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POWIATOWY URZAD PRACY
W BEDZINIE

BANK PROGRAMOW
ZAJEC AKTYWIZACYJNYCH
W KLUBIE PRACY

Zajecia prowadzaq:
Liderzy Klubu Pracy



NAZWA ZAJEC:

,Plan poszukiwania pracy na Rynku Pracy”

Czas trwania i spos6b organizacji zaje¢ aktywizacyjnych:

@ zajecia 1- dniowe odbywajace sie w formie warsztatow, w Klubie Pracy
- sala 04 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bedzinie, ul. Krasickiego 17A
@ zajecia trwaja do 3 godzin zegarowych w okreslonych terminach

Wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia:

@ maksymalna liczba uczestnikéw na zajeciach to 12 oséb
@ o0soby zarejestrowane w tut. Urzedzie jako:
- bezrobotne, poszukujace pracy, dlugotrwale bezrobotne
i nie posiadajace doswiadczenia zawodowego w poszukiwaniu pracy
- zainteresowane uczestnictwem na zajeciach aktywizacyjnych zgodnych
zw/wym. tematyka

Cel zajeé¢ aktywizacyjnych:

przygotowanie do procesu planowania przysztosci zawodowej
ksztaltowanie umiejetnosci wyznaczania celow

identyfikacja przeszkoéd na drodze realizacji planéw poszukiwania pracy
okreslanie indywidualnych strategii w pokonywaniu przeszkéd

Plan nauczania okreslajacy tematy zajec edukacyjnych:

Plan poszukiwania pracy na Rynku Pracy

@ planowanie dziatan

@ plan poszukiwania pracy

@ strategie pokonywania barier w realizacji planéw

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw dydaktycznych:

prezentacja multimedialna

internet

flipchart, kamera, ekran, rzutnik, pisaki, dlugopisy

materialy z podrecznika ,Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy”
¢wiczenia grupowe



1. NAZWA ZAJEC:

,Bariery na drodze zatrudnienia”

2. Czas trwania i sposob organizacji zajeé aktywizacyjnych:

@ zajecia 1- dniowe odbywajace sie w formie warsztatow, w Klubie Pracy

- sala 04 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bedzinie, ul. Krasickiego 17A

@ zajecia trwaja do 3 godzin zegarowych w okreslonych terminach

3.  Wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia:

@ maksymalna liczba uczestnikéw na zajeciach to 12 oséb

osoby zarejestrowane w tut. Urzedzie jako:
- bezrobotne, poszukujace pracy, dlugotrwale bezrobotne
i nie posiadajace doswiadczenia zawodowego w poszukiwaniu pracy
- zainteresowane uczestnictwem na zajeciach aktywizacyjnych zgodnych
z w/wym. tematyka

4. Cel zajeé aktywizacyjnych:

analiza najczeéciej stosowanych sposobéw poszukiwania pracy
zidentyfikowanie barier utrudniajace poszukiwanie pracy

poznanie metod pokonywania przeszkéd na drodze realizacji wyznaczonych
celéw oraz tworczych sposéb rozwigzywania problemoéw

4. Plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych:

Bariery na drodze zatrudnienia

poszukiwanie pracy

bariery na drodze zatrudnienia
motywacja do pokonywania barier
tworcze rozwigzywanie problemow
gotowos¢ do podjecia pracy

5. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialow dydaktycznych

prezentacja multimedialna

flipchart, kamera, ekran, rzutnik, pisaki, dtugopisy

materialy z podrecznika: ,Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy”
¢wiczenia grupowe



1. NAZWA ZAJEC:

+Moja wizytowka zawodowa ”

2. Czas trwania i sposdb organizacji zaje¢ aktywizacyjnych:

@ zajecia 1- dniowe odbywajace sie w formie warsztatow, w Klubie Pracy
- sala 04 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bedzinie, ul. Krasickiego 17A
@ zajecia trwaja do 3 godzin zegarowych w okre$lonych terminach

3.  Wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia:

® maksymalna liczba uczestnikéw na zajeciach to 12 os6b
@ osoby zarejestrowane w tut. Urzedzie jako:
- bezrobotne, poszukujace pracy, dlugotrwale bezrobotne
i nie posiadajace doswiadczenia zawodowego w poszukiwaniu pracy
- zainteresowane uczestnictwem na zajeciach aktywizacyjnych zgodnych
z w/wym. tematyka

4. Cel zajeé¢ aktywizacyjnych:

@ poznanie zasad i ksztaltowanie umiejetnosci pisania zyciorysu zawodowego i
listu motywacyjnego

5. Plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych:

Moja wizytéowka zawodowa

@ zasady pisania dokumentéw aplikacyjnych dostosowanych
do potrzeb pracodawcy

@ bledy w dokumentach aplikacyjnych

@ e-rekrutacja

6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodké6w i materialéw dydaktycznych
@ prezentacja multimedialna
e flipchart, kamera, ekran, rzutnik, pisaki, dlugopisy
® materialy z podrecznika: ,Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy”
& c¢wiczenia grupowe



1. NAZWA ZAJEC:

»Sztuka mowienia i prezentacji”

2. Czas trwania i sposob organizacji zajeé aktywizacyjnych:

@ zajecia 2- dniowe odbywajace sie w formie warsztatow, w Klubie Pracy
- sala 04 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bedzinie, ul. Krasickiego 17A
@ zajecia trwaja do 5 godzin zegarowych w okreslonych terminach

3. Wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia:

@ maksymalna liczba uczestnikéw na zajeciach to 12 os6b
@ o0soby zarejestrowane w tut. Urzedzie jako:
- bezrobotne, poszukujace pracy, dlugotrwale bezrobotne
i nie posiadajace doswiadczenia zawodowego w poszukiwaniu pracy
- zainteresowane uczestnictwem na zajeciach aktywizacyjnych zgodnych
z w/wym. tematyka

4. Cel zajeé aktywizacyjnych:
@ poszerzanie wiedzy dotyczacej komunikacji werbalne, mowy ciata i relacji
interpersonalnych
@ przygotowanie uczestnikow do prezentowania wiasnych mozliwosci,
umiejetnosci i wiedzy

4. Plan nauczania okreslajacy tematy zajeé edukacyjnych:

Sztuka méwienia i prezentacji
@ proces komunikacji
@ sposoby komunikowania sie:
- komunikacja werbalna
- komunikacja niewerbalna
e narzedzia komunikacji
@ autoprezentacja

6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialow dydaktycznych
@ prezentacja multimedialna
@ flipchart, kamera, ekran, rzutnik, pisaki, dtugopisy
@ materialy z podrecznika: ,Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy”
@ Cwiczenia grupowe



1. NAZWA ZAJEC:

»M0j wizerunek zawodowy -
czyli jak zrobi¢ dobre wrazenie.”

2. Czas trwania i sposdb organizacji zaje¢ aktywizacyjnych:

@ zajecia 1- dniowe odbywajace sie w formie warsztatow, w Klubie Pracy
- sala 04 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bedzinie, ul. Krasickiego 17A
@ zajecia trwaja do 3 godzin zegarowych w okreslonych terminach

3.  Wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia:

# maksymalna liczba uczestnikéw na zajeciach to 12 os6b
@ osoby zarejestrowane w tut. Urzedzie jako:
- bezrobotne, poszukujace pracy, dtugotrwale bezrobotne
i nie posiadajgce doswiadczenia zawodowego w poszukiwaniu pracy
- zainteresowane uczestnictwem na zajeciach aktywizacyjnych zgodnych
z w/wym. tematyka

4.Cel zajeé¢ aktywizacyjnych:
@ scharakteryzowanie roli rozmowy wstepnej w procesie rekrutacji
@ poznanie zasad prowadzenia rozméw z pracodawca
@ przygotowanie uczestnikéw do:
- telefonicznego kontaktu z pracodawca
- prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w formie bezposredniej
# analiza najczesciej popelnianych btedéw podczas rozméw kwalifikacyjnych

4. Plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych:

Méj wizerunek zawodowy - czyli jak zrobi¢ dobre wraZenie
@ rekrutacja i selekcja pracownikéw
e profil osoby kandydata do pracy
@ przygotowanie uczestnikéw do prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
e rola rozmowy kwalifikacyjnej w procesie rekrutacji
@ rozmowa telefoniczna
6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw
i materialé6w dydaktycznych
prezentacja multimedialna
internet
flipchart, kamera, ekran, rzutnik, pisaki, dtugopisy
materialy z podrecznika: ,Szukam Pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy”
¢wiczenia grupowe



