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URZAD PRACY

CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

GRUPOWA INFORMACIA

Nazwa i zakres grupowej informacji: "Ustugi i instrumenty rynku pracy stuzace aktywizacji

0s6b bezrobotnych"
Czas trwania grupowej informacji i sposéb jej organizacji:

» Zajecia jednodniowe (1 godzina)
» Miejsce Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu w Centrum Aktywizacji Zawodowej,
ul. Katedralna 46-48, 78-100 Kotobrzeg, Sala Zaje¢ Grupowych pok. 5

» Forma wyktadu,
Wymagania wstepne dla uczestnikow informacji grupowe;j:

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu,

zainteresowane tematem informacji grupowe;j.
Cel grupowej informac;ji:

Przekazanie uczestnikom grupowej informacji wiedzy na temat form wsparcia
i aktywizacji zawodowej, omdwienie sytuacji na lokalnym rynku pracy, oczekiwaniach

pracodawcow wzgledem potencjalnych pracownikow

PROGRAM GRUPOWEJ INFORMACII

1. Powitanie uczestnikdw i zapoznanie z celem udziatu w poradzie grupowej,
Posrednictwo pracy (informacja o sytuacji na lokalnym rynku pracy, biezgce oferty
pracy,

Poradnictwo zawodowe,

Jednorazowe $rodki na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

Szkolenia wskazane przez bezrobotnego,

Prace spotecznie uzyteczne,

No v kAW

Roboty publiczne,
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8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

Prace interwencyjne,

Dofinansowanie do wynagrodzenia osoby bezrobotnej powyzej 50 roku zycia,

Bon szkoleniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

Bon stazowy dla osoby do 30 roku zycia,

Bon na zasiedlenie dla osoby do 30 roku zycia,

Staze,

Srodki na wyposazenie bad? doposazenie stanowiska pracy,

Dodatek aktywizacyjny,

Pomoc dla oséb bezrobotnych z ustalonym lll profilem pomocy Programy Specjalne
Podsumowanie i zakonczenie informacji grupowej (rozdanie uczestnikom ulotek
informacyjnych).

Pomoce dydaktyczne:

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prezentacja multimedialna,

ulotka informacyjna

GRUPOWA PORADA ZAWODOWA

Nazwa i zakres porady grupowej: ,,Moje dokumenty aplikacyjne mojg wizytowka — zyciorys

i list motywacyjny kluczem do sukcesu w znalezieniu pracy”.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji

>
>

>

Zajecia jednodniowe (3 godziny zegarowe)
Miejsce Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu w Centrum Aktywizacji Zawodowej,
ul. Katedralna 46-48, 78-100 Kotobrzeg, Sala Zaje¢ Grupowych pok. 5

Forma wyktadu, oraz warsztat z metodami aktywizacji

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady grupowej:

Osoby

zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu,

zainteresowane tematem porady grupowe;j. Liczba uczestnikow (min. 8 oséb max. 16 osdb).
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CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

Cele porady grupowej:
Cele:

wiedza: wiedza na temat tego czym sg dokumenty aplikacyjne, wiedza na temat standardéw
dokumentéw aplikacyjnych — jakie elementy/informacja powinny znalezé sie w zyciorysie,
a jakie w liscie motywacyjnym, wiedza na temat tego jakie warunki powinien spetniaé
dobrze przygotowany dokument aplikacyjny, typy (rodzaje) CV, wiedza dotyczgca najczesciej
popetnianych btedéw w listach motywacyjnych i CV, wiedza na temat technik pisania listu
motywacyjnego, o jakie informacje pracodawca nie moze nas prosi¢, jakich dokumentéw nie

wysvytaé,

umiejetnosci: umiejetnos¢ zaplanowania i stworzenia dokumentéw aplikacyjnych (CV i listu
motywacyjnego), umiejetnos$¢ prezentacji w CV wilasnych umiejetnosci, kwalifikacji,
doswiadczenia i wiedzy, umiejetnos¢ dopasowania CV i listu motywacyjnego do konkretnej

oferty. umiejetnos¢ oceny wymagan zawartych w ofercie,

kompetencje spoteczne: okreslenie wlasnych kompetencji spotecznych, identyfikacja tych
kompetencji spotecznych, ktére s3 wymagane przez pracodawce na danym stanowisku
pracy, okredlenie czy dane kompetencje spoteczne sg wystarczajgce do podjecia pracy na
danym stanowisku, a takze doskonalenie wtasnych kompetencji spotfecznych, by

odpowiadaty zapotrzebowaniu rynku pracy.
Program nauczania i tres¢ porady grupowej:

e Powitanie uczestnikdw, zapoznanie z celem udziatu w poradzie grupowej,

e CVilLM dadzg Ci zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna,

e Co jest wazniejsze CV czy LM?

e Analiza wymagan zawartych w ofercie na stanowisko pracy (w celu ustalenia jakie
wymagania ma pracodawca wobec kandydata - budowanie dokumentdéw
aplikacyjnych w oparciu o te wymagania),

e Cechy dobrze zaplanowanej aplikacji — ztote zasady: dobra aplikacja to taka, ktora...

- wyglada profesjonalnie,
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CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

- podkresla najwazniejsze informacje,
- przyciaga wzrok,

e Co powinienem wiedzieé przed przystgpieniem do pisania CV i listu motywacyjnego,

e Analiza swojej wiedzy, umiejetnosci, doswiadczenia, kwalifikacji i cech charakteru),

e Najwazniejsze fakty, ktére powinny znalez¢ sie w CV i LM,

e Rodzaje CV,

e Schemat i przyktady CV,

e Czy w CV mozemy zatai¢ informacje formalne np. na temat wyksztatcenia,

e CV ze zdjeciem, czy bez (wady i zalety)

e Co napisa¢ w zyciorysie jesli tworzysz go przez gotowe formularze osobowe/aplikacje
na serwisach dla oséb poszukujgcych pracy

e Jak napisac¢ list motywacyjny, ktéry zainteresuje kazdego pracodawce i zapewni Ci
prace?

e Co powinno znalez¢ sie w liscie motywacyjnym?

e Jak napisa¢é list motywacyjny jesli nie mamy doswiadczenia zawodowego lub jest ono
mate?

e Techniki pisania listu motywacyjnego,

e Zalety techniki pisania listu skupiajace]j sie na korzysciach dla pracodawcy (powody
dla ktérych warto zatrudnic¢ wtasnie Ciebie),

o Jezeli potrafisz pokazaé, ze Twoje doswiadczenie moze poméc firmie zrob to !!!

e Jak rozpoczgé i zakonczyé list motywacyjny, by zainteresowa¢ pracodawce?

e Najczestsze btedy popetniane przy pisaniu listu motywacyjnego,

e Nie ma uniwersalnego listu motywacyjnego. Sztampowym, nieciekawym listom,
o ktérych pracodawca wie, ze nie zostaty napisane specjalnie dla niego ... méwimy
nie!

e Przyktady listow motywacyjnych,

e Dokumenty aplikacyjne — zanies¢ osobiscie czy wysta¢ mailem?

e Co napisa¢ w mailu do ktdrego dotgczamy dokumenty aplikacyjne, aby zwiekszy¢

swoje szanse na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng,
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CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

Nasz adres z ktérego wysytamy maila, nasz adres z ktérego wysytamy maila, tytut
wiadomosci, co napisa¢ w mailu do ktérego dotgczasz dokumenty aplikacyjne
(schemat), tres¢ maila — zwrot grzecznos$ciowy, nawigzanie do ogtoszenia, motywacja
do ztozenia aplikacji, dlaczego to ja powinienem by¢ zaproszony na rozmowe,
informacja o zatgczonych dokumentach, zwrot grzecznosciowy — kornczacy,
Odpowiednie nazwanie dokumentéw, ktére przesytasz, format wysytanych
dokumentoéw,

Check lista przed wystaniem dokumentdw, czego nie pisa¢ w mailu

Jakich dokumentéw nie wysytac,

Prezentacja strony Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu,

Prezentacja portali z ogtoszeniami o prace

v" Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia: http://psz.praca.gov.pl

Centralna Baza Ofert Pracy: oferty.praca.gov.pl

Portale ogtoszeniowe np. www.gratka.pl

Portale dotyczace pracy np. www.pracuj.pl

AN NN

Lokalne portale internetowe z ogtoszeniami
v’ Strony pracodawcdéw np. BIP,
Standaryzowany, uznawany we wszystkich krajach Unii Europejskiej wzor
dokumentéw Europass,
Gdy CV i list motywacyjny nie wystarcza,
Podsumowanie spotkania i ewentualne pytania,
Ankieta ewaluacyjna,

Zakonczenie porady i pozegnanie.

Wykaz literatury oraz srodkéw i materiatéw dydaktycznych:

- Jak napisa¢ najlepsze CV i list motywacyjny — Luiza Kulczycka, Wydawnictwo Wolters

Kluwer Polska 2013

- Szukam Pracy program szkolenia w Klubie Pracy E. Liwosz, M. Nowak, Katarzyna Pankiewicz

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej 2009
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CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

- Wortal PSZ,

- Strona Internetowa Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu

- http://psz.praca.gov.pl/

- http://www.pracuj.pl

Metody pracy:

prezentacja multimedialny, wyktad z elementami dyskusji, zajecia warsztatowe, éwiczenia

praktyczne, praca indywidualna

Pomoce dydaktyczne:

Prezentacja multimedialna, przyktadowe CV i listy motywacyjne, biezgce oferty pracy

GRUPOWA PORADA ZAWODOWA

Nazwa i zakres porady grupowej: ,, Autoprezentacja jak mnie widzg tak mnie oceniaja. Jak

wywrzeé dobre wrazenie na pracodawcy?”
Czas trwania porady grupowej i sposéb jej organizacji:

» Zajecia jednodniowe (3 godziny zegarowe)
» Miejsce Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu w Centrum Aktywizacji Zawodowej,
ul. Katedralna 46-48, 78-100 Kotobrzeg, Sala Zaje¢ Grupowych pok. 5

» Forma wyktadu, oraz warsztat z metodami aktywizacji
Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady grupowe;:

Osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu,
zainteresowane tematem porady grupowej jaka jest autoprezentacja, zajecia skierowane
zwtaszcza, ale nie wytgcznie do oséb przed 30 rokiem Zzycia, ktore wkraczajg na rynek pracy,

majg niewielkie lub Zzadne doswiadczenie zawodowe i w zwigzku z tym moggce mieé
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CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

trudnosci w zaprezentowaniu sie pracodawcy, a takze dostrzezeniu swoich atutéw i mocnych

stron. Liczba uczestnikdéw (min. 8 0séb max. 16 osdb).

Cel porady grupowej:

wiedza: zwiekszenie wiedzy na swéj temat, znajomosc procesu autoprezentacji, zwiekszenie
wiedzy na temat komunikacji interpersonalnej, budowania skutecznego przekazu, narzedzi
komunikacji, wiedza na temat tego czym jest autoprezentacja, poznanie najwazniejszych

zasad autoprezentacji

umiejetnosci: tworzenia skutecznego przekazu i budowy dobrej autoprezentacji, wywarcia
na odbiorcy okreslonego wrazenia, po zajeciach uczestnicy sg przygotowani do
zaprezentowania sie potencjalnemu pracodawcy, prezentacji wtasnych mozliwosci, cech

charakteru, kompetencji, poprawa umiejetnosci komunikacyjnych

kompetencje spoteczne:

zdolnos$¢ samodzielnego stosowania nabytych kompetencji spotecznych, a w szczegdlnosci
tych  wymaganych przez pracodawce, poprawa kompetencji komunikacyjnych,
interpersonalnych, otwartosci na drugiego cztowieka, integracja i wymiana doswiadczen
z innymi uczestnikami porady. Wypracowanie z uczestnikami systemu zachowan

spotecznych, postaw i przekonan pomocnych w procesie poszukiwania pracy.

Program nauczania i tres¢ porady grupowej:

e Powitanie uczestnikdw i zapoznanie z celem udziatu w poradzie grupowej,
e (Czym jest autoprezentacja?
e Autoprezentacja w kontekscie rozmowy z pracodawcg,
e Kontrolowanie sposobu w jaki widzg nas inni, sprawienie odpowiedniego wrazenia,
e Skuteczna autoprezentacja to taka, ktora...
e omodwienie procesu autoprezentacji
- kto i dlaczego sie prezentuje?

- Przed kim sie prezentuje,
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CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

- O czym informuje
- Jakim kanatem informacyjnym sie postuguje,
- Jaki ma by¢ skutek autoprezentacji ?

e w jaki sposéb mozesz zadbac, aby zaangazowaé Twoich stuchaczy i skupié ich uwage
przez dtuzszy czas,

e Eksponowanie waloréw osobistych: uczciwosci, rzetelnosci, naturalnosci, wtasnego
stylu, wiedzy, energii, emocji,

e Autoprezentacja analogia do teatru: rola kogo odgrywasz, rekwizyty, fasada osobista,
scena,

e Komunikacja werbalna i niewerbalna,

e 3 formy komunikacji niewerbalnej,

e Coto jest mowa ciata?

e Pierwsze wrazenie — tego sie nie da powtdrzyé — zasada 3 pierwszych 10 (10 sekund,
10 elementdw , 10 stow),

o Efekt pierwszenistwa, efekt swiezosci, efekt halo anielski, efekt halo diabelski,
samospetniajgce sie proroctwo,

e Sposoby budowania kontaktu i dostrojenie sie do rozmdwcy na réznych poziomach
postawa ciata/gesty i ruchy/sposéb mowienia/przekonania i wartosci/jezyk/oddech,

e Operowanie gtosem podczas autoprezentacji (PAMPERS),

e Zwroty zakazane w autoprezentacji, czyli co wyrzucié ze stownika,

e Komunikacja wizualna: wyglad i ubidr na spotkaniu z pracodawcg,

e Techniki wystgpien publicznych,

e Propozycja skorzystania z wybranych narzedzi diagnostycznych (np. KZZ, SWOT, WKP,
NBK, test samooceny i inne)

e Co to jest asertywnosé, czy bycie asertywnym moze pomdc w rozmowie z
pracodawca,

e Sytuacje trudne podczas wystgpien publicznych,

e Jak odpowiadaé na trudne pytania?

e Jak opanowad stres podczas autoprezentac;ji?
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e Planowanie prezentacji wiasnej osoby,

e Autoprezentacja w praktyce: odgrywanie scenek rozmowy z pracodawcg w ktérych
osoba poszukujgca pracy ma w jak najlepszy sposdb zaprezentowad swojg osobe,

e Podsumowanie przekazanych podczas spotkania informacji, pozegnanie uczestnikdw,

ankieta ewaluacyjna.
Umiejetnosci praktyczne nabyte przez uczestnika po zakoriczonej poradzie grupowej:
- umiejetnos¢ zaprezentowania wtasnej osoby na rozmowie kwalifikacyjne;j.
Omowienie przedstawionych materiatow

Mini wyktad, dyskusja, pogadanka, praca indywidualna, wycigganie wnioskéw, ankieta

ewaluacyjna
Pomoce dydaktyczne:
Prezentacja multimedialna, tablica

Literatura:

Opracowano na podstawie podrecznika ,Szukam pracy. Program Szkolenia w Klubie Pracy”

MPiPS Warszawa 2009

GRUPOWA PORADA ZAWODOWA

Nazwa i zakres porady grupowej:
»,Metody skutecznego poszukiwania pracy”
Czas trwania porady grupowe;j i sposob jej organizacji

» Zajecia jednodniowe (2 godziny zegarowe)
» Miejsce Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu w Centrum Aktywizacji Zawodowej,

ul. Katedralna 46-48, 78-100 Kotobrzeg, Sala Zaje¢ Grupowych pok. 5
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» Forma wyktadu, oraz warsztat z metodami aktywizacji

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej:

Osoby zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotfobrzegu, zainteresowane

tematem porady grupowej. Liczba uczestnikdw (min. 8 oséb max. 16 osdb).

Cel porady grupowej:

Przekazanie uczestnikom porady grupowe] wiedzy na temat samodzielnego, efektywnego

poszukiwania ofert pracy

Plan nauczania i tres¢ porady grupowej:

e Okreslenie wiasnych umiejetnosci i predyspozycji zawodowych

e Metody poszukiwania ofert pracy

e Jawny i ukryty rynek pracy

e Analizowanie ogtoszern zamieszczanych przez pracodawcéw — okreslenie profilu

kandydata do pracy

Wykaz literatury oraz srodkéw i materiatéow dydaktycznych:

Prezentacja multimedialna

Omodwienie przedstawionych materiatow

Mini wyktad, dyskusja, pogadanka

GRUPOWA PORADA ZAWODOWA

Nazwa i zakres porady grupowej: ,Badanie kompetencji i predyspozycji zawodowych

Kwestionariuszem Zainteresowan Zawodowych KZZ” — test komputerowy

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji:
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CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

Zajecia jednodniowe (45 minut — rozwigzanie testu na komputerze + omdwienie
wynikéw — 1 uczestnik)

Miejsce Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu w Centrum Aktywizacji Zawodowej,
ul. Katedralna 46-48, 78-100 Kotobrzeg, Sala Zaje¢ Grupowych pok. 5

Samodzielne wypetnienie KZZ na stanowisku komputerowym, wsparcie ze strony

doradcy zawodowego

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady grupowej:

Osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu,

zainteresowane tematem porady grupowej (min. 8 oséb max. 16 oséb).

Cel porady:

Pomoc osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w okresleniu wiasnych kompetencji

i predyspozycji zawodowych, ktdre mogg sie okazaé istotne w procesie poszukiwania pracy.

Plan nauczania i tres¢ porady grupowe;j:

Przywitanie uczestnikéw i omdéwienie celu udziatu w poradzie grupowej,
Zapoznanie uczestnikdw z zasadami okreslenia kompetenc;ji i predyspozycji
zawodowych za pomocg testu komputerowego Kwestionariusz Zainteresowan
Zawodowych KZZ,

Rozwigzanie testu,

Omdwienie wynikdw testu bezposrednio po jego wykonaniu lub ustalenie terminu
porady indywidualnej z doradcg zawodowym,

Wydanie uczestnikowi papierowej wersji testu KZZ

Ankieta ewaluacyjna.

Umiejetnosci praktyczne nabyte przez uczestnika po zakonczonej poradzie grupowej:

Umiejetnos¢ jednoznacznego okreslenia swoich kompetencji zawodowych niezbednych

W procesie poszukiwania pracy, opracowania dokumentdow aplikacyjnych czy autoprezentacji

na rozmowie kwalifikacyjnej.
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Omodwienie przedstawionych materiatow:

Omowienie wynikéw testu podczas rozmowy indywidualnej z doradcg zawodowym.

Pomoce dydaktyczne:

stanowisko komputerowe z dostepem do tgcza internetowego
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