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URZAD PRACY



Powiatowy Urząd Pracy 

w Szamotułach

ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuły, tel.: 61 10 18 100, fax: 61 292 28 63

posz@praca.gov.pl

	Lp.
	PROGRAM PORADY GRUPOWEJ  ZAWIERA

	1.
	Nazwa i zakres porady
	„DOKUMENTY APLIKACYJNE”
Zajęcia poświęcone zagadnieniom związanym z umiejętnością poruszania się po rynku pracy, poprzez uzupełnienie wiedzy związanej z tematem wzorów i zasad sporządzania dokumentów aplikacyjnych jak ich znaczenia w poszukiwaniu pracy.

	2.
	Czas trwania i sposób organizacji porady 
	Zajęcia jednodniowe warsztatowe 3 godziny zegarowe 9:00- 12:00



	3.
	Wymagania wstępne dla uczestników porady
	Osoby bezrobotne/ poszukujące pracy zarejestrowane w PUP w Szamotułach, max 16 osób które:

Porady w formie zajęć są skierowane głównie do osób, które nie mają doświadczenia w poszukiwaniu pracy, bądź utraciły motywacje do poszukiwania przez ciągłe niepowodzenia posiadają deficyt wiedzy i umiejętności w wybranej tematyce, zainteresowane tematem porady
· Osoby bezrobotne będące w rejestrze PUP w Szamotułach, które wyraziły chęć udziału w poradzie,

· Osoby bezrobotne, posiadające deficyt wiedzy w zakresie samodzielnego pisania dokumentów aplikacyjnych


	4.
	Cele porady
	· poznanie zasad i kształtowanie umiejętności pisania życiorysu i listu motywacyjnego
· zapoznanie się z najczęstszymi błędami w pisaniu dokumentów 

· identyfikacja umiejętności, zainteresowań i mocnych stron uczestników porady

· nabycie umiejętności skonstruowania własnych dokumentów aplikacyjnych

	5.
	Plan nauczania określający tematy porady oraz ich wymiar z uwzględnieniem w miarę potrzeb, części teoretycznej i praktycznej
	PLAN SZCZEGÓŁOWY:

· zapoznanie się z pojęciami-CV LIST MOTYWACYJNY

· analiza najczęściej występujących błędów

· zapoznanie się z schematem zasad pisania listu i życiorysu
· rola życiorysu i listu motywacyjnego w poszukiwaniu pracy

· schemat i rodzaje życiorysu zawodowego oraz listu motywacyjnego 

· nabycie umiejętności pisania listu motywacyjnego

· napisanie własnych dokumentów

	6.
	Opis treści porady w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych
	· poznaj swoje mocne strony i wykorzystaj w pisaniu dokumentów aplikacyjnych

· rola życiorysu i listu motywacyjnego w poszukiwaniu pracy

	7.
	Wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych    
	· Szukam Pracy-materiały z podręcznika-program szkolenia rekomendowany przez ministra
· Prezentacja multimedialna
· tablica flipchart

· opracowane i przygotowane ćwiczenia

· ćwiczenia warsztatowe

	8.
	wykorzystywane techniki i

METODY:
	-mini-wykład

-dyskusja

-praca zespołowa, ćwiczenia w redagowaniu dokumentów aplikacyjnych
-burza mózgów, wnioski

-ankieta
                                                                                    19.05.2021r.


 Doradcy zawodowi                                                                                                                                             Dyrektor PUP

Agnieszka Białek, Dagmara Nowak                                                                            Jolanta Gałkowska                                                                                                                                     
	Lp.
	PROGRAM PORADY GRUPOWEJ ZAWIERA

	1.
	Nazwa i zakres porady
	„ RYNEK PRACY-METODY POSZUKIWANIA PRACY”
Zajęcia poświęcone zostaną zagadnieniom związanym z aktywnym poszukiwaniem pracy przez uczestników, zapoznaniem uczestników z aktywnymi technikami poszukiwania pracy, metodami pokonywania barier, które często towarzyszą w poszukiwaniu zatrudnienia. 

	2.
	Czas trwania i sposób organizacji porady
	Zajęcia jednodniowe warsztatowe 3 godziny zegarowe 9:00- 12:00



	3.
	Wymagania wstępne dla uczestników porady
	Osoby bezrobotne/ poszukujące pracy zarejestrowane w PUP w Szamotułach, max 16 osób które:

Porady w formie zajęć są skierowane głównie do osób, które nie mają doświadczenia w poszukiwaniu pracy, bądź utraciły motywacje do poszukiwania przez ciągłe niepowodzenia posiadają deficyt wiedzy i umiejętności w wybranej tematyce.

· Osoby bezrobotne będące w rejestrze PUP w Szamotułach, które wyraziły chęć udziału w zajęciach,

· Osoby bezrobotne, które, posiadające deficyt wiedzy w zakresie samodzielnego poszukiwania pracy i efektywnego prezentowania się na rynku pracy


	4.
	Cele porady
	· zidentyfikowanie barier, które utrudniają poszukiwania pracy
· zapoznanie się z metodami poszukiwania pracy
· analiza najczęściej stosowanych metod poszukiwania pracy wśród uczestników
· zapoznanie się z aktywnymi formami realizowanymi przez urząd

· przedstawienie form zatrudnienia


	5.
	Plan nauczania określający tematy porady oraz ich wymiar z uwzględnieniem w miarę potrzeb, części teoretycznej i praktycznej
	PLAN SZCZEGÓŁOWY:
Od czego zacząć szukanie pracy

źródła poszukiwania pracy

-środki masowego przekazu, oferty pracy powiatowych urzędów pracy, pośrednictwo pracy za granicą, biura karier i OHP, kontakty osobiste, poradnictwo zawodowe, 
· analiza najskuteczniejszych sposobów poszukiwania pracy
· wyeliminowanie barier w poszukiwaniu pracy

· kształtowanie postawy właściwej w procesie poszukiwania pracy

· uzyskanie wiedzy i umiejętności służących do efektywnego i racjonalnego poszukiwania pracy aby móc powrócić na rynek pracy
· omówienie poszczególnych form aktywnych –staż, szkolenia indywidualne, grupowe, dotacja, oraz nowe instrumenty rynku pracy realizowane przez urząd


	6.
	Opis treści porady w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych
	· poznaj swoje mocne strony i wykorzystaj w poszukiwaniu pracy
· wykorzystaj wszystkie poznane metody poszukiwania pracy

	7.
	Wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych    
	· Szukam Pracy-materiały z podręcznika-program szkolenia rekomendowany przez ministra
· rzutnik

· tablica flipchart

· artykuły papiernicze

· ćwiczenia warsztatowe

	8.
	wykorzystywane techniki i

METODY:
	-mini-wykład

-prezentacja multimedialna

-dyskusja

-praca zespołowa

-burza mózgów
-ankieta
                                                                                           19.05.2021r.


Doradcy zawodowi                                                                                                                                                Dyrektor PUP

Jolanta Gałkowska
Agnieszka Białek, Magdalena Magdziarek, Dagmara Nowak
