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. GRUPOWA PORADA ZAWODOWA

Program porady grupowej:

PRZYGOTOWANIE DO PORUSZANIA SIE PO RYNKU PRACY

CEL PORADY GRUPOWEJ

Wzbogacanie wiedzy uczestnikow na temat rynku pracy, metod poszukiwania pracy;

Umiejetno$¢ analizowania ofert pracy oraz aktywnego poszukiwania zatrudnienia.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Osoby bezrobotne i poszukujace pracy zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Kraj., zainteresowane tematem porady grupowej lub skierowane do udziatu
w zajeciach przez doradce klienta.

CZAS TRWANIA I SPOSOB ORGANIZACJI ZAJEC

Terminy realizacji zajg¢ okreSlone zostang w oparciu o potrzeby zglaszane przez osoby
bezrobotne i pracownikéw PUP. Zajecia jednodniowe trwajace 180 minut, odbywajace si¢
w formie zaje¢ warsztatowych dla grupy, ktéra liczy nie wiecej niz 16 0sob.

PLAN NAUCZANIA I TRESC PORADY GRUPOWEJ 7Z UWZGLEDNIENIEM
WYMIARU CZASOWEGO

- Poszerzenie wiedzy na temat lokalnego rynku pracy (podstawowe pojecia, Zrodta informacji
o rynku pracy, jawny i ukryty rynek pracy, europejski rynek pracy) — 50 min;

- Poznanie metod poszukiwania pracy (omoéwienie metod poszukiwania pracy, siatki
kontaktow, sposobu poszukiwania pracownika przez pracodawce) — 30 min;

- Zawody nadwyzkowe 1 deficytowe, Tendencje na rynku pracy (monitoring zawodow
deficytowych i nadwyzkowych w powiecie s¢gpolenskim) — 30 min;

- Sytuacja zatrudnieniowa na lokalnym rynku pracy (aktualne ofert pracy) — 30 min;
- Oferta Urzedu Pracy ( programy rynku pracy) — 35 min
- Ankieta ewaluacyjna — 5 min.

WYKAZ LITERATURY ORAZ SRODKOW I MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

- Jankowska A., Jak skutecznie szuka¢ pracy?, Wydawnictwo SamoSedno, Warszawa 2012

- Mazerska K., Formela J., Wekicki P., Poznaje, Dziatam, Pracuje, Podrecznik prowadzenia
zaje¢ w ramach grupowego poradnictwa zawodowego, Ministerstwo Pracy 1 Polityki
Spotecznej, Warszawa 2019;

- Prezentacja multimedialna, tablica flipchart, rzutnik, materiaty kserograficzne.



Program porady grupowej:

DOKUMENTY APLIKACYJNE JAKO WIZYTOWKA ZAWODOWA

CEL PORADY GRUPOWEJ

Nabycie umiejetnosci pisania dokumentéw aplikacyjnych niezbednych w poszukiwaniu pracy
I procesie rekrutacji.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Osoby bezrobotne i1 poszukujgce pracy zarejestrowane w Powiatowym Urzegdzie Pracy
w Sepolnie Kraj., zainteresowane tematem porady grupowej lub skierowane do udziatu
w zajeciach przez doradce klienta.

CZAS TRWANIA I SPOSOB ORGANIZACJI ZAJEC

Terminy realizacji zajg¢ okreSlone zostang w oparciu o potrzeby zglaszane przez osoby
bezrobotne i pracownikéw PUP. Zajecia jednodniowe trwajace 180 minut, odbywajace si¢
w formie zaje¢ warsztatowych dla grupy, ktéra liczy nie wiecej niz 16 osob.

PLAN NAUCZANIA I TRESC PORADY GRUPOWEJ Z UWZGLEDNIENIEM
WYMIARU CZASOWEGO

- Rola dokumentéw aplikacyjnych w procesie poszukiwania pracy — 30 min;

- Zapoznanie z r6znymi schematami dokumentow aplikacyjnych — 30 min;

- Zasady pisania CV i listu motywacyjnego — 40 min;

- Omowienie bledow najczesciej popelnianych w dokumentach aplikacyjnych — 25 min;
- Tworzenie whasnego CV i LM — 50 min;

- Ankieta ewaluacyjna — 5 min.

WYKAZ LITERATURY ORAZ SRODKOW I MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

- Godlewska E., Skuteczne CV i list motywacyjny, Wydawnictwo SamoSedno, Warszawa 2012;

- Mazerska K., Formela J., Wetnicki P., Poznaje, Dzialam, Pracuje, Podrgcznik prowadzenia
zaje¢ w ramach grupowego poradnictwa zawodowego, Ministerstwo Pracy 1 Polityki
Spotecznej, Warszawa 2019;

- Prezentacja multimedialna, materialy kserograficzne.



Program porady grupowej:

SKUTECZNA AUTOPREZENTACJA PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

CEL PORADY GRUPOWEJ

Zapoznanie uczestnikoéw spotkania z zasadami prowadzenia rozmoéw z potencjalnymi
pracodawcami. Poszerzenie wiedzy z zakresu komunikacji werbalnej i pozawerbalnej.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Osoby bezrobotne i1 poszukujace pracy zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Kraj., zainteresowane tematem porady grupowej lub skierowane do udziatu
w zajeciach przez doradce klienta.

CZAS TRWANIA I SPOSOB ORGANIZACJI ZAJEC

Terminy realizacji zajg¢ okreslone zostang w oparciu o potrzeby zglaszane przez osoby
bezrobotne i pracownikéw PUP. Zajecia jednodniowe trwajace 180 minut, odbywajace si¢
w formie zaje¢ warsztatowych dla grupy, ktoéra liczy nie wiecej niz 16 osob.

PLAN NAUCZANIA I _TRESC PORADY GRUPOWEJ Z UWZGLEDNIENIEM
WYMIARU CZASOWEGO

- Proces komunikacji (komunikacja werbalna i niewerbalna) — 40 min;

- Narzg¢dzia komunikacji — 30 min;

- Autoprezentacja — 25 min;

- Schemat rozmowy i rodzaje rozméw kwalifikacyjnych — 30 min;

- Najczesciej zadawane pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej — 20 min;
- Film szkoleniowy pt. ,,Rozmowa Kwalifikacyjna” — 30 min

- Ankieta ewaluacyjna — 5 min.

WYKAZ LITERATURY ORAZ SRODKOW I MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

- Mazerska K., Formela J., Weicki P., Poznaje, Dziatam, Pracuje, Podrgcznik prowadzenia
zaje¢ w ramach grupowego poradnictwa zawodowego, Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej, Warszawa 2019;

- Prezentacja multimedialna, film szkoleniowy ,,Rozmowa kwalifikacyjna” (Synergia).



Program porady grupowej:

ASERTYWNOSC W POSZUKIWANIU PRACY
CEL PORADY GRUPOWEJ

Ksztaltowanie umiejetnos$ci stosowania zachowan asertywnych w procesie poszukiwania
zatrudnienia.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Osoby bezrobotne i1 poszukujace pracy zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Kraj., zainteresowane tematem porady grupowej lub skierowane do udzialu
w zajeciach przez doradce klienta.

CZAS TRWANIA I SPOSOB ORGANIZACJI ZAJEC

Terminy realizacji zaje¢ okreslone zostang w oparciu o potrzeby zglaszane przez osoby
bezrobotne 1 pracownikéw PUP. Zajecia jednodniowe trwajace 180 minut, odbywajace sie
w formie zaje¢ warsztatowych dla grupy, ktéra liczy nie wiecej niz 16 osob.

PLAN NAUCZANIA I _TRESC PORADY GRUPOWEJ Z UWZGLEDNIENIEM
WYMIARU CZASOWEGO

- Typy zachowan w komunikacji interpersonalnej: asertywnos¢, uleglos¢, agresja — 30 min;
- Pojecie asertywnosci — 10 min;

- Prawa asertywnosci — 30 min;

- Obszary asertywnosci — 35 min;

- Asertywne zachowania (reagowanie na krytyke, przyjmowanie pochwat) — 40 min;

- Film szkoleniowy pt. ,,Asertywno$¢” — 30 min

- Ankieta ewaluacyjna — 5 min.
WYKAZ LITERATURY ORAZ SRODKOW I MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

- Prezentacja multimedialna, film szkoleniowy pt. ,,Asertywno$¢” (Synergia).

Il. GRUPOWA INFORMACJA ZAWODOWA

Program grupowej informacji zawodowej

RYNEK PRACY | FORMY POMOCY SWIADCZONE PRZEZ URZAD PRACY

CEL GRUPOWEJ INFORMACJI ZAWODOWEJ

Poglebienie wiedzy osob zainteresowanych tematyka sytuacji panujacej na lokalnym rynku

pracy oraz ustugach i instrumentach $wiadczonych przez Powiatowy Urzad Pracy.



WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Osoby bezrobotne i1 poszukujace pracy zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Kraj., zainteresowane tematem grupowej informacji zawodowej.

CZAS TRWANIA I SPOSOB ORGANIZACJI ZAJEC

Terminy realizacji spotkan okreslone zostang w kwartalnym harmonogramie  zajec
udostepnianym na stronie internetowej PUP. Czas trwania spotkania 90 minut.

PLAN NAUCZANIA I TRESC SPOTKANIA INFORMACYJNEGO

- Rynek pracy: jawny i ukryty — 20 min;
- Siatka kontaktow/znajomosci — 20 min;
- Metody poszukiwania pracy — 20 min;

- Omowienie form pomocy $wiadczonych przez Powiatowy Urzad Pracy — 30 min.

WYKAZ LITERATURY ORAZ SRODKOW I MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

- Opracowania wlasne (prezentacja multimedialna)

Program grupowej informacji zawodowej

ABC BEZROBOTNEGO, PRAWA I OBOWIAZKI OSOB ZAREJESTROWANYCH.

CEL GRUPOWEJ INFORMACJI ZAWODOWEJ

Poglebienie wiedzy osob zainteresowanych tematyka zwigzang z rejestracja w Urzedzie Pracy
oraz przystugujacymi prawami 1 obowigzkami osoby bezrobotnej.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Osoby bezrobotne i poszukujace pracy zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Kraj., zainteresowane tematem grupowej informacji zawodowej.

CZAS TRWANIA I SPOSOB ORGANIZACJI ZAJEC

Terminy realizacji spotkan okreslone zostang w kwartalnym harmonogramie  zajeé
udostgpnianym na stronie internetowej PUP. Czas trwania spotkania 120 minut.

PLAN NAUCZANIA I TRESC SPOTKANIA INFORMACYJNEGO

- Informacje o podstawowych ustugach rynku pracy — 30 min;
- Informacje o mozliwosci uzyskania kwalifikacji zawodowych — 25 min;

- Informacje na temat mozliwosci podejmowania wlasnej dziatalnosci gospodarczej — 20 min;

- Informacje na temat oczekiwan pracodawcoéw w zakresie kwalifikacji wymaganych od

kandydatow — 20 min;

- Informacja o zawodach i og6lnej sytuacji na rynku pracy — 25 min.



WYKAZ LITERATURY ORAZ SRODKOW I MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

- Dane statystyczne dotyczace rynku pracy w Powiecie Sepolenskim,;
- Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych (barometr zawodow);

- Opracowania wlasne dotyczace oferty PUP i mozliwosci korzystania z form pomocy.

III. SZKOLENIE Z ZAKRESU UMIEJETNOSCI
POSZUKIWANIA PRACY - SZUKAM PRACY

CZAS TRWANIA I SPOSOB ORGANIZACJI SZKOLENIA

Program szkolenia ,,Szukam Pracy” realizowany jest przez 3 tygodnie i sktada si¢ z czeSci

teoretycznej oraz praktycznej, tacznie cato$¢ szkolenia wynosi 80 godzin zegarowych.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Osoby bezrobotne i1 poszukujace pracy zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Kraj., zainteresowane udziatem w szkoleniu, ktore nie posiadajg doswiadczenia w
poszukiwaniu pracy, utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dlugotrwalym
niepowodzeniem w jej uzyskaniu, chcagce powrdci¢ na rynek pracy po dlugim okresie braku
aktywnos$ci zawodowe;.

PLAN NAUCZANIA

I tydzien

e \Wprowadzenie do szkolenia

e Metody nauki stosowane podczas szkolenia

¢ Reakcje w trudnych sytuacjach

e Kompetencje i predyspozycje zawodowe

e Bariery na drodze do zatrudnienia

e Zarzadzanie sobg podczas poszukiwania zatrudnienia

e Analiza rynku pracy

e Formy zatrudnienia

o Wizytowka zawodowa — dokumenty aplikacyjne
11 tydzien

e Sztuka méwienia i prezentacji

e Zachowania asertywne w poszukiwaniu pracy

e Oferty na rynku pracy

e Przygotowanie do rozmowy z pracodawca



e Rozmowa kwalifikacyjna
e Edukacja dla rynku pracy
e Plan poszukiwania pracy
e Podjecie zatrudnienia

1 tydzien
Codzienne spotkania z doradcag zawodowym oraz aktywne poszukiwanie pracy na lokalnym
rynku pracy.

KLUCZOWE PUNKTY SZKOLENIA Z PODZIALEM NA SESJE I LICZBE GODZIN

DZIEN SESJA GODZINY
1. Pierwszy dzien szkolenia 2
1. 2. Metody nauki stosowane podczas szkolenia 1
3. Reakcje w trudnych sytuacjach 2
2. 4. Kompetencje i predyspozycje zawodowe 5
3 5. Bariery na drodze do zatrudnienia 2
6. Zarzadzanie sobg podczas poszukiwania pracy 2
4, 7. Analiza rynku pracy 3
8. Formy zatrudnienia 3
5. 9. Wizytéwka zawodowa — dokumenty aplikacyjne 3
6. 10. Sztuka mowienia i prezentacji 3
11. Zachowania asertywne w poszukiwaniu pracy 2
7. 12. Oferty na rynku pracy 1
13. Przygotowanie do rozmowy z pracodawca 2
8. 14. Rozmowa kwalifikacyjna 3
0. 15. Edukacja dla rynku pracy 2
16. Plan poszukiwania pracy 2
10. 17. Podjecie zatrudnienia 2
11. 18. Aktywne poszukiwanie pracy, spotkania indywidualne z doradca 40
zawodowym oraz zakonczenie szkolenia

WYKAZ LITERATURY ORAZ SRODKOW I MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

Szkolenie organizowane jest zgodnie z programem szkolenia ,,Szukam Pracy” autorstwa
Elzbiety Liwosz, Matgorzaty Nowak, Katarzyny Pankiewicz.



