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Doradztwo zawodowe 

przez Internet – jak zacząć? Jak się do tego zabrać?

 Marcus Offer 2002

NICEF

Do kogo przeznaczona jest niniejsza broszura?

Niniejsza broszura skierowana jest do wszystkich profesjonalistów zajmujących się pomocą osobom dorosłym w podejmowaniu decyzji odnośnie kształcenia i pracy, a w szczególności do osób, które robiły to do tej pory nie wykorzystując w tym celu Internetu. Jeśli nigdy nie miałeś czasu, albo byłeś zniechęcony czy niezdecydowany by zacząć, ta broszura jest dla ciebie. Dla bardziej doświadczonych osób w posługiwaniu się Internetem, może się okazać także pomocna, jako źródło nowych pomysłów.

Spis treści

Treści są przedstawione w taki sposób, by można było pracować chronologicznie strona po stronie bądź dowolnie wybierać interesujący nas zakres materiału według poniższego spisu:

· Dlaczego w ogóle warto wykorzystywać Internet w doradztwie zawodowym?

· Jak się do tego zabrać? Jak zacząć?

· Jakie są potrzeby grup docelowych?

· Co jest dostępne? Jakie są istotne zasoby internetowe z tego zakresu?

· W jaki sposób powiązać zasoby internetowe z potrzebami?

· W jakim stopniu potrzebna jest pomoc? W jakim stopniu możesz udzielić pomocy?

· Matryca zasobów

· Wykorzystanie matrycy zasobów

· Zrób to sam

· Inne źródła informacji
Uwaga

Ta broszura została sfinansowana z Europejskiego programu Socrates/Grundtvig II przy wsparciu British Council. Jednakże poglądy w niej przedstawione są całkowicie autorskie. Autor tym samym pragnie podziękować innym krajom partnerskim uczestniczącym w projekcie, wymienionym na stronie internetowej projektu http://www.guidanceforum.net , która służy dyskusji i wymianie doświadczeń, co zaowocowało m.in. wydaniem niniejszej broszury. Dziękuję również mojej żonie.

Dlaczego w ogóle warto wykorzystywać Internet w doradztwie zawodowym?

Kształcenie na odległość

Dzięki Internetowi istnieje możliwość świadczenia usług z zakresu doradztwa zawodowego większej ilości osób w dowolnym dla nich miejscu i czasie, nawet 24 godziny na dzień, 7 dni w tygodniu, pod warunkiem, że osoba, której chcemy pomóc ma dostęp do Internetu. Jakość zależy, jak zwykle w kształceniu na odległość, od sposobu prezentacji wiedzy i doświadczenia zawodowego doradcy.

Dotarcie do większej ilości osób

Jest to rozszerzenie poprzedniego punktu. W zależności od obsługiwanych odbiorców, istnieje możliwość dotarcia do większej liczby osób niż kiedykolwiek przedtem, włączając także tych, którzy w przeciwnym razie by z tej usługi nie skorzystali na przykład ze względu na barierę odległości, mobilności lub po prostu ponieważ dana osoba była w pracy, gdy twoje biuro było otwarte. Poza tym istnieje możliwość wymiany doświadczeń poprzez sieć wraz z innymi profesjonalistami dużo łatwiej i częściej niż kiedyś.

Dostęp do jakości

Masz dostęp do zasobów o bardzo wysokiej jakości z każdego miejsca świata w dowolnym czasie i miejscu jeśli jesteś on-line. Nie musisz się już poprzestawać na wiedzy z drugiej ręki bez względu na to gdzie pracujesz czy mieszkasz. Musisz tylko wiedzieć jak rozpoznać i oddzielić wysoką jakość od śmieci.

Rozpocznij swoją grę

Jeśli masz umiejętności interpersonalne ale brak ci specjalistycznej wiedzy potrzebnej by komuś pomóc w wyborze kształcenia czy pracy, dzięki stronom internetowym, poczcie elektronicznej czy linkom do specjalistycznej wiedzy, uda ci się ją zdobyć bez niczyjej pomocy. Możesz łatwo osiągnąć wyższy poziom.

Rozpocznij ich grę

To samo mogą twoi klienci – zmierzyć się z „cierpliwym ekspertem”, jakim jest Internet. Musisz rozwijać własną wiedzę i umiejętności. Gdy ludzie zwracają się do ciebie o pomoc uprzednio wykonawszy pewną pracę przez Internet, np. z wykorzystaniem twojej strony internetowej, przychodzą z bardziej konkretnymi pogłębionymi pytaniami niż w innym wypadku.

Wolne zasoby

Większość informacji na stronach internetowych jest dostępna nieodpłatnie. Nawet jeśli musisz zapłacić za dostęp poprzez hasło, dostaniesz to taniej on-line niż w inny sposób, ponieważ dostawca nie ponosi kosztów pakowania i wysyłki. Komunikacja jest również dużo tańsza za pomocą poczty elektronicznej.

Bezpośredni dostęp

Jeśli informacja jest na światowych stronach internetowych, może być uaktualniana dużo łatwiej i bardziej regularnie niż informacje na płytach CD. Wystukując dowolny tekst łatwo dotrzeć bezpośrednio do bazy danych i pożądanych źródeł informacji. Jest również bezpośredni dostęp do osób, z którymi wcześniej nie można było porozmawiać – przez pocztę elektroniczną lub inną internetową technologię.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Jak się do tego zabrać? Jak zacząć?

Cztery etapy:

1. Identyfikacja grupy docelowej – kim są osoby, którym pomagasz i kim powinni być (nie zawsze jest to równoznaczne)

2. Identyfikacja ich potrzeb – o co, według twojego doświadczenia, pytają najczęściej, a czego według ciebie potrzebują, nawet jeśli o to nie pytają, czy możesz pogrupować te potrzeby i stworzyć szersze kategorie?

3. Identyfikacja dostępnych zasobów – czego używasz by zaspokoić te potrzeby? Czy istnieją jakieś luki, niedoskonałości w ich zaspokajaniu? Czy Internet mógłby uzupełnić tradycyjne źródła informacji – poprzez strony internetowe, pytania zadawane drogą elektroniczną, serwis z odpowiedziami, fora dyskusyjne on-line, itp.? Czy są zasoby w Internecie, które pozwalają ci zaspokajać te potrzeby w sposób jaki nigdy jeszcze tego nie robiłeś? Co tak naprawdę można znaleźć w Internecie? Z czego korzystają inni ludzie?

4. Połączyć punkty 2 i 3 dla ludzi, którym chcesz pomóc. Dostarczanie wiedzy w sposób pasywny to za mało: należy zastanowić się jak zapewnić ludziom dostęp do informacji i usług w taki sposób by zaspokajać ich potrzeby bez zalewania ich wiedzą im niepotrzebną. W sieci, wcale nie jest to takie proste na jakie wygląda.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Jakie są potrzeby grup docelowych?
Ludzie potrzebują:

· pomocy w niektórych sprawach – jakie są z twojego doświadczenia najczęściej poruszane kwestie?

· odpowiedzi na pytania – jakie są najczęściej zadawane pytania? Czy twoi koledzy się z tym zgadzają?

· czasu na rozmowę – o czym chcą rozmawiać i z kim?

· informacje – jakich informacji najczęściej poszukują? Jakie książki, artykuły, programy TV, strony Internetowe są najczęściej używane?

· umiejętności – do osiągania jakich celów przez jakie działania?

· rady – jakiego rodzaju rad najbardziej potrzebują?

Tylko ty i twoi klienci możecie odpowiedzieć na te pytania – bo tylko ty znasz swoich klientów a dzięki temu możesz na nie bezpośrednio odpowiedzieć. Każda grupa klientów może mieć inne potrzeby.

Ułóż odpowiedzi w listę systematycznie. Czy układają się z nich grupy, kategorie czy podgrupy? Jak są ze sobą powiązane? Czy jesteś w stanie nadać im szersze nagłówki zawierające większą liczbę specyficznych potrzeb?

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Co jest dostępne? Jakie są istotne zasoby internetowe z tego zakresu?
Strony internetowe – tysiące, które mogą mieć istotne informacje bądź rady, np.

· lokalne biura karier, uniwersyteckie biura karier, biura karier dla pracowników, urzędy pracy, szkoły wyższe, związki zawodowe, wolontariat, wydawcy publikacji dotyczących planowania kariery, wydawcy oprogramowania a tego zakresu, organizacje i agendy rządowe tj. DfES, JobCentre Plus, instytucje zawodowe, organizacje młodzieżowe, biblioteki, izby handlowe, instytuty badawcze, grupy promocyjne, kuratorium, NACRO, MIND, EOC, CRE, NIACE, Rada Doradców Zawodowych, itd.

· oferują ćwiczenia i testy do samooceny, informacje o wszystkich możliwościach z opcją wyboru informacji pożądanych z punktu widzenia indywidualnego użytkownika, pomoc w podejmowaniu decyzji, szkolenie z zakresu poszukiwania pracy, doradztwo z zakresu różnych aspektów planowania kariery, narzędzia pomagające dopasować cechy użytkownika do odpowiedniej pracy czy kursów szkoleniowych, i wiele więcej kwestii związanych z doradztwem zawodowym, a także pomoc w planowaniu kariery samych doradców zawodowych.

E-mail – poczta elektroniczna 

· umożliwia wysłanie przez jedną osobę tej samej wiadomości do dużej liczby osób w tym samym czasie bez konieczności jej kopiowania 

· listy e-mailowe pozwalają prowadzić dyskusję z grupą osób przez e-mail pod warunkiem, że mają oni adres e-mailowy przez który można się z nimi skontaktować

Forum dyskusyjne albo tablice informacyjne

· oferują możliwość interaktywnej dyskusji, dzielenia się doświadczeniem z innymi bez konieczności przebywania w tym samym miejscu i czasie

Chat – rozmowa z drugą osobą on-line w tym samym czasie z użyciem tego samego oprogramowania

· podobna do rozmowy telefonicznej tylko z wykorzystaniem klawiatury komputera zamiast głosu

Video konferencje – umożliwiają komunikację twarzą w twarz z innymi na odległość

· osoba z rzadkim doświadczeniem może pomóc większej liczbie osób na odległość np. poprzez udzielanie informacji zwrotnych (porad)

· można pomóc osobom z odległych obszarów, lub osobom, które z przyczyn kulturowych nie mogą odwiedzić cię bezpośrednio

Materiały autorskie na stronach www  – umieszczane na stronach internetowych bez konieczności posiadania wyrafinowanych umiejętności technicznych

· tworzenie własnych stron internetowych itp.

· publikowanie bez czekania na wydawcę

W jaki sposób powiązać zasoby internetowe z potrzebami?

Określ jasno co chcesz osiągnąć

Dzięki czemu zdobywasz pewność, że ci się udało? W jaki sposób zmieniają się ludzie po skorzystaniu z twoich rad czy usług?

DOTS. Jedna odpowiedź jest zestawem ogólnych nagłówków, kategorii opisujących potrzebę, którą chcemy zaspokoić. Jeśli chcemy pomóc ludziom w dokonywaniu właściwych wyborów dotyczących pracy czy kierunku kształcenia, jednym ze sposobów jest metoda DOTS, lub raczej model SODT (skrót od pierwszych liter angielskich wyrazów:

· Self-awarness – samoświadomość – poznanie siebie, swoich zainteresowań, umiejętności, osobowości, wartości i doświadczenia

· Opportunity Awarness – świadomość możliwości stojących przede mną – kursy, praca, itp.

· [łączenie S.A. i OA by określić wykonalna liczbę możliwości]

· Decision Learning – uczenie się podejmowania decyzji – dokonywanie wyboru ze skróconej listy elementów

· Transition Leaarning – Uczenie się wdrażania – wdrażanie decyzji w życie, zdobycie pracy, zapisanie siee na kurs, zarządzanie wdrażaniem – np. znalezienie pieniędzy na kurs, znalezienie opieki nad dziećmi na czas naszego uczestnictwa w zajęciach itp.

[Model DOTS pierwszy raz został opisany przez Bill’a Law oraz Tony’ego Watts – NICEF, 1977]

FIRST. Trochę inny model nazywa się FIRST a został opracowany przez Tol’a Bedforda, Wydział Zatrudnienia w 1982 roku jako zestaw skali mierzących wpływ konsultacji doradcy zawodowego. FIRST to pierwsze litery angielskich wyrazów:

· Focus – skoncentrowany na celu, osoba wyrażająca jasno stanowisko i bardziej zdecydowana co chce w życiu robić

· Information – informacja – czy mamy wszystkie informacje, których potrzebujemy?

· Realism – realizm – czy są realistami w stosunku do a.) siebie czy w stosunku do b.) rynku pracy?

· Scope – rozpiętość – czy są świadomi zasięgu możliwości, z których mogą wybierać?

· Tactics – taktyka – czy wiedzą jaki jest ich następny krok i jak osiągnąć to co zamierzają?

[Logiczna kolejność raczej powinna przypominać następującą: F/S R,I,T].

„Doradztwo Zawodowe – przebyte rozmowy kwalifikacyjne” – Bedford, T., Wydział Zatrudnienia (1982)

Jak nazwałeś swoje nagłówki?

Wypisałeś swoje nagłówki na poprzedniej stronie. Czy nagłówki z modelu DOTS lub FIRST powtórzyły się czy też w ogóle nie zostały przez Ciebie uwzględnione. Nie jest to istotne pod warunkiem, że zestaw twoich zaproponowanych kategorii jest wystarczająco rozległy by grupować pod nimi pytania, różne kwestie i potrzeby grup docelowych. Mogą być one różne dla różnych grup docelowych. 

Teraz wykorzystaj swoje nagłówki by pogrupować zasoby, które wykorzystałeś by zaspokoić potrzeby każdej z nich – np. jeśli przeglądasz strony internetowe według modelu DOTS, istnieją takie odnośniki, które ci pomogą na przykład określić samoświadomość, jest wiele, które dotyczą świadomości szans i możliwości, sporo tych, które dotyczą uczenia się podejmowania decyzji i wiele, które dotyczą wdrażania – zwłaszcza jeśli dotyczy to przystosowywania się do (nowej) pracy.

Spójrz na brytyjską listę stron internetowych pod adresem http://www.guidanceforum.net. Zobaczyć tam można strony internetowe zgrupowane pod nagłówkami według modelu DOTS. Czy ten sposób jest dla ciebie użyteczny? Czy wolisz sporządzić swoją listę według własnych kategorii nagłówków?

W jakim stopniu potrzebna jest pomoc? W jakim stopniu możesz udzielić pomocy?
Ludzie maja potrzeby a ty masz sposoby i zasoby na ich zaspokojenie. Musisz połączyć jedno z drugim. Ale przed tym jest jedna sprawa, która trzeba wziąć pod uwagę. Trzeba odpowiedzieć sobie na pytanie czy i w jakim stopniu ludzie potrzebują pomocy w wykorzystaniu twoich sposobów i zasobów na zaspokojenie ich potrzeb.

Ludzie potrzebują pomocy na trzech płaszczyznach:

1. Samopomocy:  niektóre osoby nie potrafią działać samodzielnie. Lepiej funkcjonują na zasobach opartych o grupy samopomocowe.

2. Pomoc niespecjalistyczna, lub w ramach grup: Niektórzy ludzie potrzebują pomocy by zacząć i rady w przypadku gdy natrafią na poważniejsze przeszkody, ale generalnie radzą sobie z rozwiązywaniem problemów samodzielnie bez nadmiaru doradców. Wystarczy im na przykład pomoc od innego członka grupy.

3. Pomoc specjalistyczna w ramach indywidualnej konsultacji: niektórzy ludzie oczekują pomocy w dużym wymiarze. Mają szczególne trudności, nie potrafią podejmować samodzielnych decyzji co jest znaczenie bardziej złożone od zwykłego niezdecydowania lub mają pewne społeczne, kulturalne czy ekonomiczne bariery do pokonania. Mogą oni potrzebować specjalistycznej pomocy by wykorzystać zasoby tak by zaspokajały ich potrzeby. Mogą potrzebować indywidualnych porad i uwagi z drugiej strony.

Zasoby także można rozpatrywać na trzech szerokich poziomach:

1. Zasoby samopomocowe – wiele stron internetowych działa na tej zasadzie. Istnieje również wiele programów komputerowych, książek, kaset wideo i kaset magnetofonowych dzięki którym można indywidualnie skorzystać bez dodatkowej pomocy eksperta.

2. Zasoby, których skuteczne wykorzystanie wiąże się również z uzyskaniem dodatkowej pomocy czy rady. Są to zasoby bardziej złożone zakładające interaktywność, oparte o specjalne systemy komputerowe – mogą być również używane indywidualnie, ale potrzebna jest pomoc do tego by nauczyć się je obsługiwać. Dają również możliwość wymiany doświadczeń między użytkownikami, co powoduje, ze indywidualne doświadczenia są wzbogacane przez doświadczenia innych. Uzyskuje się podobny efekt do zdobywania doświadczenia w tradycyjny sposób, na przykład poprzez kursy testowe.

3. Zasoby wymagające specjalistycznego szkolenia czy pomocy by je wykorzystać efektywnie. Testy psychometryczne są dobrym przykładem na to – pojawia się tutaj również kwestia etyki: testy psychometryczne można stosować tylko wtedy gdy ma się pewność iż dana osoba została specjalnie przeszkolona do ich zastosowania. Poza tym przy wypełnianiu takiego testu konieczne jest wsparcie profesjonalisty, który pomaga w interpretacji wyników. Niektóre źródła dotyczące rynku pracy również wymagają konsultacji, komentarzy profesjonalistów by znaleźć w nich sens. Takie zasoby zyskują w konsultacjach indywidualnych, tj. bezpośrednie konsultacje, które same w sobie są specjalistycznym zasobem.

Jaki rodzaj pomocy oferujesz?

Ludzie i zasoby stykają się na wielu płaszczyznach: instytucja, którą reprezentujesz nie oferuje pomocy na trzech poziomach: samopomocowym, wspierającym, specjalistycznym-doradczym. Albo: oferujesz pomoc na tych trzech poziomach, ale tylko w ramach niektórych kategorii – nagłówków (na przykład doradztwo w zakresie świadomości szans i możliwości) ale już nie w innym zakresie (np. samoświadomości czy podejmowania decyzji). Być może zapewniasz tylko sesje grupowe, albo nie masz specjalistycznej wyszkolonej kadry doradców. Albo być może po prostu nie stać cię na zasoby na poziomie wysoce wyspecjalizowanym. 

Matryca zasobów

Jest to przedstawienie relacji między potrzebami, zasobami i poziomami oferowanej pomocy z wykorzystaniem matrycy logicznej. Jakie potrzeby zaspokajasz i jakie zasoby wykorzystujesz w tym celu? Czy potrzebujesz więcej niż jednej matrycy by to przedstawić, na przykład jednej do jednej grupy docelowej? Dane zasoby mogą być przecież wykorzystywane tylko na poziomie samopomocowym przez tylko jedna grupę docelową, ale jednostki z tej samej grupy mogą różnić się ilością oczekiwanej pomocy. Proszę zwrócić uwagę, że jest to tylko dwupoziomowa reprezentacja wielopoziomowej rzeczywistości. Dlatego może ją uprościć, ale nie odpowie na wszystkie pytania z którymi się stykasz na co dzień.

Czy wszystkie komórki są uzupełnione? Czym?

Czy jesteś w stanie wypełnić każdą komórkę zasobem ze swojej organizacji lub skądinąd by zaspokoić zdefiniowane potrzeby? [np. książki, kasety wideo, broszury, praktyki zawodowe, kursy szkoleniowe, katalogi, programy komputerowe, usługi e-mailowe, strony internetowe, praca w grupie, indywidualne konsultacje, itp.]. Czy w niektórych komórkach pojawiają się te same zasoby? Czy w zbyt wielu komórkach pojawiają się najdroższe i najrzadsze zasoby tj. indywidualne konsultacje i porady? Czy niektóre komórki są niewypełnione? Dlaczego? To może po prostu oznaczać, że celowo nie oferujecie niektórych usług klientom albo, ze potrzeby klientów nie zostały poprawnie zdefiniowane lub przeoczone. Czy w niektórych komórkach pojawia się kombinacja różnych zasobów by zaspokoić potrzebę na określonej płaszczyźnie wsparcia? Niektóre potrzeby wymagają bowiem dodatkowych zasobów by je zaspokoić. Z kolei zasoby złożone mogą pokryć kilka komórek z różnymi potrzebami na wielu poziomach i w różnych kolumnach.
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Wykorzystanie matrycy zasobów
1. Zapoznaj się z jak największa liczba tematycznych stron internetowych na ile tylko czas ci pozwoli. Jeśli nie masz czasu na wszystko, rozdziel zadania między swoich współpracowników. Zacznij od stron tzw. bramek, np. według poniższej listy brytyjskiej: 
http://www.guidanceforum.net - tu znajdziesz przydatne sugestie, albo odwiedź:
http:///.careersportal.co.uk/netguide 
Jeśli inni już skorzystali z tych zasobów, dlaczego nie budować na ich doświadczeniu i badaniach? Wkrótce zauważysz, że niektóre strony odwiedzasz częściej niż inne i ustalisz własną ścieżkę korzystania z zasobów sieci według własnych potrzeb i uznania. W przypadku doradztwa osobom dorosłym przydatna jest na początek strona internetowa Support4Learning:
http://www.support4learning.org.uk 

2. Pogrupuj strony, które uważasz za użyteczne pod szerokimi nagłówkami nawiązującymi do potrzeb twoich klientów. Możesz użyć w tym celu matrycy Zasobów, z własnymi nagłówkami poprzez wypisanie adresów stron internetowych w kolumnach lub rzędach przyporządkowując je poszczególnym potrzebom. Jeśli niektóre komórki miałeś puste, możesz wykorzystać zasoby Internetowe. W poszukiwaniu zasobów pomocne jest określenie tzw. słów kluczowych, co pozwoli ci określić czego szukasz. Polecamy przeglądarki internetowe w tym celu np.: http://www.google.co.uk 

3. Rób notatki z tego w jakim stopniu dana strona jest ci przydatna w dawaniu pomocy twoim klientom na poziomach 1/2/3/ To pozwoli ci określić do której komórki w matrycy zasobów należy dana strona internetowa.

4. Porównuj strony internetowe z zasobami, które do tej pory wykorzystywałeś w swojej dotychczasowej praktyce (włączając np. konsultacje indywidualne, sesje grupowe, dotychczasowe doświadczenie, kursy szkoleniowe, książki, kasety wideo, broszury itd.) czy którekolwiek z nowych technologicznych zasobów i usług:
- zaspokajają potrzeby do tej pory nie zaspokajane  w ramach wykorzystania tradycyjnych zasobów?
- zaspokajają potrzeby w sposób bardziej efektywny, wygodny, tańszy niż tradycyjne zasoby?
- zaspokają potrzeby grup docelowych, do których do tej pory nie mogłeś dotrzeć tradycyjnymi metodami?

5. Jakie zasoby oprócz tych istniejących w Internecie możesz dodać od siebie? Czy oferujesz usługi doradcze lub informacje dla tych, którym chcesz pomóc przez e-mail? Czy możesz poznać te osoby między sobą by wymieniały się informacjami ze stron internetowych albo po prostu adresami z e-mailowych list.

Więcej pomysłów na to jak wykorzystywać i zarządzać pocztą elektroniczną znajdziesz w:
Developing Adult Guidance Skills: Working with Guidance Technology
National Extension College, (2002) ISBN 1 84308 061 3
strona internetowa: www.nec.ac.uk/resources/product?product_id=1896category_id=463
6. Zaangażuj końcowych użytkowników – co uważają za najbardziej przydatne?

Zrób to sam
Nie potrzebujesz specjalistycznej technologicznej wiedzy i umiejętności by stworzyć użyteczne narzędzia i zasoby przez Internet. Poniżej jest kilka pomysłów na to jak sobie z tym radzić.

Strona Internetowa

Sporządź listę ulubionych stron internetowych, z których korzystasz – jedną dla jednej grupy docelowej.

· czy dana strona jest już sama w sobie zasobem na przykład poprzez dostępność on-line dla twoich klientów – może jest to pierwsza strona internetowa, którą wyświetla przeglądarka – jako punkt wyjścia do formułowania odpowiedzi na różne rodzaje pytań zadawanych przez konkretne grupy docelowe na szczegółowe tematy? [Jeśli używasz Explorera do poszukiwań w Internecie wybierz z menu Narzędzia> Opcje Internetowe> Ogólne by zobaczyć jak można stworzyć stronę internetową, i jaki adres wpisać by był automatycznie wyszukiwany w ramach danej kategorii.]

· czy może być ona również wykorzystana jako materiał drukowany dla klientów do użytku samodzielnego?

· Czy możesz zapisać listę na dysku dla klientów by w każdej chwili mogli ją użyć? Zwróć uwagę, że w edytorze tekstu Word, jak i w wielu innych systemach edytorskich możesz wpisywać strony internetowe jako linki (wystarczy kliknąć by mając Internet automatycznie otworzyć pożądaną stronę internetową). Jeśli używasz prezentacji w programie Powerpoint, ta opcja jest także możliwa. (Wybierz opcję> załącz hyperlink, by sprawdzić jak to działa). Dzięki temu zwykły plik w formacie Word czy slajd z prezentacji w programie Powerpoint staje się najprostszym sposobem dla klientów grupowych czy indywidualnych na efektywne korzystanie ze stron internetowych np. w celu poszukiwania pracy czy dokonania samooceny własnych możliwości i kompetencji lub na znalezienie odpowiedzi na pytania, nawet jeśli ty jako ich doradca jesteś akurat niedostępna/y.

· Czy ta strona może stanowić również źródło informacji dla kolegów profesjonalistów z którymi pracujesz? Lub dla osób (także z innych instytucji) które wspomagają twoich klientów i potrzebują twojej pomocy by to robić, gdyż sami nie są odpowiednio przeszkoleni. Może to być również urządzenie szkoleniowe – szkolenie za pomocą Internetu z zakresu doradztwa zawodowego – w zależności od ram jakie sam/a wytyczysz.

· Czy możesz dana stronę internetową wykorzystać jako ćwiczenia dla użytkowników końcowych – prowadząc ich od strony do strony, przy użyciu wspierających tekstów stworzonych przez ciebie i obserwując ich postępy? Wykorzystując Word czy Powerpoint można to robić w bardzo łatwy i szybki sposób, jak już zostało to powyżej przedstawione. Dla użytkowników bardzo młodych, możesz przerobić to ćwiczenie w „poszukiwanie skarbu” lub „wycieczkę z przewodnikiem”. Kilka pomysłów dodatkowych znajdziesz na stronie internetowej: strona internetowa: www.kn.pacbell.com/wired.fil – jest to strona internetowa dla nauczycieli prezentująca proste sposoby na prezentowanie wiedzy, usług, pomysłów na stronach internetowych, nawet jeśli robiłeś to już wcześniej.

E-mail

· Oczywiście, możesz doradzać ludziom i informować ich indywidualnie przez e-mail, jeśli posiadają oni swój adres e-mailowy. Jest łatwo mieć nieodpłatny, wystarczy tylko mieć dostęp do Internetu gdziekolwiek: to użyteczna umiejętność dla dorosłych swoją drogą, więc można osiągnąć dwie rzeczy w ramach jednego procesu – naukę obsługi poczty elektronicznej oraz zachęcenie ich do wykorzystania e-maila w celu otrzymywania pomocy i profesjonalnych specjalistycznych porad.

· Możesz dodać różne osoby do swojej książki adresowej – przejrzyj strony pomocy bez względu na to jakiego systemu używasz by to zrobić – jest to zwykle kwestia wpisania adresów e-mailowych przedzielonych przecinkiem. Dzięki temu możesz wysyłać tę sama wiadomość do większej ilości osób z listy, grupy. Klikając „odpowiedz wszystkim” oni również mogą odpowiadać wszystkim osobom z grupy jednocześnie. Możesz w ten sposób zarządzać grupą, wspierać ich w poszukiwaniu pracy, wspierać osoby szkolone czy odbywające praktykę zawodową. Jeśli maja ta samą listę adresów w danej grupie, mogą ją także wykorzystać do rozmów między sobą i wspierać się wzajemnie.

Inne źródła informacji
Przejrzyj to co już inni wcześniej przygotowali – odwiedź Guidanceforum.net

· Zobaczysz wkład innych doradców zawodowych z całej Europy. Dodaj swoją propozycję!

· Możesz również dołączyć się do listy mailingowej na stronie tytułowej Guidanceforum.net – wpisz swój adres elektroniczny i zapisz się do grupy (opartej o Yahoo) oraz do forum dyskusyjnego. [Możesz nawet samemu stworzyć podobną grupę dla swoich klientów – nie jest to trudne – a będzie to kolejnym krokiem w stosunku do tradycyjnej listy mailingowej opisanej przed chwilą].

· Lista linków brytyjskich stron na Guidanceforum już została wspomniana. Możesz znaleźć znacznie więcej stron internetowych, z których są linki do innych przydatnych prezentowanych przez Europejskich partnerów tego projektu.

· Istnieją także inne źródła zasobów – książki i strony internetowe, które mogą być pomocne. Znajdują się one na Guidanceforum. Net, a niektóre wymieniamy poniżej:

Przewodnik po Internecie dla Doradców Zawodowych, Offer, M.S., Trotman Publishing, (2000) ISBN 0 85660 582 4. Ta książka skierowana jest zarówno dla początkujących jak i dla osób, które chcą uzupełnić swoją wiedze internetową o wybrane elementy materiału. Jest ona napisana w stylu używanym przy kształceniu na odległość. Jest łatwa do kopiowania, zawiera studia przypadków, ćwiczenia, zestawy przydatnych linków internetowych jak: strona internetowa: www.careers-portal.co/uk/netguide  . Strona internetowa będzie bardziej przydatna, gdy zostanie uzupełniona o informacje zawarte w książce. Więcej szczegółów znajdziesz na stronie internetowej: www.careers-portal.co.uk/professional/resources/?m=netguide.htm  
Praca doradców zawodowych z wykorzystaniem nowych technologii – cześć większego programu kształcenia na odległość zatytułowanego Rozwój umiejętności Doradztwa dla Dorosłych, National Extension College (2001), ISBN 1 84308 061 3.

Odwiedź strona internetowa: www.nec.ac.uk/recourses/product?product_id=1896category-id=468  – są tam części dotyczące wykorzystania e-maila a także standardy jakości i ewaluacji oraz ogólne informacji o wykorzystaniu nowych technologii informatyczno - komunikacyjnych w doradztwie zawodowym. DO kopiowania trzeba być uprawnionym.

Centrum Studiów nad Technologią wykorzystywaną w Doradztwie Zawodowym

Ta strona internetowa zawiera interesujący materiał dotyczący wykorzystania Internetu w doradztwie zawodowym. Niektóre pomysły sa autorstwa Profesora Jima Sampsona z centrum przy stanowym uniwersytecie Floryda.

strona internetowa: www.career.fsu.edu/techcenter 

Łącznie karier a nowe technologie. Broszura i strona internetowa. Głównie dotyczy wykorzystania nowych technologii w planowaniu kariery w szkołach, ale niektóre materiały mogą być wykorzystane także z punktu widzenia dorosłych. British Eudcational Communications and Technology (BECTA), (2001), DfES/Connections Service National Unit.

strona internetowa: www.becta.org.uk/careersict 
Można również kontaktować się z autorem tej broszury drogą emailową: e-mail: marcusoffer@postmaster.co.uk 

