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DORADCA ZAWODOWY

1. Informacje ogolne

Mozna wyszczegolnic dwa zasadnicze zadania doradcy zawodowego.
Pierwszym zadaniem jest pomoc w znalezieniu pracy najbardziej pasujgcej do
predyspozycji i umiejetnosci osoby, ktorej doradza. Drugim jest wskazanie klientowi
mozliwych kierunkéw rozwoju zawodowego, tzw. sciezki kariery.

W ramach pomocy klientowi doradca moze wspiera¢ go w procesie wyboru
samego zawodu, lecz réwniez kierunku ksztatcenia, doboru odpowiednich szkolen.
Zdarza sie takze, ze doradca zawodowy uczy swoich klientéw, jak prawidtowo i
skutecznie poruszac sie na rynku pracy. Doradzajgc klientowi, omawia takie tematy,
jak: autoprezentacja, przedstawienie swoich mocnych stron, zainteresowan, cech
osobistych oraz mozliwosci fizycznych, asertywnos¢ czy umiejetnos¢ planowania.
Stajg sie one podstawg podejmowania dalszych decyzji zawodowych. Doradca stara
sie tak poprowadzi¢ rozmowe, aby wnioski z niej ptyngce pomogty klientowi
samodzielnie i obiektywnie oceni¢ swojg sytuacje. Czas trwania wspOtpracy z
klientem jest bardzo zréznicowany. Zdarza sie, ze wystarczy jedna rozmowa, lecz
czasem potrzeba wielu spotkan i wnikliwej analizy sytuacji zawodowej danej osoby.
Niektorym klientom doradcy pomagajg rowniez w pisaniu dokumentéw aplikacyjnych
(curriculum vitae oraz list motywacyjny) badz przygotowaniu sie do rozmowy
kwalifikacyjnej z pracodawca.

Doradca zawodowy wykorzystuje w pracy rozne narzedzia, takie jak testy
psychologiczne (jesli ma uprawnienia do ich wykonywania) czy kwestionariusze (np.
okreslajgce predyspozycje zawodowe lub wartosci wazne w pracy). Wiele narzedzi
tworzy réwniez samodzielnie, na podstawie sytuacji klienta. Czesto korzysta tez z
ré6znego rodzaju gotowych materiatbw - informatorow czy ulotek o szkotach,

zawodach, firmach szkoleniowych, czy filméw zawodoznawczych.
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Pracuje indywidualnie z klientem albo prowadzi zajecia grupowe. Zajecia takie
mogg dotyczy¢ jednego tematu (np. pisania dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy
kwalifikacyjnej) badz by¢ czyms$ w rodzaju kompendium wiedzy na temat rozwoju
zawodowego i umiejetnosci swobodnego poruszania sie na rynku pracy.

Moze pracowa¢ w szkotach, poradniach psychologiczno-pedagogicznych,
osrodkach pomocy spotecznej, firmach prywatnych (np. zajmujgcych sie procesem
outplacementu), jak réwniez organizacjach pozarzadowych zajmujgcych sie
aktywizacjg zawodowg 0s6b bezrobotnych.

Klientami doradcy zawodowego mogg by¢ zaréwno osoby mitode (uczniowie
szkot ponadgimnazjalnych czy uczelni wyzszych), jak i posiadajgce doswiadczenie
zawodowe. Na og6t sg to osoby bezrobotne bgdz nieaktywne zawodowo, ktére
pragng ponownie wejs¢ na rynek pracy.

Czesto spotyka sie w pracy z sytuacjami trudnymi, wynikajgcymi z aktualnego
potozenia swoich klientéw, np. oséb diugotrwale bezrobotnych, osoéb, ktére utracity
prace, 0sob z niepetnosprawnoscia.

Rynek pracy jest bardzo dynamiczny, zmienny, co wymaga od doradcéw
zawodowych statego sledzenia procesu tych zmian. Dobry doradca zawodowy
powinien stale dbac o aktualizacje swojej wiedzy i nieustannie podnosi¢ kwalifikacje.

Praca w tym zawodzie jest zaliczana do kategorii prac lekkich. Jest to praca o
charakterze indywidualnym, lecz zdarzajg sie rowniez sytuacje, gdy doradca pracuje
w zespole, np. prowadzac zajecia grupowe wspolnie z psychologiem bgdz trenerem
pracy czy konsultujgc sie z innymi doradcami. Ze wzgledu na staty kontakt z ludzmi
doradca jest narazony na konflikty.

Przecietna dlugosc¢ dnia pracy to 6-9 godzin. Na og6t godziny pracy sg state.
Dosy¢ czesto jest to praca na zlecenie, i wowczas czas pracy doradca ustala
samodzielnie. Prace wykonuje tylko w dzieh.

Osoby wykonujgce ten zawdéd majg duzg swobode w doborze metod i
czasowym rozktadzie zadan. Praca jest nadzorowana tylko pod wzgledem gtéwnych

celow i zadan. Jest to praca niezrutynizowana, poniewaz sytuacja kazdego klienta
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jest inna. Doradca zawodowy musi wiec na biezgco dokonywaé wyboréw zwigzanych
z metodami pracy, koniecznym zakresem tematycznym oraz dtugoscig wspotpracy.

Praca ta wigze sie z odpowiedzialnoscig spoteczno-moralng, poniewaz od
tego, jaki bedzie proces doradczy i jakie wnioski na jego podstawie wyciggnie klient,
moze zalezec jego dalsza historia zawodowa.

Praca doradcy zawodowego opiera sie gtdwnie na rozmowie. Przydatna jest
réwniez umiejetnos¢ obstugi komputera, gdy klient potrzebuje pomocy w korzystaniu
z Internetu przy szukaniu waznych informacji (o szkofach, firmach szkoleniowych,
ofertach pracy), badz trzeba opisac jego sytuacje zawodowg do celéw archiwalnych.

2. Wymagania

Niezbedng umiejetnoscig, jakg powinien mie¢ doradca zawodowy, jest
zdolnos¢ koncentracji uwagi i skupienia sie na problemie klienta oraz wnikliwej jego
analizy. Musi on zatem umie¢ rozumowacC logicznie, dostrzega¢ zwigzki
przyczynowo-skutkowe pomiedzy dziataniami klienta a ich rezultatem objawiajgcym
sie jego aktualng sytuacja.

W zawodzie doradcy zawodowego bardzo przydaje sie wyobraznia i mys$lenie
tworcze. Doradca powinien by¢ pomystowy, dostrzega¢ wiele nowych, nietypowych
rozwigzan, umie¢ wspolnie z klientem tworzy¢ nowe idee i pomysty na rozwigzanie
jego problemu. Powinien mie¢ rowniez fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i w
pismie, umie¢ pitynnie i ciekawie wyraza¢ swoje mysli i potrafi¢ jasno formutowaé
opinie.

Przydatng cechg w zawodzie jest podzielnos¢ uwagi i tatwosS¢ przerzucania
sie z tematu na temat. Ze wzgledu na to, ze klienci nie zawsze potrafig jasno i
spokojnie wyjasni¢, na czym polega ich problem, doradca nierzadko musi
jednoczesnie zajmowac sie kilkoma problemami lub sledzi¢ kilka tematéw. Przydaje
sie réwniez dobra pamie¢. Cho¢ wiekszos¢ doradcow robi w trakcie rozmowy notatki,
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to jednak zdolnos¢ zapamietywania utatwia dalszy kontakt z klientem, jesli widzi on,
ze doradca zapamietat jego historie.

Praca z ludzmi bywa konfliktogenna, dlatego wazng cechg doradcy
zawodowego jest odpornos¢ emocjonalna i samokontrola. Klienci szukajg u niego
pomocy, wiec jest wazne, aby umiat fatwo nawigzywac kontakt z ludzmi oraz potrafit
z nimi postepowaé. Powinna go cechowa¢ empatia, lecz réwniez zdolnosc
przekonywania ludzi do zmiany dotychczasowych przyzwyczajen i zachowan.

Doradca zawodowy powinien byC osobg bardzo samodzielng, umiec¢
zaplanowac i zorganizowa¢ wiasne dziatania, a takze zaplanowac¢ i na biezgco,
elastycznie, w miare potrzeb, zmienia¢ proces doradzania klientom. Pracujgc z
jednym klientem przez diuzszy czas, musi by¢ rowniez bardzo wytrwaty i cierpliwy,
konsekwentnie dgzy¢ do osiggniecia zamierzonego celu. Ze wzgledu na charakter
pracy, koniecznos$¢ analizy indywidualnych sytuacji swoich klientow, doradca
powinien by¢ dociekliwy i mie¢ zainteresowania spoteczne.

W zawodzie tym niezbedny jest dobry wzrok (prawidtowa ostros¢ widzenia,

widzenie stereoskopowe oraz prawidtowe rozroznianie barw).

3. Czynniki utrudniaj gce zatrudnienie w zawodzie

Ze wzgledu na state i intensywne kontakty z innymi ludzmi czynnikiem
utrudniajgcym prace w zawodzie sg wszelkie dysfunkcje, ktdre mogtyby ograniczaé
mozliwos¢ swobodnego porozumiewania sie.

Trudnosci mogg mie¢ osoby niewidome oraz osoby z dysfunkcjami, takimi jak:
brak widzenia stereoskopowego oraz zaburzenia w rozréznianiu barw, czy z wadami
i dysfunkcjami narzgdu wzroku, ktére nie mogg by¢ skorygowane szktami optycznymi
lub soczewkami kontaktowymi.

Ograniczeniem w pracy w zawodzie sg takze dysfunkcje narzgdu stuchu
znacznego stopnia, ktére nie mogg by¢ skorygowane aparatem stuchowym.
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Utrudnieniem mogg by¢ schorzenia strun gtosowych, staba ekspresja

werbalna i wady wymowy.

4. Mozliwo $¢ zatrudnienia w zawodzie 0osob z niepetnosprawno  $cig

4.1. Osoby z dysfunkcj @ narzgdu ruchu

Osoby z dysfunkcjg zarbwno kohczyn gérnych, jak i konczyn dolnych majg
duze mozliwosci wykonywania zawodu, mogg one bowiem pracowa¢ w pozycji
siedzgcej. Czynnosci manipulacyjne w tym zawodzie nie sg zbyt skomplikowane
(praca z wykorzystaniem komputera), wiec mogg je wykonywac osoby jednoreczne,
a takze osoby poruszajgce sie na wdzku inwalidzkim. Warunkiem jest odpowiednie

dostosowanie obiektu, pomieszczenia i stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia na stanowisku doradcy zawodowego 0séb
widzacych obuocznie, rozrézniajgcych prawidtowo barwy, z zaburzeniami widzenia o
zmroku lub nadwrazliwoscig na swiatto oraz 0os6b z nieznaczng dysfunkcjg narzgdu
wzroku, jesli jest skorygowana przez odpowiednie szkta optyczne lub soczewki, pod

warunkiem przystosowania srodowiska i stanowiska pracy.

4.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu
Istnieje mozliwos¢ wykonywania zawodu przez osoby z dysfunkcjg narzgdu
stuchu pod warunkiem, ze niepelnosprawnos¢ te mozna skorygowa¢ za pomocg

aparatéw stuchowych (osoby stabostyszgce).

4.4. Osoby z epilepsj a
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Osoby chorujgce na padaczke mogg wykonywaé¢ zawdd pod warunkiem, ze
napady padaczkowe wystepujg sporadycznie i sg sygnalizowane przez aure,
wystepujg gtébwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i
stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu oraz przebieg
choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Osoby takie mogg by¢ zatrudnione warunkowo po racjonalnym ograniczeniu
zakresu zadan do sytuacji, w ktérych jest mozliwy staty nadzor i ewentualna szybka

pomoc.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potr zeb i mo zliwo $ci 0sbb

Z niepetnosprawno scig

5.1. Osoby z dysfunkcj g narzgdu ruchu

Osoby z dysfunkcj g konczyn gérnych

Dla oséb z niewielkg dysfunkcjg konczyn gornych mogg by¢ potrzebne
indywidualne pomoce techniczne, ktére usprawniajg prace biurowg, w tym np.
specjalna klawiatura komputerowa. Osoba z niesprawnymi konczynami gornymi
moze korzystaC ze specjalnie przystosowanego osprzetu komputerowego (np.
myszki, pada) lub specjalistycznego oprogramowania komputera, umozliwiajgcego
korzystanie z niego bez uzycia lub z ograniczonym uzyciem konczyn gornych.

Osobom z dysfunkcjg jednej kohczyny goérnej potrzebne sg pomoce
techniczne (ortezy, protezy) utatwiajgce lub umozliwiajgce im prace, w tym obstuge
komputera. Obecny poziom technologiczny w zakresie dostosowywania sprzetu
komputerowego do potrzeb oséb ze znacznymi dysfunkcjami kohczyn gérnych
umozliwia korzystanie z tego sprzetu osobom z porazeniami i przykurczami.

Istotne jest czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci

roboczych wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe;.
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Pomocne jest wykorzystywanie specjalnych przyrzgdow i uchwytow
eliminujgcych angazowanie jednej reki (przypadki braku sprawnosci lub amputacja

jednej z konhczyn).

Osoby z dysfunkcj g konczyn dolnych

Ze wzgledu na ograniczong mobilnos¢ os6b ze znaczng dysfunkcjg konczyn
dolnych praca wymaga takiej organizacji, aby wiekszos¢ zadan mogta byc¢
wykonywana w pozycji siedzgcej lub w pozycji stojgcej z podparciem bioder i plecow.
Polecane sg uchwyty i porecze utatwiajgce wstawanie i podpieranie sie podczas
stania. Mozna wykorzystywa¢ pomoce techniczne usprawniajgce prace biurows.
Jezeli pracownik korzysta z siedziska, nalezy tez pamietaCc o0 mozliwosci
przystosowania go do indywidualnych potrzeb pracownika z niepetnosprawnoscia,
np. przez regulacje wysokosci, uchylne siedzisko, regulowany podnézek, blokade
két, regulowane lub indywidualnie profilowane oparcie tylne, regulowane i odchylane
podtokietniki.

Ze wzgledu na osoby ze znaczng dysfunkcjg konczyn dolnych, poruszajgce
sie na wdzkach inwalidzkich, trzeba zlikwidowa¢ bariery architektoniczne, a wiec
zapewni¢ odpowiednig szerokos$¢ wewnetrznych ciggow komunikacyjnych, wolne
drogi komunikacyjne, odpowiedniej szerokosci drzwi do pomieszczen i wind oraz
likwidowa¢ bariery architektoniczne w drodze do zakladu pracy na terenie
parkingéw, chodnikéw i podjazdow.

W miejscu pracy trzeba powiekszy¢ przestrzen manewrowg wokot stanowiska
pracy oraz dostosowac wielkos¢ stanowiska pracy i wysokos¢ blatu stotu lub biurka
do indywidualnych potrzeb pracownika oraz zapewni¢ dostepnos¢ szaf i regatéw z
materiatami. Moze byC potrzebne czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i

czynnosci roboczych wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowej.

5.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku
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Osoby stabowidzgce powinny stosowac szkia korekcyjne lub soczewki
kontaktowe, mogg rowniez w miare potrzeb wykorzystywaé oprzyrzgdowanie
powiekszajgce (np. lupe powiekszajgca, powiekszalniki). W trakcie pracy, w miare
mozliwosci i za zgodg klientow, dokumenty mogg by¢ przesytane doradcy w wersji
elektronicznej. Wowczas moze on uzy¢ wiekszej czcionki bgdz programu
powiekszajgcego zainstalowanego w komputerze. Pomocne jest réwniez
odpowiednie przygotowanie stanowiska pracy, a wiec jego doswietlenie,
przygotowanie kontrastowego tta biurka oraz eliminacja potencjalnych zrédet
olsnienia (matowanie powierzchni).

Osoby z zaburzeniami widzenia po zmroku powinny mie¢ pomieszczenie i
stanowisko pracy odpowiednio doswietlone swiattem elektrycznym.

Stanowisko pracy osOb nadwrazliwych na swiatto powinno by¢ odpowiednio
oswietlone, tak aby ograniczy¢ olsnienie bezposrednie i odbiciowe, a jaskrawosc¢
stosowanych opraw powinna by¢ mozliwie najmniejsza.

Nalezy w okreslonych sytuacjach czesciowo lub catkowicie wyeliminowac
zadania i czynnosci robocze wymagajgce bardzo dobrej koordynacji wzrokowo-

ruchowe;.
5.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu

Osoby stabostysz gce

Osoby z takg dysfunkcjg powinny korygowacC stuch aparatem stuchowym
(zwtaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym im
swobodne, werbalne komunikowanie sie.

Zaleca sie ograniczenie hatasu tta (np. przez izolacje akustyczng sagsiednich
stanowisk pracy) oraz pogtosu w pomieszczeniu pracy w celu poprawy warunkéw
percepcji dzwieku oraz warunkéw komunikacji werbalne;.

Wskazane jest rowniez rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje

Swietlng wizyjng lub wibracyjng uzupetniajgcg dzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w
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miejscach potencjalnego przebywania pracownika. Zaleca sie, aby — w miare
mozliwosci — urzadzenia teleinformatyczne, takie jak telefon, komputer itp., byty
dostosowane do aparatow stuchowych (np. moga by¢ wyposazone w systemy petli
indukcyjnej lub systemy FM). Urzadzenia komunikacyjne mogg by¢é rowniez
wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowg lub wykorzystujgcg przewodnictwo
kostne.

5.4. Osoby z epileps) a

Srodowisko pracy doradcy zawodowego z padaczkg nie moze stwarzaé
potencjalnych zagrozeh w przypadku emisji choroby, nie moze rowniez narazaé
osoby chorej na dodatkowe urazy w przypadku zaistniatego napadu. Pomieszczenie,
w ktérym doradca przeprowadza rozmowy z klientami, powinno by¢ tatwo dostepne
w razie koniecznosci szybkiej pomocy. Osoba z padaczka wykonujgca ten zawoéd
powinna dobrze zna¢ swojg chorobe i umie¢ szybko rozpoznawa¢ aure
poprzedzajgcg napad.

Wspotpracownicy powinni by¢é poinformowani, w jaki sposéb w razie

wystgpienia napadu mogg prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby =z niepetnosprawnoscig oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy

rozpatrywac indywidualnie.

RehabilitacjiOséb @,
Wytyczne
w zakresi ania obiektow, pomieszczen
z {3

oraz p wisk pracy
dla osob niepetnosprawnych o specyficznych potrzebach




