Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu
Miejsce odbywania zaje¢: Poznan, ul. Koscielna 37

KWIECIEN
e Jak efektywnie zarzadzac¢ czasem i skutecznie realizowac swoje cele

Termin: 8- 9. 4. 2015 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od dnia 23. 3. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 61

Zajecia odbeda sie w sali 55 w grupie maksymalnie do 15 osob.

Czesto w naszym zyciu spotykamy si¢ z duzym nattokiem obowigzkoéw, na wykonanie
ktorych nie wystarcza nam czasu. Dobrym rozwigzaniem tego zjawiska jest precyzyjne
okreslanie celow i prawidlowe wyznaczanie priorytetéw. Osoby szukajace zatrudnienia
dobrze planujac czas, moga przyspieszy¢ znalezienie pracy, a pracujace polepszyc
funkcjonowanie w miejscu pracy oraz nauczy¢ si¢, jak wygospodarowac czas na odpoczynek.

e Jak najlepiej zaprezentowac¢ si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej? — spotkanie
informacyjne

Termin: 13. 4. 2015 r., godz. 9.00 - 14.00

Zapisy od dnia 30. 3. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbeda si¢ w sali 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Spotkanie informacyjne skierowane jest do wszystkich 0sob, ktore chca poszerzy¢é swoja
wiedze¢ na temat rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas zaje¢ uczestnicy dowiedzg sig, jak
najlepiej zaprezentowac si¢ pracodawcy, poznaja réwniez metody radzenia sobie z trudnymi
pytaniami zadawanymi w trakcie procesu rekrutacji oraz sposéb, w jaki warto zachowacé si¢
po przeprowadzonej rozmowie w sprawie pracy. Udzial w spotkaniu pozwoli na zapoznanie
si¢ z r6znymi rodzajami rozméw kwalifikacyjnych. Przyblizona zostanie rowniez metoda,
jaka jest Assessment Center. Program zaje¢ obejmuje tez omdwienie najczesciej popetnianych
btedow w trakcie spotkan z pracodawca.

e Skuteczna komunikacja w zyciu i pracy

Termin: 15-16. 4. 2015 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od dnia 1. 4. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 12 os6b.

Warsztaty przeznaczone s3 dla osob zainteresowanych efektywnym wykorzystaniem
komunikacji interpersonalnej w zZyciu i1 w pracy, jak rowniez podczas rozmow
kwalifikacyjnych z pracodawca. Udzial w zajeciach pozwoli uczestnikom na poznanie
procesu komunikacji oraz zasad skutecznego komunikowania si¢. Program warsztatow
obejmuje migdzy innymi elementy komunikacji niewerbalnej, bariery komunikacyjne oraz
komunikacje¢ w sytuacjach trudnych i problemowych.

e Dowiedz si¢, wybierz, dzialaj, czyli metody poszukiwania pracy w pigulce —
spotkanie informacyjne

Termin: 17. 4. 2015 r., godz. 10.00 — 13.00
Zapisy od dnia 8. 4. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52
Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.



Zajecia informacyjne kierowane sa do wszystkich osob, ktéore chca poznaé metody
poszukiwania pracy zwickszajace efektywnos$¢ podejmowanych dziatan. Podczas spotkania
uczestnicy dowiedzg sig¢, jak prawidtowo analizowaé ogloszenia zamieszczone w Internecie i
prasie. Poznaja pojecie networkingu. Poruszona zostanie roOwniez tematyka stazu, praktyk
oraz wolontariatu. Przedstawione zostang informacje o: urzgdach pracy, targach, gietdach
pracy, agencjach zatrudnienia i biurach karier. Uczestnictwo w spotkaniu przyblizy takze
sposoby redagowania wtasnych ofert w Internecie. Spotkanie umozliwi réwniez uczestnikom
zapoznanie si¢ z zasadami poruszania si¢ po stronach internetowych réznych firm i instytucji,
na ktorych zostaty zawarte informacje o wolnych stanowiskach pracy.

e Autoprezentacja — znajdz w sobie mocne strony

Termin: 21 —23. 4. 2015 r., godz. 9.00 — 13.00 (I dzien), 9.00 — 14.00 (IL, III dzien)

Zapisy od dnia 10.04.2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbeda si¢ sali nr 55 w grupie maksymalnie do 10 osob.

Udziat w zajeciach pozwoli uczestnikom na przemyslenie 1 przeéwiczenie swojej
autoprezentacji, co bedzie  pomocne podczas przygotowywania si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej. W trakcie warsztatow poruszane sa takie zagadnienia jak: znaczenie
autoprezentacji w sytuacjach codziennych i podczas rozméw z pracodawca, $wiadomosé
swoich mocnych i stabych stron, rola pierwszego wrazenia w poszukiwaniu pracy oraz
elementy komunikacji niewerbalnej. Program warsztatow przewiduje probng rozmowe
kwalifikacyjng i ¢wiczenie autoprezentacji z wykorzystaniem kamery video. Warsztaty
przeznaczone sg zaréwno dla osob, ktore rozpoczynaja poszukiwanie pracy jak i dla tych,
ktérzy sa zapraszani na rozmowy z pracodawcg, ale nie zauwazajg pozytywnych efektow
swoich dziatan i potrzebuja wsparcia w tym zakresie.

e CV i list motywacyjny jako skuteczna forma autoprezentacji — spotkanie
informacyjne

Termin: 27. 4. 2015 r., godz. 10.00 — 13.00

Zapisy od dnia 17. 4. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Dokumenty aplikacyjne s3 podstawowym narzedziem potrzebnym do efektywnego
poszukiwania pracy. Dobrze przygotowane stanowia atrakcyjng wizytowke, ktora moze
zacheci¢ pracodawce do zaproszenia kandydata na rozmowe kwalifikacyjng. Uczestnicy zajgé
beda mogli dowiedzie¢ si¢, w jaki sposob przedstawi¢ najwazniejsze informacje na temat
swojego doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci, zainteresowan i motywacji do podjecia
pracy na danym stanowisku. Zajgcia sa skierowane zaréwno do osob, ktore rozpoczynaja
poszukiwanie pierwszej pracy, jak i tych, ktore juz majg doswiadczenie zawodowe.

e Jateraz i w przyszlosci

Termin: 28 - 30. 4. 2015 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od dnia 13. 4. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbedg si¢ w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Warsztaty przeznaczone sg dla osob zainteresowanych lepszym poznaniem siebie i swojego
potencjatu oraz wykorzystaniem go w przysztosci. Udziat w zajeciach umozliwi uczestnikom
m.in. analiz¢ przyjmowanych postaw zawodowych, pozwoli na wstgpne okreslenie swoich
potrzeb 1 zainteresowan zawodowych, wytyczenie celdw, zaplanowanie dalszych etapow
Sciezki zawodowej oraz przeprowadzenie zmian.



MAJ
e Przedsi¢biorczosé, czyli jak zaistnie¢ na rynku pracy

Termin: 4 -8.5.2015r., godz. 9.00 — 13.00

Zapisy od dnia 15. 4. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 15 oséb.

Warsztaty przeznaczone sg dla 0sob, ktore chcg zatozy¢ dziatalnosé gospodarczg. Celem jest
przekazanie uczestnikom niezbednej wiedzy z zakresu przedsigbiorczosci. Podczas
warsztatOw uczestnicy dowiedzg si¢, jak rozpocza¢ wilasng dzialalnos¢ gospodarcza, czym
jest biznesplan oraz jakie cechy przysztego przedsigbiorcy sa atutami w prowadzeniu
dziatalnosci. Pozyskajg takze wiedze na temat tego, jak zdoby¢ kapital zewnetrzny na etapie
zaktadania i rozwoju firmy.

e Jak najlepiej zaprezentowac si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej? — spotkanie
informacyjne

Termin: 11. 5. 2015 r., godz. 9.00 - 14.00

Zapisy od dnia 24. 4. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbedg sie w sali nr 55.

Zajecia odbywaja si¢ w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Spotkanie informacyjne skierowane jest do wszystkich osob, ktore chca poszerzy¢ swoja
wiedze¢ na temat rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas zaje¢ uczestnicy dowiedzg sig, jak
najlepiej zaprezentowac¢ si¢ pracodawcy, poznaja réwniez metody radzenia sobie z trudnymi
pytaniami zadawanymi w trakcie procesu rekrutacji oraz sposoéb w jaki warto zachowac si¢ po
przeprowadzonej rozmowie w sprawie pracy. Udzial w spotkaniu pozwoli na zapoznanie si¢ z
r6znymi rodzajami rozmow kwalifikacyjnych. Przyblizona zostanie rowniez metoda, jaka jest
Assessment Center. Program zaje¢ obejmuje tez omowienie najczesciej popetnianych btedow
w trakcie spotkan z pracodawca.

e Dowiedz si¢, wybierz, dzialaj, czyli metody poszukiwania pracy w pigulce —
spotkanie informacyjne

Termin: 18. 5. 2015 r., godz. 10.00 — 13.00

Zapisy od dnia 7. 5. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Zajecia informacyjne kierowane s3 do wszystkich osob, ktore chca pozna¢ metody
poszukiwania pracy, zwigkszajace efektywnos¢ podejmowanych dziatan. Podczas spotkania
uczestnicy dowiedza si¢, jak prawidtowo analizowa¢ ogloszenia zamieszczone w Internecie i
prasie. Poznaja pojecie networkingu. Poruszona zostanie rowniez tematyka stazu, praktyk
oraz wolontariatu. Przedstawione zostang informacje o: urzgdach pracy, targach, gieldach
pracy, agencjach zatrudnienia i biurach Kkarier. Uczestnictwo w spotkaniu przyblizy takze
sposoby redagowania wtasnych ofert w Internecie. Spotkanie umozliwi rowniez uczestnikom
zapoznanie si¢ z zasadami poruszania si¢ po stronach internetowych réznych firm i instytucji,
na ktorych zostaly zawarte informacje o wolnych stanowiskach pracy.

e Komputer pomocny w poszukiwaniu pracy

Termin: 18-21. 5. 2015 r. godz. 9.00 — 13.00



Zapisy od dnia 4. 5.2015 r., pod nr tel. 61 846 38 61

Zajecia odbeda sie w sali 61 w 5-0sobowej grupie.

Warsztaty skierowane do osob, ktorym brak umiejetnosci postugiwania si¢ komputerem.
Celem zaje¢ jest pokazanie przydatnosci obstugi komputera w poszukiwaniu pracy. Zakres
warsztatow obejmuje podstawy obstugi programu Word, obstuge Internetu oraz poczty
elektronicznej. W trakcie spotkania uczestnicy naucza si¢ sporzadza¢ dokumenty aplikacyjne
za pomocg programu Word oraz postugiwac si¢ Internetem w poszukiwaniu pracy.

e Warsztaty umieje¢tnosci asertywnych

Termin: 19-21. 5. 2015 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od dnia 8. 5. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbywaja si¢ w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 12 osob.

Na zajeciach uczestnicy nauczg si¢ lepszego radzenia sobie w trudnych sytuacjach oceny,
odmowy 1 konfliktu intereséw, jakie czesto pojawiaja si¢ w zZyciu codziennym, w tym w
procesie szukania pracy. Poznajg zachowania asertywne zwigkszajace zyczliwos¢ w relacjach
z ludZzmi oraz skutecznos$¢ w realizacji ich zamierzen i celow. Uczestnicy dowiedzg sig, jak w
otwarty sposob wyraza¢ swoje potrzeby i oczekiwania wobec innych, jak chroni¢ swoja
prywatno$¢ 1 przeciwstawia¢ si¢ naciskom otoczenia. Nabeda umiejetnosci prowadzace do
zwigkszenia wiary we wlasne mozliwosci 1 nawigzywania pozytywnych relacji z ludzmi.
Wiedza teoretyczna 1 praktyczne ¢wiczenia pomoga uczestnikom w nauce nowej, asertywnej

postawy.

e Powroét na rynek pracy — warsztaty dla kobiet poszukujacych pracy po przerwie
zwigzanej z wychowaniem dziecka

Termin: 26-27. 5. 2015 r., godz. 9.00 — 13.30

Zapisy od dnia 11. 5. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbedg si¢ w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Warsztaty skierowane sa do kobiet, ktore po przerwie zwigzanej z urodzeniem i
wychowaniem dziecka, zamierzajg powrdci¢ na rynek pracy. Na warsztatach uczestniczki
beda mogly zidentyfikowa¢ swoje potrzeby, okresli¢ cele zwigzane z praca 1 Zyciem
0sobistym oraz zaplanowac kolejne etapy powrotu do aktywnosci zawodowej. Dowiedzg sig,
w jaki sposob moga odkry¢ swoje mocne strony oraz jak wykreowac pozytywny wizerunek
wlasnej osoby. Program zaje¢ przewiduje takze ¢wiczenia, ktdére pozwolg wypracowac¢ plan
dziatania i1 konstruktywny sposob radzenia sobie w sytuacji zmiany. Warsztaty moga by¢
punktem wyjscia, stanowigcym pierwszy etap powrotu do aktywnosci zawodowe;.

CZERWIEC

e CV i list motywacyjny jako skuteczna forma autoprezentacji — spotkanie
informacyjne

Termin: 12. 6. 2015 r., godz. 10.00 — 13.00

Zapisy od dnia 19. 5. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Dokumenty aplikacyjne s3 podstawowym narzedziem potrzebnym do efektywnego
poszukiwania pracy. Dobrze przygotowane stanowig atrakcyjng wizytowke, ktora moze
zacheci¢ pracodawce do zaproszenia kandydata na rozmowe kwalifikacyjng. Uczestnicy zajec
beda mogli dowiedzie¢ si¢, w jaki sposob przedstawi¢ najwazniejsze informacje na temat



swojego doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci, zainteresowan i motywacji do podjecia
pracy na danym stanowisku. Zajgcia sg skierowane zaréwno do osob, ktére rozpoczynajg
poszukiwanie pierwszej pracy, jak i tych, ktore juz maja doswiadczenie zawodowe.

e Jak efektywnie zarzadzac¢ czasem i skutecznie realizowac swoje cele

Termin: 8-9. 6. 2015 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od dnia 25. 5. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 61

Zajecia odbedg si¢ w sali 55 w grupie maksymalnie do 15 oséb.

Czesto w naszym zyciu spotykamy si¢ z natlokiem obowigzkow, na wykonanie ktorych nie
wystarcza nam czasu. Dobrym rozwigzaniem tego zjawiska jest precyzyjne okreslanie celow i
prawidtowe wyznaczanie priorytetow. Osoby szukajace zatrudnienia dobrze planujac czas,
moga przyspieszy¢ znalezienie pracy, a pracujace polepszy¢ funkcjonowanie w miejscu pracy
oraz nauczy¢ si¢, jak wygospodarowac czas na odpoczynek.

e Jak najlepiej zaprezentowac si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej? — spotkanie
informacyjne

Termin: 11. 6. 2015 r., godz. 9.00 - 14.00

Zapisy od dnia 27. 5. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbedg si¢ w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Spotkanie informacyjne skierowane jest do wszystkich 0sob, ktoére chca poszerzyé swoja
wiedze na temat rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas zaje¢ uczestnicy dowiedza sig, jak
najlepiej zaprezentowac si¢ pracodawcy, poznajg réwniez metody radzenia sobie z trudnymi
pytaniami zadawanymi w trakcie procesu rekrutacji oraz sposob, w jaki warto zachowac¢ sie¢
po przeprowadzonej rozmowie w sprawie pracy. Udzial w spotkaniu pozwoli na zapoznanie
si¢ z réznymi rodzajami rozmow kwalifikacyjnych. Przyblizona zostanie réwniez metoda,
jaka jest Assessment Center. Program zaje¢ obejmuje tez omowienie najczesciej popetnianych
btedow w trakcie spotkan z pracodawca.

e Jateraziw przyszlosci

Termin: 16-18. 6. 2015 r., godz. 9.00 - 14.00

Zapisy od dnia 1. 6. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbedg si¢ w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Warsztaty przeznaczone sg dla 0sob zainteresowanych lepszym poznaniem siebie i Swojego
potencjatu oraz wykorzystaniem go w przysztosci. Udziat w zajeciach umozliwi uczestnikom
m.in. analiz¢ przyjmowanych postaw zawodowych, pozwoli na wstgpne okreslenie swoich
potrzeb i1 zainteresowan zawodowych, wytyczenie celow, zaplanowanie dalszych etapow
sciezki zawodowej oraz przeprowadzenie zmian.

e Dowiedz si¢, wybierz, dzialaj, czyli metody poszukiwania pracy w pigulce —
spotkanie informacyjne

Termin: 19. 6. 2015 r., godz. 10.00 — 13.00

Zapisy od dnia 8. 6. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbeda si¢ w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Zajecia informacyjne kierowane sg do wszystkich osob, ktore chca pozna¢ metody
poszukiwania pracy, zwiekszajace efektywnos$¢ podejmowanych dziatan. Podczas spotkania
uczestnicy dowiedzg sig¢, jak prawidtowo analizowaé ogloszenia zamieszczone w Internecie i



prasie. Poznaja pojecie networkingu. Poruszona zostanie réwniez tematyka stazu, praktyk
oraz wolontariatu. Przedstawione zostang informacje o: urzedach pracy, targach, gietdach
pracy, agencjach zatrudnienia i biurach karier. Uczestnictwo w spotkaniu przyblizy takze
sposoby redagowania wtasnych ofert w Internecie. Spotkanie umozliwi rowniez uczestnikom
zapoznanie si¢ z zasadami poruszania si¢ po stronach internetowych réznych firm i instytucji,
na ktorych zostaty zawarte informacje o wolnych stanowiskach pracy.

e Powrét na rynek pracy — warsztaty dla kobiet poszukujacych pracy po przerwie
zwigzanej z wychowaniem dziecka

Termin: 22-23. 6. 2015 r., godz. 9.00 — 13.30

Zapisy od dnia 8. 6. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 14 oséb.

Warsztaty skierowane sa do kobiet, ktore po przerwie zwigzanej z urodzeniem i
wychowaniem dziecka zamierzajg powrdci¢ na rynek pracy. Na warsztatach uczestniczki
beda mogly zidentyfikowaé swoje potrzeby, okresli¢ cele zwigzane z pracg i zyciem
osobistym oraz zaplanowac kolejne etapy powrotu do aktywnosci zawodowej. Dowiedzg sig,
w jaki sposob moga odkry¢ swoje mocne strony oraz jak wykreowac pozytywny wizerunek
wlasnej osoby. Program zaje¢ przewiduje takze ¢wiczenia, ktore pozwola wypracowac plan
dziatania i konstruktywny sposob radzenia sobie w sytuacji zmiany. Warsztaty moga by¢
punktem wyjscia, stanowigcym pierwszy etap powrotu do aktywnos$ci zawodowe;.

e Jak radzié sobie ze stresem?

Termin: 29-30. 6 1. 7. 2015 r. 1, II dzien godz. 9.00-13.00, III dzien godz. 9.00-14.00
Zapisy od dnia 15. 6. 2015 r. pod nr tel. 61 846 38 54

Zajecia odbeda sie w sali nr 55 w grupie maksymalnie do 12 oséb.

Warsztaty te doskonalg rozpoznawanie sytuacji, w ktérych osoba odczuwa silny stres oraz
rozpoznawanie witasnych reakcji na sytuacje stresowe. Ucza rowniez roéznych sposobow
radzenia sobie ze stresem oraz umozliwiaja praktyczne ¢wiczenie technik utatwiajacych
opanowanie stresu, dzieki ktorym latwiej odnalez¢ si¢ w sytuacji poszukiwania pracy, w
pracy, jak 1 w zyciu codziennym.



