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BANK PROGRAMOW
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URZAD PRACY
HARMONOGRAM SPOTKAN
Data Godzina Temat
20 11 Moje dokumenty - moja wizytowka , CV i List
07.06.2024 9:30-11:30 Motywacyjny kluczem do sukcesu w znalezieniu pracy
03.07.2024 13:00 -15-00 Jak dobrze wypas¢ i poradz_lc_ sobl_e ze stresem na rozmowie
kwalifikacyjnej
24.07.2024 10:00-12:00 Wsparcie dla oséb ponizej 30 roku zycia na rynku pracy
12.08.2024 10:00-12:00 Autoprezentacja jak mnie widza, jak chce by¢ postrzegany
05.09.2024 10:00-12:00 Kobiety na rynku pracy
26.09.2024 10:00-12:00 Wzmocnij swoja motywacje i osiggnij sukces
17.10.2024 10:00-12:00 Rozmowa kwalifikacyjna bez tajemnic
05.11.2024 10:00-12:00 Aktywne poszukiwanie pracy
26.11.2024 10:00-12:00 Niepetnosprawnos$¢ a poszukiwanie pracy
13.12.2024 10:00-12:00 Finansowe i nleflnansowe formy wsparcia of(?rqwane
przez Powiatowy Urzad Pracy we Wrze$ni

Miejsce realizacji: Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni, ul. Wojska Polskiego 2,
62-300 Wrzesnia.

UWAGA! Urzad zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i tematyki spotkan.
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URZAD PRACY

Nazwa i zakres porady grupowej
Moje dokumenty - moja wizytowka , CV i List Motywacyjny kluczem do sukcesu w znalezieniu

pracy.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskusji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupg uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrzesni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradcg klienta / doradcg zawodowego do udziatu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 osob.

Cel porady oraz wiedza i umieje¢tnosci nabyte po zakonczonej poradzie

Uzyskanie przez uczestnikow spotkania wiedzy na temat standardow dokumentéw rekrutacyjnych
oraz umiejetnosci samodzielnego zaplanowania i stworzenia CV i Listu Motywacyjnego. Poznanie
aktualnych trendéw i kompetencji spolecznych poszukiwanych na rynku pracy. Poznanie swoich
mocnych stron i umiej¢tne ich przedstawienie w dokumentach, ktoére pozwoli na zwigkszenie
atrakcyjnosci w oczach rekrutera.

Program porady zawodowej
» rodzaje, schemat i przyktady CV,
» najczesciej popetniane biedy,
» techniki pisania listu motywacyjnego,
» czy istnieje uniwersalny list motywacyjny,
» jak zainteresowaé swoja osoba pracodawce,
» analiza CV pod katem wymagan przedstawionych w ogtoszeniu rekrutacyjnym,
» zdjecie w CV tak czy nie,
» co napisa¢ w mailu do potencjalnego pracodawcy.

Wykaz literatury oraz Srodkéow dydaktycznych
» Kulczycka L. Jak napisa¢ najlepsze CV i list motywacyjny?
» Kulczycka L. Jak najlepiej zaprezentowac sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
» prezentacja multimedialna,
» opracowania witasne dokumentdéw rekrutacyjnych.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Jak dobrze wypas¢ i poradzi¢ sobie ze stresem na rozmowie kwalifikacyjne;j.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskus;ji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrze$ni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradcg klienta / doradce zawodowego do udziatu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umieje¢tnosci nabyte po zakonczonej poradzie

Zapoznanie si¢ z trendami i normami prowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych. Poznanie technik
radzenia sobie ze stresem. Poznanie najczeSciej padajacych pytan, odegranie roli i wecielenie si¢
zarbwno w osobe rekrutujaca jak i rekrutowang. Uczestnicy spotkania zapoznaja si¢ z technikami
stosowanymi przez osoby prowadzace rekrutacje, nabiorg pewnosci siebie oraz naucza si¢
asertywnos$ci w odpowiedziach na zadawane pytania.

Program porady zawodowej
» rady i przestrogi dotyczace rozmowy kwalifikacyjnej,
autoprezentacja,
schemat rozmowy kwalifikacyjnej,
techniki radzenia sobie ze stresem,
zasady prowadzenia rozmowy z pracodawca,

YV VVYVYY

rozmowa kwalifikacyjna ¢wiczenia praktyczne.

WyKkaz literatury oraz Srodkow dydaktycznych
> Sniegocka A. Rozmowa kwalifikacyjna,
» Kulczycka L. Jak najlepiej zaprezentowaé sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
» filmy DVD - przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej, Rozmowa kwalifikacyjna,
Jak wywrze¢ dobre wrazenie na innych,
» prezentacje multimedialne,
» ¢wiczenia praktyczne, odegranie roli pracodawcy i pracownika.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Wsparcie dla osob ponizej 30 roku zycia na rynku pracy.

Czas trwania porady grupowej i sposéb jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskus;ji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupg uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzgdzie Pracy we Wrze$ni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradce klienta/doradcg zawodowego do udzialu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umiejetnosci nabyte po zakonczonej poradzie
Celem porady jest zapoznanie uczestnikow z aktualng sytuacja na rynku pracy i jakie kompetencje sa
poszukiwane przez pracodawcow.

Program porady zawodowej:
» analiza aktualnych trendow na rynku pracy, zawody przysztosci,
> jawny i ukryty rynek pracy,
» analiza ogloszen zamieszczanych przez pracodawcow,
» jak napisa¢ CV i LM nie majac do$wiadczenia zawodowego,
» przedstawienie mozliwosci edukacyjnych, kurséw zawodowych,
» inicjatywy charytatywne, wolontariat,
» staze i inne mozliwo$ci zdobycia pierwszych doswiadczen zawodowych.

Wykaz literatury oraz Srodkow dydaktycznych
» prezentacja multimedialna,
» informacja o formach wsparcia i pomocy dla 0sob ponizej 30 roku zycia,
» ¢wiczenia — sporzadzenie dokumentow zgodnie z nowymi trendami.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Autoprezentacja jak mnie widzg, jak chce by¢ postrzegany.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskus;ji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrze$ni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradcg klienta / doradce zawodowego do udziatu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umiejetnoSci nabyte po zakonczonej poradzie

Uczestnicy spotkania zwigksza swoja wiedz¢ na temat tworzenia skutecznego przekazu i budowy
autoprezentacji. W praktyce bedg przygotowani do zaprezentowania si¢ potencjalnemu pracodawcy,
zyskaja pewnos¢ siebie i poprawia swoje kompetencje interpersonalne.

Program porady zawodowej

>

VVVYYYVYYVY

czym jest autoprezentacja oraz jej wykorzystanie w kontekScie prowadzenia rozmowy
z przysztym pracodawca,

omowienie procesu autoprezentacji,

pierwsze wrazenie z omowieniem zasady 3 pierwszych 10 (10 sekund, 10 elementow, 10 stow),
czym jest mowa ciala, czy jest wazna,

komunikacja wizualna,

na jakim poziomie sg moje umiej¢tnosci komunikacyjne,

¢wiczenia praktyczne przedstaw siebie.

WyKkaz literatury oraz Srodkow dydaktycznych

>
>
>

Buksak L. Szkola Méwcow. Mysl i prezentuj inaczej niz.
prezentacja multimedialna,
¢wiczenia angazujace grupe.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Kobiety na rynku pracy.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskus;ji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrze$ni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradcg klienta / doradce zawodowego do udziatu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestniczek max 16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umiejetno$ci nabyte po zakonczonej poradzie
Uczestniczki biorace udzial w spotkaniu, otrzymaja wiedze na temat lokalnego rynku pracy,
mozliwosci edukacyjnych oraz trendéw zawodowych.

Program porady zawodowej:
> informacja o lokalnych ofertach pracy,
» wzmocnienie motywacji do podjecia zatrudnienia,
» jak przygotowa¢ dokumenty rekrutacyjne z przerwami w zatrudnieniu,
> metody poszukiwania ofert pracy,
» jak odpowiada¢ na pytania pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
» osobisty plan kariery zawodowej,
» work / life balans.

Wykaz literatury oraz Srodkéow dydaktycznych
» prezentacja multimedialna,
» dyskusja oraz materialy przygotowane przez pracownikoéw PUP Wrze$nia.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Wzmocnij swojg motywacje¢ i osiagnij sukces.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskusji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczacg W spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrze$ni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradce klienta/doradcg zawodowego do udzialu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umiejetno$ci nabyte po zakonczonej poradzie
Uczestnicy zapoznaja si¢ z definicja motywacji ,oraz jakie sa jej rodzaje. Sprawdza jak odnalez¢ cel
w zyciu, jak go zrealizowac i wyznaczy¢ skutecznie kolejny.

Program porady zawodowej:

» motywacja zewngtrzna i wewnetrzna,
dlaczego nie realizuj¢ zamierzonych planow,
nawyk a rutyna,
okresl cel i stworz plan dziatania,
sposoby na wychodzenie ze strefy komfortu.

YV VYV

Wykaz literatury oraz Srodkéow dydaktycznych
» Haden J. Mit motywacji, nawet nie wiesz, ile mozesz osiggng,
» Marszatek N. Motywacja bez granic,
» prezentacja multimedialna.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Rozmowa kwalifikacyjna bez tajemnic.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskusji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrzeéni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradcg klienta / doradce zawodowego do udziatu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umiejetno$ci nabyte po zakonczonej poradzie

Zapoznanie si¢ z normami i najcze$ciej popelnianymi bledami podczas spotkania z przysziym
pracodawca glownie podczas zainscenizowanych scenek. Poznanie technik radzenia sobie ze stresem
i skutecznej autoprezentacji.

Program porady zawodowej
» komunikacja i autoprezentacja,
poznanie zasad prowadzenia rozméw z pracodawca oraz schematu rozmowy kwalifikacyjne;j,
poznaj swoje mocne i stabe strony,
btedy popelniane przez kandydatow oraz rekruterow,
rodzaje najczesciej zadawanych pytan oraz ich celowos$¢,
rady i przestrogi dotyczace rozméw kwalifikacyjnych,

VVVYVYVYVYYVY

¢wiczenia praktyczne w grupach.

Wykaz literatury oraz Srodkow dydaktycznych
> Sniegowska A. Rozmowa Kwalifikacyjna,
» Borwin P. Wez sobie te prace,
» prezentacja multimedialna, opracowanie wlasne.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Aktywne poszukiwanie pracy.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskus;ji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrze$ni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradcg klienta / doradce zawodowego do udziatu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 o0sob.

Cel porady oraz wiedza i umiejetnosci nabyte po zakonczonej poradzie
Uczestnicy spotkania uzyskaja wiedz¢ na temat efektywnego i samodzielnego wyszukiwania ofert

pracy.

Program porady zawodowej
» okreslenie whasnych predyspozycji i preferencji zawodowych,
» zapoznanie z metodami wyszukiwania ofert pracy,
» czym jest networking i dlaczego jest skuteczny,
» jak znalez¢ prace gdy nie ma ogloszen o prace, ukryty rynek pracy,
» analizowanie ogloszenn pod katem trendow i najbardziej pozadanych umiejetnosci na rynku
pracy.

Wykaz literatury oraz Srodkow dydaktycznych
» Borwin P. Wez sobie te prace,
» prezentacja multimedialna,
» (¢wiczenia angazujace z podziatem na grupy.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Niepetnosprawnos$¢ a poszukiwanie pracy.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskus;ji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane (posiadajace orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci)
w Powiatowym Urzgdzie Pracy we Wrzesni zainteresowane tematem porady lub skierowane przez
doradce klienta / doradcg zawodowego do udziatu w spotkaniu. Szacowana liczba uczestnikow max
16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umieje¢tnosci nabyte po zakonczonej poradzie
Zwigkszenie $wiadomosci uczestnikow na temat mozliwych dla nich form wsparcia, Przedstawienie
sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz przedstawienie ofert pracy dla OzN.

Program porady zawodowej
» Dbariery i stereotypy jak je przetamac,
prawa, przywileje i obowiazki 0sob z niepelnosprawnosciami,
gdzie szuka¢ form wsparcia i ofert pracy,
praca zdalna jak nie da¢ si¢ oszukac,
przedstawienie oferty szkolen online,
czy informowa¢ i jak informowac potencjalnego pracodawce o posiadanym orzeczeniu

YV VV VY

o0 stopniu niepelnosprawnosci.

Wykaz literatury oraz Srodkow dydaktycznych
» informacja o lokalnym rynku,
» omowienie form wsparcia dostgpnych dla OzN,
» prezentacja multimedialna opracowana przez pracownikow PUP Wrzes$nia,
» dyskusja.
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Nazwa i zakres porady grupowej
Finansowe i niefinansowe formy wsparcia oferowane przez Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni.

Czas trwania porady grupowej i sposob jej organizacji
Zajecia jednodniowe, trwajace 1-2 godziny zegarowe odbywajace si¢ w formie wyktadu oraz dyskus;ji,
z wykorzystaniem ¢wiczen aktywizujacych grupe uczestniczaca w spotkaniu.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady

Osoby zarejestrowane i niezarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wrze$ni zainteresowane
tematem porady lub skierowane przez doradcg klienta / doradce zawodowego do udziatu w spotkaniu.
Szacowana liczba uczestnikow max 16 0sob.

Cel porady oraz wiedza i umieje¢tnosci nabyte po zakonczonej poradzie
Przekazanie uczestnikom grupowej porady zawodowej wiedzy na temat mozliwych form wsparcia
oferowanych przez Urzad.

Program porady zawodowej
» informacja o lokalnych ofertach pracy,
» poradnictwo zawodowe,
» jednorazowe $rodki na rozpoczecie dziatalnoSci gospodarczej,
> szkolenia,
> staze,

» inne formy wsparcia.

Wykaz literatury oraz Srodkow dydaktycznych

» informacja o mozliwych, dostgpnych formach wsparcia,
» prezentacja multimedialna opracowana przez pracownikow PUP Wrze$nia.
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