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 SSU5, javna služba

Obrazec za spremljanje dela svetovalca
Svetovalec/-ka:                                   SSU:
Nov zapis dela svetovalca
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I. Spremljanje dela svetovalca
[ur:min]  neposredno svetovalno delo Opis 


	Obseg priporočenih delovnih ur za neposredno svetovalno delo na letni ravni: 50–55 %. Neposredno svetovalno delo lahko poteka pri:

· ugotavljanju interesov, učnih potreb in stopnje predznanja odraslih za določeno vsebino oziroma področje,

· načrtovanju in spremljanju individualnega učenja odraslih pri samostojnem učenju,

· motiviranju, spodbujanju in opolnomočenju odraslega za samostojno učenje,

· uporabi gradiva, učnih virov in tehnologije pri samostojnem učenju,

· posredovanju znanja o učenju, metodah in tehnikah učenja,

· usmerjanju učnega procesa,

· spremljanju napredovanja odraslih pri učenju.


[ur:min]  informiranje Opis

	Obseg priporočenih delovnih ur za informiranje na letni ravni: 5–10 %. Informiranje pomeni dajanje informacij svetovalca v IO odraslim. Informiranje je krajša oblika v svetovalni dejavnosti in traja do 15 minut. Informacije, ki jih podajamo so lahko:

· splošne: o različnih možnostih v izobraževanju odraslih, o izvajalcih, vpisnih pogojih, financiranju, zaposlitvenih možnosti in drugo,

· specifične: vezane na posamezno področje svetovalne dejavnosti v IO, na primer o možnostih vpisa v posamezne izobraževalne programe, o postopkih ugotavljanja in dokumentiranja, o možnostih samostojnega učenja, vrsti gradiva za samostojno učenje in drugo.


[ur:min]  načrtovanje, spremljanje in evalvacija svetovalnega dela Opis
	Obseg priporočenih delovnih ur za načrtovanje, spremljanje in evalvacija svetovalnega dela na letni ravni: 10–15 %. Zajema lahko:

· ugotavljanje potreb različnih skupin odraslih po svetovalni dejavnosti,

· sodelovanje pri načrtovanju vsebine in obsega svetovalne dejavnosti,

· spremljanje izvajanja ter rezultatov in učinkov svetovalne dejavnosti,

· sodelovanje pri evalviranju, presojanju in razvijanju kakovosti svetovalne dejavnosti,

· organiziranje in vodenje evidenc ter dokumentacije svetovalnega dela,

· pripravljanje in posodabljanje pogojev za svetovalno delo (zbirke podatkov, strokovno in učno gradivo, orodja in drugi pripomočki).


[ur:min]  razvojne naloge Opis
	Obseg priporočenih delovnih ur na letni ravni: 5–10 %. Razvojne naloge lahko zajemajo:

· spremljanje novosti v IO in širše v izobraževanju ter prenos novega v svetovalno dejavnost v IO,

· razvijanje usposabljanj za odrasle, vključene v svetovalno dejavnost v IO (na primer delavnice za razvijanje zmožnosti učenja učenja ter načrtovanja in razvoja kariere),

· posodabljanje, razvijanje in uvedba novega strokovnega gradiva ter novih orodij, svetovalnih pripomočkov in učnega gradiva za pomoč pri svetovalnem delu,

· izmenjava izkušenj in dobrih praks med svetovalci v IO,

· sodelovanje pri razvoju in izvajanju novih pristopov v svetovalni dejavnosti v IO,

· sodelovanje pri pripravi in izvedbi strokovnih dogodkov, pri razvoju in pripravi promocijskega in informativnega gradiva ter aktivnosti,

· sodelovanje v nacionalnih in mednarodnih projektih.


[ur:min]  sodelovanje in povezovanje znotraj in zunaj organizacije Opis
	Obseg priporočenih delovnih ur na letni ravni: 5–10 %. Sodelovanje in povezovanje znotraj in zunaj organizacije lahko zajema:

· usklajevanje dela vseh, ki sodelujejo v svetovalni dejavnosti ali se povezujejo z njo pri izvajalcu javne službe v IO,

· sodelovanje s strokovnimi delavci iz drugih izobraževalnih organizacij (osnovne šole, srednje šole, višje strokovne šole, zasebne izobraževalne organizacije in drugi),

· sodelovanje s strokovnimi delavci iz drugih organizacij v okolju za potrebe izvajanja svetovalne dejavnosti v IO (na primer s centri za socialno delo, zavodi za zaposlovanje, delodajalci, nevladnimi organizacijami, javnimi službami),

· sodelovanje pri organizaciji in izvajanju aktivnosti v strokovnem aktivu ter aktivnosti pri strateškem svetu.


[ur:min] strokovno izpopolnjevanje Opis
	Obseg priporočenih delovnih ur na letni ravni: 5–10 %. Strokovno izpopolnjevanje lahko zajema:

· strokovno izpopolnjevanje svetovalcev v IO za izvajanje svetovalne dejavnosti v IO, na primer s področja vsebine in posebnosti svetovalne dejavnosti v IO, značilnosti različnih skupin odraslih, še posebej ranljivih odraslih, ugotavljanja potreb, načrtovanja izobraževanja in razvoja kariere, uporabe svetovalnih pripomočkov in orodij, priprave načrta izobraževanja in učenja, vodenja svetovalnega procesa (različni pristopi, metode in tehnike), IKT v svetovanju in pri samostojnem učenju, razvoja spretnosti poslovnega mreženja, supervizije v svetovalni dejavnosti v IO, presojanja in razvijanja kakovosti in drugo,

· spremljanje in načrtovanje profesionalnega in kariernega razvoja svetovalca v IO.
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