
직     무 심리상담 능력단위분류번호 0702030101_15v1
능  력  단  위 상담안내

직무 목적 상담안내란 원활한 상담진행을 위하여 상담신청을 응대하고 신청자에게 상담진행 절차를 설명한 후 상담신
청을 접수하고 상담예약을 관리하는 능력이다.

개발 날짜 개  발  기  관

주 요 업 무 책임 및 역할

상담신청 응대하기
 ㅇ 상담기관 운영 지침에 따라 주변 환경을 정리한다.
 ㅇ 상담 신청 시 필요한 서류를 준비한다.
 ㅇ 상담기관 운영 지침에 따라 상담 신청자를 맞이하고 상담 응대 기록지를 작성한다.

상담진행 절차 설명하기
 ㅇ 상담기관 운영 지침에 따라 상담진행의 초기 절차에 대한 정보를 제공한다.
 ㅇ 상담진행 절차에 대한 신청자의 이해 여부를 질문으로 확인한다.
 ㅇ 상담진행 절차에 관한 신청자의 추가질문에 답변한다.

상담신청 접수하기
 ㅇ 신청자에게 상담신청서 작성법을 설명한다.
 ㅇ 신청자 요청 시 상담신청서를 대신 작성한다.
 ㅇ 개인정보보호법에 의거 내담자에게 개인정보 수집 및 이용에 대하여 동의를 요청한다.
 ㅇ 상담신청 내용 및 특이사항을 접수상담자 혹은 상담기관에 전달한다.

상담예약 관리하기
 ㅇ 상담예약 시스템에 예약정보 기록을 입력한다.
 ㅇ 신청자와 상담자에게 상담예약 시간을 안내한다.
 ㅇ 상담예약 시간 변경 및 취소 요청을 조율하여 상담예약 시스템 기록을 변경한다.

구     분 상    세    내    용

학습경험
⋅ 2년제 대학 졸업

(전공: 상담학, 교육학, 심리학 등 
기타 상담관련 학과 및 이에 
준하는 학력소지)

⋅ 해당없음 (분야:                      )

자 격 증 해당 없음

지식·기술

 ㅇ 상담기관 운영 지침
 ㅇ 상담기관 정보
 ㅇ 의사소통 이론
 ㅇ 내담자와의 관계 형성 기술
 ㅇ 상담 응대 기록지 작성법
 ㅇ 적극적 경청기술

□ 직무 기본 정보

□ 직무 책임 및 역할

□ 직무수행 요건



 ㅇ 상담자 경력 및 자격 소개하는 기술
 ㅇ 상담 절차를 설명할 수 있는 의사소통 기술
 ㅇ 상담 절차 설명을 신청자에게 확인하는 기술
 ㅇ 신청자와의 관계 형성 기본기술
 ㅇ 개인정보보호법
 ㅇ 상담기관 운영 지침
 ㅇ 상담신청서 이해
 ㅇ 상담신청 접수의 원리와 절차
 ㅇ 대인관계기술
 ㅇ 면담기술
 ㅇ 상담신청서 작성기술
 ㅇ 상담기관 운영 지침
 ㅇ 상담예약 시스템
 ㅇ 상담예약 시스템 활용능력

사전직무경험 해당 없음

직무숙련기간 6개월


