swojego potencjatu zawodowego
mozna zaproponowac ¢wiczenia typu karty pracy dotyczgce umiejetnosci, cech osobowosci

itp. Im wieksza wiedza o sobie, tym tatwiej bedzie z niej korzysta¢ podczas rozmowy.

% Korzystam z testow pozwalajgcych poznac swoje cechy osobowosciowe. Prosze takze, aby
do kazdej z wybranych cech klient dopasowat realnq sytuacje zawodowq, w ktorej dana

cecha sie ujawnita. Wspdlnie ¢wiczymy odpowiedzi na pytania z tego zakresu.

< Wazna jest praca nad stresem. Warto oméwic z klientem jak mozna go zminimalizowac,
Zeby fatwiej byfo skoncentrowac sie na zadaniu — pozytywnym przedstawieniu sie

pracodawcy.

Wraz z postepujacy cyfryzacjg, czes¢ firm decyduje sie, przynajmniej na pierwszym
etapie rekrutacji, na rozmowe online. Dla 0s6b zaznajomionych juz z ta forma spotkan
zawodowych, nie bedzie ona zaskoczeniem, ale dla tych, ktdrzy nie czuja sie w niej zbyt pewnie,
moze stanowi¢ dodatkowe Zrédto stresu w juz i tak stresujacej sytuacji. Czy przygotowanie sie

do rekrutacji online znaczaco odbiega od przygotowania do spotkania face to face? Odpowiedz
v e g

nie jest jednoznaczna. To co
pozostaje niezmienne, to
konieczno$¢ bilansu
umiejetnosci, doswiadczen
zawodowych, przemyslenie
kierunku autoprezentacji.
Bez wzgledu na formute
spotkania, pracodawca chce
pozna¢ mocne i stabe strony
kandydata, a kandydat chce
dobrze wypasé i zdoby¢ zatrudnienie w firmie. Réznice w przygotowaniu dotyczg strony
organizacyjnej spotkania. Inna forma rozmowy generuje inne kanaty przekazu, ktérymi

kandydat bedzie starat sie zapewni¢ pracodawce o swojej przydatnosci na stanowisku, na ktére
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aplikuje. Jak pomadc klientowi przygotowac sie do rozmowy online, na co zwrdcic¢ szczegdlng

uwage - kilka podpowiedzi zamiescilisSmy tabeli.

zabezpieczenie strony technicznej — upewnienie sie
co do mozliwosci potaczenia z pracodawcy online,
warto dowiedziec sie jakie s3 wymagania sprzetowe

wybodr odpowiedniego miejsca do rozmowy,
aby czuc sie profesjonalnie i swobodnie zarazem

zadbanie o tto rozmowy i oswietlenie — sprawdzenie co jeszcze poza kandydatem
rejestruje kamera,
z pewnoscig regat z ksigzkami bedzie wygladat lepiej niz nieposcielone t6zko

dbatos¢ o wyglad zewnetrzny — stréj musi byc catoscia,
nawet jesli kandydat widoczny jest tylko od pasa w gore

sprawdzenie czy dziata kamerka i mikrofon

poinformowanie domownikéw o prowadzonej rozmowie

wczesniejsze oswojenie sie z kamera np. podczas kolezenskiej rozmowy

Sa atuty takiej formy rozmowy. Gdy u kogos stres objawia sie wzmozong potliwoscig, nie bedzie
to widoczne. To czesta obawa kandydatéw np. podczas powitalnego lub pozegnalnego
podawania dtoni. Dodatkowo, w miejscu niewidocznym dla kamery mozna umiescic ,$ciggi”

z niektérymi informacjami
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Pytania do refleksji

Przemysl| 3-minutowq autoprezentacje na stanowisko doradcy zawodowego.
Nagraj filmik ze swojqg wypowiedziq.

Obejrzyj filmik.

Zastandw sie jak mogtby zostac¢ odebrany przez pracodawce/rekrutera, jakie
atuty udato sie w nim zaprezentowac?

Jesli masz w otoczeniu zaufang osobe, pokaz jej nagranie i popros

o informacje zwrotne.

Wykonanie ¢wiczenia pomaga uswiadomic sobie z czym mierzq sie klienci,
jakim wyzwaniem jest autoprezentacja, jak to jest zmierzy¢ sie w wtasnym
wizerunkiem i ustysze¢ wrazenia innej osoby o tym co sie przygotowato.

Wykonywanie na sobie ¢wiczern, ktdre proponuje sie klientom, pomaga
w zadawaniu pytan podsumowujgcych, rozmowie o emocjach, obawach itp.

Notatki
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ZMIANA PRACY, ZMIANA W PRACY




Zmiana pracy czy zmiana w pracy? To jedno z pytan, ktére stawia sobie czes¢ klientow
poradnictwa zawodowego. Odpowiedz na to pytanie wcale nie jest prosta. Miedzy czym,
a czym jest to tak naprawde wybor? Decyzja o zmianie pracy wigze sie na ogdt z okresleniem
stanowiska, na ktére miatoby sie aplikowa¢, przygotowaniem CV, uczestnictwem
w rozmowach kwalifikacyjnych — to na poziomie
bardziej technicznym, ale przede wszystkim z
duzym wyzwaniem i zmiang w najblizszej
codziennosci. Czym jest zmiana w pracy? To
rowniez wyzwanie, choé¢ nieco innej natury.
Wszystko zalezy od tego, co jest powodem
dyskomfortu w miejscu zatrudnienia. By¢ moze
tym wyzwaniem bedzie rozmowa w firmie
o podwyzce, przeformutowaniu  zakresu
obowigzkdw, zmianie godzin pracy, jezeli jest taka
mozliwos$é, badz spojrzenie na siebie jako cztonka
zespotu z innej, nowej perspektywy,
a w zwigzku z tym praca nad komunikacja i swoimi
relacjami z innymi osobami w firmie. To tylko
niektoére przyktady sytuacji.

Gdy klient przychodzi do doradcy z tego

rodzaju dylematem, zadaniem fachowca jest

pomoc klientowi w obejrzeniu na spokojnie tej
sytuacji — swoich emocji, swoich rozterek, swoich potrzeb po to, by tatwiej byto podja¢ decyzje
co dalej. ZapytaliSmy doradcéw zawodowych o ich refleksje z pracy z klientami w tym

obszarze.

«» Niejednokrotnie klienci zmuszeni sq zmieni¢ prace na lzejszq poniewaz dotychczasowa
powoduje pogarszanie sie stanu zdrowia. Ostatnio miatem mozliwosc¢ rozmowy z klientem,
ktory wiele lat pracowat przy montazu okien i drzwi. Praca wymagata dzwigania, co
spowodowato nieodwracalne zmiany w uktadzie kostno — stawowym. Dalsze wykonywanie
tej pracy stato sie niemozliwe. Obecnie pracuje ,przy tasmie” stojgc 8 godzin, ale nie musi

niczego dzwigac.
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Aspekty finansowe takze sktaniajq klientow do zmiany pracy. Szczegdlng grupq sq osoby
podejmujgce prace za granicq. Poczqtkowo podejmujg prace w Polsce, by nastepnie
wyjecha¢ za granice w celach zarobkowych. Niewgtpliwie taka zmiana dla wielu 0séb jest
korzystna. Wyjazd daje mozliwosc¢ wiekszych zarobkow w krétszym czasie. Dla przyktadu -
w regionie koniriskim dominujq wyjazdy o charakterze sezonowym, tj. przy zbiorach
w rolnictwie czy ogrodnictwie. Po kilku miesigcach aktywnosci zawodowej takie osoby
rejestrujq sie w powiatowych urzedach pracy oczekujqc na kolejny wyjazd do pracy. Nie
jest to z pewnosciq grupa oséb bezrobotnych, ktorym nalezy poswieci¢ najwiecej uwagi.

Ten uktad im po prostu odpowiada i nie chcqg go zmieniac.

Powody checi zmiany pracy wsréd moich klientéw sq rézne. Najczesciej chodzi o ztq
kondycje finansowq firmy lub trudng atmosfere w pracy. Czesto che¢ zmiany wynika
Z faktu, Zze dotychczasowe zatrudnienie przestato satysfakcjonowac klienta, np. w sytuacji
gdy klient ,podbramkowo” podejmowat prace ponizej swoich kwalifikacji. Klienci szukajg
takze stabilnego zatrudnienia, wyZszego wynagrodzenia czy nowych interesujgcych

wyzwan.

W sytuacji, w ktorej klient nie wie co zrobic, czy zmieni¢ prace, czy jednak pozostac
w obecnej, bardzo dobrze sprawdzajq mi sie na przyktad takie pytania.
Jakie korzysci mozesz uzyskac zmieniajgc prace?

Jakie mogq by¢ konsekwencje zmiany?

Jakie sq Twoje odczucia zwigzane z prawdopodobieristwem zmiany?

Na ktdre etapy zmiany masz wptyw, a ktére sq poza Twojq kontrolg?

Jakie emocje mogq Ci towarzyszy¢ podczas zmiany?

Jakie nowe umiejetnosci bedziesz musiat naby¢ w nowej pracy?

Czy zmiana pracy wptynie na zycie osobiste?

Czy jestes swiadomy i gotowy na stres, ktory moze sie pojawi¢ podczas zmiany pracy?
Jakg masz motywacje?

Wszystkie pytania majq na celu doprowadzenia klienta do podjecia odpowiedniej dla niego
decyzji, przez niego samego, bez wptywu doradcy zawodowego. Wazine jest, aby klient

naprawde zastanowit sie nad odpowiedziami i wyciqgngt z nich odpowiednie wnioski.

JezZeli klient sie waha to oznacza, Ze decyzja nie jest przesgdzona. Zmiana pracy jest trudng
decyzjq, a powoddw takiej decyzji jest wiele. Mysle, ze przede wszystkim nalezy ustali¢ te
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powody. Czy jest to np. wypalenie zawodowe, tak czesto wystepujgce ostatnio wsréd
pracownikéw, czy tez niezadowolenie z zarobkow. Ta druga przyczyna moze wydawac sie
nie warta gtebszego analizowania, bo kto nie chce wiecej zarabiac? Warto jednak wzig¢
pod uwage inne — pozaptacowe korzysci w dotychczasowej pracy. Moze sie okazac, ze
wieksza kwota wptywajgca na konto w banku wcale nie stanowi wiekszych dochoddéw.
Wypalenie zawodowe to juz powazniejszy problem. Tak czy inaczej rolg doradcy jest
ustalenie czy faktycznie istniejqg powody sktaniajgce do zmiany pracy, czy tez jest szansa
przezwyciezenia trudnosci i pozostania w dotychczasowej pracy. Porada ma dac klientowi
pewnosc, zZe sytuacja zostata wtasciwie zdiagnozowana, a podjeta decyzja bedzie stuszna.
Warto wiec sporzqdzic liste ,,za” i ,przeciw”. Takie zestawienie pozwoli ustali¢ czy minusy
biorq gore nad plusami, czy odwrotnie. Pytania ktére bym zadat w tej sytuacji to m.in. czy
sama mysl o pdjsciu do pracy wywotuje nieprzyjemne odczucia, czy praca sprawia
przyjemnosc czy wrecz przeciwnie, czy istnieje mozliwosc dalszego rozwoju zawodowego,
czy zarobki sq adekwatne do wktadanego wysitku, jaka panuje atmosfera w miejscu pracy
i czy sq jakies szanse na awans. Wreszcie warto ustali¢ (zapytac) czy kwalifikacje
i doswiadczenia zawodowe gwarantujq natychmiastowq poprawe warunkow i zarobkow

w innej pracy.

Zeby ustali¢ jak wielka jest che¢ zmiany wykorzystuje technike skali. Prosze klienta, zeby na
skali od 1-10, gdzie 10 oznacza najwyzszy poziom ocenianego czynnika - okreslit jak wielka
jest jego determinacja i zaangazowanie w zmiane pracy. Nastepnie pytam dlaczego akurat
taka punktacja na skali i co moze jq zmniejszy¢ bqdZz zwiekszy¢. Pytania zadaje w taki
sposob, zeby to klient wyartykutowat pomysty, okreslit dziatania, ktére mozna by podjg¢

oraz prosze, Zeby umiejscowit je w czasie.

Przydatne jest omdwienie historii zmian, ktdre byty juz przez klienta dokonane. Przywotanie
towarzyszgcych im watpliwosci i dokonanie oceny zmian z perspektywy czasu. Zachecam
do ustalenia strat i korzysci z podjecia, ale teZ z zaniechania dziatania. Klient musi
odpowiedzie¢ sobie na pytania: Co zyskuje w obecnej sytuacji? Co traci nie podejmujgc
zmiany? Co moze sie stac niekorzystnego, gdy zmieni prace? Co zmienitoby sie na lepsze,
gdyby decyzja byta urzeczywistniona? Oczywiscie konieczne do rozwazenia sq realia rynku
pracy i ocena plandw klienta pod kqtem ich dostosowania do popytu pracodawcdw, ale tez

sytuacji osobistej pracownika.
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% Czesto zadaje pytania: Co sprawia, Ze jestes szczesliwy? Co sprawia, ze nie jestes
szczesliwy? Czy czujesz sie doceniany w pracy? Co jest Twojg mocng strong? Jak myslisz,
jakie zmiany musisz wprowadzié, aby byto lepiej? Czy dbasz o swoje potrzeby zawodowe,
osobiste, prywatne? Czy odczuwasz satysfakcje z pracy, z zycia osobistego? Gdzie widzisz
sie za rok? Czy wyznaczasz sobie cele zawodowe i je realizujesz? Czy masz mozliwosci
rozwoju, awansu? Wszystkie pytania stuzq do rozpoznania obszaru, ktdry sprawia, ze klient
potrzebuje zmiany. Na ogét uswiadomienie sobie przez klienta czego potrzebuje i skqd
wynikajq jego rozterki zajmuje kilka spotkar doradczych. Nigdy nie jest to fatwy proces.

Samoswiadomos¢ swoich potrzeb jest jednym z trudniejszych do osiggniecia standw.

% Warto zaczq¢ od sprawdzenia, na ile to zewnetrzne okolicznosci, a na ile sam klient
przyczynia sie do powstania niechcianej sytuacji w pracy. Trzeba odpowiedzie¢ na pytanie
— w jakim stopniu klient ma wptyw na te sytuacje. Jesli cokolwiek mozna zmieni¢ dobrze
jest zacheci¢ klienta do podjecia odpowiedniego dziatania. Jesli sytuacja w pracy
zachwiata jego poczuciem pewnosci warto zaproponowac skorzystanie z profesjonalnej
pomocy, by znow je odzyskac. Mozna zadac pytania w celu ustalenia czy osoba ma
potrzebne kwalifikacje, czy pracuje na odpowiednim stanowisku, czy wynagrodzenie jest
satysfakcjonujgce. Jest wiele oséb Swiadomych tego, ze ich doswiadczenia i umiejetnosci
wykraczajq juz poza obecne stanowisko i czujq potrzebe zrobienia nastepnego kroku i nie

zawsze musi to by¢ od razu odejscie z dotychczasowego miejsca pracy.
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Gdy klient wskazuje, ze cos mu nie odpowiada w aktualnej pracy, zwtaszcza w sferze
relacyjnej, psychologicznej warto porozmawiac stosujgc nastepujgce pytania.

Jakie posiadasz relacje ze wspétpracownikami i przetozonym?

Czy przetozony jest osobq otwartq na propozycje pracownikow?

Jaki masz pomyst (chocby wstepny) na poprawe swojego funkcjonowania w pracy?

Czy dostrzegasz mozliwos¢ zmiany w swoim zachowaniu, by fatwiej Ci byto w miejscu

pracy, zeby to nie byto tak duzym Zrddtem stresu?

W pracy z klientem nad zmiang, chetnie wykorzystuje test Kotwice Kariery Scheina.

Przydaje sie podczas rozmowy o wartosciach, ktdre tu i teraz sq wazne dla klienta.
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Pytania do refleksji

— Czym dla Ciebie jest zawodowa zmiana?

— Zjakimi zmianami juz miafes/as do czynienia? Jak sobie z nimi poradzites/as?
— Jakie zmiany przed Tobg?

Notatki
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Sq sytuacje, w ktorych mozesz udzieli¢ konkretnego wsparcia.

Sq sytuacje, w ktorych to wsparcie wykracza poza obszar Twoich kompetencji/ zadan Urzedu.
Zawsze jednak mozesz kierowac sie empatiq i zrozumieniem wagi przezywanych

przez klienta obaw i lekéw. To trudne, ale pomocne.

Cho¢ zaburzenia lekowe sg obszarem interwencji dla psychoterapeuty i psychiatry, to
réwniez w innych zawodach doradczych podstawowa wiedza w tym zakresie bywa pomocna.
Lek jest nieodtacznym elementem zycia, towarzyszy kazdemu cztowiekowi. Jednak
w przypadku zaburzen lekowych jest bardziej intensywny, dtuzej trwa a nawet prowadzi do
fobii. Lek rézni sie od strachu. Ten drugi na ogét skierowany jest na konkretny zewnetrzny
przedmiot badz sytuacje. W przezywaniu leku na ogdt trudno okresli¢ co jest jego

przedmiotem, jest skierowany bardziej do wewnatrz.
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Przesledzmy kilka sytuacji, w ktérych osoba bezrobotna otrzymuje jakas propozycje z urzedu

pracy, ale ma obawy aby jg przyjacé.

Przyktad 1

Doradca

Pani Anno, mam dla Pani interesujgcq oferte stazu w Pani zawodzie. Firma pod
Poznaniem poszukuje docelowo pracownika do dziatu finansowego, jest szansa
na zatrudnienie po stazu. Od razu pomyslatam o Pani.

Klientka

Dziekuje. Rzeczywiscie ciekawa oferta, tylko tak daleko musiatabym dojezdzac...
jeszcze to przemysle...

Przyktad 2

Doradca

Panie Bartoszu, jest mozliwosc zrobienia kursu komputerowego z Excela.
Z tego co pamietam o takim wifasnie kursie Pan myslat.

Klient

Tak, bardzo by mi sie przydat. Super, ciesze sie. A gdzie ten kurs bedzie sie
odbywat?

Doradca

W tym wiezowcu na ulicy Poznariskiej. Firma szkoleniowa Akademia IT ma tam
siedzibe na 10 pietrze.

Klient

Aha, na 10 pietrze...jeszcze sie zastanowie nad tym kursem...
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Przyktad 3

Doradca

Co Paniq najbardziej zainteresowato w naszej ofercie?

Klientka

Przeczytatam w ulotce, ze pomagacie w Urzedzie przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej. A mnie te rozmowy bardzo stresujq.

Doradca

Oczywiscie jest taka mozliwos¢. W przysztym tygodniu organizujemy zajecia
grupowe z tej tematyki. Uczestnicy bardzo sobie chwalg to, ze w praktyce mozna
przeéwiczy¢ probng rozmowe kwalifikacyjng. Moge Paniq zapisac. A jesli ma
Pani jakies pytania dotyczqgce warsztatow to chetnie odpowiem.

Klientka

Duza jest ta grupa?

Doradca

Maksymalnie 8 osdb.

Klientka

A to kazdy musi brac¢ udziat w tej probnej rozmowie? To jest obowigzkowe,

sq jakies konsekwencje wtedy?

Doradca

Pani Ewo, warto sprobowac, ale sq tez inne praktyczne ¢wiczenia podczas zajec,
ktore mogq pomdc jezeli w tym zadaniu nie bytaby Pani gotowa wzig¢ udziatu.
Klientka

A te inne osoby to pewnie juz majg wieksze doswiadczenia na rynku pracy

i w takich rozmowach.

Doradca

Podobnie jak Pani chcq sie do tych rozmow przygotowac.

Klientka

Rozumiem, to ja jeszcze to przemysle...

Klienci z tych przyktadéow s3 zainteresowani stazem, szkoleniem,

autoprezentaciji, ale z jakiegos powodu odraczaja tg decyzje. Z krétkiej rozmowy nie wynika co
jest tego przyczyna. By¢ moze jest to lek, ktory narasta w trakcie podrézowania w odleglejszy
teren (Pani Anna), lek przed poruszaniem sie windg (Pan Bartosz) lub lek przed intensywnym
kontaktem z innymi ludZmi (Pani Ewa). To jedynie przypuszczenia. Nie jesteSmy diagnostami,
zeby to stwierdzi¢. By¢ moze powody zachowan osdb z przyktadéw sg inne — obowiazki
uniemozliwiajgce dojezdzanie do pracy, o ktérych nie wiemy; stomiany zapat; negatywne

skojarzenia z konkretng firmg szkoleniowa badz brak realnej motywacji do poszukiwania pracy

i nauki nowych umiejetnosci.
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Cho¢ powody tych obaw mogg by¢ rézne, skupimy sie teraz na leku jako przyczynie odraczania
decyzji o przyjeciu propozycji doradcy. Przyjrzyjmy sie jak moze myslec klient lekowy i jakie
dylematy wewnetrzne przezywa. Zobaczymy z czym w praktyce osoby lekowe sobie nie radzg

i jak to wptywa na ich zycie osobiste i zawodowe.

Przyktad 1 —analiza
...tylko tak daleko musiatabym dojezdzac... jeszcze to przemysle...

co jesli to nadmierny lek? — co Pani Ania mysli i czuje pod jego wptywem,
spojrzmy na ta sytuacje z jej perspektywy

** Pod Poznan rzadziej jezdzq autobusy, wiec pewnie bedzie wiekszy Scisk i nie
bedzie miejsc siedzqcych

% Zaden autobus nie odjezdza bezposrednio z mojego osiedla, bede musiata
sie przesiadac, pewnie gdzies w centrum

% A co jak mi sie cos stanie na tym odludziu

< A cojak zemdleje

% Zanim dojade juz bede cata spocona ze strachu

«*» Brat mnie nie zawiezie bo jedzie do pracy w przeciwnym kierunku

A jak trzeba bedzie zosta¢ dtuzej w pracy i bede wracac po ciemku

% Ale jak nie wezme tego stazu to znéw bede tylko siedzie¢ w domu

«* Czemu to nie moze byc¢ prostsze

% Czemu ja zawsze musze sie tak czuc¢
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Przyktad 2 — analiza

..Aha, na 10 pietrze...jeszcze sie zastanowie nad tym kursem...

co jesli to jednak nadmierny lek? — co Pan Bartosz mysli i czuje pod jego
wpfywem, spdjrzmy na tq sytuacje z jego perspektywy

% Czy wszystkie firmy muszq miec siedzibe w wiezowcach

W takim wiezowcu to pewnie duzo ludzi, a co jak bedzie ttum w windzie

% A co jak zatrzyma sie miedzy pietrami

% A co jak zemdleje

A co jak zabraknie powietrza

® Mdgtbym wchodzic¢ na to 10 pietro. Moze bym przyszedt wczesniej, bo
jak wejde na 10 pietro to sie spoce, bede musiat sie odswiezy¢ w tazience

A co jak po zajeciach bedq chcieli iS¢ na piwo i bede musiat z nimi jecha¢

windg
«*» Czemu to nie moze byc prostsze
% Czemu ja zawsze musze sie tak czuc¢
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Przyktad 3 — analiza

...Duza jest ta grupa? ...

...A to kazdy musi brac¢ udziat w tej prébnej rozmowie? ...

...To jest obowigzkowe, sq jakies konsekwencje wtedy? ...

...A te inne osoby to pewnie juz majg wieksze doswiadczenia na rynku pracy
i w takich rozmowach...

...Rozumiem, to ja jeszcze to przemysle...

co jesli to jednak nadmierny lek? — co Pani Ewa mysli i czuje pod jego wptywem,
spojrzmy na tq sytuacje z jej perspektywy

% Nie dam rady wystepowa¢

% Zndw bede catfa spocona i czerwona na twarzy

% Co z tego, ze sobie utoze w gtowie prezentacje jak i tak przed nimi bede sie
zacina¢

« Na samq mysl robi mi sie niedobrze
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Co mozemy zrobi¢ w takich sytuacjach? Przede wszystkim porozmawiajmy z klientem.
Sprébujmy poznaé jego powody odraczania decyzji, jesli oczywiscie bedzie chciat o nich
powiedzie¢. Przyjrzyjmy sie zachowaniu klienta na kolejnych spotkaniach. Mozemy
porozmawia¢ o jego obawach co do podjecia aktywnosci zawodowej — w szczegdlnosci
w kontakcie doradczym. W przypadku
poznania juz klienta i zaobserwowania, ze
rzeczywiscie nadmierny lek utrudnia mu
normalne funkcjonowanie mozemy,
w aurze zyczliwosci, porozmawiaé¢ z nim
o innych instytucjach/specjalistach,

pomagajacych odzyskac rownowage

psychiczna, z podkresleniem, ze to decyzja
klienta. Podczas rozméw o poszukiwaniu pracy z osobami odczuwajacymi silny lek, trzeba by¢
szczegblnie uwaznym na werbalne i niewerbalne informacje zwrotne od klienta. Ponizej

zebrane przez nas refleksje - jak sie zachowywac, jak rozmawiac, gdy klient doswiadcza leku.

Przyzwalaj na wyrazanie trosk przez klienta — wzmacniasz tym jego otwartosc.

Pozostawiaj przestrzen dla decyzji klienta. ,,Prosze sie zastanowi¢ co Pan o tym mysli...”

,Jesli dobrze Pana zrozumiatam, uwaza Pan ze...”

Interesuj sie biezgcymi odczuciami klienta. W nich znajdziesz wiele informacji o kliencie.

Emocje to wazny wskaznik tego co dla klienta istotne. Dostrzez je, zapytaj o nie.

Przyzwalaj na wyrazanie krytyki przez klienta (np. gdy nie ocenia pozytywnie oferty
aktywizacyjnej) — klienci z lekiem spotecznym bojg sie konsekwencji prezentowania

negatywnych opinii.

Sprobuj spojrze¢ na rzeczywisto$¢ z punktu widzenia osoby zaleknionej. Traktuj leki
powaznie, ale nie pozwdl, aby dolegliwosci emocjonalne drugiej osoby wytrgcity Cie

z rownowagi.
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Docerr nawet drobny krok w kierunku podjecia pracy — osoby lekowe s3 wrazliwe,
potrzebujg wzmocnienia. Daj klientowi odczué, ze zmiana wymaga od klienta wielu

wyzwan. Pomdéz mu doceni¢ samego siebie w radzeniu sobie z lekiem.

Klienci pozostajag przy zachowaniach unikowych bo zapewniajg im upragnione, cho¢
pozorne, poczucie bezpieczenstwa. Jednak nie pytaj wprost o zalety leku — spotka sie to
z brakiem odpowiedzi lub oporem. Nie obawiaj sie natomiast, ze rozmowa o pozytywach

status quo utrwali nawyk unikania.

,Odruch naprawiania” — nawet jesli wynika ze wspoéfczucia zwieksza u klienta poczucie

braku umiejetnosci rozwigzania problemu.

Nie réb wszystkiego za druga osobe, unikaj wtracania sie — to obniza poczucie pewnosci

siebie.

Nie zachecaj do dziatania — gdy klient potrzebuje czasu do namystu. Nie zachecaj do

namystu, gdy klient chce dziata¢.

Rezygnuj z podejscia dyrektywnego gdy klient ma watpliwosci co do dalszych krokéw.

Nie przekonuj klienta, nie przedstawiaj faktéw, gdy klient chce aby$ wystuchat/a jego

watpliwosci.

Nie stosuj listy argumentacji za i przeciwko zmianie zachowan unikowych —to nienaturalne

i nieskuteczne.

Nie wywieraj nacisku, nie zmuszaj zeby klient szedt szybciej i dalej niz jest naprawde

gotowy.

szersze
spojrzenie na

klienta i jego
problemy
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Pytania do refleksji

— W jaki sposob okreslasz granice pracy doradczej z klientami
odczuwajgcymi nadmierny lek bgdz inne problemy psychiczne?

— W jaki sposob okreslasz obszar swoich kompetencji w takim przypadku?

Notatki
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Od pewnego czasu zaobserwowa¢ mozna w szeroko rozumianej ofercie doradczo -
szkoleniowej znacznie wiecej ustug online. Nie omineto to takze poradnictwa zawodowego.
Z pewnoscig ma na to wptyw ogdlny rozwdj technologiczny i postepujaca cyfryzacja
spoteczenstwa, ale nie tylko. Tak nagty rozwdj poradnictwa online wymusita pandemia
koronawirusa w 2020 roku, co byto duzym wyzwaniem. Ten trudny czas na szczescie juz za
nami, ale poradnictwo online zostato. Warto mysleé¢ o tym w pozytywnych kategoriach. Nie
jest juz ono jedyna forma kontaktu z klientem, lecz alternatywa w stosunku do poradnictwa
tradycyjnego — stacjonarnego.

W tym rozdziale skupimy sie przede wszystkim na zaletach poradnictwa online,
wyzwaniach technicznych i mentalnych jakie stojg przed doradcami chcgcymi pracowaé w tej
formule, a takze na tym jak tg ustuge postrzegaja klienci. Za nami juz kilka lat doswiadczen
w doradzaniu na odlegtosé¢, mozemy wiec przyjrze¢ sie temu zagadnieniu z bliska.

Konsultacje online zapewniajg z pewnoscig tak zwane bezpieczerstwo sanitarne.
Z tego wiasnie powodu byty preferowane w okresie pandemii. Miaty wyeliminowa¢ ryzyko
rozprzestrzeniania sie koronawirusa. Jednak dobrze wiemy, ze nie tylko w okresie pandemii,
ale zawsze istnieje ryzyko przeniesienia zarazkéw, chocby klient byt ,,tylko” przeziebiony. To
wtasnie przyktad kiedy mogtaby sprawdzi¢ sie rozmowa online badzZ kontakt telefoniczny. Gdy
klient powinien przebywa¢ w domu, ale czuje sie na tyle dobrze, zeby wzig¢ udziat w spotkaniu,
nie warto traci¢ czasu i odktada¢ rozmowy na pdzniej. Formuta online pozwala kontynuowac

proces aktywizacji pomimo chwilowych niedogodnosci.

. zwtaszcza gdy odlegtosc jest duza, albo ma sie napiety
plan dnia i chwile pdzniej trzeba by¢ znéw w innej
lokalizacji to organizacyjne wyzwanie. Z pomocg
moze przyj$¢ spotkanie zdalne. Dom, podréz, pobyt
za granicg, spacer, tawka w parku, przerwa na lunch

w pracy to przyktadowe sytuacje i miejsca, z ktérych

i

facza sie klienci.
Nie oznacza to
oczywiscie, ze
kazde dowolne
miejsce sprzyja

rozmowie.
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Nalezy uczuli¢ klienta, zeby o to zadbat. Wymiana mysli podczas jazdy tramwajem petnym
gtosnych dzwiekdw nie zapewni komfortu zadnej ze stron.

Sa tez klienci, ktorym trudniej dotrze¢ na spotkanie, nie z powodu ich matej motywacji,
ale z przyczyn od nich niezaleznych. Rzadko kursujgcy PKS lub w ogdle brak potaczen
w komunikacji publicznej moga uniemozliwié dotarcie do urzedu. Problem moze tkwi¢ rowniez
w kwestiach finansowych. Dla niektdrych oséb kupno biletéw moze byé przymusowym
wydatkiem w niewielkim domowym budzecie. Warto w takim przypadku rozwazy¢ konsultacje
na odlegtosé.

Gdy rodzic przebywajacy na urlopie wychowawczym ma pod opieka dziecko/dzieci
i jest na etapie planowania powrotu do pracy, na ogét nietatwo mu sie wyrwaé na spotkanie
z doradca. Gdy osoba z niepetnosprawnoscia, majaca wptyw na poruszanie sie, musi wyjsé
z domu, bywa to dla niej logistycznym wyzwaniem. Albo ktos, kto ztamat noge i na pewien czas
jest unieruchomiony w mieszkaniu. Przyktadéw oséb, dla ktérych poradnictwo online jest
wygodniejsze mozna by znalez¢ wiecej. Dlatego zawsze warto rozwazy¢ czy w przypadku danej
osoby takie rozwigzanie bytoby korzystne.

Miejmy tez Swiadomosé, ze w niektdrych przypadkach poradnictwo online jest dobrym
rozwigzaniem, pod warunkiem, ze ma ono charakter tymczasowy a nie docelowy. Niektdrzy
klienci sg wycofani spotecznie, trudniej im wyjs¢ do ludzi, zmierzyc¢ sie z zewnetrznym Swiatem.
Przezywaja lek, badZ nawet zdiagnozowano u nich zaburzenia lekowe. W okresie gorszego
samopoczucia wyjscie z domu, jazda autobusem, samodzielne poruszanie sie po miescie jest
trudne, a czasem wrecz niewykonalne. W ztym stanie zdrowia psychicznego, nie u kazdego
beda sity na rozmowe o pracy, jednak w tej grupie oséb sg réwniez takie, ktére pomimo
probleméw, bedac w bezpiecznej dla siebie przestrzeni, myslg o tym co dalej z praca i chca
o tym porozmawiaé. Poradnictwo online w tym sensie powinno by¢ rozwigzaniem
tymczasowym, a nie dtugoterminowym, gdyz ma pomdc powrdci¢ (na ogoét przy pomocy
psychiatry, psychoterapeuty) do zawodowej aktywnosci a nie wzmacnia¢ wycofanie

i pozostanie w domu dtuzej niz jest to konieczne.
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O co nalezy zadbac — kilka kwestii organizacyjnych

» Instalacja odpowiedniego narzedzia

komunikacji online.

v !

» Nauka mozliwosci technicznych
jakie daje to narzedzie.

» Stabilne tacze internetowe.

» Oswietlenie pokoju.

» Zwrdcenie uwagi na tto, ktére
jest za nami.

» Przygotowanie informacji na
drzwiach pokoju doradczego
o trwajacej poradzie online.

» Mowienie w kierunku kamery,
a nie ekranu z wyswietlonymi
twarzami uczestnikdéw spotkania,
co jest naturalnym odruchem.

» Reagowanie na komunikaty
pojawiajace sie od uczestnikow na czacie.

» Zadbanie o przerwy, zwtaszcza w przypadku webinariéw grupowych.

» Zobowigzanie uczestnikéw do rozmowy przy wtaczonych kamerkach.

Wiemy juz, ze poradnictwo online ma zalety. Swiadczy o tym choéby jego wieksza
dostepnos¢ dla tych grup klientéw, ktérym trudniej spotkac sie z doradca face to face. Nie
oznacza to oczywiscie, ze w tej formule nie ma ograniczen. Na szczescie nie umniejszajg one
znaczenia konsultacji zdalnych i nie odbierajg efektéw, ktére w ich trakcie udaje sie
wypracowac. Trzeba jednak mie¢ swiadomos¢ ich istnienia, nauczy¢ sie pracowaé¢ w nowym
formacie, a w sytuacji, gdy dla klienta bardziej korzystny bytyby kontakt bezposredni, pozostac
przy tradycyjnej wersji rozmowy lub realizowa¢ je wymiennie, w zaleznosci od biezgcych
potrzeb.

Co wiec jest inne? Na przyktad mozliwosé¢ , Sledzenia” mowy ciata klienta. W tradycyjnej
odstonie rozmowy jest ona bardziej widoczna. Doradca widzi jak klient sie porusza, podaje
dton, czy ucieka wzrokiem, czy nerwowo gestykuluje. | czy ta nerwowos$¢ widoczna jest przez
caty czas, czy w jakich$ okreslonych momentach np. podczas poruszania trudniejszych,
niewygodnych tematéw. W rozmowie telefonicznej dodatkowo w ogdle nie wida¢ rozméwcy.
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Nie oznacza to oczywiscie, ze komunikacja niewerbalna nie ma miejsca w ogdle lub ze nie jest
zupetnie widoczna w spotkaniach online. Czasami jest po prostu trudniej dostrzegalna,
znieksztatcona technicznym przekazem badz ograniczona do jednego kanatu — gtosu. Juz sam
fakt patrzenia na monitor, a nie w kamerke sprawia, ze nie mamy do czynienia z kontaktem
wzrokowym, o jaki nam chodzi. To moze sie dzia¢ zaréwno po stronie klienta jak i doradcy,
zwtaszcza jeszcze nie obytego z tg formuta spotkan. W takiej sytuacji brak kontaktu
wzrokowego nie bedzie oznaczat trudnosci z jego nawigzaniem, braku pewnosci siebie, ale
bedzie sie wigzat raczej z ograniczeniami wynikajagcymi ze specyfiki cyfrowego kontaktu.
Trzeba mieé tego swiadomosé by nie wyciggaé pochopnych wnioskéw. Znacznie rzadziej
w rozmowie online widoczna jest cafa sylwetka. Na ogdt jest to obraz gérnej czesci ciata lub
w ogdle samej gtowy. Wéwczas komunikacja niewerbalna sprowadza sie przede wszystkim do
mimiki. Wprawne oko i ucho doswiadczonego doradcy na ogdt pozwala wychwyci¢ niuanse
niewerbalne nawet przy zmniejszonej ich liczbie. Nie oznacza to jednak, ze w kazdej sytuacji
jestto mozliwe. Jak sobie radzi¢ w takich sytuacjach? Przede wszystkim miec tego Swiadomos¢
i by¢ szczegdlnie uwrazliwionym na te ,niedopowiedziane” i niezrozumiate dla nas momenty
rozmowy, po to by przygladac im sie podczas kolejnych spotkan. Warto tez przemysleé, czy
moze lepszym rozwigzaniem bytoby zapraszanie klienta na spotkania do urzedu albo podejscie
hybrydowe — uwzgledniajgce naprzemiennie obydwie formy kontaktu. Mozna tez rozwazy¢
w ktéorym momencie swojej pracy z klientem konieczne jest spotkanie face to face, a kiedy
wystarczy rozmowa przez komunikator. Niektdrzy doradcy wolg spotkania bezposrednie na
etapie nawigzywania relacji z klientem, poznawania jego osobistej historii zawodowej
a rozmowy online, jesli klient jest nimi zainteresowany pozostawiaja na prace nad
konkretnymi elementami planu poszukiwania pracy, w ktdrej mniejsze znaczenie odgrywaja
emocje a wieksze konkretne zadanie np. pisanie CV, analiza ofert pracy, rozmowa o pytaniach
rekrutacyjnych itp. Dla innych doradcow rodzaj kontaktu nie jest najwazniejszy bez wzgledu
na etap doradzania. ,Z perspektywy spotkan z kilkudziesiecioma osobami, z ktérymi
pracowatam doradczo jedynie online, rodzaj kontaktu przestaje mie¢ juz dla mnie znaczenie”
— tak jedna z doradczyn opisata w ankiecie swoje podejscie do poradnictwa na odlegtosc.
Z kolei niektorzy doradcy tesknig za czasami, gdy poradnictwo byto wytgcznie stacjonarne.
Warto zajrze¢ do punktu Pytania do refleksji zamieszczonego na koricu rozdziatu i zastanowié
sie jak postrzegasz kontakt na odlegtos¢, jak sie w nim czujesz i jak mozesz rozwingé swoje
umiejetnosci w tym zakresie. Zyjac w cyfrowych czasach i wykonujac doradczy zawdd, nie

mozna unikac ,nowego” a jednoczesnie warto starac sie nie zatraci¢ ,starego”.
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Jedna z obaw jaka moze towarzyszy¢ doradcom, ktdrzy jeszcze nie pracowali w formule
online, a stojg przed takim wyzwaniem mogg by¢ kwestie techniczne - zerwanie pofaczenia,
nie styszenie sie rozméwcow, a takze konieczno$¢ zapoznania sie z réznymi funkcjami
komunikatora internetowego. To zrozumiate. Niektorzy ludzie odczuwajg opor przed swiatem
cyfrowym, dla innych jest to przystowiowa butka z mastem. Dla wielu oséb z mtodego
pokolenia poruszanie sie w $wiecie wirtualnym jest naturalne, intuicyjne. W ankiecie, doradcy
zawodowi zostali poproszeni o odpowiedzZ na pytanie jak radza sobie w sytuacjach problemoéw
technicznych w trakcie udzielania porady online. Ponizej zamieszczono ich niektére
wypowiedzi. Refleksje z tego obszaru mogag by¢ cenng wskazéwka, jak poradzi¢ sobie
w trudnych sytuacjach technicznych i jak nie nastawié sie negatywnie do kontaktu online.

Pamietajmy, ze trening czyni mistrza, a strach przed czyms$ nowym miewa wielkie oczy.

« Staram sie zawsze przygotowac do porady online tak, aby wyeliminowac wszelkie
problemy techniczne. Na poczqtku byta duza obawa, czy wszystko uruchomi sie
prawidtowo i jak bedzie wyglqdat jej przebieg, jednakze z biegiem lat poradnictwo online

nie stanowi dla mnie wiekszego problemu.

“ Gdybym znalazta sie w takiej sytuacji, a problemy techniczne bytyby trudne do

rozwiqzania, przeprositabym klienta, wyjasnita sprawe i umdwita sie na inny termin.

% Staram sie zabezpieczy¢ pomoc technicznq. W moim przypadku jest to wspofpracownik,
ktory znacznie lepiej radzi sobie z komputerem i oprogramowaniem. Takie przypadki

zdarzajq sie na szczescie niezwykle rzadko.

» Jezeli juz wystgpiq problemy, staram sie opanowac i nie okazywac zdenerwowania. Nalezy
przeprosi¢ uczestnikow spotkania za chwilowe problemy i zapewnié, ze za moment
wrdcimy do spotkania. Oczywiscie takie ,niespodzianki” mogq negatywnie wptynq¢ na

przebieg rozmowy czy spotkania, dlatego nalezy zachowac w miare mozliwosci spokdj.

“* Problemy techniczne w trakcie porady online nie wptywajq dobrze na rozmowe doradczq
bo nie przebiega ona ptynnie, tracimy wqtek, nie mozemy sie skupi¢ na rzeczywistych
problemach, ktére sq powodem porady, poniewaz musimy zajgc¢ sie zapewnieniem
dobrego odbioru online. Trzeba sie starac zrobi¢ wszystko, co mozna, Zeby unikng¢

problemdéw technicznych takZze dlatego, ze gdy wystqpiq i nie potrafimy sobie z nimi
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poradzic, tracimy wiele z naszej pozycji doradcy - specjalisty. To, Zze problem nie dotyczy
doradzania przestaje by¢ wazne, wazniejsze jest, Ze rozmdéwca ocenia, ze zbyt mato
umiemy, zeby sprawnie przeprowadzi¢ rozmowe online. Zoom jest dobrym
komunikatorem, mozna z jego pomocq sprawnie zrealizowac spotkania doradcze i to sie

nam udaje.

Jesli osoba dzieli sie akurat trudnymi, stresujgcymi dla niej fragmentami ze swojego zycia
zawodowego lub osobistego i wtedy potqczenie zostanie przerwane to trudne jest wrdcic¢

po chwili do tego samego emocjonalnego momentu.

Zrobienie w tym czasie przerwy pozwala na rzeczowe rozwiqzanie problemu

i przeprowadzenie rozmowy w sposob profesjonalny.

Sposoby radzenia zalezq od rodzaju problemu technicznego. Niektore z nich mozna
w miare szybko rozwigzal. Najwiekszym wyzwaniem jest catkowita utrata kontaktu
z uczestnikiem porady — zdarzato mi sie to tylko w czasie spotkar grupowych (byty to

chwilowe wytgczenia), gdzie rozwigzaniem byta zmiana kolejnosci wykonywania cwiczen.

W ostatecznosci przetozytabym rozmowe albo zaprosita na spotkanie twarzq w twarz.

Prosze, uczestnikow aby informowali o swoich problemach technicznych na czacie,
wowczas pomagam, niejednokrotnie wraz z innymi uczestnikami rozwigza¢ problem.
Jezeli, z kolei problemy techniczne wynikajq z potqczenia z urzedu, podejmuje prébe

ponownego logowania, co do tej pory skutecznie dziatato.

Przytoczone powyzej wypowiedzi doradcdw pokazujg, ze aby przeciwdziataé

wystgpieniu probleméw technicznych lub poradzi¢ sobie z tymi, ktdre juz sie pojawity, wazna

jest znajomos¢ narzedzia, na ktorym pracujemy, ale nie tylko. Dobrze jest zadba¢ o wsparcie

dla siebie np. w osobie informatyka. Sa problemy, ktére tatwo naprawi¢ samemu, ale i takie,

ktére wymagaja pomocy specjalisty od komputeréow i nawet dobrze przygotowany do

spotkania doradca ma prawo sobie z nimi nie poradzi¢. Zauwazmy, ze pozostate sposoby

radzenia sobie z technicznymi niespodziankami, pochodzg z repertuaru klasycznych

umiejetnosci doradczych — opanowanie, profesjonalizm, zadbanie o klienta np. zadzwonienie

do niego, gdy szykuje sie dtuzsza awaria techniczna, zaproponowanie innego, dogodnego dla
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klienta terminu spotkania. Probleméw technicznych nie unikniemy. Na szcze$cie zdarzaja sie
stosunkowo rzadko. Nie warto ich demonizowad. Przy zyczliwym podejsciu doradcy, ktory jest
nastawiony na pomoc w rozwigzaniu zawodowych problemow, techniczne trudnosci staja sie
tylko chwilowa niedogodnoscia.

Poradnictwo na odlegtos¢ to nie tylko spotkanie online za posrednictwem
komunikatora internetowego, ale réwniez bardziej tradycyjna rozmowa telefoniczna. Jesli jest
ona jednorazowym przekazaniem klientowi krotkiej informacji zawodowej, komunikacyjno -

psychologiczne tto nie ma znaczenia. Inaczej jest gdy rozmowa telefoniczna ma charakter

porady zawodowej. Wéwczas to o czym

klient moéwi i w jaki sposéb o tym mowi

odgrywa istotng role. Doradcy zawodowi
z Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu podzielili sie w ankiecie obserwacjami z tego
obszaru. Na zadane im w ankiecie pytanie ,,Gdy prowadzisz rozmowe doradczq przez telefon,
na co zwracasz szczegdlng uwage w gtosie klienta i sposobie rozmawiania, zeby uchwycic¢
istotne kwestie dla prowadzonej porady?” odpowiedzieli w nastepujgcy sposodb. Prezentujemy

niektore wypowiedzi.
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Przy odbieraniu rozmdw telefonicznych warto pamietac, ze klienci oceniajq jakos¢ obstugi
prawie wytqgcznie na podstawie tonu gtosu. Gtos zdradza emocje i nastréj. Sporo tez mowi
0 osobowosci, temperamencie, nastawieniu do Swiata i innych ludzi. Warto ten fakt

wykorzystac¢ w budowaniu dobrej relacji z klientem.

Nalezy méwic spokojnie i nie wchodzi¢ w sfowo rozméwcy. Rozmowca nas nie widzi,

dlatego moze nas Zle ocenic¢ np. po nieodpowiednim tonie gtosu.

Staram sie wychwyci¢ emocje towarzyszqgce poszczegdlnym wypowiedziom. Zwracam
uwage na ton gfosu, tempo moéwienia, gfosnos¢, pauzy, rytm, oddech, intonacje, drzenie

gtosu, gubienie wqtku, czeste lub nagte zmiany tematu, wzburzenie w gtosie.

Kiedy rozmawiam z klientem przez telefon, skupiam sie na problemie, ktdry jest
opisywany. Jezeli mdj niepokdj wzbudzi chaotyczny sposob wypowiedzi, proponuje

spotkanie stacjonarne w najszybszym terminie.

Przystuchuje sie jak gtos zmienia sie wraz z opowiadang historiq. Staram sie ustyszec, czy

w gfosie ,,stychac¢” usmiech, czy raczej smutek lub rozpacz.

Czasami klientowi podczas takiej rozmowy fatwiej jest uniknqgc bezposredniej odpowiedzi
na trudne dla niego pytanie doradcy. To rowniez moze by¢ dla mnie sygnatem co jest
rzeczywistym problemem. Warto rowniez odkry¢ powdd, dla ktérego rozmowa odbywa

sie przez telefon, a nie bezposrednio.

Zwracam uwage na emocje, ktdre pojawiajg sie przy okreslaniu trudnosci, Zeby

zorientowac sie co osobie sprawia najwiekszq trudnosc.

Pewnos¢ w gfosie pozwala mi sqdzic, ze mdj klient wie, czego chce, a tresci ktdre

przekazuje przez telefon noszqg znamiona wiarygodnosci.
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Do tej pory przygladalismy sie poradnictwu na odlegtos¢ przede wszystkim z punktu
widzenia doradcy zawodowego. A jak to jest po stronie klientow? O tym, ze czes¢ z nich to
osoby, ktére wychowaty sie w czasach intensywnej cyfryzacji juz pisalismy. Mtode pokolenie,
zwtaszcza osoby urodzone po 2000 roku sg przyzwyczajone do komunikacji wirtualnej, wydaje
sie ona by¢ dla nich bardziej naturalna. Nie oznacza to oczywiscie, ze w tej grupie nie ma osdb,
ktére korzystajg ze stacjonarnych ustug doradczych. Bytoby to daleko idace uproszczenie
funkcjonowania mtodych oséb. Znamy tez powody, dla ktérych czesé¢ osodb, siega po
konsultacje online — wygoda, brak czasu, trudnosci komunikacyjne, problemy zdrowotne itp.
Zatrzymajmy sie natomiast przez chwile nad tym, jak na poziomie psychologicznym,
mentalnym rozmowa poprzez szklany ekran badz telefoniczng stuchawke moze wptywac na
niektorych klientow, przezywajgcych okreslone trudnosci.

Wyobrazmy sobie, ze w spotkaniu zdalnym bierze udziat osoba odczuwajaca silny lek,

niepewna swojego przygotowania do poszukiwania

pracy, watpigca w swoje mozliwosci, czesto

potrzebujgca potwierdzenia, ze jest z nig ,wszystko ok”. Jej watpliwosci moga dotyczyc
rowniez sfery prezentowania swojego problemu zawodowego. ,Czy aby wszystko
powiedziatam?”, ,Czy doradca wtasciwie zrozumiat to co chce powiedzie¢?”, ,Czy jesli nie
powiedziatem o nie zdanym egzaminie na kursie doradca bedzie miat catosciowy obraz
mnie?”, ,Czy naprawde jest w stanie mnie zrozumie¢, czy widzi, ze ja sie boje?” Nie chcemy
przez to absolutnie powiedzie¢, ze tego typu watpliwosci ujawniaja sie tylko w kontakcie na
odlegtosé. Ten lek jest odczuciem klienta bez wzgledu na forme spotkania. Jednak moze sie
zdarzyé, ze jego intensywnos$¢ bedzie wieksza podczas rozmowy przez telefon badz
komunikator internetowy. Dlaczego? Bo klient obawia sie, ze przez telefon lub kamerke co$

umknie doradcy, ze czegos$ nie zauwazy co bedzie miato wptyw na rozwigzanie problemu, bo
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W jego rozumieniu to na nim spoczywa wieksza odpowiedzialnos¢ za tg rozmowe, a lek
podpowiada ,,czy aby wszystko przedstawitem we wtasciwy sposéb?”.

Inny przyktad to sytuacja gdy rozmowa przez komunikator internetowy wprowadza
klienta w zty nastrdj, bo dostrzega swdj wizerunek na ekranie, ktérego aktualnie nie akceptuje.
,Wygladam grubo”, ,jestem nieatrakcyjny”, ,jaka ja mam blada twarz”, ,jakie podkrgzone
oczy”. Jest takie powiedzenie, ze kamera dodaje kilka kilogramoéw. | znéw, to nie spojrzenie na
siebie w kamerze odpowiada za zte samopoczucie tej osoby. Niska samoocena towarzyszy jej
przez caty czas - ktos kto nie akceptuje, z réznych powoddw, swojego wygladu, unika patrzenia
w lustro, witryne sklepowa albo robienia zdje¢. A sytuacja rozmowy przez kamerke wyzwala
w tym przypadku przykre emocje. Patrze na siebie i to co widze mi sie nie podoba — tak mysli
klient.

Poradnictwo online samo w sobie jest po prostu jedng z form realizacji spotkan
z klientami. Nie jest lepsze od bezposredniej rozmowy, ale nie musi by¢ wcale od niej gorsze.
Trzeba znac jego mozliwosci, mie¢ swiadomos¢ wystepujacych ograniczen, dopasowywac
formute spotkan do indywidualnych potrzeb klienta, ale tez nie zapominaé¢ o wtasnych

preferencjach — w jakim kontakcie jestesmy najbardziej skuteczni jako doradcy.
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Pytania do refleksji
— Jak czujesz sie w kontakcie online?
— Jak dbasz o wtasng autoprezentacje przed kamerq?

— Czy poruszasz sie wystarczajgco sprawnie po platformach do komunikacji
online? Jak oceniasz swoje umiejetnosci w tym zakresie?

W czym czujesz sie juz komfortowo, a czego jeszcze mozesz sie nauczyc?

— W jaki sposob dbasz o dobre samopoczucie klienta i komfort pracy online dla
obu stron?

Notatki
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PRACA Z GRUPA




Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu organizujg od wielu lat bezptatne warsztaty szkoleniowo — edukacyjne skierowane
do o0so6b, ktore chcg zdoby¢ wiedze i umiejetnosci w zakresie niezbednym do
satysfakcjonujgcego funkcjonowania na rynku pracy i w obszarach pozazawodowych. Od
zawsze naszym celem byta pomoc w zrozumieniu wtasnych potrzeb, wartosci, odkrywaniu
mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan oraz doskonaleniu umiejetnosci. Dzieki
zajeciom w kameralnych grupach, wymianie pomystéw, informacji i doswiadczen, klienci mieli
i majg szanse wzmocni¢ wiare we wifasne mozliwosci, zminimalizowa¢ ograniczenia
i rozwing¢ kompetencje osobiste i spoteczne, a w przypadku zaje¢ o charakterze
informacyjnym — zyska¢ rzetelng wiedze o rynku pracy i edukacji. W ofercie WUP Poznan
znalez¢ mozna spotkania obejmujgce miedzy innymi zagadnienia:

«»*» poznawania siebie i swojego potencjatu zawodowego,

+*» budowania wizerunku zawodowego,
< wyzwan rekrutacyjnych, przed ktérymi stoi kandydat do pracy,
++ skutecznego poszukiwania zatrudnienia,
«» zarzadzania czasem,
% komunikacji,
«*» asertywnosci,
“* radzenia sobie ze stresem,
% przedsiebiorczosci.

Z racji wieloletniego doswiadczenia naszych doradcdw w obszarze pracy grupowej,
postanowilismy zapytac ich w ankiecie o to jak przygotowac zajecia, jakie stawiaé sobie cele,
czym kierowac sie przy wyborze materiatéw informacyjnych i ¢wiczen oraz jak je prowadzic,
by klienci mieli poczucie, ze uczestnictwo w zajeciach ma sens. Grupowa praca doradcza daje
duze mozliwosci, ale ma tez swoje stabosci i ograniczenia. Dobrze mie¢ swiadomosé i jednych
i drugich. W tym rozdziale oméwimy kilka elementéw pracy grupowej, by doradcy, ktérzy
przymierzajg sie do prowadzenia takich spotkan, krok po kroku zaplanowali sobie dziatania.

Zacznijmy od poczatku, czyli od zapoznania sie doradcy z uczestnikami, uczestnikow
z doradcy i uczestnikow pomiedzy sobg. To wazny etap nawigzywania relacji w trakcie zajeé
o charakterze warsztatowym. Nie mozna go poming¢ ani potraktowac ,po macoszemu”.
Krétkiemu spotkaniu informacyjnemu nie musi juz towarzyszy¢ ta zapoznawcza otoczka, co
nie znaczy, ze doradca nie moze jej zastosowaé jesli uzna, ze pomoze to w prowadzeniu

spotkania. Ale nawet w krotkim spotkaniu informacyjnym nie obedzie sie bez kilku stow
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0 sobie jako doradcy i harmonogramie spotkania wypowiedzianych przez osobe prowadzaca.
Pierwsze momenty warsztatow sg istotne, bo to wtedy doradca ma mozliwos¢ wywarcia
pozytywnego wrazenia na uczestnikach i zachecenia ich do udziatu w spotkaniu. Poczatkowo
uczestnicy mogg by¢ w réznych nastrojach. Ciekawos¢, nieche¢ badz sceptycyzm, to tylko
niektore z postaw jakie moga im towarzyszy¢ na poczatku. Wszelkie ¢wiczenia zapoznawczo —
integracyjne powinny by¢ tagodnym rozpoczeciem prezentowania siebie, z mozliwoscig
poruszania sie w bezpiecznych dla siebie tematach. Przede wszystkim trzeba pracowaé na
zasobach klientow, réwniez na poczatku zaje¢. W przypadku oséb o matej aktywnosci na
etapie przedstawiania sie lepiej zapyta¢ o ulubiong potrawe, film, ksigzke czy np. o znak
zodiaku niz o przyktady sukcesu zyciowego badz zawodowego. Nie oznacza to, ze te osoby ich
nie maja, ale niekoniecznie postrzegaja sie przez ich pryzmat. Kiedy juz wszyscy sie
przedstawig dobrze jest przeczyta¢ imiona uczestnikow: ,W naszej grupie jest Michat,
Grazyna, Anna...serdecznie dziekuje, ze przyszliscie na zajecia”. Kazdy poczuje sie wyrdzniony
t - i dostrzezony.

Im zajecia dtuzsze a tematyka bardziej ztozona
i im wiecej sytuacji, w ktérych uczestnicy odstaniaja
| siebie méwiac o problemach, tym bardziej trzeba
zadbaé o aure sprzyjajgca takim rozmowom.
Zachecamy wiec do zawierania tak zwanego
kontraktu. Choé nazwa wskazuje jakby byt to jakis
rodzaj pisemnej umowy, to w rzeczywistosci jest on
deklaracja catej grupy, w tym rdwniez
prowadzacego, do przestrzegania zasad
. wspotpracy opartej na szacunku. Tych zasad nie

powinno by¢ zbyt duzo, maksymalnie kilka, zeby

nie sprawialy wrazenia sztywnego regulaminu.
Powinny odnosic sie do tego co wazne w grupie, a wiec np. do wzajemnego szacunku co do
odmiennych opinii; przestrzeni dla kazdego do zabierania gtosu; dyskrecji — czyli nie
omawiania probleméw innych uczestnikow poza salg szkoleniowg, ale tez do spraw
techniczno — organizacyjnych jak czestotliwos¢ przerw, czy ogdlny czas pracy w danym dniu.
Zawarcie kontraktu wprowadza rodzaj tadu i porzadku oraz poczucie powaznego traktowania
wspolnie spedzonego czasu warsztatowego. Moze by¢ tez pomocne w przypadku wystgpienia

jakichs trudnosci relacyjnych na pdiniejszym etapie - mozliwo$¢ odwotania sie do
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zaakceptowanych zasad. Do$¢ czesto w poradnikach prowadzenia warsztatéw przewija sie
motyw mniej formalnego zwracania sie do siebie i przechodzenia na ,,ty”. To dos¢ czesta forma
prowadzenia spotkan. Nierzadko wyptywa z naturalnego poznawania sie grupy, zwtaszcza gdy
staje sie ona takg grupg wsparcia na etapie rozwigzywania probleméw zawodowych. W
prowadzonych w WUP Poznan warsztatach dla dorostych, doradcy w zaleznosci od grupy,
stosujg zaréwno ten formalny jak i mniej formalny sposéb zwracania sie do siebie w grupie.
Kazdy z nich moze mie¢ plusy i minusy. Dalecy jestesmy od narzucania, ktdra z tych form jest

lepsza. Raczej zachecamy do chwili refleksji nad wtasna grupa warsztatowa.

Jaka forma zwracania sie do siebie w grupie jest Ci najblizsza?
Jaka panuje atmosfera w grupie?
Czy swobodhniejszy styl zwracania sie do siebie utatwi porozumiewanie sie w grupie?
A moze wywota niepotrzebngq sztucznosc?
Czy umiesz sobie poradzic z sytuacjq, w ktorej uczestnik warsztatow z racji przejscia na ty,

moze oczekiwac od Ciebie np. szybszego rozpatrzenia ztozonego do urzedu wniosku?

Musimy réwniez pamieta¢ o tym, ze oferta zaje¢ grupowych w urzedach pracy
skierowana jest w przewazajacej czesci do oséb dorostych, a uczenie sie oséb dorostych rézni
sie od nauki dzieci. Trzeba to
wzig¢ pod uwage podczas
przygotowywania zajec.
Dorosli wybierajg sobie to,
czego chca sie nauczyé. Nie da
sie ich przymusi¢. Natrafiajac
na opér dobrze jest zwrdci¢
uwage na korzysci wynikajgce

z uczestnictwa w zajeciach,

wptynaé na motywacje . A

klienta. Dorosli ludzie majg tez jakies swoje nawyki, utrwalony sposéb myslenia, konkretne
poglady na rozne sprawy. Nie warto z tym walczy¢, zwtaszcza ze w kontrakcie odwotywalismy
sie do prawa do wtasnych opinii. Ale mozna zacheca¢, odwotywac sie do ich zycia, angazowac
w ¢wiczenia grupowe nastawione na wymiane doswiadczen, czasem odmiennych od siebie.

Warto stosowac zasade: pomoge ci spojrze¢ na twdj problem szerzej, z réznych perspektyw,
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ale to jest twoje zycie i do ciebie nalezy decyzja co z tym problemem zrobisz. Dorosli lubia, gdy
zdobywana wiedza ma przetozenie na praktyke. Utatw im to. Pokaz jak konkretne umiejetnosci
przydadza sie np. na rozmowie kwalifikacyjnej albo w nowym miejscu pracy. W przypadku
umiejetnosci miekkich — spotecznych i osobistych, ich przydatnosé mozna pokazac juz podczas
warsztatdw, bo przeciez otaczaja nas ludzie, wchodzimy z nimi w relacje, komunikujemy sie.

Warto przeplatac ze sobg rézne techniki pracy — zadania indywidualne z zadaniami
grupowymi, spokdj, analize i refleksje z ¢wiczeniami wymagajacymi ruchu i kontaktu z innymi,
a wyktad prowadzacego z formami interaktywnymi. Zwieksza sie wowczas szansa, ze kazdy
znajdzie dla siebie optymalny sposéb nauki. Ale i w takich kwestiach trzeba przygladac sie
uczestnikom. Sa takie grupy, ktore lubig gdy cos$ sie dzieje, jest aktywnie i dynamicznie i takie,
ktdre wolg spokojniejszy i bardziej przewidywalny przebieg zajec. | jeszcze jedno, ludzie dorodli
lubig widzie¢, ze nawet w proponowanych podczas warsztatéow ,c¢wiczeniach, grach
i zabawach” jest jaki$ sens, ze stuza czemu$ powaznemu, dlatego tak wazne jest, by nasza
propozycja stanowita spdjng cato$¢ dopasowang do potrzeb grupy. A poniewaz program
warsztatéw przygotowuje sie zanim sie one rozpoczng i poniewaz nie jesteSmy w stanie
przewidzie¢ wszystkich zachowan grupy, dobrze jest mie¢ jakas alternatywe —rézne ¢wiczenia
do tego samego modutu. Wéwczas tatwiej nam bedzie prowadzi¢ spotkanie. Gdy grupa
podczas zaje¢ z autoprezentacji nie bedzie otwarta na ¢wiczenie typu symulacja rozmowy
kwalifikacyjnej na forum catej grupy bedzie mozna to zadanie zastgpi¢ prébng rekrutacja
w mniejszych zespotach, albo podyskutowaé z uczestnikami o tym jak warto, a jak nie powinno
sie odpowiadac na pytania pracodawcy. Elastycznosc¢ to chyba jedna z najwazniejszych cech
osoby prowadzacej zajecia.

Kluczowa jest tez motywacja klientdw do uczestnictwa w zajeciach — dobrowolna, gdy
klient sam chce w nich wzigé udziat czy przymusowa — gdy otrzymuje skierowanie z urzedu.
W tym drugim przypadku doradca moze sie mierzy¢ z mniej lub bardziej wyrazana niechecig
do uczestnictwa. Doradcy z WUP Poznan realizujg z niektérymi powiatowymi urzedami pracy
wspdlne zajecia. Wsrdd uczestnikow spotkan zdarzaja sie i tacy, ktérzy nie majg z réznych
wzgledéw gotowosci do nauki czy podjecia pracy w ogdle. Potwierdzajg to przytoczone

wypowiedzi doradcéow.

< Czes¢ os6b w zasadzie nie jest zainteresowana z réznych wzgledéw podjeciem pracy
zawodowej. Jest to dla nich przymusowe stawienie sie w urzedzie w celu odnotowania
wizyty. Cele jakie sobie stawiam sq realistyczne, dostosowane do sytuacji. Poniewaz

pracuje stosunkowo dfugo w publicznych stuzbach zatrudnienia znam realia, dlatego
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staram sie przekazac uczestnikom takq wiedze, dzieki ktorej powrdt na rynek pracy stanie
sie dla nich tatwiejszy. Innymi stowy chodzi o to, aby uswiadomili sobie, ze kompetencje
miekkie sq bardzo wazne na dzisiejszym rynku pracy oraz ze, mozna nad nimi pracowa¢
i doskonali¢. Jak wczesniej wspomniatem zdecydowana wiekszos¢ tych oséb ma inny
pomyst na Zycie niz poszukiwanie i podjecie zatrudnienia. Nigdy tego nie oceniam i nie
krytykuje na forum grupy, tym bardziej, ze rozne sytuacje Zyciowe, niezalezne od nich,

sktaniajq te osoby do takiego, a nie innego postepowania.

Trudne sytuacje, z ktérymi sie spotykam dotyczq przede wszystkim niskiego
zaangazowania uczestnikow podczas zajec. Zachecam ich wtedy do podzielenia sie
wtasnymi doswiadczeniami zawodowymi, co czasami przynosi oczekiwany skutek. Zajecia
generalnie przebiegajg spokojnie i w mifej atmosferze — w duzym stopniu zalezy to od
prowadzqgcego. Nalezy zaznaczyé, Ze klienci stawiajq sie ,pod przymusem”. Majqg
sSwiadomos¢, ze nieobecnos¢ skutkuje wykresleniem z ewidencji bezrobotnych, co moze
miec dla nich dalsze negatywne konsekwencje zwigzane chociazby ze swiadczeniami opieki
spotecznej. W wiekszosci nie oczekujq rozwigzania ich problemdw podczas jednej grupowej
porady zawodowej, a nawet nie sq zainteresowani powrotem do pracy. Nalezy wzig¢ pod
uwage fakt, ze w opinii znacznej czesci klientéw, pozostawanie biernym zawodowo nie
stanowi problemu. Kobiety zajmujq sie domem, dzie¢mi, natomiast ich mezowie, partnerzy

pracujq zawodowo za granicq. Takich przyktadow jest wiele.

Uczestnicy przygotowani na krotkie spotkanie, czesto niezdejmujqcy okry¢ wierzchnich,
podajgcy powody szybkiego wyjscia z zajec. Na poczqtku zaje¢ ,,rundka” odpowiedzi na
zadane pytanie zwiqzane z tematykq zaje¢ — mozliwos¢ wypowiedzenia sie, poczucie sie
ekspertem w danym temacie. Bardzo czesto udato sie w ten sposob wyciszy¢ najbardziej

zbuntowane osoby i stworzy¢ w nich poczucie wspétodpowiedzialnosci za tresci zajec.
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Warsztaty w przewazajacej czesci opierajg sie na aktywnych formach nauki:
¢wiczeniach, dyskusjach. Stosowane sg tak zwane case study pozwalajgce przeanalizowac
dany problem z réznych punktéw widzenia. W dobie Internetu i licznych publikacji na temat
poradnictwa psychologiczno — zawodowego wybor materiatéw do zajed jest bardzo szeroki.
Ale czym wtasciwie powinno charakteryzowaé sie wartosciowe ¢wiczenie aktywizujace

uczestnikow, na co zwrdci¢ uwage budujgc program zajec?

Cechy wartosciowego ¢wiczenia aktywizujgcego

v" Moze by¢ realizowane w przyjaznym $rodowisku, gdzie
dozwolone jest popetnianie btedéw bez negatywnych
konsekwencji.

v" Ma jasno okreslone cele, stuzy doskonaleniu konkretnych
umiejetnosci.

v Pozwala lepiej poznaé siebie, swoje silne strony i ograniczenia.

v' Inspiruje do rozwoju, sktania do przemyslen.

v Pozwala przetamac rutyne, spojrzeé na problem z innej niz
dotychczas perspektywy.

v’ Jest czytelng analogia zadar, wyzwan i probleméw spotykanych
w realnym, codziennym zyciu.
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Poprosilismy doradcow zawodowych, aby w ankiecie podzielili sie swoimi refleksjami

na temat doradczej pracy grupowej dotyczacymi roznych jej aspektéw — stawianych sobie

celéw, budowania relacji z uczestnikami, jak réwniez przygotowywania materiatéw do zajeé.

Przytaczamy wybrane spostrzezenia majgc nadzieje, ze bedg pomocne tym doradcom, ktdrzy

stojg przed wyzwaniem pracy grupowej z osobami bezrobotnymi.

R
o

K3
o

R
o

Zwracam bardzo duzq uwage na relacje w grupie, na tworzenie miejsca, w ktorym
wypowiedzi kazdego uczestnika bedq akceptowane, szanowane, nieoceniane. Czesto
bywa, ze klienci nie znajq sie wczesniej, a po zakoriczeniu zaje¢ nadal utrzymujq ze sobq

sympatyczne relacje.

Najwiekszq trudnosc sprawiajqg klienci, ktorzy probujq zbytnio zdominowac grupe. Zawsze
jednak udaje sie ich spacyfikowac. Najczesciej dziekujemy im za wypowiedz i przekazujemy
gtfos innym. Czesto uczestnicy zajec¢ rowniez pomagajq w ,,doprowadzeniu do porzqdku”

takich oséb, méwigc ,,pozwdl nam rowniez sie wypowiedziec¢”.

Praca z dorostymi to proces przekazywania im konkretnej, uporzqgdkowanej wiedzy. Osoby
doroste chcq by¢ podczas warsztatow traktowane jako osoby doroste. Troche zabawy nie
zaszkodzi, ale w umiarkowanej ilosci. Dorosli chcq logicznego, spéjnego przekazu, chcq
przekona¢ sie, najlepiej juz podczas zajec, jakie mogq byc korzysci z wykonywania

konkretnych dziatan.

Dla mnie satysfakcjonujgce bedzie jesli cho¢ jedna osoba wypowie sie pozytywnie
o szkoleniu i wyciggnie dla siebie wazne informacje, ktére potem przeniesie do swojego

zycia. To jest moim celem plus mifo spedzony czas, tak aby ludzie nie Zatowali, ze przyszli.

Nie prowadze zajec¢ grupowych z dorostymi od kilku lat. Mam wrazZenie, ze wiele sie w tej
kwestii zmienito i na powrdt do takiej formy pracy z klientami patrze jak na duze wyzwanie.
Po pandemii, kiedy rozpowszechnity sie roznego rodzaju szkolenia online i webinaria,
w moim odczuciu, wiekszym niz kiedys ktopotem moze by¢ zaproszenie uczestnikow na
zajecia stacjonarne. Na zajeciach bedq sie tez pojawiac przedstawiciele nowego pokolenia.
Zastanawiam sie, czy mfodzi, ktérzy studiowali online, bedq skftonni wykazywac sie

otwartosciq i bra¢ udziat w zajeciach face to face.
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Dzieki licznym szkoleniom, w ktdrych bratam udziat liczba materiatéw jest pokazna i jest
z czego wybierac, wiec pozostaje tylko korzystac. W zaleznosci od tematyki prowadzonych
zaje¢ wykorzystuje zréznicowane materiaty informacyjne. Prowadzqc zajecia z zakresu
mobilnosci na europejskim rynku pracy poszukuje filméw, krotkich spotow, aby
uatrakcyjni¢ zajecia grupowe. Przeglgdam wiele stron internetowych zwtaszcza
utworzonych przez Komisje Europejskq, aby przedstawic¢ klientom w jak najciekawszy
sposob ten temat, tak aby tatwo dotrzec¢ do odbiorcy. Prowadzqc te zajecia wykorzystuje
wiedze zdobytq podczas realizacji zadan zwigzanych z sieciq EURES, koordynacjq
systemow zabezpieczenia spotecznego i kontroli agencji zatrudnienia. Prowadzgc
natomiast zajecia z przetamywania wewnetrznych barier w zupetnie inny sposob pozyskuje
materiaty i ¢wiczenia na zajecia. Szczegdlny nacisk ktade na fachowq literature,
wykorzystuje cwiczenia i wskazowki z ksigzek. Wiele rzeczy, ktore pojawiajg sie na
zajeciach zaczerpnietych jest z zycia i dostosowywanych do zajeé. Podczas przeglgdania
Internetu czy mediow spotecznosciowych pojawiajq sie pewne mysli, ktére pragne
zrealizowac na zajeciach. Wykorzystuje réwniez fragmenty filmdw, ktére majq znaczenie
dla omawianego tematu. Wazne jaka bedzie grupa docelowa. Jezeli wiem, ze wiekszosc to
bedq osoby mtode do 35 roku Zzycia to moge sobie pozwoli¢c na wiecej form
audiowizualnych, natomiast w przypadku oséb starszych, nalezy ich unikad, gdyz na

podstawie doswiadczenia wiem, Ze to nie jest dobry sposob docierania do odbiorcow.

Wybierajgc materiaty na zajecia staram sie dostosowac je poziomem do mozliwosci grupy.
Nie moggq to by¢ cwiczenia zbyt trudne (poniewaz niektére osoby mogtyby sobie nie
poradzic¢ z ich zrobieniem), nie mogq by¢ takze zbyt dtugie (grupa zaczetaby sie nudzic).
Najczesciej wybieram te ¢wiczenia, ktdre juz sie sprawdzity i wiem, ze spetniq swojq role.
Staram sie takze, aby materiaty i ¢wiczenia byty ciekawe, budzity refleksje i zachecaty do

wyciggania wnioskow.

Majgc na uwadze zréznicowanie grup staram sie tak dopasowaé materiaty, aby
przekazywane informacje ,,dotarty” do wszystkich uczestnikéw zajec. Kieruje sie zdrowym
rozsqdkiem, co oznacza, Ze nie staram sie za wszelkq cene przekazac¢ wszystkiego, majqgc
Swiadomosé, ze klienci w trakcie spotkania i tak nie zapamietajq wiekszosci definicji

i naukowych sformutowan. Postuguje sie wiec jezykiem zrozumiatym dla stuchaczy,

obserwujgc czy przekazywane tresci sq zrozumiane przez uczestnikow. Przekazujgc
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informacje zawsze korzystam z konkretnych przyktadéw zaczerpnietych z wtasnych
doswiadczern zawodowych czy Zyciowych oraz znanych mi z innych Zrédet. Z moich
obserwacji oraz z uwag uczestnikow zawartych w ankietach ewaluacyjnych wynika, Ze jest
to bardzo przydatne podczas zajec. Uczestnicy oZywiajq sie, czesto dzielg sie swoimi

doswiadczeniami zawodowymi.

Przy zbieraniu materiatow do zajec¢ duzq role odgrywajq preferencje osobiste. Wybieram

te elementy, ktére na mnie wywartyby najwiekszy wptyw.

Przebieg zajec¢ uzalezniam od uczestnikow. Jesli sq to tylko kobiety w wigekszym stopniu
problematyka, ktorq poruszajq jest bardziej intymna, osobista - relacje rodzinne,
mafzenriskie. W grupie mieszanej skupiamy sie bardziej na konkretach - co zrobi¢ aby

osiggngc cel.

W grupie otwartej mozna zrobic¢ znacznie wiecej i uatrakcyjnic¢ warsztaty ¢wiczeniami. Jesli

grupa nie wspdtpracuje, skupiam sie na konkretnym przekazywaniu informacji.

Podczas prowadzenia szkoleni, gdzie ,,uruchamiane” sq emocje, pojawia sie wiele trudnych
sytuacji, w ktdrych uczestnicy przestajq nad nimi panowac. Bywa, Ze w trakcie szkolenia
osoba okresla swojq sytuacje zyciowq jako tragiczng, w ktdrej nie dostrzega mozliwosci
rozwiqzan. Takie wyznania pojawiq sie na forum, kiedy osoba dobrze poczuje sie w grupie
szkoleniowej. W obliczu tych wzywan mobilizujq sie doradca i uczestnicy. Uczestnicy
oferujg pomoc, podajg wskazowki, rady i sposoby, ktére warto zastosowaé¢ w celu
rozwiqzania problemu. Sq rowniez uczestnicy, ktorzy skutecznie pocieszajq. Rolg doradcy
jest podsumowanie wszystkich form pomocy i dodatkowo udzielenie wsparcia

z jednoczesnq propozycjq spotkania indywidualnego.

Umiec stuchac, da¢ mozliwos¢ swobodnej wypowiedzi, nie oceniac, by¢ otwartym, miec
oczy i uszy szeroko otwarte, aby mdc na biezgco reagowac, zaciekawic, zintegrowac grupe

- to hasta najczesciej towarzyszqgce mi podczas prowadzenia zaje¢ grupowych.

Wiekszos¢ osob, ktore uczestniczqg w zajeciach grupowych kieruje Powiatowy Urzqd Pracy

dlatego nie mam wpfywu na to, z jakq grupq bede pracowac. Musze by¢ przygotowana na
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zroznicowanie w wyksztatfceniu, doswiadczeniu zawodowym i wieku np. osoby zaraz po
szkole Sredniej i osoby okoto 50-go roku zycia w jednej grupie. Najwazniejsze w tej sytuacji
jest poznanie oczekiwar tych osob i takie przedstawienie tematu, aby byt interesujqcy dla
kazdego. Duzg role na zajeciach odgrywa dobra komunikacja miedzy prowadzgcym,
a uczestnikami. Informacje zwrotne z grupy sq dla mnie bardzo wazne i czesto na ich

podstawie w trakcie zaje¢ zmieniam rodzaj cwiczern czy rodzaj samego przekazu.

Na poczgtku witam wszystkich, przedstawiam sie i dziekuje za przybycie. Robie to
z usmiechem na twarzy. Zawsze doktadnie informuje, kim jestem, jaki urzqd reprezentuje.
Nastepnie wyjasniam w jakim celu sie spotykamy, co zamierzam omowic i zrealizowac,
czego ewentualnie oczekuje od uczestnikéw oraz co jest bardzo wazne — wskazuje godzine
zakoriczenia zajec¢. Na wstepie kazdych zaje¢ podkreslam, Zze jeZeli ktos ma potrzebe
pozostania i rozmowy to jestem do dyspozycji. Te organizacyjne zabiegi nalezy
bezwzglednie stosowac, aby na wstepie unikngé wszelkich wagtpliwosci czy pytan
w rodzaju: ,ile to potrwa” itp. Nigdy nie krytykuje uczestnikéw, nie oceniam ich
postepowania. Nie przerywam ich wypowiedzi, chyba ze zaczynajg odbiegac znacznie od
tematu spotkania. Nie zadaje pytan, ktore moglyby wprowadzi¢ uczestnikow
w zakfopotanie. W trakcie spotkania czesto przywotuje roine przyktady z Zycia wziete,
niejednokrotnie zaczerpniete z wfasnego doswiadczenia zyciowego i zawodowego, co
wzbudza pewne zaufanie uczestnikdow. Jezeli cos jest niezrozumiate staram sie uzy¢ innych
sformufowari czy przyktadow. Na zakoriczenie nalezy podsumowac spotkanie,
podziekowa¢ za udziat i zaangazowanie (nawet gdy byto niewielkie). Chodzi generalnie

o to, zeby tak przeprowadzic¢ zajecia, aby uczestnicy nie uznali, Zze byt to stracony czas.

W naszej pracy musimy pamietac, ze osoby doroste same chcqg decydowac, czego chcq sie
uczyc oraz brac za to odpowiedzialnosc, chcq i potrzebujq sie uczyc poprzez doswiadczenie,
podchodzq do uczenia sie, jak do rozwiqzywania problemow, uczq sie najlepiej, gdy temat

szkolenia jest dla nich wartosciq bezposrednigq.

Kazda grupa jest inna. Na pewno istotne jest wspdlne okreslenie zasad. Ponadto zgodnie
z zasadgq, ze kazdy lubi by¢ dostrzezony i akceptowany, prowadzqc zajecia doradca nie
powinien zwraca¢ uwagi tylko na te najbardziej aktywne osoby, ktdore czasami nie
dopuszczajg innych do gtosu. Nie nalezy jednak zbyt ,natarczywie” wymagac od wszystkich

uczestnikéw dzielenia sie odczuciami/efektami po kazdym cwiczeniu. Tresci i rodzaj
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¢wiczen warto dostosowac do potrzeb grupy — wyczué, jaki rodzaj pracy jej odpowiada i do
tego sie dostosowac (wigze sie to z przygotowaniem alternatywnych zestawow c¢wiczen).

Na pewno nie mozna stawiac sie na pozycji wszystkowiedzgcego eksperta.

% Znaczenie ma osobowos¢ doradcy - musi by¢ autentyczny, klienci muszq wiedziec, ze jest

zyczliwy, chce pomdc, i zZe nie jest to wyuczona poza.

% Umiejetnos¢ pracy z grupg, polega miedzy innymi na biezqgcym reagowaniu na oczekiwania

grupy, nawet kosztem ustalonego planu szkoleniowego.

% Zotwartosciq, planem ale tez z duzq dozq spontanicznosci. Z poczuciem humoru.
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Pytania do refleksji

—> Przypomnij sobie warsztaty/szkolenie, ktérych bytes/as uczestnikiem,
a ktore bardzo Ci sie podobaty.
Co wptyneto na to, Ze tak pozytywnie je oceniasz?
Co z tego co Ci sie spodobato wprowadzasz na swoje zajecia?
Z czego jeszcze mozesz czerpac aby urozmaicic swoj warsztat?

— Jaki masz styl prowadzenia zajec?
W jakiej formule czujesz sie najbardziej skutecznie i komfortowo?

— Przypomnij sobie pozytywne informacje zwrotne od swoich uczestnikéw.
Co im sie spodobato w Twoim sposobie prowadzenia grupy?

Notatki
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