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TYTUL SZKOLENIA:

.DOKUMENTY APLIKACYJNE — SPOSOBY PRAKTYCZNEGO CZYTANIA OFERT
PRACY | KONSTRUOWANIA SKUTECZNYCH DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH -
CZESC II”

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

. INFORMACJE PODSTAWOWE

Obszar tematyczny: ,PRACA | ROZWOJ ZAWODOWY”

Poziom: podstawowy

[Uwaga: linki podane w scenariuszu sg aktualne na dzien 30.06.2019]

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

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

= https://cv.pracuj.pl/

= http://cv5.pl/kreator-listu-motywacyjnego/

= http://www.pracatobie.pl/employee/generatorlistumotywacyjnego.aspx

Czas trwania: 120 minut

Il. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka :

a) Wiedza

» Potrafi korzystaé z generatoréw online
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http://psz.praca.gov.pl/
https://cv.pracuj.pl/
http://cv5.pl/kreator-listu-motywacyjnego/
http://www.pracatobie.pl/employee/generatorlistumotywacyjnego.aspx

Scenariusz 3a. Praca i rozwdj zawodowy
»  Wie, jak opisac swoje doswiadczenie i sukcesy zawodowe

= Zna portale i strony, na ktérych moze znalez¢ informacje odnoscie tworzenia dokumentéw

aplikacyjnych

b) Umiejetnosci

» Dobiera i grupuje informacje uktadajac je w catos¢
» Pisze swoj list motywacyjny w generatorze online
» Potrafi znalez¢ niezbedne informacje na wiarygodnych stronach i portalach

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 wyszukiwaé informacje online za pomoca co najmniej jednej wyszukiwarki internetowej
(2.3.2) potrafie korzystaé z co najmniej jednej ustugi dostepnej online (e-ustugi)

(3.1.1) umiem pisa¢ na komputerze i formatowac teksty / dokumenty

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

(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 korzystania z generatoréw online

. Nabedzie umiejetnos¢ pisania skutecznego CV i listu motywacyjnego

. Samodzielnie sporzadzi najwazniejsze sktadowe listu motywacyjnego

. Bedzie wiedziat gdzie szukac niezbednych informacji dotyczacych sporzadzania dokumentow

aplikacyjnych

1. WARUNKI UDZIALU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Warunkiem uczestnictwa w czesci Il szkolenia jest uczestnictwo w czesci | z tego tematu (scenariusz 2a). Czesc |
jest jej kontynuacja. Osoby uczestniczace w szkoleniu powinny posiadac wiedze i umiejetnosci obstugi komputera.
Warto aby osoby uczestniczace potrafity korzystac z przegladarek internetowych.
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IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:

= Brak wymagan

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

= Pakiet Microsoft Office
= Mozliwos¢ generowania plikow w formacie PDF

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:

= Papier toaletowy dtugi z podziatem na listki, ktére mozna pojedynczo odrywaé — opcjonalnie.
= Dostep do drukarki w celu wydrukowania przyktadowego listu motywacyjnego z generatora

online — opcjonalnie.

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

Scenariusz — jest pomyslany jako wskazdwka przy prowadzeniu szkolenia; opis poczatku i zakonczenia szkolenia
nalezy kazdorazowo dostosowac do sytuacji danej grupy. W scenariuszach sg one opisane w sposéb, ktéry
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 skréci¢ / 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 adnizﬁ /y materiat
modutu , g , y
éwiczen
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Poczatek szkolenia: Flipchart,
- Przedstawienie sie trenera / trenerki fIamastry,
karteczki
- Informacja trenera / trenerki o tym, ze szkolenie jest 5 minut samoprzylepne
realizowane w ramach projektu e-Mocni i wspoHfinansowane post-it, papier
ze $rodkow UE toaletowy
. . . . . Lo . 10 minut
- Cwiczenie integracyjne (nieobowigzkowe) — Cwiczenie nr 1
- Przedstawienie celéw szkolenia.
- . . 5 minut
15 ,25 - Rozdanie uczestnikom karteczek samoprzylepnych w celu
min . L . Lo .
zebrania oczekiwah wobec szkolenia — karteczki zbieramy i
wieszamy na tablicy odczytujac kazda z osobna podczas 5 minut
przyklejania.
- Kontrakt lub zasady pracy w grupie lub zasady pracy w
grupie z poprzedniego szkolenia wieszamy w widocznym
miejscu
- Pre-test (wypetnienie ankiety)
Przebieg szkolenia (praca w grupach, prezentacja, itp.) Flipchart,
Cwiczenie nr 2 45 min flama.stry,
) rzutnik, ekran,
Cwiczenie nr 3 45 min komputery
90 min | Kazde z ¢wiczen poprzedzone jest krotka prezentacja Szacowany czas z dostepem do
wprowadzajaca. Przewidziany czas na prezentacje to ok. 20 jest orientacyjny Internetu,
. drukarka
min. ) )
(opcjonalnie),
kartki A4
Konczenie szkolenia: Kartki z walizka
. o . . L . i koszem,
Trener raz jeszcze odwotuje sie do celdw szkolenia i oczekiwan | 3 minut . )
. . . zaswiadczenia
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 .
15 min | ta informacja jest tylko dla nas i nie odczytujemy jej na forum. 5> minut
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 — co Wam sie
podobato? Lub nie podobato? Z czym wychodzicie?
Post-test (wypetnienie ankiety) .
7 min

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie
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NOTATKI DO PREZENTACJI

SLAJD TRENER MOWI:

SLAJD NR 1 Witam Panstwa serdecznie. Nazywam sie ..... i dzi$ spedze z Wami tworczy dzieh na
szkoleniu z zakresu tworzenia skutecznych dokumentéw aplikacyjnych. Dzi$ bedziemy
kontynuowac temat, ktory rozpoczelismy na poprzednim spotkaniu. Zanim jednak
o szkoleniu na poczatek kilka informacji przypominajacych....

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

- Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego
- Fundacgji Instytut Rozwoju Regionalnego

Oraz toédzkiego Oddziatu Polskiego Zwigzku Gtuchych

SLAJD NR 5 Cwiczenie do wykorzystania w miare potrzeb (nieobowigzkowe)

Poniewaz juz troche sie znamy proponuje rozpocza¢ od matej integracji. — ktadziemy
na $rodku sali rolke papieru toaletowego i méwimy polecenie:

- Prosze aby kazdy z was (trener rowniez) wziagt tyle listkdw papieru ile uwaza, ze by¢
moze bedzie mu potrzebne © (nie méwimy nic wiecej, nie wyjasniamy, ¢wiczenie jest
typowym ¢wiczeniem na roztadowanie i poprawe humoru. Jak juz kazdy siegnie po listki
papieru kontynuujemy.... A teraz poprosze aby kazdy powiedziat o sobie tyle rzeczy,
o ktorych jeszcze inni uczestnicy nie wiedzg ile listkow papieru wzigt © . Oczywiscie
kazdy mowi to co chce, tematyka dowolna, od zainteresowan po ulubione potrawy lub
marzenia.

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 ktorych 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 swoja karteczke na kartce z flipchartu.
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Ten plakat z waszymi potrzebami bedzie wisiat do konca dzisiejszych zajec. Jezeli ktos
uzna, ze chciatby cos$ dopisac to zapraszam oczywiscie.

SLAJD NR 9 Kontrakt juz mamy dla przypomnienia wieszam go dla was.

SLAJD NR 10 Teraz krotki wstep i przechodzimy do ¢wiczen. Na poprzednich zajeciach mowilismy
o umiejetnosciach, jednak zadne CV nie moze sie oby¢ bez doswiadczenia. Kazdy
kandydat dodaje do CV opis swojego doswiadczenia. Jak zrobic¢ to umiejetnie? Jesli
przekonasz pracodawce o swoich umiejetnosciach, zaczniesz dostawac nawet kilka razy
wiecej ofert pracy! Nastepnie czytasz slajd nr 10

SLAJD NR 11 Czytasz slajd

SLAJD NR 12 Czytasz slajd

SLAJDY NR 13-14

W tym miejscu powinnismy skupi¢ sie na szczegdtach. Mozemy doda¢ adres strony
internetowej pracodawcy czy jego krotka charakterystyke. Mozemy doda¢ informacje
dotyczace struktury organizacyjnej albo, chociazby wzmianke dotyczaca tego, do kogo
raportujemy i z kim wspotpracujemy. Dobrym pomystem bedzie odniesienie sie do KPI
(Key Performance Indicators — kluczowe wskazniki efektywnosci), méwiagcych o tym,
jakie mieliSmy wyznaczone cele i w jaki sposéb je osiagalismy. Kazdy specjalista
powinien nieco opisa¢ swoja specjalizacje. Dla przyktadu:

Czytasz slajd nr 13 i 14

SLAJD NR 15 Przejdziemy teraz do praktyki. Zapraszam do ¢wiczenia, ktdérego celem jest... (tu
wyswietlasz i czytasz slajd nr 15). Rozdajesz uczestnikom kartki A4 i wykonujesz punkt
A z ¢wiczenia 2 (moga wspomagad sie przegladarka Google w celu odnalezienia
ewentualnych opisow stanowisk lub zakresu obowigzkow)

SLAJD NR 16 Czytasz slajd nr 16

SLAJD NR 17 Czytasz slajd nr 17

| dodajesz: Niezaleznie od stanowiska, warto dodac¢ informacje dotyczace sukceséw,
jakie osiaggnelismy i projektow, jakimi zarzadzalismy lub ktorymi bylismy czescia. Zdaje
sobie sprawe z faktu, ze nie kazdy jest ekspertem od pisania CV, ale starajmy sie oceniaé
nasz dokument pod katem konkretnej oferty. Traktujmy opis stanowiska, jako swoisty
.drogowskaz”, skupmy sie na tych naszych odpowiedzialnosciach, ktére moga
zainteresowac czytajacego w kontekscie jego oczekiwan w stosunku do kandydatow.

Pamietajcie: Na etapie selekcji CV pracodawca nie bedzie dociekat, czy jestes lepszy
od innych kandydatéw. To Ty musisz to udowodnic! Inaczej Twoja aplikacja zginie w
ttumie i nigdy nie dostaniesz szansy, aby przedstawi¢ swoje kompetencje na rozmowie
kwalifikacyjnej.

Zastanow sie, co mozesz zmieni¢ w swoim CV i zastosuj powyzsze wskazowki.
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SLAJD NR 18 W celu przecwiczenia zapraszam do drugiej czesci naszego ¢wiczenia ... prosze aby
kazdy  teraz  wypisal swoje  osiggniecia  zawodowe... jedno, dwa...
z pewnoscig kazdy z Was ma asa w rekawie.

SLAJD NR 19 To teraz zapraszam na strone ... czas dokonczy¢ swoje dzieta...

SLAJD NR 20 PrzejdZmy zatem do ostatniego etapu aplikowania, czyli pisania listu motywacyjnego.
Wyswietlamy slajd nr 20 i czytamy a nastepnie dodajemy:

Wiecie, co jest najwiekszym problemem listow motywacyjnych? Wielu pracodawcéw
w ogédle ich nie czyta. Zastanawiasz sie dlaczego? Praktycznie nikt nie wie, jak napisaé
list motywacyjny, ktéry jest wart przeczytania. Kandydaci z reguty wpisuja w Google
zwrot "profesjonalny list motywacyjny wzor" i kopiuja ciagle powtarzane frazy np.:
W odpowiedzi na oferte pracy zamieszczong w..” Co gorsze, przyktady listu
motywacyjnego znalezione w Internecie nigdy nie pokazuja, jak skutecznie przekonac
pracodawce, aby zaprosit Cie na rozmowe. Taki list z pewnoscia trafi do kosza! Nie
wnosi nic nowego, nie jest ciekawy, a pracodawca wie, ze nawet nie napisates go
specjalnie dla niego. Twoj list powinien forma nawigzywaé do CV. Uzyj tego samego
typu i rozmiaru czcionki, odstepéw i kolorow. Wyszukates w Google hasto "list
motywacyjny  przyktad" i swoj list zaczateS w  ten  sposdb?
“W odpowiedzi na ogtoszenie z .. , chciatbym przedstawi¢ swojg kandydature...”
Najpewniej skofnczy w koszu... Dla rekrutera nie ma nudniejszego poczatku, niz list
zaczynajacy sie od tych stéw. Unikaj uzywania innych typowych zwrotéw ze wzoru listu
motywacyjnego znalezionego w Internecie. To oznaka, ze Twdj list nie wnosi nic
nowego i napisates go bez przemyslenia. Badz sobg i postaraj sie zaciekawic rekrutera.
Pokazcie, ze wiesz jak napisac list motywacyjny specjalnie dla niego.

SLAJD NR 21 Wstep: Profesjonalne CV pokazuje Twoje umiejetnosci i doswiadczenie. Przyktadowy
list motywacyjny powinien opisac, jak mozesz je wykorzysta¢, aby przynies¢ korzysci dla
pracodawcy. Nie powtarzajcie tego, co juz napisates w swoim CV. Nie piszcie w liscie
zbyt wiele o swoich cechach charakteru. Prawda jest taka, ze niestety nikogo to nie
obchodzi...W koncu kazdy moze napisaé, ze jest "pracowity, sumienny, kreatywny
i tatwo przystosowuje sie do zmian." Wiecie, ile listdw motywacyjnych jest napisane
w taki sposob? Wiekszos¢. Doktadnie ta czes¢, ktora laduje w koszu. Napisz 3 powody,
dlaczego warto Cie zatrudnic...

W tym momencie wyswietlasz slajd nr 21 i czytasz

SLAJD NR 22 Czytasz slajd nr 22
SLAJD NR 23 Czytasz slajd nr 23
SLAJD NR 24 No to do dzieta... zaby Wam utatwi¢ zadanie macie do dyspozycji generatory listow

motywacyjnych. Nie trzeba wiec formatowac, wybiera¢ czcionki ani réwnaé
marginesow. Generator zrobi to sam tak jak to miato miejsce w przypadku CV.
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Pamietajcie o 3 powodach ...

SLAJD NR 25 Czytasz slajd nr 25

SLAJD NR 26 Teraz czas na krétkie podsumowanie, ankiety i zaswiadczenia oczywiscie.

SLAJDY NR 27-28 Trener raz jeszcze odwotuje sie do celow szkolenia i oczekiwan grupy. Reasumujac
(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 soba do domu;
w koszu — to, co uwazaja za nieprzydatne. Informujemy uczestnikdéw, ze ta informacja
jest tylko dla nas i nie odczytujemy jej na forum. Mozemy zamiast karteczek umiescic 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 — 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,

Uwagi o pracy w grupie

Program zajec 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 prowadzacego, dlatego pragne w tym miejscu przedstawi¢ kilka
podstawowych probleméw, z ktérych prowadzacy zajecia powinien zdac sobie sprawe, zanim rozpocznie prace
Z grupa.

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

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

Propozycja zasad, ktére bedg obowigzywaé podczas zajec
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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 zajec 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.

Prosimy uczestnikdw o zgtoszenie wiasnych propozycji zasad oraz okreslenie wiasnego stosunku do zasad
proponowanych przez prowadzacego. Zasady mozna wypisac¢ wczesniej przed zajeciami podczas ich prezentacji
mozna dopisa nowe propozycje od uczestnikow.

Przeptyw informacji

Specyfika tej formy pracy stanowi sposdb przekazywania informacji. Tylko w niewielkim stopniu dociera ona do
jednostki (poszczegdlnego uczestnika zaje) 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 probleméw i pomagad

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 utatwiajg integracje cztonkow. Wszyscy
sg sobie rowni, maja jednakowe prawa do uzewnetrzniania swoich mysli i uczu¢. Zaden z nich nie posiada rowniez
takiej wiedzy zwigzanej z tematem pracy, ktora pozwolitaby mu zdominowaé pozostatych uczestnikow grupy.

Przedstawione materiaty wytyczaja prowadzacemu zajecia tok ¢wiczen. Nie oznacza to jednak prowadzenia za
reke. Majac inspiracje, ramy, kazdy moze poprowadzi¢ zajecia w sposéb 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 probleméw zwiagzanych z ich funkcjonowaniem,

a. http://psz.praca.gov.pl/ - Wortal stuzy pomoca przed spotkaniem z pracodawca. Odwiedzajac
poszczegolne 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-
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Proponuje, aby osoby uczestniczgce samodzielnie odnalazty te informacje. Sciezka do informacji to:
zaktadka ,dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy” -—klikamy ,poszukiwanie pracy i rekrutacja” po prawej
stronie wyswietlajq sie zaktadki. Klikajgc w zaktadke ,jak przygotowac CV” wejdziemy bezposrednio do
interesujgcego nas tematu. W tym miejscu uczestnicy mogq réwniez zapoznac sie z rodzajami CV.

b. https://cv.pracuj.pl/ - Ta e-ustuga daje nam réwniez mozliwos¢ 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. Sg w niej przejrzyste
szablony. Co wazne kreator ten daje nam rowniez wskazoéwki - W trakcie wypetniania poszczegdlnych
sekcji mozemy korzysta¢ z podpowiedzi. Mamy okazje dowiedzie¢ sie m.in., jak przedstawiaé okreslone
tresci oraz jakich bteddw unikac. Zyskujemy réwniez pewnos¢, ze nie pominiemy waznych informacji.

¢. http://cv5.pl/kreator-listu-motywacyjnego/ - w tym miejscu mozna skorzystaé z generatora online
i stworzy¢ whasny list motywacyjny bez koniecznosci formatowania w Wordzie. Plik drukuje sie w formacie
PDF.

d. http://www.pracatobie.pl/employee/generatorlistumotywacyjnego.aspx - réwniez generator listow
motywacyjnych z dodatkowa funkcjg utatwiajgca uporzadkowanie struktury listu. Generator
z funkcja bezposredniego drukowania.

* oszacowanie czasu potrzebnego na przeprowadzenie poszczegolnych ¢wiczen,
Cwiczenie 1 - 15 min
Cwiczenie 2 — 40 min

Cwiczenie 3 - 30 min

* inne przydatne informacje dla trenera / trenerki

Warto zapoznac sie z materiatami szkoleniowymi, ktére uczestnicy dostana do reki. W materiatach dosc
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
wspomnieé o kursie e-learningowym z tematu dokumentow aplikacyjnych, ktéry jest dostepny w ramach projektu
e-Mocni, gdzie szczegdtowo zostanie omowiona kwestia - jak zaprezentowaé swojg osobe w CV, jezeli tego
doswiadczenia brak.

Cwiczenie 1

Papier toaletowy — ktadziemy na srodku sali rolke papieru toaletowego i méwimy polecenie: Prosze aby kazdy z was
(trener réwniez) wziat tyle listkdw papieru ile uwaza, ze by¢ moze bedzie mu potrzebne © (nie mowimy nic wiecej,
nie wyjasniamy, ¢wiczenie jest typowym ¢wiczeniem na roztadowanie i poprawe humoru). Jak juz kazdy siegnie po
listki papieru kontynuujemy.... A teraz poprosze aby kazdy powiedziat o sobie tyle rzeczy, o ktorych jeszcze inni
uczestnicy nie wiedzg, ile listkbw papieru wzigt © . Oczywiscie kazdy mowi to co chce, tematyka dowolna, od
zainteresowan po ulubione potrawy lub marzenia.

Cwiczenie 2
Opis doswiadczenia

Kazdy z uczestnikow dostaje kartke A4 na ktorej wypisuje swoje doswiadczenia zawodowe majac na uwadze
wskazowki, ktére byty zawarte w prezentacji. Jezeli uczestnik ma problem z okresleniem lub opisaniem swojego
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doswiadczenia moze skorzysta¢ z wyszukiwarki (np.: google) w celu znalezienia opisu stanowisk lub zakresu
obowigzkéw na danym stanowisku pracy. Moze to pomdc w szczegdtowym opisaniu swojego doswiadczenia
a w kolejnej czesci sukcesu zawodowego.

Nastepnie kazdy uczestnik zasiada przed komputerem i poprzez dodanie informacji do nowej sekcji wpisuje
doswiadczenie wraz z opisem do swojego CV na stronie https://cv.pracuj.pl/

Cwiczenie 3

Cwiczenie bedzie polegato na stworzeniu witasnego listu motywacyjnego na stronie http://cv5.pl/kreator-listu-
motywacyjnego/ lub http://www.pracatobie.pl/employee/generatorlistumotywacyjnego.aspx. To ¢wiczenie nalezy
poprzedzi¢ krotkim ¢wiczeniem wprowadzeniem do tematyki zasad pisania listu oraz jego gtéwnych sktadowych.
Na koniec mozna sprébowac wydrukowaé przyktadowy list motywacyjny.

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

Grupa / Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, éwiczenia, oprogramowanie itp.)
uczestnicy (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 lat Jest to grupa, ktdra juz zazwyczaj posiada jakies doswiadczenia zawodowe i jest
Swiadoma swoich potrzeb. Mozemy sie spotkac z osobami, ktére maja za soba
niepowodzenia zawodowe. Motywacja wtedy spada. Warto wtedy skorzystaé¢ w
zaproponowanych krétkich filméw motywacyjnych i rozméw na temat znaczenia
motywagji (punkt X.4)

44-65 lat Nie uzywaj angielskojezycznych stow typu feedback. 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 stéw typu feedback, zachecanie do korzystania z ofert
lokalnych instytucji w zakresie edukacji pozaformalnej. Dla oséb 65+ proponujemy raczej
udziat w szkoleniach stacjonarnych, dzieki temu ich udziat w zyciu spotecznym bedzie
petniejszy

Osoby z niskim | Nie uzywaj angielskojezycznych stéw typu feedback. Zachecanie do ciagtego podnoszenia
wyksztatceniem | swoich kwalifikacji. Zachecanie do przeszukiwania zasobow w celu planowania rozwoju
zawodowego. Zachecamy réowniez 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
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6. | Osoby o niskich | Zachecanie do ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji. Zachecanie do przeszukiwania
dochodach zasobdéw w celu planowania rozwoju zawodowego. Mozna poleci¢ poszerzenie wiedzy
z zakresu e-ustug zaproponowanych w tym scenariuszu

7. | Osoby nie uzywaj angielskojezycznych stéw typu feedback. Zachecanie do ciggtego podnoszenia
mieszkajace na | swoich kwalifikacji. Zachecanie do przeszukiwania zasobow w celu planowania rozwoju

; zawodowego. Mozna poleci¢ poszerzenie wiedzy z zakresu e-ustug zaproponowanych
w tym scenariuszu

WSl

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW
SZKOLENIA

1. Doswiadczenie zawodowe:
a. to wylacznie historia zatrudnienia w oparciu o umowe o prace
b. to kursy, szkolenia oraz zatrudnienie w ramach umoéw o prace

c. to wszelkie formy zdobywania nowych umiejetnosci np.: praktyki, staze, wolontariaty, zatrudnienie
w ramach umow o prace oraz umoéw cywilnoprawnych

2. List motywacyjny to:
a. podanie o podwyzke lub awans zawodowy sktadany do pracodawcy
b. list objasniajacy motywacje piszacego, sktadany przez kandydata na miejsce pracy
c. list o wydanie zaswiadczenia o prace
3. Generator CV i listu motywacyjnego
a. generuje samodzielnie dokumenty aplikacyjne na dane stanowisko pracy
b. umozliwia stworzenie unikalnych dokumentéw aplikacyjnych prawidtowo sformatowanych

c. opisuje czym sa dokumenty aplikacyjne

Prawidtowe odpowiedzi: 1¢, 2b, 3b

IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

1. Zasady pisania listu motywacyjnego

2. Tworzenie dokumentéw aplikacyjnych w generatorach online

X. MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW
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1. Prezentacja Power Point, ktére trener / trenerka wyswietli uczestnikom podczas szkolenia.

2. Prezentacja Power Point z logo Unii Europejskiej i Funduszy Europejskich w wersji czarno-biatej, do
wydrukowania dla uczestnikéw jako materiaty.

3. Materiaty edukacyjne w postaci plikow tekstowych do wydrukowania dla uczestnikdw:

(1) materiaty_1 — Dokumenty aplikacyjne. Sposoby praktycznego czytania ofert pracy i konstruowania
skutecznych dokumentéw aplikacyjnych;

(2) materiaty_2 — wzér listu motywacyjnego.

4. Materiat typu ,jesli chcesz wiedzieé wiecej":

e http://praca-enter.pl/potencjal - po zalogowaniu mozna skorzysta¢ z darmowego narzedzia. Celem tego
narzedzia jest umozliwienie lepszego poznania siebie — swojego potencjatu zawodowego. System,
zadajac rézne pytania, pomoze uswiadomic sobie i uporzadkowaé wiedze o umiejetnosciach, wartosciach
czy preferowanym charakterze pracy. Na koricu podpowie zawody, z ktérych przynajmniej cze$¢ moze by¢
bliska. Informacje te moga by¢ bardzo pomocne w trakcie wyboru kierunku ksztatcenia, planowania
Sciezki zawodowej czy nawet rozmowy kwalifikacyjnej. Polecam jako ,praca domowa" dla osdb, ktore maja
problem z okresleniem swoich umiejetnosci lub atutéw.

e 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 dotyczagce rynku pracy

FILMY MOTYWACYJNE

= Staly 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-8f&xWmtQ czas trwania 23 minuty.
Film nawiagzuje do waznego tematu transformacji cztowieka.

= Nick Vujicic Bez rak, bez n6g, bez zmartwien — film motywacyjny
https://www.youtube.com/watch?v=zapNjPZHqlU . Czas trwania ok 4 minuty. Film nawiazuje do waznego
tematu niepetnosprawnosci i ukazuje ogromna role motywacji w zyciu.

Scenariusz dostepny na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa
zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autoréw. Zezwala sie na dowolne

® @ wykorzystanie materiatéw w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catodci lub we
fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéw 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/.
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