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1. DANEIDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci)

Konsultant do spraw kariery 242305

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Doradca do spraw kariery.

e Doradca personalny.

¢ Konsultant do spraw personalnych.
¢ Konsultant personalny.

e Specjalista do spraw kariery.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2423 Personnel and careers professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

¢ badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

¢ Monika Frackowiak — Mtodziezowe Centrum Kariery, Gniezno.
e Edyta Kaszyca — Patac Mtodziezy, Katowice.
e Matgorzata Szpilska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

¢ |wona Kacak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

¢ Dorota Koprowska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
¢ Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

¢ Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

¢ Anna Kicior — Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie Filia w Radomiu, Radom.
¢ Tomasz Magnowski — Zespét Szkot Technicznych w Radomiu, Radom.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Mirostaw Goérczynski — Forum Zwigzkéw Zawodowych, Branza Nauki i Oswiaty, Warszawa.
¢ Monika Mazur-Mitrowska — Studium Doskonalenia Kadr Oswiatowych, Radom.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Konsultant do spraw kariery udziela wsparcia i doradza w sprawach zwigzanych
z rozwojem kariery zawodowe] oséb dorostych. Wyszukuje, analizuje i przetwarza informacje
zawodowe, $ledzi zmiany na rynku ustug edukacyjno-szkoleniowych, stale aktualizuje wtasng baze
wiedzy dotyczacg rynku pracy. Diagnozuje potrzeby zawodowe klientéw i prowadzi indywidualne
szkolenia, majgce na celu wspomaganie klienta w wyborze optymalnej sciezki rozwoju zawodowego
z uwzglednieniem aktualnych trendéw rynku pracy oraz potencjatu zawodowego klienta.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Gtownym celem pracy konsultanta do spraw kariery jest wspomaganie rozwoju zawodowego klienta
poprzez przeprowadzanie indywidualnych konsultacji, majgcych na celu rozwigzywanie problemow,
dotyczacych przebiegu kariery zawodowej: jej planowania, rozwoju lub zmiany. Konsultant do spraw
kariery monitoruje potrzeby rynku pracy oraz aktualne oferty szkoleniowe, wykorzystujgc zebrane
informacje w procesie opracowywania metod pracy z klientem.

Diagnozuje indywidualne potrzeby w rozwoju kariery zawodowej klienta, dobiera narzedzia i metody
pracy. Kreuje $ciezki kariery oraz wspiera w podejmowaniu Swiadomych decyzji zawodowych poprzez
m. in. wskazywanie klientom mozliwosci przekwalifikowania sie. Prowadzi sesje szkoleniowe
w zakresie zarzadzania ludZzmi, zaktadania firmy, oraz dla kadry kierowniczej z zakresu budowania
wizerunku osobistego (personal _branding), a takie $wiadczy ustugi outplacementu®
indywidualnego. Konsultant do spraw kariery moze $wiadczy¢ ustugi wewnatrz firmy dla
zatrudnionych pracownikow, jak réwniez dla klientéw zewnetrznych.

Sposoby wykonywania pracy

W swojej pracy konsultant do spraw kariery stosuje metody, techniki i procedury dotyczgce m.in.:

— pozyskiwania, analizowania i przetwarzania informacji zawodowych w celu projektowania
rozwigzan dotyczacych przebiegu kariery zawodowej klienta,

— monitorowania rynku pracy oraz aktualnej oferty szkoleniowej, redagowania dokumentacji
zwigzanej z procesem rekrutacji na dane stanowisko,

— dobierania metod pracy z klientem,

— stosowania narzedzi diagnostycznych pomagajgcych w okreslaniu predyspozycji zawodowych,

— diagnozowania indywidualnych potrzeb w rozwoju kariery zawodowej i kreowania sciezek
kariery,

— zastosowania innowacyjnych metody szkolen w pracy nad rozwojem kariery klienta,

— wspierania w podejmowaniu swiadomych decyzji zawodowych,

— motywowania do podejmowania decyzji w rozwoju zawodowym oraz planowania kariery,
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— przygotowywania dla klienta propozycji przekwalifikowania sie wraz z pakietem informacji na
temat poszczegdlnych etapdw tego procesu,

— stosowania technik z zakresu outplacementu,

— prowadzenia sesji szkoleniowych w zakresie zarzgdzania ludZzmi, zaktadania firmy,

— prowadzenia dziatan szkoleniowych dla kadry kierownicze] z zakresu budowania wizerunku.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2, 3.3. i 3.4.
Kompetencje zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Miejscem pracy konsultanta do spraw kariery sa najczesciej pomieszczenia biurowe. W zaleznosci od
wielkosci firmy i warunkéw pracy mogg to byc¢:

— pomieszczenia jedno- lub kilkuosobowe,

- biura coworkingowe®.

Konsultant do spraw kariery, ktéry pracuje jako freelancer’ prowadzac wiasna dziatalnosé
gospodarczg lub dziatajgc na zlecenie, moze pracowa¢ w domu badZ korzystaé¢ za zgoda klienta
z infrastruktury jego organizacji.

| Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Konsultant do spraw kariery w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer/laptop z oprogramowaniem biurowym i dostepem do internetu,

— telefon komérkowy / smartfon lub telefon stacjonarny,

— kserokopiarke,

— skaner,

— drukarke,

— projektor multimedialny,

— artykuty piSmiennicze i biurowe (notesy, szkicowniki, zeszyty, tablice do szkicowania typu

fllgchartg),
— zewnetrzne nosniki pamiecils.

Organizacja pracy

Praca konsultanta do spraw kariery wykonywana jest zwykle w systemie jednozmianowym, jednak
od tej reguty istniejg odstepstwa spowodowane wewnetrznymi uwarunkowaniami firmy oraz liczbg
zlecen. Praca konsultanta do spraw kariery ma charakter zadaniowy. Wykonywana jest samodzielnie,
jednak w zaleznosci od wielkosci firmy i jej struktury organizacyjnej, moze by¢ nadzorowana przez
przetozonego, szczegdlnie w przypadku $wiadczenia ustug wewnatrz firmy na potrzeby zatrudnionych
pracownikéw. W przypadku obstugi klientdw zewnetrznych, czas pracy konsultanta do spraw kariery
jest elastyczny, ze wzgledu na koniecznos¢ dostosowywania sie do ich potrzeb oraz termindw.

Konsultant do spraw kariery, ktéry prowadzi wtasng dziatalnos¢ gospodarczg, sam okresla godziny
i zakres pracy w zaleznosci od liczby zlecen i preferencji klienta. Z uwagi na staty kontakt z ludZzmi
praca konsultanta do spraw kariery wymaga czestych rozméw telefonicznych, prowadzenia
korespondenc;ji i kontaktéw osobistych (wyjazdy stuzbowe).
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Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Konsultant do spraw kariery jest narazony m.in. na:

— przecigzenia uktadu miesniowo-kostnego z powodu wymuszonej pozycji ciata podczas
dtugotrwatej pracy przy komputerze, tj. dolegliwosci kregostupa i plecéw, wady postawy,

— przecigzenia narzgdu wzroku spowodowane intensywng i dtugotrwatg pracg przy komputerze,
tj.: wady wzroku, podraznienia btony sluzowej oczu, bdl, tzawienie oczu,

— obcigzenia nerwowo-psychiczne spowodowane pracg z ludZzmi, takie jak: stres, nerwica, depresja,
wypalenie zawodowe™.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd konsultant do spraw kariery wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— ogdlna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnos$é narzadu wzroku,

— sprawnos$é narzadu stuchu,

— sprawnos$¢ uktadu miesniowego,

— sprawnos$¢ narzgdéw réwnowagi,

— sprawnosé uktadu kostno-stawowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostros¢ wzroku,

— ostrosc stuchu,

— rozrdznianie barw,

— zmyst réwnowagi,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos$¢é nawigzania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos$é koncentracji uwagi,

— podzielnos$¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos$¢ analizowania i systematyzowania ztozonych problemow,
— fatwos¢é wypowiadania sie w mowie lub w pismie,
— wyobraznia i myslenie twdrcze,

— zdolno$¢ motywowania i przekonywania,

— zdolnos$¢ do autoprezentacji,

— dobra pamieg,

— uzdolnienia organizacyjne,

— uzdolnienia andragogiczne;

w kategorii cech osobowosciowych
— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— komunikatywnos¢,

— asertywnos¢,

— odporno$é emocjonalna,

— empatia,

— gotowosc¢ wspotdziatania,
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— ciekawosé,

— wysoka kultura osobista,

— dazenie do osiggania celéw,

— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie,

— gotowosc do dzielenia sie wiedzg,

— gotowos¢ do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktow z klientami.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spofeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

W zawodzie konsultant do spraw kariery wymagana jest ogdlna wydolnos$¢ fizyczna, sprawnos¢
uktadu kostno-stawowego oraz dobry wzrok i stuch. Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu
mogg by¢ powazne wady wzroku i stuchu niepodlegajgce korekcji, wady wymowy,
niepetnosprawnosé korczyn gornych, niepetnosprawnosé konczyn dolnych uniemozliwiajaca
samodzielne poruszanie sie i dojazd do klienta oraz niektére choroby psychiczne.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

| Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie konsultant do spraw kariery preferowane jest wyksztatcenie wyzsze

co najmniej | stopnia, a w szczegdlnosci na zatrudnienie w zawodzie mogg liczy¢ osoby:

— z wyksztatceniem uzyskanym na kierunkach zwigzanych z psychologia, socjologia, marketingiem,
zarzadzaniem zasobami ludzkimi, doradztwem zawodowym i personalnym, andragogika’,
coachingiem®,

— bedace absolwentami studiéw podyplomowych z zakresu doradztwa zawodowego
i coachingu, zarzadzania potencjatem pracownika, coachingu z elementami psychologii,
job-coachingu'! (potaczenie doradztwa zawodowego i coachingu kariery), strategii zarzadzania
talentami i rozwojem w firmie, coachingu i mentoringu®?, zarzadzania i psychologii
menedzerskiej, zarzadzania zasobami ludzkimi.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Aktualnie (2018 r.) nie ma wymogéw w zakresie niezbednych kwalifikacji czy uprawnien
dopuszczajgcych do wykonywania zawodu konsultant do spraw kariery.

Podjecie pracy w zawodzie konsultanta do spraw kariery utatwiaja:

— udokumentowane doswiadczenie na identycznym lub pokrewnym stanowisku pracy,

— posiadanie dyplomoéw i/lub certyfikatow potwierdzajgcych kwalifikacje z zakresu podstaw
coachingu, psychologii, marketingu, zarzadzania zasobami ludzkimi, socjologii, personal
brandingu, doradztwa personalnego, prawa pracy, narzedzi diagnostycznych okreslajacych
miedzy innymi: osobowo$¢, predyspozycje, kompetencje klienta oraz jego mozliwosci
psychofizyczne, a takze narzedzia rekrutacji i selekcji pracownikéw,

— potwierdzona certyfikatem znajomos¢ jezykdw obcych na poziomie pozwalajgcym na swobodng
komunikacje ustng i pisemng,

— prawo jazdy kategorii B.
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Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Konsultant do spraw kariery moze:

rozpoczac¢ kariere zawodowg jako mtodszy specjalista ds. personalnych,

po zdobyciu odpowiedniego doswiadczenia zajmowaé samodzielne stanowisko w firmie jako
specjalista ds. rozwoju personelu, konsultant ds. Human Resources™ petnigc funkcje eksperta,
doradzajac pracownikom, menedzerom i stronom zewnetrznym w zakresie kwestii operacyjnych
zwigzanych z zasobami ludzkimi lub jako specjalista ds. personal brandingu odpowiedzialny za
budowanie pozytywnej marki klienta,

doskonali¢ umiejetnosci i zajmowaé samodzielne stanowisko w firmie jako konsultant ds.
rekrutacji, zajmujac sie poszukiwaniem pracownikéw, gtéwnie kierownikéw wyzszego szczebla
i specjalistéw z rzadkich dziedzin oraz rekrutacjag masowa, dbajagc o prawidtowy dobodr
pracownikéw,

po zdobyciu odpowiedniego doswiadczenia awansowa¢ w strukturze wewnetrznej firmy na
kierownika dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi, nadzorujgcego prace zespotu,

doskonali¢ umiejetnosci i aktualizowaé wiedze wraz z rozwojem kariery zawodowej w miejscu
pracy oraz przez uczestnictwo w kursach, a takze szkoleniach, seminariach organizowanych przez
stowarzyszenia i organizacje branzowe,

kontynuowac nauke na studiach Il stopnia oraz studiach podyplomowych z zakresu doradztwa
zawodowego i personalnego, zarzgdzania zasobami ludzkimi, coachingu i mentoringu,
zarzadzania i marketingu, andragogiki, strategii zarzadzania talentami i rozwojem w firmie,
rozwija¢ kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych, takich jak np. doradca personalny,
doradca zawodowy, specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw,

zatozy¢ wihasng dziatalno$¢ gospodarcza i $wiadczy¢ ustugi jako doradca kariery, coach kariery®,
doradca zawodowy, ktdry udziela pomocy mtodziezy, bezrobotnym i poszukujgcym pracy, a takze
osobom niepetnosprawnym w planowaniu i rozwoju kariery zawodowej oraz w wyborze
odpowiedniego poziomu i kierunku dalszego ksztatcenia.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie konsultant do spraw kariery nie ma bezposredniej mozliwosci
potwierdzania kompetencji zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak i pozaformalnej.

Alternatywnymi formami potwierdzania kompetencji w zawodzie konsultant do spraw kariery moga
by¢ m.in.:

certyfikaty lub zaswiadczenia wydawane przez stowarzyszenia i organizacje branzowe, np. Izbe
Coachingu (IC), International Coach Federation (ICF) oddziat Polska, European Mentoring and
Coaching Council Poland (EMCC),

portfolio zawierajgce przyktady zrealizowanych projektéow, dotyczgcych personal brandingu,
outplacementu, indywidualnych konsultacji zawodowych klientéw, ktérzy osiggneli zaplanowany
sukces, szkolen kadry menedzerskiej z zakresu zarzgdzania ludzmi,

uzyskane nagrody, wyrdznienia branzowe i rekomendacje od pracodawcéw,

certyfikaty potwierdzajgce znajomosc jezykdw obcych.

Pracodawcy preferujg prezentacje dorobku projektowego kandydata do zatrudnienia w formie
portfolio (nagrody iwyrdznienia, zrealizowane projekty dotyczace zarzadzania zasobami ludzkimi
i metod wspierania rozwoju kariery oraz rekomendacje z poprzednich miejsc pracy).
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Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie konsultant do spraw kariery moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Analityk pracy 242301
Doradca personalny 242303
Doradca zawodowy 242304
Specjalista do spraw kadr 242307
Specjalista do spraw rekrutacji pracownikéw 242309
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego 242402
Posrednik pracy 333301

3.

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie konsultant do spraw kariery wykonuje réznorodne zadania, do ktérych naleza
w szczegdblnosci:

71
z2

Z3

74
Z5

Z6

Budowanie informacji o kliencie.

Gromadzenie Zrddet informacji wewnetrznych firmy niezbednych do opracowywania metod
pracy z klientem.

Monitorowanie informacji z rynku pracy oraz ofert szkoleniowych na potrzeby projektowania
kariery zawodowej klienta.

Wykorzystywanie informacji w doradztwie zwigzanym z rozwojem kariery zawodowe;j klienta.
Wykorzystywanie informacji w budowaniu wsparcia szkoleniowego i doradczego dla kadry
menedzerskiej.

Prowadzenie konsultacji i doradztwa dla firm z zakresu wsparcia rozwoju kariery pracownikéw.

3.2. Kompetencja zawodowa Kzl: Gromadzenie informacji niezbednych w procesie

rozwoju kariery zawodowej klienta

Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie informacji niezbednych w procesie rozwoju kariery
zawodowej klienta obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, 72, Z3, do realizacji ktérych wymagane
sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

21 Budowanie informacji o kliencie

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady i techniki pozyskiwania oraz tworzenia e Stosowac techniki pozyskiwania informacji
informacji potrzebnych do opracowania metody potrzebnych do opracowania metod pracy
pracy z klientem; z klientem, np. w ramach rekrutacji, awansu

e Zasady ochrony danych osobowych oraz ich zawodowego, przekwalifikowania sie;
bezpiecznego przechowywania na potrzeby e Przestrzegac zasad pozyskiwania informacji
przeprowadzania konsultacji z zakresu rozwoju potrzebnych do opracowania metod pracy
kariery zawodowej; z klientem;

¢ Rodzaje instytucji powotanych do udzielania e Tworzy¢ bazy danych zgodnie z potrzebami
wsparcia w zakresie obowigzkéw pracodawcy klienta oraz metodami pracy z klientem;




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Konsultant do spraw kariery 242305

oraz praw pracownikdw;
e Zasady funkcjonowania podmiotéw
gospodarczych i instytucji publicznych.

e Stosowac techniki skutecznego analizowania
oraz selekcji informacji kadrowej potrzebnej do
opracowywania metody pracy z klientem;

*  Przestrzegac zasad ochrony danych osobowych
oraz ich przechowywania na potrzeby
przeprowadzenia konsultacji z zakresu rozwoju
kariery zawodowej oraz opracowania metod
wsparcia zawodowego klienta;

e Redagowac materiaty informacyjne dla klienta;

¢ Dobieraé wtasciwe instytucje wsparcia
w zakresie obowigzkdéw pracodawcy oraz praw
pracownikow w zaleznosci od potrzeb klienta;

¢ Przygotowywac pakiet informacji na temat
zapotrzebowania rynku pracy na dany zawdd
oraz stanowisko;

e Wykorzystywac informacje dotyczace zasad
funkcjonowania podmiotéw gospodarczych
i instytucji publicznych na potrzeby pracy
z klientem.

22 Gromadzenie zrédet informacji wewnetrznych firmy niezbednych do opracowywania metod

pracy z klientem

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Przepisy prawa pracy oraz zasady
funkcjonowania rynku szkoleniowego;

e Potrzeby rynku pracy oraz zasady zatrudniania
na stanowiskach odnoszgcych sie do projektu
kariery zawodowej klienta;

e Metody stuzgce do okreslania predyspozycji
zawodowych oraz potrzeb szkoleniowych
klienta.

e Stosowac przepisy prawa pracy oraz przepisy
regulujgce ustugi szkoleniowe w poszczegdlnych
etapach projektu kariery zawodowej klienta;

¢ Dobierac elementy projektu kariery zawodowe;j
klienta do potrzeb rynku pracy;

e Okredla¢ predyspozycje zawodowe oraz
potrzeby szkoleniowe klienta na podstawie
wewnetrznych zrédet informacji
z wykorzystaniem odpowiednich metod;

e Gromadzi¢ informacje odnosnie szkolen
oferowanych przez instytucje dziatajace na rynku
pracy;

¢ Dobierac¢ aktualng oferte szkoleniowg do potrzeb
klienta z wykorzystaniem wewnetrznych zrodet
informacji firmy;

e Tworzyc raporty z przeprowadzonych rozmow
z klientem.

Z3 Monitorowanie informacji z rynku pracy oraz ofert szkoleniowych na potrzeby projektowania

kariery zawodowej klienta

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

¢ Metody analizy mocnych i stabych stron klienta
oraz jego predyspozycji zawodowych;

¢ Modele uczenia sie os6b dorostych
w Srodowisku pracy;

e Sposoby planowania rozwoju kariery zawodowe;j

klienta w oparciu o analize informacji o jego
potencjale spotecznym i pracowniczym;

e Stosowac metody i techniki okreslania mocnych
i stabych stron klienta oraz jego predyspozycji
zawodowych w planowaniu rozwoju
zawodowego klienta;

¢ Wykorzystywa¢ modele uczenia sie oséb
dorostych w opracowywaniu sposobéw rozwoju
kariery zawodowej klienta;
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e Zasady tworzenia dokumentow niezbednych do ¢ Przygotowywac harmonogramy spotkan
projektowania rozwoju kariery klienta. z klientem oraz informacje o jego potencjale
i potrzebach kadrowych;

¢ Analizowac¢ dokumenty kadrowe klienta;

e Opracowywac projekty rozwoju kariery
zawodowej klienta zgodnie z trendami
panujgcymi na rynku pracy;

e Przygotowywac dokumenty zwigzane
z rozwojem zawodowym klienta oraz potrzebami
rynku pracy.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wspieranie klienta w rozwoju kariery zawodowej

Kompetencja zawodowa Kz2: Wspieranie klienta w rozwoju kariery zawodowej obejmuje zestaw
zadan zawodowych 74, 75, 76, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

24 Wykorzystywanie informacji w doradztwie zwigzanym z rozwojem kariery zawodowej klienta

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Metody i techniki analizy diagnoz preferenciji e  Stosowac metody i techniki analizy diagnoz
zawodowych klienta w danej organizacji i poza preferencji zawodowych klienta w danej
nia; organizacji i poza nig;

e Metody i narzedzia rekrutacji wykorzystywane ¢ Analizowa¢ efekty zastosowanych metod we
w doradztwie zwigzanym z rozwojem kariery wsparciu doradczym klienta oraz okreslaniu jego
zawodowej; preferencji i rozwoju kariery zawodowej;

e Systemy oraz narzedzia wykorzystywane e Tworzy¢ bazy danych oraz weryfikowac ich tresé
W promowaniu pozytywnego wizerunku zgodnie z potrzebami klienta oraz metodami
pracodawcy (employer brandingG). pracy wykorzystywanymi podczas prowadzonych

konsultacji;

¢ Przygotowywac konsultacje z klientem
w zakresie rozwoju jego kariery;

¢ Przeprowadzac konsultacje z klientem odnosnie
problemoéw zawodowych oraz rozwoju jego
kariery;

e Przygotowywac rozmowe doradczg z klientem
nakierowujacg go na rozwdj kariery;

e Zapoznawac klienta z poszczegdlnymi etapami
rekrutacji na dane stanowisko;

e Przygotowywac klienta do rozmowy
kwalifikacyjnej na dane stanowisko
z wykorzystaniem odpowiednich technik;

e  Zapoznawac klienta z rodzajami dokumentéw
aplikacyjnych na dane stanowisko oraz
rodzajami umow o prace;

¢ Analizowac¢ wyniki dziatan podjetych przez
klienta w procesie rekrutacji na dane
stanowisko;

¢ Planowac dziatania w obszarze employer
brandingu w pracy z klientem;

e Wspodtpracowacd z innymi specjalistami oraz
instytucjami w projektowaniu rozwoju kariery
zawodowe;j klienta.

11
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25 Wykorzystywanie informacji w budowaniu wsparcia szkoleniowego i doradczego dla kadry

menedzerskiej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

¢ Techniki skutecznej komunikacji, negocjacji,
wystgpien publicznych oraz prowadzenia sesji
szkoleniowych dla kadry menedzerskiej;

e Pojecia i techniki z zakresu outplacementu;

e Sposoby motywowania pracownikéw przez kadre

menedzerskg;

¢ Techniki budowania marki klienta - personal
branding;

e Zasady polityki personalnej w firmie.

e Stosowac techniki skutecznej komunikacji,
negocjacji, wystgpien publicznych oraz
prowadzenia sesji szkoleniowych dla kadry
menedzerskiej;

e  Stosowac techniki promujgce zasoby kadrowe
pracownikéw;

¢ Wykorzystywaé program outplacementu we
wsparciu kadry menedzerskiej;

e Przygotowywad materiaty szkoleniowe dla kadry
menedzerskiej;

e Pozyskiwad partnerdw i specjalistéw z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi do
opracowywania i przeprowadzania wsparcia
szkoleniowego kadry menedzerskiej;

e Tworzyc raporty ze spotkan doradczych dla
kadry menedzerskiej;

¢ Analizowa¢ Sciezki kariery zawodowe;j
menedzerdw w danej organizacji pod katem
mozliwosci ich dalszego rozwoju;

¢ Wykorzystywa¢ metody budowania marki
klienta - personal branding w szkoleniach kadry
menedzerskiej;

e Przestrzegad zasad polityki personalnej w firmie;

¢ Redagowad materiaty pokazujgce zmiany
zachodzgace w polityce personalnej danej
instytucji w odniesieniu do zadan zawodowych
kadry menedzerskiej;

e Dobieraé odpowiednie szkolenia dla kadry
kierowniczej z zakresu budowania wizerunku
osobistego;

e Opracowywac analizy ruchow kadrowych
w odniesieniu do polityki personalnej instytucji;

¢ Motywowac kadre menedzerska do rozwijania
umiejetnosci interpersonalnych.

26 Prowadzenie konsultacji i doradztwa z zakresu wsparcia rozwoju kariery pracownikéw

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

»  Sciezki rozwoju kompetencji zawodowych
. . . . 7
poprzez szkolenia stacjonarne i e-learning’;

e Rodzaje uméw zawieranych z firmami w zakresie

wsparcia doradczego kadr oraz zasad ich
rozliczania;

e Narzedzia wykorzystywane w rozwoju
i promocji wizerunku firmy;

¢ Techniki trenerskie (indywidualne i grupowe)
wykorzystywane w rozwoju kariery
pracownikéw.

e Dobieraé rézne Sciezki rozwoju kompetencji
zawodowych w zaleznosci od potrzeb
pracownikéw;

e Przygotowywac materiaty szkoleniowe dla firm
na potrzeby konsultacji i doradztwa z zakresu
wsparcia rozwoju kariery pracownikow;

e Wykorzystywaé podstawowe narzedzia stuzgce
do gromadzenia, sortowania informacji na
temat danej firmy, réwniez w srodowisku
wirtualnym;

¢  Negocjowac warunki umow na ustugi doradcze
i szkoleniowe dla firm dziatajacych na rynku oraz
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w przestrzeni internetu;

e Stosowac narzedzia rozwoju i promocji
wizerunku firmy w celu tworzenia zgodnej wizji
i misji firmy;

e Redagowac materiaty dla firm odnosnie
instytucji powotywanych do wsparcia ich
dziatalnosci;

e Stosowac narzedzia wsparcia firmy i jej kadry
w budowaniu wizerunku firmy (na rynku oraz
w przestrzeni internetu);

e Stosowac techniki trenerskie (indywidualne
i grupowe) w rozwoju kariery pracownikéw.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie konsultant do spraw kariery powinien mie¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan oraz za powierzony sprzet
i narzedzia, wykorzystywane na stanowisku pracy konsultanta do spraw kariery.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowg i obowigzujgcymi przepisami w obszarze
doradztwa w sprawach kariery, rozwoju zasobdéw ludzkich.

Funkcjonowania samodzielnie lub w zespole w réinych miejscach i na stanowiskach pracy
wiasciwych dla obszaru doradztwa w sprawach kariery, rozwoju zasobdw ludzkich.
Dostosowywania zachowania do zmiennych okolicznosci w Srodowisku pracy w zakresie
udzielonego wsparcia w sprawach kariery.

Podnoszenia witasnych kompetencji zawodowych w kontekscie nowych trendéw i zjawisk
w obszarze doradztwa do spraw kariery, rozwoju zasobéw ludzkich.

Dbania i utrzymywania trwatych relacji z partnerami oraz klientami firmy.

Oceniania i weryfikowania wykonywanych przez siebie dziatann w zakresie wsparcia w sprawach
kariery.

3.5. Profil kompetenc;ji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolno$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
konsultant do spraw kariery.
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Umiejetnosc obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosc¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu konsultant do spraw kariery

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie konsultant do spraw kariery nawigzujg do opisow
poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadann zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowié¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Zatrudnienie w zawodzie konsultant do spraw kariery oferujg m.in.:

— firmy konsultingowe,

- agencje outsourcingowe’,

— duze firmy posiadajgce osobny dziat do spraw zarzgdzania zasobami ludzkimi,
— Akademickie Biura Karier na uczelniach wyzszych,

— agencje zatrudnienia,

— organizacje pozarzadowe,

— instytucje szkoleniowe.

Konsultant do spraw kariery moze takze pracowac jako freelancer i prowadzi¢ wtasng dziatalnosé
gospodarczg, Swiadczac ustugi dla réznych instytucji oraz klientéw indywidualnych.
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WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawéd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodéw: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:

http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie konsultant do spraw kariery.

Kompetencje potrzebne do wykonywania zawodu konsultant do spraw kariery mozna uzyskaé

i potwierdzi¢ w systemie szkolnictwa wyzszego w ramach:

— studiéw | i Il stopnia oferowanych przez uczelnie wyzsze na kierunkach zwigzanych z psychologia,
socjologig, marketingiem, andragogika, w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi, doradztwa
zawodowego i personalnego, coachingu i mentoringu,

— podyplomowych studiow kwalifikacyjnych z doradztwa zawodowego i uzyskania tytutu
zawodowego doradcy zawodowego w pokrewnym zawodzie (pozaszkolnym) doradca zawodowy,

— studiéw podyplomowych z zakresu zarzgdzania talentami, zarzagdzania potencjatem pracownika,
job-coachingu, coachingu i mentoringu, zarzadzania zasobami ludzkimi.
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Szkolenie

Szkolenia dla konsultantéw do spraw kariery organizuja:

— pracodawcy w ramach wewnetrznych szkolen odpowiadajgcych na konkretne potrzeby firmy
oraz zatrudnionego konsultanta do spraw kariery, z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi
i motywowania rozwoju pracownikéw,

— instytucje szkoleniowe,

— uczelnie wyisze,

— prywatne firmy komercyjne,

— stowarzyszenia i organizacje branzowe.

Przyktadowa tematyka szkolen dotyczy:

— zarzadzania zasobami ludzkimi,

— zarzadzania personelem,

— zarzadzania coachingowego i job-coachingu,

— podstaw prawa pracy,

— mozliwosci rozwoju firmy z uwzglednieniem potencjatu ludzkiego,

— coachingu biznesowego i indywidualnego,

— nowoczesnych strategii zarzadzania zespotem i motywowania pracownikow.

Z reguty organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje
stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.

W przypadku osdéb prowadzacych wtasng dziatalnos¢ gospodarczg szczegélnie wazne jest
uczestnictwo w procesie samoksztatcenia i aktywne samouczenie sie poprzez korzystanie
z dostepnych otwartych internetowych zasobéw edukacyjnych, szkoled e-learningowych,
branzowych portali spotecznosciowych.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskaé, korzystajgc z polecanych Zzrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujacych w zawodzie konsultant do spraw kariery jest mocno
zréznicowane.

Poziom wynagrodzen:
— na stanowiskach niewymagajgcych wyzszych kompetencji oraz znacznego doswiadczenia
zawodowego wynosi od 3500 zt do 6000 zt brutto miesiecznie,
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— na stanowiskach wymagajgcych wyzszych kompetencji oraz znacznego doswiadczenia wynosi
powyzej 6000 zt brutto miesiecznie.

Poziom wynagrodzen uzalezniony jest m.in. od:

— umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego,

— szczegotowego zakresu zadan i zajmowanego stanowiska,

— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— wielkosci pracodawcy lub rozmiaréw wiasnej dziatalnosci,

— regionu Polski,

— wielkosci aglomeracji,

— koniunktury w branzy, w ktérej konsultant do spraw kariery swiadczy ustugi.

Konsultant do spraw kariery, ktéry prowadzi wtasng dziatalnos¢ gospodarczg, sam okresla
wynagrodzenie za zlecong prace, uwzgledniajac stawki rynkowe.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodoéw s3 orientacyjne i mogg szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zzrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie konsultant do spraw kariery mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn gérnych (05-R), ktéora nie wyklucza wykonywania pracy przy
komputerze,

— z niewielka dysfunkcjg koiczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza samodzielnego poruszania sie,
wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska w uchwyty, porecze, regulowang wysokosé
krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostros¢ widzenia (zaleca sie
rowniez doswietlenie stanowiska pracy).

WAZNE

Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.
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5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$é wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

e Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdin.
zm.).

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. z 2016 r. poz. 65, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 623,
z pbéin.zm.).

e Ustawa z dnia 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikéw i przeprowadzaniu z nimi
konsultacji (Dz. U. Nr 79, poz. 550, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 12651149, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. Nr 128, poz. 1402, z péin. zm.).

e Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tj. Dz. U.
22018 r. poz. 1316, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pézn. zm.).

¢ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).
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Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
72018 r. poz. 227).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pdzn. zm.).

Literatura branzowa:

Baraniak B. (red.): Wspétczesne problemy poradnictwa i edukacji zawodowej. IBE, Warszawa
2007.

Baraniak B.: Edukacja w przygotowaniu cztowieka do pracy zawodowej. IBE, Warszawa 2008.
Baraniak B.: Metody badania pracy. WAiP, Warszawa 2009.

Berne E.: W co grajg ludzie. Psychologia stosunkéw miedzyludzkich. PWN, Warszawa 2007.
Borkowska S.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. IPiSS, Warszawa 2007.

Covey S.: 7 nawykéw skutecznego dziatania. Rebis, Poznan 2007.

Fazlagi¢ J.: Innowacyjne zarzadzanie wiedzg. Difin, Warszawa 2014.

Filipowicz G.: HR Business Partner. Koncepcja i praktyka. Wolters Kluwer, Krakéw 2016.

Filipowicz G.: Zarzadzanie kompetencjami. Perspektywa firmowa i osobista. Wolters Kluwer,
Krakéw 2016.

Goleman D.: Inteligencja emocjonalna. Wydawnictwo Media Rodzina, Poznarn 2000.

Hofstede G.: Kultury i organizacje. PWE, Warszawa 2007.

Kargulowa A.: O teorii i praktyce poradnictwa. PWN, Warszawa 2006.

Maxwell KJ. C.: Bagdz liderem! Wydawnictwo MT Biznes, Warszawa 2017.

Oleksiak P.: Zwolnienia monitorowane (outplacement) jako element ksztattowania pozytywnego
wizerunku organizacji na rynku pracy. "Zarzadzanie innowacyjne w gospodarce i biznesie",
nr 1(14)/2012.

Pocztowski A.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi: strategie, procesy, metody. PWE, Warszawa 2007.
Podoska-Filipowicz E.: Zarys zawodoznawstwa, orientacji i poradnictwa zawodowego.
Wydawnictwo WSHiT, Czestochowa 2008.

Rakowska A., Sitko-Lutek A.: Doskonalenie kompetencji menedzerskich. PWN, Warszawa 2000.
Stefaniuk T.: Komunikacja w zespole wirtualnym. Difin, Warszawa 2014.

Szaban J.M.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi w biznesie i w administracji publicznej. Difin,
Warszawa 2011.

Scibiorek Z.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Difin, Warszawa 2010.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

European Mentoring and Coaching Council Poland (EMCC), oddziat w Polsce:
https://emccpoland.org

Katedra Zarzadzania Zasobami Ludzkimi: http://kzzl.wz.uni.lodz.pl/zawody/konsultant-do-spraw-
kariery

Polska Agencja Rozwoju Regionalnego: http://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/233-baza-
uslug-rozwojowych-latwo-wygodnie-i-bezplatnie

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus
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Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-
danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7.

SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociagajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukorczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

rozwoju oraz
spotecznym,
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Kompetencje S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
kluczowe spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
Kwalifikacji (PRK) poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdinych charakterystyk
efektédw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie Jest to proces polegajgcy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
kompetencji zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
cortvufikati”

Sektorowa Rama Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Kwalifikacji (SRK) Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
sensomotoryczne powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,

koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci Jest to przyswojona w procesie uczenia sig¢ zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemdéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Uprawnienia Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja formalng

nieformalne i edukacja pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od

sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetenc;ji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady witaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Agencja
outsourcingowa

Agencja, ktdra zajmuije sie realizacjg zadan, funkgji,
projektow i proceséw z wykorzystaniem
zewnetrznych zasobéw. Termin ,outsourcing”
powstat z potgczenia 3 angielskich stéw: outside

(zewnetrzny), resource (zasoby) i using (korzystanie).

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.corazlepszyportal
biznesowy.pl/art/outsourcing
[dostep: 31.10.2018]

2 Andragogika

Termin odnoszacy sie do prowadzenia oraz nauki
0s6b dorostych. Zajmuje sie ksztatceniem,
samoksztatceniem, wychowaniem

i samowychowaniem oséb dorostych (podnoszenie
kwalifikacji, doskonalenie sie powigzane

z 0sobistymi zainteresowaniami i potrzebami).
Andragogika odnosi sie réwniez do celéw,
przebiegu i rezultatéw ksztatcenia oraz metod jakie
zastosowano w tym procesie.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://edukator.ore.edu.pl/an
dragogika-qprowadzenie-
dorosychg-monika-kunicka-i-
izabela-gorecka/

[dostep: 31.10.2018]

3 Biuro coworkingowe

Przestrzen wykorzystywana gtéwnie przez
freelanceréw, w ktérej wiasciciel podnajmuje biurka
jako pojedyncze miejsca pracy. Biuro coworkingowe
jest przestrzenig przyjazng, inspirujaca, sprzyjajaca
nawigzywaniu nowych kontaktow.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://michalpasterski.pl/201
3/03/coworking-czyli-
wynajem-biurka/

[dostep: 31.10.2018]

4 Coaching

Metoda rozwoju osobistego, w ktorej klient i coach
(trener) tworzg umowe, ktorej celem jest rozwdj
osobisty i zawodowy klienta oraz poszerzenie jego
Swiadomosci i odpowiedzialnosci za zycie zawodowe
lub osobiste. Umowa ta ma okreslone cele i czas ich
realizacji. Jest nastawiona ma motywowanie klienta
w zrealizowaniu wyznaczonych celéw. Wspétpraca
coachingowa moze dotyczy¢ klienta indywidualnego
lub firmy.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.karieramanagera.
pl/edukacja-i-
rozwoj/coaching/w-pigulce-
czym-jest-coaching

[dostep: 31.10.2018]
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5 Coach kariery Osoba, ktéra pomaga klientowi odkry¢ wtasciwg droge | Definicja opracowana przez
do osiagniecia celu, uzywajac do tego swoich zespot ekspercki na podstawie:
umiejetnosci, doswiadczenia zyciowego, technik, http://upcoaching.pl/career-
narzedzi. Coach kariery wspiera w $wiadomym coaching/
kreowaniu drogi zawodowej klienta. Praca coacha [dostep: 31.10.2018]
oparta jest na partnerskiej relacji i wzajemnym
zaufaniu. Polega ona na obserwacji osoby
pozostajgcej pod opieka w trakcie wykonywanej
pracy, samoocenie, informacji zwrotnej i planowaniu
nowych strategii postepowania w kreowaniu kariery
zawodowej.
6 Employer branding Wszelkie dziatania firmy majgce na celu budowanie Definicja opracowana przez
jej wizerunku i marki jako pracodawcy (EB). zespot ekspercki na podstawie:
Dziatania budowy marki pracodawcy dzielimy na http://markapracodawcy.pl/de
dwa typy, w zaleznosci od grupy, do ktérej sa finicja-employer-brandingu
adresowane: [dostep: 31.10.2018]
-EB wewnetrzny — skierowany do obecnych
pracownikow firmy. Skupia sie gtéwnie na
stworzeniu przyjaznej atmosfery pracy i mozliwosci
rozwoju;
-EB zewnetrzny — skierowany gtéwnie do
potencjalnych pracownikéw. Celem tych dziatan
jest stworzenie wizerunku firmy jako atrakcyjnego
pracodawcy.
7 E-learning Nowoczesna metoda przekazywania wiedzy, Definicja opracowana przez
wykorzystujaca bogaty zestaw srodkow zespot ekspercki na podstawie:
elektronicznej transmisji informacji, w tym Internet, https://kariera.sgh.waw.pl/arty
technologie ekstranetu i intranetu, nagrania audio kuly/technologie/e-learning-
i wideo. E-learning okreslany jest réwniez jako 2212-nowoczesny-sposob-
,zdalne nauczanie” lub ,uczenie sie przez Internet”. ustawicznego-ksztalcenia-kadr
Jest to forma ksztatcenia coraz czesciej [dostep: 31.10.2018]
wykorzystywana w srodowisku pracy.
8 Flipchart Lekka i fatwa w przenoszeniu tablica stuzaca do Definicja opracowana przez
prezentacji. Moze posiada¢ dwa rodzaje zespot ekspercki na podstawie:
powierzchni: http://biznesoutfit.pl/blog/pro
— niemagnetyczng — umozliwia pisanie po niej fesjonalny-flipchart-do-nauki-
specjalnymi markerami lub umocowanie na niej jezyka-udane-spotkanie-
arkuszy papieru duzego formatu, biznesowe/rwu_smjv#

— magnetyczng — umozliwia przyczepianie [dostep: 31.10.2018]
elementéw magnetycznych.

9 Freelancer Inaczej ,,wolny strzelec" - osoba wykonujaca Definicja opracowana przez
okreslone zadania na zamowienie w oparciu o zespot ekspercki na podstawie:
umowy cywilnoprawne np. umowa zlecenia, umowa | https://poradnikprzedsiebiorcy
o dzieto. Freelancerami sa osoby wysoko .pl/-freelancer-czym-sie-
wykwalifikowane wykonujace zamoéwienia, ktére zajmuje-i-jak-nim-zostac
maja charakter twoérczy, kreatywny. [dostep: 31.10.2018]

10 | Human To zasoby ludzkie, czyli inaczej kapitat ludzki Definicja opracowana przez

Resources organizacji. Z j. ang. zespot ekspercki na podstawie:
(HR) https://hprgroup.pl/hr/
[dostep: 31.10.2018]
11 | Job-coaching Metoda wsparcia 0s6b znajdujacych sie w trudnej Definicja opracowana przez

sytuacji zawodowej. Metoda ta znajduje szerokie
zastosowanie wobec 0sob bedgcych w sytuacji
zmiany, poszukiwania pracy lub rozwoju
zawodowego. Job-coaching jest potgczeniem wiedzy
doradcy zawodowego z umiejetnosciami i postawa
coacha.

zespot ekspercki na podstawie:
http://www.hrtrendy.pl/2014/
04/07/czym-job-coaching-
zostac-job-coachem/

[dostep: 31.10.2018]
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12

Mentoring

Nastawiona na praktyke metoda nauki, w ktérej
wazne sg partnerskie relacje miedzy mentorem
(przewodnikiem) a uczniem (klientem). Mentor dzieli
sie ze swym uczniem wiedzg i doswiadczeniem a ich
relacja oparta jest na zaufaniu, szacunku, wzajemnej
inspiracji. Metoda ta oparta jest na wspétpracy,
umozliwiajaca rozwdj i odkrycie potencjatu klienta
oraz refleksji nad podjetymi dziataniami i ich
skutkami. W przypadku firm lub instytucji jest to
proces maksymalnego wykorzystywania wiedzy

i potencjatu intelektualnego pracownikéw danej
firmy. W tym przypadku opracowuje sie metody
oraz plan mentoringu do struktury danej firmy.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Mentoring

[dostep: 31.10.2018]

13

Outplacement

Kompleksowy program organizowany przez
pracodawce polegajacy na udzieleniu wsparcia
zwalnianym pracownikom w poszukiwaniu nowych
mozliwosci zatrudnienia. Czasem nazywany jest takze
,Systemem tagodnych zwolnien” lub ,,zwolnieniami
monitorowanymi”. Program ten umozliwia
przeanalizowanie dotychczasowej Sciezki kariery
zawodowej pracownika objetego zwolnieniem,
wyciggniecie wnioskdw i zaplanowanie kolejnych
krokéw w dazeniu do zmiany stanowiska lub miejsca
pracy.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Oleksiak P. (2012): Zwolnienia
monitorowane (outplacement)
jako element ksztattowania
pozytywnego wizerunku
organizacji na rynku pracy,
"'Zarzadzanie innowacyjne

w gospodarce i biznesie",

nr 1(14)/2012

14

Personal branding

Inaczej: marka osobista, profesjonalna reputacja.
To sposéb, w jaki osoba decyduje sie zachowywac,
komunikowac oraz przedstawiac swojg kariere

i umiejetnosci. Poprzez personal branding mozna
rozumie¢ takze wizerunek danej osoby w oczach
otoczenia.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Personal_branding

[dostep: 31.10.2018]

15

Wypalenie
zawodowe

Stan psychofizycznego wyczerpania organizmu,
spowodowany walkg z dtugotrwatym stresem.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.poradnikzdrowie.
pl/psychologia/zdrowie-
psychiczne/wypalenie-
zawodowe-przyczyny-objawy-
sposoby-na-wypalenie-
zawodowe-aa-4axd-WFGP-
PEgg.html

[dostep: 31.10.2018]

16

Zewnetrzne no$niki
pamieci

Nosnik danych, ktéry stuzy do przenoszenia danych
z komputera (ptyta CD/DVD, dysk przenosny,
pamiec przenosna).

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://encyklopedia.pwn.pl/sz
ukaj/zewn%C4%99trzne%20no
%C5%9Bniki%20pami%C4%99c
i.html

[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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