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Wstep

»Pakiet materiatéw metodycznych do prowadzenia poradnictwa zawodowego online” to zestaw
programow szkolen, spotkan informacyjnych i porad grupowych online oraz narzedzi wspierajgcych
proces prowadzenia porad indywidualnych z klientami w formie zdalnej, przy wykorzystaniu wybranej
aplikacji do wideorozmowy. Opracowanie powstato w trakcie realizacji projektu pilotazowego pt. ,E-
Doradca Zawodowy — poradnictwo zawodowe online w urzedach pracy woj. podlaskiego — nowe
spojrzenie — nowe mozliwosci”, jako materiat pozwalajgcy na wdrozenie i realizacje ustug poradnictwa
zawodowego online w osmiu Powiatowych Urzedach Pracy woj. podlaskiego. Przygotowane programy
i narzedzia byly testowane wczeéniej w pracy z klientami przez doradcéw zawodowych z Centrum
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Biatymstoku. Zebrany materiat stanowit rowniez podstawe
do przygotowania szkolen metodycznych, przeprowadzonych dla doradcéw zawodowych w ramach
realizowanego projektu pilotazowego.



1. Procedura prowadzenia ustug poradnictwa zawodowego online w projekcie
pilotazowym ,,E-Doradca Zawodowy — poradnictwo zawodowe online w urzedach
pracy woj. podlaskiego — nowe spojrzenie, nowe mozliwosci”

Podstawy prawne realizacji poradnictwa zawodowego online:
e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z2021r, poz. 1100 z pdzn. z zm.) — art. 38
e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegbtowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. Uz 2014 r. poz. 667) — art. 46 - 65

Definicja i cel ustugi poradnictwa zawodowego online

Porada zawodowa online to ustuga realizowana przez doradce zawodowego na rzecz klienta
zgtaszajgcego potrzebe wsparcia w rozwigzaniu jego problemu zawodowego, swiadczona przez Internet,
za posrednictwem platformy / aplikacji do prowadzenia wideorozmowy (np. ClickMeeting, MSTeams) i /
lub, w wyjatkowych przypadkach, dodatkowo przy uzyciu telefonu (w sytuacji przerwania potgczenia
video, problemdw technicznych z gtosem i koniecznosci dokoriczenia rozmowy). Poradnictwo zawodowe
online ma na celu udzielenie porady zawodowej osobom, ktére preferujg zdalng forme kontaktu z
doradcg lub nie mogg przyby¢ do urzedu z przyczyn zewnetrznych.

Formy poradnictwa zawodowego na odlegtosc (realizowane w projekcie pilotazowym):
e porada indywidualna online
e spotkanie informacyjne online
e porada grupowa online

Miejsce i warunki realizacji ustugi doradczej online.

Ustuga poradnictwa zawodowego online jest Swiadczona przez doradce zawodowego w Powiatowym
Urzedzie Pracy (PUP) / Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej (CliPKZ) na rzecz klienta, bez
obecnosci 0séb trzecich, w pokoju doradczym lub sali do prowadzenia zaje¢, gdzie jest przygotowany
komputer / laptop z dostepem do Internetu i przepustowoscig, umozliwiajgcg prowadzenie
wideorozmowy oraz kamera, zapewniajgca optymalng jakos¢ obrazu i dzwieku. Warunkiem
prowadzenia ustug doradczych online jest posiadanie dostepu (loginu i hasta) przez doradce do
platformy / aplikacji stuzacej do prowadzenia wideorozmoéw przez Internet. Doradca zawodowy ma
mozliwosé przetestowania przed planowanym spotkaniem z klientem potgczenia online oraz
przygotowania niezbednych materiatéw i linkdw do stron internetowych, ktére bedg wykorzystywane
podczas rozmowy. W przypadku trudnosci technicznych zwigzanych z potaczeniem z klientem,
niezbedny jest dostep do telefonu (telefonu przenosnego, jesli ustuga odbywa sie poza pokojem
doradcy).

Klient korzystajacy z ustugi doradztwa zawodowego online posiada komputer / laptop (wyposazony w
kamere i mikrofon) / telefon z dostepem do Internetu i przepustowoscig umozliwiajgcg prowadzenie
wideorozmowy. Klient odbywa rozmowe doradczg bez udziatu oséb trzecich.



Zakres ustugi poradnictwa zawodowego online:

e przygotowanie do poszukiwania pracy, pod katem preferencji zawodowych i celu zawodowego
klienta,

e stworzenie lub udoskonalenie dokumentdéw aplikacyjnych (np. CV i listy motywacyjny),

e przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca,

e ustalenie predyspozycji i zainteresowan zawodowych, mocnych stron i talentéw,

e wykonanie badan testowych — np. badan preferencji i zainteresowan zawodowych lub badan
kompetencji (za pomocg Narzedzia do Badania Kompetencji) oraz omdéwienie ich wynikéw,

¢ ustalenie celéw zawodowych, edukacyjnych i zaplanowanie dziatan stuzacych ich realizacji,

e wsparcie w wyborze szkoty, kierunku studidw, szkolenia, czy przekwalifikowania i zmianie
zawodu,

e wybdr innej formy pomocy, przewidzianej w ustawie o promocji zatrudnienia,

e przygotowanie do zatozenia witasnej dziatalnos$ci gospodarczej (np. przygotowanie do
opracowania biznesplanu, pozyskania srodkéw na uruchomienie dziatalnosci gospodarczej,
zarejestrowania firmy).

Etapy realizacji ustugi poradnictwa zawodowego online

» Zgtoszenie sie klienta na porade zawodowa

Klient zgtasza potrzebe spotkania online z doradcg zawodowym w PUP / CliPKZ za pomocg skrzynki
mailowej urzedu / skrzynki mailowej doradcy zawodowego / za pomocg formularza zapisow
udostepnionego na stronie internetowej urzedu / telefonicznie / osobiscie, przychodzac na planowang
wizyte w urzedzie. Doradca zawodowy uzgadnia z klientem termin i godzine spotkania online.

Uwaga: nalezy sprawdzié czy klient jest osobg zarejestrowang w PUP i czy zostat zapoznany z klauzulg
informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych do celéw realizacji ustug rynku pracy.

Jesli klient nie zostat zapoznany z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych do celéw
realizacji ustug rynku pracy w PUP/CIiPKZ, to nalezy przesta¢ klientowi takg klauzule drogg mailowg wraz
z ww. potwierdzeniem terminu realizacji ustugi. Jesli korzystamy z zapiséw na ustugi za pomoca
formularza umieszczonego na stronie internetowej, to klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych, moze zosta¢ umieszczona w formularzu zapisdw na ustuge.

Przyktadowy formularz zapiséw na porade indywidualna:

Zapisz sie na porade zawodowaq. Pamietaj, Ze ustuga skierowana jest do oséb petnoletnich.

IMIE I NAZWISKO: wvveeiieteee ettt st s ee e

AAFES: ettt et et a et e e bbb st ene

TIETON: e e

EMaAil e sttt

PESEL lub numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ (w przypadku cudzoziemca): .......ccoeveeevevieeccecveceecennnns
Opisz Krotko SWOj Problem ZAWOUOWY: ..........ceeiiiiee ettt ettt et es e ete et e s etaessassae et seesesaesesssasebe st sssbessrssas et sbenn

Zapoznatam / em sie z klauzulg informacyijng (link do tresci klauzuli) dot. przetwarzania danych osobowych.

Wszelkie informacje przekazywane za pomocg formularza chronione s przy uzyciu nowoczesnych technologii, zgodnie z
obowigzujacymi normami prawnymi, wymogami bezpieczeristwa i zasadami poufnosci. Dane przestane za pomoca
formularza nie sg uwidocznione dla innych uzytkownikéw portalu. Na adres mailowy lub telefon podany w formularzu
skontaktuje sie z Panig / Panem nasz doradca zawodowy, celem potwierdzenia zapisu na spotkanie.

Wyslij



https://wupbialystok.praca.gov.pl/documents/102984/13485976/klauzula_porada_indywidualna_zapisy2021.pdf/48d1dc5d-e29e-4080-8852-cbda67c5f262

» Rozmowa telefoniczna z klientem przed porada zawodowg online

Doradca zawodowy kontaktuje sie z klientem telefonicznie, potwierdzajgc ustalony termin i godzine
rozmowy doradczej online. Rozmowa telefoniczna z klientem przed poradg zawodowg online ma takze
na celu ustalenie oczekiwan klienta, poinformowanie go o przebiegu planowanej ustugi online oraz
uzgodnienie mozliwosci technicznych prowadzenia rozmowy.

Pytania pomocnicze do telefonicznej rozmowy z klientem:

e Czy klient bedzie uzywat komputera / laptopa czy telefonu komérkowego? Czy ma kamerke
internetowg i mikrofon?

e Czy klient ma stabilne tgcze internetowe, umozliwiajgce prowadzenie wideorozmowy?
e Czy klient ma mozliwos¢ spokojnej rozmowy z doradcg zawodowym, bez udziatu oséb trzecich?

e Czy klient ma na komputerze / laptopie oprogramowanie Acrobat Reader do odczytu plikéw PDF
lub plikow tekstowych?

e Czy klient bedzie miat dostep do poczty elektronicznej podczas wideorozmowy (jesli zajdzie taka
potrzeba)?

» Zatozenie przez doradce zawodowego spotkania w aplikacji do prowadzenia wideorozmowy
oraz wystanie zaproszenia do klienta z linkiem do wideorozmowy.

Doradca zawodowy zaktada w aplikacji spotkanie z klientem (lub uruchamia spotkanie w trybie Meet
Now), generuje link do spotkania online oraz przygotowuje i wysyta klientowi email z uzgodnionym
terminem rozmowy doradczej, linkiem oraz krétka instrukcja techniczng, dotyczaca potaczenia.
Przyktadowa tres¢ wiadomosci do klienta przed wideorozmowa:

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

W nawigzaniu do rozmowy telefonicznej, zapraszam Panig / Pana na rozmowe doradczg online, ktdra odbedzie sie 22
stycznia 2022 r. o godz. 10.00. Prosze o zarezerwowanie sobie przynajmniej 1,5 godz. czasu na spotkanie. Potaczenie bedzie
mozliwe w przegladarce internetowej, nie trzeba niczego instalowac.

Przesytam link do potaczenia:

https://clickmeeting.12345

Pozdrawiam,

Imie i nazwisko

Doradca zawodowy

Powiatowy Urzad Pracy w Grajewie

> Swiadczenie porady zawodowej online
Doradca zawodowy przygotowuje sie do realizacji porady zawodowej online poprzez:

e analize zgromadzonych juz informacji na temat klienta w systemie Syriusz / Viator oraz dokumentacji
papierowej,

e sprawdzenie, czy klient wczesniej korzystat z ustug doradczych urzedu pracy i jakie to byty formy
wsparcia,



about:blank

e przeglad i przygotowanie materiatéw metodycznych pod katem planowanej rozmowy
(np. badania predyspozycji lub kompetencji),

e przygotowanie innych materiatdw w wersji elektronicznej, ktdre doradca zawodowy planuje udostepnié
klientowi podczas rozmowy lub po rozmowie doradczej (np. oferty pracy, oferty stazy, formularze,
regulaminy, druki do pracy z klientem podczas rozmowy, linki do udostepnianych podczas spotkania stron
internetowych),

e sprawdzenie warunkdw technicznych prowadzenia rozmowy — uruchomienie i sprawdzenie sprzetu
(dziatanie kamery i dzwieku) oraz uruchomienie spotkania i wykonanie prébnego potgczenia z linku
wystanego klientowi.

W dniu realizacji ustugi doradca zawodowy uruchamia zatozone wczesniej spotkanie online oraz wpuszcza klienta
na spotkanie. Przez zakoriczeniem rozmowy, doradca zawodowy prosi klienta o wypetnienie ankiety ewaluacyjnej
przeprowadzonej ustugi doradczej online, ktdra uruchamia sie po opuszczeniu przez klienta spotkania.
Opcjonalnie, istnieje mozliwos$¢ udostepnienia klientowi linku do ankiety na czacie jeszcze podczas rozmowy.

Link do ankiety ewaluacyjnej - Prosimy o wypetnienie ankiety satysfakcji klienta - uczestnika ustugi doradczej

online (google.com)

Badania testowe online. Przed udostepnieniem klientowi testéw predyspozycji (KZZ) lub kompetencji (NBK)
doradca zawodowy zapoznaje klienta z regulaminem badania oraz prosi go o przestanie maila z potwierdzeniem
zapoznania sie z regulaminem oraz wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych i wykonanie testu. Doradca
zawodowy przekazuje klientowi adres strony internetowej, na ktdrej klient bedzie mégt wykonaé badanie oraz
wygenerowang karte klienta z Systemu Doradcy Zawodowego z loginem i hastem dostepu do testu. Materiaty do
uruchomienia testow sg udostepniane podczas rozmowy z klientem. Linki i pliki (regulamin, hasta dostepu) mogg
by¢ przestane klientowi na czacie aplikacji do wideorozmowy lub za pomocg poczty elektronicznej.

Po przeprowadzeniu rozmowy, doradca zawodowy dokumentuje przeprowadzenie ustugi online, zgodnie z
zapisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U z 2014 r. poz. 667) oraz
odnotowuje ustuge w systemie elektronicznym Syriusz / Viator. Doradca zawodowy stosuje w karcie ustug
doradczych (w przypadku poradnictwa grupowego - na liscie obecnosci uczestnikow) zapis informujacy o realizacji
ustugi w ramach projektu pilotazowego:

ustuga realizowana w ramach projektu pilotazowego ,,E-Doradca Zawodowy — poradnictwo zawodowe online w
urzedach pracy wojewddztwa podlaskiego — nowe spojrzenie, nowe mozliwosci”

W zaleznosci od uzgodnien z klientem i przebiegu rozmowy, doradca zawodowy przesyta klientowi po
skonczonym spotkaniu ewentualne dodatkowe materiaty informacyjne (np. wynik testu, zadania do wykonania,
ulotki, broszury, wykazy stron internetowych, itp.) oraz termin kolejnej rozmowy doradczej, jesli taki zostat
ustalony.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHu2fgUesXzf4lSnkyJ5oWbsjzNwy8iU7p5ve19pGo-yTZ_w/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScHu2fgUesXzf4lSnkyJ5oWbsjzNwy8iU7p5ve19pGo-yTZ_w/viewform

Realizacja poradnictwa grupowego online

W projekcie pilotazowym przewidziano réwniez testowanie grupowych form swiadczenia poradnictwa
zawodowego online na rzecz klientdw, czyli spotkan informacyjnych oraz porad grupowych online.

Procedura realizacji ustugi obejmuje wszystkie omdéwione wczesniej etapy realizacji poradnictwa zawodowego
online — zaczynajac od zapisu klienta na ustuge, poprzez przygotowanie spotkania lub warsztatu online przez
doradce zawodowego oraz przeprowadzenie ustugi i jej ewaluacje.

Formy realizacji poradnictwa grupowego online

Spotkanie informacyjne online ma forme spotkania / webinarium na zywo online, podczas ktérego doradca
zawodowy w formie wyktadowej przekazuje uczestnikom tresci i wiedze na wybrany temat. Podczas spotkania
mozliwy jest aktywny udziat uczestnikdw, poprzez zainicjowang dyskusje, zadawanie pytan, skierowanych do
doradcy lub wykonywanie ¢wiczen zaproponowanych przez prowadzacego.

Spotkanie informacyjne online jest prowadzone dla grupy nie wiekszej niz 25 oséb (ograniczenia zwigzane z
wykorzystywang aplikacja ClickMeeting).

Maksymalny czas trwania spotkania informacyjnego online - 2 godziny.

Porad grupowa online ma forme warsztatu na zywo, podczas ktérego doradca zawodowy nie tylko przekazuje
wiedze na dany temat, ale rowniez angazuje osoby biorgce udziat w poradzie w dyskusje, wymiane doswiadczen,
¢wiczenia indywidualne i grupowe (np. przy uzyciu funkcji tworzenia wirtualnych pokoi) oraz inne metody pracy
dostepne online. Porada grupowa online jest prowadzona dla grupy, ktdra liczy nie wiecej niz 16 osdb.
Maksymalny czas trwania porady grupowej online - 4 godziny.

Po przeprowadzeniu spotkania informacyjnego lub porady grupowej online, doradca zawodowy dokumentuje
informacje o uczestnikach, przebiegu i wynikach wsparcia, w sposéb przewidziany dla tego typu ustug,
realizowanych w formie stacjonarnej, zgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U z 2014 r. poz. 667) oraz wprowadza ustugi w systemie elektronicznym Syriusz / Viator. Doradca
zawodowy stosuje na liscie obecnosci uczestnikéw spotkania lub porady grupowej zapis informujacy o realizacji
ustugi w ramach projektu pilotazowego:

ustuga realizowana w ramach projektu pilotazowego , E-Doradca Zawodowy — poradnictwo zawodowe online w
urzedach pracy wojewddztwa podlaskiego — nowe spojrzenie, nowe mozliwosci”



2. Ankieta ewaluacyjna - ankieta satysfakcji klienta po ustudze doradczej online

W jakiej ustudze doradczej brates / bratas udziat? *
e porada indywidualna online (rozmowa z doradcg zawodowym)
e spotkanie grupowe / warsztat online (poradnictwo grupowe)

Podaj temat spotkania lub warsztatu online (poradnictwo grupowe):

Ustuga doradcza byta realizowana przez Powiatowy Urzad Pracy w (wybierz): *

Ocen sposéb i warunki prowadzenia ustugi przez doradce zawodowego w skali od 1 do 5: *
12345
1 - ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza

Ocen dobér tematéw porady indywidualnej lub spotkania grupowego w skali od 1 do 5: *
12345
1 - ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza

Ocen metody pracy wykorzystane przez doradce podczas ustugi w skali od 1 do 5: *
12345
1 - ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza

Ocen swoj poziom wiedzy i umiejetnosci zdobytych dzieki uczestnictwu w ustudze doradczej w skali od 1 do 5: *
12345
1 - ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza

Jak oceniasz przydatnos¢ aplikacji internetowej ClickMeeting, dzieki ktorej byta realizowana ustuga doradcza? *
12345
1 - ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza

Jak oceniasz ogodlny poziom satysfakcji z ustugi doradczej? *
12345
1 - ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza

Inne uwagi:

Metryczka:
Pteé: *

e kobieta
e mezczyzna

Wiek: *
e 18-24lata
e 25-34lata
e 35-44 lata
e 45-50 lat

e powyzej 50 lat

Status: *

e o0soba bezrobotna

e o0soba poszukujgca pracy

e o0soba niezarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy
Dziekujemy za wypetnienie ankiety.
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3. Rozmowa doradcza online — metody i narzedzia pracy doradcy zawodowego -
program szkolenia metodycznego doradcéw zawodowych

Nazwa i zakres szkolenia

Rozmowa doradcza online — metody i narzedzia pracy doradcy zawodowego

Czas trwania i sposéb
organizacji szkolenia

6 godzin szkolenia roztozone na 2 dni (2 x 3 godziny)

szkolenie online, przeprowadzone w aplikacji ClickMeeting

Metody pracy

wyktad z prezentacjg (prezentacja stowna i multimedialna), dyskusja, ¢wiczenia
grupowe, ¢wiczenia indywidualne

Wymagania wstepne
uczestnikow szkolenia

doradcy zawodowi z powiatowych urzedéw pracy woj. podlaskiego, z podstawowym
doswiadczeniem w realizacji ustug poradnictwa zawodowego w formie stacjonarnej

doradcy zawodowi z CliPKZ

Cele szkolenia

Uczestnicy szkolenia dowiedzg sie:

- jakie sg szanse i wyzwania rozmowy doradczej online,

- co charakteryzuje poszczegdlne etapy rozmowy doradcze;j,

- jakie metody i techniki pracy z klientem mozna wykorzystaé na poszczegdlnych
etapach rozmowy doradczej online,

- jakie narzedzia diagnostyczne standaryzowane i niestandaryzowane mozna
wykorzysta¢ w rozmowie doradczej online,

- jakie zasoby informacji zawodowych mozna wykorzysta¢ w rozmowie doradczej
online,

- jakie funkcje aplikacji ClickMeeting majg zastosowanie w rozmowie doradczej
online.

Uczestnicy szkolenia bedg potrafili:

- scharakteryzowac poszczegdlne etapy rozmowy doradcze;j,

- dopasowac pytania wywiadu z klientem do poszczegdlnych etapédw rozmowy
doradczej,

- dobra¢ metody i techniki pracy z klientem online do poszczegdlnych etapéw
rozmowy doradczej,

- utworzy¢ profil kompetencyjny w Systemie Doradcy Zawodowego,

- udostepnic badanie online w Systemie Doradcy Zawodowego,

- zorganizowac rozmowe doradczg na odlegtosé,

- udostepnic zasoby informacji zawodowych w rozmowie doradczej online,

- wykorzystaé funkcje aplikacji ClickMeeting w rozmowie doradczej online.

Uczestnicy szkolenia nabeda kompetencje spoteczne przydatne
w profesjonalnej obstudze klienta, tj.

komunikacja online, aktywne stuchanie, uwaznos¢, podzielnos¢ uwagi.

Liczba godzin

6 godzin

Plan nauczania
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Temat szkolenia Opis tresci w zakresie szkolenia Wymiar (czasowy)

| dzien

Przedstawienie sie prowadzgcego, omowienie celéw

Wprowadzenie 30 min.

szkolenia, programu i harmonogramu zajec.

Przedstawienie sie i integracja uczestnikow:

Cwiczenie ,,Usmiecham sie” (opracowanie wtasne) -
uczestnicy po kolei przedstawiajg sie i wypowiadajg koriczac
w dowolny sposdb zdanie ,,usmiecham sie, gdy...”.

Omowienie ciekawych faktdw na temat zjawiska Smiechu.

Ustalenie zasad pracy i regut korzystania z platformy
szkoleniowej ClickMeeting.

wyktad z prezentacjqg multimedialng, dyskusja, ¢wiczenie
indywidualne (rundka)

Omowienie zalet i wad rozmowy doradczej online.

Specyfika rozmowy 20 min.

doradczej online Cwiczenie ,,Szansa czy wyzwanie” (opracowanie wtasne) —
uczestnicy, podzieleni na 2 grupy w wirtualnych pokojach,
metoda burzy mézgéw wymieniajg i zapisujg na wirtualnej
tablicy szanse / wyzwania rozmowy doradczej online, a
nastepnie prowadzacy szkolenie podsumowuje wypracowane
whioski z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.

wyktad z prezentacjq multimedialng, dyskusja, cwiczenie
grupowe

wykorzystanie wirtualnej tablicy udostepnionej do pracy
grupowej online np. https://webwhiteboard.com

Przerwa kawowa .
10 min.
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https://webwhiteboard.com/

Metodyka rozmowy
doradczej online

Omowienie etapdéw rozmowy doradczej.

Cwiczenie ,,Kto pyta, nie btadzi” (opracowanie wtasne) -
uczestnicy podzieleni na 2 grupy w wirtualnych pokojach
wybierajg z udostepnionej listy pytan te, ktére mozna
wykorzystaé na poszczegdlnych etapach rozmowy doradczej i
zaznaczajg na wirtualnej tablicy swéj wybdr, a nastepnie
prowadzacy szkolenie podsumowuje wypracowane wnioski z
wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.

Omowienie wybranych metod i technik oraz ich zastosowania
na poszczegdlnych etapach rozmowy doradczej:

Cwiczenie ,,Self-SWOT” (opracowanie wiasne) - uczestnicy
indywidualnie zapoznaja sie z udostepnionym arkuszem
analizy SWOT, a nastepnie w trakcie dyskusji metoda burzy
mozgdw wymieniajg mozliwe modyfikacje/innowacje tego
¢wiczenia oraz jego zastosowan na poszczegdlnych etapach
rozmowy doradczej, po czym prowadzacy szkolenie
podsumowuje wypracowane wnioski.

wyktad z prezentacjq multimedialng, dyskusja, cwiczenie
indywidualne, dyskusja, burza moézgow

60 min.

Przerwa kawowa

10 min.

Metodyka rozmowy
doradczej online - c.d.

Omodwienie wybranych metod i technik oraz ich zastosowania
na poszczegdlnych etapach rozmowy doradczej - c.d.

Cwiczenie ,,Dokoricz zdanie” (opracowanie wtasne) -
uczestnicy indywidualnie zapoznajg sie z udostepnionym
arkuszem , Niedokoniczone zdania”, a nastepnie w trakcie
dyskusji metoda burzy mézgédw wymieniajg mozliwe
modyfikacje/innowacje tego ¢wiczenia oraz jego zastosowanie
na danym etapie rozmowy doradczej, po czym prowadzgcy
szkolenie podsumowuje wypracowane wnioski.

Cwiczenie ,,Bilans zawodowy” (opracowanie witasne) -
uczestnicy indywidualnie zapoznajg sie z udostepnionym
arkuszem ,,Moje doswiadczenia zawodowe”, a nastepnie w
trakcie dyskusji metodg burzy mézgéw wymieniajg mozliwe
modyfikacje/innowacje tego ¢wiczenia oraz jego zastosowanie
na danym etapie rozmowy doradczej, po czym prowadzacy
szkolenie podsumowuje wypracowane wnioski i prezentuje
przyktad wtasnej modyfikacji tego éwiczenia na
udostepnionym arkuszu ,,Model STAR”.

wyktad z prezentacjq multimedialng, dyskusja, ¢wiczenie
indywidualne

50 min.
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Il dzien

Narzedzia
wykorzystywane w
rozmowie doradczej
online

Omowienie charakterystyki wybranych narzedzi
diagnostycznych standaryzowanych, wykorzystywanych w
rozmowie doradczej online:

- Narzedzie do Badania Kompetencji (NBK)
- Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ)

- Wieloaspektowa Ocena Preferencji Zawodowych (WOPZ).

Omowienie modelu kompetencji zawodowych:

Cwiczenie ,,Jaka to kompetencja” (opracowanie wtasne) -
uczestnicy w trakcie dyskusji metodg burzy mézgdéw na
udostepnionej tablicy interaktywnej rozwigzujg quiz, ktérego
celem jest dopasowanie nazwy kompetencji do jej definicji, a
nastepnie prowadzacy szkolenie podsumowuje wypracowane
whioski z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.

Cwiczenie ,,Wiem o NBK, ze...” (opracowanie wtasne) -
uczestnicy indywidualnie wypetniajg udostepniony test wiedzy
na temat NBK, a nastepnie prowadzacy szkolenie omawia
wyniki i podsumowuje wypracowane wnioski z
wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.

wyktad z prezentacjq multimedialng, dyskusja, cwiczenie
indywidualne, ¢wiczenie grupowe

60 min.

Przerwa kawowa

10 min.

Narzedzia
wykorzystywane w
rozmowie doradczej
online - c.d.

Omowienie modelu kompetencji zawodowych — c.d.

Cwiczenie ,Profil kompetencyjny: dziatalno$¢ gospodarcza”
(opracowanie wtasne) — prowadzacy, moderujac dyskusje,
omawia wskazania do zastosowania poszczegélnych profili
kompetencyjnych NBK (podstawowy, kompetencyjny,
zawodowy, dedykowany), a nastepnie uczestnicy metoda
burzy mézgdw opracowujg profil zawodowy/dedykowany dla
klientéw, planujacych wtasng dziatalnos¢ gospodarcza, po
czym prowadzacy szkolenie podsumowuje wypracowane
whnioski z wykorzystaniem prezentacji multimedialne;.

Zaprezentowanie procedury przeprowadzania testow NBK i
KZZ w Systemie Doradcy Zawodowego (SDZ).

Cwiczenia praktyczne online (opracowanie wtasne) —
prowadzacy przedstawia sposéb przeprowadzania badania
NBK/KZZ na platformie szkoleniowej SDZ, a nastepnie

50 min.
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uczestnicy indywidualnie przeprowadzajg symulacje
udostepniania badania w rozmowie doradczej online.

Zaprezentowanie procedury przeprowadzania testu WOPZ.

wyktad z prezentacjq multimedialng, dyskusja, ¢wiczenie
indywidualne, ¢wiczenie grupowe

Przerwa kawowa

10 min.
Narzedzia O‘mOW|en|e i udos’fepnleme wybranych narzedzi 10 min.
wykorzystywane w diagnostycznych niestandaryzowanych wykorzystywanych w
. . rozmowie doradczej online:
rozmowie doradczej
online - c.d. - LUSTRO Internetowy pomocnik samopoznania (opracowanie
CliPKZ Biatystok)
- Testy w doradztwie zawodowym (opracowanie CliPKZ
Biatystok)
wyktad z prezentacjg multimedialng
Zasoby informaciji Omowienie i udostepnienie wybranych zasobéw informacji 10 min.
zawodowych, mozliwych do wykorzystania w rozmowie
zawodowych
doradczej online:
wykorzystywane w
rozmowie doradczej - zasoby informacji zawodowych (opracowanie CliPKZ
online Biatystok)
wyktad z prezentacjq multimedialng
ZakoRczenie Podsumowanie szkolenia. 30 min.

Cwiczenie ,,Koto fortuny” (opracowanie wtasne) - uczestnicy
dzielg sie doswiadczeniami i po kolei wypowiadajg sie korczac
w dowolny sposéb zdanie wylosowane w udostepnionym
interaktywnym kole, np. zdanie ,Nauczytam sieg, ze...”, a
nastepnie prowadzacy szkolenie podsumowuje poszczegdlne
bloki tematyczne i wnioski z przebiegu szkolenia.

Ewaluacja szkolenia - wypetnienie ankiety ewaluacyjnej przez
uczestnikow.

dyskusja i wymiana doswiadczen, ¢wiczenie indywidualne
(rundka)

Wykaz srodkéw
i materiatow
dydaktycznych

Aplikacja ClickMeeting z tablicg interaktywna, laptop z kamerg i mikrofonem,

prezentacja multimedialna, tablica interaktywna w aplikacji Wordwall (lub innej),

formularz w aplikacji MS Forms (lub innej), materiaty szkoleniowe-arkusze w formie
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elektronicznej dla uczestnikéw (pliki do pobrania)

»,Narzedzie do badania kompetencji: podrecznik dla doradcéw zawodowych”, MPiPS,
Warszawa 2014.

Wykaz literatury i Zzrédet
informacji

,ABC doradcy zawodowego. Rozmowa doradcza”, KOWEZiU, Warszawa 2010.
»Metoda bilansu kompetencji”, IBE, Warszawa 2015.

,Podrecznik. Modele aktywizacji oséb bezrobotnych”, WUP Poznan, 2015.
https://sdz-szkolenie.praca.gov.pl/

https://wybierz-zawod.eu/

https://wordwall.net/pl/

https://wupbialystok.praca.gov.pl/zasoby-informacji-zawodowych/
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4. Materiaty do wykorzystania w pracy z klientem podczas rozmowy doradczej online

4.1. Przyktadowe pytania na poszczegdélnych etapach rozmowy doradczej

Nawigzanie kontaktu i budowanie relacji
1. Co Pana/Panig do mnie sprowadza — w czym moge pomac?

2. Chciatabym Pana/Panie lepiej pozna¢ — co lubi Pan/Pani robi¢ w wolnym czasie?

3. Jakie ma Pan/Pani oczekiwania zwigzane z naszym spotkaniem?

4. Po czym Pan/Pani pozna, ze nasze spotkanie wniosto zmiane w Pana/Pani zyciu?

5. Czy jest cos, co chciatby Pan/Pani oméwié na poczatku spotkania, aby nam sie dobrze pracowato?
Diagnozowanie probleméw

1. Jakie czynnosci wykonuje Pan/Pani chetnie, a jakie niechetnie?

2. Jaka role praca petni w Pana/Pani zyciu?

3. Patrzac na dotychczasowe stanowiska pracy, gdzie pracowato sie Panu/Pani najlepiej, a gdzie najgorzej?
4. Jakie Pana/Pani cechy byly pomocne w wykonywaniu pracy, a jakie utrudniajgce?

5. Jakie umiejetnosci wykorzystywat Pan/Pani w ostatnim miejscu pracy?

Poszukiwanie rozwigzan
1. Co chciatby Pan/Pani robic¢ za 5 lat?

2. O jakich rozwigzaniach Pan/Pani mysli oraz jakie sg ich wady i zalety?

3. Czym przyszta praca ma sie rézni¢ od dotychczasowej?

4. Jakich umiejetnosci zawodowych chciatby sie Pan/Pani jeszcze nauczy¢?
5. Jakiego wsparcia potrzebuje Pan/Pani i z czyjej strony?

Planowanie dziatan i podsumowanie
1. Jak ocenia Pani/Pani, w skali od 1 do 10, swoje zaangazowanie w realizacje dziatan?

2. Ktére z omdwionych metod poszukiwania pracy chce Pan/Pani wykorzysta¢ w dalszych poszukiwaniach?
3. W jakich formach doskonalenia zawodowego chciatby Pan/Pani uczestniczy¢?
4. Do kiedy chciatby Pan/Pani zakonczy¢ realizacje tego zadania?

5. Z czym Pan/Pani koniczy dzisiejsze spotkanie?
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4.2. Schemat postepowania w trakcie wywiadu z klientem

Zadawanie pytan otwartych zmierzajacych do ustalenia:
1. Z czym przychodzi klient? Jaka jest jego aktualna sytuacja?

2. Co chciatby zmieni¢, osiggngc? Co jest jego celem?

3. Naiile to jest dla niego wazne? Dlaczego to jest dla niego wazne?

4. Naile to jest dla niego pilne? (kiedy chciatby to osiggngé¢, ile ma na to czasu?)
5. Co jest jego zasobem, co moze by¢ jego przeszkodga?

6. Co juz zrobit, aby osiggnac ten cel? Jakie konkretne kroki wykonat? Co mdgtby jeszcze zrobi¢, aby
osiggnaé swaj cel?

7. Jak doradca zawodowy mdgtby mu w tym pomac? Jakiej pomocy oczekuje?

Zrédto: Materiat ze szkolenia ,,Innowacyjne metody i techniki w poradnictwie zawodowym”, KCDS, 2021.

18



4.3. Analiza SELF-SWOT

Analiza SELF-SWOT

MOCNE STRONY - Twoje atuty

StABE STRONY - Twoje ograniczenia

Pomocne pytania:

Jakie masz uzdolnienia?

Co umiesz robi¢ lepiej niz inni?

Co inni postrzegajg jako Twoje mocne strony?

Z jakich osiggniec jestes najbardziej dumny?

Pomocne pytania:

Jakie masz wady?

Z czym radzisz sobie gorzej niz inni?

Co inni postrzegajg jako Twojg stabos¢?

Co mégtbys w sobie poprawic?

SZANSE — mozliwosci w Twoim

otoczeniu

ZAGROZENIA - przeszkody w Twoim

otoczeniu

Pomocne pytania:

Jakie zjawiska stanowig dla Ciebie okazje?
Co lub kto moze Ci poméc w realizacji celu?
Jakie sytuacje/zdarzenia mogg by¢ dla Ciebie

korzystne?

Pomocne pytania:

Jakie zjawiska stanowig dla Ciebie wyzwanie?
Jakie trudnosci mogg Ci stang¢ na drodze do

celu?

Jakie sytuacje/zdarzenia mogg by¢ dla Ciebie

niekorzystne?

19




4.4, Bilans przedsiebiorczosci

Cwiczenie “Bilans przedsiebiorczosci”

Ponizej znajduje sie walizka, do ktérej mozesz zapakowac swéj potencjat przedsiebiorczy. Po lewej stronie wypisz
to, co masz, a po prawej - czego jeszcze potrzebujesz do zatozenia wtasnej firmy.

Mam

Moje wyksztatcenie:
[ ]

Moje doswiadczenie
zawodowe:

[ )

[ )

Moje umiejetnosci (umiem,
potrafie, zrobie, wykonam):
[ ]

Moja wiedza (znam sie na
.ery Wiem):

[ ]

[ ]

Moje zainteresowania
zwigzane z branza:

[ ]

[ ]

Moja osobowosc (cechy
charakteru):

Potrzebuje

Wyksztatcenie:
[ ]
[ ]

Doswiadczenie zawodowe:
[ ]
[ ]

Umiejetnosci:

Wiedza:
[ )
[ )

Co bedzie moim obowigzkiem,
pomimo ze nie jest to w kregu moich
zainteresowan:

L]

L]

Cechy charakteru:
[ ]
[ ]
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Mam i moge wykorzystac
w swojej firmie (maszyny,

urzadzenia, drobny sprzet):

Kto moze mi pomac:
]
]

Co jeszcze:
[ ]
[ ]

Sprzet, wyposazenie, urzadzenia,
lokal:

Kogo potrzebuje:
[ )
[ )

Co jeszcze:
[ ]
[ ]
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4.5. Testy w doradztwie zawodowym (dostepne online)

Kwestionariusz
Zainteresowan
Zawodowych

|
KZZ

KWESTIONARIUSZ
ZAINTERESOWAN ZAWODOWYCH

Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ) — to narzedzie diagnostyczne, ktére
stuzy do badania zainteresowan zawodowych. Zostat opracowany na zlecenie Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej na potrzeby poradnictwa zawodowego Swiadczonego w
urzedach pracy. Pomaga on doradcom zawodowym w okresleniu preferencji i
zainteresowan zawodowych oséb, ktdre zgtaszajg sie do urzeddw pracy.
Zostat dostosowany do polskiego rynku pracy oraz uwzglednia polskie normy kulturowe.
Ma dwie wersje - dla mtodziezy i dla dorostych. Dostep do narzedzia jest w wersji
papierowej i komputerowej, tylko u doradcy zawodowego w Powiatowym Urzedzie Pracy
lub Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;.
Narzedzie to ma forme kwestionariusza i sktada sie z :
224 pytan w wersji dla mtodziezy
209 pytan w wersji dla dorostych

KZZ bada nastepujace zainteresowania zawodowe:

— artystyczne

— badawcze

— handlowe

— komunikacyjne

— konwencjonalne

— mechaniczne

— opiekuncze

— perswazyjne

— przedsiebiorcze

— realistyczne

— spofeczne

Narzedzie do Badania
Kompetencji

Narzedzie do Badania Kompetencji (NBK) to narzedzie stuzgce do okreslania poziomu
kompetencji przydatnych na rynku pracy. NBK przeznaczone jest do stosowania przez
doradcéw zawodowych w urzedach pracy oraz jednostkach Ochotniczych Hufcéw Pracy,
aby wspierad ich dziatania na rzecz oséb, ktére majg trudnosci w zakresie rozwigzywania
swoich problemoéw zawodowych. NBK umozliwia okreslanie stopnia rozwoju konkretnych
kompetencji, a tym samym moze by¢ przydatne w pracy doradcy zawodowego z
klientami, ktérzy:

— sgzainteresowani wyborem lub zmiang zawodu,

— szukajg odpowiedniego kierunku ksztatcenia,

— chcg zwiekszy¢ swoje szanse na znalezienie satysfakcjonujgcej pracy,

— chca pozna¢ wiasne kompetencje i predyspozycje zawodowe (rozumiane jako

wrodzone sktonnosci do wykonywania danego zawodu),

— szukajg mozliwosci rozwoju zawodowego w ramach aktualnej pracy.
W skftad NBK wchodzi 18 testéw kompetencji pogrupowanych w trzy kategorie:
kompetencje osobiste (9 kompetencji), spoteczne (7 kompetencji) i menedzerskie (2
kompetencje). Doradca zawodowy moze je dowolnie dobiera¢, aby bada¢ okreslone
kompetencje lub korzystac z gotowych zestawdw testéw (profili kompetencyjnych), ktére
obejmuja szerszy zakres kompetencji. Kazde badanie koriczy raport, w ktérym osoba
badana otrzymuje podstawowe informacje na temat uzyskanych wynikéw. Dostep do
narzedzia jest w wersji papierowej i komputerowej, tylko u doradcy zawodowego w
Powiatowym Urzedzie Pracy lub Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej.
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Lista kompetencji, ktore bada test NBK:
KOMPETENCJE SPOLECZNE (7):

— dbatosé o rozwdj i relacje

— komunikacja interpersonalna

— negocjowanie

— orientacja na klienta i autoprezentacja

— otwarto$¢ na innych

— radzenie sobie z wptywem innych

— wspotpraca w grupie
KOMPETENCJE OSOBISTE (9):

— elastycznosc

— gotowosé do podnoszenia kwalifikacji

—  kreatywnos$é w rozwigzywaniu probleméw

— obstuga komputera i wykorzystanie Internetu

— podzielnos¢ uwagi

— radzenie sobie ze stresem

— sprawnos$¢ motoryczna

— sumiennos$¢ w dazeniu do rezultatow

— zdolnosci analityczne i podejmowanie decyzji
KOMPETENCJE MENEDZERSKIE (2)

— kierowanie

— rozwigzywanie konfliktéw

Wieloaspektowa
Ocena Preferencji
Zawodowych

Wieloaspektowa Ocena Preferencji Zawodowych (WOPZ) to narzedzie diagnostyczne
zawierajgcego dwie czesci:

— diagnoze osobowosci zawodowe] (w oparciu o teorie Hollanda)

— diagnoze preferencji w zakresie sSrodowiska pracy.
WOPZ to kwestionariusz, ktéry zawiera 60 twierdzenn, dotyczacych rdznych
zainteresowan zawodowych i preferencji. Klient ocenia jak bardzo dane twierdzenie go
charakteryzuje. Diagnoza preferencji zawodowych uwzglednia 6 typow osobowosci
Hollanda tj.: typ artystyczny, badawczy, realistyczny, konwencjonalny, spoteczny i
przedsiebiorczy. Uzupetnieniem tej diagnozy jest analiza preferencji klienta odnosnie 13
wtasciwosci pracy (wyodrebnionych na podstawie koncepcji Hackmana i Odhama):
— poczucie bycia szanowanym,
— dobre relacje ze wspdtpracownikami,
— dobre stosunki z przetozonymi,
— szanse rozwoju zawodowego,
— komfortowe warunki pracy,
— duza aktywnos$¢ w pracy,
— samodzielno$¢ w ustalaniu sposobu realizacji zadan,
— indywidualne ustalanie godzin roboczych,
— poczucie, ze wtasna praca ma sens,
— wykorzystywanie w pracy wielu wtasnych umiejetnosci,
— widoczne efekty wtasnego dziatania,
— mozliwos¢ korzystania z pomocy wspoétpracownikow,
— jasno okreslone zadania / jasno sformutowane cele.
Czas badania to ok. 30 min. Klient otrzymuje raport z badania, zawierajacy dwie czesci: —
iloSciowq, zawierajaca znormalizowane wyniki, ktére pozwalajg na ocene nasilenia
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poszczegdlnych cech i preferencji klienta (wyniki zaprezentowane sg réwniez w sposéb
graficzny w postaci wykresu), oraz jakosSciowa, opisujgcg w sposdb syntetyczny mozliwe
opcje zawodowe wynikajgce z preferencji klienta — zostang one zaklasyfikowane do
trzech grup obszaréw, w ktdrych dana osoba moze osiggnac¢ sukces, obszary, w ktérych
moze sobie radzi¢ zawodowo mimo niepetnego dopasowania do jej preferencji i obszary,
ktorych powinna raczej unikac.

Istnieje dostep do kwestionariusza w wersji online (do samodzielnego wykonania):
http://wybierz-zawod.eu/

Kotwice Kariery
Scheina

Kotwice Kariery Scheina - celem tego kwestionariusza jest zachecenie klienta do refleksji
na temat obszaréw witasnych kompetencji, motywacji do pracy i systemu wartosci.
Kwestionariusz obejmuje 40 twierdzen ocenianych przez klienta, w jakim stopniu dane
twierdzenie go opisuje.
Kotwice Kariery wystepujace w tescie to:

— Profesjonalizm

—  Przywédztwo

— Autonomia i Niezaleznos¢

— Bezpieczenstwo i Stabilizacja

— Kreatywnos$¢ i Przedsiebiorczos¢

— Ustugi i Poswiecanie innym

—  Wyzwanie

—  Styl Zycia

Test jest dostepny w wersji papierowej i PDF:
http://wakans.materials.pl/pliki/test.pdf

Test predyspozycji
zawodowych

"MEK

NARZEDZIE DO BADANIA PREDYSPOZYCJ ZAWODOWYCH

Test predyspozycji zawodowych skonstruowany w ramach projektu ZAMEK pozwala na:
— okreslenie dominujgcego typu osobowosci zawodowej osoby badanej,
— rekomendowanie osobie badanej rodzajow prac, do ktérych jest predysponowana,
— wskazanie osobie badanej konkretnych zawodow (z listy do celow szkolnictwa
zawodowego), ktére mogtaby wykonywac.
Sktada sie z trzech grup pytan.
Pierwsza grupa obejmuje 84 pytania/stwierdzenia o charakterze liniowym. Osoba badana
wybiera sposréd listy stwierdzen tylko te, z ktérymi sie identyfikuje. Odpowiedzi
udzielone w tej puli pytan, diagnozujg uzytkownika w obszarze typu osobowosci
zawodowej RIASEC: R (Realistic) Realistyczny/Praktyczny; | (Investigative) Badawczy; A
(Artistic) Artystyczny; S (Social) Spoteczny/Socjalny; E (Enterprising) Przedsiebiorczy; C
(Conventional) Konwencjonalny.
Grupa druga obejmuje 20 pytan osadzonych w komiksowej fabule, ukazujacej wydarzenia
z 7ycia czworki przyjaciot, ktdrzy wspdlnie podejmujg sie przedsiewziecia przygotowania
filmu na konkurs. Podczas $ledzenia losdw komiksowych bohateréw, uzytkownik bedzie
zapraszany do udzielenia odpowiedzi na pytania (zawsze przez wybdr jednego z 6
stwierdzen). Do utozsamienia sie z bohaterami i tym samym pogtebionego wgladu w
siebie zacheca forma komunikatu skierowanego wprost do uzytkownika: Jak ty
zachowatabys$/zachowatbys sie w takiej sytuacji? oraz komiksowa — przyjazna — formuta
opowiadania. Uzytkownik, po udzieleniu odpowiedzi na pytania z pierwszej i drugiej
grupy, otrzyma informacje dotyczacg jego osobowosci zawodowej, a tym samym
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wskazanie, do ktérego rodzaju / ktérych rodzajow pracy jest najbardziej predysponowany
(organizacyjnej, poznawczej, produkcyjnej, artystycznej, wychowawczej, opiekunczej,
ustugowej, porzadkowej, sportowej czy informacyjnej).

Trzecia grupa zawiera pytania zamkniete, tzw. pytania rozstrzygniecia, stwierdzajgce, czy
osoba badana ma predyspozycje nie tylko do okreslonego rodzaju pracy, ale takze do
wykonywania konkretnego zawodu.

Test w wers;ji elektronicznej jest dostepny na stronie (po zarejestrowaniu):
http://www.e-zamek.pl/
Istnieje takze mozliwos¢ pobrania testu w formacie PDF

Z uwagi na tresc testu i pytan w nim wystepujacych, narzedzie skierowanej jest do
mitodziezy.

KOMPETENCJOMETR

KOMPETENCJOMETR

TEST FREDYSPOZYCI ZAWODOWACH

Kompetencjometr to test badajacy predyspozycje zawodowe. Przeznaczony jest dla
0s0b, ktore stojg przed wyborem kierunku studiéw, bgdz wyborem zawodu.

Obejmuje 5 etapow:
- odniesienie sie do 25 stwierdzen z mozliwoscig wyboru odpowiedzi Tak lub Nie

- odniesienie sie do 24 stwierdzen z mozliwoscig wyboru odpowiedzi na 5-stopniowej
skali Absolutnie nie, Raczej nie, Nie wiem, Raczej tak, Stanowczo Tak

- wybér sposrdd 30 przymiotnikdw tych, ktére najlepiej mnie charakteryzujg
- wybor jednego stwierdzenia w kazdej parze, sposréd 16 par twierdzen

- uzyskanie wyniku w postaci kodu Hollanda (typ Realistyczny, Badawczy, Artystyczny,
Spoteczny, Przedsiebiorczy, Konwencjonalny) wraz z propozycjg potencjalnych zawoddéw

Test jest dostepny w wersji online bez logowania na stronie:

https://mlodziwlodzi.pl/kompetencjometr/

Test osobowosci

::o. 16 Personalities

Test osobowosci ,16 Personalities” jest oparty na Kwestionariuszu MBTI (Myers-Briggs
Type Indicator), stuzacym do okreslenia typu osobowosci. Wedtug jego autorow, réznice
w ludzkim zachowaniu mozna opisac przez cztery wymiary:

- wymiar E—I Ekstrawersja i introwersja.

Skad czerpiesz energie? Gdzie preferujesz kierowaé swojg uwage? Czy kierujesz swojg
energie i uwage na zewnatrz, czy tez wolisz koncentrowad sie na swoim wewnetrznym
Swiecie pomystéw i doswiadczen?

- wymiar S—N Poznanie i intuicja.

W jaki sposdb preferujesz gromadzi¢ informacje, jakim ufasz? Czy wolisz gromadzié
informacje rzeczywiste i namacalne, méwigce o tym co naprawde jest, czy tez preferujesz
koncentracje na catosciowym obrazie i powigzaniach miedzy faktami?

- wymiar T-F Myslenie i odczuwanie.

W jaki sposéb wolisz podejmowaé decyzje? Czy przy podejmowaniu decyzji kierujesz sie
gtéwnie logika i sprawiedliwoscig, czy tez wolisz bardziej subiektywny proces, biorgcy pod
uwage harmonie i system wartosci osdb zaangazowanych?

- wymiar J-P Osadzanie i obserwacja.

Jaki jest twoj styl zycia, pracy? Jak sobie radzisz z otaczajgcym cie Swiatem? Czy radzisz
sobie z zyciem w sposéb zaplanowany, preferujac ,,0s3d” — to znaczy podjecie decyzji —
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czy tez preferujesz elastyczny styl zycia zwigzany z ciggtlym otwarciem na nowe
informacje?

W zaleznosci od wyniku testu, jesteSmy przypisywani do jednego z 16 typéw osobowosci:
- analitycy (architekt, logik, dowddca, dyskutant)

- dyplomaci (rzecznik, posrednik, protagonista, dziatacz)

- straznicy (logistyk, obronca, wykonawca, doradca)

- odkrywcy (wirtuoz, poszukiwacz przygdd, przedsiebiorca, animator)

Test jest dostepny w wersji online (bez logowania):
https://www.16personalities.com/pl

Kwestionariusz
zainteresowan
zawodowych

Zainteresowania

e Heo

Kwestionariusz zainteresowan zawodowych jest dostepny w publikacji Anny
Paszkowskiej-Rogacz ,Warsztat pracy europejskiego doradcy kariery zawodowej”.
Kwestionariusz pozwala okredli¢ preferowany przez klienta rodzaj aktywnosci zawodowej
sposréd nastepujacych:

- kierownicza

- spoteczna

- metodyczna

- innowacyjna

- przedmiotowa

Narzedzie jest dostepne bez logowania na stronie:
http://www.psychologia.net.pl/testy.php?test=zawod

Test kolorow
osobowosci Hartmana

‘m TEST HARTMANA

Autorem testu ,, The Color Code Personality Profile” jest dr Taylor Hartman, autor ksigzki
»,Kod koloréw — typy osobowosci zaszyfrowane w kolorach”, ktéry podczas swoich badan
wyodrebnit cztery podstawowe typy osobowosci i oznaczyt je odpowiednimi kolorami:

- niebieski — analityk, organizator

- biaty — wizjoner, budowniczy

- czerwony — przywoddca

- 20tty — pomystodawca, kreator nowych idei

Gtéwng ideg kwestionariusza Hartmana jest podejscie, ze wszyscy ludzie majg jeden z
czterech “motywdéw przewodnich”. Kolory te pokazuja, jakie cechy ma osoba i jak te
cechy odpowiadajg ogdlnej osobowosci danej osoby.

Test dostepny jest online na stronie (bez logowania). Wynik testu zawiera ogdlng
charakterystyke danego typu osobowosci, jego wady i zalety oraz wskazowki, jaka praca
jest najlepsza dla danego typu osobowosci.

https://testhartmana.pl/

Oprac.: Anna Brzozowska,

CliPKZ w Biatymstoku, 2020
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5. Metodyka prowadzenia spotkan informacyjnych i porad grupowych on-line
z zakresu przedsiebiorczosci - program szkolenia metodycznego doradcow

zawodowych

Nazwa i zakres
szkolenia

Metodyka prowadzenia spotkan informacyjnych i porad grupowych on-line
z zakresu przedsiebiorczosci

Czas trwania i sposéb
organizacji zajec

1 dzien, zajecia warsztatowe on-line

Metody pracy

praca w grupach, praca indywidualnie, wyktad, prezentacja, dyskusja, burza mézgéw,
case study

Wymagania wstepne
uczestnikow zajec

doradcy zawodowi z powiatowych urzedéw pracy wojewddztwa podlaskiego

Cele zajec

Uczestnik zajeé dowie sie:

- jak przeprowadzi¢ spotkanie informacyjne on-line z zakresu rejestracji dziatalnosci
gospodarczej

- jak przeprowadzié grupowgq porade zawodowag on-line z zakresu biznesplanu

- jakie narzedzia on-line mozna wykorzysta¢ do przeprowadzenia spotkania
informacyjnego i grupowej porady zawodowej przez Internet

Uczestnik zaje¢ bedzie potrafit:

- przeprowadzi¢ spotkanie informacyjne z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej

- przeprowadzic¢ grupowg porade zawodowa z zakresu biznesplanu

- wykorzystaé narzedzia on-line do przeprowadzenia spotkania informacyjnego i
grupowej porady zawodowej

- przygotowaé materiaty do spotkania informacyjnego i grupowej porady zawodowe;j

Uczestnik zaje¢ nabedzie kompetencje spoteczne z zakresu: nawigzywania kontaktéw
spotecznych, wspdtpracy w grupie, obstugi narzedzi do zdalnego nauczania,
pozyskiwania informacji, funkcjonowania w Internecie.

Liczba godzin

5 godzin

Plan nauczania

. . Opis tresci w zakresie Wymiar
Temat zajec 5lnych zajec edukacyjnych (czasowy)
e poszczegdlnych zajec e yjny Y
1. Wprowadzenie 30 min.

Omowienie przebiegu
zaje¢, zapoznanie sie

z uczestnikami i
ustalenie zasad pracy w
grupie.

2. Agenda, program

3. Cele szkolenia

4. Ewiczenie wtasne: ,,Poranek” — uczestnicy odpowiadajg na pytania
przygotowane na tablicy interaktywnej poprzez przyklejenie karteczki ze
swoim imieniem. Nastepnie opowiadajg o dokonanych wyborach.

5. Kontrakt grupowy — ustalenie zasad obowigzujgcych podczas porady
grupowej on-line, np. zasada 4 scian, ,, podnoszenie” reki, jesli chce sie o
cos$ zapytac, punktualnosc.

Wykorzystane metody pracy z grupq: wyktad, prezentacja, dyskusja,
burza mézgow
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Przygotowanie
spotkania
informacyjnego i
grupowej porady
zawodowej on-line

1. Cwiczenie wiasne: ,Szkolenie on-line zakoriczone sukcesem” —
uczestnicy za pomoca aplikacji menti.com odpowiadajg na pytanie:
,,0 co warto zadbad, Zzeby szkolenie on-line zakoriczyfo sie sukcesem?”
Trener udostepnia pomysty i je omawia.

2. Przygotowanie techniczne spotkania informacyjnego i porady
grupowej on-line

- kiedy zaczg¢ organizacje spotkania

- generowanie i wysytanie zaproszen

- czas trwania spotkan

- liczebno$é grup

- co nalezy zrobi¢ dzien przed i w dniu spotkania.

3. Organizacja spotkania informacyjnego i porady grupowej on-line
- prezentacja

- kontrakt grupowy

- materiaty

Wykorzystane metody pracy z grupq: wyktad, prezentacja

20 min.

Przerwa

10 min.

Spotkanie informacyjne
on-line dotyczace
rejestracji firmy

1. Przygotowanie merytoryczne do poprowadzenia spotkania
informacyjnego on-line, dotyczgcego rejestracji firmy — co nalezy
wiedzie¢

- niezbedne strony internetowe

- ¢wiczenia — mozliwosci wykorzystania narzedzi on-line

2. Procedura przeprowadzenia spotkania informacyjnego on-line

- etapy spotkania informacyjnego on-line

3. Zagadnienia omawiane podczas spotkania informacyjnego on-line,
dotyczacego rejestracji firmy:

- formy prawne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

- zalety i wady prowadzenia firmy jednoosobowej

- dziatania przygotowawcze

- sposoby rejestracji firmy

- wniosek CEIDG-1

- obowigzki przedsiebiorcy wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i
Urzedu Skarbowego

4. Propozycja ¢wiczen i materiatdw do wykorzystania podczas spotkania
informacyjnego on-line:

- strony internetowe

- informatory

- ¢wiczenia: ,Zalety i wady wtasnej firmy”, ,Zanim zarejestruje firme”
5. Cwiczenie ,,Zalety i wady wtasnej firmy” — uczestnicy podzieleni na
grupy w pokojach online wypisujg na wirtualnej tablicy (np. Jamboard)
wady lub zalety wtasne] dziatalnosci gospodarczej. Kazda grupa skupia
sie na jednym zagadnieniu. Nastepnie efekty pracy prezentowane sg na
forum.

Wykorzystane metody pracy z grupq: wyktad, prezentacja, dyskusja,
burza mdézgow, praca w grupach (wirtualne pokoje)

70 min.
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Przerwa

10 min.

Grupowa porada
zawodowa on-line
dotyczaca podstaw
tworzenia biznesplanu

1. Cwiczenie wiasne (energizer): ,,Na co wydasz pierwszy, zarobiony we
wiasnej firmie, milion?” — uczestnicy odpowiadajg na pytanie za pomoca
aplikacji Mentimeter. Nastepnie trener udostepnia pomysty
uczestnikéw, krétko je podsumowuje i nawigzuje do tego, co bedzie
omawiane w tej czesci szkolenia.
2. Przygotowanie merytoryczne do poprowadzenia grupowej porady
zawodowej on-line z zakresu tworzenia biznesplanu — co nalezy
wiedziec:

- budowa biznesplanu

- uzytecznos¢ biznesplanu

- zasady sporzgdzania biznesplanu.
3. Procedura przeprowadzenia grupowej porady zawodowej on-line.
Etapy porady grupowej on-line.
4. Zagadnienia omawiane podczas grupowej porady zawodowej on-line
na temat biznesplanu:

- definicja

- uzytecznosé

- budowa

- zasady sporzadzania
5. Propozycja ¢wiczen i materiatéw do wykorzystania podczas porady
grupowej on-line:

- wzor biznesplanu

- ¢wiczenia: ,,Definicja biznesplanu”, , Do czego przydaje sie
biznesplan”, , Ekosystem firmy”, , Elementy biznesplanu”, ,,Potrzeby i
oczekiwania klientéw”, ,,Dziatania marketingowe”
6. Cwiczenie witasne: ,,Ekosystem firmy” — uczestnicy w pokojach
wymieniajg instytucje/przedsiebiorstwa/osoby, bez ktérych firma nie
bedzie w stanie funkcjonowac.
7. Cwiczenie witasne , Elementy biznesplanu” — uczestnicy w pokojach
uktadajg na wirtualnej tablicy Jamboard elementy biznesplanu wedtug
kolejnosci ich wystepowania w tym dokumencie. Nastepnie prowadzacy
omawia podane propozycje.

Wykorzystane metody pracy z grupq: wyktad, prezentacja, dyskusja,
burza mézgow, praca w grupach (wirtualne pokoje)

90 min.

Przerwa

10 min.

Prowadzenie
grupowych spotkan on-
line — aspekty
techniczne

1. Platformy i narzedzia on-line do wykorzystania w trakcie prowadzenia
spotkan grupowych przez Internet, np. Mentimeter, Jamboard, Mural
2. Aspekty techniczne prowadzenia spotkan on-line

Wykorzystane metody pracy z grupq: wyktad, prezentacja

30 min.

Zakonczenie i ewaluacja
zajec

1. Bank inspiracji — podsumowanie przekazanych tresci, uczestnicy moga
dopytac o kwestie, ktore nie sg dla nich jasne/zrozumiate.

2. Podsumowanie szkolenia — ¢wiczenie ,Walizka, parking, alboum” —
kazdy z uczestnikdw zapisuje na wirtualnej tablicy odpowiedzi na
pytania: ,Co zabieram z zajec¢?, ,Co parkuje, bo wykorzystam to

30 min.
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pozniej?”, ,,Co nie bedzie mi potrzebne?”.
3. Ewaluacja zaje¢ — uczestnicy wypetniajg ankiete ewaluacyjna.

Wykorzystane metody pracy z grupq: wyktad, prezentacja, dyskusja,

praca indywidualna

Wykaz srodkow i Prezentacja multimedialna, platforma Clickmeeting/MS Teams lub inna, tablica
materiatéw wirtualna (np. Mural, Jamboard), aplikacja Mentimeter

dydaktycznych

Wykaz literatury ,Biznesplan w dziatalnosci gospodarczej”, Regionalny Instytut Spoteczno-Ekonomiczny,

Biatystok 2009 .
»M0j zawdd. Moja firma”, film szkoleniowy, Synergia

,Pierwsza Praca Pierwszy Biznes- vademecum przedsiebiorczosci”, Ministerstwo
Gospodarki i Pracy, Warszawa 2005r,

Przemystaw Mucko, Aneta Sokoét ,Jak zatozy¢ i prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg w
Polsce i wybranych krajach europejskich”, Wydawnictwa Fachowe, Warszawa 2010 r.

Zbigniew Pawlak, ,,Biznesplan. Zastosowania i przyktady”, Warszawa 2003 r.
strony internetowe:

www.ceidg.gov.pl

WwWw.pz.gov.pl

Www.parp.gov.pl

www.biznes.gov.pl

www.podatki.gov.pl
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6. Program porady grupowej online pt. ,Biznesplan w praktyce”

Nazwa i zakres
zajec

Biznesplan w praktyce

Czas trwania i
sposob organizacji

1 dzien, zajecia warsztatowe on-line

zajec
Metody pracy wyktad, prezentacja, praca indywidualna, praca w grupach, burza mézgdw, dyskusja,
case study
Wymagania Osoby powyzej 18 roku zycia, planujgce zatozy¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarcza
wstepne

uczestnikow zajec

Cele zajec

Uczestnik zaje¢ dowie sie:

- co to jest biznesplan

- z jakich elementdéw sktada sie biznesplan

- do jakich celéw mozna wykorzystaé biznesplan

- jakie sg zasady przyznawania dotacji z powiatowego urzedu pracy na zatozenie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej

Uczestnik zaje¢ bedzie potrafit:

- stworzy¢ biznesplan wtasnej dziatalnosci gospodarczej

- wymienic elementy sktadowe biznesplanu

- wypetni¢ wniosek o dotacje z powiatowego urzedu pracy

Uczestnik zajeé nabedzie kompetencje spoteczne z zakresu ksztattowania postawy
przedsiebiorczej, nawigzywania kontaktéw spotecznych, wspdtpracy w grupie, obstugi
narzedzi do zdalnego nauczania, pozyskiwania informacji, funkcjonowania w Internecie.

Liczba godzin

5 godzin

Plan nauczania

. . Opis tresci w zakresie Wymiar
Temat zajec i o .
edukacyjnych poszczegdlnych zajec¢ edukacyjnych (czasowy)
1. Wprowadzenie 40 min.
Omowienie - przedstawienie sie prowadzacego

przebiegu zaje¢,
zapoznanie sie

z uczestnikami i
ustalenie zasad
pracy w grupie.

- zaprezentowanie programu warsztatow

- oméwienie agendy

2. Cwiczenie wiasne: ,,Poranek” — na tablicy interaktywnej uczestnicy
odpowiadajg na pytania dotyczace ich preferencji oraz potrzeb wzgledem
udziatu w poradzie. Nastepnie opowiadajg o dokonanych wyborach.

3. Kontrakt grupowy — w wirtualnych pokojach uczestnicy ustalajg 3
najwazniejsze dla nich zasady, ktére chca, aby byly respektowane podczas
szkolenia. Nastepnie przedstawiciel kazdej z grup wymienia je na forum.
Zasady sg dyskutowane na forum. Trener zapisuje je na wirtualnej tablicy.
Przyktadowe reguty: zasada 4 $cian, ,podnoszenie” reki, jesli chce sie o co$

zapytac, punktualnosc.

31




Predyspozycje
przedsiebiorcze

1. Cwiczenie wiasne: ,,Skad zaczerpnaé pomyst na zatozenie firmy” — burza
mazgow. Uczestnicy za pomocy aplikacji Mentimeter przedstawiajg swoje
propozycje, nastepnie s3 one omawiane przez prowadzacego na forum

grupy.

2. Cechy i umiejetnosci przedsiebiorcy: ¢wiczenie wtasne — podziat na 2
zespoty, jeden zespdét pracuje na cechami, a drugi nad umiejetnosciami
przydatnymi we wtasnej dziatalnosci gospodarczej. Po zakonczeniu pracy w
pokojach, przedstawiciele grup prezentujg ustalenia, nastepnie pozostate
grupy moga dodac swoje pomysty. Trener podsumowuje prezentacje.

30 min.

Definicja i
zastosowanie
biznesplanu w
praktyce

1. Definicja biznesplanu: ¢wiczenie wtasne: ,,Co to jest biznesplan?” — burza
madzgdw, uczestnicy za pomocg aplikacji Mentimeter wymieniajg skojarzenia
zwigzane z biznesplanem, nastepnie prowadzacy podsumowuje wszystkie
podane propozycje i przechodzi do oméwienia definicji biznesplanu.

2. Zastosowanie biznesplanu: éwiczenie wtasne: ,, Do czego przydaje sie
biznesplan?” — kazdy z uczestnikéw zapisuje na wirtualnej tablicy mozliwosci
wykorzystania biznesplanu (jest to odpowiedz na pytania prowadzgcego: Po
co wypetniamy biznesplan? W jakich sytuacjach go sporzgdzamy?). Nastepnie
osoba prowadzgca omawia odpowiedzi i uzupetnia je o brakujgce informacje,
wskazujgc jednoczesnie oczekiwania poszczegdlnych instytucji wzgledem
biznesplanu (np. bank, PUP, fundusz inwestycyjny).

3. Cechy biznesplanu — trener omawia cechy biznesplanu:

- spéjny

- logiczny

- kompletny

- precyzyjny.

40 min.

Przerwa

15 min.

Zasady
sporzadzania
biznesplanu

1. Cwiczenie wiasne (energizer): ,,Na co wydasz pierwszy, zarobiony we
wiasnej firmie, milion?” — uczestnicy odpowiadajg na pytanie za pomoca
aplikacji Mentimeter. Nastepnie trener udostepnia pomysty uczestnikow,
krétko je podsumowuje i nawigzuje do tego, co bedzie omawiane w tej czesci
szkolenia.

2. Cwiczenie wiasne: ,,Ekosystem firmy” — uczestnicy w pokojach wymieniaja
instytucje/przedsiebiorstwa/osoby, ktére sg niezbedne do funkcjonowania
firmy (firma budowlana, studio grafiki komputerowej) i wypisujg na
wirtualnej tablicy Mural. Nastepnie przedstawiciel kazdej z grup przedstawia
ustalenia. Trener uzupetnia wypowiedzi o brakujgce informacje.

3. Cwiczenie witasne , Elementy biznesplanu” — uczestnicy w pokojach
uktadajg elementy biznesplanu wedtug kolejnosci ich wystepowania w tym
dokumencie. Nastepnie prowadzgcy omawia podane propozycje.

4. €wiczenie wtasne ,,Definicje w biznesplanie” — uczestnicy w pokojach
dopasowujg opisy do pojeé zwigzanych z biznesplanem. W dalszej czesci
prezentowane sg efekty pracy kazdej z grup, trener podsumowuje éwiczenie i
przechodzi do oméwienia uktadu biznesplanu.

5. Zasady sporzadzania poszczegdlnych elementdw biznesplanu — trener
omawia uktad biznesplanu i wyjasnia, na co zwréci¢ uwage w kazdej jego
czesci:

- dane podstawowe

50 min.
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- charakterystyka przedsiewziecia

- charakterystyka rynku

- charakterystyka produktéw/ustug
- plan finansowy

- plan inwestycyjny

Dziatania
marketingowe

1. Prowadzacy przedstawia rézne sposoby promowania firmy:

- strona internetowa

- ulotki, wizytéwki

- fanpage na portalu Facebook

- Instagram

- targi promocyjne

2. Cwiczenie wiasne: ,,Potrzeby i oczekiwania klientéw” — case study,
uczestnicy w pokojach, na podstawie otrzymanego materiatu, wskazujg
potrzeby i oczekiwania klientéw wzgledem produktu/ustugi na wirtualnej
tablicy Mural, nastepnie efekty pracy prezentowane sg na forum grupy;
pozostate grupy dodajg swoje pomysty, a prowadzacy podsumowuje
wypowiedzi.

3. Cwiczenia wiasne: ,Dziatania marketingowe” — na postawie tych samych
case study uczestnicy, w wirtualnych pokojach, opracowujg dziatania
reklamowe dla danej firmy (na wirtualnej tablicy Mural), nastepnie ustalenia
prezentowane sg na forum grupy, pozostate zespoty dodajg swoje pomysty, a
prowadzgcy podsumowuje wypowiedzi.

50 min.

Przerwa

15 min.

Whiosek o dotacje
z PUP

na zatozenie
witasnej dziatalnosci
gospodarczej

1. Dotacja z PUP na zatozenie dziatalnosci gospodarczej - trener omawia:
- zasady przyznawania dotacji
- warunki ubiegania sie o dotacje
- wniosek o dotacje z PUP

obowigzujgce w danym PUP.

30 min.

Zakonczenie i
ewaluacja zajec

1. Odpowiedzi na pytania uczestnikdw, dotyczace tresci szkolenia.

2. Podsumowanie zaje¢ — ¢wiczenie ,,Walizka, parking, alboum” — kazdy z
uczestnikow zapisuje na tablicy wirtualnej odpowiedzi na pytania: ,,Co
zabieram z zajec?, ,,Co parkuje, bo wykorzystam to pdzniej?”, ,,Co
wykorzystam w przysztosci?”.

3. Ewaluacja zaje¢ — uczestnicy wypetniajg ankiete ewaluacyjna.

30 min.

Wykaz srodkow i Prezentacja multimedialna, platforma MS Teams lub inna, tablica wirtualna

materiatow Mural/Jamboard, ¢wiczenia przygotowane na wirtualnych tablicach do udostepnienia

dydaktycznych podczas zajeé, aplikacja Mentimeter, strony internetowe PUP, przyktadowy wniosek i
regulamin ubiegania sie o dotacje z PUP na zatozenie firmy, wzér biznesplanu.

Wykaz literatury ,Biznesplan w dziatalnosci gospodarczej”, Regionalny Instytut Spoteczno-Ekonomiczny,

Biatystok 2009 r.
,MO0j zawdd. Moja firma”, Synergia

,Pierwsza Praca Pierwszy Biznes- vademecum przedsiebiorczosci”, Ministerstwo

Gospodarki i Pracy, Warszawa 2005r,

Przemystaw Mucko, Aneta Sokot ,Jak zatozyc¢ i prowadzi¢ dziatalnos$¢ gospodarczg w Polsce

i wybranych krajach europejskich”, Wydawnictwa Fachowe, Warszawa 2010 r.

Zbigniew Pawlak, ,,Biznesplan. Zastosowania i przyktady”, Warszawa 2003 r.
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7. Program grupowego spotkania informacyjnego online pt. ,Jednoosobowa
dziatalnos¢ gospodarcza — co nalezy wiedzie¢”

Nazwa i zakres zajec

Jednoosobowa dziatalnos$é gospodarcza — co nalezy wiedzie¢

Czas trwania i sposéb
organizacji zajec

2,5 godziny, spotkanie informacyjne w formie on-line

Wymagania wstepne
uczestnikow zajeé

Osoby powyzej 18 roku zycia

Metody pracy

Wyktad, prezentacja, praca indywidualna, praca w grupach

Cele zajec

Uczestnik zaje¢ dowie sie:
- jakie sg formy prawne dziatalnosci gospodarczej

- jakie sg wady i zalety prowadzenia jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej

- na co zwrdci¢ uwage przed rejestracja firmy

Uczestnik zaje¢ bedzie potrafit:

- przygotowad sie do zatozenia dziatalnosci gospodarczej
- wypetni¢ wniosek CEiDG

- zarejestrowac firme online oraz w sposéb tradycyjny

Uczestnik zajec¢ nabedzie kompetencje spoteczne z zakresu ksztattowania postawy

przedsiebiorczej, nawigzywania kontaktéw spotecznych, obstugi narzedzi do

zdalnego nauczania, pozyskiwania informacji, funkcjonowania w Internecie.

Liczba godzin

2,5 godziny (150 min.)

Plan nauczania

Temat zajec¢ edukacyjnych Opis tresci w zakresie Wymiar
poszczegdlnych zajec¢ edukacyjnych (czasowy)

Omowienie przebiegu 1. Przedstawienie sie i zapoznanie z uczestnikami. 10 min.
zaje¢, zapoznanie sie 2. Przedstawienie tematu, programu i celdéw spotkania.
z uczestnikami.
Zagadnienia wstepne 1. Definicja dziatalnosci gospodarczej — na podstawie obowigzujgcych 35 min.
zwigzane z rejestracjq przepisow
firmy 2. Cwiczenie ,,Zalety i wady wtasnej firmy” — uczestnicy podzieleni na

grupy w wirtualnych pokojach wymieniajg wady lub zalety wiasnej

dziatalnosci gospodarcze]. Kazda grupa skupia sie na jednym

zagadnieniu. Odpowiedzi zapisujg na wirtualnej tablicy Jamboard.

Nastepnie efekty pracy prezentowane sg na forum, a trener

uzupetnia wypowiedzi uczestnikow.

3. Omdwienie form prawnych prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j:

- jednoosobowa dziatalnos$¢ gospodarcza

- spotka cywilna

- spotki prawa handlowego (spdtka z ograniczong

odpowiedzialnoscia, spétka jawna, spotka partnerska, spotka

akcyjna, spotka komandytowo-akcyjna, spotka komandytowa)

Przerwa 5 min.

Rejestracja 1. Cwiczenie wiasne ,,Zanim zarejestruje firme” — za pomoca aplikacji 40 min.
jednoosobowej menti.com uczestnicy odpowiadajg na pytanie: ,,Co warto zrobic,

dziatalnosci gospodarczej

zanim wypetni sie wniosek rejestracyjny firmy?” (mozna wykorzystac
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Jamboard). Nastepnie trener udostepnia i omawia wyniki burzy
mozgow oraz uzupetnia brakujgce informacje.
2. Platforma CEIDG — funkcjonalnosci
3. Profil zaufany — uzytecznos¢
4. Sposoby rejestracji jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej
- zZtozenie wersji papierowej wniosku (osobiste ztozenie w urzedzie
miasta lub gminy, wystanie listem poleconym)
- rejestracja on-line z wykorzystaniem profilu zaufanego
- rejestracja on-line z wykorzystaniem kodu
5. Wniosek CEIDG-1 — omdwienie dokumentu

Przerwa 5 min.
Obowigzki przedsiebiorcy | 1. Obowigzki przedsiebiorcy wobec ZUS, ulgi w optacaniu sktadek 35 min.
wobec Zaktadu 2. Obowigzki przedsiebiorcy wobec Urzedu Skarbowego, podatki
Ubezpieczen Spotecznych (podatek dochodowy — formy opodatkowania, podatek VAT), kasa
oraz Urzedu Skarbowego fiskalna.
Podsumowanie i 1. Pytania uczestnikéw. 20 min.

zakonczenie zajec

2. Podsumowanie spotkania.
3. Wypetnienie ankiety ewaluacyjnej.

Wykaz srodkow i
materiatow
dydaktycznych

Prezentacja multimedialna, platforma Clickmeeting/MS Teams lub inna, aplikacja

Mentimeter, wirtualna tablica Jamboard
Whniosek CEIDG-1

Wykaz literatury

wWww.pz.gov.pl
www.biznes.gov.pl
www.ceidg.gov.pl
www.zus.gov.pl
www.podatki.gov.pl
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8. Podstawy procesu poszukiwania pracy online - program szkolenia metodycznego
doradcéw zawodowych

Nazwa i zakres Podst ki . li
) odstawy procesu poszukiwania pracy online
szkolenia yp P pracy

Czas trwania i sposéb 2 dni, zajecia online prowadzone przy uzyciu platformy ClickMeeting

organizacji szkolenia | ¢ godzin szkolenia, roztozonego na 2 dni (2 x 3 godziny)

Wymagania wstepne

uczestnikow doradcy zawodowi z powiatowych urzedéw pracy woj. podlaskiego
szkolenia
Metody pracy wyktad, prezentacja, dyskusja, instruktaz, case study

Uczestnik dowie sie:

- jak zaplanowac i przeprowadzic zajecia z podstawowych umiejetnosci zwigzanych
z poszukiwaniem pracy,

- jakie narzedzia i materiaty mogg by¢ przydatne w przeprowadzeniu zaje¢ on-line,

- jakie warunki powinny by¢ spetnione do przeprowadzenia zaje¢ z podstawowych
umiejetnosci poszukiwania pracy,

- gdzie poszukiwac aktualnych ofert pracy,

- jakie sg mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy,

- jakie sg metody i techniki poszukiwania pracy w Polsce i za granicg,

- jakie sg rodzaje i funkcje dokumentdéw aplikacyjnych,

Cele szkolenia - jakie sg zasady sporzadzania dokumentéw aplikacyjnych,

- jakie pytania wystepuja najczesciej podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Uczestnik bedzie potrafit:

- wykorzystaé dostepne Zrddta w procesie poszukiwania pracy,

- stworzy¢ CV chronologiczne i funkcjonalne,

- stworzy¢ profil oraz CV Europass,

- odpowiada¢ na trudne pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Uczestnik zaje¢ nabedzie kompetencje spoteczne z zakresu autoprezentacji i
komunikacji w prowadzeniu zdalnych form edukacyjnych, gotowosci do uczenia sie.

Liczba godzin 6
Plan nauczania
Temat zajec . . . ; ., Wymi
.JQ Opis tresci porady w zakresie poszczegdlnych zajec ymiar
edukacyjnych (czasowy)

Dzien 1

. Przedstawienie prowadzgcego i zapoznanie grupy z zakresem tresciowym .
Wprowadzenie iy 10 min.
zajec.
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Prezentacje uczestnikdw szkolenia. Uczestnicy losowo wygenerowani
kolejno odpowiadajg na pytania:

1. Nazywam sie....

2. Pracujew ...

3. Od...
4. 2 losowo wybrane pytania z ,Kota fortuny”
Integracja 15 min
Zadanie ,Koto fortuny” polega na wylosowaniu 2 pytan, przy
wykorzystaniu narzedzia opracowanego na stronie
https://wordwall.net/pl. Narzedzie zawiera 50 pytan integracyjnych
losowanych na zasadzie kota fortuny, odstanianych kart, itp.
https://wordwall.net/pl/resource/27954746/poznajmy-si%c4%99
Uczestnicy do odpowiedzi s3 wywotywani losowo przy uzyciu narzedzia
https://wheelofnames.com/
Uczestnicy kolejno (alfabetycznie) opowiadajg o klientach, z ktérymi
pracuja. Pytania pomocnicze:
Klienci, z ktérymi 15 mi
¢ ; ianci min.
pracuje 1. Pomysl o swoim typowym kliencie.
Powiedz, czego powinien / powinna sie nauczy¢, zeby by¢
skuteczng/ym w poszukiwaniu pracy.
Podstawy 1. Proces poszukiwania pracy.
rowadzenia zajec z
P )€ 2. Charakterystyka uczestnika zajec. 20 min.
procesu
poszukiwania pracy 3. Prezentacja i omdéwienie programu szkolenia.
1. Omoéwienie tradycyjnych metod szukania pracy.
Nowoczesne 2. Szczegdtowy opis stron internetowych, na ktérych zamieszczane sg
metody ogtoszenia o prace. 1h
poszukiwania pracy 3. Woykorzystanie mediéw spotecznosciowych w procesie
poszukiwania pracy.
Prezentacja multimedialna na temat zasad tworzenia CV, listu
Interesujace CV - jak motywacyjnego, profilu Europass. Przekazanie wzoréw réznych
przyku¢ uwage dokumentdw aplikacyjnych. 1h
pracodawcy
Dyskusja na temat dobrych praktyk w pisaniu dokumentéw aplikacyjnych.
Dzien 2
1. Prowadzacy pokazuje krok po kroku, co nalezy zrobi¢ zeby:
Europass CV / e Zatozy¢ profil Europass CV
Tworzenie CV w MS e Uzupetnic¢ profil Europass CV 1h

Word

e Stworzyc i zarchiwizowac CV na podstawie Europass CV

e Stworzy¢ CV w formie aktywnego linku strony internetowej
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2. Uczestnicy samodzielnie tworzg profil Europass CV, jezeli majg jakies$
pytania lub trudnosci mogg zgtosié sie z nimi do prowadzacego. Po
utworzeniu profilu wysytajg CV lub link do prowadzacego za
posrednictwem e-mail.

3. Omoéwienie kluczowych elementéw CV chronologicznego i
funkcjonalnego, charakterystyka réznic w budowie réznych
rodzajow CV. Prezentacja i omoéwienie podstawowych funkcji MS
Word w przypadku tworzenia réznych rodzajéw CV (tabelki, akapity,
marginesy, wstawianie zdjec).

1. Materiaty do zaje¢ z rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Omdéwienie odpowiedzi na trudne pytania podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Scenariusze zajgc 3. Oméwienie i dyskusja na temat programu spotkania informacyjnego | 1h
»Nowoczesne metody poszukiwania pracy.”
4. Omoéwienie i dyskusja na temat programu porady grupowe;j
»lnteresujgce CV — jak przyku¢ uwage pracodawcy”
) Chetni uczestnicy kolejno prezentujg swoje propozycje opracowan
Wymiana i materiatéw zwigzanych z tematem poszukiwania pracy.
doswiadczen, 1h

zakonczenie szkolenia

Zebrane materiaty sg udostepnione na dysku Google dla uczestnikéw
szkolenia.

Nowoczesne metody szukania pracy — prezentacja

Strony z ofertami pracy administracji publicznej 2022 — tabelka
Wybrani pracodawcy lokalnego rynku pracy — prezentacja
Dokumenty aplikacyjne — prezentacja

CV chronologiczne przyktadowe

Wykaz srodkow i
materiatow CV chronologiczne wzér
QYEakEyEznyEh CV funkcjonalne przyktadowe
CV funkcjonalne wzér
przyktady narzedzi internetowych do wykorzystania w integracji i pracy grupowej
Podstawy procesu poszukiwania pracy online - prezentacja multimedialna
aplikacja ClickMeeting, laptop, kamera, mikrofon
Portal Europass CV https://europa.eu/europass/pl,
Portale lokalne z ofertami pracy — np. bialystokonline.pl, pracawbialymstoku.pl, itp.
Wykaz literatury,

innych Zrddet, stron
wWwWw

Centralna Baza Ofert Pracy - oferty.praca.gov.pl

Pracuj.pl, praca.pl, infopraca.pl, Portal EURES, pl.indeed.com, linkedin.com,
https://wordwall.net/pl

https://wheelofnames.com/
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9. Program porady grupowej online pt. ,Interesujace CV — jak przykué uwage

pracodawcy”

Nazwa i zakres zajec

Interesujgce CV - jak przykué uwage pracodawcy

Czas trwania i sposéb
organizacji zaje¢, metody

3 godziny, porada grupowa online, zorganizowana przy wykorzystaniu platformy
ClickMeeting

Wymagania wstepne
uczestnikow zajec

Osoby powyzej 18 roku zycia, z dostepem do komputera / laptopa / smartphona,
Internetu i poczty e-mail

Metody zastosowane
podczas zajec

wyktad, dyskusja, prezentacja, instruktaz

Cele zajec

Uczestnik zajeé dowie sie:

- jakie sg rodzaje i funkcje dokumentow aplikacyjnych,

- jakie sg zasady sporzadzania dokumentéw aplikacyjnych,

- w jakich sytuacjach tworzy¢ okre$lone rodzaje dokumentéw aplikacyjnych,
- jak stworzy¢ profil Europass,

- w jaki sposdb tworzy¢ i zarzgdza¢ dokumentami aplikacyjnymi przy pomocy
profilu Europass.

Uczestnik zaje¢ bedzie potrafit:

- stworzy¢ CV chronologiczne i funkcjonalne,

- tworzy¢ i zarzgdza¢ dokumentami aplikacyjnymi przy pomocy profilu Europass,
- wysta¢ odpowiedz na oferte pracy.

Uczestnik zajec¢ zdobedzie kompetencje spoteczne z zakresu:
- budowania i wzmacniania samooceny,
- promowania wtasnego wizerunku (réwniez w sieci).

Liczba godzin

3

Plan nauczania

Temat zaje¢ edukacyjnych

Wymiar

Opis tresci w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych
(czasowy)

Wprowadzenie

Powitanie uczestnikdw i przedstawienie sie prowadzacego.
5 min.
Zapoznanie uczestnikdw z celem i programem zajec.

Integracja uczestnikow
zajec

Prezentacje uczestnikdw szkolenia.
Uczestnicy losowo wygenerowani kolejno odpowiadajg na pytania:

Nazywam sie.... 20 min.
2. 2 losowo wybrane pytania z , Kota fortuny”
Zadanie ,,Koto fortuny” polega na wylosowaniu 2 pytan, przy

wykorzystaniu narzedzia opracowanego na stronie
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https://wordwall.net/pl. Narzedzie zawiera 50 pytan
integracyjnych losowanych na zasadzie kota fortuny,

odstanianych kart, itp.
https://wordwall.net/pl/resource/27954746/poznajmy-
si%c4%99

Uczestnicy do odpowiedzi s3 wywotywani losowo przy uzyciu
narzedzia https://wheelofnames.com/

Rodzaje i funkcje
dokumentow
aplikacyjnych

1. Celikontekst tworzenia dokumentdw aplikacyjnych.
2. Zasady tworzenia dokumentdw aplikacyjnych.
3. Rodzaje dokumentow aplikacyjnych.

4. Tworzenie CV chronologicznego i funkcjonalnego — jakie sg
rdznice i przy jakich rekrutacjach uzywadé réznych rodzajow
Cv.

5. 0O czym pamietaé, wysytajgc CV do pracodawcy (jak
zredagowac wiadomosé do pracodawcy, zwroty
grzecznosciowe).

1h

Europass CV / Tworzenie
CV w MS Word

Zadanie do wyboru w zaleznosci od grupy docelowej.
Grupa docelowa o wyzszym potencjale cyfrowym:
1. Prowadzacy pokazuje krok po kroku, co nalezy zrobic¢ zeby:
a. Zatozyc profil Europass CV
b. Uzupetni¢ profil Europass CV

c. Stworzyc i zarchiwizowaé CV na podstawie Europass
cv

d. Stworzyé CV w formie aktywnego linku strony
internetowe;j

2. Uczestnicy samodzielnie tworzg na zajeciach swéj profil
Europass CV, jezeli maja jakies pytania lub trudnosci moga
zgtosic sie z nimi do prowadzacego.

3. Po utworzeniu profilu uczestnicy wysytajg CV do
prowadzgcego za posrednictwem e-mail. W tresci maila
redagujg i wpisujg wiadomos¢, jaka przestaliby do pracodawcy
w odpowiedzi na oferte pracy.

4. Omoédwienie bteddw, ktére wystepujg przy tworzeniu CV, a
wplywajg na szanse kandydata na zakwalifikowanie do
kolejnego etapu rekrutacji.

5. Udzielenie uczestnikom spotkania feedbacku na temat ich CV
oraz wiadomosci zredagowanej do pracodawcy (doradca
przesyta po spotkaniu feedback kazdemu uczestnikowi
indywidualnie lub proponuje indywidualne spotkanie online,
celem omowienia przestanego CV). Omdwienie ewentualnych

1,5h
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btedéw w tym zakresie.

Grupa docelowa o nizszym potencjale cyfrowym:

1.

Prowadzgcy pokazuje krok po kroku jak napisa¢ proste CV
chronologiczne w MS Word lub uzupetnic szablon dotgczony
do materiatow.

. Uczestnicy samodzielnie tworzg CV w dokumencie Word,

jezeli majg jakie$ pytania lub trudnosci moga zgtosi¢ sie z nimi
do prowadzacego.

. Po ukonczeniu zadania, uczestnicy wysytajg CV do

prowadzgcego za posrednictwem e-mail. W tresci maila
redagujg i wpisujg wiadomosé¢, jakg przestaliby do pracodawcy
w odpowiedzi na oferte pracy.

. Omoéwienie bteddw, ktére wystepujg przy tworzeniu CV, a

wplywaja na szanse kandydata na zakwalifikowanie do
kolejnego etapu rekrutacji.

. Udzielenie uczestnikom spotkania feedbacku na temat ich CV

oraz wiadomosci zredagowanej do pracodawcy (doradca
przesyta po spotkaniu feedback kazdemu uczestnikowi
indywidualnie lub proponuje indywidualne spotkanie online,
celem omowienia przestanego CV). Omoéwienie ewentualnych
btedéw w tym zakresie.

Podsumowanie zajec

. Odpowiedzi na pytania uczestnikow.
. Zaproszenie na porady indywidualne online.

. Podsumowanie spotkania.

5 min.

Wykaz srodkow i
materiatow
dydaktycznych

Prezentacja multimedialna

Komputer z dostepem do Internetu, stuchawki, mikrofon, kamerka internetowa

Aplikacja / platforma do prowadzenia zaje¢ online — np. MSTeams, ClickMeeting

CV chronologiczne

CV funkcjonalne
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10. Program spotkania informacyjnego online pt. ,Nowoczesne metody
poszukiwania pracy”

Nazwa i zakres zajec

Nowoczesne metody poszukiwania pracy

Czas trwania i sposdb
organizacji zaje¢, metody

1,5 godziny, spotkanie informacyjne online, zorganizowane przy wykorzystaniu
platformy ClickMeeting

Wymagania wstepne
uczestnikow zajec

Osoby powyzej 18 roku zycia, z dostepem do komputera / laptopa / smartphona,
Internetu i poczty e-mail

Metody

wyktad, dyskusja, prezentacja

Cele zajec

Uczestnik zaje¢ dowie sie:

- gdzie publikowane sg oferty pracy,

- jakie sg adresy internetowe portali z ogtoszeniami o prace,

- gdzie publikowane sg oferty pracy administracji publicznej,

- jakie sg adresy stron internetowych podlaskich pracodawcdéw, gdzie
publikowane sg oferty pracy,

- jakie mozliwosci daje Internet w zakresie poszukiwania pracy.

Uczestnik zaje¢ bedzie potrafit:
- wyszukad i wybra¢ pozadane oferty pracy.

Uczestnik zaje¢ zdobedzie kompetencje spoteczne z zakresu:
- analizowania, oceniania i wyciggania wnioskéw na temat rynku pracy.

Liczba godzin 1,5

Plan nauczania

Temat zajeé Opis tresci w zakresie Wymiar
edukacyjnych poszczegblnych zajeé edukacyjnych (czasowy)

Wprowadzenie

Powitanie uczestnikdw i przedstawienie sie prowadzacego.
Zapoznanie uczestnikdéw z celem i programem zajec.

Zapoznanie sie z uczestnikami zajec.

) ) 10 min.
Rundka - jesli grupa uczestnikow spotkania jest niewielka, to

doradca proponuje rundke — prosi o podanie imienia uczestnika
oraz pyta o dotychczasowe doswiadczenia w poszukiwaniu pracy —
jaki gtowny sposdb poszukiwania pracy wykorzystuje i jak czesto.
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Metody poszukiwania
pracy

Omowienie tradycyjnych metod poszukiwania pracy (Internet,
znajomosci / sie¢ kontaktow, oferty pracy umieszczone na
stronie www firmy / zaktadka kariera, targi i gietdy pracy,
bezposredni kontakt z pracodawcy, agencje posrednictwa
pracy / agencje pracy tymczasowe] / agencje personalne).

Rundka - doradca prosi uczestnikow o podanie jednego
wybranego portalu, z ktdrego korzystajg najczesciej przy
poszukiwaniu pracy.

Pytanie do uczestnikow

Z jakiego portalu (strony internetowej) najczesciej korzystasz
przy wyszukiwaniu / przeglgdaniu ofert pracy? Czy masz swoj
ulubiony portal? Czy jest to portal lokalny, czy ogdlnopolski —
i dlaczego z niego korzystasz?

Omodwienie internetowych zrédet ofert pracy (w oparciu o
wczesniej przygotowang selekcje stron internetowych i
pomysty uczestnikdw spotkania np. bialystokonline.pl,
oferty.praca.gov.pl, pracuj.pl, praca.pl, infopraca.pl,
pracawbialymstoku.pl, Portal EURES, pl.indeed.com).

Zaktadka kariera na stronie www pracodawcy (w oparciu o
strony internetowe lokalnych wybranych pracodawcéw).

Prezentacja i omowienie przyktadowych ofert pracy
zamieszczonych na stronach pracodawcow.

Biuletyn Informacji Publicznej.

Nabory KPRM — serwis z ogtoszeniami administracji rzgdowej.

30 min.

Wykorzystanie mediow
spotecznosciowych w
procesie poszukiwania
pracy

Poszukiwanie pracy zwigzane z serwisami spotecznos$ciowymi
i rekrutacyjno — spotecznosciowymi (LinkedIn, EURES,
Pracuj.pl, Facebook).

Networking - $wiadomy proces wymiany informacji,
zasobdw, wzajemnego poparcia i mozliwosci, prowadzony
przy pomocy wzajemnie korzystnych kontaktow.

Personal branding - budowanie wtasnej marki, poprzez
zarzadzanie swoim wizerunkiem.

30 min.

Podsumowanie i
dyskusja

3.

Odpowiedzi na pytania uczestnikdéw na temat internetowych
zrédet ofert pracy.

Przekazanie materiatéw (np. wykaz stron internetowych
przydatnych w procesie poszukiwania pracy).

Podsumowanie spotkania.

15 min.

Wykaz srodkow i
materiatow
dydaktycznych

Prezentacja multimedialna, komputer z dostepem do Internetu

Aplikacja / platforma do prowadzenia zajec online — np. MSTeams, ClickMeeting

Wykaz stron internetowych przydatnych w procesie poszukiwania pracy
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11. Program porady grupowej online pt. ,Rozmowa kwalifikacyjna — daj sie pozna¢
pracodawcy”

Nazwa i zakres zajec

Rozmowa kwalifikacyjna — daj sie pozna¢ pracodawcy

Czas trwania
i sposdb organizacji

3 godziny, porada grupowa w formie zdalnej (online) lub stacjonarnej

zajecia warsztatowe dla grupy liczacej nie wiecej niz 10 uczestnikow

zajec
Wymagania osoby bezrobotne, przygotowujgce sie do rozmowy z pracodawcy, osoby planujace
wstepne zmiane pracy, pracownicy dziatow rekrutacji i HR, inne osoby zainteresowane tematyka

uczestnikow zajeé

warsztatu (pow. 18 r.2.)

Metody pracy metody zastosowane na warsztacie - elementy wyktadu z prezentacjg multimedialng,
dyskusja, praca indywidualna uczestnikow (rundki), praca grupowa (w pokojach online
w przypadku formy zdalnej)
Cele zaje¢ Uczestnik zajeé dowie sie:

- jakie sg cele rozmowy kwalifikacyjnej,

- na czym polega efekt pierwszego wrazenia,

- jakie sg kluczowe elementy przygotowania do rozmowy z pracodawcg,

- jakie pytania moze zada¢ pracodawca / rekruter podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
- jakich pytan nie powinno zadawac sie kandydatowi do pracy,

- jakie pytania kandydat moze zada¢ pracodawcy.

Uczestnik zaje¢ bedzie potrafit:

- odpowiadaé na pytania zadawane na rozmowie kwalifikacyjnej,

- zadaé odpowiednie pytania pracodawcy podczas rozmowy o prace,

- Swiadomiej postugiwac sie mowg ciata w kontakcie z pracodawcsy / rekruterem,
- dobra¢ ubiér na rozmowe z pracodawca,

- przygotowac sie do rozmowy video z pracodawcy,

- skuteczniej radzi¢ sobie na rozmowach z pracodawcami.

Uczestnik zaje¢ nabedzie kompetencje spoteczne z zakresu:
- wywierania pozytywnego wrazenia,
- efektywnej komunikacji na rozmowie kwalifikacyjne;j.

Liczba godzin

3 godziny

Plan nauczania

. . Opis tresci w zakresie Wymiar
Temat zajec ( )
i czasow
edukacyjnych poszczegélnych zaje¢ edukacyjnych Y
Przywitanie uczestnikéw. Przedstawienie sie prowadzacego. 15 min.

Wprowadzenie

. Przedstawienie tematu spotkania, jego celu i przebiegu.
3. Poznanie oczekiwan uczestnikéw spotkania.

Cwiczenie — Moje skojarzenia z rozmowa kwalifikacyjna (rundka)
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Doradca prosi kolejno uczestnikdw o podanie imienia i krétkg odpowied?
na 3 pytania, w oparciu o skojarzenia zwigzane z rozmowag kwalifikacyjng
oraz ich dotychczasowe doswiadczenia udziatu w rozmowach o prace.
Dokonicz 3 zdania:

® Rozmowa z pracodawcq kojarzy mi sie z ....................... (pierwsze

skojarzenie).
® Moja pierwsza roZmowa O Prace ...........eueeeeeeuescvnsesserseene
o W ostatnim kwartale odbytem / odbytam ........ rozmdw z pracodawcg.

Cele rozmowy
kwalifikacyjnej

i sposoby jej
przeprowadzania

Przedstawienie celéw rozmowy z punktu widzenia pracodawcy
i kandydata do pracy (materiat na prezentacji).

. Rozmowa kwalifikacyjna jako etap rekrutacji.

Nawigzujgc do proceséw rekrutacji w réznych firmach, doradca omawia
miejsce, jakie zajmuje rozmowa kwalifikacyjna w catej rekrutacji,
zwracajgc uwage na to, ze czesto jest ostatnim, decydujgcym etapem,
poprzedzajgcym decyzje o zatrudnieniu. Warto wspomnieé¢ o kosztach
rekrutacji dla pracodawcy, szczegdlne w przypadku wyboru nietrafionego
kandydata.

. Skutecznos¢ diagnostyczna rozmowy kwalifikacyjnej wsrdd innych metod

stosowanych podczas rekrutacji (materiat na prezentacji).

. Dyskusja. Doradca zaprasza uczestnikow warsztatu do krétkiej dyskus;ji:

Czy na rozmowie kwalifikacyjnej da sie pozna¢ kandydata? Czy kandydaci
daja sie poznac¢ na rozmowie kwalifikacyjnej?

20 min.

Dziatania
przygotowawcze
kandydata przed
rozmowa z
pracodawca

. Cwiczenie diagnostyczne - Przed spotkaniem z pracodawca (praca w

grupach)

Doradca dzieli uczestnikéw na 2 grupy (w przypadku warsztatu online
doradca korzysta z funkcji wirtualne pokoje i dzieli grupe na 2 osobne
pokoje). Kazda z grup jest proszona o wybranie swojego reprezentanta,
ktory udostepni i oméwi wyniki prac grupy. Zadaniem kazdej z grup jest
przygotowanie zestawu najwazniejszych informacji:

e Grupa 1 — co nalezy koniecznie zrobi¢ przez spotkaniem
z pracodawcqg w formie stacjonarnej

e Grupa 2 - co naleZy koniecznie zrobi¢ przed spotkaniem
z pracodawcq w formie online (wideorozmowa)

. Omowienie ¢wiczenia - Co nalezy zrobi¢ / przygotowaé przed spotkaniem

z pracodawcg — czym zajmuje sie firma, jaki jest zakres zadan na
stanowisku, CV, list motywacyjny, inne dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe, lista pytan do pracodawcy, ubidr,
lokalizacja spotkania (jak dotrze¢ na spotkanie, ile czasu to zajmie) —
materiat podsumowujacy na prezentacji.

. Rozmowa z pracodawca w formie zdalnej — jej cechy i aspekty techniczne,

na ktore warto zwrdci¢ uwage (materiat na prezentac;ji).

30 min.

wirtualne
pokoje

wirtualna
tablica
Jamboard
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Przerwa

Efekt pierwszego
wrazenia i mowa
ciatana
rozmowie
kwalifikacyjnej

1. Czym jest efekt pierwszego wrazenia? Jakie ma znaczenie dla dalszego

przebiegu rozmowy z pracodawca? Jak elementy naszego zachowania
buduja pozytywne lub negatywne wrazenie? — materiat na prezentacji

Omoéwienie podstawowych elementéw komunikacji niewerbalnej na
rozmowie z pracodawcy (powitanie, uscisk dtoni, kontakt wzrokowy,
postawa, usmiech).

3. Cwiczenie - Czego unikaé na rozmowie kwalifikacyjnej? (rundka)

Polecenie dla uczestnikow:

Wymien jednqg rzecz (w wyglgdzie, ubiorze, zachowaniu, stowach), ktorej
nie zaakceptowatbys u kandydata na rozmowie o prace.

Uczestnicy kolejno wymieniajg po jednej wybranej przez siebie rzeczy /
aspekcie. Po kazdej wymienionej rzeczy, doradca prosi o opinie
pozostatych uczestnikdéw warsztatu, czy wedtug nich jest to cos, co mozna
zaakceptowac na rozmowie z pracodawca.

Podsumowanie ¢wiczenia.

. Ubidér i wyglad na rozmowie kwalifikacyjnej — jego znaczenie dla

wizerunku kandydata. Omowienie zasad ubioru na rozmowie
kwalifikacyjnej, odpowiednich dla mezczyzn i dla kobiet. Zasady business
dress code.

. Omowienie zachowan, ktdére nie powinny mie¢ miejsca na spotkaniu

z pracodawcg / rekruterem.

40 min.

Pytaniai trudne
sytuacje na
rozmowie
kwalifikacyjnej

. Analiza pytan najczesciej zadawanych kandydatom podczas rozmowy

kwalifikacyjnej

Cwiczenie - Pytanie do kandydata na rozmowie o prace (rundka)
Doradca prosi kolejno uczestnikdw o wybranie jednej liczby od 1 do 10 i
kolejno pyta uczestnikéw jaka licze wybrali. Jesli dana liczba jest juz
wybrana, to prosi o podanie innej. Numer wybrany przez uczestnika
odpowiada numerowi pytania z listy pytan wyswietlanych na slajdzie.
Uczestnicy majg kilka minut na zastanowienie sie nad najlepsza
odpowiedzig na wybrane przez siebie pytanie. Kolejno prezentujg krétko
wyniki swoich przemyslen — jak odpowiedzieliby na pytanie, ktére wybrali.
Doradca uzupetnia wypowiedz kazdego z uczestnikéw, omawiajgc przy
tym kazde pytanie — czemu ono stuzy na rozmowie kwalifikacyjnej oraz jak
warto przygotowac odpowiedz.

. Wymiana doswiadczen uczestnikdw z odbytych rozmdéw kwalifikacyjnych.

Dyskusja na temat réznych trudnosci, czy nieprzewidzianych sytuacji,
zwigzanych z udziatem kandydata w rozmowie z pracodawca.

45 min.

15 min.
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Pytanie do uczestnikow: Z jakimi trudnymi sytuacjami spotkates sie na
rozmowie kwalifikacyjnej? Jak sobie z nimi poradzites?

Podsumowanie

Podsumowanie spotkania (rundka). 15 min

spotkania Polecenie dla uczestnikdéw warsztatu:
Wymien jedng rzecz, ktdrg poznates na spotkaniu i zastosujesz na rozmowie z
pracodawcyq.
Uczestnicy kolejno wymieniajg swoje propozycje. Doradca podsumowuje
rundke i caty warsztat.
Odpowiedzi na ewentualne pytania uczestnikow. Zaproszenie na porady
indywidualne (réwniez online).
Wypetnienie ankiety ewaluacyjnej.
Wykaz érodkéw prezentacja multimedialna
i materiatéw wykaz przyktadowych pytan do kandydata na rozmowie kwalifikacyjnej (Podrecznik
dydaktycznych poradnictwa grupowego ,, Poznaje., Dziatam. Pracuje.” — Modut II- Rozmowa kwalifikacyjna)

laptop wyposazony w mikrofon i kamere, dostep do platformy umozliwiajgcej organizacje
warsztatu online (MS Teams, ClickMeeting)

wirtualna tablica np. Jamboard

flipchart, mazaki (do warsztatu stacjonarnego)

Wykaz literatury

Przydatna literatura:

Podrecznik prowadzenia poradnictwa grupowego ,,Poznaje. Dziatam. Pracuje”, MRiPS 2019
(dostepny w Systemie Doradcy Zawodowego).

Manfred Lucas Putti von Rahden , Rozmowy kwalifikacyjne”, Robert Cialdini, Noah Goldstein,
Steve Martin , Tak!60 sekretow nauki perswazji”, Vera Birkenbihl ,Sygnaty ciata”, Gunter
Rebel ,Naturalna mowa ciata”, Heinz Lemmermann ,Komunikacja werbalna”, Martin John
Yate ,Nie daj sie zaskoczyé na rozmowie kwalifikacyjnej”

Strony internetowe:

Porady.pracuj.pl, Interviewme.pl, Zielonalinia.gov.pl, Infopraca.pl, KreatorzyKariery.pl,
Pulshr.pl, Infor.pl, Livecareer.pl; strony internetowe agencji zatrudnienia, np. HRK, Impel,
Infopraca.pl, Adecco

Rozmowa kwalifikacyjna video. Jak sie do niej przygotowad?
https://www.goldenline.pl/centrumkariery/rozmowa-kwalifikacyjna-video-jak-sie-do-niej-

przygotowac/?utm brand=goldenline&?utm channel=social&?utm source=facebook&utm

department=marketing&utm agent=pawel-krawczak&ref=pawel-
krawczak&fbclid=IwAR3qrvnI3GOwoGJr9oLZfbt-6gJEffrRYxRzKgclY7DADRS-s7hhwmXdf68
Pierwsze wrazenie na rozmowie kwalifikacyjnej — ile sekund dzieli Cie od sukcesu

Pierwsze wrazenie na rozmowie kwalifikacyjnej - ile sekund dzieli Cie od sukcesu? - Poradnik

GoWork.pl
Pytania na rozmowie kwalifikacyjnej i odpowiedzi

Pytania na rozmowie kwalifikacyjnej i odpowiedzi [przyktady] (livecareer.pl)

Jak dobrze wypas¢ na rozmowie kwalifikacyjnej? 10+ porad
Jak dobrze wypas¢ na rozmowie kwalifikacyjnej? 10+ porad (livecareer.pl)
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https://www.goldenline.pl/centrumkariery/rozmowa-kwalifikacyjna-video-jak-sie-do-niej-przygotowac/?utm_brand=goldenline&?utm_channel=social&?utm_source=facebook&utm_department=marketing&utm_agent=pawel-krawczak&ref=pawel-krawczak&fbclid=IwAR3qrvnI3G0woGJr9oLZfbt-6gJEffrRYxRzKgcIY7DADRS-s7hhwmXdf68
https://www.goldenline.pl/centrumkariery/rozmowa-kwalifikacyjna-video-jak-sie-do-niej-przygotowac/?utm_brand=goldenline&?utm_channel=social&?utm_source=facebook&utm_department=marketing&utm_agent=pawel-krawczak&ref=pawel-krawczak&fbclid=IwAR3qrvnI3G0woGJr9oLZfbt-6gJEffrRYxRzKgcIY7DADRS-s7hhwmXdf68
https://www.goldenline.pl/centrumkariery/rozmowa-kwalifikacyjna-video-jak-sie-do-niej-przygotowac/?utm_brand=goldenline&?utm_channel=social&?utm_source=facebook&utm_department=marketing&utm_agent=pawel-krawczak&ref=pawel-krawczak&fbclid=IwAR3qrvnI3G0woGJr9oLZfbt-6gJEffrRYxRzKgcIY7DADRS-s7hhwmXdf68
https://www.gowork.pl/poradnik/rozmowa-kwalifikacyjna/pierwsze-wrazenie-na-rozmowie-kwalifikacyjnej-ile-sekund-dzieli-cie-od-sukcesu/
https://www.gowork.pl/poradnik/rozmowa-kwalifikacyjna/pierwsze-wrazenie-na-rozmowie-kwalifikacyjnej-ile-sekund-dzieli-cie-od-sukcesu/
https://www.livecareer.pl/porady-zawodowe/rozmowa-kwalifikacyjna-pytania-odpowiedzi
https://www.livecareer.pl/porady-zawodowe/jak-dobrze-wypasc-na-rozmowie-kwalifikacyjnej

Poréwnanie skutecznosci réznych metod selekcji pracownikéw

Metody selekciji pracownikdw - poréwnanie skutecznosci (perso.in)

TED talks: Julian Treasure — How to speak that people want to listen, Amy Cuddy — Your
body language may shape who you are.
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https://perso.in/blog/porownanie-skutecznosci-roznych-metod-selekcji-pracownikow/

12. Narzedzia internetowe do wykorzystania w integracji uczestnikdw zajec online lub
pracy grupowej

Tworzenie losowych grup:

https://www.classtools.net/random-group-generator/

https://www.keamk.com/

Losowe wybieranie imion:

https://wheelofnames.com/

Koto fortuny / karty pytan integracyjnych

https://wordwall.net/pl/resource/27954746/poznajmy-si%c4%99

Wirtualne tablice:

https://webwhiteboard.com — wirtualna tablica do pracy wspdlnej na szkoleniu i pracy grupowej, bezptatny
dostep bez logowania — ograniczony czas korzystania z narzedzia (dostep 24 h od stworzenia tablicy)

https://whiteboardfox.com- wirtualna tablica do pracy wspdlnej na szkoleniu i pracy grupowej, bezptatny dostep
bez logowania

Narzedzia Google (trener musi posiadaé konto poczty elektronicznej na Google), udostepniane uczestnikom do
pracy podczas szkolenia, za pomocg wygenerowanego linku:

Jamboard - wirtualna tablica do pracy wspdlnej na szkoleniu (np. do zapisywania pomystow) i do pracy grupowej
Formularze Google — narzedzie do tworzenia ankiet online, quizéow, testéw wiedzy

Dokumenty Google - narzedzie do pracy na wspdlnym dokumencie
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Wojewaddzki Urzad Pracy w Biatymstoku

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Biatymstoku
ul. Pogodna 22

15-354 Biatystok

tel. 8574 97 240, 85 74 97 241, 85 74 97 244

biciz@wup.wrotapodlasia.pl

https://wupbialystok.praca.gov.pl

ISBN: 978-83-62258-91-8
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