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                      HRVATSKA PSIHOLOŠKA KOMORA

HRVATSKI ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE 

PODRUČNA SLUŽBA _____________

Odjel za profesionalno usmjeravanje i obrazovanje

PROGRAM VJEŽBENIČKOG STAŽA PSIHOLOGA 
U HRVATSKOM ZAVODU ZA ZAPOŠLJAVANJE

VJEŽBENIK



IME I PREZIME

RADNO MJESTO


stručni savjetnik za profesionalno savjetovanje

TRAJANJE STAŽIRANJA

od – do

MENTOR 



Ime i prezime

Mjesto, datum

UPOZNAVANJE S LEGISLATIVOM

Upoznavanje sa zakonskim odredbama: Ustav RH, Zakon o zapošljavanju, Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji invalida, Zakon o osnovnom školstvu, Zakon o srednjem školstvu, Pravilnik o obrazovanju učenika sa posebnim potrebama, Pravilnik o radu Prvostupanjskog tijela vještačenja pri utvrđivanju vrste i stupnja teškoća u psihofizičkom razvoju djece i mladeži, Zakon o radu, Pravilnik o posredovanju pri zapošljavanju, zakonskim odredbama o potrebnim karakteristikama osoba koje obavljaju pojedina zanimanja (vozači, mineri, zaštitari …), Zakon o psihološkoj djelatnosti, Kodeks etike psihološke djelatnosti, Pravilnik o psihodijagnostičkim sredstvima i Standardi psihologijskog testiranja, Pravilnik o psiholozima vježbenicima, odluke i naputci Ministarstva znanosti koji reguliraju djelatnost školskog i profesionalnog savjetovanja i drugi akti važni za funkcioniranje Hrvatskog zavoda za zapošljavanje i službe profesionalnog usmjeravanja.

UPOZNAVANJE SA STRUKTUROM I ORGANIZACIJOM HRVATSKOG ZAVODA ZA ZAPOŠLJAVANJE – PODRUČNE SLUŽBE

a) upoznavanje s djelatnošću i ustrojstvom Hrvatskog zavoda za zapošljavanje – Središnje službe, područne službe i ispostava

b) upoznavanje s odgovarajućom pismenom dokumentacijom, naputcima, izvješćima, analizama i drugom literaturom iz područja nezaposlenosti i zapošljavanja.

UPOZNAVANJE S POSLOVIMA I ZADACIMA KOJI SE OBAVLJAJU U PODRUČNOJ SLUŽBI I NJENIM ISPOSTAVAMA

1. Odjel za posredovanje i pripremu za zapošljavanje

a) Upoznavanje s poslovima: prijema NO/TZ, posredovanja, stručnog osposobljavanja i prekvalifikacije, mjerama aktivne politike zapošljavanja, rad na aplikaciji 

b) Upoznavanje sa stručnim metodama rada te njihovom primjenom u radu sa specifičnim kategorijama nezaposlenih (invalidi, OFOZ-i, potencijalni poduzetnici i dr.)

2. Upoznavanje s Odjelom analitike i statistike (aktivnosti, podaci i analize o tržištu rada), Odjelom materijalno-pravne zaštite (aktivnosti, prava nezaposlenih osoba) i Odjelom financija i računovodstva 
3. Uključivanje u rad na profesionalnom i školskom savjetovanju

Detaljno upoznavanje s metodama, tehnikama i stručnim postupcima u PU i osposobljavanje za rad

1) metode i tehnike utvrđivanja profesionalnih problema kandidata, sposobnosti, osobina ličnosti, profesionalnih interesa i drugih elemenata bitnih za profesionalno savjetovanje 

2) upoznavanje osnovnih osobina kategorija kandidata koji se uključuju u stručnu obradu i osposobljavanje za rad na poslovima profesionalnog usmjeravanja i savjetovanja (utvrđivanje i izvedba programa obrade, izbor instrumentarija, organizacija stručnog tima, donošenje mišljenja).

Kategorije:

· Učenici osmih razreda osnovne škole (učenici sa zdravstvenim smetnjama, s teškoćama u razvoju, oni koji se školuju po prilagođenom ili posebnom programu i ostali koji imaju potrebu za profesionalnim savjetovanjem)

· Maturanti i učenici završnih razreda srednjih škola

· Učenici srednjih škola i studenti koji prekidaju ili mijenjaju obrazovanje

· Nezaposlene osobe (invalidi, OFOZ-i i ostali ) radi utvrđivanja kompetencija i savjetovanja za izbor zaposlenja ili obrazovanja

· Zaposlene osobe upućene iz procesa rada u svrhu savjetovanja za razvoj karijere

3) Upoznavanje s postupcima stručne obrade i osposobljavanje za provođenje selekcije kandidata za zapošljavanje 

4) Upoznavanje s postupcima i osposobljavanje za obradu kandidata za stručno osposobljavanje, prekvalifikaciju i dokvalifikaciju 

5) Upoznavanje s radom stručnog tima (organiziranje rada tima, formiranje i pisanje stručnih nalaza i mišljenja i dr)  i razvijanje kompetencija za sudjelovanje na kazuističkoj sjednici

6) Osposobljavanje za provođenje grupnih oblika rada s nezaposlenim osobama 

7) Upoznavanje s metodama i tehnikama analize radnih mjesta sa svrhom konstrukcije i valorizacije programa psiholoških ispitivanja

a) Osposobljavanje za pisanje stručnih mišljenja za sve kategorije ispitanika

b) Upoznavanje s načinom prenošenja profesionalnog savjeta i uputa roditeljima savjetovanih učenika, kao i prenošenja mišljenja o NO, upućenoj na obradu u PU, savjetnicima za zapošljavanje

c) Osposobljavanje za izradu informativnih materijala različitih sadržaja i oblika (sažetci, informativni leci, evaluacijski listovi, brošure i dr.)

d) Upoznavanje s područjima istraživačko-analitičkih poslova (posebno izrada normi za određene mjerne instrumente, longitudinalna praćenja,…)

e) Upoznavanje s načinima i tehnikama educiranja suradnika u profesionalnom usmjeravanju (škole, poduzeća, posredovanje…) 

f) Upoznavanje s načinima suradnje s institucijama i pojedincima: uredi za školstvo, poduzeća, poslodavci, Obrtnička komora, Gospodarska komora

g)  Upoznavanje s mrežom profesionalnih udruga (Društvo hrvatskih psihologa, Županijska udruga psihologa, Društvo za potporu darovitima i pravilima rada i drugim asocijacijama, Hrvatska psihološka komora, udruge struka suradnika u radu i sl. …)

h) Oblici suradnje unutar HZZ

i) Izrada programa i izvještaja o radu

PSIHODIJAGNOSTIKA I INTERVJU
· Upoznavanje s testotekom i karakteristikama psihodijagnostičkih sredstava

· Primjenjivanje psihodijagnostičkih sredstava

· Načini unosa podataka u dosje klijenta i vođenje psihološke kartoteke,

·  zakonom propisana nabava testova, 

· pohranjivanje i čuvanje testnog materijala

· Učenje vještine provođenja intervjua: 

· Određivanje svrhe i cilja intervjua

· Odabir strukture intervjua ovisno o ciljevima

· Uspostavljenje odnosa povjerenja s klijentom

· Razvijanje komunikacijskih vještina (aktivno slušanje, postavljanje pitanja, parafraziranje, identificiranje problema i tegoba te postavljanje dijagnostičkih hipoteza)

· Opažanje tijekom intervjuiranja

· Specifičnosti intervjuiranja s različitim kategorijama intervjuiranih

· Ograničenja intervjua

SAVJETODAVNI RAD
· Upoznavanje s vještinama individualnog i grupnog savjetovanja. 

SURADNJA S DRUGIM INSTITUCIJAMA I STRUKAMA 

Upoznavanje s mrežom osnovnih i srednjih škola, te fakulteta i veleučilišta koje pokriva područna služba i načinima suradnje. Upoznavanje s uvjetima rada i zanimanjima najvećih poslodavaca na području PS.

PREZENTACIJSKE I SAMOPREZENTACIJSKE TEHNIKE

Vježbenik je obvezan pred mentorom prezentirati znanja i, što može obuhvatiti nešto od slijedećeg: 

· Prezentacija rada na stručnom skupu, konferenciji i sl.

· Kompletna obrada i pismeni prikaz obavljenog zadatka psihologa

· Rad s grupom 

· Priprema i vođenje radionice
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