Moja droga do zatrudnienia

CELE PORADY GRUPOWEIJ

Cel gtéwny:
e Znalezienie odpowiedzi na pytanie ,Jakie dziatania doprowadzg mnie do
znalezienia odpowiedniej pracy?”.

Cele szczegotowe:
e Wyznaczanie celu zawodowego.

e Dokonanie analizy i oceny swoich predyspozycji zawodowych,
umiejetnosci i mocnych stron.

e Zapoznanie sie z aktualng sytuacjg i wymogami rynku pracy

e Zdobycie wiedzy na temat sposobdw szukania pracy i wtasciwej
prezentacji swojej osoby w dokumentach aplikacyjnych.

CZAS TRWANIA PORADY GRUPOWEJ | SPOSOB ORGANIZACII

Zajecia dwudniowe (8 h), odbywajgce sie w PUP w Opolu w Centrum
Aktywizacji Zawodowej, ul. Bytnara Rudego 8.

Porada prowadzona jest w formie gtéwnie zaje¢ warsztatowych.

| ROZPOZNAWANIE WtASNYCH PREDYSPOZYCJI ZAWODOWYCH,
UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWAN ORAZ ZDOLNOSCI (4 h)

TRESC

- Czynniki wptywajgce na ksztatt sciezki zawodowej

- Kompetencje a kwalifikacje

- System wartosci

- Ocena wtasnej osoby (umiejetnosci, zainteresowania oraz zdolnosci)
- Badanie predyspozycji zawodowych

- Formutowanie celu zawodowego

Il RYNEK PRACY | ZRODtA INFORMACII ISTOTNE DLA REALIZACJI
CELOW ZAWODOWYCH (1,5 h)



TRESC

- Informacje dotyczace rynku pracy

- Rynek pracy — wymogi i oczekiwania

- Zrédta informacji o miejscach pracy

- Budowanie wtasnej sieci kontaktéw

- Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych
- Oczekiwania pracodawcéw

- Dzisiejsze sposoby rekrutacji pracownikéw

- Méj wizerunek w mediach spotecznos$ciowych

Il DOKUMENTY APLIKACYJNE, JAKO WIZYTOWKA W PROCESIE SZUKANIA
PRACY(2,5 h)

TRESC

- Zasady pisania dokumentow aplikacyjnych, przyktady

- Omoéwienie najczesciej popetnianych bteddéw przy tworzeniu dokumentéw
aplikacyjnych

- Samodzielna préba stworzenia wtasnych dokumentdéw aplikacyjnych



Przebieg zajeé

Lp.

Tresci merytoryczne

Czas
trwania

Niezbedne
materialy

DZIEN 1

POWITANIE, okreslenie ram czasowych, cel zajec,
przedstawienie si¢ uczestnikow i poznanie ich oczekiwan.

10 min

Cwiczenie GORA KARIERY- na ktorym etapie $ciezki
zawodowej jestem?

5 min

zatacznik 1

Cwiczenie CZYNNIKI MAJACE WPLYW NA KSZTALT
KARIERY ZAWODOWEJ — ¢wiczenie w grupie (burza
mozgow, zapisywanie pomystow grupy na tabicy)
Czynniki wewng¢trzne:
Zainteresowania
Umiejetnos$ci, zdolnosci
Temperament, cechy charakteru
System warto$ci
Stan zdrowia
Wyksztatcenie, kwalifikacje
Weczesniejsze doswiadczenia
Motywacja wewngtrzna
Czynniki zewngtrzne:
P Realia i mozliwos$ci rynku pracy (region)
P Tlos¢ ofert pracy, wymagania pracodawcow
» Ograniczona mobilnoéé
Podsumowanie ¢wiczenia: Skutki nietrafnego wyboru to m.in.:
e niepodejmowanie pracy w wyuczonym zawodzie (Strata
Cczasu, po co si¢ tego uczy¢, skoro nam nie odpowiada),
o niska jako$¢ wykonywanej pracy (z powodu braku
uzdolnien czy zainteresowan w tym Kierunku),
o brak satysfakcji z pracy,
e napigcie psychiczne (gdy stwierdzamy, Ze praca nie
sprawia nam przyjemnosci, Ze przerasta nasze mozliwosci,
czy przeciwnie — ze nas nudzi).

VVVVVVYVYY

10 min

flipchart

ETAPY KREOWANIA NASZEJ SCIEZKI ZAWODOWEJ -
CWICZENIE , PIRAMIDA”

25 min

podrecznik
»Szukam
Pracy” — sesja 5
,Bariery na
drodze do
zatrudnienia”

WYJASNIENIE POJEC

Miniwyklad. CO TO SA KOMPETENCJE?

Kompetencje podlegaja rozwojowi poprzez szkolenia oraz
nabywanie do§wiadczenia w realizacji okreslonych zadan.
KOMPETENCJE = wiedza + wumiejetnosci + postawy
odzwierciedlone w dziataniu.

15 min

prezentacja
multimedialna




Wiedza — wiedza o faktach, zasadach, wiedza praktyczna,
o spotecznej zdolnos$ci kooperacji i komunikacji z ré6znymi typami
ludzi.

Umiejetnosci — w jakim stopniu osoba wykorzysta swoja wiedze w
dziataniu  praktycznym, doswiadczeniu, do wykonywania
okreslonych zadan.

Postawa — chec¢ 1 gotowos¢ do wykorzystania wiedzy 1 umiejetnosci
do wykonania okre$lonych zadan

CO TO SA KWALIFIKACJE?
Kwalifikacje czgsto mylone sg z kompetencjami.

Kwalifikacje zawodowe to zarowno wiedza, jak i umiejetnosci,
ktore sg potrzebne do wykonywania okreslonego zawodu. Dzigki
nim, a takze cechom psychofizycznym mozna wykonywa¢ zadania,
ktére naleza do  okreslonej specjalnosci.  Formalnym
potwierdzeniem posiadanych kwalifikacji sa z reguty dyplomy,
zaswiadczenia, $wiadectwa czy certyfikaty uzyskane po
zakonczeniu edukacji w formie szkolnej lub pozaszkolne;.

TALENT TO KAZDY POWTARZAJACY SIE WZORZEC
MYSLENIA, ODCZUWANIA LUB ZACHOWANIA, KTORY
MOZE ZNALEZC PRAKTYCZNE ZASTOSOWANIE.
TALENT + WIEDZA + UMIEJETNOSCI = MOCNA STRONA.

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) — to publiczny rejestr, w
ktorym znajduja si¢ informacje o kwalifikacjach nadawanych w
Polsce na podstawie przepisow ustawy o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (ZSK). Obecnie w rejestrze dostepne sg tzw.
kwalifikacje petne, tj. te, ktore zdobywa si¢ w systemie o§wiaty lub
szkolnictwa wyzszego

CO TO SA PREDYSPOZYCJE?

Sa okreslane mianem wrodzonych sktonnosci do wykonywania
danego zawodu. Scisle wiaza si¢ z uzdolnieniami, talentami
posiadanymi przez dang osobg. Nasz charakter odbija si¢ na
sposobie naszej pracy. Pewne predyspozycje ufatwiaja nam
dzialanie w okreslonych zawodach 1 na danych stanowiskach.
U kazdej osoby dominuje jeden ich typ. Jego odkrycie pozwala na
ksztatcenie si¢ w wybranym kierunku, a nast¢pnie poszukiwanie
zatrudnienia, ktore jest adekwatne do posiadanych zdolno$ci
1 talentow. Dzieki temu mozliwe jest osiggniecie satysfakcji w zyciu
zawodowym.

NIE MA ZLYCH PREDYSPOZYCJI! KAZDY MA JAKIES
PRDYSPOZYCJE!

e TYPY predyspozycji zawodowych Hollanda.




Teoria Hollanda jest jedng zteorii dotyczacych rozwoju
zawodowego, w ktorej preferencje zawodowe sg ksztaltowane
wrelacji  do srodowisk  zawodowych. Wsrod — preferencji
personalnych wyr6znia:

Typ realistyczny reprezentowany jest przez osoby, ktore lubig
pracowa¢  znarzedziami imaszynami. Typ ten zwany
motorycznym, preferuje czynnos$ci, ktore podkreslaja jego site
fizyczna, koordynacj¢ ruchowa, zrgczno$¢. Dazy do rozwigzywania
konkretnych zadan. Osoby typu realistycznego posiadajg zdolnosci
manualne i zwigzane z mechanika.

Typ badawczy (intelektualny) Iubi skupia¢ si¢ w Swojej pracy
na zadaniach o charakterze abstrakcyjnym i rozwijaniu teorii. Dazy
do zrozumienia otaczajacego go $wiata 1 poszukuje prawdy.
Preferuje abstrakcje a nie konkretnos¢. Osoby typu badawczego
posiadaja zdolnosci matematyczne i naukowe.

Typ artystyczny lubi zachowania kreatywne umozliwiajace
wyrazanie samego siebie. Cechuje go emocjonalny niepokdj. Lubi
rozwija¢ pomysty i1 koncepcje. Posiada zdolno$ci artystyczne takie
jak np. pisanie, malowanie, szkicowanie, aktorstwo, taniec, muzyka
itp.

Osoby typu spotecznego chcg pomagaé¢ ludziom, przejawiaja
emocjonalny stosunek do probleméw ludzi, pragng informowac
i uczy¢ innych. Posiadajg zdolnosci spoteczne.

Osoby typu przedsigbiorczego lubig prace z ludZzmi ukierunkowang
na uzyskiwanie  korzysci  materialnych. Skupiajg  si¢
na motywowaniu innych do dziatania, wplywaniu na nich
i kierowaniu. Nabywaja one umiej¢tnosci z zakresu zarzadzania,
stosunkéw migdzyludzkich oraz perswazji.

Osoby typu konwencjonalnego (konformistycznego) preferujg
prace zdanymi, ich porzadkowaniem i struktura. Kieruja sie
pogladami i wskazéwkami innych przyjmujac podrzgdne role.
Osoby tenie lubig pracowa¢ w Srodowisku, ktore nie
charakteryzuja si¢ jasng strukturg. Nabywaja one zdolnosci
biurowych, liczbowych oraz zwigzanych z systemami spotykanymi
w biznesie.

PRZERWA

10 min

SAMODZIELNE WYPELNIENIE TESTU (,,90 PYTAN” lub
inny), poznanie i omowienie wynikow.

35 min

zalacznik 2

CWICZENIE ,,CO JEST DLA CIEBIE WAZNE W PRACY”

10 min

zatacznik 3

UMIEJETNOSCI, MOCNE STRONY. Wyjasnienie termindw-
umiejetnosci twarde/miekkie
Umiejetnosci .. e
Je Umiejetnosci migkkie
twarde
Konkretne kompetencje spe- Umiejetnosci osobiste (np.
cjalistyczne radzenie sobie ze stresem)

5 min

prezentacja
multimedialna.




Umiejetnosci interperso-
Wiedza merytoryczna nalne (np. motywowanie
innych do pracy)
Trudne do zweryfikowa-
nia, podlegaja subiektyw-
nej ocenie
Kompetencje uniwersalne,
ktore przydaja sie na roz-
nych stanowiskach

Pozwalajg dobrze wykonywac¢ Pomagaja Wspolpra}cowag
i : Z zespotem, przetozonymi
powierzone zadania w pracy i klientami

Stosunkowo tatwe do wytre- Proces ich rozwijania jest
nowania w szkole, na kursach bardziej ztozony i1 zazwy-
lub w pracy czaj trudniejszy

Latwo je zweryfikowac, zmie-
rzy¢ 1 oceni¢

Zazwyczaj sa zwigzane z kon-
kretnym zawodem

Pogadanka — ktére umiejetnosci sa bardziej cenione na rynku
pracy

Jeszcze niedawno umiejetnosci migkkie byly uwazane za “gorsze”
1 mniej istotne. Obecnie ten podziat si¢ zaciera, a pracodawcy
czesto zwracajg wigkszag uwage wlasnie na ten rodzaj kompetenc;ji.
Dlaczego? Bardzo czesto tatwiej na-uczy¢ pracownika

umiejetnosci twardych niz inwestowac w rozwdj jego zdolnos$ci
miekkich.

5 min

Umiejetnosci migkkie (przyktady):

e umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu 1 odpornos¢ na stres
o dbalo$¢ o dobrg atmosfere i komunikacje w zespole
e rozwigzywanie konfliktow

e wypracowywanie kompromisow

e motywowanie pracownikow w zespotach 5-20 os6b
e logiczne myslenie

e duza kreatywnos$¢ 1 innowacyjnos¢

e komunikatywnos¢ 1 umiejetnos$¢ pracy w grupie

e duza motywacja do pracy

e latwo$¢ w realizowaniu zadan i skupienie na celu

e zdolnosci perswazyjne

o delegowanie zadan 1 skuteczne ich egzekwowanie

e zyczliwos$¢ 1 pozytywne nastawienie do ludzi

e doskonale zarzadzanie czasem i terminowos$¢

e $wietna organizacja pracy (takze przy pracy zdalnej)
e wysoka kultura osobista

o latwo$¢ w nawigzywaniu relacji z klientem

o dobrze radze sobie z “trudnymi” klientami

e dobrze przyjmuje konstruktywna krytyke

e che¢ do nauki i samorozwoju

e potrafi¢ pracowaé wedtug Scistych wytycznych

o szybko odnajduje si¢ w nowym $rodowisku pracy.

10 min

prezentacja
multimedialna




Umiejetnosci twarde (przyktady):

e znajomos¢ jezykow programowania Java, Python i Ruby

e jezyk angielski - poziom $rednio-zaawansowany (C1)

e doskonata znajomos¢ zasad SEO

e bardzo dobra znajomo$¢ Photoshopa

e znajomos¢ narzedzi pakietu Office

e prawo jazdy kat. B

e znajomos¢ narzedzi do e-mail marketingu (np. MailChimp)

e content marketing

e Wwiedza z zakresu Trade Marketingu

e znajomos¢ branzy gastronomicznej

e przygotowywanie planow sprzedazowych (miesigcznych i
rocznych)

e znajomos$¢ programow modelowania 3D

9. CWICZENIE - KARTA MOICH UMIEJETNOSCI 10 min | zatacznik 4
10. MOJE ZASOBY — CWICZENIE 10 min | zalacznik 5
11. Miniwyklad, pogadanka. 15 min | prezentacja

CEL ZAWODOWY - UMIEJETNE WYZNACZANIE
CELU.

Formutowanie celu zawodowego. Jak wyznacza¢ sobie cel
zawodowy?

Aby usprawni¢ ich wyznaczanie 1 osigganie, warto skorzysta¢ z
prostego narzedzia, jakim jest metoda SMART.

Zasada SMART - co to znaczy?

SMART to akronim utworzony od pierwszych liter angielskich
stow, ktore wskazuja najwazniejsze cechy poprawnie
wyznaczonego celu. Sa to: specific, measurable, attractive (lub w
niektorych

rozwinigciach: achievable), realistic (lub: relevant), time-bound.
Ponizej positkujemy sie polskimi odpowiednikami tych wyrazow.
Natomiast cate stowo SMART po polsku oznacza ,,madry,
sprytny”, co dodatkowo podkres$la zalety planowania celow
zgodnie z ta koncepcja.

Co to znaczy, ze dany cel jest SMART? Czym powinien si¢
charakteryzowa¢ dobry cel wedtug tej metody? Rozwinmy
poszczegbdlne elementy tej nazwy.

e S -—sprecyzowany. Im bardziej konkretny jest Twoj cel,
tym lepiej. Pordwnaj sobie, jakag motywacje do dziatania
daje Ci cel ,,zmieni¢ prace na lepsza”, a jakg —

,»znajde prace zdalng lub hybrydowa na stanowisku X, z
zarobkami Y, w firmie, ktora prowadzi miedzynarodowe
projekty”. W drugim wypadku w zasadzie od razu mozna

multimedialna,



https://porady.pracuj.pl/zycie-zawodowe/praca-zdalna-nowa-perspektywa/

przystapi¢ do poszukiwan, podczas gdy pierwsze
sformutowanie brzmi jak typowe ,,jutro, w grudniu, po
potudniu”. Oczywiscie nie mozna tez przesadzi¢ w druga
strong — cel SMART powinien by¢ sprecyzowany, ale
jednoczes$nie dawac¢ Ci pole manewru, a nie ograniczaé
mozliwos$ci przez zbyt konkretne wymagania.

M — mierzalny. Aby moc sprawdzié, czy cel zostat
zrealizowany, dobrze jest wprowadzi¢ jakie$ mierniki
postepow. Przyktad celu SMART, ktory jest mierzalny?
,»W ciagu pot roku zwigkszg swoje zarobki o X%”. Albo:
,pojde na szkolenia z dwdch dziedzin kluczowych dla
rozwoju mojej kariery”.

A —atrakcyjny. Dobrze sformutowany cel powinien
dodawac skrzydet i motywowa¢ do dziatania. Mozesz to
osiggnac, okreslajac na przyktad, jak chcesz si¢ poczué
dzieki jego realizacji albo jakie korzysci bedg si¢ z nim
wigzaé. Samo ,,zrobi¢ prawo jazdy” moze nie brzmie¢ jak
kuszaca perspektywa. Ale juz ,,zrobi¢ prawo jazdy, zeby
moc czescie] wyjezdzac na weekendy w otoczeniu natury”
od razu zacheca do zapisania si¢ na kurs, prawda?

R — realistyczny. Cel SMART powinien stanowi¢ pewne
wyzwanie, czyli nie by¢ za tatwy, ale jednoczesnie
myslenie w kategoriach sky is the limit niekoniecznie si¢ W
tym wypadku sprawdzi. Pelna rozmachu wizja bgdzie
dobrym drogowskazem, jednak na etapie planowania
trzeba juz zej$¢ na ziemie, by mierzy¢ silty na zamiary.
Wez wiec pod uwage moment, w ktérym bierzesz si¢ za
realizacje planu, zasoby, ograniczenia, swoja indywidualng
sytuacje itd. Nie sztukg jest powiedziec¢ sobie ,,bede
chodzi¢ na sitownig cztery razy w tygodniu”. Pytanie, czy
realnie dasz rade si¢ z tego wywigzac, jesli np. masz mate
dzieci, ktore codziennie trzeba odebra¢ z przedszkola. Dla
jednych bedzie to tylko kwestia odpowiedniej organizacji i
podzialu obowigzkoéw z partnerem czy partnerka, dla
innych — bardziej realistycznym celem w takiej sytuacji
okazg si¢ np. dwa treningi tygodniowo.

T — terminowy. Dobry cel zaktada przynajmniej
przyblizony czas realizacji. O tym, jak brak tego elementu
moze wplywac na skutecznos¢ planu, przekonata si¢
niejedna osoba, ktorej postanowienia noworoczne w
rodzaju ,,podszkolg angielski” nigdy nie zmaterializowaty
si¢ w rzeczywistosci. Przyktadem celu SMART, ktory
spetnia kryterium terminowosci, moze za to by¢: ,,w
nastepnej sesji egzaminacyjnej zrobig certyfikat z

angielskiego”.

12.

CWICZENIE ,,10 Doswiadczen do Przezycia”
- pod katem formulowania celu

60 min

Metoda
Edukacyjna —
¢wiczenie 8 -



https://porady.pracuj.pl/zycie-zawodowe/postanowienia-noworoczne-2021-jak-je-planowac-i-realizowac/
https://porady.pracuj.pl/kariera-i-rozwoj/certyfikaty-z-jezyka-angielskiego-abc/
https://porady.pracuj.pl/kariera-i-rozwoj/certyfikaty-z-jezyka-angielskiego-abc/

,Dziesigé
do$wiadczen”

13.

ZAKONCZENIE DNIA PIERWSZEGO, PODSUMOWANIE

5 min

DZIEN I1

14.

Powitanie grupy, krotkie podsumowanie pierwszego dnia.

5 min

flipchart, pisaki

15.

Dyskusja: Co to jest rynek pracy, z czym si¢ kojarzy. Czy mamy
do czynienia z rynkiem pracownika czy pracodawcy? Sprzedajacy
—towar — kupujacy

Przedstawienie danych statystycznych na temat regionalnego
rynku pracy.

,Barometr zawodow" dzieli zawody na trzy grupy: deficytowe,
zrbwnowazone 1 nadwyzkowe.

15 min

prezentacja
multimedialna
flipchart, pisaki

16.

Burza mézgéw- UMIEJETNOSCI PRZYSZEOSCI

Potrzeby rynku pracy, — czego oczekujg pracodawcey ( w
odniesieniu do wlasnej osoby- czy spelniam wymogi dzisiejszego
rynku pracy). Czy odpowiadam na potrzeby rynku pracy? Co mam
do zaoferowania?

15 min

flipchart

17.

Miniwyklad - UMIEJETNOSCI PRZYSZEOSCI — Raport z
konferencji z 2 czerwca 2023 r. "Potencjat Zawodowy 4.0: Odkry;j
site, inspiruj, osiagaj sukces!". Uniwersytet WSB Merito Opole.
Kreatywno$¢ i innowacyjnos¢

Umiejetno$¢ uczenia si¢ przez cate zycie

Komunikacja

Zdolnosci przywddcze

Elastycznos¢

Zdolno$¢ rozwigzywania konfliktow 1 problemow
Umiejetnos$ci pracy z danymi

NGO~ WNE

Pogadanka - LIFELONG LEARNING

Lifelong learning (w skrocie LLL), czyli uczenie si¢ przez cale
zycie definiuje si¢, jako wszelkie dziatania edukacyjne
podejmowane przez cale zycie w celu po-prawy wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji osobistych, obywatelskich, spotecz-
nych 1/lub zwigzanych z zatrudnieniem

20 min

prezentacja
multimedialna,
Flipchart, pisaki

18.

WIZJA ZAWODOW PRZYSZEOSCI

Raport z konferencji z 2 czerwca 2023 r. "Potencjal Zawodowy
4.0: Odkryj site, inspiruj, osiggaj sukces!". Uniwersytet WSB
Merito Opole.

10 min

prezentacja
multimedialna




19.

Pogadanka i miniwyklad- SPOSOBY SZUKANIA PRACY
Zrédta informaciji o ofertach pracy

Portale internetowe z ogloszeniami

Urzad Pracy

Przez Agencje pracy

Bezposrednie wizyty w firmach

Bezposrednio na stronie firmy (BIP w instytucjach
publicznych)

Ogloszenia w witrynach sklepowych

Prasa regionalna / branzowa

Sie¢ kontaktéw (rodzina, znajomi, znajomi znajomych,
staze itp.)

Media spotecznos$ciowe (ogloszenia, wlasna
strona/porfolio)

Targi Pracy

Biura Karier

Ulotki w skrzynce pocztowej

A moze samozatrudnienie?

V VVVV V VVV VVVvVYVvVY

Nowoczesne formy rekrutacji przez platformy zoom, teams
itp.

20 min

flipchart,
prezentacja
multimedialna,
prezentacja
stron
internetowych

20.

Zasada odwroconej piramidy, jawny i ukryty rynek pracy

5 min

prezentacja
multimedialna

21.

Pogadanka - SOCIAL MEDIA jako coraz czesciej
wykorzystywane zrodto informacji (zaréwno przez szukajacych
pracy jak i pracownika). Nasz wizerunek w social mediach.

Social Media s3 obecnie zrodtem informacji o kazdym z nas nie
tylko dla blizszych lub dalszych znajomych, ale takze dla
pracodawcow. Pamigtaj, Ze to, jakie informacje potencjalny
pracodawca moze znalez¢ o Tobie w Internecie moze wpltyna¢ na
jego decyzje o zatrudnieniu jeszcze zanim bgdziesz miat okazje
zaprezentowacé swojg osob¢ podczas rozmowy rekrutacyjne;j.
Cwiczenie- prosba do uczestnikow, aby wpisali w przegladarke w
Internecie swoje imi¢ 1 nazwisko 1 miasto w ktorym mieszkajag w
celu sprawdzenia jakie informacje sa dostepne na nasz temat.

10 min

22.

Miniwyklad na temat sporzadzania dokumentow aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne odgrywaja w naszym zyciu bardzo wazng
role. To od nich, bowiem zalezy, czy zostaniemy zaproszeni na
rozmowg¢ kwalifikacyjna, a w efekcie zdobedziemy wymarzone
stanowisko pracy. Sg podstawg sukcesu w znalezieniu pracy.

CV to nasza wizytowka i reklama.

Dokumenty aplikacyjne to przede wszystkim CV

1 list motywacyjny (moga to by¢ tez: kwestionariusz, referencje,
swiadectwo pracy, zaswiadczenie o niekaralnosci itp.).

e kreatory CV —np. Europass

45 min

prezentacja
multimedialna,
przyktady listu
motywacyjnego
oraz CV




Zasady pisania dokumentéw aplikacyjnych:

¢ Dokonaj analizy swojej wiedzy i umiej¢tnosci, do§wiadczenia
Zyciorys powinien zawierag:

e Dane personalne,

® Wyksztalcenie,

e Kursy i szkolenia,

® Doswiadczenie zawodowe,

¢ Umiejetnosci,

® Inne doswiadczenia,

e Zainteresowania,

® Zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Na co zwrdci¢ uwage konstruujac cv

e Znagléwkiem czy bez?

e Zaakcentuj najwazniejsze. Zdecyduj si¢ na jedng z wersji:
chronologiczny (odwrotna), funkcjonalny, ukierunkowany,
niekonwencjonalny
Co ze zdjeciem? Umieszczaé czy nie?

Dostosuj zyciorys do wymogoéw stanowiska

Poznaj profil firmy i oczekiwania pracodawcy

Pisz w punktach, zwigzle i czytelnie (oczywiscie na
komputerze). Najlepiej zeby zmiescit si¢ na jednej stronie
Ad

Podawaj jedynie fakty i realnie ocen umiejgtnosci
Wyrdznij si¢ np. poprzez swoje zainteresowania

Pamigtaj o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
Wysylaj najlepiej w formacie pdf

List motywacyjny powinien zawiera¢:

¢ Dane personalne,

® Aktualng miejscowos¢ i date,

® Doktadng nazwg firmy i dziatlu, do ktorego wysytana jest
aplikacja,

® Rozpoczgcie,

® Rozwinigcie,

e Zakonczenie,

e Podpis,

® Zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Zasady pisania listu motywacyjnego

Bezwzglednie na jednej stronie

Nie powtarzaj informacji z CV

Powinien dotyczy¢ tylko kwestii zawodowych
Zainteresuj czytelnika

Zachowaj swoj styl

Popro$ kogos o sprawdzenie tresci

VVVVYVYY

Najczesciej popelniane bledy
P Bledy ortograficzne, stylistyczne, uzywanie skrotow




Niedostosowanie do specyfiki firmy i konkretnego
stanowiska

Pomyiki w kluczowych danych

Zapisywanie informacji falszywych

Rozsytanie tego samego egzemplarza dokumentu na rézne
stanowiska

P Zamieszczanie zdjecia np. z wakacji

vvVvy Vv

23.

CWICZENIE — ,,SPORZADZANIE DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH”

55 min

kartki papieru,
dhugopisy

PRZERWA

10 min

24,

WYSYLANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
P Pracodawca moze zastrzec sobie sposob przesylania

dokumentow aplikacyjnych.

Sposoby dostarczania:

tradycyjna poczta

osobiste dostarczenie

poczta e-mail

Pamigtaj o zatacznikach — upewnij sie, ze sa!

Zadbaj o odpowiedni format CV — aby osoba rekrutujaca

mogla go otworzy¢ na kazdym komputerze, np. Word, pdf;

Warto nazwac¢ dokumenty w sposob jasny, zeby

pracodawca wiedzial, ze otwiera CV;

e-mail z zataczonym CV musi zawiera¢ tytut, w ktorym

warto umie$ci¢ nazw¢ stanowiska, o jakie si¢ ubiegamy, z

numerem referencyjnym, jesli taki byt podany w

ogloszeniu;

P Podobne informacje nalezy umiesci¢ w tresci e-maila,
np. ,,Szanowni Panstwo, w odpowiedzi na ogloszenie,
ktore ukazato si¢ dn. ............ , przesytam aplikacje na
stanowisko.......... ,nrref....... Z wyrazami szacunku”.

P Zwrdoc uwage z jakiego adresu mailowego wysylasz!

vV V VVVvVVvY

10 min

kartki papieru,
dhugopisy

25.

CWICZENIE - WARTO MNIE ZATRUDNIC, BO...
Uczestnicy zaje¢ dowiedza si¢, w jaki sposob moga wywrzed
dobre wrazenie na potencjalnym pracodawcy

Prowadzacy rozdaje uczestnikom puste kartki i na tablicy zapisuje
zdanie ,,Warto mnie zatrudni¢, bo...”, a nastepnie prosi grupg, by
je przepisata i dokonczyta w dowolny sposob. Nastepnie kolejne
osoby proszone sg o prezentacje siebie w sposob zgodny z tym co
napisaty. Po zakonczeniu swoich prezentacji uczestnicy proszeni
sa o wskazanie najbardziej przekonujacych wypowiedzi 1
zastanowienie si¢ nad tym, co spowodowalo, ze dana wypowiedz
wywarta na nich szczego6lnie pozytywne wrazenie i1 zostata
zapamigtana.

15 min

flipchart, karki
papieru, pisaki,
dhugopisy

26.

PODSUMOWANIE I ZAKONCZENIE ZAJEC, ankieta
ewaluacyjna, zachecenie uczestnikow do spotkan
indywidualnych.

5 min




Zalaczniki

Zalgcznik 1
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Zatacznik 2

4.4 Test do samooceny

Przeczytaj ponizsze zdania i otocz kdtkiem numer stwierdzenia, z ktdrym si¢ zgadzasz:

AN i

=

10.
i1,
12.

13.
14.
1s.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Posiadanie silnego i zgrabnego ciala jest dla mnie wazng rzecza.

Staram si¢ doglebnie zrozumiec¢ rzeczy.

Muzyka, kolory, pigkno kazdego rodzaju moze wplynaé na moje usposobienie.
Ludzie wzbogacaja moje zycie i nadaja mu sens.

Wierzg w siebie i w to, ze mam wplyw na rzeczy.

Doceniam jasno wytyczone kierunki dziatania, ktére dokladnie okreslaja, co mam
robié.

Zwykle potrafie budowadé, nosi¢ wszystko sam, sam dawac sobie rade.

Moge godzinami mysleé o czyms.

Doceniam pigkne otoczenie. Kolory i formy znaczg dla mnie bardzo duzo.
Kocham towarzystwo.

Lubig rywalizacje.

Musz¢ mie¢ najpierw uporzadkowane zaplecze 1 dopiero potem rozpoczad pracg nad
projektem.

Lubie pracowa¢ rekami.

Badanie nowych idei daje mi zadowolenie.

Zawsze poszukuje nowych sposobéw, aby daé wyraz moim twérezym zdolnodciom.
Doceniam mozliwoéé dzielenia moich osobistych spraw z innymi.

To, ze jestern najwazniejszg osobg w grupie, daje mi zadowolenie.

Jest dla mnie sprawg honoru, by dbaé o wszystkie szczegdly w mojej pracy.

Nie przeszkadza mi, ze zabrudze rece w czasie pracy.

Wyksztatcenie jest dla mnie nieustajacym procesem rozwijania i wyostrzania mojego
sposobu my$lenia,

Lubig ubiera¢ sie nietradycyjnie oraz probowac nowe kierunki mody i kolory.

Czesto wyczuwam, gdy jaka$ osoba odczuwa potrzebg rozmowy.



23.
24.
25.
26,

27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41,
42,
43,
44,

Lubig organizowa¢ ludzi i dawaé impuls do pracy.
Rutyna pomaga mi w ukonczeniu pracy.
Lubie kupowaé rzeczy, ktore sa punktem wyjscia do dalszej pracy.

Czasami moge siedzieé godzinami i pracowaé nad rozwiazaniem probleméw, czytad
lub myséleé o zyciu.

Potrafie¢ wyobrazié¢ sobie rzeczy.
Czuje sie dobrze, kiedy zajmuje sig innymi ludzmi.
Lubie, gdy daja mi kredyt zaufania w pracy.

Jestem podbudowany, wiedzac, ze dobrze i starannie rozwigzalem powierzone za-
danie,

Chcialbym najchgtniej byé sobg i wykonywad rzeczy praktyczne, pracowaé rekami.
Chetnie czytam ksiazki na jakikolwiek z tematéw, ktdry budzi moja ciekawodé.
Lubie wprowadzaé w zycie nowe pomysty.

W sytuacji, gdy mam jakies problemy z innymi, preferuje rozmowe i znalezienie
rozwigzania.

Zeby osiggnaé sukces, nalezy mierzyé wysoko.

Lubi¢ sytuacje, ktére wymagaja ode mnie podejmowania decyzji i brania za nie
odpowiedzialnosci.

Lubig dyskutowad.

Analizuj¢ dany problem gruntownie, zanim podejme dzialania.

Lubie zmienia¢ otoczenie tak, aby uczynié je czyms$ innym i specjalnym.
Kiedy jest mi przykro, znajduje przyjaciela, by z nim porozmawiac.
Kiedy proponuje plan, wolg zeby inni zajmowali si¢ szczegbtami.
Zwykle jestem zadowolony z miejsca, gdzie przebywam.

Praca na $wiezym powietrzu dostarcza mi nowego zasobu energii.

Bez przerwy zadaje pytanie ,,dlaczego?”.

. Podoba mi sie, Ze moja praca jest wyrazem mojego nastroju i uczuc.
46.
47,
48.
49.
50.
51,

Lubig znajdowac sposoby pomagania ludziom, by byli bardziej ludzcy wobec siebie.
Branie udziatu w podejmowaniu waznych decyzji jest niezmiernie ciekawe.

Zawsze ciesze si¢, gdy kto$ inny przejmuje kierownictwo,

Lubie, gdy moje otoczenie jest proste i praktyczne.

Roztrzgsam problem, dopdki nie znajdg odpowiedzi.

Pickno natury porusza co$ ukrytego we mnie,



52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.

73.
74.
75.
76.

77.
78.
79.
0.
81.

Bliskie stosunki z innymi sg dla mnie wazne.

Lepsze stanowisko i awans sa dla mnie wazne.

Efektywnos¢ to cos dla mnie — pracowad okreélong ilo$é godzin kazdego dnia.

Dla uniknigcia chaosu potrzebny jest silny system z ustalonym prawem i porzadkiem.
Ksiazki zmuszajace do mySlenia zawsze poszerzaja moje horyzonty.

Bardzo cieszg si¢ z mozliwoéci pdjscia na wystawe, do teatru czy do kina.

»Nie widziatem cig dlugi czas powiedz, co u ciebie?”.

Niezmiernie ciekawa rzeczg jest mozliwosé wplywania na innych ludzi.

Kiedy przyrzekam, ze co$ zrobie, wykonuje to do najdrobniejszego szczegotu.
Solidna, fizyczna 1 twarda praca nikomu nie zaszkodzi.

Chciatbym nauczy¢ sie wszystkiego, co jest dostgpne o tematach, ktére mnie in-
teresuja.

Nie cheg byé jak inni, fubie robi¢ rzeczy inacze;j.

»Powiedz mi, jak ¢i moge pomée”,

Jestem gotdw podjaé ryzyko, by kentynuowac¢ sprawy dalej.

Lubig jasne i precyzyjne linie postgpowania, kiedy coé zaczynam.

Pierwsze, co widze w samochodzie, to dobry silnik.

Ci ludzie dzialaja stymulujaco na méj intelekt.

Kiedy czyms si¢ zajmuj¢, mam tendencjg¢ do zapominania o catym $wiecie.

Martwi mnie, Ze jest tylu ludzi w naszym spofeczenstwie, ktérzy potrzebuja pomocy.
Zabawnie jest podsuwaé innym ludziom pomysty.

Nie znosze, kiedy kto$§ bez przerwy zmienia metode, kiedy akurat konicze pisanie
pracy.

Zwykle znajduje wyjscie w sytuacjach ,,podbramkowych”.

Nawet samo czytanie o odkryciach jest cickawe.

Lubig robi¢ happeningi,

Zawsze staram sig, jak mogg, by okaza¢ uwage ludziom, ktdrzy wygladaja na samot-
nych 1 bez przyjaciét.

Lubig dziataé.

Nie lubig robié rzeczy, ktdre nie sg zatwierdzone,

Sport jest wazny, jesli ciato ma by¢ zdrowe.

Sposob funkejonowania natury budzit zawsze moja cickawosé,

Zabawnie by¢ w dobrym humorze i robi¢ co$ niezwyczajnego,



82.
83.

84.
85.

86.
87.
8.

89.

90.

Sadze, ze ludzie w glebi duszy sa dobrzy.

Jesli nie daje sobie rady za pierwszym razem, rozpoczynam jeszcze raz Z howa ener-
gia I entuzjazmenm.

Cenie wysoko sytuacje, kiedy wiem, czego inni ode mnie oczekuja,

Lubie rozlozy¢ rzeczy na czynniki pierwsze, by zobaczy¢, czy dam sobie rade.

,»Nie denerwuj sig, mozemy przemyéle¢ sprawe i zaplanowaé nastepny krok.,”
Bytoby mi trudno wyobrazié sobie moje Zycie bez pigknych rzeczy wokét mnie,
Czgsto tak sig dzieje, ze inni przychodza do mnie, by opowiedzieé o swoich proble-
mach.

Zwykle nawiazuje kontakt z ludZmi, ktérzy moga pokazaé mi droge do nowych moz-
liwoscei.

Nie potrzebuje duzo, by by¢ szczgsliwym.



Wyniki testu do samooceny

Nalezy zakreslié te same liczby, ktére zostaty zakredlone w tedcie samooceny.

R B A S P K
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30

31 32 33 34 35 36

37 38 39 40 41 42

43 44 45 46 47 48

49 50 51 52 53 54

55 56 57 58 59 60

6l 62 63 64 65 66

67 68 69 70 71 72

73 74 75 76 77 78

79 80 81 82 83 84

85 86 87 88 89 90

Zapisz liczbe cyfr zakreslonych w kazdej kolumnie:

R B A S P K

Wpisz litery, ktore otrzymaly najwiekszq liczbe punktow:

L 2. 3.




Interpretacja wynikow testu

John Holland, badacz amerykanski, stworzyl teori¢ karier zawodowych. Méwi ona, ze kazda
osoba poszukuje zawodu i §rodowiska pracy, ktéry odpowiada jej osobowodei. Holland wy-
réznit sze§é typow osobowodci: realistyczny, badawczy, artystyczny, spoteczny, przedsiebior-
czy 1 konwencjonalny.

Zgodnie z teorig karier zawodowych mozna wyodrebnié takze sze$é typdw §rodowiska pracy,
analogicznych do typow osobowodci. Im bardziej zgodny jest typ osobowosci z typem
$rodowiska pracy, w ktorym czlowiek pracuje, tym wigksze jest szansa na satysfakcje
z wykonywania okreslonej pracy i na pomyélny rozwdj zawodowy.

6 typéw osobowosci wedlug Hollanda:

Typ spoleczny:

mocng strona sq: uzdolnienia werbalne, zdolnoéé do pracy z ludZmi, pomaganie, nauczanie,
uzdolnienia handlowe, empatia; slabe strony — manualne, techniczne, naukowe, rozwiazuje
problemy kierujac si¢ uezuciami.

Typ realistyczny:

mocng strong sa: koordynacja ruchowa, zreczno$é, zdolnosei techniczne, mechaniczne, inteli-
gencja, opanowanie, logika myélenia; stabe strony — spoteczne, oéwiatowe, czasami nadmier-
ne podporzadlcowywanie sig, identyfikowanie z osobami posiadajacymi wiadze, wptywy.

Typ intelektuainy:

mocng strong sa: zdolnodé do abstrakcyjnego myslenia i twérczego rozwiszywania pro-
bleméw, zdolnoéei intelektualne, umiejetnoéé korzystania z zasobéw informacji, precyzja,
dociekliwosc; stabe strony — aspetecznosé, brak tradycjonalizmu, czasami zbytnie kompliko-
wanie prostych sytuacji, przywédztwo, perswazja.

Typ konwencjonalny:

mocng strong sa: zdolnos¢ de eksponowania siebie 1 swoich celéw, kompetencje urzednicze,

obliczeniowe, doktadno$é, logika myslenia, odpowiedzialnodé; stabe strony — konformizm,
uzdolnienia artystyczne, defensywno$¢, brak elastycznosei.

Typ przedsiebiorczy:

mocna strong sa; umiejetnosci motywowania i pobudzania innych do dzialania, kierowanie
innymi, przywodztwo, elokwencja, towarzyskosdé, kompetencje organizacyjne; stabe strony
—navkowe, dominacja, podejmowanie czasami zbyt duzego ryzyka, agresywnosc,

Typ artystyczny:

mocng strong sa: kreatywno$¢, poczucie estetyki, rozwiazywanie probleméw w sposdb twor-
czy i nietypowy, bogata wyobraznia, ekspresyjnosé, oryginalno$¢; stabe strony — emocjonalny
niepokéj, niedostateczna socjalizacja, niezorganizowanie, nadmierna emocjonalnosé, zbyt
duza potrzeba niezaleznosci, kompetencje urzednicze.



ANZOHFOdS el s

‘lwemoys dis waiuemibnisod
Z suezkimz ejusjujopzn efew
an| :9Azo9| ze1o JemAMOYIAM

‘alj0%zs ‘gebewod
‘oejuselAm ‘9emouwlojul eign|
‘lwzpn| z 8oeud a1qos Elus)

o

"YyoAzoiomy

10SOMI|ZOW | |UZBIqOAM
elemAzn ‘lulfoemouul
Bg "luzeiqoAm efemAzn

ANZDALSALA <./ b KeTEE
M.m—. \4 ‘lwAuzohysAue

Iwejusiujopzn z a1zpn

"0BIUS20
‘oemozijeue ‘Oepeq kign
‘mows|qold siuemAzeimzol
‘dzijeue ‘dloemuasqo ‘dyneu
Aokign| aizpn

e

zovavdg sel g
B

\

-3loeziuebio

zoz1d ydAuozoeuzAm

MOJa0 gn| NYsAz erodjubeiso
e|p oezpkziez eoyo |

qn| lweopomAzid 94Aq Boyo ,
oqje :aiuzolgnd gemoddisAim
gn| 9emAuoyezid ‘mAxdm yoiu
Bu 9alw -lwzpn| Z gemooe.d
eign| Az1opy ‘eizpn

‘qoso

yoAuu iwefoynisur 3is elniary

qn| ‘Aobazozs eu d6emn efeoeimz
‘lwAuep z doeid ‘sluezolqo
‘aiuesid kiqn| Azigpy ‘eizpnT 7

/

‘nzsjeimod wAujom
eu Aoeud z 3is Bzsao ‘lwedzisimz
Az9 1weul|sol ‘lweuizsew
‘lwejolwpszid ‘lweizpdzieu
Z elusluAzo op okfew gemooeld
eign| ‘sujenuew gn| amouods
elusiujopzn efew Aziopy ‘eizpn

Vi

ANTVNOLONAMNOX
el 31

ANZOALSITVAY el o

o




Zatacznik 3

CO JEST DLA CIEBIE WAZNE W PRACY?

WARTOSC WAZNE BYEO NIEWAZNE
OBECNIE WAZNE
KIEDYS
SATYSFAKCJA Z PRACY
POZYCIA SPOLECZNA
PIENIADZE
AWANS ZAWODOWY

REALIZOWANIE AMBICH

ODPOWOEDZIALNOSE

POD PRESJA CZASU

PODEIMOWANIE DECYZN

UROZMAICENIE

POCZUCIE STALOSC
/BEZPIECZENSTWA

MIEJSCE PRACY (WARUNKI)

DODATKOWE BENEFITY
(KARTY, PACZKI, DODATKOWA
OPIEKA ZDROWOTNA ITP.)

BYCIE WLASNYM SZEFEM

PRACA W ZESPOLE

PRZYIJAZNIE

ROZWIJANIE SIE

TWORZENIE NOWYCH RZECZY

ELASTYCZNY CZAS PRACY

INNE (JAKIE?)

Wybierz 5, ktére chciatbys realizowad w swojej pracy zawodowe)]




Zatacznik 4

W odniesieniu

W odniesieniu

W odniesieniu

do ludzi: do danych: do rzeczy:
pomaganie [0 wartosciowanie 0 manipulowanie
nauczanie [0 standaryzowanie 00 rzezbienie

2 bawienie 0 powtarzanie 0 mycie
|G reprezentowanie 00 zmienianie 0 montowanie
O motywowanie 0  strukturyzowanie 0  budowanie
'O organizowanie 01 programowanie O reperowanie

0  przewodzenie [ operowanie O kopanie

T monitorowanie O sekwencjonowanie 0 wytwarzanie

0 kontrolowanie 0 analizowanie 0 ukiadanie

O ocenlanie 0 dostarczanie 0 kierowanie
' & tumaczenie O tworzenie {1 spawanie
; T wspleranie 0 pisanie 0  obshugiwanie
: [ godzenie 0  zbieranie O porzadkowanie
e C diagnozowanie 0 zestawianie C  konserwowanie
| O negocjowanie 0 liczeni 0  malowanie

O leczenie 0 projektowanie 0 segregowanie
£  sprzedawanie 0 przewidywanie 0 kopiowanie

U namawianie [l badanie 0O pakowanie

0 kierowanie [T ankietyzowanie O barwienie

1 wychowywanie [0 specyfikowanie 0 wydobywanie
1 opiekowanie sig 0  kosztorysowanie 0  odnawianie

0 dyskutowanie 0 liczenie 0 czyszezenie

0O  wspdlpracowanie 1 archiwizowanie 0O eksponowanie
0 uzdrawianie 0  wprowadzanie 0 murowanie

0 doradzanie 1 manipulowanie 0 kigjenie

(1 przekonywanie 1 utrwalanie 0 naprawianie

[} odmawianie 0 dokumentowanie 00 sterowanie

0 zachecanie 0  przetwarzanie 0 granie

0  plelggnowanie {1 poréwnywanie 0 sktadanie




Zatacznik 5

MOJE ZASOBY

Umiejetno$ci wyuczone
Kwalifikacje zawodowe

Umieje¢tnosci uniwersalne przydatne w
kazdej pracy

Glowne cechy charakteru

Zainteresowania

Warto§ci zwiazane z praca

Cele Zyciowe i zawodowe




