Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu
LUTY

e Komputer pomocny w poszukiwaniu pracy

Warsztaty skierowane do osob, ktorym brak umiejetnos$ci postugiwania si¢ komputerem.
Zajecia maja na celu réwniez pokazanie przydatnosci obstugi komputera w poszukiwaniu
pracy. Zakres warsztatow obejmuje podstawy obstugi programu word, obstuge internetu oraz
poczty elektronicznej. W trakcie spotkania uczestnicy nauczg si¢ sporzadza¢ dokumenty
aplikacyjne za pomoca programu Word oraz postugiwac si¢ internetem w poszukiwaniu pracy.
Termin: 4-6. 2. 2013 r., godz. 9.00 — 13.00

Zapisy od 28. 1. 2013 r. pod nr telefonu 61 846 38 61

Zajecia odbeda si¢ w 5-0sobowej grupie w Wojewodzkim Urzegdzie Pracy w Poznaniu przy
ul. Koscielnej 37, sala 61.

e Uwierz w siebie

Czy brakuje Ci wiary w siebie? Czy czesciej skupiasz si¢ na swoich stabosciach niz na
mocnych stronach? Brakuje Ci odwagi, zeby realizowa¢ swoje plany? Czy chcesz to zmieni¢?
Jesli Twoje odpowiedzi brzmig ,,TAK”, skorzystaj z zaje¢ ,,Uwierz w siebie” organizowanych
przez Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w
Poznaniu. Pomoga Ci spojrze¢ na siebie przychylnym okiem i odkry¢ swoje mozliwosci, co
bedzie przydatne w zyciu zawodowym 1 osobistym. Zajecia realizowane s w formie
trzydniowych warsztatow.

Termin: 6- 8. 2. 2013 r., godz. 9.30 — 13.30

Zajecia odbeda si¢ w grupie maksymalnie do 12 0s6b W Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Ko$cielnej 37, sala 55. Zapisy od 30. 1. 2013 r., tel. 61 846 38 52

e Metody poszukiwania pracy

Zajecia informacyjne skierowane dla wszystkich, ktorzy chca poznaé¢ metody poszukiwania
pracy pozwalajace na efektywne wykorzystanie czasu 1 umozliwiajace skrocenie
poszukiwania zatrudnienia. Podczas zaj¢¢ uczestnicy dowiedza si¢, jak prawidtowo
analizowa¢ ogloszenia zamieszczone w internecie, prasie, radiu i tv. Poznaja pojecie
networkingu. Poruszona zostanie rowniez tematyka praktyk, stazu 1 wolontariatu,
przedstawione zostang informacje o: urzedach pracy, targach i gietdach pracy, agencjach
zatrudnienia, biurach karier i lokalnych organizacjach. Uczestnictwo w spotkaniu przyblizy
takze sposoby redagowania wilasnych ofert do mediow oraz sktadanie aplikacji w firmach 1
instytucjach. Dodatkowo spotkanie umozliwi uczestnikom zapoznanie si¢ z zasadami
poruszania si¢ po stronach internetowych réznych firm 1 instytucji, na ktorych zawarte zostaly
informacje o wolnych stanowiskach pracy.

Termin: 7. 2. 2013 r. godz. 10.00-13.00

Zapisy od 31. 1. 2013 r., pod numerem telefonu 61 846 38 54. Zajecia w grupie maksymalnie
do 8 0sob odbeda sie w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu przy ul. Koscielnej 37,
sala 61.

e Szukasz pracy? Naucz sie skutecznie wykorzystywacé czas

Warsztaty przeznaczone s3 dla oséb zainteresowanych efektywnym wykorzystaniem czasu.
Osoby szukajgce zatrudnienia, dobrze planujac czas, mogg przyspieszy¢ znalezienie pracy, a



pracujace polepszy¢ funkcjonowanie w miejscu pracy oraz nauczy¢ si¢, jak wygospodarowaé
czas na odpoczynek.

Termin: 12 - 13. 2. 2013 r., godz. 9.00 — 13.00

Zapisy od 4. 2. 2013 r. pod nr telefonu 61 846 38 61

Zajgcia odbeda si¢ w grupie maksymalnie do 15 0s6b w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Ko$cielnej 37, sala 55.

e Jak najlepiej zaprezentowa¢ si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

Zajgcia informacyjne kierowane sg do wszystkich 0sob, ktore chcg poszerzy¢ swoja wiedze
na temat rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas zaje¢ uczestnicy dowiedzg si¢ jak najlepiej
zaprezentowac sie pracodawcy, poznaja rowniez metody radzenia sobie z trudnymi pytaniami
zadawanymi w trakcie procesu rekrutacji, a takze tego, w jaki sposob nalezy zachowac si¢ po
przeprowadzonej rozmowie w sprawie pracy. Udzial w spotkaniu pozwoli na zapoznanie si¢ z
réznymi rodzajami rozmow kwalifikacyjnych. Przyblizona zostanie rowniez metoda, jaka jest
Assessment Center. Dodatkowo tematyka =zaje¢ obejmuje omoéwienie najczescie]
popetianych bledow w trakcie spotkan z pracodawca.

Termin: 18. 2. 2013 r., godz. 10.00-13.00

Zapisy od 11. 2. 2013 r., pod numerem telefonu 61 846 38 52

Zajgcia w grupie maksymalnie do 8 os6b odbeda si¢ w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 61.

e Jak radzi¢ sobie ze stresem

Warsztaty te doskonalg rozpoznawanie sytuacji, w ktorych osoba odczuwa silny stres, oraz
wilasnych reakcji na sytuacje stresowe. Ucza rowniez réznych sposobow radzenia sobie ze
stresem oraz umozliwiaja praktyczne ¢wiczenie technik ulatwiajacych opanowanie stresu,
dzieki ktorym tatwiej odnalez¢ si¢ w sytuacji poszukiwania pracy, w pracy, jak i w zyciu
codziennym.

Termin: 18-20. 2. 2013 r. I, II dzien godz. 9.00-13.00, III dzien godz. 9.00-14.00

Zapisy od 11.2. 2013 r., pod numerem telefonu: 61 846 38 52

Zajecia w grupie maksymalnie do 14 osob odbeda si¢ w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 55.

MARZEC
e Warsztaty umiejetnosci asertywnych

Podczas zaje¢ uczestnicy nauczg si¢ lepszego radzenia sobie w trudnych sytuacjach oceny,
odmowy i konfliktu interesow, jakie czesto pojawiaja si¢ w zyciu codziennym, w tym podczas
szukania pracy. Poznaja zachowania asertywne zwigkszajace zyczliwo$¢ w relacjach z ludzmi
oraz skuteczno$¢ w realizacji zamierzen i celow. Uczestnicy dowiedza si¢, jak w otwarty
sposOb wyraza¢ swoje potrzeby 1 oczekiwania wobec innych, jak chroni¢ swoja prywatnos¢ 1
przeciwstawia¢ si¢ naciskom otoczenia. Nabeda umiejetnosci prowadzace do zwigkszenia
wiary we wlasne mozliwosci 1 nawigzywania pozytywnych relacji z ludzmi. Wiedza
teoretyczna i praktyczne ¢wiczenia pomogg uczestnikom w nauce nowej, asertywnej postawy.
Termin: 5-7. 3. 2013 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od dnia 25. 2. 2013 r. pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia odbeda sie¢ w grupie maksymalnie do 12 os6b w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 55.



e Komputer pomocny w poszukiwaniu pracy

Warsztaty skierowane do osob, ktorym brak umiejetnosci postugiwania si¢ komputerem. Ich
celem jest pokazanie przydatno$ci obstugi komputera w poszukiwaniu pracy. Zajecia
obejmujg podstawy obstugi programu word, obstuge internetu oraz poczty elektronicznej. W
trakcie spotkania uczestnicy naucza si¢ sporzadza¢ dokumenty aplikacyjne za pomoca
programu word oraz postugiwac si¢ internetem w poszukiwaniu pracy.

Termin: 5-7. 3. 2013 r., godz. 9.00 — 13.00

Zapisy od dnia 28. 2. 2013 r. pod nr telefonu 61 846 38 61

Zajecia W 5-0sobowej grupie odbeda si¢ w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu przy
ul. Koscielnej 37, sala 61.

e Metody poszukiwania pracy

Zajgcia informacyjne kierowane sg do 0sob, ktore chcg pozna¢ metody poszukiwania pracy,
pozwalajace na efektywne wykorzystanie czasu 1 umozliwiajace skrdcenie procesu
poszukiwania zatrudnienia. Podczas zaje¢ uczestnicy dowiedza si¢, jak prawidlowo
analizowa¢ ogloszenia zamieszczone w internecie, prasie, radiu i tv. Poznaja pojgcie
networkingu. Poruszona zostanie rdwniez tematyka praktyk, stazu 1 wolontariatu,
przedstawione zostang informacje o urzedach pracy, targach i1 gieldach pracy, agencjach
zatrudnienia, biurach karier i lokalnych organizacjach. Uczestnictwo w spotkaniu przyblizy
takze sposoby redagowania wtasnych ofert do mediow oraz sktadanie aplikacji w firmach i
instytucjach. Dodatkowo spotkanie umozliwi uczestnikom zapoznanie si¢ z zasadami
poruszania si¢ po stronach internetowych réznych firm 1 instytucji, na ktérych zawarte zostaly
informacje o wolnych stanowiskach pracy.

Termin: 7. 3. 2013 r. godz. 10.00-13.00

Zapisy od dnia 28. 2. 2013 r., pod numerem telefonu 61 846 38 54

Zajgcia w grupie maksymalnie do 8 osob odbeda si¢ w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 61.

e Skuteczna komunikacja w zyciu i pracy

Warsztaty przeznaczone sg dla zainteresowanych efektywnym wykorzystaniem komunikacji
interpersonalnej w zyciu 1 w pracy, jak réwniez podczas rozmoéw kwalifikacyjnych z
pracodawcg. Udzial w zajeciach pozwoli uczestnikom na poznanie procesu komunikacji oraz
zasad skutecznego komunikowania si¢. Program obejmuje migdzy innymi elementy
komunikacji niewerbalnej, bariery komunikacyjne oraz komunikacj¢ w sytuacjach trudnych 1
problemowych.

Termin: 11-12. 3. 2013 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od dnia 4. 3. 2013 r., pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia grupie maksymalnie do 16 oséb odbeda sie w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 55.

e Szukasz pracy? Naucz si¢ skutecznie wykorzystywacé czas

Warsztaty przeznaczone s3 dla wszystkich o0s6b zainteresowanych efektywnym
wykorzystaniem czasu. Osoby szukajace zatrudnienia dobrze planujagc czas, moga
przyspieszy¢ znalezienie pracy, a pracujace polepszy¢ funkcjonowanie w miejscu pracy oraz
nauczyc¢ si¢, jak wygospodarowac czas na odpoczynek.



Termin: 13-14. 3. 2013 r., godz. 9.00 — 13.00

Zapisy od dnia 1. 3. 2013 r. pod nr telefonu 61 846 38 61

Zajgcia w grupie maksymalnie do 15 0s6b odbeda sie¢ w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 55.

e Jak najlepiej zaprezentowa¢ si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
Zajecia informacyjne kierowane sg do 0sob, ktére chca poszerzy¢ swoja wiedzg na temat
rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas zaje¢ uczestnicy dowiedzg sig¢, jak najlepiej
zaprezentowac sie pracodawcy, poznajg rowniez metody radzenia sobie z trudnymi pytaniami
zadawanymi w trakcie procesu rekrutacji, a takze tego, w jaki sposéb nalezy zachowac si¢ po
przeprowadzonej rozmowie w sprawie pracy. Udzial w spotkaniu pozwoli na zapoznanie si¢
z réznymi rodzajami rozméw kwalifikacyjnych. Przyblizona zostanie rdwniez metoda, jaka
jest Assessment Center. Dodatkowo tematyka zaje¢ obejmuje omowienie najczescie]
popetianych bledow w trakcie spotkan z pracodawca.
Termin: 18. 3. 2013 r., godz. 10.00-13.00
Zapisy od dnia 11. 3. 2013 r., pod numerem telefonu 61 846 38 52
Zajgcia grupie maksymalnie do 8 oso6b odbeda si¢ w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 61.

e Przedsi¢biorczos$é, czyli jak zaistnieé na rynku pracy?

Warsztaty przeznaczone sg dla osob, ktore chea zalozy¢ dziatalno$¢ gospodarcza. Maja na
celu przekazanie uczestnikom niezbgdnej wiedzy z zakresu przedsigbiorczosci. Podczas
warsztatow uczestnicy dowiedzg si¢, jak rozpocza¢ wilasng dziatalno$¢ gospodarcza, czym
jest biznesplan oraz jakie cechy przysztego przedsigbiorcy sg atutami w prowadzeniu
dzialalnosci. Ponadto pozyskaja takze wiedze¢ na temat tego, jak zdoby¢ kapital zewnetrzny na
etapie zakladania i rozwoju firmy.

Termin: 18-23. 3. 2013 r. godz. 9.00 - 13.00

Zapisy od dnia 5. 3. 2013 r. pod nr tel. 61 846 38 61, 61 846 38 52

Zajgcia w grupie maksymalnie do 15 0sob odbeda sie w Wojewodzkim Urzegdzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 55.

e Autoprezentacja — znajdz w sobie mocne strony

Udziat w zajeciach pozwoli uczestnikom na uporzadkowanie informacji o swoich
kwalifikacjach,  do$wiadczeniach  Zyciowych,  umiejetno$ciach,  zdolnosciach 1
zainteresowaniach, co bedzie pomocne podczas przygotowywania si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej oraz sporzadzania Zyciorysu i listu motywacyjnego. W trakcie warsztatow
poruszane sg takie zagadnienia jak: znaczenie autoprezentacji w sytuacjach codziennych i
podczas rozméw z pracodawca, $wiadomos$¢ swoich mocnych i1 stabych stron, rola
pierwszego wrazenia w poszukiwaniu pracy oraz komunikacja niewerbalna. Program
warsztatow przewiduje réwniez symulacje rozmowy kwalifikacyjnej 1 ¢wiczenie
autoprezentacji z wykorzystaniem kamery video. Warsztaty przeznaczone sg zarowno dla
0s0b, ktdre rozpoczynaja poszukiwania pracy, jak i dla tych, ktorzy sa zapraszani na rozmowy
z pracodawcg, ale nie zauwazajg pozytywnych efektow swoich dziatan i potrzebujg wsparcia
w tym zakresie. Zaj¢cia realizowane sg w formie warsztatow.

Termin: 26-28. 3. 2013 r., godz. 9.00 — 14.00

Zapisy od 18. 3. 2013 pod nr tel. 61 846 38 52

Zajecia W grupie maksymalnie do 12 osob odbedg sie w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w
Poznaniu przy ul. Koscielnej 37, sala 55.



