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SCENARIUSZ SZKOLENIA STACJONARNEGO - nr 2a
Wersja 1.3

MATERIAL WEWNETRZNY DLA TRENEROW LOKALNYCH

TYTUL SZKOLENIA: Dokumenty aplikacyjne — sposoby praktycznego czytania ofert
pracy i konstruowania skutecznych dokumentow aplikacyjnych — czes¢ |

Autorka: Anna Dyjak, trenerka centralna w obszarze ,Praca i Rozwoj zawodowy”

. INFORMACJE PODSTAWOWE

Obszar tematyczny: ,PRACA | ROZWOJ ZAWODOWY"
Poziom: podstawowy

[Uwagal! Linki do stron internetowych podane w scenariuszu sq aktualne na dzieri 15.02.2019.]

E-ustugi, programy, narzedzia, ktérych dotyczy szkolenie:

= http://psz.praca.qgov.pl/

= https://cv.pracuj.pl/

= https://www.pracuj.pl/

Czas trwania: 120 minut

Il. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka :

a) Wiedza
= Potrafi korzysta¢ z serwisow posrednictwa pracy
= Wie jak napisa¢ CV
* Znarodzaje CV
= Zna portale i strony, na ktorych moze znalez¢ informacje odnosnie tworzenia dokumentow

aplikacyjnych
= Wie jaki rodzaj CV wykorzysta¢ do przedstawienia swojej kandydatury w ramach selekgcji

b) Umiejetnosci

= Dobiera i grupuje informacje ukfadajac je w catos¢
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=  Pisze swoje CV
= Potrafi znalez¢ niezbedne informacje na wiarygodnych stronach i portalach
= Umie znalez¢ oferty pracy
c) Postawa
= Nie obawia sie pisa¢ o swoich sukcesach zawodowych

= Jest otwarty/otwarta na zmiany

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Podstawoweqgo katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych
podczas szkolenia:

(1.1.1) potrafie korzystac z co najmniej jednej przegladarki internetowej
(1.1.2) umiem wyszukiwa¢ informacje online za pomoca co najmniej jednej wyszukiwarki internetowej
(2.3.2) potrafie korzystac z co najmniej jednej ustugi dostepnej online (e-ustugi)

(3.1.1) umiem obstugiwac co najmniej jeden edytor tekstu (pisa¢ na komputerze i formatowac teksty/ dokumenty)

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas
szkolenia:

(1.1.1) umiem przegladac i wyszukiwac w Internecie ogtoszenia o prace (1.1.1, 1.1.2, 1.2.1, 1.2.2)

(1.1.3) umiem napisa¢ na komputerze i sformatowac¢ dokumenty aplikacyjne do pracy (CV, list motywacyjny) (3.1.1)

Krotki opis zaktadanych korzysci, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzieki postugiwaniu sie e-ustugami

omawianymi na szkoleniu:

= Nabedzie wiedze z zakresu praktycznego analizowania ofert pracy

= Nabedzie umiejetnos¢ pisania skutecznego CV

= Samodzielnie sporzadzi najwazniejsze sktadowe CV

= Bedzie wiedziat/ wiedziata, gdzie szuka¢ niezbednych informacji dotyczacych sporzadzania
dokumentoéw aplikacyjnych

1. WARUNKI UDZIALU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Osoby uczestniczace w szkoleniu powinny posiadaé wiedze i umiejetnosci obstugi komputera na poziomie
szkolenia ,Pierwsze kroki z komputerem” a w szczego6lnosci programu Word. Warto, aby osoby uczestniczace
potrafity korzystac z przegladarek internetowych.

IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:
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= Brak wymagan

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

= Pakiet Microsoft Office

Internet - minimalne wymagania:

= State tacze na kazdym komputerze/laptopie/tablecie

Materiaty papiernicze:

= Flipchart
*= Masa mocujaca
= Karteczki samoprzylepne (post-it)

= Kartki A4 — okoto 20-30 sztuk
Inne materiaty:

= Zakaczniki do ¢wiczen (podziat na grupy)

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

Scenariusz — jest pomyslany jako wskazéwka przy prowadzeniu szkolenia; opis poczatku i zakonczenia szkolenia
nalezy kazdorazowo dostosowa¢ do sytuacji danej grupy. W scenariuszach sg one opisane w sposéb, ktory
pozwala przeprowadzi¢ szkolenie dla grupy, ktérej uczestnicy nie brali dotychczas udziatu w innych szkoleniach

w ramach projektu, nie znaja sie. W grupach, dla ktérych to szkolenie jest kolejnym a tym bardziej, gdy uczestnicza
w tym samym dniu w wiecej niz 2-godzinnym szkoleniu — obie czesci, a przynajmniej rozpoczecie nalezy
odpowiednio skrocié / uproscié.

Rekomendujemy jednakze, aby nie eliminowac¢ zawierania tzw. kontraktu (zasad pracy na szkoleniu),
przedstawienia celow szkolenia, a takze elementu ewaluacji — cho¢ moga by¢ bardzo skrocone. W czesci gtdwnej
szkolenia we wszystkich scenariuszach zostato zaproponowanych na tyle duzo ¢wiczen, aby wypetnity one
dodatkowy czas. Mozna takze postuzy¢ sie materiatami z czesci X, aby dopetnic tresci szkolenia w przypadku grup,
ktore dobrze sobie radza z komputerem i wykonuja zadania szybciej niz inni.

Czas trwania
Czas oszczegolnych Potrzebne
trwania | Modut Sa adnigﬁ /y materiat
modutu J g , y
¢éwiczen
Poczatek szkolenia: Flipchart,
- Przedstawienie sie trenera / trenerki flamastry,
karteczki
10-15 - Informacja trenera / trenerki o tym, ze szkolenie jest 5 minut samoprzylepne
. realizowane w ramach projektu e-Mocni i wspéffinansowane post-it
min , ,
ze srodkow UE
L _ Lo . 5 minut
- Przedstawienie sie uczestnikdw — Cwiczenie nr 1
- Przedstawienie celow szkolenia.
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- Rozdanie uczestnikom karteczek samoprzylepnych w celu
zebrania oczekiwan wobec szkolenia — karteczki zbieramy

i wieszamy na tablicy odczytujac kazda z osobna podczas
przyklejania.

- Kontrakt lub zasady pracy w grupie (patrz punkt VI) —
ustalenie zasad wspdtpracy na podstawie wczesniej
przygotowanych punktéw

- Pre-test (wypetnienie)

5 minut

90 min

Przebieg szkolenia (praca w grupach, prezentacja, itp.)
Cwiczenie nr 1
Cwiczenie nr 2
Cwiczenie nr 3

Kazde z ¢wiczen poprzedzone jest krétka prezentacja
wprowadzajaca. Przewidziany czas na prezentacje to ok 5 min

10 min
15 min
25 min

5 min

Flipchart,
flamastry,
rzutnik, ekran,
komputery

z dostepem do
Internetu,
zatgcznik do
¢wiczen (podziat
na grupy)

10-15
min

Konczenie szkolenia:

Trener/ trenerka raz jeszcze odwotuje sie do celdw szkolenia i
oczekiwan grupy. Reasumujac szkolenia odnosi sie do tego co
zostato zrealizowane

Kosz i walizka — uczestnicy/ uczestniczki wpisuja na wczesniej
przygotowanych kartkach w walizce - to, co zapamietali ze
szkolenia, byto przydatne i wezma ze soba do domu; w koszu
- to, co uwazaja za nieprzydatne. Informujemy uczestnikéw, ze
ta informacja jest tylko dla nas i nie odczytujemy jej na forum.
Mozemy zamiast karteczek umiesci¢ 2 pudetka — na jednym
napis ,kosz" na drugim ,walizka” uczestnicy wrzucaja
odpowiednio informacje zwrotna dla nas do odpowiedniego
pudeteczka

Rundka informacji zwrotnej do trenera/ trenerki — co Wam sie
podobato? Lub nie podobato? Z czym wychodzicie?

Post-test (wypetnienie)

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie

3 minut

5 minut

7 min

Kartki z walizka
i koszem,
zaswiadczenia

NOTATKI DO PREZENTACJI

SLAJD TRENER/ TRENERKA MOWI:

SLAJD NR 1 Witam Panistwa serdecznie. Nazywam sie ..... i dzi$ spedze z Panstwem twérczy dzieh na
szkoleniu z zakresu procesu praktycznego czytania ofert pracy i skutecznych dokumentéw
aplikacyjnych. Zanim jednak o szkoleniu na poczatek kilka informagji....

SLAJD NR 2 Szkolenie realizowane jest w ramach projektu ,e-Mocni: cyfrowe umiejetnosci, realne
korzysci”

SLAJD NR 3 Projekt wspétfinansowany jest ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

SLAJD NR 4 Projekt realizowany jest w partnerstwie
- Fundacji Aktywizacja jako partner wiodacy
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- Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego
- Fundagji Instytut Rozwoju Regionalnego oraz
- £édzkiego Oddziatu Polskiego Zwigzku Gtuchych

SLAJD NR 5

Teraz jest ten czas, zeby zapoznac sie z Paristwem
W tym celu zaprosze Panstwa do ¢wiczenia - (tu robimy ¢éwiczenie nr 1).
Proponuje, abySmy przeszli na ,TY" czy kto$ ma cos przeciwko i preferuje inng forme?

SLAJDY NR 6-7

Chciatabym/Chciatbym przedstawi¢ cele naszego dzisiejszego spotkania....
(w tym miejscu czytamy to co jest zamieszczone na slajdzie oraz prezentujemy slajd
z e-ustugami na ktérych bedziemy pracowac)

SLAJD NR 8

Poznaliscie juz cele szkolenia a temat jest wazny dlatego chciatabym/chciatbym w petni
sprostac¢ waszym potrzebom. W tym celu chciatabym/chciatbym was prosi¢ o to abyscie na
karteczkach napisali swoje oczekiwania — tu rozdajemy karteczki a kazdy uczestnik podchodzi
i przykleja swojg karteczke na kartce z flipchartu.

Ten plakat z waszymi potrzebami bedzie wisiat do korca dzisiejszych zajec. Jezeli ktos uzna,
ze chciatby co$ dopisac to zapraszam oczywiscie.

SLAJD NR 9

Zeby nam sie przyjemnie pracowato, chciatbym/chciatabym zaproponowaé wam zasady pracy
w grupie, ktore dzi$ beda nas obowigzywaty
Tu masz 2 opgje:
e Tworzysz z grupa kontrakt od poczatku do konca, grupa méwi co by chciata a czego nie
e Przed zajeciami wypisujesz sobie na kartce z flipchartu zasady pracy z grupa
zamieszczone w scenariuszu (punkt VI — opis metod....) i pytasz grupy czy chcieliby
jeszcze co$ dopisac od siebie

SLAJDY NR 10-
17

Znajac juz cele szkolenia a ja znajac wasze oczekiwania chciatabym/chciatbym zaproponowacd
wam aby te zajecia miaty forme jak najbardziej aktywna. Bedziemy w wiekszosci pracowac
online, jednak bede przemycac wazniejsze tresci miedzy ¢wiczeniami.

Zaczniemy od praktycznego czytania ofert pracy. Uwaznie przeczytane ogtoszenie o prace,

moze okazac sie nie tylko zrédtem informacji o stanowisku i firmie, ale takze podpowiedzia,
jak dostosowac swoje CV i wyréznic sie na tle innych.

Gdy jeste$ kandydatem, ogtoszenie o prace zmusza Cie do swoistego rachunku sumienia.
Musisz skonfrontowaé swoja autoocene i ambicje ze spisem umiejetnosci i kompeteng;ji
niezbednych do podjecia pracy. Z drugiej strony ogtoszenie o prace to takze ,okno na firme".
Daje Ci wglad w unikalna kulture przedsiebiorstwa. Znajdziesz w nim nie tylko opis wymagan,
ale tez mnéstwo wskazowek, ktére pomoga Ci napisaé odpowiednie CV oraz list motywacyjny
i wyréznic swoja aplikacje na tle innych kandydatow.

Zazwyczaj ogtoszenia sktadaja sie z nastepujacych sekcji (w tym miejscu czytasz to co jest na
slajdach 10-17)

SLAJDY NR 18-
24

Jak juz zdotamy odpowiedzieé na wszystkie nurtujace nas pytania odnos$nie ogtoszenia czas
na jego analize a raczej czytanie miedzy wierszami. (W tym miejscu wyswietlasz slajdy od 18-
24

SLAJD NR 25 Zeby tatwiej byto nam zrozumie¢ to o czym rozmawiamy zaprosze Was do éwiczenia, ktdrego
celem jest ... tu czytasz slajd 25
SLAJD NR 26 W tym celu chciatabym Was podzieli¢ na grupy, w ktérych bedziecie pracowac i dyskutowac

(oczywiscie kazdy moze siedzie¢ przy komputerze — jednak pracuja i wyszukuja ofert

w ramach swojego zadania, to jak sie podziele praca w grupie pozostawiamy oczywiscie
osobom uczestniczacym) . W tym miejscu wyswietlasz slajd nr 27 dzielisz grupe na 3 zespoty
(mozesz skorzystac z zatacznika dla trenera/ trenerki z éwiczeniami ,podziat na grupy”) a
nastepnie dajesz do wylosowania oferte, ktorej beda poszukiwac a nastepnie jg analizowaé
pod katem ,czytania miedzy wierszami” kazdy zespdt powinien znalez¢ 2-3 oferty ze swojego
wylosowanego obszaru.

Kazdy zespo6t po 10 minutach przedstawia swoje wnioski na forum.

Podsumowanie: Czasem zdarza sie, ze ogtoszenie wyglada niestandardowo lub nie zawiera
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wszystkich informacji, ktére chcesz poznaé. Nie warto sie jednak zniechecaé — wykaz
inicjatywe i skontaktuj sie z rekruterem, aby dowiedziec sie wiecej (pamietajac jednak, by nie
prébowac przeprowadzac rozmowy rekrutacyjnej przez telefon czy e-mail).

Wysytajac swoja aplikacje z mailem, w ktérym zadajesz tez rzeczowe pytania, pokazujesz
zainteresowanie i indywidualne podejscie, ktore ceni bardzo wielu pracodawcow.

Pamietaj réwniez o tym, aby twéj adres mailowy byt rownie profesjonalny. Unikamy maili typu
kasiulka@buziaczek.pl czy tez czarny.smok@poczta.fm. O tym co powinno wzbudzi¢ nasz

niepokdj i sktoni¢ do rezygnacji z wysytania aplikacji przeczytanie w materiatach, ktére
otrzymaliscie.

Odsytam do wieczornej lektury ©

SLAJD NR 27
(wyswietlamy
po krotkim
wstepie)

Wstep:

Skoro juz znamy zasady analizowania ogtoszen, czas na wystanie aplikacji. No tak, ale jak tu
napisac takie CV, zeby wyréznic sie sposrdd dziesigtek kandydatéw? Zastanawiasz sie czasem,
dlaczego nie dostajesz zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra wydaje sie niemal

pewna?

Posiadasz wymagane kwalifikacje i doswiadczenie, ale pracodawca sie nie odzywa?

Jesli rzadko chodzisz na rozmowy kwalifikacyjne, Twoje CV prawdopodobnie nie przechodzi
etapu pierwszej selekcji. By¢ moze co$ jest z nim nie tak? A moze CV nie jest dopasowane do
oferty pracy? Przec¢wiczymy sobie szukanie tych informacji na stronie .... (tu wyswietlasz slajd
nr 27). Wiemy juz jakie sa rodzaje CV i jakie sa ich sktadowe ale co zrobi¢, aby Twoje CV
zainteresowato pracodawce?

SLAJD NR 28 Wstep:

Po pierwsze, dodaj kluczowe umiejetnosci w widocznym miejscu CV.

Czesto kandydaci dodaja te sekcje na koncu CV, pod opisem catego doswiadczenia. To btad!
Umiejetnosci to Twoja najwieksza wartos¢ jako kandydata. Podkresl je w CV. Zeby sobie to
przec¢wiczy¢ zapraszam Was do ¢wiczenia ... (tu wyswietlasz slajd nr 29)

Teraz zastandw sig, jak opisa¢ dang umiejetnos¢, aby wyréznic sie wsréd innych
kandydatow. Co brzmi lepiej? MS Excel czy moze? Zaawansowany MS Excel (tabele
przestawne, makra). Wersja druga daje Ci wyrazna przewage. Teraz zastandwcie sie nad
swoimi 3 umiejetnosciami.

Rozdaj uczestnikom kartki A4 i wykonaj ¢wiczenie nr 4.

SLAJD NR 29 Teraz jak juz kazdy wypisat swoje kluczowe umiejetnosci zapraszam do pisania CV. W tym
celu zapraszam na strone ....(tu wyswietlasz slajd nr 29) .

Podsumowanie
Wiesz juz, ze:
1. Wazne informacje powinny znajdowac sie w widocznym miejscu CV, mozliwie na
pierwszej stronie.
2. Eleganckii profesjonalny format Twojego CV buduje pozytywne wrazenie i zacheca do
czytania.
3. Twoje CV powinno odpowiadac na jak najwiecej wymagan z oferty pracy.
O tym jak zainteresowad pracodawce swoja ofertg oraz ktére CV wybrac chronologiczne czy
funkcjonalne przeczytacie w materiatach szkoleniowych, czyli wieczornej lekturze ©

SLAJD NR 30 W ramach doskonalenia pisania CV.... (tu wyswietlasz slajd nr 30)

SLAJD NR 31 Zapraszam Was na czes$c Il szkolenia ... (tu wyswietlasz slajd nr 31)
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SLAJD NR 32 Teraz czas na krotkie podsumowanie, ankiety i zaswiadczenia oczywiscie.
SLAJDY NR 32- | Trener/ trenerka raz jeszcze odwotuje sie do celdw szkolenia i oczekiwan grupy. Reasumujac
34 (W TLE) szkolenia odnosi sie do tego co zostato zrealizowane

Kosz i walizka — uczestnicy/ uczestniczki wpisuja na wczesniej przygotowanych kartkach w
walizce - to, co zapamietali ze szkolenia, byto przydatne i wezma ze sobg do domu; w koszu —
to, co uwazaja za nieprzydatne. Informujemy uczestnikdw, ze ta informacja jest tylko dla nas

i nie odczytujemy jej na forum. Mozemy zamiast karteczek umiesci¢ 2 pudetka — na jednym
napis ,kosz" na drugim ,walizka” uczestnicy wrzucaja odpowiednio informacje zwrotna dla
nas do odpowiedniego pudeteczka

Nastepnie rundka informacji zwrotnej do trenera/ trenerki — co Wam sie podobato? Lub nie
podobato? Z czym wychodzicie?

Post-test (wypetnienie)

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie

VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA | WSKAZOWKI METODOLOGICZNE

= opis metod edukacyjnych do zastosowania,

Uwadgi o pracy w grupie

Program zaje¢ traktujemy jako zachete i inspiracje do podjecia préby prowadzenia poradnictwa zawodowego
w aktywnej formie. Praca z grupa jest forma posrednictwa miedzy sterowaniem informacyjnym, jakim jest np.
pogadanka a porada indywidualna. Jej wynik stanowi wypadkowa relacji zachodzacych w grupie, a nie
oddziatywanie informacyjne udzielone przez prowadzgcego, dlatego pragne w tym miejscu przedstawic kilka
podstawowych problemdw, z ktérych prowadzacy zajecia powinien zdac sobie sprawe, zanim rozpocznie prace

Z grupg.

Podstawa tej formy pracy jest niewielka liczebnos¢ grupy (15-20 oséb) oraz stosowanie pewnych zasad przez
uczestnikéw zajeé. Ponizsze zasady sg tylko propozycja, oczywiscie moze by¢ ich wiecej lub mniej i zalezy to od
zgtaszanych przez samych uczestnikow propozycji oraz osobe prowadzaca.

Nalezy zwrdcic jednak uwage, ze zasady obowigzujgce na zajeciach sg ustalane na samym poczatku warsztatow.
Moga one zosta¢ oméwione przy okazji kontraktu lub zamiast kontraktu. Wprowadzenie zasad obowiagzujacych
podczas zajec jest tez elementem wprowadzenia w tematyke rynku pracy.

Propozycja zasad, ktére bedg obowigzywaé podczas zajec

Zasada 1. Dobrowolnosci uczestnictwa w poszczegdlnych ¢éwiczeniach — uczestnik sam okresla stopien wtasnego
zaangazowania w prace.

Zasada 2. Poufnosci — wszystko, co dzieje sie w grupie, stanowi tajemnice; zasada ta dotyczy zaréwno
uczestnikdw grupy, jak i prowadzacego.

Zasada 3. Wzajemnego szacunku — w czasie zaje¢ staramy sie by¢ dla siebie uprzejmi, po zajeciach nie
wykorzystujemy wiadomosci zdobytych o uczestnikach przeciwko nim.

Zasada 4. Przejmowania odpowiedzialnosci za siebie — kazdy uczestnik zaje¢ ponosi taka sama odpowiedzialnosc¢
za efektywny ich przebieg, za wtasne zachowanie sie w ich trakcie.



Scenariusz 2a. Praca i rozw06j zawodowy
Prosimy uczestnikdw o zgtoszenie wiasnych propozycji zasad oraz okreslenie wtasnego stosunku do zasad

proponowanych przez prowadzacego. Zasady mozna wypisa¢ wczesniej przed zajeciami podczas ich prezentacji
mozna dopisa¢ nowe propozycje od uczestnikow.

Przeptyw informacji

Specyfika tej formy pracy stanowi sposéb przekazywania informacji. Tylko w niewielkim stopniu dociera ona do
jednostki (poszczegolnego uczestnika zajec) bezposrednio od prowadzacego. Gtéwnym jej przekaznikiem jest
grupa, nawet wtedy, gdy pierwotnie pochodzi od prowadzacego zajecia.

Zadania grupy

Grupa powinna dziata¢ jako ,ttumik”, a wiec wycisza¢ obawy i niepokoje jednostkowego uczestnika zaje¢ oraz jako
Lwzmacniacz”, czyli pobudza¢ do emocjonalnego zaangazowania w rozwiazywanie problemoéw i pomagac

w wyjasnianiu pojawiajacych sie watpliwosci. Pomiedzy jednostka a pozostatymi uczestnikami grupy powinno
zachodzi¢ zjawisko ,sprzezenia zwrotnego”. Najtatwiej ten stan osiagna¢, jezeli praca przybiera forme dyskusji

w grupie. Zachodzace wtedy miedzy jej uczestnikami reakcje emocjonalne utatwiaja integracje cztonkéw. Wszyscy
sg sobie rowni, maja jednakowe prawa do uzewnetrzniania swoich mysli i uczué. Zaden z nich nie posiada réwniez
takiej wiedzy zwigzanej z tematem pracy, ktéra pozwolitaby mu zdominowac pozostatych uczestnikéw grupy.

Przedstawione materiaty wytyczaja prowadzacemu zajecia tok ¢wiczen. Nie oznacza to jednak prowadzenia za
reke. Majac inspiracje, ramy, kazdy moze poprowadzi¢ zajecia w sposob indywidualny, dostosowany do swoich
mozliwosci, swojej wiedzy a takze do grupy uczestnikdw. Istotnym efektem naszej pracy z osobami
uczestniczacymi powinna by¢ nie tylko ich wiedza o nich samych w danym momencie, lecz silnie uksztattowana
potrzeba aktywnosci, potrzeba statej pracy nad soba.

» szczegotowe wskazowki, zwigzane np. z prezentacja okreslonych e-ustug lub
typowych problemoéw zwiazanych z ich funkcjonowaniem,

a. http://psz.praca.gov.pl/ - Wortal stuzy pomoca przed spotkaniem z pracodawca. Odwiedzajac
poszczegdlne zaktadki dowiesz sie m.in.: jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej, poprawnie
napisa¢ CV czy list motywacyjny. Tu link bezposredni do tematu ,jak przygotowaé CV" -
http://psz.praca.gov.pl/-/13913-jak-przygotowac-cv-

W ramach ¢wiczenia 3 proponuje aby osoby uczestniczace samodzielnie odnalazty te informacje. Sciezka
do informagji to: zaktadka ,dla bezrobotnych i poszukujacych pracy” -—klikamy ,poszukiwanie pracy

i rekrutacja” po prawej stronie wyswietlaja sie zaktadki. Klikajac w zaktadke ,jak przygotowaé CV”
wejdziemy bezposrednio do interesujagcego nas tematu. W tym miejscu uczestnicy moga réwniez
zapoznac sie z rodzajami CV.

b. https://cv.pracuj.pl/ - Ta e-ustuga daje nam réwniez mozliwo$¢ umieszczenia swojego CV w serwisie.
Dzieki temu jesteSmy bardziej widoczni dla potencjalnych pracodawcéw. Ta e-ustuga ma sporo zalet
i szczerze moge ja poleci¢ nawet dla oséb zaprzyjaznionych z programem WORD. Sa w niej przejrzyste
szablony. Co wazne kreator ten daje nam réwniez wskazdwki - W trakcie wypetniania poszczegdlnych
sekcji mozemy korzystaé z podpowiedzi. Mamy okazje dowiedzie sie m.in., jak przedstawiac¢ okreslone
tresci oraz jakich bteddw unikad. Zyskujemy réwniez pewnos¢, ze nie pominiemy waznych informacgji.

* oszacowanie czasu potrzebnego na przeprowadzenie poszczegoélnych ¢wiczen,

Cwiczenie 1 - 10 min


http://psz.praca.gov.pl/
http://psz.praca.gov.pl/-/13913-jak-przygotowac-cv-
https://cv.pracuj.pl/

Scenariusz 2a. Praca i rozw06j zawodowy

Cwiczenie 2 = 15 min

Cwiczenie 3 - 25 min

= inne przydatne informacje dla trenera / trenerki

Warto zapoznac sie z materiatami szkoleniowymi, ktore uczestnicy dostana do reki. W materiatach dos¢
szczegbtowo zostaty opisane wszelkie problemy lub kwestie, ktére moga nurtowac osoby uczestniczace

w szkoleniu. Jezeli w szkoleniu beda uczestniczyty osoby bez doswiadczenia zawodowego warto wtedy
wspomniec o kursie e-learningowym z tematu dokumentéw aplikacyjnych, ktéry bedzie dostepny w ramach
projektu e-Mocni, gdzie szczegétowo zostanie omowiona kwestia - jak zaprezentowac swojg osobe w CV jezeli
tego doswiadczenia brak.

Cwiczenie 1

Kod Pana Ministra — uczestnicy przedstawiaja sie a do swojego imienia dodajg przymiotnik opisujacy na te sama
litere co ich imie np.: Ambitna Anna, Romantyczny Robert, Komunikatywna Karolina. Aby utatwi¢ zadanie trener
rozpoczyna rundke. Dalsza kolejnos¢ jest dowolna. Jednak dla zachecenia uczestnikdéw i przetamania pierwszych
lodow mozna zapytac uczestnikdw jaka metode przedstawiania sie wybierajg (bez ttumaczenia na czym polega dla
ciekawszej zabawy) — na purchawke, na zawat serca czy na gasienice?

Wyjasnienie: na purchawke — zaczyna ten kto pierwszy ,wybuchnie” czyli nie wytrzyma ciszy ©, na zawat serca —
trener/ trenerka po przedstawieniu sie typuje losowo kolejna osobe potem ta osoba typuje spontanicznie
nastepna, na gasienice — trener/ trenerka po przedstawieniu sie decyduje w ktorg strone bedzie szta gasienica
w prawo czy w lewo i uczestnicy jeden po drugim przedstawiaja sie oczywiscie dodajgc zawsze przymiotnik

opisujacy

Podsumowanie: Cwiczenie moze by¢ punktem wyjécia do tematu. Poniewaz analiza i umiejetne wykorzystanie
swoich atutow w CV moze zwiekszy¢ nasze szanse na rynku pracy.

Cwiczenie 2

Miedzy wierszami : Dzielimy uczestnikdw na 3 zespoty (mozna wykorzystaé zatacznik z podziatem na grupy),
kazdy zespdt losuje jedno stanowisko ktdrego bedzie szukac. Uczestnicy wyszukujag ofert pracy na nastepujace
stanowiska: przedstawiciel handlowy, magazynier, telemarketer w swoich grupach przed komputerem.

Zalecane jest aby uczestnicy znalezli po 2-3 oferty na dane stanowisko. Po odszukaniu uczestnicy analizuja
wymagania i omawiamy je, biorac po uwage zawarte w prezentacji wskazdwki ,czytania miedzy wierszami” oraz
omawiamy pod katem wymogdw pracodawcy — co nalezy zrobi¢ aby zwiekszy¢ swoje szanse na zaproszenie na
rozmowe?

W ramach tego ¢wiczenia zapraszamy uczestnikéw na portal https://www.pracuj.pl/

Plan B (awaryjny): trener/trenerka przed szkoleniem drukuje sobie z Internetu po 2-3 oferty na podane
stanowiska pracy i w przypadku braku dostepu do Internetu rozdaje uczestnikom w grupach oferty do analizy.

Cwiczenie 3

Cwiczenie bedzie polegato na stworzeniu wtasnego CV na stronie https://cv.pracuj.pl/


https://www.pracuj.pl/
https://cv.pracuj.pl/
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To ¢éwiczenie nalezy poprzedzi¢ krotkim ¢wiczeniem wprowadzajacym polegajacym na samodzielnym

opracowaniu opisu umiejetnosci. W tym celu rozdaj kazdej osobie uczestniczacej kartki A4 i popro$ o wypisanie
Lhastami” swoich kluczowych umiejetnosci a nastepnie popros aby te sama umiejetnosc opisali w taki sposob aby
nie byta tylko ,suchg informacjg” pytania pomocnicze: w czym jestes dobry/dobra? Czym sie wyrdzniasz?

Nastepnie osoby uczestniczace tworzac CV dodaja sekcje ,umiejetnosci” w szablonie.

VIl. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEZNOSCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB
SPOLECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTOREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE

Grupa /
uczestnicy

Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, éwiczenia, oprogramowanie itp.)
(jesli dotyczy)

18-34 lat

Jezyk lekki, zajecia prowadzone mniej formalnie w atmosferze ,luzu” stawiamy na
dynamike i energie podczas pracy z grupa. Zajecia zachecajace do podnoszenia kwalifikacji
zaréwno w formie stacjonarnej jak i korzystania z zasobdw sieci — kursy e-learningowe,
webinaria, szkolenia online.

Na szkoleniu moga sie znalez¢ osoby bez doswiadczenia, zachecamy te osoby do wziecia
udziatu w kursie e-learningowym, ktory bedzie dostepny z tematu tworzenia dokumentéw
aplikacyjnych.

35-43 |at

Jest to grupa, ktdra juz zazwyczaj posiada jakies doswiadczenia zawodowe i jest Swiadoma
swoich potrzeb. Mozemy sie spotkaé z osobami, ktére maja za soba niepowodzenia
zawodowe. Motywacja wtedy spada. Warto wtedy skorzysta¢ w zaproponowanych
krétkich filméw motywacyjnych i rozméw na temat znaczenia motywadji (punkt X.4)

44-65 lat

Nie uzywaj angielskojezycznych stow typu feed-back. zachecanie do korzystania z ofert
lokalnych instytucji w zakresie edukacji pozaformalnej. Zachecanie do korzystania

z Internetu w celu podnoszenia kwalifikacji w formie online. Mozna poleci¢ poszerzenie
wiedzy z zakresu e-ustug zaproponowanych w tym scenariuszu

>65 lat

Nie uzywaj angielskojezycznych stow typu feed-back, zachecanie do korzystania z ofert
lokalnych instytucji w zakresie edukacji pozaformalnej. Dla os6b 65+ proponujemy raczej
udziat w szkoleniach stacjonarnych, dzieki temu ich udziat w zyciu spotecznym bedzie
petniejszy

Osoby z niskim
wyksztatceniem

Nie uzywaj angielskojezycznych stéow typu feed-back. Zachecanie do ciggtego podnoszenia
swoich kwalifikacji. Zachecanie do przeszukiwania zasobow w celu planowania rozwoju
zawodowego. Zachecamy rowniez do kontaktu z doradcami zawodowymi, ktérzy moga
réwniez pomodc bezptatnie w tworzeniu dokumentow aplikacyjnych. Na zajeciach warto
nawigzywac do znaczenia motywacji w zyciu cztowieka. Mozna poleci¢ poszerzenie wiedzy
z zakresu e-ustug zaproponowanych w tym scenariuszu

Osoby o niskich

Zachecanie do ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji. Zachecanie do przeszukiwania

mieszkajace na

dochodach zasobdow w celu planowania rozwoju zawodowego. Mozna poleci¢ poszerzenie wiedzy
z zakresu e-ustug zaproponowanych w tym scenariuszu
Osoby Nie uzywaj angielskojezycznych stow typu feedback. Zachecanie do ciggtego podnoszenia

swoich kwalifikacji. Zachecanie do przeszukiwania zasobow w celu planowania rozwoju
zawodowego. Mozna poleci¢ poszerzenie wiedzy z zakresu e-ustug zaproponowanych
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wsi w tym scenariuszu

VIIl. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW
SZKOLENIA

1. CV chronologiczne:

Q

. eksponuje Sciezke kariery i ciggtosc zatrudnienia

b. ukazuje historie zatrudnia w porzadku od najdawniejszego do ostatniego miejsca zatrudnienia

0O

. eksponuje umiejetnosci zdobyte na kursach i szkoleniach

2. na stronie https://cv.pracuj.pl/

a. moge stworzy¢ list motywacyjny
b. moge stworzy¢ unikalne CV

¢. moge wyszukiwac¢ ogtoszenia o prace

w

. Waznym elementem w CV jest:

a. moje wyksztatcenie
b. kluczowe umiejetnosci

c. zainteresowania i hobby

Prawidtowe odpowiedzi : 1a, 2b, 3b.

IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

1. Umiejetnos¢ analizowania ofert pracy
Zasady pisania skutecznego CV

Portale i strony z informacjami nt. tworzenia dokumentoéw (CV, list motywacyjny)

> won

Serwisy posrednictwa pracy online

1


https://cv.pracuj.pl/

X.
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MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1. Prezentacja Power Point, ktore trener / trenerka wyswietli uczestnikom podczas szkolenia:

2. Prezentacja Power Point z logo Unii Europejskiej i Funduszy Europejskich w wersji czarno-biatej, do wydruku

dla uczestnikoéw jako materiaty.

3. Materiat typu ,jesli chcesz wiedzie¢ wiecej”:

https://www.akademiaparp.gov.pl/pigulka-wiedzy/71/jak-napisac-cv-chronologiczne -bezptatna lekcja
online o tym jak tworzy¢ CV chronologiczne.

http://www.dorotafilipiuk.pl/test - Na stronie internetowej po wpisaniu swojego adresu mozna zrobic
bezptatny test i zbadac swdj potencjat oraz silng wole. Rekomenduje jako zadanie ,do domu”
https://porady.pracuj.pl/ - porady dotyczace rynku pracy

FILMY MOTYWACYJNE

Staty rozwdj — film motywacyjny https://www.youtube.com/watch?v=px5pD948zWc — Czas trwania
ok. 4 minuty. Swietne wyjécie do refleksji na temat uczenia sie przez cate zycie.

Swiadoma decyzja — film motywacyjny https://www.youtube.com/watch?v=wH78Glza16Q - filmik trwa
ok. 5 minut.

Nowe poczatki — film motywacyjny 4 minutowy film wprowadzajacy do tematu rozwoju zawodowego.
https://www.youtube.com/watch?v=ekaDHiYFInQ

Od bezdomnego do milionera — film motywacyjny. Czas trwania 5 minut
https://www.youtube.com/watch?v=AiWZChs6ITQ

Cyrk motyli — film motywacyjny https://www.youtube.com/watch?v=0iF-8fxXWmtQ czas trwania 23 minuty.
Film nawiazuje do waznego tematu transformacji cztowieka.

Nick Vujicic Bez rak, bez ndg, bez zmartwien — film motywacyjny
https://www.youtube.com/watch?v=zapNjPZHqlU . Czas trwania ok 4 minuty. Film nawigzuje do waznego
tematu niepetnosprawnosci i ukazuje ogromna role motywagji w zyciu.

Scenariusz dostepny na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa

wykorzystanie materiatéw w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub we

® @ zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autoréw. Zezwala sie na dowolne

fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utwordw zaleznych - pod warunkiem zachowania
niniejszej informacji licencyjnej i wskazania autoréw oraz FRSI jako wtascicieli praw do tekstu. Tekst

licencji dostepny na stronie: https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/.

12


https://www.akademiaparp.gov.pl/pigulka-wiedzy/71/jak-napisac-cv-chronologiczne
http://www.dorotafilipiuk.pl/test
https://porady.pracuj.pl/
https://www.youtube.com/watch?v=px5pD948zWc
https://www.youtube.com/watch?v=wH78GIza16Q
https://www.youtube.com/watch?v=ekaDHiYFInQ
https://www.youtube.com/watch?v=AiWZChs6ITQ
https://www.youtube.com/watch?v=OiF-8fxWmtQ
https://www.youtube.com/watch?v=zapNjPZHqIU
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/pl/

