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WSTEP

Rybnicka Platforma Poradnictwa Zawodowego na trwale wpisata si¢ w krajobraz
Rybnika. Juz szosty rok realizuje swoja misj¢ dotyczacag zwigkszenia dostepnosci
poradnictwa zawodowego dla wszystkich mieszkancéw miasta. Promowanie poradnictwa
catozyciowego oraz wypracowane metody wspdlpracy doradcoOw i1 0s6b zajmujacych sie
poradnictwem zawodowym z réznych instytucji rynku pracy przyniosty efekt w postaci
wyzszej jakosci 1 dostepnosci ustug doradczych w naszym miescie. Rozumiejac, ze bez RPPZ
nie byloby tej publikacji, pozwoliliSmy sobie na przedstawienie w pierwszej czesci jej

genezy, celow oraz dziatan juz przeprowadzonych.

W drugiej czesci otrzymuja Panstwo materialty metodyczne do realizacji warsztatow
z zakresu poradnictwa zawodowego. Poszczegdlne konspekty, programy przygotowane
zostaly przez specjalistow z instytucji tworzacych Rybnickg Platform¢ Poradnictwa
Zawodowego. Materialy te w zamierzeniu majg stuzy¢ doradcom zawodowym, pedagogom,
nauczycielom i innym osobom prowadzacym zajecia z osobami potrzebujacymi wsparcia

w swoich decyzjach zawodowych czy tez w procesie poszukiwania pracy.

Wydaje sig¢, ze wielkim walorem przedstawionych w publikacji informacji, metod
oraz narzedzi pracy doradcy zawodowego jest fakt, Zze zostaly one przygotowane przez
doswiadczonych praktykéw na co dzien stykajgcych si¢ z coraz to nowymi problemami
swoich klientow. Mamy nadziej¢, Zze nasza publikacja wesprze Panstwa dzialania na rzecz

swoich klientéw co utatwi im wybor zawodu, znalezienie zatrudnienia lub pracg na wiasny

rachunek.

Koordynator Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Teresa Bierza
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1. RYBNICKA PLATFORMA PORADNICTWA
ZAWODOWEGO
— GENEZA, CELE 1 DZIALANIA

Grzegorz Golabek, Jacek Zyro

Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku

Wymogi wspotczesnego rynku pracy stawiaja przed poradnictwem zawodowym
szereg wyzwan. Powinno ono m.in. ksztalci¢, informowa¢, wychowywac, diagnozowac,
stymulowac¢, kreowac oraz motywowac. Aby mozna bylo mowic¢ o skutecznej pomocy klienci
doradcoOw musza by¢ objeci catym ,pakietem” dziatan i wysitkow doradczych jak:
diagnostyka, informacja, motywowanie, pomoc w planowaniu kariery — realizowane przez
poradnictwo indywidualne i grupowe, szkolenia wstgpne — przygotowujace do kursow
zawodowych, autoewaluacja pracy doradcy, ewaluacja procesu doradczego: zachowan oraz
postepow dziatan klientow itp. Doradcy muszg $cisle wspotpracowaé z innymi pracownikami
danego zaktadu pracy. Dobra wspotpraca wewnatrz jednej instytucji z reguly nie wystarcza.
Coraz czesciej, aby skutecznie pomaga¢ w planowaniu kariery zawodowej, konieczna jest
wspotpraca wielu specjalistow z r6znych instytucji. Dziatania te powinny by¢
skoordynowane, celowe, redukowac dzialania zbedne, dublujace si¢. Takim nowatorskim
przedsigwzigciem jest Rybnicka Platforma Poradnictwa Zawodowego, ktora ulatwia

przekazywanie sobie wzajemnie klientow pomiedzy doradcami réznych instytucji lokalnego
rynku.

Pierwsze pomysty utworzenia Platformy Poradnictwa Zawodowego nabraty ksztattu
podczas regionalnej konferencji ,,Poradnictwo zawodowe wobec wyzwan wspdiczesnego
rynku pracy”, zorganizowanej przez PUP Rybnik i Urzad Miasta Rybnika w dniu 24
pazdziernika 2006 roku. Idea jej powotania zrodzila si¢ podczas dyskusji wienczacej
konferencje 1iwyptyneta z rybnickiego $rodowiska doradcow zawodowych. W dniu
26.02.2008 roku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rybniku podpisano Deklaracje

Wspolpracy — Porozumienie Na Rzecz Platformy Poradnictwa Zawodowego.
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Zdjecie 1. Zdjecie 2.

Zdjecie 1. Sygnatariusze Porozumienia : (od lewej) Teresa Bierza - Dyrektor PUP Rybnik, Urszula
Warczok - Dyrektor ZSE-U w Rybniku, Grazyna Kohut - Dyrektor ZST Rybnik, Sabina Ficek - Z-ca

Dyrektora RCEZ-CKUoP, Krystyna Niedobecka - Dyrektor OPS Czerwionka-Leszczyny
(Zrédto: archiwum PUP)

Zdjecie 2. Uczestnicy spotkania: (od lewej) Anna Michalczyk - Z-ca Dyrektora PUP Rybnik, Adam
Fudali - Prezydent Miasta Rybnika, Ewa Ryszka - Z-ca Prezydenta Miasta Rybnika, Teresa Bierza -

Dyrektor PUP Rybnik
(Zrédto: archiwum PUP)

Glownag ideg Platformy jest promowanie poradnictwa calozyciowego oraz
wypracowanie metod wspotpracy doradcow z roéznych instytucji rynku pracy. Jest to
realizowane poprzez wymiang informacji i doswiadczenia miedzy instytucjami, zwigkszanie
jakosci 1 dostepnosci ushug doradczych oraz propagowanie i utrwalanie w §wiadomosci

spotecznej wagi poradnictwa zawodowego na wszystkich etapach rozwoju czlowieka.

Przyktadem dziatan Platformy byta realizacja projektu ,,Azymut — moja pasja, moja
szkota, moj zawod, moja praca”, ktdry otrzymat dofinansowanie z Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki Poddziatanie 7.2.1. Celem projektu bylo zapobieganie wykluczeniu
zawodowemu oso6b mtodych — uczniéow szkol gimnazjalnych poprzez rozwoj dialogu,
partnerstwa publiczno-spotecznego we wspotpracy na rzecz rozwoju zasobow ludzkich na
poziomie lokalnym. Projekt zostal zrealizowany w terminie od 01.01. 10 do 30.06. 11 roku.
W ramach projektu m.in. zorganizowano obozy profilaktyczno-edukacyjne dla 60 oséb,
rozpropagowano wolontariat - 2 edycje po 5 miesigcy dla 10 osob, wyposazono gimnazja
w zasob materialow dotyczacych planowania kariery zawodowej, przeprowadzono zajgcia
zawodoznawcze z 2200 uczniami III klas szkoét gimnazjalnych, przeszkolono 20 o0sob
w zakresie poradnictwa zawodowego, a po ukonczeniu szkolenia skierowano ich na odbycie

stazu do rybnickich szkét gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych na stanowisko szkolnego

doradcy zawodowego.
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Zdjecie 3. Spotkanie robocze uczestnikow Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego
(zrédlo: archiwum PUP)

Rybnicka Platforma Poradnictwa Zawodowego przeprowadzita trzy edycje
Rybnickich Dni Kariery (RDK) organizowanych w ramach Ogolnopolskiego Tygodnia
Kariery (OTK) - inicjatywy Stowarzyszenia DoradcéOw Szkolnych i Zawodowych
Rzeczypospolitej Polskiej. Dziatania prowadzone w ramach dni kariery zawieraty m.in.:
prelekcje, konkursy zawodoznawcze, warsztaty, poradnictwo outdoorowe (happening na
rybnickim rynku oraz Kampusie Szkét Wyzszych), treningi propagujace planowanie kariery,
konferencje. Inicjatywa Platformy Poradnictwa byla skierowana do uczniow, bezrobotnych,
niepetlnosprawnych, pracodawcow, nauczycieli, pedagogdw i innych osob potrzebujgcych
profesjonalnego wsparcia lub doradztwa. Celem ww. inicjatywy bylo stworzenie warunkow
doinformowania 0sob o realiach rynku pracy, u§wiadomienia waznosci decyzji dotyczacych

wyboru zawodu i pracy, a tym samym przeciwdziatania ich potencjalnemu bezrobociu.

Zdjecie 4. Uczestnicy RPPZ na zakonczenie RDK na rybnickim rynku (¢rédlo: archiwum PUP)
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Rybnicka Platforma Poradnictwa Zawodowego trzy razy z rzgdu w latach: 2009,
2010, 2011 zostala nagrodzona przez ogodlnopolskie jury oceniajace organizacje
Rybnickich Dni Kariery realizowanych w ramach Ogolnopolskiego Tygodnia

Kariery.

Zdjecie 5. Zdjgcie Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego w towarzystwie Prezydenta
Rybnika Adama Fudali i wiceprzewodniczacego SDZiS RP Wojciecha Krefta na gali wrgczenia nagrod
za organizacj¢ Rybnickich Dni Kariery w ramach I Ogolnopolskiego Tygodnia Kariery

(zrodto: archiwum PUP)

Dynamizm dziatan, kreatywnos¢ oraz zaangazowanie czltonkow zatozycieli
Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego, przychylno$¢ i1 zrozumienie wagi
poradnictwa zawodowego przez wiadze samorzadowe miasta Rybnika, pozwolity RPPZ na

trwate wpisac si¢ w zycie miasta.

Na dzien dzisiejszy RPPZ tworza nastepujace instytucje: PUP Rybnik, Rybnickie
Centrum Edukacji Zawodowej - CKUoP, Filia Mtodziezowego Biura Pracy, Osrodek Pomocy
Spotecznej w Czerwionce-Leszczynach, Zesp6t Szkoét Technicznych, Zespdt Szkot
Ekonomiczno-Ustugowych, Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy, Zespot Szkot
Mechaniczno-Elektrycznych, Zespét Szkoét  Specjalnych, Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna, Zespot Szkot Budowlanych, Cech Rzemiost oraz Malej i Sredniej
Przedsiebiorczosci, Punkt Posrednictwa Pracy w Czerwionce-Leszczynach, Uniwersytet

Ekonomiczny.
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2. MOJE OGRANICZENIA I BARIERY
A WYKONYWANA PRACA

Dorota Porwol

Zespol Szkol Specjalnych w Rybniku

Cele:

* dokonanie bilansu dotychczasowej pracy nad soba, synteza swoich mocnych stron

1 umiejetnosci, ktore moga by¢ spozytkowane w pracy zawodowej,
* dokonanie analizy swego stanu zdrowia — osobisty bilans zdrowia,

* uswiadomienie sobie zalezno$ci: moje zdrowie i ograniczenia a moja przyszta praca,

Czas trwania: 1,5 godziny

Metody prowadzenia warsztatow:

praca indywidualna i grupowa, wyktad, burza m6zgow, dyskusja

Srodki:

duze arkusze papieru, kolorowe mazaki, tablica, karty do ¢wiczen

Przebieg zajeé:
1. Wprowadzenie
2. Bilans swoich mocnych stron i umiejg¢tnosci
3. Osobisty bilans zdrowia

4. Moje ograniczenia i bariery

5. Zakonczenie
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Uczestnicy:

mtodziez szkét ponadgimnazjalnych oraz uczniowie szkot specjalnych

1. WPROWADZENIE

Prowadzacy wprowadza uczestnikdw w temat zaje¢. Poszukiwanie pracy nie jest sprawq
tatwq. Kazdy wie, Ze istnieje wiele ograniczen i barier. Ograniczenia te istniejqg w potencjale
rynku lokalnego, ale takze w nas samych — w tym, jakie mamy kompetencje i nastawienie.
Ponadto prowadzacy przypomina jak wazny jest stan zdrowia w planowaniu swego zawodu.
Nalezy jednak zawsze u§wiadamia¢ sobie swe mocne strony i umiejetnosci, ktore moga by¢
spozytkowane w pracy zawodowej. Prowadzacy przypomina o zasadach pracy wspierajacych
funkcjonowanie grupy, nalezg do nich: akceptujaca atmosfera, aktywne uczestnictwo w pracy
grupy, dostrzeganie i akceptowanie postaw i zachowan uczestnikow, dochowanie tajemnicy
ustyszanych informacji. Duza ilo§¢ pomocnych, wyjasniajacych i zachgcajacych komentarzy

ze strony prowadzacego.

2. BILANS SWOICH MOCNYCH STRON 1 UMIEJETNOSCI
Cwiczenie 1

Prowadzacy przypomina uczestnikom, ze dokonujac wyboru pracy czy tez przedstawiajac
swa kandydaturg do pracy przysziemu pracodawcy, trzeba przede wszystkim wiedzieé¢, czego
si¢ chce. Ponadto prowadzacy uswiadamia uczniom, ze powinni wiedzie¢ co moga

pracodawcy w zamian da¢, zaoferowacé, czyli:
* jakie mamy silne strony,
* co umiemy robi¢ bardzo dobrze i dobrze,
* naczym si¢ znamy,
* jakie mamy predyspozycje, jakie sa nasze walory umystowe i fizyczne.

Prowadzacy rozdaje uczestnikom karty pracy - zatagcznik nr 1 MOJE MOCNE STRONY -
praca indywidualna, co powinno zaja¢ okoto 10 minut. Po tym czasie chetni uczestnicy dziela

si¢ efektami swojej pracy. Nastepnie prowadzacy prosi by kazdy uczestnik przekazal swoja

karte pracy siedzacemu po prawej rece uczestnikowi: uzupekniaja je swoimi obserwacjami
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i uwagami. Przekazywanie i uzupetnianie kart trwa tak dlugo az do chwili kiedy do kazdego
uczestnika wroci z powrotem jego karta pracy. Ta czg§¢ ¢wiczenia powinna zaja¢ okoto

10 minut.

Teraz osoby chetne dziela si¢ swoimi spostrzezeniami i nastepuje dyskusja: ,,Czego dobrego

nie zobaczylem u siebie a dostrzegli to inni” - kolejne 5 minut.

3. OSOBISTY BILANS ZDROWIA
Cwiczenie nr 2

Nauczyciel wprowadza uczestnikow w ¢wiczenie przypominajac jak wazny jest stan zdrowia
w planowaniu swego zawodu. Kazdy z nas jest inny i nie wszyscy mamy tak samo sprawne
ciala. Nalezy bra¢ pod uwage mozliwos$ci naszego organizmu i ograniczenia zdrowotne
podczas wyboru zawodu oraz miejsca pracy. Zeby wykonywaé dany zawod kazdy miody
cztowiek musi przej$¢ badania przydatnosci do danego zawodu. Badania takie wykonuje
lekarz medycyny pracy, psycholog, czasami pedagog. Uczestnicy wypelniaja karty pracy -
zalgcznik nr 2 MOJ STAN ZDROWIA - praca indywidualna.

Przewiduje si¢, ze uczniowie wypelnig je w ciggu 10 minut. Po ich wypehieniu nastepuje

rozmowa kierowana: moje zdrowie a planowanie pracy zawodowej — kolejne 10 minut.

4. MOJE OGRANICZENIA I BARIERY
Cwiczenie nr 3
Prowadzacy wprowadza uczestnikow w temat kolejnego ¢wiczenia:

Poszukiwanie pracy nie jest sprawg tatwa. Kazdy wie, ze istnieje wiele ograniczen i barier.
Ograniczenia te sa w potencjale rynku lokalnego, ale takze w nas samych w naszych
kompetencjach i nastawieniu. Aby uswiadomic¢ sobie doktadnie te bariery nalezy je wszystkie

nazwac.

Prowadzacy rozdaje karty pracy - zatacznik nr 3 MOJE OGRANICZENIA I BARIERY -

i zachgca do pracy metoda burzy mézgow zapisujac na duzym arkuszu papieru spostrzezenia

uczestnikow. Ta czg$¢ powinna trwaé okoto 15 minut.
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Kolejnym etapem zaje¢ jest indywidualna praca z kartg pracy - uczestnicy uwzgledniaja tylko
osobiste ograniczenia i bariery w poszukiwaniu pracy. Starajg si¢ zrobi¢ ¢wiczenie bardzo
doktadnie. Prowadzacy podkresla, ze wiedza ta bedzie potrzebna w aktywnym poszukiwaniu

pracy. Ten etap pracy powinien trwac rowniez okoto 10 minut.
Uwaga dla prowadzacego:

Nalezy pamigta, ze osoby niepelnosprawne posiadaja dodatkowe ograniczenia i bariery

w zyciu codziennym, ktére utrudniajg im uzyskanie zatrudnienia:
* problemy i ograniczenia wynikajace ze stanu zdrowia,
e niska samoocena,

* niska motywacja do podejmowania pracy zwiagzana z brakiem wiary w powodzeniu

na rynku pracy.

5. ZAKONCZENIE

Prowadzacy zacheca uczestnikow do przejrzenia swoich wypetnionych kart pracy zapisujac

na tablicy kolorowym mazakiem nastepujaca mysl:
Wiedza o sobie samym
to klucz do sukcesu na rynku pracy!

Zwraca uwage, ze waznym elementem wplywajgcym na trafny wybor przysziej pracy jest
wiedza o samym sobie: wiedza o swoim potencjale, umiejetnos$ciach i kompetencjach. Nie
nalezy jednak zapomina¢ o wiasnych problemach i ograniczeniach zdrowotnych oraz

barierach na rynku pracy.
Dzigkuje za udziat w zajeciach.

Cwiczenia opracowano na podstawie: ,,Materiaty metodyczno - dydaktyczne do planowania

kariery zawodowej uczniow”. KOWEZiU, Europejski Fundusz Spoteczny, Warszawa 2007.
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Zalacznik nr 1

MOJE MOCNE STRONY

Wszystko, co kiedykolwiek | Wszystko, co potrafi¢ robi¢ Wszystkie zalety charakteru,

mi si¢ udato umystu albo organizmu
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Zalacznik nr 2

MOJ STAN ZDROWIA

1. Czy przejawiasz sktonnosci do chorob? Jesli tak, to do jakich?

2. Czy lekarz zalecit Ci noszenie okularéw, stosowanie wkladek ortopedycznych, noszenie

aparatu stuchowego, wykonywanie ¢wiczen wyréwnujacych wady postawy?

7. Czy z powodu stanu zdrowia korzystate$ lub korzystasz ze specjalnych form ksztatcenia,

np. z nauczania indywidualnego, zwolnienia z czesci zajec (np. z wychowania fizycznego)?

8. Czy fakt aktualnej lub przebytej choroby, operacji, posiadania jakichs wad byt juz
przyczyna odradzenia Ci przez innych (rodzicow, nauczycieli, lekarzy) nauki w jakim$

zawodzie?
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Zalacznik nr 3
MOJE OGRANICZENIA I BARIERY

1. Wszystkie trudnos$ci (zewnetrzne) jakie wystepuja na lokalnym rynku pracy i utrudniajg mi
znalezienie ciekawej i odpowiadajacej moim oczekiwaniom pracy (np.: zamieszkanie

w podmiejskiej dzielnicy, trudny dojazd itp.):

Wszystkie trudnosci, jakie sa spowodowane moim doswiadczeniem, wyksztalceniem
i przygotowaniem zawodowym, czyli to wszystko, czego nie umiem, a chcialbym lub

powinienem umie¢:

3. Bariery, jakie s3 we mnie samym, w mojej psychice, ktore utrudniaja mi skuteczne

znalezienie pracy (np.: strach przed nowymi ludzmi, zadaniami itp.):
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3. POZNAJEMY ZAWODY - KRAWIEC

Sabina Ficek

Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej - CKUoP

Cele:

*  Uczestnicy maja $wiadomo$¢ zadan zawodowych krawca,

* Znaja zadania i czynnoS$ci robocze, srodowisko pracy, wymagania psychologiczne,
fizyczne 1 zdrowotne, warunki podj¢cia pracy, zagrozenia zawodowe, mozliwo$¢

zatrudnienia, ptace.

Czas trwania: 45 minut
Metody prowadzenia warsztatow:

praca indywidualna i praca w grupach, metody podawcze — wyktad, metody aktywizujace —

¢wiczenia w grupach, dyskusja, metody multimedialne (rzutnik, komputer)
Srodki:

arkusze papieru, mazaki, tablica, magnesy, karty do ¢wiczen, prezentacja multimedialna,

filmy, narzedzia i przybory krawieckie.
Uczestnicy: mtodziez gimnazjalna
Przebieg zajeé:
1. Wprowadzenie.
2. Zadania i czynno$ci robocze w zawodzie krawiec.
3. Srodowisko pracy - wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne.
4. Warunki podjecia pracy, zagrozenia zawodowe.

5. Mozliwo$¢ zatrudnienia, ptace, oferty pracy, zawody pokrewne.

6. Zakonczenie.
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1. WPROWADZENIE

Prowadzacy wita si¢ z uczestnikami, omawia cele i przebieg zaje¢ oraz przedstawia korzysci
wynikajace z uczestnictwa w nich. Zapoznaje réwniez uczestnikdbw z nastepujagcymi

zasadami: aktywnosci, dobrowolnosci, szczero$ci, nieoceniania, moéwienia wprost.

2. ZADANIA I CZYNNOSCI ROBOCZE W ZAWODZIE KRAWIEC

Cwiczenie 1

Prowadzacy dzieli grupe na dwa zespoty. Kazdemu zespotowi daje arkusz papieru i mazaki.
Kazdy zesp6t ma wedtug swojej wiedzy wypisa¢ na arkuszu czym zajmuje si¢ krawiec —
szczegblowo - pomoc prowadzacego. Zadanie moze zaja¢ okoto 5 minut. Po tym czasie

zespoty prezentuja swoje prace wraz z uzasadnieniem, wyniki zostajg porownane.

Dyskusja

Zapoznanie z zadaniami roboczymi krawca - prezentacja multimedialna.

Krawiec konstruuje i szyje odziez lekka, cigzka lub skorzang. Pracuje w matych zaktadach
ustugowych szyjac odziez miarowa na indywidualne zamoéwienie lub szyje odziez

konfekcyjng wedhug przecigtnych wymiarow w zaktadach przemystu odziezowego.

3. SRODOWISKO PRACY - WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE, FIZYCZNE
I ZDROWOTNE

Pokaz filmow z narzgdziami i maszynami, ktore obstuguje krawiec.

Cwiczenie 2

Prowadzacy dzieli grupe na dwa zespoty, inne niz poprzednio. Kazdemu zespotowi daje
arkusz papieru i mazaki. Kazdy zesp6él ma wedlug swojej intuicji, wyswietlonej karty
roznych wymagan i filmu wypisaé te czynniki psychologiczne, fizyczne i zdrowotne, ktore
musi posiada¢ krawiec. Prowadzacy w prezentacji multimedialnej wys$wietla strone

z r6znymi czynnikami do wyboru. Zadanie moze zaja¢ okoto 5 minut. Po tym czasie zespoty

prezentuja swoje prace wraz z uzasadnieniem, wyniki zostaja pordwnane i uzupetnione.

Dyskusja
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4. WARUNKI PODJECIA PRACY, ZAGROZENIA ZAWODOWE

Prowadzacy zapoznaje uczestnikow ze strong internetowa Centralnego Instytutu Ochrony
Pracy - www.ciop.pl, ukazujac jak szuka¢ miedzynarodowych kart charakterystyki zagrozen
zawodowych. Uczestnicy odczytuja zagrozenia, dzialania profilaktyczne, miejsca gdzie

wystepuje zawod i jakie sg warunki przyjecia.

5. MOZLIWOSC ZATRUDNIENIA, PLACE, OFERTY PRACY, ZAWODY
POKREWNE

Prowadzacy prezentuje dalszg cze$¢ prezentacji multimedialnej ukazujaca mozliwosci
zatrudnienia, wypowiedzi krawcdéw majacych wilasny zaktad krawiecki i osoéb pracujacych

w zaktadach przemystowych odnosnie ptacy. Przedstawione zostajg zawody pokrewne.

Podsumowuje wszystkie informacje, ktore zostaly podczas zaje¢ poruszone i zacheca do

ostatniego ¢wiczenia, ktore uczestnicy wykonaja indywidualnie.
Cwiczenie 3

Uczestnicy wykonujg wyliczenia wartosci ustugi wraz z materialem — karta ¢wiczen

- zatacznik nr 2 - wg cennika wy$wietlonego w prezentacji multimedialne;.

6. ZAKONCZENIE

Prowadzacy w kilku stowach mowi, z czym uczestnicy zapoznali si¢ na warsztatach
i do czego ta wiedza bedzie im przydatna. Zachgca do bycia aktywnym w zapoznaniu si¢

z charakterystyka roéznych zawodow wg ich predyspozycji i marzen. Dzigkuje za udzial

w zajeciach.
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Zalacznik nr 1

Strony internetowe:

http://'www.zawodowe.com/

http://www.ciop.pl/10912.html

www.zawod.swspiz.pl/

www.wup.pl
http://www.youtube.com/watch?v=BDjw_0Od4Msc&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=kL0qX5jFVUU& feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=xQhAhKHZOMA & feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=BNVLZIWylqE&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=z7TTKS4awg8& feature=fvwrel

http://www.youtube.com/watch?v=1800EM6x1n4 & feature=fvwrel

Zalacznik nr 2
Przykladowa karta éwiczenia 3

Oblicz warto$¢ ustugi uszycia spodnicy podstawowej z materialow nabytych w zaktadzie
krawieckim. Tkanina podstawowa, cena za Im-25zf, nici-1,5z1, widknina-1,5zt, zamek
btyskawiczny-2,5zt, guzik-0,50zt. Spddnica o ditugosci 0,70m. Wartos¢ ustugi odczytaj

z cennika.

Zalacznik nr 3
Karta zawodu

KRAWIEC

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie
ul. A. Mickiewicza 41

70-383 Szczecin

tel. 0-91 42 56 126, 0-91 42 56 128
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fax 0-91 42 56 125

e-mail: cipkz-szczecin@wup.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Koszalinie
ul. Stowianska 15A (IV pietro)

75-846 Koszalin

tel. 094 342 66 93, 346-25-37, 344-50-50

tel./fax 344-50-43

e-mail: cipkz-koszalin@wup.pl

Krawiec

Wykonuje samodzielnie, w punktach ustugowych lub wzorcowniach modelowych
prace polegajace na konstruowaniu i szyciu odziezy damskiej, meskiej i1 dziecigcej
z wszelkiego rodzaju materiatéw, w tym takze ze skor licowych i1 materiatow lico podobnych.
Zadania i czynnosci robocze

Krawiec konstruuje i szyje odziez lekka, cigzka lub skorzang. Pracuje w matych
zaktadach ustugowych szyjac odziez miarowa na indywidualne zamowienie lub szyje odziez
konfekcyjng wedtug przecigtnych wymiaréw w zakladach przemystu odziezowego. Krawiec
w matym zakladzie jest odpowiedzialny za uszycie ubioru od momentu otrzymania zlecenia
do momentu odbioru gotowej sztuki; w wigkszych zakladach wigkszo$¢ zadan jest
rozdzielana miedzy roznych pracownikow. Krawiec szyjacy odziez miarowag najpierw
zdejmuje wymiary z klienta i omawia fason ubioru; w miar¢ potrzeby doradza klientowi
model najbardziej odpowiedni do jego figury i stylu. Nastepnie przygotowuje formy odziezy
na papierze, przygotowuje szablony i wykrawa w materiale poszczeg6lne elementy odziezy.
Po wykrojeniu zszywa wszystkie czegsci. W trakcie szycia dokonuje dwoch, trzech
przymiarek, dopasowujac odziez do figury klienta.

Krawiec w zakladzie przemystu odziezowego jest odpowiedzialny za fragment
procesu produkcji odziezy i moze zajmowac rdzne stanowiska. Krawiec moze pracowaé we
wzorcowni, gdzie na stanowisku krawca modelarza opracowuje wedlug danego projektu
formy odziezy i wykrawa elementy ubioru wedtug przecietnych wymiaréow. Coraz czesciej na
tym stanowisku wykorzystuje si¢ komputer. Z krawcem modelarzem $cisle wspodtpracuje
krawiec specjalista, ktory z przygotowanych elementéw szyje pierwowzdr ubioru jako
propozycje projektanta do produkcji konfekcyjnej. Pierwowzor po poprawkach zostaje

przeszyty na tzw. wtérowzor - model zatwierdzony do produkcji konfekcyjne;j.
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W tym dziale wiele prac wykonuje si¢ rgcznie i przy uzyciu podstawowej maszyny
szwalniczej. Wtorowzor jest podstawa pracy krawca, ktory w dziale przygotowania produkcji
pracuje przy opracowywaniu dokumentacji proceséw produkcyjnych.

Krawiec pracuje réwniez w krojowni, gdzie wykonuje i kieruje operacjami
zwigzanymi z przygotowaniem do krojenia i samym krojeniem materiatow odziezowych.
W tym dziale wykorzystuje si¢ maszyny krojcze, krajarki, wykrojniki itp.

Innym miejscem pracy krawca jest szwalnia, w ktorej krawiec uczestniczy
w wykonywaniu i kierowaniu operacjami szycia, sklejania prasowania. W tym dziale krawiec
wykorzystuje takie maszyny jak: stebndéwka, maszyny specjalne jak dziurkarki, pikéwki,
overlocki, zgrzewarki itd. oraz maszyny prasowalnicze np. prasy parowe, elektryczne.
Krawiec pracuje rowniez w wykonczalni, gdzie m.in. przyszywane sg metki do ubran, a takze
w dziale kontroli jakos$ci jako brakarz, oceniajac jako$¢ wyrobu i kwalifikujac go do

odpowiedniej jakosci.

Srodowisko pracy
Materialne $Srodowisko pracy

Krawiec moze pracowa¢ w malym zakladzie ustugowym, gdzie jego miejscem pracy
jest pracownia, w ktorej samodzielnie lub w zespole innych pracownikoéw szyje odziez
miarowa. W duzym zaktadzie produkcyjnym bedzie to wzorcownia, szwalnia, krojownia,
dziat przygotowania produkcji, wykonczalnia. Krawiec moze réwniez szy¢ odziez
chatupniczo.

Praca krawca to praca lekka, fizyczna, manualna. Zawsze pracuje w pomieszczeniu
zamknietym, w otoczeniu maszyn, w do$¢ dobrych warunkach o$wietleniowych przy swietle
sztucznym lub naturalnym. Wigkszo§¢ czynnosci krawiec wykonuje w pozycji siedzacej,
w pochyleniu, czgsto tez na stojaco. Tam, gdzie pracuje jednoczes$nie kilka maszyn
szwalniczych, moze wystgpowac niewielki hatas, przy maszynach do prasowania zwigkszona

wilgotnos$¢ powietrza, a w krojowni lekkie zapylenie powietrza.

Spoleczne Srodowisko pracy

Intensywno$¢ kontaktow krawca z innymi ludZzmi jest uzalezniona od miejsca
i stanowiska pracy. Praca krawca moze mie¢ charakter zaréwno indywidualny, jak
i zespotowy. Krawiec pracujacy chatupniczo w jednoosobowym zaktadzie ustugowym,

kontaktuje si¢ tylko z klientami, a jego praca jest catkowicie indywidualna.
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Im wigkszy zaktad, tym bardziej wzrasta réznorodnos¢ kontaktow. W matym,
kilkuosobowym zakltadzie krawiec moze kontaktowa¢ si¢ z klientami, z mistrzem,
kierownikiem zaktadu i wspotpracownikami, a pracowa¢ moze indywidualnie wykonujac
zamowienie samodzielnie lub grupowo wykonujac tylko czes¢ pracy zespolu, np. krojenie
materiatu. Natomiast w duzym =zakladzie odziezowym, krawiec nie kontaktuje si¢
z klientem, lecz ze wspolpracownikami. Kontakty te opieraja si¢ na zasadach wspolpracy,

w celu osiagnigcia jak najlepszej jakosci wyrobow.

Organizacyjne Srodowisko pracy

Krawiec, ktory pracuje na wlasny rachunek, sam ustala sobie czas pracy - moze tez
pracowa¢ w dni wolne. Na ogét jednak krawiec, ktory zatrudnia si¢ w jakim$ zaktadzie,
pracuje 8 godzin dziennie, najczesciej w stalych godzinach i w ciggu dnia, zasadniczo tylko
w dni robocze. Krawiec moze by¢ catkowicie niezalezny, gdy pracuje samodzielnie we
wiasnym zaktadzie. Pracujac w duzym zaktadzie moze by¢ podwladnym lub przetozonym.

Praca krawca nie jest rutynowa. Nalezy do bardzo odpowiedzialnych, bowiem przed
klientem odpowiada on za zgodno$¢ uszytej odziezy z zamoOwieniem, za prawidtowe
i estetyczne wykonanie oraz za racjonalne wykorzystanie materiatu. W duzym zaktadzie
produkcyjnym, np. od jakos$ci wykonania pierwowzorow czy wtorowzorow przez krawca,

zalezy jako$¢ catej produkcji seryjnej i mozliwosci sprzedazy gotowych wyrobow.

Wymagania psychologiczne

Poniewaz praca krawca jest pracg manualng, do§¢ precyzyjna i zmudng, wymagajaca
duzego skupienia i uwagi, powinien by¢ cierpliwy, dokladny, staranny, zréwnowazony
psychicznie i umie¢ dluzej koncentrowac si¢ na jednym zadaniu. Czynnosci, ktoére wykonuje
krawiec sa bardzo czesto czynno$ciami tworczymi, zwiazanymi z tworzeniem rzeczy nie
tylko uzytecznych, ale takze estetycznych, upigkszajacych ludzi, stad zawod ten wymaga
pomystowosci, zmyshu estetycznego, poczucia smaku, dobrego gustu i samodzielnosci.
Wazne sa takze takie cechy, jak: wyczucie proporcji, spostrzegawczos¢ i wyobraznia
przestrzenna. Przydatna jest rowniez pami¢¢ wzrokowa. Krawiec powinien mieé
zamitowanie do szycia, czerpa¢ przyjemnos¢ z wykonywania zadan, interesowac si¢ trendami
w modzie, nowymi materiatami, nowymi technikami szycia. W zwiazku z tym powinien by¢

otwarty i ciekawy tego, co si¢ wokol niego dzieje, chetny do uczenia sie.

)t OPP B D P GG

e e

21



ZESZYT METODYCZNY Ryhnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Bardzo przydatne sa uzdolnienia plastyczne, zwlaszcza te zwigzane
z projektowaniem oraz umiejetnosci odpowiedniego, a zarazem cieckawego doboru
kolorystycznego uzywanych tkanin. Krawiec, ktéry pracuje w matych zaktadach ustugowych,
przede wszystkim powinien umie¢ nawigza¢ kontakt z klientem, zrozumie¢ jego potrzeby
1 oczekiwania, aby mdc nastepnie je urzeczywistni¢. Powinien umie¢ doradzi¢ klientowi taki
fason odziezy, ktory bedzie odpowiedni dla jego budowy ciata i indywidualnego stylu, fason,
ktéry ,,upiekszy” klienta.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca krawca jest praca manualng. Wskazane jest, aby krawiec cieszyt si¢ dos¢
dobrym zdrowiem, gdyz jego praca nierzadko zmusza do zwigkszonego wysitku fizycznego,
pracy w do$¢ niewygodnej pozycji, np. w pochyleniu nad wykrojami czy na stojaco. Od
krawca wymaga si¢ sprawno$ci wszystkich uktadéw organizmu, a zwlaszcza uktadu kostno-
stawowego, przede wszystkim krggostupa. Rownie wazny jest dobrze rozwinigty zmyst
dotyku, gdyz dotykiem krawiec ocenia czgsto rodzaj i jakos$¢ tkaniny, ocenia sposob
uktadania si¢ tkaniny podczas szycia itp.

Krawiec przede wszystkim powinien mie¢ sprawne, zr¢czne re¢ce i palce oraz
prawidtowa koordynacje wzrokowo-ruchowa, gdyz w pracy postuguje si¢ rgkoma do
wykonywania réznorodnych, nawet bardzo precyzyjnych robot. Dla krawca jest rowniez
niezbedny dobry wzrok. Potrzebna jest mu roéwniez umiejetno$¢é odrézniania koloréw i ich
odcieni, aby odpowiednio dobiera¢ i zszywac elementy odziezy. Wykonywanie zawodu
krawca uniemozliwiajg: niesprawnos$¢ konczyn goérnych, zaburzenia w uktadzie krazenia,
przewlekte stany chorobowe, krétkowzrocznos¢ i nadwzroczno$¢ niepoddajaca si¢ korekeji,
nieprawidlowe widzenia barw, rozlegle zwyrodnienia uktadu kostno-stawowego, sktonnosc¢

do uczulen skory.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Pracg w zawodzie umozliwia ukonczenie jednej ze szkot odziezowych lub kursow
przyuczajacych do zawodu. Ksztalci¢ si¢ mozna w trzyletniej zasadniczej szkole zawodowe;j
o kierunku odziezowym, w wybranej specjalno$ci lub w technikach odziezowych na

podbudowie szkoty gimnazjalnej i w liceach zawodowych. Nauka w tej szkole konczy si¢

egzaminem czeladniczym.
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Zaw6d krawca mozna rowniez zdoby¢ ksztalcac si¢ na kursach organizowanych
przez Zaktady Doskonalenia Zawodowego i Cechy Rzemiost Roznych, ktore umozliwiaja
przystapienie do egzaminu czeladniczego. Pracodawcy do$¢ czesto poszukuja mistrzow
w zawodzie krawca. Tytul ten mozna uzyska¢ po odpowiednio dhugiej praktyce
w zawodzie i zdaniu egzaminu mistrzowskiego. Instytucje ksztalcagce w tym zawodzie sa

w Polsce dos¢ powszechne.

Mozliwosci zatrudnienia oraz place

Pracg mozna podjg¢ w =zakladach odziezowych, pracowniach krawieckich Iub
pracowa¢ na wilasny rachunek, prowadzac zaktad krawiecki. Zarobki zalezg od miejsca pracy
i umiejetnosci. W duzych zaktadach odziezowych zarobki ksztaltuja si¢ ponizej Sredniej
krajowej. We wlasnych firmach sg bardzo rézne, od 50 % S$redniej krajowej do 200%

i wigcej.

Zawody pokrewne

Inne nazwy zawodu: nie wystepuja
kapelusznik

ku$nierz

krojczy - wykrawacz elementow odziezy
kaletnik

rekawicznik

technik technologii odziezy

Zrodia:

Przewodnik po zawodach, wydanie II; www.psz.praca.gov.pl;
www.stat.gov.pl; www.pracuj.pl; www.wynagrodzenia.p!

Materiat opracowany przez Centrum Informacji i Planowania Kariery

Zawodowej Filii WUP w Koszalinie
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4. PSYCHOSOCJOLOGICZNE ASPEKTY
PROWADZENIA WLASNEJ DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ

Jacek Zyro

Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku

Cel:

Zwrdcenie uwagi osobom pragnacym rozpocza¢ wlasng dziatalno$¢ gospodarcza na aspekty
pozaekonomiczne i prawne, ktore w znacznym stopniu wptywaja na skuteczne prowadzenie

dziatalnosci.

Okreslenie predyspozycji oraz nabycie podstawowych wiadomosci z zakresu: zarzadzania

firma, marketingu, obstugi klienta, doboru pracownikow.

Czas trwania:

3 dni po 4 godziny zegarowe (opcjonalnie 4 dni po 3 godziny zegarowe).

Metody prowadzenia warsztatow:

Mini wyktad, praca indywidualna, ¢wiczenia grupowe, pogadanka, burza mozgow, testy.

Materialy dydaktyczne:

laptop, projektor, tablica interaktywna, prezentacja multimedialna, flipchart, kserokopie

materiatow informacyjnych, mazaki, kartki, dlugopisy, arkusze papieru.

Uczestnicy:

Osoby pragnace otworzy¢ wlasna dziatalno$¢ gospodarcza.
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Przebieg zajeé:

Dzien pierwszy.
1. Wstep — przedstawienie celu szkolenia, zatozen, czasu trwania itp. — 10 min.

2. Prezentacja uczestnikow — ¢wiczenie: ,, wywiad z gwiazdg” opracowane na podstawie ¢w.
»Dziennikarz” Paszkowskiej-Rogacz, Warsztat pracy europejskiego doradcy kariery
zawodowej, praca w parach — zebranie najciekawszych informacji o partnerze (np. osoba,
ktora siedzi obok) w formie wywiadu, nastepnie wzajemne przedstawienie si¢ na forum

grupy — 30 min.

3. ,Kodeks Pracy” — ustalenie zasad szkolenia — np. omdwienie zasad przebiegu zaje¢¢ przez
uczestnikow w grupach, zaprezentowanie oczekiwan dot. kursu przez wybrang osobg z grupy,
zapisanie wspoélnie uzgodnionych zasad na tablicy i podsumowanie przez prowadzacego

— 15 min.

4. Wprowadzenie do zagadnien zwigzanych z przedsigbiorczoscia — mini wyktad
(prowadzacy wykorzystuje swoja wiedzg poparta artykutami w prasie, internecie,
publikacjach fachowych itp.), oméwienie plusow i minuséw bycia przedsigbiorca, zwrdcenie
uwagi na pozaeckonomiczne aspekty udanego prowadzenia dzialalno$ci (np. uczciwos$c,
poszanowanie klienta, etyke w biznesie, marketing, ustugi posprzedazowe itp.) — 20 min,

zat. 1.

5. Przerwa (ilo$¢ i czas przerw powinien by¢ dostosowany do aktualnych potrzeb
uczestnikow szkolenia, prowadzacy musi obserwowac¢ kursantow i elastycznie reagowac) —

10 min.

6. Prezentacja i wypelnienie autotestow zwigzanych z przedsigbiorczo$cia, zwrocenie uwagi
kursantom, jak nalezy podej$¢ do oceny swoich mozliwosci, predyspozycji i cech
osobowosci wykorzystujac testy, autotesty oraz opinie znajomych 1 przyjaciol,
w celu uzyskania warto$ciowej informacji zwrotnej —zat. 2 lub  np. testy ze stron:
(http://www.malafirma.pl/podstrona.php?strona=ABC%?20malej%20firmy&id=57)

(http://www.kariera.mwsl.eu/index.phpoption=com_content&view=article&id=355&Itemid=

370) — 35 min.

7. Przedstawienie najwazniejszych cech przedsigbiorcy — omowienie wynikow testow, mini

wyktad, dyskusja — 30 min.

- A - -e\i*"‘-)%
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8. Skad wzig¢ pomyst — rodzaje i sposoby badania rynku — praca uczestnikéw w matych
grupach, omowienie przemyslen na forum calej grupy, podsumowanie i uzupehienie przez
prowadzacego (ksigzki polecane do wykorzystania: Kwiatkowski J., Jak zatozy¢ wtasng
firme, Gallager R.R., Mala firma to takie proste, West A., Zaplanuj swdj biznes) zat. 3 - 40

min.
9. Podsumowanie zaje¢ 10 min.

10. Film instruktazowy: ,,Czy mnadaj¢ si¢ na przedsicbiorce” (Wytwornia Filmoéw

Szkoleniowych Synergia) - 40 min.

Dzien drugi.

1. ,Starter” — ¢wiczenie wprowadzajace do zaje¢ (na kazdy dzien zajeciowy nalezy
przygotowaé inne, krotkie ¢wiczenie utatwiajgce ,,wejscie” uczestnikdw szkolenia w rytm
pracy oraz blizsze poznanie, integracj¢, zwigkszenie otwarto$ci na inne ¢wiczenia oraz
zadania itp. — moze to by¢ np. losowanie przygotowanych przez prowadzacego pytan na

dowolne tematy i odpowiadanie na nie przez uczestnikoéw na forum catej grupy) — 5 min.

2. ,Lusterko wsteczne” (Kurs Inspiracji cz. II) — przypomnienie przez uczestnikow
poprzedniego dnia zaje¢ — np. co zapamigtali, czego nie zrozumieli itp. - komentarz
uzupetniajgcy prowadzacego, mozliwos¢ zebrania informacji zwrotnej i natychmiastowego
ustosunkowania si¢ do pojawiajacych si¢ problemow, oméwienie niewlasciwie zrozumianych

zagadnien itp. - 15 min.

3. Analiza SWOT - zalozenia teoretyczne — analiza przyktadowej dziatalnosci, mini wyktad

i praca grupowa, http://www.jaknapisac.com/articles.php?article id=95 - 20 min.

4. Analiza SWOT - analizowanie swoich mocnych i stabych stron, jako przedsigbiorcy,
okreslenie szans i zagrozen planowanego przedsigwzigcia — praca indywidualna oraz praca
domowa trwajaca przez okres co najmniej wszystkich zaje¢ (uzmystowienie waznosci

dokonywania analizy SWOT przed i w trakcie prowadzenia firmy) - 40 min., zat. 4.

5. Marketing mix — wprowadzenie teoretyczne — mini wyktad (West A., Zaplanuj swdj
biznes, Gallager R.R., Mala firma to takie proste, Kwiatkowski J., Jak zatozy¢ wtasng firme),
http://pl.wikipedia.org/wiki/Marketing mix - 15 min.

6. Public Relations (PR) tworzenie wizerunku firmy, wspotpraca z mediami, wyktad,
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¢wiczenia w grupach - ogloszenia reklamowe, sposoby docierania do klientow (Wlasna

Firma — praca zbiorowa, Fraczek A., Kowalczyk W., Public Relations) — 40 min, zat. 5.

7. Przerwa (ilo$¢ i1 czas przerw powinien by¢ dostosowany do aktualnych potrzeb
uczestnikow szkolenia, prowadzacy musi obserwowac¢ kursantow i elastycznie reagowac) —

10 min.

8. Zasady poprawnej komunikacji (m.in. komunikacja jedno i dwustronna, przedstawienie
barier komunikacyjnych, przeprowadzenie ¢wiczenia ,,gluchy telefon” (K. Gérniak: Warsztat
pracy doradcy zawodowego — Komunikacja). Test na komunikatywno$¢ (Grazyna
Biatopiotrowicz., Kobieta- m¢zczyzna. Psychologiczne gry w milosci i biznesie) — 30 min.

zal. 6.

9. Zasady poprawnej komunikacji, przeplyw informacji w firmie, tworzenie schematow
i kanatow informacyjnych w firmie — mini wyklad, praca w grupach, burza mézgow

(Gallager R.R., Mata firma to takie proste) - 30 min.
10. Podsumowanie zaje¢ — 5 min.

I1. Film instruktazowy: ,Lider — jak przewodzi¢ Iludziom” (Wytwornia Filmow

Szkoleniowych Synergia) - 30 min.

Dzien trzeci.
1. ,,Starter” — ¢wiczenie wprowadzajace (opis j.w.) — 5 min.
2. ,,Lusterko wsteczne” (Kurs Inspiracji cz. II- opis j.w.) — 15 min.

3. Obstuga klienta — okres$lenie typologii klienta — burza mozgéw, mini wyktad, strategie
obstugi klienta — losowanie kartek z przykladowymi rodzajami klientow i przedstawienie
propozycji radzenia sobie z wylosowanymi klientami przez uczestnikow szkolenia,
podsumowanie przez prowadzacego (M. Tarkowska: Rozmowa doradcza — wspolne

poszukiwanie rozwigzan) — 45 min, zal. 7.

4. Zarzadzanie firma, style zarzadzania, mini wyklad, dyskusja, praca indywidualna

(Kwiatkowski J., Jak zatozy¢ wtasng firme, Gallager R.R., Mata firma to takie proste),

http://weblog.infopraca.pl/2010/10/6-stylow-zarzadzania-wedlug-daniela-golemana/— 30 min.

5. Przerwa (ilo$¢ i czas przerw powinien byc¢ dostosowany do aktualnych potrzeb
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uczestnikow szkolenia, prowadzacy musi obserwowac¢ kursantow i elastycznie reagowac) —

10 min.

6. Sposoby naboru pracownikow, przyktady, stosowane metody, oméwienie jak nalezy
dobiera¢ pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej od strony pracodawcy,

http://www.grafton.pl/najczesciej-zadawane-pytania.html,

http://www.pup-rybnik.pl/powiatowy urzad pracy/informacje_pomocne.html,
(Wlasna Firma — praca zbiorowa, , Kwiatkowski J., Jak zatozy¢ wlasng firme, Gallager R.R.,

Mala firma to takie proste) — 25 min.

7. Etyka w biznesie — etyka zawodowa, etos pracy, przyktady zachowan nieetycznych
i etycznych, prowadzacy zwraca uwage na wymierne, dlugoterminowe korzysci dla
pracodawcow zachowujacych szacunek i1 uczciwos¢ w stosunku do klientow, mini wyktad,

dyskusja - 30 min.

http://www.eben.org.pl/?SID=b53f5d1b66171bce688d1aed75ecf507,
http://info.wyborcza.biz/szukaj/gospodarka/Etyka+biznesu,

http://www.ae.krakow.pl/~gap/doki/23sympozjum/odpbiz.pdf,

8. Ustugi posprzedazowe, zatrzymanie klienta w firmie, prawa klienta (Gallager R.R., Mata
firma to takie proste, Wlasna Firma — praca zbiorowa, Ziemska-Popielak F.: Metodyka
i materiaty do nauczania kluczowych umigjetnosci zyciowych, ZDZ Katowice) — mini

wyktad, dyskusja — 35 min , zal. 8.

9. Podsumowanie zaje¢ — przez uczestnikbw 1 prowadzgcego, wypekienie ankiet

ewaluacyjnych, 10 min.

10. Film instruktazowy: ,Jak motywowa¢ Iludzi do pracy” (Wytwornia Filmow

Szkoleniowych Synergia) — 30 min.
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Zalacznik. 1. Rady dla przedsigbiorcow

PRAKTYCZNE PORADY DLA POTENCJALNYCH PRZEDSIEBIORCOW

1. SZUKANIE POMYSLU

a. droga kompetencji:

* zawodowych
* aktualnie wykonywanego zawodu
*  poprzednich doswiadczen

* posiadanego wyksztalcenia
b. droga zalet osobistych:

* upodoban
* ulubionego sposobu spedzania wolnego czasu
* uprawianego sportu

e inne

c. droga obserwacji otoczenia:

* zwyczajow Srodowiskowych
* niezaspokojonych potrzeb

* nadarzajacych si¢ okazji i umiejetnosci skorzystania z nich

d. inne

2. JAK POZNAC SIEBIE?

a. ocena wilasnej motywacji (na ile jest silna ?)

b. uswiadomienie wlasnych zalet i wad (budowanie na zaletach, eliminowanie wad)

c. stawianie czota osgdom innych (sami siebie znamy najlepiej)
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3. ATUTY DO ZALOZENIA PRZEDSIEBIORSTWA

a. doskonata znajomo$¢ wlasnego zawodu

b. §wiadomos¢, ze ,,nie ma sytuacji bez wyjscia”

c. dobre kontakty z innymi ludzmi (umiejetno$¢ porozumiewania si¢)
d. praktyka w zarzadzaniu

e. znajomos$¢ technologii przedsiewzigcia

f. poznanie przysztych dostawcoéw i odbiorcow firmy

4. GLOWNE ZALETY PRZEDSIEBIORCY
(KONFRONTACJA Z PROJEKTEM PRZEDSIEWZIECIA)

a. zdrowie

b. zdolnos¢ do pracy

c. wytrwatosé

d. inicjatywa

e. zdrowy rozsadek

f. ufnos¢ w siebie

g. fatwosc¢ przystosowania sig¢
h. zmyst krytyczny

i. umiejetnosc¢ stuchania

j- podatno$¢ na wpltywy

5. SWIADOMOSC PONOSZENIA CENY
ZA PROWADZENIE WEASNEJ DZIALALNOSCI
a. osamotnienie
b. brak bezpieczenstwa
c. brak zaufania
d. pos§wigcenie rodzinne

e. poswigcenie finansowe

Zrédlo: FISE Agencja Inicjatyw Lokalnych w £odzi, 1995.
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Zalacznik 2. Test dla menedzera

1. Czy - wedlug Ciebie - zysk w firmie jest:

a) zwrotem naktaddw, jakie inwestujesz w pierwszym okresie dziatalno$ci;
b) miarg sukcesu calego przedsigwziecia;

c) osobistym wynagrodzeniem za kapital, czas i tworcze pomysty zainwestowane przez

wiasciciela firmy;

d) pochodng wydajnosci;

2. Czy maksyme: ""Ryzyko jest wprost proporcjonalne do wysokosci wygranej' uwazasz

za:

a) podstawowa zasade kazdego przedsigbiorcy;

b) stymulujaca ryzyko, zamiast je minimalizowac;
c¢) dobrg w hazardzie, a nie w interesach;

d) stuszng, ale stosowang stopniowo;

3. Czy - Twoim zdaniem - najczestszym powodem upadku wielu mniejszych firm jest:
a) niedostateczne planowanie;

b) zbyt matly fundusz zatozycielski, uniemozliwiajacy wlasciwy rozruch;

¢) niedostateczne rozpoznanie rynku, na ktérym przyszto im funkcjonowac;

d) pogorszenie koniunktury;

4. Ktory czynnik uwazasz za decydujacy o sukcesie twojej firmy?
a) trafno$¢ wyboru rodzaju dziatalnos$ci;
b) zalety i jako$¢ wyrobu lub ustugi;

c) reklama;

d) konkurencyjnos¢ cenowa;
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5. Czy sukcesy innych firm wyzwalaja w tobie dodatkowq energie?
a) to nie ma znaczenia;

b) wcale im tego nie zazdros$cisz;

¢) ma to wpltyw na twoja mobilizacjg;

d) to bardzo silny bodziec;

6. Potencjalny kontrahent, z ktérym chcialby$ poprowadzi¢ interesy, nie zwraca na

Ciebie wigkszej uwagi. Czy w tej sytuacji:

a) czekasz cierpliwie az to nastapi;

b) probujesz zainteresowaé go wspotpracg z twojg firma, stwarzajac preteksty;
¢) prosisz o pomoc kolegdéw z branzy, ktorzy blizej go znaja;

d) postanawiasz sam przejac inicjatywe;

7. Piosenka, ktéra lubisz, znajduje si¢ dopiero na koncu kasety magnetofonowej. Czy

zatem:

a) stuchasz po kolei wszystkich utworoéw;

b) przewijasz tasme¢ do miejsca z ulubionym utworem,;
¢) stuchasz nagran po kolei, ale bardzo niecierpliwie;

d) rezygnujesz z odtwarzania tej kasety;

8. Czy marketing w praktyce rozumiesz jako:
a) odkrywanie potrzeb i oczekiwan klientow;
b) informacje - reklame, ze mozesz spetni¢ zyczenia klientow;

c¢) rozpowszechnianie informacji, ze jeste$ konkurencyjny w stosunku do innych firm z tej

branzy;

d) organizowanie ustug lub sprzedazy promocyjnej;
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9. Przy wyborze rodzaju dzialalnosci firmy starasz si¢ zna¢ odpowiedz na pytanie:
a) czy wiem doktadnie, kto bedzie odbiorca moich towaréw lub ustug?

b) czy $rodowisko, w ktérym zamierzam rozpocza¢ dzialalno$¢, jest dostatecznie duze, aby

zapewni¢ mi rynek zbytu?

¢) czy ludzie potrzebuja tego, co im zamierzam zaoferowaé, czy tylko mysle, ze mogliby

potrzebowac?

d) czy wickszo$¢ firm na tym terenie dobrze prosperuje i czy nie ma groznej konkurencji?

10. Przyjmujac wspolnika najbardziej interesuje Cie, czy:

a) wniesie ustalony wktad materialny;

b) wniesie nowe pomysty i koncepcje, ktorych nie jestes w stanie zapewni¢ sam;
¢) bedziesz z nim potrafit wspotpracowaé w trudnych sytuacjach;

d) okaze si¢ solidny i czy wlasciwie sporzadzites umowe waszej spotki.

WYNIKI TESTU

40 - 30 pkt.

Az zastanawia, skad u Ciebie tyle wytrwalosci i samozaparcia w dazeniu do celu. Bedac
osobg niezwykle samodzielng i niezalezng silnie oddziatujesz réwniez na swoje otoczenie,
ktore podziwia Ci¢ i zazdrosci jednocze$nie. Swoje obowigzki wykonujesz szybko

i sprawnie. Znasz swoje mozliwosci i wiesz na ile Ci¢ stac. W swojej firmie jesteS bez
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watpienia osoba dominujacg i masz prawo powiedzie¢: "Moja firma, to ja!". Jesli jeszcze nie

zatozyte$ wlasnej firmy, to masz wszelkie ku temu predyspozycje.
30 - 20 pkt.

Sta¢ Ci¢ na osiagni¢cie tego co zamierzasz, ale potrzebna jest Ci silna motywacja.
Mobilizujesz si¢ tylko od czasu do czasu, za$ na co dzien czg¢sto zadowalasz si¢ mniej
ambitnymi osiagnieciami. Czujesz si¢ dobrze w swojej skorze i nie pragniesz si¢ zmieniac.
Nie opierasz si¢ tylko na wlasnej ocenie sytuacji, ale korzystasz tez z rad innych. Uwazasz,

ze to firma jest dla Ciebie, a nie Ty dla firmy.

20 - 10 pkt.

Ambicje to masz nawet niemale, ale silnej woli i wytrwalo$ci niewiele. Czesto liczysz na
czyja$ pomocng dton lub na szczesliwy przypadek. Czy chciatby$ by¢ kim§ innym? Raczej
nie. Zarzadzanie firmg sprawia Ci satysfakcje, ale chetnie tez podzielitby§ sie

kompetencjami, aby tylko wszystko uktadato si¢ pomys$lnie. W Twoim przypadku korzystnie

jest mie¢ solidnych wspdlnikow.

Zrédio: Andrzej Sieradzki, Miesiecznik Moja Firma, nr 1 kwiecien 95.
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Zalacznik 3. Sposoby badan marketingowych

Badania marketingowe to zbieranie informacji niezb¢dnych do dziatania kazdej firmy.
Moga to by¢ informacje o:

* rynku
*  konkurencji
* klientach
* produktach
Rola informacji w procesie podejmowania decyzji w firmie
*  pomyst
* informacja
* rozwazanie mozliwosci
* kontrola wynikow
Zastosowanie badan marketingowych
* ustalanie celow
* rozwigzywanie probleméw
* wspieranie wzrostu firmy
Badania marketingowe pozwalaja
* oszacowac wielkos$¢ rynku(6w)
e okresli¢ obszary sprzedazy
* okresli¢ potencjalnych klientow
» ustali¢ ceny sprzedazy
» ustali¢ zwiazek pomigdzy ceng a sprzedazg
» ustali¢ zwiazek pomigdzy reklamg a sprzedaza

Rodzaje informacji ze wzgledu na zrédto pochodzenia

* wtorne — badania gabinetowe — korzysta si¢ z dostepnych, juz przeprowadzonych
1 opracowanych przez kogo$

* pierwotne — badania w terenie — wykonuje si¢ je samemu
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Zrédia badan wtérnych

» foldery informacyjne firm
* raporty finansowe
* prasa
* roczniki statystyczne
* ogloszenia
* cenniki
* izby przemystowo-handlowe
* agencje rozwoju regionalnego
* wladze lokalne

Zrodia badan pierwotnych
* obserwacja
* wywiad bezposredni
» ankieta
*  wywiad listowny
* wywiad telefoniczny
* dyskusja grupowa (fokus)
* test kliniczny
* badania panelowe

Czynniki wyboru badan pierwotnych
*  koszt, srodki i rozplanowanie badah w czasie
* rodzaj respondentow
* koniecznos¢ udzielania informacji respondentom

* rodzaj poszukiwanych danych

Rodzaje badan

* ilosciowe — zwigzane s3 z wielkosciami mierzalnymi, odpowiadaja na pytania: co?
gdzie? ile?
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* jakosciowe - zwigzane s3 z wielko$ciami niemierzalnymi, odpowiadaja na pytania:
jak? dlaczego?

Procedura badan marketingowych

zdefiniowanie problemu, okreslenie celow badania, opracowanie planu badania, zbieranie
danych, analizowanie danych, opracowanie i prezentacja wynikow

Zrédlo: FISE Agencja Inicjatyw Lokalnych w Lodzi, 1995.
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Zalacznik 4. Analiza SWOT

Czy dana mocna strona pozwoli nam wykorzysta¢ dang szans¢?

Czy dana mocna strona pozwoli nam zniwelowa¢ dane zagrozenie?

Czy dana staba strona ogranicza mozliwos¢ wykorzystania danej szansy?

Czy dana staba strona poteguje ryzyko zwigzane z danym zagrozeniem?

Jak tatwo wywnioskowaé analiz¢ mozna tez przeprowadzi¢ w odwrotnym kierunku, tzn. od

zewnatrz do wewnatrz:

Czy dana szansa wzmacnia dang silng strone?

Czy dana szansa pozwala zniwelowa¢ dang stabos¢?
Czy dane zagrozenie niweluje dang silng strong?

Czy dane zagrozenie uwypukla dang stabo$¢?

Szanse Zagrozenia

Sity Strategia agresywna Strategia konserwatywna

Stabosci | Strategia konkurencyjna | Strategia defensywna

Zrédlo: http://pl.wikipedia.org/wiki/Analiza SWOT

Przykladowe pytania stawiane w analizie SWOT: (Gierszewska, Romanowska Analiza

strategiczna przedsi¢biorstwa)

Potencjalne mocne strony Potencjalne stabe strony
* 7Znaczaca pozycja ? * brak jasno wytyczonej strategii ?
* wystarczajace zasoby ? * staba pozycja konkurencyjna ?
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* duza zdolnoé¢ konkurowania ?

* dobra opinia klientow ?

* uznany lider rynkowy ?

* dobrze przemyslane strategie funkcjonalne ?
* korzystanie z efektu doswiadczen ?

* brak silnej presji konkurencji ?

* wlasna technologia ?

* przewaga kosztowa ?

* zdolno$¢ do innowacji produktowych ?

¢ doswiadczona kadra kierownicza ?

* brak srodkow ?

* niska rentownos$¢ ?

* brak liderow wérdod kadry kierowniczej ?
* brak kluczowych umiejetnosci ?

* bledy we wdrazaniu strategii ?

* podatno$¢ na naciski konkurencji ?

* nienadazanie za post¢pem technicznym ?
* staby image firmy?

* staby poziom marketingu ?

* koszt jednostkowy wyzszy od gtéwnych

) konkurentow?
e inne ?
Potencjalne szanse Potencjalne zagrozenia

* pojawienie si¢ nowych grup klientéw ?
* wejscie na nowe rynki ?

* mozliwos¢ poszerzenia asortymentu ?
* mozliwo$¢ dywersyfikacji wyrobow ?

*mozliwos¢ podjecia produkeji wyrobow

komplementarnych ?

* integracja pozioma ?

* mozliwo$¢ przejscia do lepszej grupy strategicznej ?
* ograniczona rywalizacja w sektorze ?

* szybszy wzrost rynku ?

e inne ?

* mozliwo$¢ pojawienia si¢ nowych konkurentow ?

* wzrost sprzedazy substytutow ?

* wolniejszy wzrost rynku ?

* niekorzystne rozwigzania systemowe ?

* podatnos¢ firmy na regresje i wahania koniunktury ?
* wzrost sily przetargowej nabywcow lub dostawcow ?
* zmiana potrzeb i gustoéw nabywcow ?

* niekorzystne zmiany demograficzne ?

5B GG
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Srodki masowego przekazu moga byé przyjacielem lub wrogiem Twojej organizacji. Aby
kultywowaé przyjazn, musisz zrozumie¢, ze dostep do srodkow przekazu jest cenny i nie
nalezy go lekcewazy¢. Zabierz si¢ do pracy nad naglo$nieniem swoich dzialan w §rodkach
masowego przekazu, jak do kazdego innego powaznego zadania.
Srodki masowego przekazu mozna wykorzystywaé poprzez:
Konferencje prasowe

Sesje pytan i odpowiedzi pomigdzy przedstawicielami Twojej organizacji, a Srodkami
masowego przekazu.

Imprezy z udzialem Srodkéw masowego przekazu
Zapraszamy prase¢ na imprezy lub dzialania, ktore sa ogolnie dostgpne. Prasa moze wtedy
zobaczy¢ Was w dziataniu, porozmawia¢ z czlonkami organizacji oraz przekonaé sig¢
o reakcji spoteczenstwa na Wasze problemy. Przy tego rodzaju imprezach najlepsze
nagtosnienie uzyskuje sie, jezeli rownocze$nie rozdaje si¢ zestawy informacyjne.

Artykuly
W prasie zawsze ukazuja si¢ artykuty poswiecone konkretnym ludziom i sprawom. Jezeli
Twoja organizacja planuje projekt, ktory bedzie trwal przez kilka miesigcy, upewnij si¢
W miejscowej prasie, czy majg w planie artykuly, ktore w jakis sposob wigza si¢ z Waszym
programem. Oni mogg Wam zleci¢ napisanie takiego artykutu.

Wywiady/wystepy w programach
Zarowno radio jak i telewizja szukaja nowych, ciekawych oséb, problemow, punktow
widzenia. Postaraj si¢ pozna¢ redaktorow, chociazby tylko przez telefon. Wyszukaj
w organizacji osobe, ktora najbardziej nadaje si¢ na stanowisko rzecznika. Jezeli wystgpienia
tej osoby beda na wysokim poziomie, §rodki przekazu mogg ja regularnie zaprasza¢ do takich
wywiadow.

Listy do redakcji
Jest to niedrogi sposob zaistnienia w $rodkach masowego przekazu. Pisz odpowiedzi na
artykuty, ktore dotyczg Waszej problematyki lub spraw Waszej organizacji. Zanim wys$lesz
cokolwiek w imieniu organizacji, skontaktuj si¢ z kompetentnymi osobami.

Komunikaty lokalne

Wigkszo$¢ srodkow masowego przekazu oferuje mozliwo$¢ zamieszczania darmowych
zapowiedzi nadchodzacych wydarzen Iub imprez lokalnych, jesli sa one organizowane przez
organizacje pozarzadowe i nie sg nastawione na zysk.

Zrédlo: FISE Agencja Inicjatyw Lokalnych w Lodzi, 1995.

e e
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Wskazowki, jak uzywaé srodkéw masowego przekazu

1. Przygotuj list¢ adresowa redakcji i wydrukuj adresy z tej listy na etykietkach
samoprzylepnych. Trzymaj zawsze pod rgka kilka kompletow tych etykietek.
Sporzadz liste numerdéw telefonéw oraz fakséw redakcji gazet, rozglo$ni radiowych
i stacji telewizyjnych. Dotacz ja do Waszej ksigzki telefoniczne;j.

2. Sprobuj sobie wyobrazi¢ zdjecia — ,,motywy na fotografi¢". Jezeli spodziewasz si¢
wizyty prasy, postaraj si¢, aby otoczenie bylo atrakcyjne dla fotografa
i nie powodowalo niezamierzonych efektow humorystycznych, np. pozdejmuj ze
$cian wszystkie przedmioty, ktore na zdjeciach mogtyby wyglada¢, jakby wyrastaty
z czyjejs glowy.

3. Przygotuj informacje dla prasy (notatki prasowe). Celem takiej informacji jest
sprowokowanie §rodkéw masowego przekazu do opisania Twojej sprawy,
a nie opisanie jej za nich. Informacje prasowe dla dziennikow, telewizji i radia powinny
do nich dotrze¢ na dwa do trzech dni przed impreza. Dla tygodnikow termin ostateczny
przypada na dwa do trzech dni przed publikacjg. Te dane mogag si¢ roznié
w poszczegdlnych przypadkach. Upewnij si¢ zatem, jakie s3 wymagania prasy lokalnej
i staraj si¢ dotrzymywac ich terminow.

4. Po rozestaniu informacji idz za ciosem. Telefon znacznie zwigkszy szans¢ na to, ze
prasa przyjdzie. Czasem informacja mogla trafi¢ do niewlasciwej osoby, kiedy indziej
perswazja stowna pomaga uzyskac naglosnienie.

5. Sprawdz, kto jest wlascicielem $rodkow przekazu. Czasami dziatania Waszej
organizacji moga by¢ niezgodne z ich interesami. Nalezy wtedy zwroci¢ si¢ do
konkurencji — na pewno skorzystaja z tej mozliwosci. W skrajnym przypadku trzeba
poszukaé innego sposobu dotarcia do spoleczenstwa.

6. Nalezy dazy¢ do ,,wychowania sobie” dziennikarza. Zaprzyjazniony dziennikarz
dobrze wprowadzony w dziedzing¢ dzialan organizacji i jej specyfike pomaga
w promowaniu jej dziatan i pozwala na unikni¢cie btedow i przektaman czg¢sto
wystepujacych w publikacjach prasowych.

Zrédlo: FISE Agencja Inicjatyw Lokalnych w Lodzi, 1995.




ZESZYT METODYCZNY Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Slogan reklamowy aby spelnial pozadany efekt powinien by¢:

* zwiezly
* sugestywny
* oryginalny

e prawdziwy

* uwzgledniajacy potrzeby nabywcy

* zwracajacy uwage na przedmiot reklamy

W tekstach reklamowych nalezy

Unikac¢:

ogblnikowych wyrazen
abstrakcyjnych okreslen
,uczonych stow”
oklepanych frazesow
dhugich wyrazen

nudnej erudycji

suchej uczonosci
skomplikowanych definicji
obcych wyrazen

ozigblej wyzszosci

Scistej formalnos$ci
retorycznych pytan

punktu widzenia reklamujacego

Stosowac:

konkretne sformutowania

podawac fakty i przyktady

codzienne okreslenia

oryginalne i interesujace informacje
krotkie wyrazy

Zyw3 rozmowe

zyciowe argumenty

przyktady

latwo zrozumiate stowa

zainteresowanie si¢ sprawami nabywcow
zyczliwo$e 1 serdecznosé

pytania przynoszace interesujace odpowiedzi
punkt widzenia nabywcy, adresata reklamy

Zrédlo: T. Sztucki, Promocja. Sztuka pozyskiwania nabywcow. Agencja Wydawnicza Placet,
Warszawa 1995, pod. za: FISE Agencja Inicjatyw Lokalnych w Lodzi
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WZOR INFORMACJI PRASOWEJ

Nadawca — logo i pelna nazwa nadawcy (firmy, organizacji, instytucji) — moze to by¢ np.
glowka papieru firmowego.

Typ informacji — informacja prasowa, komunikat, zawiadomienie itp. (ewentualnie numer —
jezeli informacje prasowe wysylane sg czgsto warto nadawac im numeracje).

Tytul — mozliwie krotki (maks. 5 stéw), powinien zawiera¢ w sobie najwazniejszy element
informacji, powinien by¢ sformulowany mozliwie atrakcyjnie, w sposdb zmuszajacy do
zapoznania si¢ z informacja.

Pierwszy akapit — wprowadzenie — pierwsze zdanie powinno zawieraé najwazniejszy
element, ,news” przekazywanej informacji, to co chcielibySmy by bytlo wiodace
w informacjach zamieszczanych w mediach. Pierwszy akapit powinien ponadto precyzyjnie
odpowiada¢ na cztery podstawowe pytania: KTO? CO? KIEDY? GDZIE?
W krotkich relacjach (np. programy informacyjne radia i telewizji) tylko ta cze$¢ bywa
wykorzystywana i depeszowiec lub redaktor prowadzacy nie czyta nawet reszty — jesli wiec
informacja zawarta w pierwszym akapicie nie bedzie stanowita peinej samodzielnej catosci,
nie bedzie wazna i atrakcyjna — powedruje do kosza. Podobnie bedzie jesli pierwszy akapit
begdzie nadmiernie rozbudowany (nie powinien przekracza¢ 6 linijek) i nie bgdzie jasno
wskazywat jednego najwazniejszego elementu.

Drugi akapit — rozwiniecie — dopiero tutaj jest miejsce na szersza — i jesli trzeba —
chronologiczng prezentacje wydarzenia bedacego przedmiotem informacji. Drugi akapit
moze by¢ dluzszy i powinien dostarcza¢ odpowiedzi na pytania dodatkowe: DLACZEGO?
Z KIM? PO CO? CO Z TEGO WYNIKA? Tu tez jest miejsce na dane cyfrowe
uwiarygodniajgce ,,news” (w pierwszym akapicie moze by¢ najwyzej 1 cyfra i to tylko
wtedy, gdy wilasnie ona jest ,,newsem”). Nie nalezy przesadza¢ z wyliczaniem zbyt wielu
nazwisk lub nazw instytucji — najbardziej istotne mogg zaging¢ wtedy w ,,thumie”.

Trzeci akapit i ewentualne nastepne — informacje dodatkowe — tu mozna podac
dodatkowe informacje (nie wigcej niz dwie) oraz przedstawi¢ tto wydarzenia. Informacje
dodatkowe réwniez musza spetniaé¢ kryterium ,,newsu” — tzn. muszg by¢ nowe, interesujace
i krotkie. Mozna w tym akapicie zamie$ci¢ cytat (z wyraznym zaznaczeniem autorstwa
i w cudzystowie) - moze to by¢é wypowiedz ogdlnie powazanej osoby trzeciej, ktorej
autorytet i niezalezno$¢ potwierdza range wydarzenia.

Kontakt — ,,Dodatkowe informacje i materialy mozna otrzymac...” (imi¢ i nazwisko, adres,
telefon, fax., e-mail — koniecznie, nawet jesli juz w gtdwce informacji zostaty podane). Osoba
tu wymieniona musi by¢ dostgpna pod podanym numerem telefonu w dniu rozestania
informacji oraz jesli trescig informacji jest zapowiedz wydarzenia, w tym dniu i dniu je
poprzedzajagcym az do momentu zamknigcia gazet i emisji najwazniejszych programow
informacyjnych — musi by¢ gotowa do odpowiedzi na wszystkie pytania.

Zrédlo: FISE Agencja Inicjatyw Lokalnych w Lodzi, 1995.
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Cwiczenie: kontakty z mediami

Bardzo czgsto istnieje mozliwo$¢ zainteresowania dziennikarzy specjalistycznych pism,
tygodnikow, lokalnej prasy, TV i radia Twoja ustuga. Artykut w prasie, wywiad w TV lub
radiu albo tez cykle informacyjne w mediach - zwlaszcza lokalnych — z jednej strony moga
si¢ przyczyni¢ do informowania spoleczno$ci o Waszym dzialaniu i do zainteresowania jej
Wasza dziatalnoscia z drugiej. Dobrze przemyslana informacja, ciekawie podana

1 zaprezentowana moze podwyzszy¢ prestiz Waszej firmy. Czy jeste§ przygotowany do
kontaktow z mediami? Ponizsze ¢wiczenie pomoze Ci w tym.

Napisz krotkqg wypowiedz dla telewizji lub krotkg notatke o Twojej dziatalnosci.

Zrédlo: FISE Agencja Inicjatyw Lokalnych w Lodzi, 1995.
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LA,

Zalacznik 6. Zasady poprawnej komunikacji

(wedlug Z. Necki)

1. Poznaj samego siebie.

2. Zwrd¢ uwage na drobiazgi.

3. Uwzgledniaj chwiejnos¢ uwagi rozmowcy.

4. Badz gotdéw przyznac si¢ do pomyiki.

5. Licz si¢ z uczuciami drugiej osoby

6. Nie lekcewaz zadnego pytania.

7. Roznica zdan moze by¢ korzystna.

8. Sprobuj przyja¢ punkt widzenia oponentow.

9. Badz wnikliwym obserwatorem.

10. Unikaj udzielania rad.

11. Mow rzeczowo.

12. Okazuj szacunek partnerowi.

e e
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Podstawowe wiadomosci o komunikacji niewerbalnej

Komunikacja niewerbalna moze wyrazaé si¢ poprzez:

* odleglos¢, w jakiej stajemy od kogos

e gesty

* wzdychanie, ptacz, marszczenie brwi, uSmiechanie si¢, Smiech, btaznowanie

* nasz wyglad: twarz, wtosy, ciato, odziez i jej kolor, meskos¢, kobiecosé

* ton glosu

* nasze otoczenie: dom, prace, samochod rodzine, przyjaciot

*  sposob, w jaki siedzimy, stoimy, chodzimy, kontaktujemy si¢ wzrokowo

e sposodb, w jaki tworzymy otoczenie fizyczne, w ktorym pracujemy i mieszkamy
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Podstawowe wiadomosci o aktywnym stuchaniu

Co sprawia, ze jedni sa dobrymi sluchaczami, okazuja zainteresowanie i zrozumienie,
podczas gdy inni potrafig tylko stysze¢?
Dobrzy stuchacze posiadaja rozmaite umiejetnosci. Oto niektore z nich (na podstawie ksigzki

Roberta Boltona ,,People skills™).

1. Umiejetnos$¢ skupienia sie: wyrazanie zainteresowania poprzez zwrdcenie si¢ w strong
moéwigcego, utrzymywanie kontaktu wzrokowego, zmian¢ wyrazu twarzy i inne sygnaty
$wiadczgce o kontakcie i fizycznej obecnosci.

2. Umiejetno$¢ podazania: nieprzeszkadzanie 1 nierozpraszanie mowcy. Delikatne
zachecanie mowiacego poprzez wyrazanie swoich odczué. Zadawanie rzeczowych pytan,
wymagajacych dtuzszych odpowiedzi niz tak lub nie. Unikanie tworzenia atmosfery
przestuchania poprzez ciagle zadawanie pytan. Milczace skupienie.

3. Odzwierciedlanie: méwimy komus, jakie sa naszym zdaniem odczucia, np. ,,wydaje mi
sie, ze jeste§ zdenerwowany”, ,, Wyglada na to, ze si¢ rozztoscites”.

4. Parafrazowanie: Ujmujemy w inne stowa to co kto$ powiedzial, sprawdzajac czy dobrze
zrozumieliSmy, np. ,,0 ile dobrze zrozumialem...”, ,, Twierdzisz, ze...”, Sadzisz, ze...”,
,»Chcesz powiedzie¢, ze...”.

5. Skupianie si¢ na najwazniejszym: Prosimy moéwigcego o skoncentrowanie si¢ na
sprawie najwazniejszej, np. ,,Wiem, ze wszystko to jest dla Ciebie bardzo wazne, ale czy jest

jaka$ konkretna rzecz, w ktorej mogliby$my co$ zrobi¢?”, ,,Ktora z tych spraw jest dla Ciebie

najwazniejsza?”.
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TEST NA KOMUNIKATYWNOSC

Instrukcja

Jesli uwazasz, ze dane stwierdzenie jest prawdziwe (P) lub nieprawdziwe (N), zakresl

odpowiednig literg.

1. Humor najcze$ciej roztadowuje napigcie na zebraniach. PN

2. Osoby sugerujace ,,wybierzmy przewodniczacego” bardzo czesto

same chca zosta¢ wybrane. P N
3. Rysowanie czegos na papierze na ogédt pomaga stuchac. PN
4. Ludzie nie lubig stuchac i czyta¢ o tym, z czym si¢ nie zgadzaja. PN
5. Plotki nigdy nie sg godne uwagi. P N
6. Porozumiewanie sig jest tatwe. P N
7. Ci, ktorzy nie stuchaja na ogdt nie sa zainteresowani PN

8. Jezeli kto$ nie przestaje mowic, oznacza to, ze ma do przekazania duzo waznych

informacji. P N
9. Ludzie przewaznie zapominajg o tym, co ich nie interesuje. PN
10. Sposob, w jaki si¢ stoi jest wazng forma komunikacji. P N
11. Uwazne stuchanie jest rzecza naturalng. PN

12. Méwienie w sposob przekonywujacy jest jedna z najwazniejszych umiejgtnosci

potrzebnych do zapewnienia skutecznej komunikacji. P N
13. Jezeli zranione zostaty czyje$ uczucia, komunikacja nie byta skuteczna. PN
14. USmiech nie zawsze oznacza zadowolenie. PN

15. Osoba przychodzaca na zebranie jako pierwsza jest na ogot najbardziej

zainteresowana. PN

16. Zachgcanie matomoéwnych do zabierania glosu nie ma wigkszego sensu,

cho¢ moze jest uprzejme. P N
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17. Ludzie dajacy si¢ najtatwiej przekona¢ to prawie zawsze ci, ktdrzy najszybciej PN
pojmuja.
18. Ubiodr odzwierciedla osobowos¢. PN

19. Osoba dobrze rozumiejaca dane zagadnienia przewaznie umie je dobrze

zakomunikowac. PN

20. Osoba, ktéra na zebraniu siedzi ,,na szczycie stolu” moze usitowaé

dominowa¢ nad innymi. PN
21. Sposob, w jaki wypowiada si¢ dane stowo wptywa na jego znaczenie. P N
22. Kiedy ludzie obawiaja si¢ krytyki, sklonni sg mniej méwic. P N
23. W wigkszosci przypadkéw cisze mozna rozumie¢ jako zgode. PN
24. Osoba, ktora najwigcej mowi, zapewne usituje zdominowaé innych. P N
25. Znaczenie stow rzadko jest przyczyng nieporozumien. PN
26. Najlepszym sposobem na wyrazanie ztoSci jest podniesienie glosu. P N
27. Ludzie przewaznie lepiej si¢ porozumiewaja, kiedy sag w dobrym nastroju. PN
28. Osoby otwarte moga si¢ dogadac o wiele tatwiej niz osoby skryte. P N
29. Jezeli kto$ jest zly, przewaznie moéwi mniej. PN
30. Siadanie najdalej od stotu moze oznacza¢ najmniejsze zainteresowanie tematem. PN
31. Jezeli polecenie zostato dobrze zrozumiane, prawie zawsze zostanie wykonane. P N

32. Samo stuchanie o cudzych klopotach nie ma wickszego sensu,

chyba ze jeste$ w stanie co$ doradzic. P N
33. Krzyczenie na ludzi nigdy niczego nie daje. PN
34. Wyciagnigcie si¢ na krzesle moze oznacza¢ brak uwagi. PN
35. Czeste spogladanie na zegarek oznacza zapewne che¢ opuszczenia zebrania. P N

36. Cztonek zespotu wcigz proponujacy rozne sposoby zatatwienia spraw

jedynie opoznia prace i zmniejsza efektywnos$¢ zespotu. P N

37. Czeste 1 glo$ne powtarzanie swojego stanowiska jest na ogot

najskuteczniejszym sposobem przeforsowania go. P N
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38. Rozgladanie si¢ na wszystkie strony, podczas gdy kto§ mowi, zapewne

oznacza brak zainteresowania omawianym tematem. PN
39. Ludzie, ktérzy mniej mowia maja mniej do zaoferowania. P N

40. Osoba, ktora chce podejs¢ do tablicy lub wykresu moze usitowa¢ zdominowac

innych. PN
41. Zto$¢ mozna wyrazi¢ w taki sposob, ze odbiorca zrozumie jg i zaakceptuje. P N

42. Ze strachu przed o$mieszaniem ludzie moga twierdzié, ze rozumieja temat,

podczas gdy tak nie jest. P N
43. Za skuteczno$¢ komunikacji moze odpowiadac¢ wylacznie mowiacy. PN

44. Uczucie wyrazone w trakcie komunikacji moze by¢ wazniejsze

od wypowiedzianych stow. P N
45. Czlowiek inteligentny powinien zrozumie¢ informacje za pierwszym razem. PN
46. Zazarty spoOr jest na ogot oznaka skutecznej komunikacji. P N
47. Przejezyczenie np. uzycie ztego stowa moze oznaczac szczero$¢ uczuc. PN
48. Pomigdzy ktécacymi si¢ rzadko dochodzi do skutecznej komunikacji. P N
49. Podnoszenie glosu moze oznaczaé entuzjazm. PN
50. Wyraz twarzy méwigcego moze zmieni¢ znaczenie wypowiadanych stow. P N

51. Osoba zadajaca wiele pytan nie rozumie zagadnienie tak dobrze, jak osoba

pytajaca mato. PN
52. Jezeli ludzie czego$ nie rozumieja, prawie zawsze to powiedza. P N
53. W czasie zebrania nalezy unika¢ sporow. PN
54. Skiniecie glowa w trakcie shuchania przewaznie oznacza zainteresowanie. PN
55. Uniesienie brwi moze spowodowa¢ zamilknigcie mowigcego. P N

56. Osoby o silnym charakterze rzadko naktaniajg nas do twierdzenia, ze si¢ z nim
zgadzamy, jesli w rzeczywistosci jest inacze;. P N

57. Osoby posiadajace bogate stownictwo moga porozumie¢ si¢ o wiele tatwie;. P N
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58. Ten, kto przychodzi na zebranie ostatni jest przewaznie najmnie;j

zainteresowany tematem. PN

59. Jezeli tylko jest to mozliwe, informacj¢ nalezy przekazywac ustnie,

a nie pisemnie. P N

60. Przedmioty znajdujace si¢ w czyim$ pokoju moga §wiadczy¢

0 osobowosci tej osoby. P N

61. Powtarzanie tego, co kto$ powiedziat jest dobra forma sprawdzenia

czy si¢ zrozumiato. P N

62. Bledne wypowiedzenie stowa moze czasem wyjawié wigcej

niz wypowiedzenie go poprawnie. PN
63. Brak wiadomosci to dobra wiadomos¢. PN
64. Stuchanie bez wypowiadania si¢ moze by¢ samo w sobie pozyteczne. PN
65. Komunikacja pisemna jest zawsze bardziej skuteczna niz ustna. P N
66. Osoba malomowna zrozumie informacj¢ gorzej niz osoba zadajaca pytanie. PN

67. Komunikacja skuteczna zachodzi tylko wtedy, gdy odbiorca rozumie informacje

W Sposob zamierzony przez nadawce. PN
68. Ludzie obcy moga porozumiewac si¢ rownie skutecznie, co osoby znajace si¢. P N

69. Osoby, ktore si¢ z czyms$ naprawde nie zgadzaja mogg wyrazié

zgode tylko dla unikniecia dalszej dyskus;ji. PN
70. Ludzie czesto porozumiewajg si¢ nie zauwazajac tego. P N
71. W trakcie przekazywania informacji jej znaczenie na ogot si¢ nie zmienia. PN
72. Poprawna ortografia jest wazna dla komunikacji pisemne;j. PN
73. Cztonek zespotu méwiacy najwiecej jest prawie zawsze najbardziej efektywny. P N
74. Sposob, w jaki kto$ $ciska dlon odzwierciedla jego osobowos¢. PN
75. Czasem najdrobniejsze gesty znaczg tyle samo co stowa. P N

76. Zespol, w ktorym dochodzi do niewielu sporow jest bardziej efektywny
od tego, w ktorych jest ich wiele. P N
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77. Wszystkie wazne informacje przekazuje si¢ ustnie lub pisemnie. P N
78. Ksigzki, ktore ktos czyta moga wiele powiedzie¢ o jego osobowosci. P N
79. Gestykulacja podczas mowienia na og6t przeszkadza w skutecznej komunikacji. P N
80. Rozni ludzie przekazujg te same uczucia na rézne sposoby. P N
JAK OBLICZYC WYNIK

Dzial A: BLEDY W KOMUNIKACJI

Jezeli ktores z ponizszych stwierdzen uznale$ za nieprawdziwe, zakre$l numer i zsumuj ilos$¢

odpowiedzi.

3,5,6,8,11, 12, 13, 16, 17, 19, 23, 25, 26, 28, 31, 32, 33, 36, 37, 39, 43, 45, 46, 48, 51, 52,
53,56, 57,59, 63, 65, 66, 68, 71, 72,73,76, 77, 79

Suma z dzialu A..........

Poprawna odpowiedz na wszystkie z tych stwierdzen jest ,,nie”. Dotycza one powszechnych

nieporozumien w komunikacji werbalnej i niewerbalne;.
Dzial B: KOMUNIKACJA WERBALNA

Jezeli ktore$ z ponizszych stwierdzen uznate$ za prawdziwe, zakre$l numer i zsumuj ilos¢

odpowiedzi.
1,2,4,7,9,21,22,24,27,29,41,42, 44,47, 49, 61, 62, 64, 67, 69
Suma z dzialu B.........
Poprawna odpowiedza na wszystkie z tych stwierdzen jest ,,tak”.
Dzial C: KOMUNIKACJA NIEWERBALNA

Jezeli ktore$ z ponizszych stwierdzen uznate§ za prawdziwe, zakresl numer i zsumuj ilo§¢

odpowiedzi.

10, 14, 15, 18, 20, 30,34, 35, 38, 40, 50, 54, 55, 58, 60, 70, 74, 75, 78, 80
Suma z dzialu C.......

Poprawna odpowiedzia na wszystkie z tych stwierdzen jest ,,tak”.

Suma ogélna (z dzialow A, B, C) ..................

T &W

i




Jak wypadle§ w poréwnaniu z innymi?
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Aby poréownac si¢ z innymi osobami, ktore braty udziat w tym tescie, odszukaj ponizej swoj

wynik i odczytaj nad nim stosowang kategorie.

Bardzo niska

Niska

Przecigtna

Wysoka

Bardzo wysoka

Do 64

65 - 67

68 -70

71-73

74 - 80

Omowienie: http:/firr.org.pl/uploads/PUB/FIRR Sprawnosc komunikacyjna_uczestnikow projektu.p

df wigcej w: Grazyna Biatopiotrowicz. Wydawnictwo Poltext - 2005 Kobieta-mezczyzna.

Psychologiczne gry w milosci i biznesie s. 39
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Zalacznik 7. Obstuga klienta

"Obstuga klienta - umiejetnosé, jakosé, wyzwanie"

Klient ulegly (,,Przepraszam, ze zyje”):
* postawa ciata lekko skulona, ton glosu wyraza lIgk i bezradnos¢,
* jest niepewny i niezdecydowany,
* wypowiedzi jego sa mato konkretne i brak w nich jasno$ci,
* jest przymilny, rzadko protestuje, oczekuje wsparcia i aprobaty,
* oczekuje od ciebie prowadzenia krok po kroku,
* jest bardzo czuly na lekcewazenie i brak zainteresowania,
* biernie podporzadkowuje si¢ zaistniatym okoliczno$ciom,
* jest bezradny w sytuacji wyboru,

* ma trudnos$ci z wyrazaniem swoich oczekiwan.

Klient agresywny:
* atakuje, ocenia, oskarza,
* W jego postawie, gestykulacji, tonie gtosu dominuje agresja,
* moéwi tonem rozkazujacym i stawia zadania,

* ma zwyczaj stosowania uogélnien typu: ,,Wszyscy jesteScie niekompetentni”,

,U was zawsze tyle trwa zatatwianie spraw”,
* wywyzsza si¢ ponad osobg obstugujaca,

* jego zachowanie wyraza poczucie, ze tylko on ma wszelkie prawa, a my ich nie

mamy w ogole,
e wzbudza Iek i ztos¢,

* wymaga respektowania wlasnych praw, bez okazywania szacunku innym.
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Klient skrupulatny:
* jego postawa wyraza chtdd i opanowanie,
» glos ma spokojny, ton uprzejmy,
* jest inteligentny i spostrzegawczy, pedantyczny, doktadny,
» skrupulatnie analizuje oferty i sam proponuje rozwigzania,
* uzywa wielu abstrakcyjnych i niezrozumiatych stow,
* jest sztywny w sposobie myslenia,

* oczekuje bardzo precyzyjnej komunikacji.

Klient rozkojarzony:
* sprawia wrazenie osoby, ktora nie ma kontaktu z rzeczywistoscia,

* nie utrzymuje kontaktu wzrokowego z osobg obstugujaca: jego wzrok bladzi gdzies,

nie wiadomo doktadnie gdzie,
e jest wyraznie rozkojarzony, chaotyczny,
* ztrudnoscig skupia si¢ na rozmowie,
* jego wypowiedzi sg niesktadne,

* sprawia wrazenie jakby nie rozumiat sytuacji, w ktorej si¢ znalazl (po co dokladnie

przyszedt i gdzie ma potrzebne dokumenty).

Klient matloméwny:
* jego wypowiedzi sg ograniczone,
* wyrazng trudno$¢ sprawia mu sprecyzowanie swoich oczekiwan i potrzeb,

* na pytania odpowiada krétko, czesto ograniczajac sie do stow ,tak” i ,,nie”,

e zaangazowanie wyraza niepewnie, mowigc krotkie ,,aha”.
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Klient gadatliwy:
e lubi duzo méwié,
* czesto jego wypowiedzi zbaczaja z tematu,
* nastawiony jest bardziej na nadawanie niz na odbior informacji,

e trudno mu przerwac¢ wypowiedz.

Klient niedo$wiadczony:
* posiada nikla wiedze¢ z danej dziedziny,
*  brak mu zdecydowania,

* w rozmowie probuje zatuszowaé brak wiedzy, w tym celu czgsto uzywa zwrotow:

,»10 zrozumiate”, ,, To oczywiste”.

Klient wszystkowiedzacy:
* dobrze orientuje si¢ w temacie rozmowy, poniewaz posiada wiedze z danej dziedziny,

* ostentacyjnie demonstruje swoja wyzszos¢, dajac do zrozumienia, ze on jest

najwazniejszy,
* chce mie¢ kontrole nad przebiegiem rozmowy,

* bywa krytyczny i wyczulony na wszelkie niedoskonatosci oferty.

Klient zapracowany:
* jest zdekoncentrowany,
* nie stucha do konca wypowiedzi,

* jest zniecierpliwiony,

*  przerywa.

PP B DR ST
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Strategie obslugi

Klient ulegly:

nalezy zwrdci¢ uwage na klienta: skierowa¢ wzrok, przywita¢ si¢ z nim, shuchac¢

aktywnie i prowadzi¢ klienta przez caty czas, mowigc mu, co ma robic,

nalezy wykaza¢ aprobate i uznanie (,,Swietny pomyst”), co moze klientowi dodaé

pewnosci siebie,

w zadnym razie nie lekcewazy¢ go, nie naciska¢, bo to dezorganizuje jego

zachowanie,
nalezy zapytac o sprawe z jaka przyszedt,

wazne, by kierowa¢ rozmowe poprzez zadawanie pytan, wczesniej wythumaczy¢, ze

ma to na celu jak najlepsze rozwigzanie problemu,
warto stosowaé parafraze, by okaza¢ klientowi, ze jest stuchany,

nalezy takze dawac¢ informacje zwrotne, upewniajac klienta, ze jego sprawa jest dla

nas wazna.

Klient agresywny:

pamigtajac, ze reagowanie atakiem na atak wzmaga konflikt, nalezy przede
wszystkim broni¢ wlasnych granic. Maja tu zastosowanie takie zwroty, jak: ,,Prosze

mi nie przerywac”, ,,Prosz¢ na mnie nie krzyczec¢”,
trzeba by¢ asertywnym, nie pozwala¢ si¢ obrazac,

nalezy zwraca¢ uwage na emocjonalny stan klienta i nazywac go: ,,Widzg, Ze jest pan

zdenerwowany”,

mozna zapyta¢ o powody ztoSci, przez co stajemy si¢ sojusznikiem, a nie wrogiem

danego klienta i unikamy roli obiektu do odreagowania,

warto doceni¢ powage zdarzenia i zrodto emocji klienta (postawa wspotczujaca,

ocieplajaca kontakt),
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* opieraj si¢ na faktach,
* daj czas, aby emocje opadty,

* nalezy wskaza¢ mozliwe rozwiazania i okaza¢ dzialanie.

Klient skrupulatny:

» przede wszystkim nalezy doceni¢ jego dociekliwo$¢ i znajomos¢ tematu (,,Ze tez pan

to wypatrzyt”),
* przedstawia¢ swoje racje jezykiem precyzyjnym,
* pytaé o opinie klienta, co do proponowanych rozwigzan,
* nie podwaza¢ jego decyzji,

* to na czym mu najbardziej zalezy to docenienie.

Klient rozkojarzony:
* skuteczny jest konkretny sposob prowadzenia rozmowy,
* wlasciwe jest nawet wyrazanie prosby typu: ,,Czy médgtby Pan na mnie spojrzec?”,
* trzeba dobrze poznac¢ potrzeby takiego klienta,

* nalezy skoncentrowa¢ uwage klienta: stucha¢ aktywnie, by¢ dyrektywnym, mowic

klientowi co ma robi¢, stosowa¢ parafraze i podsumowywac ustalenia.

Klient maloméwny:

* nalezy stosowaé pytania otwarte, tak aby da¢ klientowi mozliwo$¢ szerszej

wypowiedzi,
* parafrazowaé wypowiedzi klienta,
* podsumowywac,

* shucha¢ aktywnie i upewnia¢ si¢ czy klient zgadza si¢ z tym, co do tej pory

powiedzielismy.
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Klient gadatliwy:
* nalezy kontrolowa¢ czas,
* zadawa¢ pytania zamkni¢te,

* jesli klient odbiega od gtownego tematu, nalezy go ukierunkowa¢. W tym celu mozna

uzy¢ sformutowania: ,,Proponuje wréci¢ do sprawy”,

* nalezy dawa¢ mu czgste informacje zwrotne (potakiwanie glowa, ,,aha”), aby

wiedzial, Ze jest stuchany.

Klient niedo$wiadczony:
* trzeba uwaznie stuchac jego stow,
* nie nalezy go lekcewazyc,
* nie nalezy mu przerywac,

* trzeba uzywac jezyka pozytywow.

Klient wszystkowiedzacy:

e powinno si¢ podkresla¢c zorientowanie klienta w temacie, méwigc: ,,Jak Pan

doskonale wie”, ,,Jak zapewne zdaje Pan sobie z tego sprawe”,
* powinno si¢ potwierdzac oryginalno$¢ propozycji klienta: ,,To bardzo dobry pomyst”,
* nalezy unika¢ dominacji i wypowiadania si¢ z pozycji eksperta,

* nalezy docenia¢ sugerowane przez klienta rozwigzania, propozycje.

Klient zapracowany:

* nalezy podkre§la¢ jego zorganizowanie i umiejetno$¢ radzenia sobie z tyloma

sprawami,

* mozna da¢ do zrozumienia, ze pos$piech utrudnia zadowalajace zatatwienie sprawy,

* nalezy cz¢sto podsumowywagé, parafrazowac,
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» jesli klient jest bardzo zajety, nalezy przetozy¢ spotkanie na inny termin.

Strategia dominacji:

Pracownik daje odczu¢ klientowi swoja wyzszos$¢ traktujac go jako petenta, a nie
jako partnera. Zachowanie i postaweg osoby obstugujacej mozna okresli¢ mianem agresywnej.
Klient podlega ocenianiu, krytykowaniu, odczuwa wyrazna dezaprobat¢ swojego dziatania.
W tej strategii obstugujacy ma poczucie dominacji i wiladzy, a klient poczucie strachu
i niepewnosci. Nie sg tu zachowane zadne prawa klienta, przede wszystkim do rzetelnej

i pelnej informacji.

Strategia uleglosci:

Polega na catkowitym podporzadkowaniu si¢ obstugujacego wszelkim zachowaniom
dominujacego nad nim klienta. Pracownik nie potrafi nawet broni¢ swoich praw. Agresja
klienta wywotuje jedynie jego ulegtos$¢, co w efekcie doprowadza obstugujacego do niskiej

samooceny i utraty szacunku dla samego siebie.

Strategia wspolpracy (partnerska):

Zaktada, ze obie strony (obstugujacy i klient) sa usatysfakcjonowane sposobem
zalatwiania sprawy. W strategii tej istotne jest budowanie trwatych relacji z klientem oraz
budowanie lojalnosci klienta w stosunku do instytucji. O strategii wspotpracy mozna mowic

na kilku plaszczyznach:
* relacja z klientem (klient i pracownik sa partnerami),
* praw (obie strony szanujg swoje prawa),
* roli, jakg petni obslugujacy (pracownik obstugi peini role doradcy),
* postawy (obstugujacy zachowuje si¢ asertywnie),

e umiejetno$ci (pracownik jest zorientowany na klienta, jego potrzeby, emocje

1 problemy).

Zrédlo: Profesjonalna obstuga klienta, Synergia
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Asertywnos¢

1. To $miale przedstawianie siebie, swoich opinii, zadan 1 obstawanie przy swoich prawach,

przy jednoczesnym respektowaniu praw innych.
2. To wzigcie odpowiedzialnosci za wlasne uczucia, a zatem szacunek do siebie i innych.

»Asertywnos¢ to zasadnicze przeswiadczenie osoby, ze jej opinie, przekonania, mysli
i uczucia sg rownie wazne, jak czyjekolwiek, i ze inni ludzie majg rowniez prawo zywic takie

prze§wiadczenie”.

Rees Graham (trener w zakresie osobowo$ci i rozwoju zawodowego).
Kilka wskazowek, ktore ulatwia podejscie do klienta

Klient nie jest cyfrag w statystyce.

Klient jest indywidualny, a nie masowy, jest czym$ szczegdélnym i ma szczegolne

wyobrazenia, ktore tylko jego interesuja.

Jest absolutnie indywidualng osobowoscia, ktéra nie chce by¢ wttaczana w zaden szablon.
Klient nie jest osoba, ktora przerywa nasza prace.

Klient jest osoba, ktora przychodzi skorzysta¢ z ustug twoich i twojej firmy.

Klient nie jest na naszej tasce lub nietasce.

Klient decyduje o ,,by¢ albo nie by¢” firmy, to dzigki niej mamy prace i zarabiamy pienigdze.

Klient nie przychodzi po to, aby si¢ z nami klocic.

Klient daje nam sposobnos¢ obstuzenia go dla obopdlnej korzysci.
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Zalacznik 8. Ustugi posprzedazowe

UPEWNIENIE SIE, CO DO POWROTU KLIENTA

Ponizsze 10 punktow uszereguj w kolumnach kolejno wedtug stopnia waznosci. Punktowi,
ktory uznasz za najwazniejszy przyporzadkuj numer 1, punktowi uznanemu za najmniej

wazny, numer 10.

RANKING
INDYWI- MALEJ CALEJ
DUALNY GRUPY GRUPY

1. Badz zawsze uprzejmy dla klientow, nawet
gdy oni nie sg uprzejmi dla Ciebie.

2. Badz otwarty na rady Klientow jak
mozna usprawni¢ Twoja pracg.

3. Z wdzigkiem przyjmuj i zatatwiaj
wszystkie reklamacje czy problemy.

4. Troszczac si¢ o klienta idz ,,dalej i ponad”.

5. USmiechaj si¢, nawet gdy nie masz na
to ochoty.

6. Bez sprzeciwu zaakceptuj zte wiadomosci
lub redukcj¢ planow.

7. Zaoferuj ustuge ponad oczekiwania klienta.

8. Jesli klientowi to potrzebne, wesprzyj
go pomocnymi radami lub instrukcjami.

9. Doktadnie wytlumacz korzysci
i niedogodnosci ustugi przez Ciebie
oferowane;.

10. Upewnij si¢ ze zobowigzania finansowe
twojego klienta s honorowane.

Zrédlo: Zaklad Doskonalenia Zawodowego Katowice - Grudzien 1997.
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UPEWNIENIE SIE, CO DO POWROTU KLIENTA — KLUCZ do testu

Prawidlowo uszeregowana kolejnos¢ wg waznos$ci

1 - Badz zawsze uprzejmy dla klientow, nawet gdy oni nie sa uprzejmi dla Ciebie.

2 - Zaoferuj ustuge ponad oczekiwania klienta.

3 - Badz otwarty na rady Klientow jak mozna usprawni¢ Twoja prace.

4 - UsSmiechaj si¢, nawet gdy nie masz na to ochoty.

5 - Zwdzigkiem przyjmuj i zalatwiaj wszystkie reklamacje czy problemy.

6 - Upewnij si¢ ze zobowigzania finansowe twojego klienta sa honorowane.

7 - Troszczac si¢ o klienta idz ,,dalej i ponad”.

8 - Dokladnie wytlumacz korzysci i niedogodnosci ustugi przez Ciebie oferowane;.

=
1

Jesli klientowi to potrzebne, wesprzyj go pomocnymi radami lub instrukcjami.

10 - Bez sprzeciwu zaakceptuj zte wiadomosci lub redukcje plandw.

Zrédlo: Zaklad Doskonalenia Zawodowego Katowice - Grudzien 1997.
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Rozwigzywanie problemoéw trudnych klientow

1.  Nie traktuj probleméw klientéw osobiscie. Klienci nie majg do Ciebie osobistych
pretensji (nawet jesli czasem na to wyglada).

2. Zachowaj ciszg, stuchaj uwaznie, wez gleboki oddech i doktadnie rozwaz kazde stowo.
Powtorz swoimi stowami to, co powie klient. Upewnij si¢, ze zrozumiate$ go
wlasciwie.

3. Skoncentruj si¢ na problemie, nie na osobie. Badz tym, ktéry rozwigze problem.

Sprobuj nada¢ ksztalt potrzebom klienta, a nastepnie sprobuj réznymi sposobami
zaspokoi¢ jego potrzeby. Niech klient wie, co Ty potrafisz.
4.  Nagrodz samego siebie za odpowiednie zatatwienie problemow klienta.

ZALATWIANIE REKLAMACJI KLIENTOW

* Jesli popelnisz btad upewnij si¢, ze zostanie naprawiony tak szybko, jak to
mozliwe, w przeciwnym wypadku zniszczysz wiez klienta z firmg, ktorg
reprezentujesz. Jednakze istnieja sposoby na rozwigzanie trudnych sytuacji.
Jesli podejmujesz szczery wysilek, aby naprawic¢ blad masz duza szans¢ na
odzyskanie zaufania klienta, co do jakosci oferowanych przez Ciebie ustug.
Jesli klient jest zly z powodu powstatego btedu lub zaistniatego problemu

wykorzystaj nastepujace rady aby rozwigzaé¢ problem:

* Zanim podejmiesz dziatania, popros klientow, aby okreslili swoje zarzuty

*  Wystuchaj uwaznie wszystkiego, co klient ma do powiedzenia

* Klient powinien wiedzie¢, ze naprawd¢ uwazasz na to, co on do Ciebie
mowi

* Po to, aby na pewno zrozumie¢ zarzuty klienta, zadawaj mu pytania

* Zaoferuj wigcej niz jeden sposob rozwigzania problemu. Niech klient
wybierze rozwigzanie najbardziej zadawalajace jego potrzeby

* Badz pewny, ze wybrane rozwigzanie catkowicie zadowoli klienta

» Upewnij sig, ze przeprosites klienta za powstale niedogodnosci

* Natychmiast zastosuj zaakceptowane rozwigzanie i upewnij si¢, ze spetnito

poktadane w nim oczekiwania.

Zrédlo: Zaklad Doskonalenia Zawodowego Katowice - Grudzien 1997.
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UTRZYMANIE WYSOKIEJ JAKOSCI USLUG
OFEROWANYCH KLIENTOWI

1. Dla Twojej firmy klienci s najwazniejsi.

2. Klienci sg od Ciebie niezalezni. To Ty jeste$ zalezny od nich. To Ty dla nich pracujesz.

3. Klient jest najwazniejszg osobg w Twojej pracy.

4. Klienci czynig Ci zaszczyt przychodzac do Twojej firmy. Ty nie oddajesz im przystugi
obstugujac ich.

5. Klienci sg najwazniejsza czgscig Twojej firmy.

6. Nie istnieje przecietny klient. Klienci majg odczucia i emocje, podobnie jak Ty. Traktuj
klienta lepiej anizeli by$ chciat, aby Ciebie traktowano.

7. Nigdy nie kt6¢ sie z klientem.

8. Pracujesz po to, aby spetni¢ potrzeby, zyczenia i oczekiwania klientow, a takze, aby roz-
wiazac¢ ich problemy i odpowiedzie¢ na zazalenia.

9. Zapewnij klientowi najbardziej profesjonalne, uprzejme traktowanie, na jakie Ci¢ stac.

Klienci stanowia podstawe dla Twojej firmy. Pamie¢taj, iz bez klientow nie ma firmy.

Pracujesz dla klientéow. SZEFEM PRZEDSIEBIORCY JEST KLIENT!

Zrédlo: Zaklad Doskonalenia Zawodowego Katowice — Grudzier 1997.
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PRAWA KLIENTA

Klient ma prawo do:

L.

2.

0.

Profesjonalnej, grzecznej i szybkiej obstugi.

Twojej catkowitej i niepodzielnej uwagi w czasie zatatwiania jego spraw.
Wysokiej jakosci produktow i ustug.

Zaspokojenia jego potrzeb i stusznych oczekiwan, co do obstugi.

Kompetentnej, posiadajacej duzg wiedze i dobrze wyszkolonej zatogi.
Poswiecenia mu przez Ciebie maksimum uwagi w czasie gdy jest Twoim klientem.
Korzystania z dostgpu do wszystkich Twoich srodkéw, wspotpracownikow i sieci
polaczen tak, aby ustugi, z ktorych korzysta byty jak najlepsze.

Dobrego porozumienia w zakresie przeptywu informacji w obie strony, zatatwienia
reklamacji i okazywania wzgledow.

Proponowania wtasciwych cen za dostarczone produkty lub ustugi.

10. Docenianie przez Ciebie i Twoja firmg¢ faktu robienia w przysztosci intereséw z tym

wilasnie klientem.

Zrédlo: Zaklad Doskonalenia Zawodowego Katowice — Grudzier 1997.
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SPOSOBY ZATRZYMANIA KLIENTA W FIRMIE

Sposoby zatrzymania klienta Sposob realizacji
1. Zapewniaj obsluge

z uwzglednieniem
tradycji kulturowych:

2. Miej pomyst na
wykonanie ustugi:

3. Udziel ogblnej pomocy:

4. Sformuhyj polityke
firmy na pi$mie:

5. Zastosuj delegowanie
uprawnien:

6. Przeprowadzaj szkolenie
Twoich pracownikow:

7. Prowadz marketing
programu obstugi klientow:

8.  Zatrudnij odpowiednich ludzi:

9. Nie pozwol klientom
ptaci¢ za obstuge:

10. Nagradzaj statych
klientow:

11. Zbadaj swoje
oczekiwania:

12. Ustal standardy
wykonania:

13. Usmiechaj sig:

14. Bierz udziat
w szkoleniach:

15. Stworz system tatwo
dostepnej ustugi:

16. Stworz system ustug przyjaznych uzytkownikowi:
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(A Y 5‘@; @
& e

67



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Wiacz w polityke ustugowa
firmy elastycznos$¢:
Udzielaj klientom
potrzebnych im
informacji:

Zatatwiaj reklamacje
we wlasciwy sposob:
Przesun reklamacje

do dodatkowych
sprzedazy:
Przeprowadzaj
szkolenia Twoich
pracownikow, aby
wykonywali prace
prawidlowo

Za pierwszym razem:
Pamigtaj, ze kazdy
klient ceni sobie

SWOj czas:

Wymagaj od klienta
dostarczenia informacji
zwrotnej:

Poznaj wartosci,
przekonania

i standardy wyznawane
przez klienta:

Stosuj si¢ do zyczen

i korzystaj z pomystow
klientow:

Badz lojalny

i konsekwentny:

Wywiazuj si¢ z danych obietnic

1 badz niezawodny:

ZESZYT METODYCZNY Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Sposob realizacji



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

ZESZYT METODYCZNY

Konkuruj z innymi
poprzez poziom zyskow,
a nie poprzez
produkty lub ceny:
Akceptuj tylko
idealne wykonanie:

Pytaj klientéw

o ich zyczenia:

Uznaj, ze Twoj klient
moze by¢ Twoim
doradca:

Zdawaj sobie sprawg

z kosztow utraty
klienta:

Poznaj swoich
konkurentow:
Przeprowadz

badanie rynku:
Przeprowadz

szacunki wewnetrzne:
Poznaj potrzeby

i zyczenia klienta:
Zapewniaj sprawna
komunikacje:

Spraw, aby klient

czut si¢ wazny:

Stosuj popularne
programy kupujacego:
Pamigtaj, ze pracownik
jest rowniez klientem:
Spraw, aby klient wiedziat,

Ze si¢ 0 niego troszczysz:

Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Sposodb realizaciji

Zrédlo: Zaklad Doskonalenia Zawodowego Katowice — Grudzien 1997.
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5. POZNAJEMY ZAWODY

Ewa Scheicht, Ewa Musiol

Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy w Rybniku

Cele:

Dostarczenie uczniom podstawowych informacji o zawodach.

Uswiadomienie uczniom ich preferencji w wyborach edukacyjno-zawodowych.
Poznanie preferencji zawodowych uczniow.

Czas trwania: 45 min.

Metody prowadzenia warsztatow: praca indywidualna i praca w grupach, metody

podawcze — wyktad, metody aktywizujace — burza mézgow, dyskusja

Srodki: kartki z nazwami zawodéw, fiszki o zawodach, zdjecia lub ilustracje zawodow,

informator o zawodach

Uczestnicy: uczniowie gimnazjum uczacy si¢ w szkole specjalnej
Przebieg zajeé:

1. WPROWADZENIE

Prowadzacy wita sie z uczestnikami, omawia cele i przebieg zaje¢ oraz przedstawia korzysSci
wynikajace z uczestnictwa w nich. Dzieli grupe na 5 zespotéw 2-3 osobowych i prosi kazdy
zespot o wylosowanie jednej z pieciu fiszek, zawierajacych krotkg charakterystyke zawodu

1 uwazne przeczytanie tej charakterystyki.
2. ZADANIA

Prowadzacy rozktada na stole 5 kartek zawierajacych nazwy zawodoéw, oraz zdjecia Iub

ilustracje zawodow.

Po uwaznym przeczytaniu fiszki zawierajacej krotka charakterystyke zawodu, kazdy zespot
wybiera kartke zawierajacg nazwe zawodu oraz zdjecie lub ilustracj¢ w taki sposdb, aby

zawo6d odpowiadat charakterystyce. Kazdy zespot faczy i dopasowuje pary.
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Nastepnie prowadzacy prosi o przeczytanie na gtos charakterystyki zawodu i podanie nazwy
zawodu 1 zdjecia, ktore zostaty dopasowane do wylosowanej charakterystyki. Kazdy zespot
czyta na glos charakterystyke znajdujaca si¢ na fiszce i podaje nazwe zawodu, wyjasniajac,

ktore informacje zawarte w charakterystyce zdecydowaly o takim wyborze.

W koncowej czgsci ¢wiczenia prowadzacy zacheca uczniow do rozmowy. Informuje, ze
czesto wybierajac przyszty zawod nie mamy zbyt duzo informacji o tym jak
w rzeczywisto$ci, w realnym S$rodowisku zawodowym funkcjonuje ktos, kto ten zawdd
wykonuje. Wielokrotnie tylko nasze pozytywne wyobrazenia o danym zawodzie odgrywaja

istotng role w wyborze zawodu. Prowadzacy:
Ktory z omawianych zawodow mogtabys/mogltbys wykonywaé?
Ktorym zawodem w ogole nie jeste$ zainteresowana/zainteresowany?

Jesli chcialabys$/chciatbys wybrany zawod zdoby¢é to czy orientujesz sie, ktore

z przedmiotow szkolnych i Twoja wiedza odegraja kluczows rolg w osiggnigciu celu?

Czy orientujesz si¢ jaka szkole musisz skonczy¢, aby zdoby¢ kwalifikacje do pracy w tym

zawodzie?

Czy wiesz, w jaki sposob i gdzie szuka¢ informacji o wybranym zawodzie i kierunkach

ksztalcenia umozliwiajacych zdobycie zawodu?
3. ZAKONCZENIE

W tej czgsci prowadzacy uzupelnia wiedzg uczestnikow, podajac im te informacje, ktorych
nie posiadaja o zawodach. Przedstawia i1 zachgca do korzystania z ,Informatorow
o zawodach”, uswiadamiajac uczniom jakie informacje moga w nich znalez¢é. Zacheca
rowniez do rozmowy z osoba wykonujaca wybrany przez ucznia zawod i zgromadzenia, jak

najwigkszej ilosci informacji o tym zawodzie oraz zaplanowania kolejnych etapow

edukacyjnych w osiagnigciu wybranego zawodu.
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Zalacznik nr 1

Kartki z napisami zawodéw: KUCHARZ, MURARZ, MALARZ, OGRODNIK, KRAWIEC.

Zakacznik nr 2
Fiszka 1

Wybierajac swdj zawod niewiele o nim wiedziatam. Na szczg$cie dla mnie zawsze lubitam
si¢ krzata¢ w kuchni, a przygotowywanie potraw bylo dla mnie przyjemnoscia. Przyszia
praca wydawata mi si¢ raczej tatwa i przyjemna. Dzisiaj mysle troche inaczej i wiem, Ze
trzeba mie¢ dobrg wyobrazni¢ i kondycje, by wykonywaé ten zawod. Na co dzien w pracy
musz¢ sprosta¢ wielu wymaganiom fizycznym, bowiem pracuj¢ po 10-12 godzin dziennie,

czgsto w stresie, w pomieszczeniach, w ktérych panuje dosy¢ wysoka temperatura.

Fiszka 2

Juz w piaskownicy budowalem zamki, domki i robilem mosty. Nie zawsze wszystko mi
wychodzito — piasek to trudny material, ale wtedy poprawiatem kilka razy az uzyskatem
odpowiedni efekt. Bedac starszym chlopcem nie trzeba mnie byto zachgca¢ do pomocy
wokot domu, bo juz sam zauwazalem pewne braki i z tata je poprawialem. Zawdd, ktory
obecnie wykonuje¢ jest bardzo przydatny spotecznie, ale jest to praca bardzo cigzka
wykonywana rgcznie lub mechanicznie. W mojej pracy musze bardzo uwazaé na
bezpieczenstwo swoje, atakze innych pracownikow, dlatego musze by¢ bardzo

skoncentrowany.

Fiszka 3

Bedac matym dzieckiem rysowatem po $cianach. Miatem wielka frajde, ale nie wiedziatem
dlaczego mama sig¢ tak zlosci. Nigdy nie przypuszczatem, ze moja dziecigca pasja zamieni si¢
na pracg¢ zawodowa. Prace moja staram si¢ wykonywac jak najlepiej by zadowoli¢ moich
klientow. W koncu to ich domy, mieszkania wigec musza si¢ w nich czu¢ dobrze.

W mojej pracy musz¢ dba¢ o swoje bezpieczenstwo, gdyz niejednokrotnie korzystam

z drabiny, ale efekt naprawde cieszy.
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Fiszka 4

Zawsze lubitem przebywac¢ na dworze. Nie tylko bawilem si¢ z kolegami, ale tez pomagatem
dziadkowi na dzialce, chetnie kositem trawnik, grabitem grzadki, a dziadek opowiadal mi
o réznych roslinach i drzewach. To spowodowato, ze pomys$latem, iz moglby to by¢ ciekawy
zawod dla mnie. Troche juz wiem o sadzeniu roslin i ich pielegnacji. Mdj zawdd wymaga
duzej sprawno$ci fizycznej i odpowiednio dobrego zdrowia. Wykonujac swoj zawod
ksztaltuje przestrzen, ktéra nas otacza. Zalezy mi na tym, aby ludzie dobrze czuli si¢ w tej

przestrzeni i aby ona pozytywnie oddziatywata na emocje jej uzytkownikow.

Fiszka 5

Od wczesnych lat dziecigcych interesowato mnie ubieranie 1 rozbieranie mojego misia i lalek.
Gdy chodzitam do szkoty poznatam kolezanke, z ktdra kilka razy w tygodniu spotykatam sig¢
raz u mnie, raz u niej gdzie projektowatySmy i szylySmy ubranka dla lalek a potem to juz
troche dla siebie. Wybratam moj zawdd poniewaz mam wplyw na wyglad innych ludzi,
doradzam im, co do nich pasuje i w czym dobrze wygladaja. Praca ta nie jest tatwa, wymaga
duzej doktadnosci i precyzji wykonania. Po wielu latach pracy najbardziej cierpig oczy

i kregostup, ale mo6j zawdd dalej sprawia mi duzo satysfakcji.

* Konspekt wtasny opracowany na podstawie ,,Materiatéw metodyczno-dydaktycznych do

planowania kariery zawodowej uczniow” — Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji

Zawodowej 1 Ustawiczne;.
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6. AKTYWNY NA RYNKU PRACY

Barbara Kuwaczka

Zespo6t Szkol Technicznych w Rybniku

Cele:

Uczestnicy maja $wiadomo$¢ konieczno$ci bycia aktywnym na rynku pracy. Znaja rozne

sposoby szukania pracy i potrafig z nich korzysta¢
Czas trwania: 1,5 h

Metody prowadzenia warsztatow: praca indywidualna i praca w grupach, metody
podawcze — wyktad, metody aktywizujace — burza moézgow, ¢wiczenia w grupach, dyskusja,

metody multimedialne (rzutnik, komputer)

Srodki: arkusze papieru, mazaki, tablica, magnesy, karty do éwiczen, foliogramy
Uczestnicy: mtodziez szkot ponadpodstawowych

Przebieg zajec:

Wprowadzenie.

Sposoby szukania pracy.

Oferty pracy — analiza i tworzenie.

Wriasny plan poszukiwania pracy.

Zakonczenie.

Wprowadzenie

Prowadzacy wita si¢ z uczestnikami, omawia cele i przebieg zaje¢ oraz przedstawia korzySci
wynikajace z uczestnictwa w nich. Zapoznaje réwniez uczestnikdbw z nastepujacymi

zasadami:

aktywnosci,

dobrowolnosci,
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szczerosci,

tajemnicy,
nieoceniania,

mowienia wprost.

Sposoby szukania pracy
Cwiczenie |

Prowadzacy dzieli grupe na kilka malych zespoldéw, w zaleznosci od ilosci uczestnikow.
Kazdemu zespotowi daje arkusz papieru i mazaki. Potowa zespotéw wciela si¢ w rolg
pracodawcy i podaje sposoby znalezienia pracownikéw do swojej firmy. Pozostate zespoty
majg odwrotne zadanie — wcielaja si¢ w role pracownikdéw 1 wypisuja sposoby, jak moga
znalez¢ prace. Zadanie moze zaja¢ okoto 8 minut. Po tym czasie zespoly prezentujg swoje
prace wraz z uzasadnieniem, wyniki zostaja zapisane na tablicy w kolejnosci od

najskuteczniejszych (przy pomocy i z uzupetnieniem prowadzacego).

Dyskusja

Prowadzacy zacheca uczestnikow do dyskusji o roznych metodach poszukiwania pracy oraz
ich skuteczno$ci. Prowadzi dyskusje tak, aby zostaly w niej ujgte nastepujace problemy:
szukanie pracy wymaga czasu oraz cierpliwosci i wytrwaloéci, sg dwie strategie
poszukiwania pracy: szukanie jakiejkolwiek pracy 1 szukanie pracy zgodnej

z zainteresowaniami i oczekiwaniami, najlepiej jest taczy¢ wiele metod poszukiwania pracy.

Podsumowaniem dyskusji moze by¢ plakat z metodami szukania pracy i krotka ich

charakterystyka (zatacznik 1).
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Oferty pracy — analiza i tworzenie
Cwiczenie 2

Prowadzacy rozdaje uczestnikom kilka aktualnych, réznych ofert pracy i daje im kilka minut
na ich analize. Nastgpnie omawia ich konstrukcje i informacje w nich zawarte. Mowi
uczestnikom, jak nalezy je analizowa¢ — pod katem wiasnych kwalifikacji. Nastepnie
prowadzacy méwi, ze szukajac pracy mozna rowniez pisaé swoje wilasne ogloszenia.

Przedstawia uczestnikom zasady tworzenia takich ogloszen, moze pokaza¢ kilka przyktaddw.

Cwiczenie 3

Prowadzacy poleca uczestnikom stworzy¢ wilasng ofert¢ pracy, zgodnie z omoéwionymi
zasadami. Dzieli ich na kilka zespotow. Cwiczenie moze zaja¢ okoto 10 minut. Kazdy zesp6t
prezentuje swojg oferte, po czym grupa wybiera t¢ oferte, ktéra zacheca do zaproszenia jej

autora na rozmowe kwalifikacyjna.
Wiasny plan poszukiwania pracy

Prowadzacy podsumowuje wszystkie informacje, ktore zostaly podczas zaje¢ poruszone

i zachgca do ostatniego ¢wiczenia, ktore uczestnicy wykonaja indywidualnie.

Cwiczenie 4

Uczestnicy wykonuja wlasny plan poszukiwania pracy na podstawie schematu (zatacznik

nr 2)

Zakonczenie

Prowadzacy w kilku stowach méwi, czego uczestnicy nauczyli si¢ na warsztatach i do czego
ta wiedza bedzie im przydatna. Zach¢ca do bycia aktywnym na rynku pracy. Dzigkuje za

udzial w zajeciach.
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Zalacznik nr 1

METODY SZUKANIA PRACY

Sie¢ kontaktow — networking

Osoby znajome, rodzina, przyjaciele sg cennym zrodlem informacji o wolnych miejscach
pracy. Ich poparcie moze okazac¢ si¢ przydatne w momencie podejmowania przez pracodawce

decyzji o zatrudnieniu.

Targi pracy

Uczestnictwo w targach pracy daje mozliwos¢ osobistego spotkania si¢ z pracodawcami

i stwarza szanse nawigzania nowych kontaktow.

Kontakt bezpos$redni

Skuteczng metodg poszukiwania pracy moze by¢ nawigzanie bezposredniego kontaktu

z pracodawca — kontakt moze by¢ telefoniczny lub osobisty.

Internetowe strony firm

Czesto zdarza sig, ze aktualne oferty pracy zamieszczane sg bezposrednio na stronach
internetowych firm. Warto zaglada¢ tam regularnie szczegdlnie wtedy, gdy szukamy

okreslonego typu pracy w okreslonej instytucji.

Internet

Jest wiele stron internetowych z ofertami pracy. Warto zrobi¢ sobie liste¢ i regularnie

odwiedzac.

Agencje posrednictwa pracy

Agencje posrednictwa pracy poszukuja kandydatow na rdzne stanowiska pracy, warto zatem
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zostawi¢ swoje CV — jest duza szansa, ze jezeli pojawi si¢ oferta zgodna z naszymi

preferencjami, zostaniemy zaproszeni na spotkanie.

Urzedy pracy

Urzedy pracy prowadzg rejestr oferowanych miejsc pracy na danym obszarze, ktory podlega

pod dany urzad. Posrednik pracy da nam zna¢, kiedy znajdzie dla nas propozycj¢ pracy.

Ogloszenia prasowe

Wiele gazet, zwtaszcza lokalnych, zamieszcza oferty pracy, ktore warto przegladac.

Lokalne organizacje spoteczne

Kluby, stowarzyszenia, organizacje mtodziezowe, wyznaniowe moga okaza¢ si¢ pomocne

podczas poszukiwania pracy.

Ogloszenia wlasne

Wtasne ogloszenia o poszukiwaniu pracy mozna zamie$ci¢ np. w: prasie lokalnej, radiu,

gazetach ogloszeniowych.
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Zalacznik nr 2

WLASNY PLAN SZUKANIA PRACY

1. Z kim porozmawiam?

* Opracowano na podstawie: S. Pakulniewicz-Bloniska, Ksztafcenie przez cale Zycie.
W drodze do pracy — jak skuteczmie realizowac cele zawodowe? Warsztat, Fundacja

Realizacji Programoéw Spotecznych, Warszawa 2007.
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7. KSZTAETOWANIE UMIEJETNOSCI
PRAWIDELOWEJ SAMOOCENY
W POZNAWANIU OSOBOWOSCI
ZAWODOWEJ I TWORZENIU POZYTYWNEGO
OBRAZU SAMEGO SIEBIE.

Izabela Muzyka

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Rybniku

Cele:

Poznajemy swoje mocne i stabe strony osobowosci,

Rozwijamy wlasng samooceng¢ w przygotowaniu si¢ do wyboru zawodu.
Czas trwania: 45 min

Metody prowadzenia warsztatow: cwiczenie indywidualne i grupowe, autoprezentacja,

dyskusja, mini wyktad
Srodki: kontrakt - zat. 1, tarcza - zat. 2 , éw. Moje mocne i stabe strony - zat.3

Uczestnicy: mtodziez szkot gimnazjalnych.

Przebieg zajeé:

1. Przedstawienie i omowienie celu oraz zadan warsztatu.
2. Zawarcie kontraktu' z grupg — ekspozycja.

3. Cwiczenia integrujace grupe.

Wprowadzenie

Prowadzacy wita si¢ z uczestnikami, omawia cele i przebieg zaj¢é oraz przedstawia korzysci

wynikajace z uczestnictwa w nich.

! Kontrakt zat. 1
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»Moje motto”

Prowadzacy proponuje uczestnikom sporzadzenie wizytowek na karteczkach. Kazdy wpisuje
swoje imie i wymysla motto, ktore symbolizuje jego osobg — zycie (np. Pigkno ros$nie,
Szczgscie to ja). Nastepnie kazdy z ucznidéw przypina sobie karteczke do ubrania i siada wraz

z prowadzaca w kregu, kolejno kazdy uczen dokonuje prezentacji na forum klasy.
,Tarcza”’

Prowadzacy rozdaje uczniom kartki tarczy, podajac instrukcje. To ¢wiczenie ma na celu
pomoéc dokonaé opisu samego siebie. Kazdy wpisuje do tarczy istotne dla siebie wartoSci

i doswiadczenia, czyli;
* [- Moje najwigksze osiagniecia
e II — Czego pragng i do czego dazg?
* I - Co robig¢ najlepiej?
* IV - Comoga zrobi¢ dla mnie inni, aby uczyni¢ mnie szczesliwym?

Po wykonaniu ¢wiczenia dokonuja autoprezentacji, a prowadzacy zaczyna dyskusje na ww.

tematy:.

a. Prowadzacy przedstawia uczniom i omawia Karte ¢wiczen — Moje mocne i stabe

strony’.
*  Zapisywanie odpowiedzi na kartach;
*  Wypowiedzi na temat mocnych i stabych stron osobowosci;

*  Dyskusja na temat ,, Jak siebie wzmocni¢ i udoskonali¢”

Podsumowanie przez prowadzacego zaje¢, wypowiedzi uczniow oraz zakonczenie warsztatu.

2 Tarcza zat. 2
37Zat. 3
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Zalacznik 1

KONTRAKT
> JESTESMY SOBIE ZYCZLIWI

ZAJECIA SA POUFNE

NIE OCENIAMY NIKOGO

WYGLASZAMY SMIALO SWOJE OPINIE

AKTYWNIE PRACUJEMY
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PRACUJEMY W GRUPACH I ZESPOLE
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Zalacznik 2
I. Il
Moje najwicksze Czego pragne
osiggniecia i do czego daze
ITL. IV.
Co najlepiej robie? Co moga zrobi¢

dla mnie inni,
aby uczyni¢ mnie
szczeSliwym

3 iy 3*“6‘%
iyt



ZESZYT METODYCZNY Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Zalacznik 3
Karta ¢wiczen - MOJE MOCNE I SLABE STRONY

Przedstawione ponizej pytania umozliwiaja Ci poznanie réznych cech osobowosci czlowieka.
Odpowiadajac na poszczegdlne pytania, masz okazj¢ zastanowi¢ si¢ nad soba. Jezeli
uwazasz, ze lista pytan nie jest wystarczajaca, mozesz ja uzupetni¢. Bardzo wazne s3 tutaj

szczere 1 rozsadne odpowiedzi, ktore przybliza obraz Twojej osoby.
1. Co uwazasz za swoja mocng strone?

a. Co robisz najlepiej?

84
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LA,

e. Z czego jeste§ zadowolony i dumny?

Co uwazasz za swojq slaba strone?

f. Za co siebie nie lubisz?

e e
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8. TWOJ PLAN DZIALANIA,
CZYLI JAK ZARZADZAC SOBA
PODCZAS POSZUKIWANIA PRACY

Grzegorz Golabek, Dorota Kubica

Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku

1. Zakres

Zakres warsztatow obejmuje identyfikacje oraz pokonywanie barier na drodze do
zatrudnienia, umiejetno$¢ zarzadzania soba oraz sporzadzanie planu dzialania podczas

poszukiwania pracy.
2. Czas trwania i sposéb organizacji
Zajecia prowadzone metoda warsztatowa. Dwa dni po 3 godziny zegarowe.
3. Wymagania wstepne dla uczestnikow
Wszyscy zainteresowani planowym poszukiwaniem pracy.
4. Cele
* sporzadzenie planu poszukiwania pracy;

» zidentyfikowanie przeszkdod na drodze do realizacji planu poszukiwania

pracy oraz poznanie metod ich pokonywania;

* przeanalizowanie skutecznosci dziatan uczestnikow zaje¢ w realizacji celow

zawodowych i osobistych;

* przygotowanie do procesu planowania przysztosci zawodowe;.
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1

5. Plan nauczania okre$lajacy tematy zajeé¢ edukacyjnych oraz ich wymiar

z uwzglednieniem w miare potrzeb czeci teoretycznej i czeSci praktycznej

L.P | Zagadnienia / Tematy Teoria | Cwiczenia | Razem
Bariery na drodze do zatrudnienia: 35 min 80 min 115 min
- identyfikacja barier - ,,piramida” 5 min 10 min 15 min

- ,arkusz skali — obszary istotne
w poszukiwaniu pracy” 10 min 15 min 25 min

- ,,czy mysle stereotypowo?”” — postawy wobec
1. barier 5 min 10 min 15 min

- poziom motywacji — ,.kwestionariusz
oczekiwan” 5 min 10 min 15 min

- ,,8zok przysztosci” — tworcze pokonywanie
problemow 5 min 15 min 20 min

- ,kwestionariusz gotowosci do zmiany” 5 min 20 min 25 min

Zarzadzanie soba podczas poszukiwania za-
trudnienia: 40 min 70 min 110 min

- ,,obraz siebie” — mocne oraz stabsze strony 10 min 15 min 25 min

- typy osobowosci — charakterystyka sylwetki

2 zawodowej 5 min 20 min 25 min
- ,,twoj nowy cel” — formutowanie celow 10 min 15 min 25 min
- ,,okreslanie wazno$ci celow” 5 min 5 min 10 min
- tablica zarzadzania czasem — zasada
Eisenhowera 10 min 15 min 25 min
Plan poszukiwania pracy: 40 min | 75min | 115 min
- ,dlaczego planujemy? - burza mézgéw 5 min 5 min 10 min

3. - elementy istotne podczas planowania 10 min 20 min 10 min
- metoda SMART — ,cel zyciowy” 10 min 15 min 30 min

- ,,moj plan” — konstruowanie planu na podsta-
wie formularza 5 min 20 min 20 min

L T oY - X A<
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- tygodniowy plan” — praca w grupach 5 min 15 min 25 min

- ,,Marta przestaje szuka¢ pracy” — wytrwatos¢
w poszukiwaniach pracy 5 min 20 min

1 godz. 3 godz. 5 godz.

RAZEM 55 min 45 min 40 min

6. Tresci szkolenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych

W ramach poszczegdlnych modutow uczestnikom zostang przekazane nastepujace tresci:

a) zidentyfikowanie barier stojacych na drodze do podjecia zatrudnienia poprzez
analize podejmowanych w tym czasie dziatan; scharakteryzowanie obszaréw
utatwiajgcych wejscie na rynek pracy (obszar informacji, motywacji, planowania
i umiejetnosci) w celu ustalenia poziomu przygotowania uczestnikow zaje¢ do
poszukiwania pracy; negacja stereotypowych stwierdzen ukazujgca wplyw
postawy cztowieka w walce z pojawiajacymi si¢ trudnos$ciami; okreslenie
poziomu motywacji uczestnikow oraz ich przekonania o skuteczno$ci wlasnych
dziatan; wykonanie d¢wiczenia ,,skok przysztosci” majacego zacheci¢ do

tworczego myslenia generujacego niestandardowe pomysty;

b) wypehienie kwestionariusza ,,obraz siebie” na podstawie ktorego kazdy
wskazuje swoje mocne strony oraz obszary ktore wymagaja wzmocnienia; typy
osobowosci;  sformutowanie celow uwzgledniajacych predyspozycje oraz
informacje potrzebne do ich osiagniecia; okreslenie waznosci celéw dla
uniknig¢cia rozbiezno$ci miedzy tym jak spedza si¢ czas, a tym co jest
najwazniejsze; sporzadzenie tablicy zarzadzania czasem w celu wyznaczenia
pozadanego kierunku dziatania; podkreslenie faktu iz kierowanie si¢ okreslonymi

zasadami i sposobem zarzadzania soba skutecznie wptywa na realizacje

zatozonych celow;




ZESZYT METODYCZNY Ryhnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

c) omowienie przyczyn planowania oraz dyskusja nad tym, w czym planowanie
nam pomaga; zapoznanie uczestnikow zaje¢ ze sposobem weryfikacji celow za
pomoca metody SMART oraz analiza sformulowanych wczesniej celow
z wykorzystaniem powyzszej metody, zwrocenie uwagi uczestnikow na
elementy istotne podczas planowania; skonstruowanie indywidualnego planu
dziatania (w oparciu o gotowe cele) uwzgledniajacego niezbgdne elementy takie
jak opis poszczegoélnych etapdéw, wyznaczenie dat dziatan, konsekwencje
zaniechania realizacji planu oraz motywy dziatania; grupowe konstruowanie
tygodniowych planow poszukiwania pracy zakonczone analiza poprawnosci oraz
wyborem najlepiej sporzadzonego; wykonanie ¢wiczenia ,,Marta przestaje

szuka¢ pracy” majacego pomoc uczestnikom wytrwac¢ w poszukiwaniach pracy.

7. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw dydaktycznych

Srodki dydaktyczne: laptop, projektor, prezentacja multimedialna, flipchart,

kserokopie materiatow informacyjnych, mazaki, kartki, dlugopisy, arkusze papieru.

Bibliografia:

- tresci opracowane na podstawie Podrecznika Klubu Pracy - Szukam pracy. Program

szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Warszawa 2009.

8. Zalaczniki

1. Scenariusz zaje¢ aktywizacyjnych.

2. Kwestionariusz ankiety.
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Zalacznik nr 1

Scenariusz warsztatéw pt. ,,Twéj plan dzialania, czyli jak zarzadzaé soba podczas

poszukiwania pracy”

Dzien I

Wprowadzenie:

1. Powitanie i przedstawienie si¢, zapoznanie uczestnikéw z tematyka zajeé oraz

strong organizacyjng warsztatéw. (10 min)

Przebieg zaje¢ :

Modut I - Bariery na drodze do zatrudnienia

W poszukiwaniu pracy istotne jest zidentyfikowanie barier, ktore utrudniajq znalezienie
pracy. Niektore bariery wymagajg aktywnosci i konsekwencji poszukujgcego pracy, inne
bedg wymagaly autorefleksji i doskonalenia bgdz rozwijania  indywidualnych
i spotecznych mechanizmow dziatania. Poszukujgcy pracy staje przed faktem, ze wszystkie
ograniczenia na rynku pracy stajq si¢ w efekcie ,,jego” barierami, poniewaz to on musi sig
z nimi uporaé, by znalezé¢ prace. Miernikiem radzenia sobie z nimi sq miedzy innymi
aktywnosé, umiejetnos¢ i cheé do samodzielnego poszukiwania pracy. Aby moc
identyfikowa¢ obszary ktore wymagajq ulepszenia, musimy zastanowi¢ sie nad

elementami sktadowymi procesu poszukiwania pracy.

1. Piramida (15 min) — Uczestnicy dzielg si¢ na 4-osobowe zespoly. Kazdy zespot
otrzymuje koperte z karteczkami zawierajacymi opis poszczegdlnych dziatan
istotnych na drodze do podj¢cia zatrudnienia. Zadanie polega na utozeniu piramidy,
wedlug uznanej w grupie kolejnosci dzialan przyporzadkowujac je do pieciu

kategorii:

*  Twoje zasoby / Twdj potencjat,

*  Poszukiwanie informacji,

- A - L‘\E*&")ea
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*  Podejmowanie decyzji,
*  Realizacja dziatan,
*  Efekty.

Po wykonaniu zadania, kazda grupa prezentuje swojg propozycj¢ i uzasadnia poszczegdlne

,warstwy” piramidy.

Jakie beda konsekwencje pominigcia jednego z etapéw przygotowan zwigzanych

z poszukiwaniem pracy?

Podsumowanie: bariera w poszukiwaniu pracy moze by¢ okazjonalne dzialanie,

nieuporzadkowana wiedza na temat wlasnej osoby, brak istotnych informacji

o pracodawcy, nieumiejetna autoprezentacja.

e e
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W000yEgg

PODIJECIE PRACY

EFEKTY

poszukiwanic
pracy

autoprezentacja

REALIZACJA

. indywidualny
opcje plan motywacja
zatrudnienia ! .
dzialania

PODEJMOWANIE DECYZJI

pracy

warunki
trendy mformacja informacia indywidualne
. ryni(u o Za\&’nfiach o mozliwodeiach kandydata
1 stanowiskach e do pracy
pracy ksztalcenia

a wymagania

stanowiska pracy

POSZUKIWANIE INFORMACII

wartosci
1 oczekiwania

cechy
charakteru

umigjetnosei zainteresowania

TWOJE ZASOBY/TWOJ POTENCJAL

Zrédto: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy

i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 5, plakat 5.1).
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2. Arkusz skali — obszary istotne w poszukiwaniu pracy (25 min)

Prowadzacy rozdaje opisy obszaréw utatwiajacych wchodzenie na rynek pracy (obszar
informacji, motywacji, planowania i umiejetnosci) oraz ,,Arkusz Skali — obszary istotne dla
poszukiwania pracy”, zawierajacy cztery skale opisane punktowo od 1 do 10, dla kazdego
z wymienionych wczesniej obszaréw. Punkt 1 oznacza stan rzeczy najgorszy z mozliwych
(nic nie wiem, nic nie robig¢ itd.), a punkt 10 stan najbardziej pozadany (wiem wszystko,

wszystko potrafig itd.).

W poszukiwaniu pracy istotne sa cztery obszary, ktére osoba poszukujaca pracy
powinna przeanalizowa¢. Sa to: informacja, motywacja, planowanie i umiej¢tnosci. Oznacza
to, ze jezeli poszukujacy pracy bedzie posiadal wystarczajaca ilos¢ informacji, jesli bedzie
zmotywowany do dzialania i pokonywania pojawiajacych si¢ przeszkdd, jesli dobrze
zaplanuje poszukiwanie pracy oraz bedzie wiedzial jak to zrobi¢, to na pewno zwigkszy

szanse na zdobycie zatrudnienia.

Uczestnicy wypehniaja arkusz skali. Wskazanie np. 5 punktow w obszarze informacji
oznacza, ze osoba posiada pewien jej zasob, ale sa takze takie informacje, do ktorych nalezy
dotrze¢. Nastepnie uczestnicy indywidualnie okreslajg swoje przygotowanie do poszukiwania

pracy w kazdym z czterech obszaréw, zaznaczajac wybrany punkt na kazdej skali.

Dodatkowe pytania np. Co juz wiesz o rynku pracy, ze zaznaczyles punkt 3 (lub inny)?

Czego powinienes sie¢ dowiedzie¢, aby przesungc¢ sie na tej skali o 1 lub 2 punkty?

Najwickszg barierg zwigzang z poszukiwaniem pracy jest sytuacja, kiedy poszukujacy
zatrudnienia nie wie, jakie dziatania moglby podja¢ i gdy nie potrafi okresli¢ znaczenia

dotychczasowych dziatan i indywidualnych doswiadczen.

Opis obszaréw ulatwiajacych wchodzenie na rynek pracy

*  Obszar informacji Jest to obszar wiedzy na temat rynku pracy: na temat zawodow
i stanowisk pracy, zmian zachodzacych na rynku pracy, wymagan pracodawcow,

mozliwosci ksztalcenia i szkolen, zrédet informacji o rynku pracy i instytucjach

rynku pracy.




ZESZYT METODYCZNY Ryhnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

* Obszar motywacji Jest to obszar, w ktorym okreslisz swojg wytrwalosc
w aktywnym poszukiwaniu pracy i w dazeniach zwigzanych z zatrudnieniem,
gotowo$¢ do pokonywania barier utrudniajgcych poszukiwanie pracy.

*  Obszar umiejetnos$ci Jest to obszar, w ktorym okreslisz swoja sprawno$¢ szukania
pracy przejawiajaca si¢ w reagowaniu na oferty, marketingu wtasnej osoby poprzez
dokumenty aplikacyjne, rozmowe kwalifikacyjna, autoprezentacje.

* Planowanie Jest to obszar, dotyczacy sposobu tworzenia spdjnych wizji
zawodowych, poszukiwania pracy i dalszej kariery, rozumianej jako historia

zatrudnienia.

Okresl na skali (zaznaczajac wybrany punkt) swoje przygotowanie do poszukiwania

pracy w powyzszych obszarach
OBSZARY ISTOTNE DLA POSZUKIWANIA PRACY
ARKUSZ SKALI

Informacja I...... 2. 3. 4...... 5. 6...... Tooen. 8...... 9...... 10
Motywacja 1...... 2.0, 3. 4...... S5...... 6...... 7., 8...... 9...... 10
Umigjetnosci  1...... 2...... 3., 4...... S50, 6...... Teunn. 8...... 9...... 10
Planowanie I...... 2...... 3. 4...... 5. 6...... 7. 8...... 9...... 10

Podejmij decyzje¢, od ktorego z czterech elementéw rozpocza¢ prace:

* Do jakiej informacji postarasz si¢ dotrze¢?
*  Czy opracujesz nowe dokumenty aplikacyjne i zapiszesz si¢ na nauke

autoprezentacji?

* Czy przygotujesz szczegdtowy plan na nastepny dzien?

Jak zadbasz o to, aby poszukiwanie pracy bylo obecnie jedng z wazniejszych dla Ciebie

spraw?

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy

i Polityki Spolecznej Warszawa 2009 (sesja 5, str. 218).
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3. Czy mysle stereotypowo (15 min) — Uczestnicy dzielg si¢ na pary, ktore losujg jedno

Z ponizszych stwierdzen:
* ,,Wszyscy pracodawcy wykorzystujg swoich pracownikéw. Ptacg mato, duzo wymagaja”.
» Jesli juz znajdzie si¢ pracg, to za bardzo mate pienigdze — tylko za stawke minimalng”.
* Kazdy, kto jest bez pracy, to obibok. Wszyscy, ktorzy chca znajduja prace”.
* Nie ma pracy — wszyscy tak mowia. Nie ma nawet co szuka¢, bo i tak si¢ nie znajdzie”.

o Panstwo powinno zapewni¢ wszystkim prace. Jesli tego nie robi — ma placi¢ zasitki

1 utrzymywac tych, ktoérzy pracy nie maja”.

e Prace znajduje si¢ wylacznie po znajomosciach. Normalny czlowiek, ktory takich

znajomosci nie posiada, nie ma szans na znalezienie pracy”.

* Musze zdoby¢ tg prace, abym mogl by¢ szczesliwy”.

Zadaniem kazdej pary jest zanegowanie tych stwierdzen i uzycie odpowiednich

argumentow, by przekona¢ pozostatych uczestnikow o ich nieprawdziwosci.

Podsumowanie — znaczenie pozytywnego nastawienia oraz umiejetnosé

argumentowania, przydatne uczestnikom w procesie poszukiwania pracy.

Dwie postawy wobec istniejacych barier:

* skoncentrowanie na barierach, gdzie wielo$¢ barier zniechgca do dziatania i moze

blokowac¢ aktywnosc,

» skoncentrowanie na rozwigzaniach, czyli poszukiwanie drég prowadzacych do celu.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 5, str.207).

PRZERWA (5 min)
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4. Szok przyszlosci (20 min) — Prowadzacy dzieli uczestnikow na 2 zespoty i rozdziela

zadania:

Zespél 1 — odpowiedzcie na pytanie: Jaki ,,szok przyszto§ci” moze nam zgotowaé XXI

wiek? Rozwazcie problem z punktu widzenia pracownika.

Zespot 2 — odpowiedzcie na pytanie: Jaki ,,szok przysztosci” moze nam zgotowaé XXI

wiek? Rozwazcie problem z punktu widzenia konsumenta.

Grupy pracujg nad zadaniami, a nastgpnie odpowiedzi przedstawiajg pozostatym

uczestnikom.

Podsumowanie — myslenie tworcze, czyli tworczos¢ dokonuje si¢ w roéznych
dziedzinach dziatalnosci cztowieka. Wbrew tradycyjnemu pojmowaniu twoérczosci, nie jest
ona wylacznie przywilejem artystow i uczonych, lecz moze mie¢ miejsce w kazdej sferze
ludzkiej aktywnosci. Produkt zastugujacy na miano tworczego moze mie¢ dowolng postaé
1 by¢ nie tylko dzietem sztuki, odkryciem czy oryginalng maszyna, lecz rownie dobrze —

projektem organizacyjnym, metoda treningu sportowego, zartem itd.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 5, str.213).

5. Kwestionariusz gotowosci do zmiany (25 min) — Przyszto§¢ zawodowa kazdego
cztowieka zalezy m.in. od jego zdolnosci do identyfikowania, utrzymania i rozwoju
wlasnego kapitalu zawodowego. Starajac si¢ o nowa prace trzeba wiedzie¢, jaka wiedza si¢
dysponuje, jakimi zdolnosciami i umiejetnosciami. Jest to podstawa i punkt wyjscia do
okreslenia swoich celow zawodowych i odpowiedzi na pytanie o gotowos$¢ do podjecia
pracy.

Pojawiaja si¢ wowczas pytania:

* ,,Dotad wiedziatem, jak jest i co mam robié, a czy teraz bede wiedzial?”

* ,,Czy poradze sobie w nowej sytuacji, warunkach?”

» ,,Co sig¢ stanie, jesli sobie nie poradze?”

» Jakijest w ogdle sens tych zmian?”

- A - L‘\E*&")ea
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Mocng strona cztowieka w takiej sytuacji jest osobowos$¢ charakteryzujaca sie otwarto$cia na
nowe doswiadczenia i optymizm. Mozna si¢ tego uczyC, a tre§cig uczenia si¢ jest wtedy
wlasne zachowanie, sposob spostrzegania wlasnej osoby oraz innych, wzajemny wpltyw
wlasnych i cudzych zachowan, a takze rozumienie odczu¢ witasnych i innych ludzi.
Natomiast postawa, ktora utrudnia przyjmowanie zmian (a takg zmiang jest podjecie nowego

zatrudnienia) charakteryzuje si¢ Iekiem, obawa przed nowa sytuacja.

Prowadzacy rozdaje egzemplarze kwestionariusza 1 prosi, by uczestnicy
odpowiedzieli na wszystkie pytania. Po wypetnieniu testu uczestnicy obliczaja wyniki, ktére
daja obraz ich rzeczywistego funkcjonowania zawodowego oraz ich zachowan i postaw.
Lider dokonuje ogolnego podsumowania podkreslajac, ze decyzja o poszukiwaniu pracy jest
wyrazeniem wlasnej woli 1 checi do podjecia pracy, a jednoczesnie potwierdzeniem
gotowosci do dokonania zmian w swoim zyciu. Niskie wyniki dostarczaja informacji
o stabym przekonaniu dotyczacym skutecznosci wiasnych dziatan zwigzanych
z poszukiwaniem pracy, a wyniki wyzsze wskazujg na wysoki poziom motywacji i postawe

aktywna.
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Kwestionariusz gotowos$ci do zmiany

Skoncentruj si¢ na swoim sposobie dzialania 1 wykonywania pracy.
W kwestionariuszu znajdziesz stwierdzenia okreslajace ten sposob. Postaraj si¢ do nich
szczerze ustosunkowa¢. W tym celu przy kazdym zdaniu zakresl cyfre, ktora najdoktadniej
okresla Twoje rzeczywiste funkcjonowanie zawodowe, Twoje zachowania i1 postawy.
Zakre$lenie cyfry 1 oznacza, ze z danym stwierdzeniem catkowicie si¢ nie zgadzasz,

zakre$lenie cyfry 6, ze w zupetnosci si¢ zgadzasz. Pozostate cyfry oznaczajg ustosunkowania

posrednie.
1 2 3 4 5 6
Zdecydowanie Zdecydowanie
si¢ nie zgadzam si¢ zgadzam
1. Wole rzeczy znane od nieznanych. 123456
2. Rzadko mam do siebie o co$ pretensje po dokonanym fakcie. 123456
3. Jest mato prawdopodobne, zebym zmienit co$, co wezesniej zapla-
123456
nowatem.
4. Nie moge doczeka¢ si¢ dnia, w ktorym mam rozpoczaé cos waz-
8¢ v m poeza 123456
nego.
5. Nie wierze, ze marzenia mogg si¢ ziscic. 123456
6. Jesli cos$ si¢ psuje, to zwykle znajduje sposob, by to naprawic. 123456
7. Niecierpliwi¢ si¢, gdy nie otrzymuje¢ jasnych odpowiedzi. 123456
8. Mam tendencje do ustalania rutynowych rozwigzan i polegania na
123456
nich.
9. Umiem kazdg sytuacje wykorzysta¢ dla swojego dobra. 123456
10. Kiedy nie udaje mi sie co$ waznego, trudno jest mi sie z tym po-
?’ J ¢ g J ¢zlymp 123456
godzic.
11. Nie moge znie$¢ bezczynnosci 1 odpoczynku. 123456
12. Jesli co$ moze pojs¢ zle, to na pewno pojdzie Zle. 123456
13. Kiedy znajd¢ si¢ w martwym punkcie w realizacji jakiego$ zada- 123456
nia, zaczynam improwizowac.
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14. Jestem niezadowolony, jesli czegos$ nie mogg ubra¢ w jasne i okre-

123456
$lone ramy.
15. Wolg pracowaé w obrebie bliskich mi i znanych zagadnien. 123456
16. Radzg sobie ze wszystkim, co przynosi dzien. 123456
17. Jesli juz raz podejme decyzje, nietatwo ja zmieniam. 123456
18. Eksploatuj¢ siebie do maksimum. 123456
19. Zwykle koncentruje¢ si¢ na potencjalnych porazkach. 123456
20. Czgsto jestem proszony o rozwigzanie problemu. 123456
21. Kiedy mam do czynienia z niejasnym zagadnieniem, wrgcz odru- 123456
chowo zmierzam do uzyskania wyjasnienia.
22. Zbyt wiele kosztuje mnie codzienna konfrontacja z rzeczywisto-
o 123456
scig.
23. Koncentruje si¢ na moich mocnych stronach, a nie na stabosciach. | 123456
24. Trudno mi rozsta¢ si¢ z jakim§ pomystem, nawet jesli okazat si¢
123456
on nie najlepszy.
25. Jestem ciggle podminowany i peten energii. 123456
26. Rzeczywisto$¢ rzadko jest taka, jakiej bys$ sobie zyczyt. 123456
27. Umiem obchodzi¢ trudnos$ci dookota. 123456
28. Nie znosz¢ rzeczy niedokonczonych. 123456
29. Wole utarte drogi od bocznych szlakow. 123456
30. Wierze w sposob niezachwiany we wiasne mozliwosci. 123456
31. Kiedy wejdziesz migdzy wrony musisz krakac jak i one. 123456
32. Jestem osobg petng wigoru i pasji. 123456
33. Czgsciej dostrzegam problemy i trudnosci niz §wietne okazje. 123456
34. Kiedy trzeba znalez¢ rozwigzanie, jestem gotow szukaé go w spo- 123456
sob bardzo nietypowy.
35.Nie moge dziata¢ efektywnie, kiedy cele, jakie mam realizowac 123456

oraz oczekiwania wobec mnie sg niejasne.

B,




Kwestionariusz gotowosci do zmiany — arkusz obliczeniowy
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Wynik optymalny 2—26

POMYSLOWOSC NAPED (PASJA)
P#6=__ P#4=
P#13=__ P#11=__
P#20=_ P#18=_
P#27=__ P#25=__
P#34=_ P#32=__
Suma = Suma =

Wynik = Suma Wynik = Suma

Wynik optymalny 22-26

Wynik optymalny 22-26

PEWNOSC SIEBIE OPTYMIZM
P#2=_ P#5=_
P#9= P#12=_
P#16=_ P#19=_
P#23=_ P#26=_
P#30=_ P#33=_
Suma = Suma =
Wynik = Suma Wynik = Suma

Wynik optymalny 22-26

35 — (minus) suma = wynik

i
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ZDOLNOSC ADAPTACYJNA PODEJMOWANIE RYZYKA
(SMIALOSC)

P#3=__ P#l=__

P#10=__ P#8=

P#17=__ P#15=__

P#24=_ P#22=_

P#31=__ P#29=_

Suma = Suma =

Wynik = Suma Wynik = Suma

Wynik optymalny 22-26 Wynik optymalny 22-26

35 — (minus) suma = wynik 35 — (minus) suma = wynik

TOLERANCJA NA NIEPEWNOSC

P#7=_
P#14=_
P#21=
P#28=
P#35=
Suma =
Wynik = Suma

Wynik optymalny 22-26

35 — (minus) suma = wynik
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Kwestionariusz gotowoS$ci do zmiany — interpretacja

POMYSLOWOSC

Ludzie pomystowi potrafia wykorzysta¢ kazda sytuacje do wiasnych celéw i zrobi¢
,»C0$ Z niczego”. Umiejg dociera¢ do wiasciwych zrddet i zasoboéw, aby zrealizowaé swoje
plany. Dostrzegaja réznorodne sposoby dzialania i w sposob tworczy podchodza nawet do
stereotypowych zagadnien. Wiedza, ze kazdy problem mozna rozwigzaé, a trudno$ci w nim
tkwigce stanowia dla nich wyzwanie i warto$¢ sama w sobie. Niski wynik w tej skali moze
oznacza¢ zbytnie przywigzanie do typowych sytuacji i utartych drog. Wynik zbyt wysoki
(ponad 26 punktéw) moze oznaczaé, ze osoba nie zauwaza prostych i oczywistych rozwigzan

i tym samym przysparza sobie wigcej pracy niz jest to konieczne.

OPTYMIZM

Cecha optymizmu wysoce koreluje z gotowos$cia do podejmowania zmian. Optymisci
prezentuja pozytywny, a niekiedy wrecz entuzjastyczny stosunek do wszelkich nowosci.
W przeciwienstwie do pesymistow, ktorzy skoncentrowani sa na trudnosciach
i przeszkodach, optymisci dostrzegaja wokot siebie roznorodne mozliwosci 1 okazje.
Pozytywnie interpretujg rzeczywisto$¢ i wierza, ze czas pracuje dla nich. Zbyt wysoki wynik

w tej skali (ponad 26 punktéw) moze oznacza¢ brak umiejetnosci krytycznego myslenia.

PODEJMOWANIE RYZYKA (SMIALOSC)

Ryzykanci traktuja zycie jak wielka przygode. Kochaja wyzwania. Charakteryzuje
ich ciagly ruch i niepokéj, nie znosza poczucia bezpieczenstwa i stagnacji. Nudza ich
dziatania rutynowe i powtarzalne. Zwykle sg tworcami zmian i podejmuja dzialania
innowacyjne. Pracuja efektywnie w §rodowisku pelnym ,burz i zawirowan”. Zbyt wysoki

wynik (ponad 26 punktéw) moze oznaczac tendencje¢ do brawury i lekkomyslnosci.

NAPED (PASJA)

Pasja jest rodzajem energii, ktora wzmacnia wszystkie pozostate cechy. Pasjonaci
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rzadziej ulegaja znuzeniu i zmeczeniu. U progu trudnych zadan nie odczuwaja lgku, raczej sa
pemi energii i entuzjazmu. Bardzo wysoki wynik moze jednakze, oznacza¢ sktonno$¢ do

trwania w bezsensownym uporze oraz grozi szybkim wypaleniem zawodowym.

ZDOLNOSC ADAPTACYJNA

Zdolno$¢ ta zawiera w sobie dwa komponenty: elastyczno$¢ i odpornos¢. Dzigki
elastyczno$ci mozliwe jest tatwe przystosowywanie si¢ osoby do zmiennych wymagan
otoczenia. Oszczedza jej to rozczarowan i frustracji. Ludzie elastycznie stawiajg sobie cele,
ale nie inwestujg w ich realizacj¢ ponad miar¢. W razie potrzeby szybko zmieniajg plany
majac wezesniej przygotowane rozne opcje. Odpornos¢ jest cecha, dzieki ktorej ludzie nie
zalamujg sie niepowodzeniami, a popetnione btedy maja dla nich walor ksztalcacy. Zyja
raczej dniem dzisiejszym i przysztoscia niz przesztoscia. Nie przywiazuja nadmiernej wagi
do wlasnego statusu i funkcji. Osoby o zbyt wysokim wyniku w tej skali (ponad 26 punktow)
moga odznaczaé si¢ pewna powierzchownos$cig i zbyt matym zaangazowaniem w to, co

robig.

PEWNOSC SIEBIE

O ile optymisci pozytywnie interpretuja rzeczywisto$¢ zewnetrzng, o tyle osoby
pewne siebie maja zaufanie do wiasnych zdolnosci i mozliwosci. Wysoki wynik w tej skali
jest typowy dla 0s6b o silnym poczuciu wilasnej warto$ci. Maja one przekonanie, ze panujg
nad swoim zyciem. Jesli, mimo checi, nie moga zmieni¢ rzeczywisto$ci wokot siebie, to
starajg si¢ ja maksymalnie wykorzysta¢. Nie przeraza ich mozliwo$¢ porazki a pojedyncze
niepowodzenia nie podwazaja ich wiary w siebie. Ucza si¢ na biedach, wierzac, ze bez
porazek nie ma mistrzostwa. Zbyt wysoki wynik w tej skali (ponad 26 punktow) moze
oznacza¢ zarozumiatos¢, nadmierne zadufanie oraz odrzucanie opinii innych ludzi na wlasny

temat.

TOLERANCJA NA NIEPEWNOSC

Dla 0s6b obdarzonych tg cecha jedyna pewna rzeczg jest to, ze w dzisiejszym §wiecie

nic nie jest pewne. Akceptuja one ten stan wiedzac, ze w realizacji kazdego planu moga
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pojawi¢ si¢ elementy nowe i zaskakujace. Poniewaz nie spodziewaja si¢ szybkich rozwigzan
i prostych odpowiedzi, wykazuja duza cierpliwo$¢ i nie dokonujg pochopnych ocen. Zbyt
duza tolerancja na niepewno$¢ (ponad 26 punktow) moze oznacza¢ trudno$ci

w doprowadzaniu zadan do konca i podejmowaniu ostatecznych decyz;ji.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spolecznej Warszawa 2009 (sesja 5, str.221).

Modut II - Zarzadzanie soba podczas poszukiwania zatrudnienia

6. Obraz siebie (25 min) — Prowadzacy rozdaje egzemplarze kwestionariusza z pytaniami
iprosi, by uczestnicy zastanowili si¢ i szczerze na nie odpowiedzieli. Po udzieleniu
odpowiedzi kazda osoba powinna wskaza¢ na podstawie wypetnionego materiatu swoje

mocne strony oraz te obszary, ktore wymagaja wzmocnienia i sposoby pracy nad nimi.

Obraz siebie

Przedstawione ponizej pytania dotycza réznych wihasciwosci czlowieka, jego cech,
pogladow, postaw i opinii. Odpowiadajac na pytania, masz okazje zastanowi¢ si¢ nad soba.
Chodzi o to, by odpowiedzi na pytania daty jak najdoktadniejszy i najpetniejszy obraz Twojej
osoby. Odpowiedzi TAK lub NIE nanie$s w odpowiednie miejsce tabeli.

Pytanie TAK | NIE

Czy potrafisz dokona¢ bilansu posiadanych umiejetnosci, zdolno$ci

1 zainteresowan?

Czy dokonates$/a§ wyboru pracy, jaka chcialbys$/aby§ wykonywac?

Czy potrafisz wyznaczac¢ sobie cele zawodowe?

Czy zdecydowales/as, co jest dla Ciebie najwazniejsze w planowaniu

kariery zawodowe;j?

e e
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Czy wiesz co/kto pomoze Ci osiagna¢ cele zawodowe?

Czy potrafisz planowac?

Czy potrafisz realizowaé wtasne plany?

Czy potrafisz koncentrowac si¢ na zadaniu?

Czy Jestes$ zdyscyplinowany/a?

Czy wiesz, co Ci¢ motywuje?

Czy potrafisz panowa¢ nad swoimi stanami emocjonalnymi?

Czy uwazasz si¢ za osobe dobrze zorganizowang?

Czy z reguly dotrzymujesz termindw, obietnic, warunkow umow?

Czy dziatasz intuicyjnie, czy raczej planujesz swoje dziatania?

Czy Twoja sytuacja osobista jest ustabilizowana?

Czy Jestes wytrwaty/a?

Wszedzie tam, gdzie w odpowiedzi zaznaczono TAK stanowi to mocng strong danej osoby
w poszukiwaniu pracy. Natomiast odpowiedzi NIE oznaczajg stabe strony, ktore moga

utrudnia¢ znalezienie zatrudnienia.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 6, str.258).

7. Typy osobowosci (25 min.) — Prowadzacy zaznacza, ze ludzie reprezentuja rézne typy
osobowosci, ktore nigdy nie wystepuja w ,,czystej” postaci lecz sa mieszanka, gdzie jeden
typ zazwyczaj dominuje i wplywa na ogo6lng charakterystyke danego cztowieka. Znajomos¢
wlasnej osoby pozwala na trafniejszy wybor zawodu, stanowiska jakie si¢ chce zajmowac
oraz $rodowiska pracy. Z jednej strony wiedza ta umozliwia wykonywanie pracy, ktora
bedzie dawala satysfakcje zawodowa, a z drugiej — na kazdym etapie poszukiwania pracy
(wyszukiwanie ofert, pisanie aplikacji, rozmowa z pracodawcg) wspomaga w przedstawianiu

swojej sylwetki zawodowe;.
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Szesé typow osobowosci wedtug Hollanda:

* Typ spoleczny - mocng strong s3: uzdolnienia werbalne, zdolno$¢ do pracy z ludzmi,
pomaganie, nauczanie, uzdolnienia handlowe, empatia; stabe strony — manualne,
techniczne, naukowe, rozwigzuje problemy kierujac si¢ uczuciami.

e Typ realistyczny - mocng strong sg: koordynacja ruchowa, zrgcznosé, zdolnosci
techniczne, mechaniczne, inteligencja, opanowanie, logika myslenia; stabe strony —
spoteczne,  o$wiatowe, czasami  nadmierne  podporzadkowywanie  sie,
identyfikowanie z osobami posiadajacymi wtadze, wptywy.

e Typ badawczy - mocng strong sa: zdolnos¢ do abstrakcyjnego myslenia i tworczego
rozwigzywania probleméw, zdolnosci intelektualne, umiejetnos¢ korzystania
z zasobow informacji, precyzja, dociekliwos¢; slabe strony — aspotecznosé, brak
tradycjonalizmu, czasami zbytnie komplikowanie prostych sytuacji, przywodztwo,
perswazja.

* Typ konwencjonalny - mocng strong sg: zdolnos¢ do eksponowania siebie i swoich
celow, kompetencje urzednicze, obliczeniowe, dokladno$¢, logika myslenia,
odpowiedzialno$¢; stabe strony — konformizm, uzdolnienia artystyczne,
defensywno$¢, brak elastycznosci.

e Typ przedsiebiorczy - mocng strong sg: umiejetnosci motywowania i pobudzania
innych do dziatania, kierowanie innymi, przywodztwo, elokwencja, towarzyskos¢,
kompetencje organizacyjne; stabe strony — naukowe, dominacja, podejmowanie
czasami zbyt duzego ryzyka, agresywnos¢.

* Typ artystyczny - mocng strong s3: kreatywnos¢, poczucie estetyki, rozwigzywanie
probleméw w sposdb tworczy i nietypowy, bogata wyobraznia, ekspresyjnosc,
oryginalnos¢; stabe strony — emocjonalny niepokdj, niedostateczna socjalizacja,

niezorganizowanie, nadmierna emocjonalno$¢, zbyt duza potrzeba niezaleznosci,

kompetencje urzednicze.
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Dzien 11

8. Twoj nowy cel (25 min) — Podstawa skutecznego dziatania jest wyznaczenie sobie
celu zawodowego czy osobistego. Cele pomagaja w decydowaniu, co jest dla danej osoby
wazne, a co nie oraz oddzielajg zbedne czynnosci (ktore tylko zabierajg czas) od tych, ktore

rzeczywiscie sg potrzebne.

Dzieki jasno okreslonym celom mozna:

* ograniczac stres;

*  motywowac si¢ do dzialania;

e kierowaé swoimi dziataniami;

e nadawac kierunek swoim dziataniom;

* osiggac¢ zadowolenie i podnosi¢ poczucie wlasnej wartosci.

Wyznaczanie sobie za kazdym razem nowych celow, jesli cztowiek nie potrafi si¢
cieszy¢ z poprzednich, moze doprowadzi do ,,putapki celow”, czyli traktowania osiagnietych
celow jako czego$ powszedniego, oczywistego. Powoduje to brak satysfakcji z dokonanych
juz osiagnig¢ i wyznaczanie sobie kolejnych celow do realizacji. Taki sposéb dziatania
$wiadczy o tym, ze dana osoba nie ma wyznaczonego celu gtéwnego (czyli po prostu nie wie
co chce w zyciu osiggnaé¢, czemu stuza kolejne kroki — cele), nie zmniejsza si¢ jej poziom
stresu, nie podnosi poczucia wlasnej wartosci, zdarzaja si¢ jej problemy z motywacja do

dziatania.

Prowadzacy rozdaje egzemplarze kwestionariusza 1 prosi, by uczestnicy
sformutowali swoj cel w dowolnej dziedzinie zycia oraz okreslili warunki zawarte

w punktach ponize;j.

Podsumowanie - wyznaczajac cele ludzie rzadko (lub wcale) zastanawiaja si¢ nad
cechami, predyspozycjami, czy informacjami jakie beda im potrzebne, by dany cel

zrealizowac.

,»Czy mozecie wymieni¢ najwazniejsze rzeczy w waszym zyciu? Czy poswigcacie im tyle

uwagi i czasu ile byscie naprawde chcieli?”
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Twoj nowy cel

1. Wybierz dziedzing do jakiej ma odwotywac si¢ cel (zawodowy, osobisty, spoteczny)

i sformutuj go.

2. Okresl swoje mocne i stabe strony (czym dysponujesz i co bedziesz jeszcze chceiat

u siebie rozwijac?).

3. Okresl gdzie i z kim chcesz osiagnaé cel (co dokladnie musisz zrobi¢, aby go

osiggna¢? Kto moze Ci w tym pomoce lub bedzie Ci towarzyszy¢?).

4. Ocen sytuacje terazniejsza i po osiagnigciu celu (jaki bedzie rezultat, wynik? Co si¢

zmieni jak osiggniesz cel?).
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Pamietaj:

* Wyznaczaj takie cele, ktoérych wykonanie zalezy (lub moze zaleze¢) w gldwnej

mierze od Ciebie.

* Staraj si¢ definiowac cele pozytywne (cel negatywny: ,,Nie bede si¢ spozniac”; cel
pozytywny ,,.Bede przychodzi¢ zawsze o czasie™).

* Twoj cel musi by¢ mierzalny i mozliwy do zrealizowania, aby mozna byto

obserwowac¢ wyniki dziatan.

*  Wyznacz sobie nagrodg, nie tylko za osiggniecie celu, ale za kazde przyblizenie Cig

do niego.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 6, str.259).

9. Okres$lanie waznos$ci celow (10 min) — Prowadzacy rozdaje kwestionariusz
iprosi, by uczestnicy wybrali 3 najwazniejsze cele w swoim zyciu i uszeregowali je

w zaleznosci od ich waznosci.

W podsumowaniu zwraca uwagg na fakt, ze w codziennym zyciu (zawodowym i prywatnym)
cztowiek nieustannie dokonuje wyboru, w jaki sposob i z kim spedzi czas. Stale tez ponosi
konsekwencje tych wyborow i nie zawsze jest z tego zadowolony, zwlaszcza gdy obserwuje
rozbiezno$¢ miedzy tym jak spedza czas, a tym co jest dla niego najwazniejsze.
W przypadku, gdy dziatania i cele nie sa zgodne z wartosciami, ktorymi kieruje si¢ dana
osoba wzrasta jej poziom stresu. Dopiero umiejetne pogodzenie osigganych celow

z wartosciami, ktére uwaza za najwazniejsze, pozwala jej na wewnetrzng spojnosé,

uzyskiwanie lepszych wynikow i osigganie zadowolenia w réznych sferach zycia.
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OKkreslanie waznosci celow

Wybierz 3 najwazniejsze cele w Twoim Zyciu i uszereguj je w zaleznosci od ich waznosci

(1,2, 3):

posiadanie wtadzy, wptywow, mozliwosci kontroli
duze pieniadze

ciekawa praca

szacunek do samego siebie

zdobycie uznania innych ludzi

zdobycie dobrej emerytury

wicksza odpowiedzialnosé

mniejsza odpowiedzialnos¢

wigksza samodzielno$¢

harmonia migdzy pracg zawodowa a Zyciem osobistym
lepsze malzenstwo

bycie lepszym ojcem/matka

Dodaj inne swoje cele:

Zrédto: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 6, str.26).
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10. Tablica zarzadzania czasem — zasada Eisenhowera (25min) — Wigkszos¢ ludzi
czesto nie zajmuje si¢ tym, co w ich zyciu jest najwazniejsze. Przyjmuja (bezzasadnie), ze
gdy cos jest pilne, to musi by¢ wazne, wigc istotnymi sprawami zajmujg si¢ dopiero, gdy
staja si¢ pilne. Jednak gdy w koncu to nastapi, to czesto jest za p6zno na ich zatatwienie (np.

przygotowanie siebie do zmian na rynku pracy, rozwoj nauki, rodzina).

Warto przyjrze¢ si¢ swojemu zwyktemu tygodniowi zycia, przeanalizowaé¢ dzien po
dniu, godzina po godzinie swoje zajgcia i rozpisa¢ je na poszczegdlne obszary ¢wiartek.
Sprawdzajac, w ktorej ¢wiartce przebywa si¢ najdtuzej i co si¢ wtedy robi, mozna wyciagnaé
wnioski — okaze si¢, gdzie najwiecej i na co marnuje si¢ czasu. To z kolei pozwoli na
zastanowienie si¢ co zrobi¢, by skuteczniej zarzadza¢ soba w czasie. Nalezy jednak pamigtac,
ze efektywnos$¢ i skuteczno$¢ wypracowuje si¢ tak naprawde tylko w II ¢wiartce, gdzie

dewiza jest ,,najpierw rzeczy najwazniejsze”.
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PILNE NIEPILNE
I = koniecznosé II = powigkszanie zdolnoS$ci
- sprawy kryzysowe - przygotowanie
- sprawy naglace - zapobieganie
WAZNE zadania z data realizacji - sprecyzowanie wartosci
i przygotowanie do nich ~ planowanie
- budowanie relacji z ludzmi
- prawdziwa rekreacja
- powierzanie odpowiedzialnosci
III = ztuda bycia waznym IV = pozeracze czasu
i niezastapionym
- niektore telefony - zbedne codzienne zajgcia
- niektore listy i raporty - nieobowigzujaca
NIEWAZNE korespondencja

- niektore spotkania

- niektore telefony
- niektore sprawy naglace

- puste przyjemnosci, np. TV
- wiele zwyklych zajeé )
ogladana ,,w cato$ci” bez

wyboru, plotkowanie, itp.
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Prowadzacy rozdaje kartki z tablica zarzadzania czasem i prosi uczestnikow, by wedtug tego

schematu przeanalizowali poprzedni dzien.

PILNE NIEPILNE

WAZNE

NIEWAZNE

Skuteczne zarzadzanie sobg w czasie polega na eliminowaniu z Zzycia ,,pozeraczy
czasu”, ,,zhudy bycia waznym i niezastapionym” i ograniczaniu do minimum ,,koniecznosci”,
a koncentrowaniu si¢ na ,,powigkszaniu zdolnosci”. Czgsto dziatania w tym obszarze sa
traktowane jako strata czasu, ale jezeli w odpowiednim czasie cztowiek bedzie inwestowac
w siebie (zdobywa¢ wigksze umiejetnosci, budowaé jakos¢ zycia, dobre relacje
z ludzmi, dba¢ o zdrowie, itp.), to zdobedzie wptyw na swoje przyszte sukcesy.

Wiele osob zwykle ciezko pracuje, czgsto kosztem zycia prywatnego. Mimo to duza
cze$¢ ich wysitkow nie przynosi konkretnych rezultatow, poniewaz zle wykorzystujg swoj
czas. Potrzebne jest im nowe podejscie, czyli nauczenie si¢ zarzadzania sobg w czasie,

zamiast zarzadzania czasem — koncentracja musi by¢ potozona na osobg, a nie na czas.

Klubu Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy

i Polityki Spolecznej Warszawa 2009 (sesja6 str.262).
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Modut III — Plan poszukiwania pracy

11. Dlaczego planujemy, w czym planowanie nam pomaga? (10 min) — Odpowiedzi

uczestnikow prowadzacy zapisuje na flipcharcie, a nastgpnie je podsumowuje.
Potrzeba przygotowania planu dziatania pojawia si¢ szczeg6lnie w sytuacjach kiedy:
* zadanie jest nowe i brak jest doswiadczenia z takim rodzajem dzialania;
* zaniechanie dziatania b¢dzie miato powazne negatywne skutki;

* zamierzony cel wymaga zlozonego dzialania, wykonania wielu czynno$ci i1 uzycia

r6znych srodkow;
* narealizacj¢ celu przeznaczone sg ograniczone $rodki i czas;
* w doswiadczeniu danej osoby jest wiele zaczgtych i nieskonczonych dziatan;

e trzeba dziata¢ skutecznie.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spolecznej Warszawa 2009 (sesja 16 str. 695).

PRZERWA

12. Elementy istotne podczas planowania (10 min) — Nie ma jednej idealngj
i uniwersalnej recepty na znalezienie pracy. Sa jednak dzialania, dzigki ktorym mozna
zwickszy¢ szanse na zdobycie zatrudnienia. Wazne jest, aby dziala¢ aktywnie, konsekwentnie
i mie¢ jasno sprecyzowany cel, do ktorego si¢ dazy. Podejmowanie planowych dzialan
powoduje, ze dana osoba bgdzie wiedziata, jakie kolejno dziatania podejmowaé, do kogo

zwrdcic sig¢ o pomoc, co zrobig, jezeli pojawig si¢ trudnosci.

Szukajac pracy. trzeba wzia¢ pod uwage takie elementy, jak:

e wlasne mozliwosci (m.in.: wyksztalcenie, umieje¢tnosci, wiedze, do$wiadczenie

zawodowe, uzdolnienia, predyspozycje, zainteresowania, mozliwosci fizyczne

i zdrowotne, ale takze marzenia i pragnienia),
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zasoby zewnetrzne (czy mozna poprosi¢ kogo§ o pomoc, na jakiego rodzaju pomoc
mozna liczy¢ finansowa, rzeczowg, w znalezieniu pracy, w podwiezieniu do miejsca
pracy, mieszkaniowa, np.: w przypadku zmiany miejsca zamieszkania, czy tez bardzo

wazng — wsparcie psychiczne),
sytuacja prawna (rodzaj orzeczenia o niepetnosprawnosci, uprawnienie do renty),

warunki lokalnego rynku pracy (jakie prace sa dostepne w danym regionie, na jakie

kwalifikacji i umiejetnosci jest zapotrzebowanie),

bariery, ktére mozna napotkac i sposoby radzenia sobie z nimi.

Ponadto musze odpowiedzie¢ sobie na pytania.

Czy mogg wykonywac prace w domu czy tylko poza nim?

Jak duzo czasu mogg poswieci¢ na dojazd do pracy i z jakich srodkéw lokomocji

moge korzystac?

Jak duzo czasu i w jakich godzinach moge pracowac?
Jak duzo chce zarabiaé?

Czy moge zmieni¢ miejsce zamieszkania?

Jakie kwalifikacje i umiejetnosci utatwia mi podjecie pracy, jak szybko moge je

zdoby¢?

Czy warto podjaé prace, ktora da mi utrzymanie, a rownoczesnie szukac pracy, ktora

bedzie odpowiada¢ moim oczekiwaniom?

Jaka jest moja sytuacja osobista?

13. Metoda SMART - ,,cel zyciowy” (30 min) — Jedng ze znanych na §wiecie technik

formutowania celow jest technika: cele SMART (z ang. stowo smart oznacza sprytny,

bystry):

S — [ z ang. specific] czyli konkretny - Jego zrozumienie nie powinno sprawia¢ problemu,

powinien by¢ zdefiniowany w prosty sposob, ale jednocze$nie wystarczajaco szczegotowy

aby nie budzit watpliwosci.




ZESZYT METODYCZNY Ryhnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

M - [z ang. measurable] czyli mierzalny - Jak bedziesz mierzyt postepy w kierunku

realizacji Twojego celu? Ile i jak bede wiedzial, ze ten cel osiggnates?

A — [z ang. ambitious] czyli ambitny, atrakcyjny - Nie moze by¢ za trudny do realizacji ale

rowniez za tatwy. Powinien stanowi¢ wyzwanie.

R — [ z ang. realistic] czyli realny — Juz kiedy$ go kto$ osiagnal. Musisz wierzy¢ ze mozesz
g0 osiggnad

T — [ z ang. time-bound] czyli okre$lony w czasie — cel musi zawiera¢ przedziat czasowy
w jakim zamierzamy go osiagnaé, jest to wazne, aby mozna bylo okresli¢ czy cel

zrealizowaliSmy czy tez nie.

Przykiad celu niespetniajgcego kryteriow SMART:
., Moim celem jest znalezienie pracy”.

Tak sformutowany cel jest niekonkretny, niemierzalny, nie jest okreslony w czasie, trudno
oceni¢, czy jest osiggalny. Stosujqc kryteria SMART przyktad ten mozna sformutowac
nastepujgco:

,,Moim celem jest zdobycie zatrudnienia w zawodzie kucharza, w jednej z restauracji mojego

miasta, w ciggu najblizszych trzech miesiecy”.

Prowadzacy rozdaje materiat i prosi, by uczestnicy wypisali dziesi¢¢ najwazniejszych
rzeczy, ktore chcg w zyciu zrobi¢ lub osiggnaé. Nastepnie ich zadaniem bedzie wybranie
trzech najwazniejszych, czyli trzy cele, na ktorych beda si¢ w najblizszym czasie
koncentrowac. Kazdy cel na poczatku uczestnik powinien zweryfikowaé¢ metoda SMART

i zapisa¢, dlaczego jego osiaggniccie jest dla niego wazne. Po wykonaniu tej pracy lider

rozdaje kolejny materiat.
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Cel zyciowy
Wypisz dziesi¢¢ najwazniejszych rzeczy, ktore chcesz w Zyciu zrobi¢ lub osiagnac.

gooon
SMART
Chce go zrealizowac, poniewaz

e e
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SMART
Chce go zrealizowaé, poniewaz

SMART
Chce go zrealizowaé, poniewaz

Zrédto: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy

i polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 16 str. 695).
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14. Myj plan dziatania — (20 min) —

Wskazowki do planu dziatania

Cel - Trzymaj si¢ jednego celu. Twoj cel moze zawiera¢ wszystko to, co chcialbys osiggnac,

np. Chee pracowaC w...........coooevnenne... na stanowisku .........cccceveerieeninnnee. i zarabia€ .........
Wytyezne - Wytyczne méwig o tym, w jaki sposob osiagniesz swoj cel. Powinny by¢:

» konkretne (zdefiniowane),

* wymierne (musisz wiedzie¢, czy udato ci si¢ zrealizowa¢ dane zamierzenie),

* realistyczne i mozliwe do wykonania (powinny by¢ czyms, co mozesz wykonac),

» zapisane jako dzialania (pomocne moze by¢ rozpoczecie zdania od czasownika).
Dlaczego chce to zrobi¢? Co mnie motywuje? - Wymien tylko jeden albo dwa glowne
powody. Twoje racje wyjasniaja Twoj cel.

Co si¢ ze mng stanie, jezeli tego nie zrobie? Jakie konsekwencje poniose¢?

Dlaczego boje si¢ to zrobi¢? Jakie sg bariery i trudnosci do pokonania? - Zazwyczaj kazdej
zmianie w zZyciu towarzyszy pewien niepokéj, nawet wtedy, kiedy wiesz, ze bardzo jej
pragniesz. Czasem rozpoznanie przyczyny strachu jest pomocne w walce z nim samym.

Moze nie wierzysz w siebie? Co tak naprawde Ci¢ ogranicza?

» strach przed nieznanym,

* niepokoéj zwigzany ze zmiang,

* obawa przed tym, ze Ci si¢ nie uda.

* uwazasz, ze powinienes$ by¢ zadowolony ze swojego losu (inni majg gorzej),

Kazdy znajdzie dla siebie inne usprawiedliwienie. Niektorzy maja ogromne klopoty

z podaniem prawdziwej przyczyny rezygnacji z dziatania.

Dgzenie do celu - Wybierz dzialania, ktére pomagaja zrealizowa¢ Twoje cele. Pomysl tez
o tym, w jaki sposdb ocenisz swoje postepy. Mozesz napisa¢ plan, by uporzadkowaé mysli
ina tym poprzesta¢, ale mozesz tez sprawdzac, czy udaje Ci si¢ realizowac to, co wczesniej
zaplanowate$. Sprobuj odpowiedzie¢ sobie na pytania: Kto moze Ci pomoc?, Co bedziesz

czul, gdy osiagniesz cel? Bez wzgledu na to, co zrobisz, uznaj ocen¢ realizowanych

zamierzen za czg$¢ planu dziatania.
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Prowadzacy rozdaje material, a uczestnicy wypetniaja go, w oparciu o poprzednio
wypisane trzy cele. Po wypisaniu krokéw dziatania i obliczeniu czasu, jaki jest potrzebny na
realizacje poszczego6lnych etapow, uczestnicy powinni wyznaczy¢ daty, kiedy chca osiagnaé
poszczegblne cele. Podczas pracy prowadzacy na biezaco monitoruje i wspomaga
uczestnikow w poprawno$ci wykonywanego zadania. W podsumowaniu lider powinien
zwroci¢ uwage na fakt, ze osobisty plan kazdy uklada sam i sam si¢ z jego wykonania
rozlicza, dlatego nalezy wystrzega¢ si¢ traktowania ukladania planow w sposéb
»Zyczeniowy”, zeby ,tadnie wygladal” i formutlowaé je w sposoéb realny, mozliwy do

wykonania i zapewniajacy osigganie celow istotnych dla danej osoby.
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Magj plan

Dla kazdego z wybranych przez Ciebie celow zyciowych wypehij ten sam formularz, ktory

pozwoli Ci zobaczy¢, gdzie jeste$ 1 co musisz zrobié, by znalez¢ si¢ tam, gdzie chcesz.
Cel 1l
Moje mocne strony i czynniki zewngtrzne, ktore beda mi sprzyjac to:
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Cel 2

Moje mocne strony i czynniki zewngtrzne, ktore beda mi sprzyjac to:

e T
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Cel 3

Moje mocne strony i czynniki zewngtrzne, ktore beda mi sprzyjac to:

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 16 str.704).
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15. Tygodniowy plan (25 min) — Prowadzacy dzieli uczestnikow na 3 zespoly i poleca, by
kazdy zespo6t opracowat plan na jeden tydzien poszukiwania pracy. W planie tym powinny
by¢ ujete nie tylko czynnos$ci, sprawy do zatatwienia zwigzane z poszukiwaniem pracy, ale

takze te, ktore dotycza zycia osobistego i rodzinnego.

Grupy opracowuja plany, zapisuja je na flipcharcie, a nastgpnie ich przedstawiciele

prezentuja wypracowane strategie postepowania pozostalym uczestnikom.

Podsumowanie — prowadzacy wspdlnie z uczestnikami dokonuja analizy poprawnosci
opracowanych planow i wybierajg ich zdaniem najlepszy, ktory nie tylko zawiera calo$¢

dziatan, ale na przyktad takze warianty awaryjne.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 16 str.716).

16. ,,Marta przestaje szukaé pracy” — wytrwalo$¢ w poszukiwaniach pracy (20 min) —
Prowadzacy prosi, by ochotnik przeczytal opowiadanie o Marcie. Nastepnie dzieli

uczestnikow na dwie grupy, ktore maja odpowiedzie¢ na pytania:
*  Co stato si¢ z Martg?
» Jakie sg przyczyny tego, ze przestata szuka¢ pracy?
* Co powoduje, ze cztowiek przestaje by¢ aktywny?
» Jakie czynniki mogg stanowi¢ barier¢ w realizacji ich planow?

Grupy dyskutuja nad pytaniami, odpowiedzi zapisujg na flipcharcie, a po zakonczeniu

zadania prezentujg opracowany material.

Podsumowanie — prowadzacy wykorzystujac materiaty dla uczestnika nr 16.5 Strategie

wytrwania w poszukiwaniu pracy podsumowuje ¢wiczenie.

Wazne jest, by uczestnicy potrafili wskaza¢ konkretne przyczyny tego, ze Marta
przestata szuka¢ pracy oraz odnies¢ je do wlasnej postawy. Przy rozpatrywaniu powodow
matej aktywnosci, badz jej zaniku prowadzacy powinien poprosi¢, by grupa podata takze inne
obszary dziatalnosci cztowieka (nie tylko poszukiwanie pracy), gdzie motywacja,

zaangazowanie, wytrwatos$¢ oraz konkretne dziatanie majg decydujacy wptyw na osiaggnigcie

celu i realizacje¢ planu.
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Opowiadanie ,,MARTA PRZESTAJE SZUKAC PRACY”

Marta przychodzita na szkolenia Klubu Pracy we wrzesniu. Byta bardzo aktywna na
zajeciach i1 zachgcala innych do szukania pracy. Przez nastepne dwa tygodnie tryskata energia
i optymizmem, kontaktowata si¢ z pracodawcami i znajomymi, sprawdzajac informacje
o pracy. Jednak w ktoéry$ kolejny poniedziatek, gdy budzik zadzwonit o 7:30 wylaczyta go
i spata dalej. Planowata zadzwoni¢ w sprawie pracy do kolezanek ze starej firmy, ale gdy
wstata o 10:30, stwierdzila, ze nie warto i ze zadzwoni nazajutrz. Zrobita obiad i male
porzadki. Mingl pierwszy dzien, w ktorym nie zrobita zadnego kroku, by szukaé pracy.
Zaspata rowniez nast¢pnego dnia. Powoli zaczegta przejmowaé coraz wigcej domowych
obowiazkow, wykonywanych dotychczas przez me¢za i dzieci, bardzo uwazata, by nie
przegapi¢ godziny rozpoczecia jej ulubionego serialu telewizyjnego. Kolejne dni zamienity
si¢ w tygodnie, tygodnie w miesigce. Kazdego dnia byta z siebie coraz bardziej
niezadowolona, ale nie mogla si¢ zmobilizowa¢, by na nowo zacza¢ szukaé pracy. Nie

wiedziala co robi¢. Nigdy przedtem tak si¢ nie czula. Zawsze dotad byla energiczna

i realizowala swoje cele.
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Strategie wytrwania w poszukiwaniu pracy

*  Zr6b plan dziatan na caly tydzien, trzymaj si¢ go 1 wykreslaj zadania, ktoére wykona-

tes. Twoj plan powinien by¢ realny, aby§ mogt go zrealizowac.

* Powtarzaj czesto niektore ¢wiczenia (np. odpowiadanie na trudne pytania w rozmo-
wie kwalifikacyjnej, zwrdcenie si¢ do znajomego o informacje), by nie wyjs$¢ z wpra-

Wy, nie straci¢ pewnosci siebie i podtrzymywac swojg ,,siatke kontaktow”.
»  Szukaj pracy kazdego dnia, ale zostaw sobie troch¢ czasu na relaks i zycie rodzinne.

* Nagradzaj si¢, gdy wykonates jaki$ trudny krok, nawet jesli nie zakonczyt si¢ on suk-

cesem.

* Zaprzyjaznij si¢ z kim$, kto bedzie Ci¢ podtrzymywal na duchu podczas trudniej-
szych momentow. Wiele osob potwierdza, ze przetrwali cigzkie chwile dzigki pomo-

cy madrych przyjaciot.

* Analizuj swoje dziatania, wyciggaj wnioski i nie popehiaj starych btedow.

Zrédlo: Klub Pracy - Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej Warszawa 2009 (sesja 16 str.716).

Zakonczenie:
1. Pytanie prowadzacego o odczucia zwigzane z zajgciami (5 min)

2. Prosba o wypehienie kwestionariusza ankiety (5 min)

3. Podzigkowanie za uczestnictwo, pozegnanie, zakonczenie zaj¢é
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Zalacznik nr 2
Kwestionariusz ankiety

Chcielibysmy uzyska¢ informacje na temat Panstwa opinii dotyczacej warsztatow: Twdj plan
dzialania, czyli jak zarzqdzaé sobg podczas poszukiwania pracy. Opinia jest dla nas wazna,
gdyz jednym z naszych celow jest zapewnienie uczestnikom wysokiego poziomu zajec.

Prosimy o udzielenie szczerych i wyczerpujgcych odpowiedzi na pytania. Ankieta jest
anonimowa.

Prosze¢ oceni¢ dobor tematow zaje¢. Tematyka zajgc byla:
bardzo przydatna troche¢ przydatna nieprzydatna

* W skali od 1 do 5 ocen dobor metod szkoleniowych (praca w grupach, dyskusja, studium
przypadku, odgrywanie scenek, film szkoleniowy, testy, kamera itp.):

1 2 3 4 5

* W skali od 1 do 5 ocen warunki organizacyjno-techniczne, w jakich odbywato si¢
szkolenie (wyposazenie w pomoce dydaktyczne, wyposazenie sali):

1 2 3 4 5
* Wkali od 1 do 5 ocen sposdb prowadzenia zajgc:

1 2 3 4 5
* W skali od 1 do 5 ocen przygotowanie prowadzacych:

1 2 3 4 5

e Czy uwazasz, ze udzial w zajeciach aktywizacyjnych pomoze Ci zrealizowaé swoje
dazenia zawodowe?:

TAK NIE

Dlaczego:

* Twoje sugestie lub uwagi dotyczace zajec:

Metryczka: a) pte¢c: K M
b) WICK .o
€) WyksztalCenie ..........coooeeviiniiniiiieen

DZIEKUJEMY ZA WYPELNIENIE ANKIETY
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9. MOJE ZAINTERESOWANIA - MOJ ZAWOD

Joanna Bialas

Zespol Szkol Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku

Cele:
*  Uczestnicy rozpoznaja swoje zainteresowania zawodowe.

* Uczniowie dopasowuja swoje zainteresowania do zawoddéw, w ktorych mogliby

wykorzysta¢ swoje zainteresowania.
Czas trwania: 2 h
Forma prowadzenia zajeé: praca indywidualna, praca grupowa.

Metoda prowadzenia warsztatéow: wyklad, metody aktywizujace — burza moézgow,

¢wiczenia w grupach, dyskusja.
Srodki: test do samobadania zainteresowan zawodowych.
Uczestnicy: mtodziez szkot ponadgimnazjalnych.
Przebieg zajeé:
1. Wprowadzenie.
2. Dyskusja na temat wptywu wiedzy o sobie na proces planowania kariery zawodowe;j.
3. Wypehienie kart ,,Zdolnosci i zadania”.
4. Wypehienie testu samobadania zainteresowan zawodowych.
5. Dyskusja na temat wynikow testu.

6. Burza m6zgéw — dopasowanie umiejetnosci do odpowiednich zawodow.

7. Podsumowanie zajec.
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1. WPROWADZENIE

Prowadzacy wita si¢ z uczestnikami, omawia cel i przebieg zajg¢, korzysci

wynikajace z uczestnictwa w nich.

2. ZNACZENIE SAMOWIEDZY W PLANOWANIU KARIERY ZAWODOWEJ
Cwiczenie 1

Prowadzacy inicjuje dyskusje na temat wplywu samowiedzy na proces planowania
wlasnej $ciezki zawodowej. Nastepnie stara si¢ zwrdci¢ uwage ucznidéw podczas dyskusji na

znaczenie wiedzy o sobie samym w realizacji zyciowych celow:

a) wiedza na temat siebie samego utatwia dokonanie oceny wlasnych mozliwosci

i pomaga wyznaczy¢ sobie realne cele, ktore mozna skutecznie realizowac;
b) wiedza o sobie samym pomaga budowaé poprawne relacje z innymi ludzmi;

c) samowiedza pozwala wtasciwie i realistycznie ocenia¢ sytuacje, w ktorych si¢

znajdujemy, radzi¢ sobie w zyciu;

d) wiedza o sobie samym dodaje pewnosci siebie, pomaga w znalezieniu rozwigzan

trudnych sytuacji;

e) samowiedza ulatwia planowanie S$ciezki kariery zawodowej, odnalezienie
wlasnego miejsca na rynku pracy, chroni przed dokonywaniem blednych

wyboroéw zawodowych.

3. ZDOLNOSCI I ZADANIA

Cwiczenie 2

Prowadzacy rozdaje uczestnikom kartg do ¢wiczenia ,,Zdolnosci i zadania” i prosi

o ich wypehienie. Nastepnie prosi ochotnikow, by zaprezentowali swoje odpowiedzi.
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4. TEST ZAINTERESOWAN ZAWODOWYCH

Cwiczenie 3

Prowadzacy nastepnie rozdaje uczniom testy do samobadania zainteresowan zawodowych.
Cwiczenie 4

Po wypehieniu testu prowadzacy omawia z uczestnikami wyniki testu, a nastepnie metoda
burzy moézgéw prosi uczestnikow, by sie zastanowili, do jakich zawodéw pasuja okreslone

zainteresowania zawodowe. Prosi jednego z ucznidow by zanotowal odpowiedzi na tablicy.

5. PODSUMOWANIE ZAJEC

Nauczyciel prosi uczniow o podsumowanie najwazniejszych kwestii poruszonych podczas
zaje¢, zachgca do refleksji nad wyborem Sciezki zawodowej zgodnie z wlasnymi

zainteresowaniami zawodowymi.
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Zalacznik nr 1

Karta ,,Zdolnosci i zadania”

Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Jakie mam zdolnoSci

Jakich zdolno$ci mam najmnie;j

Ktore zadania nie wychodza mi zbyt

dobrze?




Zalacznik nr 2

TEST DO SAMOBADANIA ZAINTERESOWAN ZAWODOWYCH' DLA

UCZNIOW SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH

K
i g Y ZESZYT METODYCZNY Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego

Instrukcja: ponizej znajduja si¢ kolejno stwierdzenia opisujace réznego rodzaju przekonania,

zachowania, zajgcia i sposoby postepowania. Przeczytaj uwaznie kazde stwierdzenie

i zaznacz, jesli si¢ z nim zgadzasz — TAK lub jesli si¢ z nim nie zgadzasz — NIE. Nalezy

udzieli¢ odpowiedzi na wszystkie pytania. Przy kazdym zaznacz jedng odpowiedz.

Stwierdzenie

Tak

Nie

Mysle, ze inni ludzie dobrze czujg si¢ w mojej obecnosci.

2 | Lubi¢ wykonywa¢ zadania wedtug jasno okreslonych regut i przestrzegac
ustalonych zasad.

3 | Stale poszukuje sposobow, by da¢ wyraz moim twoérczym zdolnosciom.

4 | Lubig poglebia¢ wiedze z roznych dziedzin nauki, dowiadywac sig
nowych rzeczy.

5 | Mysle, ze dobrze radzitbym sobie w roli przewodniczacego klasy.

6 | Czgsto czytam opisy nowinek ze $§wiata nauki i techniki.

7 | Trudno wykonywac zadanie, jesli nie ma si¢ jasnych wytycznych
i instrukcji.

8 | Lubig czyta¢ pisma i ogladac programy zwigzane z postgpem nauki
i techniki oraz motoryzacja.

9 | Bywam dociekliwy, czesto analizuje i probuje zrozumie¢ przyczyny
zjawisk.

10 | Chetnie wyszukuje informacje o wydarzeniach kulturalno — artystycznych
i uczestnicze¢ w nich.

11 | Pomaganie innym ludziom i wspieranie ich sprawia mi przyjemnos¢.

12 | Zajecia techniczne i praktyczne naleza do moich ulubionych przedmiotow.

13 | Chetnie odgrywam rolg przedstawiciela swojej grupy.

14 | Lubig¢ bra¢ udziat w wydarzeniach kulturalno — artystycznych (np.

akademiach szkolnych, konkursach plastycznych, muzycznych).

" Przewodnik edukacyjny dla Nauczyciela. Cztowiek — najlepsza inwestycja. ECORYS
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15 | Chetnie staram si¢ jak moge, by okaza¢ uwage ludziom, ktérzy sprawiaja

wrazenie samotnych i zagubionych.

16 | Chetnie zajmuje si¢ obshugg roznych urzadzen biurowych.

17 | Lubi¢ naprawiaé rozne przedmioty i czesto dobrze mi to wychodzi.

18 | Chetnie podejmuje si¢ zadan wymagajacych duzej odpowiedzialnosci

1 samodzielnosci.

19 | Lubi¢ wykonywac czynno$ci wedtug zasad ustalonych z gory.

20 | Lubi¢ dowiadywac sig, na czym polega praca réznych urzadzen, rozumiem

jak dziataja.

21 | Ciekawia mnie rdzne teorie, sposoby wyjasniania zjawisk.

22 | Staram si¢ zawsze zrozumie¢ problemy innych i pomdc im znalez¢

rozwigzanie.

23 | Interesuja mnie zagadnienia zwigzane z technologia, nowoczesnymi

maszynami i postgpem nauki.

24 | Lubie zajmowac si¢ porzadkowaniem korespondencji i wszelkiej

dokumentacji, prowadzi¢ rejestry, porzadkowac informacje.

25 | Na wycieczkach i spotkaniach czesto planuje i organizuj¢ wspolne

dzialania grupy.

26 | Chetnie wyrazam swoje uczucia i nastroj poprzez sztuke (np. $piewam,

maluje, tanczg).

27 | Lubig¢ rozmawia¢ z ludzmi o ich sprawach, problemach i sukcesach.

28 | Praca, w ktorej trzeba uzywac rdznych maszyn i narz¢dzi, wydaje mi si¢

bardzo interesujaca.

29 | Praca wedlug jasno okreslonych wytycznych jest lepsza niz taka, w ktorej

trzeba samodzielnie podejmowac decyzje.

30 |Praca, w ktorej trzeba samodzielnie bra¢ odpowiedzialnos¢ za siebie i za

innych, jest lepsza od takiej, w ktorej trzeba wykonywac polecenia innych.

31 | Lubie ksigzki, filmy, artykuty, ktore zach¢caja do myslenia i szukania

odpowiedzi na trudne pytania.

32 | Lubig tworzy¢ rézne dzieta (np. rysowac, pisac, gra¢ na instrumentach).

33 | Lubie¢ organizowa¢ prace innych ludzi, zachegcac¢ ich do dziatania.

34 | Kiedy co$ mnie interesuje, staram si¢ dowiedzie¢ na ten temat jak

najwigcej.

MmO EAPBDDOE G
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35 | Lubie¢ majsterkowaé, wytwarzac i konstruowac rézne przedmioty.

36 | Organizowanie pracy sekretariatu lub biura wydaje si¢ by¢ ciekawym

zajeciem.

37 | Bycie najwazniejszg osobg w grupie daje mi satysfakcje i zadowolenie.

38 | Zycie bez picknych rzeczy bytoby smutne i ponure.

39 | Cztowiek do rozwoju potrzebuje bliskich relacji z innymi.

40 | Prowadze sumiennie zeszyty szkolne, robi¢ notatki, podkreslam wazne

informacje.

41 | Chetnie zdobywam wiedze, czytam ksiazki, ogladam filmy na r6ézne

tematy, ktore mnie interesuja.

42 | Mysle, ze praca, w wyniku ktorej tworzy si¢ praktyczne, uzyteczne

przedmioty, jest bardzo interesujaca

43 | Chodzenie do teatru, kina, muzeum, na wystaw¢ jest dla mnie bardzo

przyjemne.

44 | Czesto wyczuwam emocje innych ludzi, np. kiedy ktos ma problemy lub

potrzebuje rozmowy.

45 | Dobrze czutbym si¢ w pracy zawodowej, w ktorej miatbym kierowac

zespolem.

46 | Czasami mog¢ godzinami szukac rozwigzania czy pracowa¢ nad jakims

zadaniem.

47 | Interesuja mnie ksigzki, filmy, programy, ktore pokazuja, jak dzialaja

rozne urzadzenia, wyjasniajg zagadki techniki.

48 | Lubig szuka¢ nowych inspiracji, tworzy¢ cos, wyrazac siebie w rozny

Sposob.

49 |Jestem towarzyski, lubi¢ nawigzywaé nowe znajomosci, mie¢ duzo

znajomych.

50 | Zeby dobrze wykona¢ zadanie, musze najpierw doktadnie zaplanowaé

pracg i szczegdlne czynnosci.

51 | Dobrze si¢ czuj¢ w sytuacjach, w ktorych jestem najwazniejsza osoba

W grupie.

52 | Lubig ubierac¢ si¢ nietypowo, eksperymentowaé z kolorami, zaskakiwac

wygladem.

53 | Lubig organizowaé swoj dzien wedtug okreslonego porzadku i planu.

X)X
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ciekawe.

54 | Zglebianie wiedzy o $wiecie, czytanie o nowych odkryciach jest bardzo

55 | Uwazam, ze praca dyrektora czy kierownika to bardzo cickawe wyzwanie.

56 | Uwazam, ze bycie artysta, to cickawe zajecie.

sens.

57 | Obecnos¢ innych wokot rozwija mnie, wzbogaca moje zycie i nadaje mu

58 | Lubi¢ przewodzi¢ w grupie i kierowa¢ praca innych.

Obliczanie wynikow: Test samobadania preferencji zawodowych Suma
1 Spoleczne 1 11 15 22 27 34 38 39 44 49 57
2 Techniczne 6 8 12 16 17 20 23 28 35 42 47
3 Kierownicze 5 13 18 25 30 33 37 45 51 55 58
4 Artystyczne 3 10 14 26 32 43 48 52 56
5 Biurowo - 2 7 19 24 29 36 40 50 53
administracyjne
6 Naukowo - 4 9 21 31 41 46 54
poznawcze

Obliczanie wynikow:

Sprawdz kolejno wszystkie swoje odpowiedzi. Tylko dla odpowiedzi TAK wpisz powyzej

w odpowiednie kwadraty oznaczone numerem pytania cyfre ,,1”, oznaczajacg 1 punkt za kaza

odpowiedz TAK. Podsumuj wyniki w kazdej ze skal w poziomie (dodaj punkty) i wpisz je do

kolumny oznaczonej - suma. W zaleznosci od pici (K — kobieta, M- mezczyzna) zaznacz

swoj wynik (np. zakreslajac kotkiem). W powyzszej tabeli dla kazdego rodzaju zainteresowan

zaznacz przedzial, w ktorym lezy Twoj wynik (suma). Jesli np. dla rodzaju zainteresowan

»Spoteczne” uzyskany wynik to 8 - oznacza to ,,wynik przecietny”.




K [M |wynik

1. | Spoteczne 0-6 |0-4 [niski Zainteresowania spoteczne obejmuja zainte-

7-10|5-10 | przecietny | resowania zwigzane z dzialalno$ciami ukie-

11 |11 |wysoki runkowanymi na kontakt z ludzmi i wspot-
prace z nimi. Osoby o takich zainteresowa-
niach lubig pomaga¢ ludziom, opiekowac si¢
nimi, uczy¢, doradza¢. Maja umiejetnosci
spoteczne, dobrze rozumieja innych ludzi,
czesto sg nastawione przyjacielsko i otwarte
wobec innych, chetnie pomagaja im w roz-
wigzywaniu problemow. Najczgsciej preferu-
ja prace wymagajaca wspolpracy i1 tworzenia
relacji utrzymywania kontaktow z innymi
ludZzmi. Przez otoczenie bywaja okreslane

jako wspotpracujace, empatyczne, cierpliwe.

2. | Techniczne 0 0-4 | niski Zainteresowania techniczne zwigzane sa

1-7 |5-9 |przecigtny |z postugiwaniem si¢ narzgdziami, maszyna-

8-11|10- |wysoki mi, urzadzeniami technicznymi i ich wytwa-
11 rzaniem. Wiaza si¢ z posiadaniem umiejetno-
$ci manualnych. Osoby o takich zaintereso-
waniach chetnie naprawiaja lub wytwarzaja
przedmioty z rdéznych materiatéw, wykorzy-
stujag w swojej pracy opracowane i sprawdzo-
ne technologie. Interesuja je zasady dziatania
1 budowa réznych urzadzen. Najcze$ciej pre-
feruja prace zaplanowang, w samotno$ci,
prowadzacg do konkretnego celu. Przez oto-
czenie bywaja okreslane jako wykwalifiko-
wane, konkretne, rzeczowe, uzdolnione tech-

nicznie lub mechanicznie.

3. | Kierownicze 0-1 |0-1 [niski Zainteresowania kierownicze obejmuja zain-

2-8 |2-8 [przecietny |teresowania zwigzane z zarzadzaniem i orga-
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9-11|9-11 | wysoki nizacja zespotami ludzkimi, koniecznoscia
brania odpowiedzialnosci za wykonywane
zadania i prace innych, potrzeba przejawiania
gotowosci do podejmowania ryzyka, deter-
minacji i samodzielno$ci w dziataniu. Osoby
o takich zainteresowaniach lubig w swej pra-
cy organizowa¢ swoja dzialalno$¢ i1 mied
wpltyw na dzialania innych. Chetnie podej-
muja si¢ odpowiedzialno$ci za zadania wy-
magajace planowania, podejmowania decyzji
i koordynowanie pracy innych. Najczesciej
preferuja prace wymagajaca duzej niezalez-
nosci, samodzielno$ci i samokontroli. Przez
otoczenie bywaja okreslane jako zdecydowa-

ne, energiczne, niezalezne, pewne siebie.

4. | Artystyczne 0-1 |0 niski Zainteresowania artystyczne obejmujg zain-

2-7 | 1-6 |przecietny |teresowania zwigzane z kulturg, sztukg (mu-

8-9 |7-9 |wysoki zyka, literaturg, malarstwem, tancem itp.)
zwigzane sg z rozwijaniem wyobrazni, twor-
czym wyrazaniem emocji. Przejawiajg si¢
w podejmowaniu dziatalnosci kulturalne;j.
Osoby o takich zainteresowaniach lubig
w swej pracy tworzy¢ nowe dzieta, realizo-
wac pomysty. Maja zdolnosci artystyczne,
czgsto bywaja niezalezne i otwarte na nowo-
sci. Najczesciej preferujg prace, ktora umoz-
liwia wyrazanie samego siebie, realizowanie
W sposob tworczy swoich pomystow. Przez
otoczenie bywaja okreslane jako twdrcze, in-
dywidualistyczne, o rozwinigtej wyobrazni

1 estetyce.

5. | Biurowo - 0-1 |0-1 [niski Obejmuja zainteresowania urzednicze, zwig-

administracyjne | 2-6 |2-6 |przecigtny |zane z przestrzeganiem ustalonych zasad
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79 |7-9 |wysoki i norm. Zwigzane sa z preferowaniem statych
stylow zachowania i planowaniem dziatan.
Cechuja osoby majace tatwo$¢ operowania
danymi 1 liczbami. Osoby o takich zaintere-
sowaniach maja zdolnosci biurowe, urzedni-
cze, rachunkowe. Lubig dziata¢ wedluig ja-
snych zasad, sprawdzonych metod, lepiej
czuja si¢ w sytuacjach przewidywalnych
1 pozbawionych niespodzianek. Najczesciej
preferuja prace pod kontrola innych, wedtug
otrzymanych instrukcji, wymagajaca wyko-
nywania statych zadan w jednolity, okre§lony
sposob. Najczesciej lubig pracowaé z dany-
mi, porzadkowac je i strukturalizowaé. Przez
otoczenie bywaja okreslane jako zorganizo-

wane, praktyczne, sumienne.

6. | Naukowo - 0-1 |0-1 [niski Ukierunkowane sa na poszukiwanie nowej
poznawcze 2-5 |2-5 |przecictny | wiedzy, analizowanie i zrozumienie otaczajg-
6-7 | 6-7 |wysoki cego $wiata, zjawisk, wyjasnianie proble-

mow, poszukiwanie rozwigzan. Osoby o ta-
kich zainteresowaniach lubia w swej pracy
tworzy¢ teorie, zglebiac tajniki nauki, ekspe-
rymentowa¢ i mie¢ do czynienia z pojeciami
abstrakcyjnymi. Posiadajg zdolno$ci matema-
tyczne, mys$la logicznie. Najczesciej preferu-
ja prace wymagajaca doktadnosci i zdecydo-
wania, bywaja dociekliwe, dbajg o szczegoty,
czgsto lubig pracowaé w samotnosci i osiggac

sukcesy. Przez otoczenie bywaja okreslane

jako racjonalne, abstrakcyjne, analityczne.
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Zapraszamy do lektury
i korzystania z programow opracowanych
w Zeszycie metodycznym Rybnickiej Platformy Poradnictwa Zawodowego.
Przypominamy réwniez o koniecznos$ci podania Zrodta,

z ktérego si¢ korzystato.
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