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. INFORMACJE PODSTAWOWE

Obszar tematyczny: PRACA | ROZWOJ ZAWODOWY

Poziom: podstawowy
E-USEUGI REGIONALNE - dla woj. matopolskiego

[Uwaga! Linki do stron internetowych podane w scenariuszu sg aktualne na dzien 24.04.2019.]

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

e  Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie (WUP) http://wupkrakow.praca.gov.pl/

e  Matopolskie Obserwatorium Rynku Pracy i Edukacji http://www.obserwatorium.wup-krakow.pl/pl

Czas trwania: 120 minut

Il. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka :

a) Wiedza
e Zna wybrane e-ustugi dostepne na stronach WUP w Krakowie oraz obserwatorium WUP w Krakowie
e Wie, gdzie szukad informacji zwigzanych z rozwojem zawodowym
e Zna oferte WUP Krakow
e Znarozwigzania — projekty wspierajace — niezbedne do efektywnego zarzadzania swoim rozwojem
osobistym
e Zna rozwiazania (projekty, formy) stuzace rozwojowi zawodowemu

b) Umiejetnosci
e Potrafi skorzystac¢ z ofert proponowanych przez WUP w Krakowie
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e Umie korzystac z gotowych rozwigzan
e Potrafi kontaktowac sie w sprawach zawodowych ze specjalistami
e Potrafi przeszukiwaé zasoby pod katem poszukiwania e-ustug
e Potrafi efektywniej zarzadzac¢ sobg
c) Postawa

e Rozwija kompetencje cyfrowe zgodnie z wtasnymi potrzebami,

e Jest zainteresowany/ zainteresowana systemami informagji i ich dziataniem.

o Ma wieksza gotowos¢ do samodzielnego poszukiwania zasobow, ktérymi jest zainteresowana/
zainteresowany

e Posiada wigkszg sSwiadomos$¢ przydatnosci réznych narzedzi i e-ustug w zyciu codziennym
i zawodowym

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

(1.1.1) potrafie korzystac z co najmniej jednej przegladarki internetowej
(1.2.2) umiem wybieraé najbardziej przydatne informacje online
(2.1.1) umiem korzystac z poczty elektronicznej

(2.3.2) potrafie korzystaé z co najmniej jednej ustugi dostepnej online (e-ustugi)

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

(1.1.4) umiem kontaktowac sie droga mailowa w sprawach zawodowych

(1.3.6) potrafie skontaktowac sie za posrednictwem Internetu z osobami oraz instytucjami udzielajgcymi wsparcia
w sprawach zawodowych

(1.5.1) potrafie korzystaé z serwisow posrednictwa pracy (zamieszczac ogtoszenia o pracy, monitorowac zgtoszenia
kandydatow, kontaktowac sie z nimi, umawiac¢ na rozmowe kwalifikacyjna) (2.3.1, 4.2.2)

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

Uczestnik/uczestniczka dzieki postugiwaniu sie e-ustugami omawianymi na szkoleniu, bedzie potrafit/potrafita
korzystac z r6znych form wsparcia zawodowego i osobistego. Nabedzie wiedze i umiejetnosci na temat
réoznorodnosci rozwigzan dotyczacych zarzadzania rozwojem zawodowym.

Osoba uczestniczaca w szkoleniu bedzie potrafita przeszuka¢ proponowane strony i znalez¢ interesujace ja
zasoby. Uczestnik/uczestniczka pozna mozliwosci jakie proponuje WUP w Krakowie.

1. WARUNKI UDZIALU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera z dostepem do internetu lub ukonczone szkolenie ,Pierwsze kroki
z komputerem”. Posiadanie aktywnego adresu email.
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IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:

e komputer z dostepem do Internetu:

e procesor min. 1GHz;

e pamie¢ RAM min 1GB;

e system operacyjny: Windows XP lub Windows Vista lub Windows 7 lub Windows 8 lub Windows 10.
e przegladarka internetowa: Google Chrome

e rzutnik, komputer i ekran dla trenera/trenerki

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

e  OpenOffice lub Microsoft Office
e umozliwiajace otwieranie plikéw word/pdf/excel
e wszystkie komputery powinny miec zainstalowana dowolna przegladarke www w wersji nie starszej niz

z 2015 roku.

Internet - minimalne wymagania:

e dostep do tacza internetowego o rzeczywistej przepustowosci minimum 2 Mbps,

Materiaty papiernicze:

o flipchart
e kolorowe markery
e Karteczki samoprzylepne post-it (z6tte lub kolorowe)

e kartki A4 ok 20 sztuk
Inne materiaty:

e prezentacja multimedialna

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

Scenariusz — jest jedynie zbiorem wskazéwek przy prowadzeniu szkolenia; opis poczatku i zakonczenia szkolenia
nalezy kazdorazowo dostosowa¢ do sytuacji danej grupy. W scenariuszach sa 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 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,



ktére dobrze sobie radza z komputerem i wykonuja zadania szybciej niz inni.
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Czas trwania

Czas .
trwania | Modut poszczegodlnych | Potrzebne
modutu zagadnien / materiaty
¢wiczen
Poczatek szkolenia: Komputer,
- Przedstawienie sie trenera / trenerki kacznie 20 min erUtmk’
ekran,
- Informacja trenera / trenerki o tym, ze szkolenie jest realizowane Wizytéwki/
w ramach projektu e-Mocni i wspoétfinansowane ze srodkow UE IzytowK!
naklejki na
- Przedstawienie sie uczestnikdw i zebranie oczekiwan wobec wizytowki
szkolenia podczas przedstawiania sie (krétko o tym, czego .

20 min kui est dla nich ori dzi€) lub mos Flipchart,
oczekuja, co jest dla nich priorytetem na dzis) lub mozna flamastr
zaproponowac spisanie oczekiwan na karteczkach post-it amastry,
a nastepnie przyklejenie ich na tablicy flipchartowej Mate
- Przedstawienie celow szkolenia oraz kontraktu pracy (mozna karteczki
poinformowa¢ uczestnikdédw o zasadach pracy w grupie np.:
pamietaniu o wyciszeniu telefonu)

- Pre-test — wypetnienie
Przebieg szkolenia Flipchart,
Trener dzieli uczestnikdw/uczestniczki szkolenia na 2 grupy (forma flamastry,
dowolna np.: odliczamy 1,2,1,2... — jedynki tacza sie z jedynkami tacznie na rzutnik,
a dwojki z dwojkami lub mozna zastosowad inng preferowana wszystkie ekran
forme podziatu na grupy). Rozdaje kazdej grupie karti A4 éwiczenia 90 '
i dtugopisy oraz przedstawia wykonanie ¢wiczenia zgodnie . . | komputery
; - . minut w dowolnej
Z opisem cwiczenia nr 1. . .. z dostgpem
konfiguragji. do
, L ) ) Trener/ trenerka
Po zakonczeniu ¢wiczenia nr 1, Trener/trenerka przechodzi do moze Internetu
90 min | éwi . . . o , _
¢wiczenia nr 2 (instrukcja ponizej) zdecydowac, kartki A4
, S . o ktore ¢wiczenia
Po zakonhczeniu éwiczenia nr 2, Trener wprowadza uczestnikow/ o
L o . wymagajg wiecej
uczestniczki do ¢wiczenia nr 3. ;
czasu. Propozycja
Po zakonczeniu éwiczenia nr 3 trener/trenerka moze przedstawi¢ podziatu na
osobom uczestniczacym materiaty dodatkowe lub jezeli grupa rieslong
pracowata dynamicznie moze oméwi¢ dodatkowe zaktadki jednostki czasowe
proponowanych e-ustug. Jest W_'nStrUkCJ'
do ¢wiczen.
Przechodzi do ostatniej czesci szkolenia (zakonczenie szkolenia)
Zakonczenie szkolenia: Zaswiadcze
Trener/ trenerka prosi uczestnikdw o krotka informacje zwrotna 5 minut nia
10-15 | zwracajac sie z pytaniem:
min ) . .
1. Jak oceniasz oferte obserwatorium WUP w Krakowie? 5 minut
5 minut

2. Jak oceniasz oferte WUP w Krakowie?
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3. Ktdére rozwigzania wspierajgce Twoj rozwdj osobisty i zawodowy
wydaja sie interesujace dla Ciebie?

Post-test - wypetnienie

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie

VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA | WSKAZOWKI METODOLOGICZNE

= opis metod edukacyjnych do zastosowania

Podczas szkolenia proponowane jest wykorzystanie nastepujacych metod:

prezentacja
praca indywidualna

praca w mniejszych grupach

¢wiczenia: integracyjne, wstepne, ¢wiczenie umiejetnosci

1) Prezentacja: jej zadanie jest typowo pomocnicze, zawiera kilka slajdow:

wprowadzenie do szkolenia;

informacje o projekcie;

cele szkolenia;

nazwa, adres strony internetowej pokazywanych portali i serwisow;

-~ ogodlne informacje o prezentowanych portalach i serwisach.

2) Praca indywidualna, praca w parach i praca w mniejszych grupach: te metody mozna stosowac
zamiennie w zaleznosci od liczebnosci i specyfiki danej grupy szkoleniowe;.

3) Cwiczenia:

- ¢wiczenia integracyjne oraz energetyzery kazdy trener lokalny /trenerka lokalna moze dobraé
w zaleznosci od swoich upodoban oraz dostosowac je do potrzeb grupy szkoleniowej i lokalnych
warunkéw.

= szczegotowe wskazowki, zwigzane np. z prezentacja okreslonych e-ustug lub typowych probleméw
zwigzanych z ich funkcjonowaniem

1. Warto aby trener/ trenerka przed szkoleniem zapoznali sie z proponowanymi e-ustugami
i przeanalizowat je. Tak aby podczas wykonywania ¢wiczen w dowolnej formie (ustnej lub pisemnej)
méc positkowac sie rowniez wiasng wiedza i doswiadczeniem podczas podsumowania oraz dyskusji.

2. Podczas wykonywania ¢wiczeh mozna zaproponowac uczestnikom/uczestniczkom réwniez
przetestowanie innych interesujacych ich rozwigzan. Proponowane ¢wiczenia sg jedynie trescia
podstawowa, ktéra moze zacheci¢ do testowania kolejnych rozwigzan. Proponowane e-ustugi sa
rozbudowane dlatego warto zaproponowaé zapoznanie sie z pozostatymi szczegétowo w dowolnym
czasie (np.: w domu)

* oszacowanie czasu potrzebnego na przeprowadzenie poszczegélnych ¢wiczen,
Cwiczenie 1 (30 min)

Cwiczenie 2 (45 min)
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Cwiczenie 3 (15 min)
* inne przydatne informacje dla trenera / trenerki

Z zatozenia gtdwnym celem tego szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z oferta WUP w Krakowie.
Nabywanie kompetencji cyfrowych z tego zakresu warto przeplatac¢ dyskusja o efektywnym zarzadzaniu
karierg zawodowa i rozwojem osobistym.

W zwigzku z tym, ze w szkoleniu bedg uczestniczyé osoby w réoznym wieku oraz z réznym doswiadczeniem
lub stazem zawodowym warto przetamywad stereotyp Urzeddw jako instytucji archaicznych. Warto
podkreslac¢ ich dotychczasowa nowoczesnos¢ oraz mniejsza biurokracje. Zachecaé réwniez do sledzenia na
biezagco nowosci, ktore umozliwiaja czesto nabywanie nowych kompetencji lub udziat w ciekawych
projektach.

Cwiczenie 1. Oferta WUP w Krakowie
(Cwiczenie obowigzkowe — dotyczy badania przyrostu kompetencji oraz testu wiedzy)

Praca w grupach
Metoda: ¢wiczenie
Czas ¢wiczenia: 30 min (w zaleznosci od potrzeb grupy) plus 10 minut na prezentacje (facznie 40 minut)

Materiaty: kartki A4 i dtugopis dla kazdego uczestnika, flipchart dla grupy i kolorowe markery min 4 kolory na
grupe, kartki do losowania z omawianymi e-ustugami

Uczestnicy/uczestniczki dzielimy na dwie grupy. W celu wykonania ¢wiczenia zapraszamy obie grupy do
komputeréw — wystarczy jeden komputer na grupe. Trener przed ¢éwiczeniem zapisuje na kartkach ustugi, ktorymi
beda zajmowac sie poszczegdlne grupy.

Grupa 1 - ,Dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy”
Grupa 2 — ,Dla pracodawcédw i przedsiebiorcéw”

Po wylosowaniu tematyki, grupy wykonuja nastepujace polecenie:

,Stworz reklame WUP w Krakowie, ktdrg przedstawisz na targach pracy i edukacji. Postaraj sie o ciekawy przekaz.
Stworzcie plakat lub ulotke informacyjna na temat wylosowanej oferty. Po zakonczeniu pracy wspolnej
przedstawcie swoje dziatania na forum.

Wszelkie informacje potrzebne do stworzenia oferty znajdziecie na stronie WUP w Krakowie
http://wupkrakow.praca.gov.pl/ .,

Wskazowki dla trenera/trenerki: mozna podpowiedzie¢ uczestnikom/uczestniczkom o to, aby prezentowana oferta
miata np.: forme ulotki reklamowej albo byta przedstawiona za pomoca obrazkéw z opisami. Zachecamy
uczestnikdw do zabawy réoznymi formami przekazu tresci.

Cwiczenie 2. Przeszukuje zasoby WUP w Krakowie

(Cwiczenie obowigzkowe — dotyczy badania przyrostu kompetencji oraz testu wiedzy)
Praca indywidualna

Metoda: ¢wiczenie

Czas ¢wiczenia: 45 min.

Materiaty: flipchart dla trenera


http://wupkrakow.praca.gov.pl/
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Uczestnicy/uczestniczki pozostaja na stronie WUP w Krakowie i proszeni sa o wykonanie nastepujacych polecen:
e znajdz aktualne oferty stazy i praktyk zawodowych w wojewddztwie

e wykorzystujac filtry zaawansowane, wyszukaj aktualnych nie starszych niz sprzed tygodnia informacji na
temat targdéw i szkolen w wojewodztwie.

e Sprawdz liczbe os6b poszukujacych pracy w zawodzie Opiekunka w ztobku / klubie dzieciecym
w Krakowie.

e Znajdz na stronie projekty kierowane do pracodawcow i przedsiebiorcéw a nastepnie wypisz z czego
aktualnie moga korzystaé pracodawcy.

Nastepnie prosimy chetne osoby o podzielenie sie swoimi ,znaleziskami”. Zachecamy réwniez do dyskusji na
temat oferty WUP w Krakowie

Cwiczenie 3. Wirtualna biblioteka WUP w Krakowie

(Cwiczenie obowigzkowe — dotyczy badania przyrostu kompetencji oraz testu wiedzy.)
Praca indywidualna
Metoda: ¢wiczenie

Czas ¢wiczenia: 15 min.

Uczestnicy/uczestniczki wpisujg adres http://obserwatorium.wup-krakow.pl/pl - Matopolskie obserwatorium rynku
pracy i edukacji. Nastepnie w ramach ¢éwiczenia kazda osoba uczestniczaca proszona jest o klikniecie w zaktadke
.biblioteka” znajdujaca sie po prawej stronie serwisu. W dalszej kolejnosci wchodzimy w wyszukiwarke publikacji.
Nastepnie podajemy polecenie:

.Klikajac w wyszukiwanie tematyczne znajdz publikacje dotyczace kwalifikacji i wyksztatcenia mieszkancow oraz
inwestycje i innowacje”

Grupa moze zapoznac sie z wybrang publikacja lub dokona¢ innego wyszukiwania np.: zmieniajac kryterium.

Trener trenerka kontroluje na biezaco wykonywanie ¢wiczenia i pomaga nieradzagcym sobie osobom.

Wskazowki dla trenera/ trenerki: Jezeli grupa zgtasza chec zgtebienia ¢wiczen lub testowania innych zaktadek
mozna oczywiscie poswieci¢ wiecej czasu na poszczegdlne ¢wiczenia. Mozna zaproponowac przeglad innych
zaktadek WUP w Krakowie. Catos$¢ zaplanowana jest z zapasem czasowym.

Po wykonaniu wszystkich zadan trener/ trenerka zadaje pytania:

1. Jak oceniasz oferte obserwatorium WUP w Krakowie?
2. Jak oceniasz oferte WUP w Krakowie?

3. Ktoére rozwigzania wspierajagce Twoj rozwdj osobisty i zawodowy wydaja sie interesujace dla Ciebie?


http://obserwatorium.wup-krakow.pl/pl
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VIl. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEZNOSCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB
SPOLECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTOREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE

Grupa / Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, ¢wiczenia, oprogramowanie itp.)
uczestnicy (jesli dotyczy)
18-34 lat W tej grupie wiekowej warto podkreslac praktycznos¢ przedstawionych propozycji

i zacheci¢ do skorzystania z materiatdw dodatkowych, gdzie mozna siegna¢ do
wiekszej dawki praktycznej wiedzy. Osoby moga duzo sprawniej wykonywacd
¢wiczenia. Warto wtedy zaproponowa¢, ze moga wesprzeé swoja pomoca
sgsiada/sasiadke siedzaca obok lub mozna zaproponowac grupie alternatywne
¢wiczenia.

35-43 lat Jest to grupa, ktora juz zazwyczaj posiada jakie$ doswiadczenia zawodowe i jest
$wiadoma swoich potrzeb. Mozemy sie spotkac z osobami, ktére maja za soba
niepowodzenia zawodowe. Warto nawigzywac wtedy w rozmowie do zwiekszania
efektywnosci pracy wtasnej oraz do informowania, ze znajomos¢ wielu mozliwosci
czesto podpowiada nam pomyst na rozwdj biznesu.

44-65 lat Osoby moga potrzebowac wiecej czasu na wykonanie ¢wiczen.

>65 lat Osoby moga potrzebowac wiecej czasu na wykonanie ¢wiczen.

Osoby z niskim Osoby z niskim wyksztatceniem czesto maja luki kompetencyjne w tym zakresie.
wyksztatceniem Warto podkreslaé mozliwos¢ korzystania ze wsparcia ekspertéw.

Osoby o niskich Czesto osoby te szukaja dodatkowego zajecia na rynku pracy. Zachecanie do
dochodach przeszukiwania zasobdw w celu planowania rozwoju zawodowego. Mozna poleci¢

poszerzenie wiedzy z zakresu e-ustug zaproponowanych w tym scenariuszu. By¢ moze
czesc 0sdb z tej grupy bedzie zainteresowana zatozeniem dziatalnosci i bedzie
poszukiwata szybkich i skutecznych rozwigzan zwigzanych z formalnosciami np.:
zatrudniania pracownikédw w ramach r6znych form zatrudnienia.

Osoby mieszkajace | Moga to by¢ osoby z kazdej powyzszej grupy wiekowej. Nalezy dopasowaé potrzeby
na wsi do konkretnej osoby

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW
SZKOLENIA

1. Osoby bezrobotne i poszukujace pracy na stronie WUP w Krakowie znajda:
a) porady m.in.: na temat: jak szukaé pracy lub jak napisa¢ CV
b) informacje dotyczace kwalifikacji na prawo jazdy w ramach szkolenia

¢) wirtualnego doradce, ktory udziela wskazéwek przed podjeciem zatrudnienia lub przed rozmowa
o prace

2. WUP to:
a) Wielkopolski Urzad Pracy
b) Wirtualny Urzad Pracy
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¢) Wojewddzki Urzad Pracy

3. Wyszukiwarka publikacji na stronie http://obserwatorium.wup-krakow.pl/pl umozliwia

a) przeszukiwania zasobdéw tylko tematycznie
b) przeszukiwanie zasobéw tematycznie, wg frazy lub stosujac inne bardziej szczegdtowe filtry

) przeszukiwanie zaawansowane, tematyczne oraz wg rodzaju publikagji

Prawidtowe odpowiedzi: 1a; 2¢; 3b;

IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

1. Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie — zapoznanie z oferta.

2. Analiza rozwigzan usprawniajacych funkcjonowanie rynku pracy Matopolskiego Obserwatorium Rynku
Pracy i Edukacji

X. MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1.  Prezentacja Power Point, ktérg trener/ trenerka wyswietli uczestnikom.

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

3.  Materiaty edukacyjne - zrzuty ekranowe (printscreen) dot. danej e-ustugi zawarte sg w prezentacji PPT
i zawieraja obraz stron startowych serwisu wraz z adresem www

4.  Materiaty typu ,jesli chcesz wiedzie¢ wiecej”

https.//pociagdokariery.pl/ - informacje o mozliwosciach zdobywania wiedzy, podnoszenia kwalifikacji i rozwoju
zawodowego w Matopolsce.

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 materiatow w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w
catosci lub we fragmentach, wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéw zaleznych - pod
warunkiem zachowania niniejszej informagji 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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