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O Centrach Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej

Ustuga poradnictwa zawodowego w ramach publicznych stuzb zatrudnienia
realizowana jest w centrach informacji i planowania kariery zawodowe;j
wojewodzkich urzeddw pracy.

W wojewodztwie lubuskim funkcjonujg dwie placowkiw :
< czesci potnocnej Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej
w Gorzowie Wielkopolskim
< czesci potudniowej Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
w Zielonej Gorze.

Instytucje powstaty aby:

< wspiera¢, uczy¢ i pomaga¢ w sprawnym wejsciu, funkcjonowaniu
i utrzymaniu na rynku pracy

< pomdc w podejmowaniu decyzji zawodowych

< zapewnic¢ rzetelng informacje zawodowa 0:
- sytuacji na rynku pracy
-zawodach
- mozliwosciach ksztatcenia i doskonalenia zawodowego.

Placéwka $wiadczy swoje ustugipoprzez:
< porade indywidualng w relacji bezposrednie;
< porade indywidualng na odlegto$¢
< porade grupowg
< pomoc pracodawcy krajowemu
< informacje zawodowg indywidualng i grupowa
< informacjg zawodowa na odlegtosc.

Kazda pomoc, ustuga, wsparcie jest swiadczone BEZPLATNIE.



Nasi klienci:

< 0soby bezrobotne i poszukujace pracy

< 0soby pracujace i chcace zmieni¢ zawdd

< osoby dazace do uzyskania nowych, dodatkowych kwalifikacii
< absolwenci szkdt, ktorzy ukonczyli 18. rok zycia

< pracodawcy.

Zasady poradnictwa zawodowego

Realizacja ustug doradczo - informacyjnych opiera sie na szesciu zasadach,
ktére dla pracownikéw centrow sg kodeksem postepowania w codziennej pracy
zawodowej. JesteSmy zobowigzani do przestrzegania:

< dostepnosci ustug poradnictwa zawodowego

< dobrowolnoscikorzystania z ustug poradnictwa

< réwnosciw korzystaniu z ustug poradnictwa zawodowego
< swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia

< hezptatnosci ustug poradnictwa zawodowego

< poufnosciiochrony danych.

Kadra

Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej tworza zespoty sktadajace
sie zdo$wiadczonych:

< doradcow zawodowych
< doradcy zawodowego - psychologa.

Doradcy zawodowi to licencjonowani specjaliSci w zakresie poradnictwa, ktorzy
pomagaja klientom okresli¢ wtasne oczekiwania zawodowe, oceni¢ zainteresowania
i uzdolnienia zawodowe, wybra¢ wiasciwy kierunek zawodowy, dokona¢ analizy
rynku pracy pod katem wiasnych preferenciji zawodowych, pozna¢ metody i techniki
poszukiwania pracy, napisa¢ dokumenty aplikacyjne i przygotowac sie do rozmowy
z pracodawca. Dodatkowo klienci mogg skorzystac ze spotkania z doradcg
zawodowym - psychologiem. Porada psychologiczna ma na celu przezwyciezanie
przeszkdd tkwigcych w samej osobie, ktdre mogtyby negatywnie wptywac na proces
podejmowania decyzji zawodowej. W rozmowie z psychologiem klient moze uzyskac
wsparcie w tak trudnych sytuacjach, jak np.: utrata pracy, dtugotrwate bezrobocie,
przezwyciezanie bierno$cii bezradnosci, wysokiego poziomu stresu.
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Zakres ustug centréw

Poradnictwo indywidualne

Porada indywidualna to forma pracy doradcy zawodowego z klientem.
Jestto zazwyczaj jedno lub kilka spotkan doradcy zawodowego z klientem.

Proces poradnictwa indywidualnego z klientem doradca rozpoczyna rozmowg
wstepna, gdy spotyka sie z klientem pierwszy raz. Wowczas doradca zbiera
informacje o kliencie, jego potrzebach i oczekiwaniach. Efektem tego kontaktu jest
dopasowanie odpowiednich form pomocy: porady indywidualnej, porady grupowe;,
informacji indywidualnej lub grupowe;.

Warto wiedzie¢, ze doradca zawodowy pomaga klientowi w podjeciu
decyzji, lecz nie wyrecza. Klient samodzielnie podejmuje wazne dla siebie decyzje
na podstawie dostarczonych informacji i jego wiasnego systemu wartosci.
W poradnictwie te decyzje koncentrujq sie m.in. wokdt zagadnien wyboru lub zmiany
zawodu, uzupetnienia kwalifikacji zawodowych, wyboru kierunku ksztatcenia lub
szkolenia, planowania rozwoju zawodowego lub wyboru miejsca pracy.

Podczas spotkania indywidualnego doradca zawodowy moze zaproponowaé
wykonanie ¢wiczen, testow lub zastosuje inne narzedzia, tak aby skuteczniej pomadc
klientowi.

Badania testowe

Wykorzystywane sg w poradnictwie zawodowym, aby pomdc klientom
w poznaniu swoich mocnych stron i preferencji zawodowych, a tym samym utatwi¢ im
podejmowanie wiasciwej decyzji zawodowej. Badajgq one miedzy innymi cechy
osobowos$ciowe, temperamentalne, poziom inteligencji, zdolnoSci poznawcze,
tempo uczenia sig, spostrzegawczo$¢, odpornos¢ na stres, otwarto$¢ na zmiany,
gotowos¢ do podejmowania ryzyka, kreatywnos¢, zainteresowania i preferencje,
wartosci i potrzeby oraz szereg innych cech.

Poradnictwo grupowe

Zajecia w formie warsztatowej odbywajg sie w grupach od kilku do kilkunastu
uczestnikow przy zastosowaniu aktywizujgcych technik pracy (wyktady, prezentacje,
zadania symulacyjne, ,burze mézgéw’, ¢wiczenia indywidualne, w parach i grupach).
Techniki te sprzyjajg tworzeniu atmosfery wzajemnego zaufania, zaangazowania
i wsparcia. Czas trwania takich zaje¢ to dwa do czterech dni.

Praca w grupie sprzyja przetamywaniu wtasnych barier w kontaktach z ludzmi,
wymianie osobistych doswiadczen i zdobywaniu samowiedzy.
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Tematyka oferowanych warsztatéw Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej w Gorzowie Wikp.

< Nadzieja na sukces

< Droga do poczucia wartosci

< Predyspozycje zawodowe

* Zostan Rockefellerem

< Sposoby poszukiwania pracy

< Poruszanie sig po rynku pracy

< Dokumenty aplikacyjne, czyli jak zareklamowac siebie
< Komunikacja interpersonalna w rozmowie z pracodawcq
< Jak radzic sobie ze stresem

< Arteterapia sposobem na stres

< Zarzgdzanie czasem w poszukiwaniu zatrudnienia

* Przyjazny komputer

Tematyka warsztatow oferowanych przez Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej w Zielonej Gorze

o Szukam pracy

* Jak sobie radzic ze stresem

< Jak budowac zdrowe poczucie wlasnej warto$ci
< Motywacja do dziatania

< Zarzadzanie sobg w czasie

<@ Komunikacja interpersonalna

< ABC przedsigbiorczoci

<o AsertywnoS¢ w pracy

< Sytuacje trudne i konfliktowe

< Jak polubi¢ komputer i internet

< Jak Cie widza, tak Cie piszg — tajniki rozmowy kwalifikacyjnej
<@~ Dokumenty aplikacyjne mojq wizytowkq

< Moj potencjat zawodowy



Warsztaty w centrum w Gorzowie WIkp.
Nadzieja na sukces

Osoba posiadajgca wysokg nadzieje na sukces posiada site woli
wystarczajacq do zainicjowania i wytrwania w dziataniach w drodze do celu. Osoba
ta ma Swiadomo$¢ swoich zasobdw, umiejetnoSci pomagajacych wytwarza¢
rozwigzania w drodze do osiggania celow. Warsztat ukierunkowuje na cele i rozwoj
zawodowy.

Celem zajec jest wspieranie przekonan i wiedzy o wiasnych umiejetno$ciach,
zasobach. Wzmacnianie sity woli, motywacji w dazeniu do celu zawodowego
i wytrwaniu w dziataniach mimo niepowodzen.

Droga do poczucia wartosci

Utrata pracy, a takze jej dlugie poszukiwanie, naraza nas na wiele
nieprzyjemnych i trudnych sytuacji. Niejednokrotnie towarzyszg im negatywne
emocje, np.: poczucie bezradno$ci, obnizona samoocena, brak motywacji do
dalszego poszukiwania pracy.

Celem zajec jest wzrost wsrod uczestnikow Swiadomosci emociji, poczucia
wiasnej wartosci i kontroli nad swoim zyciem oraz wiara we wtasne umiejetnosci

i przekonanie, ze prace mozna znalez¢.
Predyspozycje zawodowe

Podczas zaje¢ uczestnicy majg mozliwo$¢ przeanalizowania swoich
zainteresowan, mocnych stron, kompetencji oraz okreslenia swojego typu
osobowosci zawodowej na podstawie testow i éwiczen w formie warsztatowe;.

Celem zajec jest okreSlenie przez uczestnikdw wiasnych predyspozycii
zawodowych, sformutowanie celu zawodowego i umiejetne zaprezentowanie
swoich atutow przed pracodawca.

Zostan Rockefellerem

W prowadzeniu firmy z pewno$cig wazny jest pomyst na dziatalnosc,
umiejetnosci menedzerskie, wiedza o produkcie, rynku, kliencie, konkurencii, jak
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i znajomos¢ przepisow dotyczacych zaktadania i prowadzenia firmy. Réwnie wazna
jest znajomo$¢ wiasnych predyspozycji do bycia przedsiebiorcg, ktéra na pewno
zwiekszy prawdopodobienstwo sukcesu firmy.

Celem zaje¢ jest efektywne przygotowanie uczestnikdw do zatozenia
i prowadzenia wtasnej dziatalno$ci gospodarczej, efektywne wykorzystanie dotacji
w ramach funduszu pracy, a takze ocena wtasnych predyspozycji przedsigbiorczych
na podstawie badan testowych.

Sposoby poszukiwania pracy

Skuteczne poruszanie sie po rynku pracy jest w duzej mierze zalezne od
wykorzystania réznych metod szukania zatrudnienia. Wazna jest aktywnos¢
poszukujacego, praktyczna wiedza, jak zbiera¢ informacje o lokalnym rynku pracy,
gdzie szukac fachowej pomocy i wsparcia, by znalez¢ satysfakcjonujaca prace.

Celem zajeé¢ jest wskazanie oczekiwan pracodawcéw wzgledem
potencjalnych kandydatow do pracy i analiza sposobdw poszukiwania pracy.

Poruszanie sie po rynku pracy

Wspotczesny rynek pracy zmienia sie bardzo szybko i stawia przed nami nowe
wyzwania. Istotne jest zdobywanie szerokiej wiedzy, umiejetnosci, przyjmowania
postawy aktywnejielastycznejw rozwoju zawodowym.

Celem zajec jest odkrywanie predyspozycji zawodowych, poznanie lokalnego
rynku pracy, sposobdw szukania pracy, zasad pisania dokumentow aplikacyjnych
oraz efektywnej komunikacji z pracodawca.

Dokumenty aplikacyjne, czyli jak zareklamowac¢ siebie

Jedng z metod rekrutacyjnych pracownika jest analiza dokumentéw
aplikacyjnych, do ktérej mozna sie dobrze przygotowaé. Sporzadzenie
profesjonalnego zyciorysu, list motywacyjnego to przepustka do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Celem zajec¢ jest poznanie zasad i ksztattowanie umiejetno$ci pisania
zyciorysu zawodowego i listu motywacyjnego.



Komunikacja interpersonalna w rozmowie z pracodawca

Bezposredni kontakt z pracodawcg czesto decyduje o ostatecznym przyjeciu,
badz odrzuceniu osoby starajacej sie 0 posade. Warto przygotowac sie do rozmowy
rzetelnie —jest to bowiem ostatni i najwazniejszy etap w poszukiwaniu pracy.

Celem zaje¢ jest rozwdj wérdd uczestnikdw umiejetnosci skutecznej
komunikacji interpersonalnej, uwrazliwienie na znaczenie mowy ciata, efektu
pierwszego wrazenia oraz zdobycie praktycznejwiedzy o rozmowie z pracodawca.

Radzenie sobie ze stresem z elementami asertywnosci

Stres gtoéwnie kojarzy nam sie ze skutkami negatywnymi — choroby, zte
samopoczucie. Stres ma takze korzystny wptyw na nasz organizm - motywuje do
pracy i wyzwala w nas energie. Warsztat porusza takze kwestie asertywnosci, jako
sposobu zachowania i czynnika ograniczajacego narastanie poziomu stresu.

Cel zajeé: Warsztaty skupiajg sie na zdobywaniu i poszerzaniu wiedzy
0 umiejetnosciach radzenia sobie ze stresem, przyblizajg postawe i zachowania
asertywne.

Arteterapia sposobem na stres

Arteterapia to nabranie dystansu do wiasnych probleméw i trosk poprzez
sztuke, zabawe oraz muzyke. USwiadomienie sobie swojego miejsca w tworzacej
grupie oraz do$wiadczenie relaksu i wyciszenia.

Celem zajec jest rozwijanie przez uczestnikdw wtasnych dziatan twérczych,
uzewnetrznienie Swiata wtasnych przezy¢ i odczu¢, poznawanie innych, a przede
wszystkim osiggniecie spokoju wewnetrznego.

Zarzadzanie czasem w poszukiwaniu zatrudnienia

Poszukiwanie pracy jest zadaniem, ktére powinno by¢ realizowane
w sposob przemyslany i zaplanowany. Warto poznac¢ techniki zarzadzania czasem,
ktore pomogg nam w kierowaniu samym sobag, aby otrzymany do dyspozycji czas
mogt by¢ przez nas wykorzystywany optymalnie.



Celem zajec jest wyposazenie uczestnikdw w wiedze z zakresu umiejetnosci
planowania oraz wykorzystania czasu w poszukiwaniu zatrudnienia, $wiadome
okre$lanie wtasnych celdw i priorytetow.

Przyjazny komputer

Rynek pracy wymaga coraz czesciej umiejetnosci obstugi komputera i poruszania
sie po internecie. Warsztaty pozwalajg zapoznac sie miedzy innymi z: praktycznym
wykorzystaniem sieci internetowej w poszukiwaniu pracy, ze skrotami
klawiaturowymi utatwiajacymi pisanie, zasadami NE Tetykiety.

Celem zajeé¢ jest poznanie narzedzi i opcji programu Word, nabycie
umiejetnosci poruszania sie po portalach zamieszczajacych oferty pracy, serwisach
rekrutacyjnych oraz obstugi bezptatnych skrzynek pocztinternetowych.



Warsztaty w centrum w Zielonej Gorze
Szukam pracy

Sytuacja na rynku pracy, wysokie wymagania pracodawcdw, niskie ptace, to
tylko niektére z barier, jakie napotykajg osoby szukajgce zatrudnienia. Czesto
okazuje sie jednak, ze silniejsze blokady tkwig w nas samych. Uczestnictwo
w szkoleniu pomaga zmieni¢ postawe wobec siebie i innych, nastawienie do
poszukiwania pracy, a takze przetamac stagnacje i poczucie bezradnoSci
towarzyszace poszukiwaniu zatrudnienia.

Celem zaje¢ jest pomoc w przezwyciezeniu stresu oraz apatii powstatej
w wyniku utraty pracy lub dtugotrwatego pozostawania bez zatrudnienia. Tematyka
szkolenia skupiona wokot: faz bezrobocia, niezbednych metod poszukiwania pracy,
zrédet informacji o lokalnym rynku pracy, znaczenia autoprezentacji, zasad
formutowania dokumentéw aplikacyjnych. Warsztaty przygotowujg uczestnikéw do
sprawnego i efektywnego poruszania sie po rynku pracy.

Jak sobie radzi¢ ze stresem?

Btedem jest sadzi¢, ze stres to choroba, ktorg trzeba leczy¢. Stres to
nieodtgczny element zycia. DoSwiadczamy go codziennie, szukajac pracy,
pracujac. Nie sposob go wyeliminowa¢. Znaczenie ma przede wszystkim sposob,
w jaki sobie ze stresem radzimy.

Celem zajec jest przekazanie podstawowych informacji na temat stresu,
diagnoza witasnego poziomu stresu, poznanie podstawowych i uniwersalnych
metod radzenia sobie ze stresem, w tym m.in. technik relaksacyjnych, poprawnego
oddychania, zdrowego myslenia, zwiekszenie $wiadomosci siebie.

Jak budowa¢ zdrowe poczucie wtasnej wartosci?

To jak 0 sobie myslimy wptywa w ogromnym stopniu ha nasze zycie, poczucie
szczescia, realizacje celow. budowanie relacji z innymi, kreatywnos¢ i samodzielno$c¢.



Brak pracy wywotuje ogromny stre.
Tego mozna sie dowiedzie¢ na zaj
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Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze, w ktorym jest
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej.
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5. Jak sobie z nim radzi¢?
ciach z arteterapii. o . ) )

B Wojewddzki Urzad Pracy O/Zamiejscowy w Gorzowie Wikp. , w ktérym
Jjest Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowey.

W oczekiwaniu na warsztaty,
wejScie na rynek pracy.

Na warsztatach mozna poznac aktywne techniki poszukiwania pracy.




Jesli umiejetnie budujemy poczucie wiasnej warto$ci jest nam tatwiej zy¢. Jaka jest ku
temu droga? Co sprzyja budowaniu pewno$ci siebie, a co je ostabia?

Celem zajec¢ jest zapoznanie uczestnikéw z tematykg poczucia wiasnej
warto$ci. Podczas zaje¢ uczestnicy rozpoznajg zrédta samooceny, dokonujq
diagnozy osobistego poziomu poczucia wtasnej wartosci, zapoznajg ze sposobami
budowaniaiwzmacniania wiary w siebie.

Motywacja do dziatania

Motywacja to stan gotowosci do podjecia okreslonego dziatania. Im silniejsza
jest motywacja, tym wiekszg che¢ i aktywno$¢ przejawia cziowiek w dazeniu do
pozadanego rezultatu. Czy poszukujesz pracy, czy chcesz dokona¢ zmian w sobie,
a moze spetni¢c swoje marzenia — motywacja jest niezbednym elementem tego
procesu.

Celem zajec jest przyblizenie wiedzy z zakresu motywacji, diagnoza wtasnego
poziomu motywacji, poznanie regut poprawnego formutowania celu, poznanie
metod motywowania siebie. Zajecia zmierzajg do odnalezienia motywacji w sobie
i dazenia do realizacji stawianych sobie celow.

Zarzadzanie soba w czasie

Czas jest najcenniejszym i najwazniejszym dobrem, jakie posiadasz. To, czy
wykorzystasz go w petni zalezy od Ciebie. Szkolenie pokaze, w jaki sposdb
efektywnie gospodarowac¢ zasobami, jakie metody sg pomocne w analizowaniu
zadan, jak wytyczac cele i ustala¢ harmonogramy dziatan.

Celem zaje¢ jest przekazanie uczestnikom wiedzy i umiejetno$ci, ktore
pozwolg im dziata¢ bardziej efektywnie, zlikwidowa¢ wewnetrzne bariery
w zarzadzaniu czasem, pozby¢ sie presji pilnych spraw, sta¢ sie cztowiekiem lepiej
zorganizowanym i harmonijnie uporzadkowac swoje zycie osobiste i zawodowe.
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Komunikacja interpersonalna

Cate nasze zycie to nieustanne komunikowanie. Swoimi stowami, gestami czy
zachowaniami komunikujemy sie z innymi ludzmi. Wiele nieporozumien
w relacjach interpersonalnych jest wynikiem ztej komunikacji. Niewtasciwe
odczytanie intencji z jednej strony, duze oczekiwania z drugiej - oto trudnosci,
ktorych doswiadcza niemal kazdy z nas w codziennych rozmowach.

Celem zajec jest pogtebienie wiedzy na temat komunikacji interpersonalnej,
poprawnego komunikowania sie z ludzmi, poznanie réznic w komunikowaniu sie,
sprawdzenie swojej komunikacji w relacjach migdzyludzkich, poznanie technik
i zasad unikania bteddéw komunikacyjnych

ABC przedsiebiorczosci

Prowadzenie wiasnej firmy to duze wyzwanie, wymagajace nie tylko dobrej
orientacji w danej branzy, ale réwniez duzej odpornosci na stres, wytrwato$ci
i umiejetnosci podejmowania ryzyka. Zajecia koncentrujg sie na uswiadomieniu
uczestnikom znaczenia cech i umiejetno$ci niezbednych do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej oraz poszerzeniu wiedzy w zakresie zaktadania
i prowadzenia wiasnej firmy.

Celem zaje¢ jest autoanaliza i autodiagnoza uczestnikéw pod katem cech
i umiejetno$ci przedsigbiorczych niezbednych do prowadzenia wtasnej dziatalno$ci
gospodarczej oraz pogtebienie wiedzy z zakresu zaktadania wiasnej firmy.

Asertywnos¢ w pracy

Asertywno$¢ jest umiejetnoscig bezposredniego wyrazania swoich mysli,
potrzeb, uczu¢ i emocji. Osoba asertywna charakteryzuje sie dbatosScig o wtasne
prawa, przy rownoczesnym poszanowaniu praw innych osob. Asertywnosci kazdy
moze sie nauczy¢ - dzieki odpowiedniemu treningowi bedziemy potrafili
bezposrednio, uczciwie i stanowczo wyrazac swoje uczucia, poglady i opinie w taki
sposadb, by respektowac poglady i uczucia naszego rozméwcy.

Celem zajec¢ jest zapoznania uczestnikbw z zachowaniami asertywnymi
W procesie poszukiwania pracy, prawami asertywnosci, korzysciami ptyngcymi
z zachowan asertywnych i asertywnym monologiem wewngtrznym.
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Sytuacje trudne i konfliktowe

Konflikt jest nieodzownym elementem zycia cztowieka. Konflikty wystepujq
w pracy, w rodzinie, w zyciu towarzyskim. Ludzie obawiaja si¢ nieporozumien, gdyz
postrzegajq je jedynie jako rodzaj walki, w ktorej wynik moze by¢ tylko wygrany -
przegrany. Gdy konflikt pojawia sie, czesto starajq sie go nie zauwazac, ignorowac
badz stosuja strategie sity. Zadne z tych podej$¢ nie prowadzi do konstruktywnego
rozwigzania. Sytuacja moze sie jedynie zaostrzyc¢, a konflikt eskalowac.

Celem zaje¢ jest nabycie wiedzy i umiejetno$ci zarzadzania konfliktami,
poznanie zasad radzenia sobie w sytuacjach trudnych i konfliktowych, zapoznanie
ze sposobami zapobiegania konfliktom.

Jak polubi¢ komputer i internet

Warsztat przeznaczony jest dla oséb, ktére od podstaw zaczynajg swojg
przygode z komputerem. Zajecia sktadajq sie z czterech czesci. Pierwsza dotyczy
tworzenia wtasnych dokumentdw aplikacyjnych w wersji papierowej, podczas ktorej
uczestnicy poznajg zasady ich pisania. W drugiej czesci zaje¢ uczestnicy poznajg,
zasady pracy w systemie operacyjnym Windows. Trzecia czes¢ to praktyczne
wykorzystanie komputera: stworzenie dokumentéw aplikacyjnych w formie
elektronicznej Czwarta czes¢ to poznanie obstugi internetu i poczty elektronicznej,
niezbednych do swobodnego poszukiwania ofert pracy.

Celem zajec jest ksztattowanie umiejetno$ci sporzadzania dokumentow
aplikacyjnych za pomocg komputera oraz wykorzystania internetu w procesie
aplikowania o prace.

Jak Cie widza, tak Cie pisza - tajniki rozmowy kwalifikacyjnej

W trakcie rozmowy o prace pracodawca najczesciej podejmuje ostateczng
decyzje, czy przyja¢ danego kandydata do pracy, czy tez nie. Na takg decyzje
pracodawcy sktada sie to, jak kandydat sie zaprezentowat, czy udzielat
adekwatnych odpowiedzi na pytania, jakie wywart wrazenie, itp. Warsztat ten
pomaga przygotowac sie do rozmowy z pracodawca. Pomaga tez zmniejszy¢ stres
zwigzany z rozmowa kwalifikacyjng zgodnie z maksyma ,praktyka czyni mistrza”.
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Celem zajec jest zapoznanie uczestnikdw z przebiegiem procesu
rekrutacyjnego i przygotowac ich do $wiadomej autoprezentacii, a co za tym idzie
zwiekszy¢ ich konkurencyjno$¢ na rynku pracy.

Dokumenty aplikacyjne moja wizytowka

Dokumenty aplikacyjne to pierwszy sukces lub pierwsza porazka w procesie
rekrutacji. Na ich podstawie pracodawca wyciggnie wstepne wnioski dotyczace
Twoich kompetencji. Czy zdotasz go przekonac, ze potrzebuje wiasnie Ciebie?
Warsztat skupia sie na sporzadzeniu bilansu swoich umiejetnosci i kwalifikacji
w celu poprawnego sporzadzania Curriculum Vitae i listu motywacyjnego tak, by
,przyciggato” oko pracodawcy i byto atrakcyjng formg autoprezentaciji.

Celem zaje¢ jest sporzadzenie bilansu swoich umiejetnosci i kwalifikacii,
poznanie zasad redagowania dokumentow aplikacyjnych: CV, listu motywacyjnego.

Méj potencjat zawodowy

Rozwazajac mozliwosci i kierunki planowania kariery zawodowej warto zdawac
sobie sprawe nie tylko z nabytych kompetencji i umiejetnosci (np. z zakresu
finansdw, zarzadzania ludzmi czy programowania), ale takze z potencjatu
zawodowego, jaki wynika wprost z naszego typu osobowosci. Wiedzac, jakie sg
nasze naturalne predyspozycje zawodowe, fatwiej nam bedzie okresli¢, ktdre
z rozwazanych kierunkéw rozwoju sg zgodne z naszym naturalnym potencjatem,
aco zatymidzie — jakie dziatania zwigzane z pracg zawodowa bedziemy wykonywac
efektywniej i z wiekszym entuzjazmem.

Celem zajeé jest znalezienie przez uczestnikow swoich obszardéw
zawodowych, gdzie rodzaj pracy bedzie dawat im chocby odrobine przyjemnosci
i motywowat ich do petnego zaangazowania, skad juz jest krok do odniesienia
sukcesu zawodowego.
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Umiejetnosé wspotdziatania

Umiejetnos¢ wspdtdziatania jest jedng z tych tzw. umiejetnosci miekkich, ktéra
pojawia sie czesto na liscie wymagan od kandydatéw do pracy na rozne
stanowiska. Jak mowi stare przystowie: ,Co dwie gtowy to nie jedna.” Warsztat
skierowany jest do osdb, ktoére chcg rozwija¢é umiejetnosci wspdtdziatania
w zespole. Na zajeciach uczestnicy zapoznajq sie z normami i rolami grupowymi,
fazami procesu grupowego i strukturg grupy. Uczestnicy bedg mogli pozna¢ plusy
i minusy grupowego podejmowania decyzji oraz pozna¢ te zachowania, ktore
sprzyjaja lub utrudniajg budowanie efektywnego zespotu.

Celem zajec¢ jest sprawdzenie siebie w sytuacji wspdtpracy w grupie.
Uczestnicy uzyskujg informacje na temat tego, jak sie komunikujg w grupie, jakie
zachowania sprzyjajg realizacji celow grupowych, a ktore stanowig bariere we
wspotpracy.
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Informacja zawodowa

Doradcy zawodowi $wiadczg rowniez ustugi w zakresie udostepniania szeroko
rozumianej informacji zawodowej, ktéra wspomaga proces podejmowania decyz;ji
zawodowej, a takze umozliwia klientom doktadniejsza orientacje w Swiecie pracy.

Klienci

zainteresowani zasobami informacyjnymi placowek moga skorzystaé

migdzy innymi z:

-
-
o

t 44

informacji o zawodach

informatoréw o szkotach i uczelniach wyzszych

prasy, m.in.:

,Gazeta Lubuska”

,Gazeta Wyborcza”

,Praca zagranicg”

,Perspektywy” magazyn edukacyjny

,Charaktery” czasopismo psychologiczne

,Personel plus”

materiatow informacyjnych w postaci ulotek i broszur dotyczacych
poruszania sie po rynku pracy; wykazow agencji zatrudnienia, instytuci
szkoleniowych

informacji o lokalnym, krajowym i europejskim rynku pracy

wzorow listbw motywacyjnych i zyciorysow

filmbéw zawodoznawczych (przedstawiajg wybrane zawody lub branze
zatrudnienia; filmy prezentujq 118 zawoddw, kazdy z filméw trwa ok. 10
minut)

filméw edukacyjnych, m.in.:

,, Gdzie ijak szukac pracy”

,Zaktadam firme”i,Biznes w praktyce”

,Czy nadaje sie na przedsigbiorce?”

,Rozmowa kwalifikacyjna”

,Psychologia obstugi klienta”

LAsertywnosc”

,Mowa ciata czyli komunikacja niewerbalna”

,Poczucie wtasnej wartosci”

,Jak pokonac stres”

,Obstuga klienta przez telefon”
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LLider - jak przewodzic ludziom”
,oavoir - vivre w biznesie, biurze i nie tylko...”
,LZarzadzanie czasem”
LAutoprezentacja”
»Jak pokonac stres”
,Wystapienia publiczne”
,~Jakwyznaczaciosiggac swoje cele”
< czytelni - literatura dotyczaca psychologii, biznesu, stresu, poczucia
wlasnej warto$ci, negocjacji, mediacji, asertywnosci, komunikacji
miedzyludzkiej, pracy z grupa, motywacji, coachingu, poradnictwa
zawodowego, zagadnien niepetnosprawnosci, bezrobocia, rynku pracy.

W CIiPKZ istnieje mozliwos¢ bezptatnego korzystanie z komputera
i internetu, w celu napisania swoich dokumentéw zawodowych oraz przegladania
stron zwigzanych z pracg, szkoleniami, edukacjq i rynkiem pracy. Doradca
zawodowy pomoze takze zatozy¢ indywidualne konto internetowe, wysta¢ drogq
e-mailowg dokumenty aplikacyjne, zeskanowac i wydrukowac zdjecie.

Ponadto w ramach spotkan informacyjno - grupowych, Centra organizujq
spotkania informacyjno - doradcze dla uczniow ostatnich klas szkéft
ponadgimnazjalnych przygotowujgce mtodych ludzi do wejscia na rynek pracy.

-18 -



Dla pracodawcy!!!

Poradnictwo zawodowe

W ramach poradnictwa zawodowego dla pracodawcow mozemy przygotowac
pogtebiong analize kompetencji zawodowych potencjalnych lub obecnych pracownikéw
Twojej firmy. Dysponujemy nowoczesnymi narzedziami diagnostycznymi, takimi jak
testy zainteresowan i predyspozyciji do pracy. Przy ich wykorzystaniu oraz na podstawie
udzielonych porad i przeprowadzonych rozméw doradczych, zaprojektujemy
indywidualne $ciezki kariery dla pracownikéw i kandydatéw do pracy. Zdefiniujemy
ewentualne problemy zawodowe oraz pomozemy w poszukiwaniach konstruktywnych
rozwigzan.

Mozemy takze przygotowac szczegdtowy opis stanowiska i profil idealnego
kandydata do pracy, opracowaC projekt ogtoszenia rekrutacyjnego, dokonac
wstepnej selekcji na podstawie dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzi¢
rozmowe kwalifikacyjna z potencjalnym kandydatem.

Dzieki temu, Pracodawco, fatwiej podejmiesz decyzje o wyborze nowego
pracownika, spo$rdd osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie.
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