PROCEDURY UDZIELANIA POMOCY Z ZAKRESU DORADZTWA
ZAWODOWEGO

LLUWAGI OGOLNE:

1. Doradztwo zawodowe realizowane przez PPP opiera si¢ na zasadach:
- bezplatnosci,
- dostepnosci,
- rOWNOSdi,
- swobodzie wyboru dalszego kierunku ksztalcenia,
- poufnosci i ochronie danych osobowych.

2. Niniejsze procedury dotycza: poradnictwa indywidualnego, poradnictwa
grupowego, wydawania opinii.

ILPORADNICTWO INDYWIDUALNE:

1. Przez poradnictwo indywidualne nalezy rozumiec proces, podczas ktérego
doradca zawodowy w sposob swiadomy i celowy, wykorzystujac procedury i
techniki rozmowy doradczej motywuje klienta! (najczesciej — ucznia) do
swobodnego wypowiadania si¢ oraz aktywnego wspotdziatania w
rozwiazywaniu jego problemow.

2. Celem indywidualnej porady zawodowej jest pomoc w rozwiazaniu problemu
klienta (np. problemu ucznia zwigzanego z wyborem dalszego kierunku
ksztalcenia, zawodu itp.).

3. Przebieg indywidualnego procesu doradczego jest dostosowywany — do
problemu klienta.

4. Zasady realizacji poradnictwa indywidualnego.

4.1. Porady i konsultacje indywidualne odbywaja sie gtéwnie na terenie PPP w
Braniewie. Mozliwe sa rdwniez na terenie szkoty lub placowki (po
wczesniejszych ustaleniach). Wéwczas na szkotach i placdéwkach spoczywa
organizacja i przygotowanie odpowiedniego miejsca do pracy dla doradcy
zawodowego itp.

4.2. Do uzyskania pomocy z zakresu doradztwa zawodowego przez klienta nie jest
wymagane skierowanie itp. (np. skierowanie ucznia przez nauczyciela).

Klientami PPP w zakresie doradztwa zawodowego moga by¢ uczniowie, rodzice, nauczyciele, pedagodzy
szkolni itd. Szczegétowe zasady okreslaja przepisy oswiatowe.



4.3. Zgloszenia na porady i konsultacje przyjmowane sq w sekretariacie lub
bezposrednio przez pedagoga — doradce zawodowego , osobiscie lub droga
telefoniczna.

4.4. W okreslonych przypadkach uczen moze zglosic si¢ na porade sam (za zgoda i
wiedza rodzicéw / prawnych opiekundéw) np. wowczas gdy szuka informacji
edukacyjnej i / lub zawodowej (np. adresu szkoty, opisu kierunku ksztalcenia

itp.).

4.5. W przypadku uczniéw z odchyleniami w stanie zdrowia niezbedne jest
przedstawienie doradcy zawodowemu dokumentagji lekarskiej (aktualne
zaswiadczenie lekarskie), stanowiacej podstawe okreslenia przeciwwskazan do
nauki i wykonywania zawodu.

4.6. Jesli doradca zawodowy uzna, iz niezbedna jest konsultacja z innymi
specjalistami np. psychologiem przekazuje wykonanie okreslonych czynnosci
badz calej procedury innym pracownikom PPP (np. badanie psychologiczne
wykonuje psycholog itp.). Moze tez wskazac klientowi inne podmioty i instytucje
(np. badanie lekarskie). Procedura niniejsza moze by¢ realizowana w czasie
wiecej niz jednej wizyty klienta w poradni — jest to uzaleznione od problemu
klienta, podejmowanych dziatan, przebiegu procesu doradczego, koniecznosci
wlaczenia innych podmiotow itp.

4.7. Badania prowadzone testami psychologicznymi , pedagogicznymi i uzywanymi
w doradztwie zawodowym wymagaja wyjasnienia klientowi (uczniowi) ich celu,
przebiegu i znaczenia badania. Na badanie takie klient musi wyrazi¢ zgode. Jesli
klient nie jest petnoletni zgody takiej udziela rodzic lub prawny opiekun.

4.8. Wypelnianie kwestionariuszy, ankiet diagnozujacych preferencje edukacyjne i
zawodowe (np. ogdlnodostepne metody i techniki do okreslania zainteresowan
itp.) nie jest uwazane za badanie - lecz traktowane jako poglebienie rozmowy
doradczej i zdobycie istotnych dla przebiegu dalszego procesu doradczego
informacji. Dlatego tez od ucznia gimnazjum nie jest wymagana zgoda rodzica na
wypelnianie tego typu ankiet, kwestionariuszy, arkuszy itp.

4.9. Przebieg procesu doradczego nie powinien ograniczac sie sztywno do wyzej
przedstawionego schematu — implikuje go rodzaj problemu.

4.10. W trakcie porady indywidualnej istotne jest zawarcie tzw. ,,umowy doradczej”
- to jest formy zdobycia ustnej akceptacji klienta do proponowanego sposobu
postepowania.



IIL.LPORADNICTWO GRUPOWE.

1. Przez poradnictwo grupowe nalezy rozumiec¢ sposéb pracy z ludzmi, ktorzy jako
czlonkowie grupy, w atmosferze akceptacji i otwartosci, maja mozliwosci
zbadania i definiowania wlasnego problemu edukacyjnego i zawodowego,
dokonania adekwatnej oceny siebie, oraz rozwijania umiejetnosci podejmowania
decyzji dotyczacych planowania wlasnej kariery zawodowej (np. wyboru dalszego
kierunku ksztatcenia).

2. Celem grupowego poradnictwa zawodowego jest pomoc w rozwiazaniu problemu
/ problemow wybranej grupy klientow (np. uczniéw klasy maturalnej, klasy III
gimnazjum itp.).

3. Przebieg poradnictwa grupowego moze miec rézny przebieg.

Ogolny schemat:

- zidentyfikowanie celéw i potrzeb zwigzanych z grupowym oddziatywaniem
(orientacja zawodowa, poradnictwo edukacyjne itp.),

- wstepne ustalenie liczby uczestnikdéw zajec (i innych istotnych danych),

- okreslenie metody prowadzenia poradnictwa zawodowego,

- przygotowanie materiatow, pomieszczenia i sprzetu,

- opracowanie harmonogramu zaje¢ - ustalenie terminow spotkan z konkretnymi
grupami (klasami),

- przeprowadzeni zaje¢,

- przeprowadzenie ewaluacji?

4. Zasady realizacji:

4.1. Potrzeba udzielenia pomocy w formie porady grupowej powinna wynikac z
rozmoéw doradcy zawodowego PPP z pracownikami szkdt (wychowawcy,
dyrektorzy, pedagodzy, szkolni koordynatorzy doradztwa zawodowego,
doradcy zawodowi SZOK itd.). Szkoty znajq oferte PPP w tym zakresie i skladaja
zapotrzebowanie na takie formy pracy badz do sekretariatu PPP, badz
bezposrednio do doradcy zawodowego.

4.2. Poradnictwo grupowe odbywa si¢ gtownie na terenie poza PPP — bezposrednio
w szkotach. Mozliwe jest rOwniez na terenie poradni - np. w przypadku gdy
klientami sq nauczyciele lub poradnictwem grupowym objete sa mate grupy
rodzicow czy uczniow (wzgledy lokalowe).

? Ze wzgledu na ograniczenia czasowe i duza ilo$é zajeé przeprowadzanych z miodzieza dopuszcza sie

rezygnacj¢ z ewaluacji w okreslonych przypadkach (np. zajgcia o takiej tematyce byty juz ewaluowane lub
bardzo mata ilo$¢ czasu ogranicza mozliwosci przeprowadzenia procesu ewaluacji itp.).



4.3. Pedagog — doradca zawodowy poradni prowadzi zajecia (spotkania, warsztaty
itd.) w szkotach i innych placowkach oswiatowych funkcjonujacych na terenie
dziatania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Braniewie dla dzieci,
mlodziezy, nauczycieli i rodzicéw.

4.4. Zajecia prowadzone sa zgodnie z oferta PPP obowiazujaca w danym roku
szkolnym, oferta zaje¢ realizowanych w placowkach znajduje sie¢ na stronie
Poradni. Placéwki moga réwniez proponowac tematy zajec zgodnie z wlasnymi
potrzebami.

4.5. Obowiazek przygotowania sali lekcyjnej do przeprowadzenia zajec i uzyskania
akceptacji czy zgody na udzial podmiotow uczestniczacych w zajeciach
realizowanych przez pracownika poradni spoczywa na dyrektorze lub
nauczycielu wychowawcy organizujacym te zajecia w szkole lub placdéwece.

4.6. Terminy realizacji zaje¢ wyznaczane sa zgodnie z kolejnoscia zgloszen.

4.7. Moze zdarzyc sig, iz uczet odmowi udziatu w zajeciach. Wowczas doradca
zawodowy moze zwolni¢ ucznia z zajeg¢, o ile uczen uzyska takie zwolnienie od
osoby odpowiedzialnej za uczniow na terenie szkoty (np. wychowawcy lub
dyrektora).

4.8. Prowadzacy zajecia zobowiazany jest do zapisania liczby oséb bioracych udziat
w spotkaniu. Prowadzacy nie ponosza odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo
uczniéw nieobecnych na zajeciach.

4.9. Zrealizowana forma zajec jest dokumentowana zgodnie z procedurami
przyjetymi przez PPP i potwierdzona przez szkote lub placowke na terenie ktorej
prowadzone jest poradnictwo grupowe.

4.10. Czas trwania zajec i czestotliwos¢ spotkan zalezy od przyjetej przez doradce
zawodowego metody i ustalen z pracownikami szkoty (dyrektor, pedagog,
wychowaweca itp.).

IV. WYDANIE OPINII

1. Cel: - Pomoc w rozwigzaniu problemu klienta® — wydanie opinii.

2. PPP w Braniewie wydaje opinie zgodnie z prawem o$wiatowym przyjetym w tym
wzgledzie i obowiazujacymi w poradni procedurami.

* W tym wypadku klientami PPP jest mtodziez.



3. Pedagog — doradca zawodowy opiniuje zgodnie z powyzszymi zapisami a w
szczegOlnosci w nastepujacych sprawach:

v' dostosowania warunkow i form egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe do indywidualnych potrzeb psychofizycznych absolwenta,

v przyjecia ucznia gimnazjum do oddziatu przysposabiajacego do pracy,

v przyjecia do klasy pierwszej szkoly ponadgimnazjalnej kandydata z
problemami zdrowotnymi, ograniczajacymi mozliwosci wyboru kierunku
ksztalcenia ze wzgledu na stan zdrowia,

v udzielenia zezwolenia na zatrudnienie mtodocianych, ktérzy nie
ukonczyli Gimnazjum, oséb nie majacych 16 lat, ktore ukonczyty
Gimnazjum, oraz osOb nie majacych 16 lat, ktore nie ukonczyty
Gimnazjum, w celu przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy lub
nauki zawodu,

v braku przeciwwskazan do wykonywania przez dziecko pracy lub innych
zaje¢ zarobkowych,

innych okreslonych w przepisach zgodnie z zasadami przyjetymi w PPP.

4. Na badania diagnostyczne w celu wydania opinii lub orzeczenia, zgtasza ucznia
rodzic lub opiekun prawny. Pelnoletni uczniowie szkét ponadgimnazjalnych
moga zglaszac sie samodzielnie W obu przypadkach zgloszenie takie wiaze si¢ z
konieczno$cia wypelnienia wnioskéw, ktore sa dostepne na stronach
internetowych poradni (lub bezposrednio w poradni).

5. W trakcie procedury: wydawanie opinii przestrzegane sa wszelkie aspekty
formalno — merytoryczne zwigzane z tego rodzaju dziatalnoscia PPP zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa o$wiatowego.

Opracowat: Roman Michalski



