\‘/ (_ENTRUM
SAKTYWIZACJI

~ AWODOWEJ

URZAD PRACY

BANK PROGRAMOW
GRUPOWYCH PORAD
ZAWODOWYCH
| GRUPOWEJ INFORMACJI
ZAWODOWEJ
2013r.



Bank Programow Porad Grupowych
| Grupowych Informacji Zawodowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu

-

o O1 B~

\l

-

Grupowe poradnictwo zawodowe

. Badz atrakcyjna na rynku pracy
. Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych

— skarbnicg wiedzy o sobie

. Jak skutecznie poruszac si¢ po rynku pracy,

aby odnies¢ sukces

. Odkrycie swojego potencjalu zawodowego
. Autoprezentacja — pierwszy krok do sukcesu
. Bilans kompetencji — badanie predyspozycji

zawodowych 1 osobowosciowych 0sob bezrobotnych

. Moje szanse na lokalnym rynku pracy.
. Odkrycie 1 promocja swojego potencjatu na rynku pracy

Grupowa informacja zawodowa

. Poznaj ustugi rynku pracy
. Wlasna firma — krok po kroku.
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Cel porady grupowej

Przygotowanie kobiet do wejscia na rynek pracy - wzbogacenie ich
atrakcyjnosci poprzez wykreowanie wlasnego wizerunku.

Czas trwania porady grupowej i sposob organizacji

Warsztaty jednodniowe, 5 godziny zegarowe ( 0od 10.00 do 15.00), odbywajace
si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pigtro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej

Kobiety zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu i Filie,
zainteresowane tematem porady grupowej.

Glowne zagadnienia:

1. Sytuacja kobiet na rynku pracy - oczekiwania pracodawcow
2. Kreowanie wtasnego wizerunku

3. Wzmocnienie poczucia wtasnej wartosci

4

A moze wilasna firma?



Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych e

— skarbnicg wiedzy o sobie KTYWIZACJI
AWODOWEJ

Cel porady grupowej

e Okreslenie wlasnych preferencji / zainteresowan zawodowych

e Okreslenie kierunku dalszego ksztalcenia lub szkolenia

e Poznanie przez uczestnikow przyczyn dotychczasowych niepowodzen
zawodowych

Czas trwania porady grupowej i sposéb organizaciji

Warsztaty jednodniowe, 3 godziny zegarowe ( od 10.00 do 13.00), odbywajace
si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pietro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej

Osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Radomiu
I Filie, zainteresowane tematem porady grupowe;j.

Glowne zagadnienia:

Co to jest KZZ?

W czym moze pomoc KZZ

Jak jest zbudowany KZZ

Co jest wynikiem badania KZZ
Wykonanie testu KZZ (wersja papierowa)

SRl A

UWAGA! Analiza wynikoéw testu osoby ,,badanej” tym narzedziem z doradca
zawodowym nastgpi na poradzie indywidualnej w ustalonym terminie.



Jak skutecznie porusza¢ si¢ po rynku pracy ENTRUM

aby odnies¢ sukces :E:,Eﬁ,'

Cel porady grupowej

Uczestnicy warsztatow zdobeda umiejetnosci niezbedne do efektywnego
poszukiwania i pozyskiwania zatrudnienia. Odkryja swoje preferencje
zawodowej 1 sprobuja skonfrontowac je z tendencjami na rynku pracy. Dzigki
praktycznym ¢wiczeniom poznaja jak efektywnie przygotowac si¢ do spotkania
z pracodawca, dowiedza si¢ m.in.: jakie sg etapy rozmowy kwalifikacyjnej, jakie
padaja najcze¢sciej pytania. Poznaja takze zasady planowania kariery
zawodowej, wyznaczania sobie celow.

Czas trwania porady grupowej i sposéb organizacji

Warsztaty jednodniowe, 5 godziny zegarowe ( od 10.00 do 15.00), odbywajace

si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pietro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikéw porady grupowej

Osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu
I Filie, zainteresowane tematem porady grupowej .

Glowne zagadnienia:

1. Gdy szukasz pracy — kilka praktycznych wskazdowek, strategie wytrwania

w poszukiwana pracy

Czy znasz dobrze samego siebie — osiem kluczowych wartosci

3. Opracowanie planu dziatania — Plan dziatania jest odpowiedzig na pytanie
- Co mam zrobi¢ aby osiaggnac¢ cel?

4. Metody poszukiwania pracy — budowanie sieci kontaktow bezposrednich,

poszukiwanie ogloszen, zawodowi posrednicy pracy, targi 1 gietdy pracy,

samodzielne zwracanie si¢ do pracodawcy, wtasne ogloszenia.

Zachowanie interpersonalne w poszukiwaniu pracy

Dokumenty aplikacyjne

Rozmowa kwalifikacyjna

Nowa praca — pierwszy dzien nowej pracy, cechy dobrego pracownika,

korzys$ci wynikajace ze stosunku pracy powstatego w oparciu o umowe

0 pracg, wybrane umowy cywilno-prawne.
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ENTRUM

Odkrycie swojego potencjalu zawodowego KTYWIZACJI
AWODOWEJ

Cel porady grupowej

Okreslenie swoich mocnych stron, umiejetnosci i preferencji zawodowych,
zwigkszenie wlasne wartosci.

Czas trwania porady grupowej i sposéb organizaciji

Warsztaty jednodniowe, 5 godziny zegarowe ( od 10.00 do 15.00), odbywajace
si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pigtro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej

Osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu
I Filie, zainteresowane tematem porady grupowe; .

Glowne zagadnienia:

1. Postawy wobec poszukiwania pracy

Co to jest potencjat zawodowy (umiejetnosci, kompetencie,
zainteresowania)

Osobowos$¢ a wybor zawodu

Praca zawodowa a moche strony

Zainteresowana a umiej¢tnosci

Poczucie wtasnej wartosci.
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ENTRUM

KTYWIZACJI

Autoprezentacja — pierwszy krok do sukcesu NS BANE]

Cel porady grupowej

Poznanie wlasnych mocnych stron 1 wiary we wlasne mozliwosci.

Czas trwania porady grupowej i sposéb organizaciji

Warsztaty jednodniowe, 5 godziny zegarowe ( od 10.00 do 15.00), odbywajace
si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pietro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej

Osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu
I Filie, zainteresowane tematem porady grupowej .

Glowne zagadnienia:

1. Analiza wlasnych atutow na rynku pracy
2. Sztuka autoprezentacji.



Bilans kompetencji — badanie predyspozycji ENTRUM

. y e KTYWIZACJI
zawodowych i osobowosciowych iy

Cel porady grupowej

Diagnoza swoich predyspozycji zawodowych 1 osobowosciowych.
Przeanalizowanie dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.
Uswiadomienie sobie ktore obszary wymagaja rozwoju. Nabycie przez
uczestnikow $wiadomosci wlasnych preferencji i predyspozycji zawodowych
oraz jaka one pelnig rol¢ w podejmowaniu decyzji zawodowych. Catosciowe
spojrzenie na siebie 1 swojg sytuacje zawodowa. Zaplanowanie wtasnej strategii
rozwoju osobistego. Poglebienie wiedzy na temat swojego potencjatu i rozwoju
zawodowego.

Czas trwania porady grupowej i sposéb organizaciji

Warsztaty jednodniowe, 5 godziny zegarowe ( od 10.00 do 15.00), odbywajace
si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pietro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej

Osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu
I Filie, zainteresowane tematem porady grupowe;j.

Glowne zagadnienia:

1. Idea bilansu kompetencji a wyzwania wspotczesnego rynku pracy
Réznice miedzy predyspozycjami a umiejetnosciami 1 kompetencjami
zawodowymi

Co oznacza pojecie ,,kompetentny pracownik™?

Zasady przeprowadzenia badania predyspozycji

Komunikacja niewerbalna — formy i funkcje

Metoda obserwacji jako sposéb pozyskania informacji o osobie
Zasady przeprowadzania obserwacji oraz sporzadzania notatek
Zastosowanie narz¢dzi i metod: testy, ¢wiczenia, metoda obserwacji.
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ENTRUM

Moje szanse na lokalnym rynku pracy KTYWIZACJI

AWODOWEJ

Cel porady grupowej

Uczestnicy dowiedzg si¢ jak skutecznie szuka¢ pracy 1 gdzie otrzymac
wsparcie w rozwigzywaniu swoich problemow zawodowych. Zdobgda wiedzg
na temat podstawowych zagadnien dotyczacych rynku pracy oraz aktualnej
sytuacji na lokalnym rynku pracy. Pozyskaja umiejetnosci efektywnego
wykorzystania posiadanych wiadomosci i do§wiadczen zawodowych.

Czas trwania porady grupowej i sposob organizacji

Warsztaty jednodniowe, 5 godziny zegarowe ( od 10.00 do 15.00), odbywajace
si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pietro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej

Osoby zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu i Filie,
zainteresowane tematem porady grupowe;j.

Glowne zagadnienia:

1. Wzbogacenie wiedzy na temat rynku pracy — rynek jawny i ukryty, stopa
bezrobocia, zawody nadwyzkowe i deficytowe, zawody przysztosci,
elastyczne formy zatrudnienia, sytuacja na lokalnym rynku pracy

2. Rola PUP i innych organizacji we wsparciu 0sob poszukujacych
zatrudnienia — ustugi urzedu pracy, agencji zatrudnienia, fundacji
1 instytucji wspierajacych osoby bezrobotne

3. Operatywno$¢ wobec zmieniajacych si¢ warunkow rynku pracy —
najczesciej stosowane metody poszukiwania pracy a metody
najskuteczniejsze, rola Internetu w procesie poszukiwania pracy, sposoby
poszukiwania pracownikéw przez pracodawcow, tworzenie wlasnej sieci
kontaktow oraz tworzenie wlasnego ogtoszenia

4. Dokumenty aplikacyjne a ich znaczenie w skutecznym poszukiwaniu
zatrudnienia — nabycie umiejetno$ci tworzenia zyciorysu i listu
motywacyjnego.



Odkrycie i promocja swojego potencjalu ENTRUM

KTYWIZACJI
na rynku pracy AWODOWE

Cel porady grupowej

e okreslenie swoich mocnych stron w oparciu o przezycia i do§wiadczenia,
e rozpoznanie wtasnych predyspozycji i oczekiwan zawodowych,
o refleksja nad zdolno$ciami oraz zainteresowaniami,
e poznanie zasad pisania zyciorysu zawodowego (CV),
e nauka efektywnej kreacji wtasnego wizerunku przy
zastosowaniu metod i technik autoprezentaciji,
e umiej¢tne poruszanie si¢ po rynku pracy.

Czas trwania porady grupowej i sposéb organizaciji

Warsztaty dwudniowe, 4 godzin zegarowe ( od 10.00 do 14.00), odbywajace si¢
w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji zawodowej
ul. Ks. Lukasika 3 (I pigtro), pok. 220, 221 (Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow porady grupowej

Osoby zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu i Filie,
zainteresowane tematem porady grupowe;j.

Glowne zagadnienia:

1. Co to jest potencjat zawodowy (umiejetnosci ,0S0bowosc,
zainteresowania)

Bilans umiejetnosci i mocnych stron a praca zawodowa
Zasady przygotowania zyciorysu zawodowego
Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna

Autoprezentacja

Sposoby zwalczania tremy

Aktywne metody poszukiwania pracy
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ENTRUM

Grupowa Informacja Zawodowa KTYWIZACJI
AWODOWEJ

Wilasna firma — krok po kroku

Cel grupowej informacji zawodowej

1. Zdobycie wiedzy dotyczacej mozliwosci ubiegania si¢ o Srodki
na rozpoczecie wlasnej dziatalnosci gospodarcze;.

2. Zdobycie wiedzy na temat procesu rejestracji wlasnej firmy.

3. Zapoznanie uczestnikdw z formami organizacyjno-prawnymi
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej 1 podstawowymi
zagadnieniami zwigzanymi z procesem prowadzenia firmy.

Czas trwania grupowej informacji zawodowej i sposob organizacji

Zajecia jednodniowe, oK. 2 godzin zegarowych (od 09.00-11.00) odbywajace
si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
Zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pietro pok. 220, 221 Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow grupowej informacji zawodowej
Osoby ( 10-20 osdb), ktére planujg zatozy¢ wlasng dziatalno$¢ gospodarcza.

Plan nauczania i tres¢ grupowej informacji zawodowej

Zasady ubiegania si¢ o dotacj¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Inne zrodta finansowania dziatalno$ci gospodarcze;.

Jak zarejestrowac swoja dziatalno$¢?

Formy prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, podatki, ulgi dla
przedsigbiorcow.
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ENTRUM

Grupowa Informacja Zawodowa Sty

Poznaj uslugi rynku pracy

Cel grupowej informacji zawodowej

1. Zdobycie wiedzy dotyczacej mozliwosci skorzystania z wybranych ustug
| instrumentow rynku pracy.

2. Wzrost §wiadomosci 0sdb na temat ogolnej misji realizowanej przez
Powiatowy Urzad Pracy.

Czas trwania grupowej informacji zawodowej i sSposob organizacji
Zajecia jednodniowe, Ok. 2 godzin zegarowych (od 09.00-11.00) odbywajace

si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu w Centrum Aktywizacji
Zawodowej ul. Ks. Lukasika 3 (I pietro pok. 220, 221 Klub Pracy).

Wymagania wstepne dla uczestnikow grupowej informacji zawodowej

Osoby (10-20 osdb), ktore po raz pierwszy rejestrujg sie W Powiatowym
Urzedzie Pracy.

Plan nauczania i tres¢ grupowej informacji zawodowej
1. Ustugi rynku pracy.

2. Instrumenty rynku pracy wspierajace podstawowe ustugi rynku pracy.
3. Dodatkowe dziatania aktywizujace oferowane przez PUP.



. r - EHTRUM
Harmonogram zaje¢ z grupowego poradnictwa e AGH

zawodowego i grupowej informacji zawodowej AWODOWEJ

Rok 2013 Grupowe poradnictwo zawodowe

29-30.01.2013r.
- Odkrycie i promocja swojego potencjatu na rynku
pracy

Styczen

26.02.2013r.

-Bgdz atrakcyjna na rynku pracy
Luty
27.02.2013r.

- Kwestionariusz zainteresowan zawodowych —
skarbnicq wiedzy o sobie

20.03.2013r.
- Jak skutecznie poruszac sie po rynku pracy aby
odnies¢ sukces

Marzec

Kwiecien 24.04.2013r.
- Moje szanse na lokalnym rynku pracy

Maj 22.05.2013r.
- Autoprezentacja - pierwszy krok do sukcesu

26.06.2013r.
- Badz atrakcyjna na rynku pracy

Czerwiec
27.06.2013r.
- Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych —
skarbnicg wiedzy o sobie

Grupowa informacja zawodowa:
28.04.2013r. — Poznaj ustugi rynku pracy
23.05.2013r. — Wtasna firma - krok po kroku
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	2. Wzrost świadomości osób na temat ogólnej misji realizowanej przez Powiatowy Urząd Pracy.

