Przygotowanie do wejścia na rynek pracy


Zachodzące zmiany w życiu gospodarczym Polski i świata wymuszają konieczność szybkiego podejmowania nowych wyzwań i realizacji nowatorskich zadań. Tysiące ludzi zmieniło lub zmieni pracę, a nawet zawód i będzie musiało zdobyć nowe umiejętności zawodowe. W jednym z obszarów zmian znalazła się dziś polska współczesna szkoła, przed którą stają coraz nowsze wyzwania. W tych warunkach jednym z celów stało się przygotowanie młodzieży do aktywnego wejścia na rynek pracy. 

Wychodząc naprzeciw potrzebie pragnę zaprezentować Państwu scenariusze lekcji, które mam nadzieję, przyczynią się nie tylko do przekazania niezbędnej wiedzy na temat procedury wejścia na rynek pracy, ale również wpłyną na wychowanie młodzieży, poprzez umożliwienie jej pełniejszego poznania siebie oraz swoich słabych i mocnych stron. 

Żywię głęboką nadzieję, iż przedstawiona przeze mnie propozycja spotka się z przychylnym przyjęciem z Państwa strony. Szczególnie gorąco polecam niniejsze scenariusze wszystkim wychowawcom zatroskanym o przyszłość swoich wychowanków. Mam nadzieję, że zaprezentowane scenariusze lekcji przyczynią się do podniesienia jakości pracy Państwa szkoły, a także będą służyły pomocą i inspiracją w trudnej pracy wychowawczej.  

Ogólne informacje dotyczące realizacji lekcji:

· Przedmiot: godzina do dyspozycji wychowawcy klasy

· Szkoła: ponadgimnazjalna

· Klasy: kończące edukację 

· Czas trwania:  6 jednostek lekcyjnych 

Cele lekcji:

· wskazanie znaczenia zasobów ludzkich (pracowników) w działalności przedsiębiorstwa

· umiejętność dokonania oceny własnych możliwości 

· uświadomienie możliwości pokonania niektórych ograniczeń

· nabycie umiejętności pisania listu motywacyjnego i życiorysu zawodowego 

· uświadomienie konieczności doboru najlepszych pracowników na wakujące stanowiska pracy 

· poznanie zasad, przebiegu i sposobów prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

· ukazanie znaczenia pozytywnej autoprezentacji

Metody pracy:  

· wykład wprowadzający

· instrukcja przygotowania listu motywacyjnego i  życiorysu zawodowego 

· instrukcja przygotowania się do rozmowy kwalifikacyjnej

· praca w grupach

· dyskusja - metaplan

· analiza materiałów źródłowych (ogłoszeń prasowych)

· odgrywanie ról – zachowania niewerbalne kandydatów do pracy

Środki dydaktyczne:

· rzutnik pisma i ekran

· papier formatu A-0

· kolorowe pisaki

· foliogramy  

· materiał źródłowy – ogłoszenia o pracy

Lekcja 1

Temat: Osobiste ograniczenia i metody ich pokonywania.
Przebieg lekcji 

Wprowadzenie








          czas ok. 7 minut 




Na początku lekcji poproś uczniów o wyjaśnienie – „co to są ograniczenia?”. Młodzież pracuje metodą metaplanu. Na tablicy pojawiają się określenia dotyczące ograniczeń, (wśród różnych spostrzeżeń powinno pojawić się stwierdzenie, że ograniczenia mi są umiejętności, cechy, których nie posiadamy).

Rozwinięcie 


Na wstępie uczniowie są proszeni o indywidualne wypełnienie ankiety (Materiał pomocniczy nr 1). 


                       






         czas ok. 10 minut

Moje ograniczenia zawodowe
Zawody, których nie mogę wykonywać

Np. mam słaby wzrok
· kierowca

· pilot

Po wypełnieniu ankiety uczniowie są proszeni o wypowiedź dotyczącą określenia swoich ograniczeń. 











           czas ok. 6 minut

Kolejny etap samopoznania własnych ograniczeń związany jest z uzupełnieniem ankiety (Materiał pomocniczy nr 2). 

                       


                  

         czas ok. 10 minut

Moje ograniczenia
Sposoby ich pokonania


Przyczyny dla których chcę to zmienić 
Możliwe sposoby pokonania ograniczeń
Mój plan pokonania ograniczeń

Np. nie znam dobrze i  nie potrafię korzystać z pakietu  programów Office (Word, Excel) 
· muszę napisać podanie na komputerze 

· umiejętność ta jest niezbędna w zawodzie

· wymaga tego pracodawca
· poproszę o pomoc mojego nauczyciela informatyki

· zapiszę się na kurs komputerowy

· będę ćwiczył
· poszukam ogłoszeń o kursach komputerowych

· wypożyczę lub kupię podręczniki 

· ukończę kurs komputerowy

Po wypełnieniu ankiety nr 2 uczniowie zostaną zaproszeni do dyskusji, której rezultatem ma być chęć podjęcia zmian w wyniku których nastąpiłoby pokonanie własnych ograniczeń.     czas ok. 7 minut


Zakończenie 








          czas ok. 5 minut


Podsumowaniem lekcji będzie udzielenie przez młodzież odpowiedzi na pytanie „W jaki sposób kończąca się właśnie lekcja wpłynęła na możliwość poznania własnych ograniczeń ich przezwyciężenia?”  

Lekcja 2

Temat: Jak napisać dobry list motywacyjny?
Przebieg lekcji 

Wprowadzenie








          czas ok. 5 minut 




Na początku lekcji uczniowie zostają zapoznani z zasadami pisania listu motywacyjnego (Materiał pomocniczy nr 3). 

Zasady prawidłowo pisania listu motywacyjnego:

· list powinien być krótki

· powinien zawierać istotne dla pracodawcy informacje o kandydacie do pracy (stanowisko o które się ubiegamy, wykształcenie, doświadczenie zawodowe)

· z listu powinien wyłonić się pożądany przez pracodawcę wizerunek kandydata

· zawarte w liście informacje powinny być prawdziwe

· wyłaniający się z listu obraz kandydata do pracy powinien wzbudzać zaufanie i zainteresowanie jego osobą

· do listu należy dołączyć dokumenty poświadczające informacje w nim zawarte

· zawartość listu powinna stanowić ramy do rozmowy kwalifikacyjnej 

W celu ułatwienia przyswojenia sobie zasad pisania listu motywacyjnego uczniowie zostają zapoznani z przykładowym listem motywacyjnym (Materiał pomocniczy nr 4).                               czas ok. 4 minut
Rozwinięcie 





                                                  czas ok. 20 minut


Każdy uczeń wybiera dla siebie przygotowane przez nauczyciela ogłoszenia prasowe, a następnie przystępuje do napisania w oparciu o wybrane ogłoszenie listu motywacyjnego.  

Zakończenie 








        czas ok. 16 minut


Po zakończeniu pracy indywidualnej, nauczyciel proponuje by uczniowie wzajemnie sprawdzili swoje listy motywacyjne. Podsumowaniem lekcji będzie wybranie chętnych do przedstawienia swojego listu na forum klasy. 

Materiał pomocniczy nr 4











Lekcja 3

Temat: Autobiografia a życiorys zawodowy (curriculum vitae).  

Przebieg lekcji 

Wprowadzenie








          czas ok. 5 minut 




Do napisania cv trzeba się przygotować i dlatego należy szczególnie dokładnie przeanalizować jakie kwalifikacje i umiejętności będą wymagane w przyszłej pracy. Nie  bez  znaczenia  jest   też  sposób zaprezentowania się przyszłemu pracodawcy poprzez prawidłowe przygotowanie swojego cv.  

Przygotowaniem do napisania cv będzie samoocena. Zadaniem uczniów jest dokonanie analizy cech charakteru i umiejętności z punktu widzenia kreowania obrazu dobrego pracownika. 

Rozwinięcie 





                                                  czas ok. 35 minut


Każdy uczeń otrzymuje zestaw podstawowych umiejętności wymaganych przez pracodawcę (Materiał pomocniczy nr 5). 

INSTRUKCJA WYKONANIA ĆWICZENIA

W kolumnie A zaznacz te umiejętności, które uważasz za swoją mocną stronę,

a w kolumnie B te, które chciałbyś posiadać.

Umiejętność uczenia się
A
B

Rozumiem swój proces uczenia się.



Wiem, o jakiej porze dnia uczę się najefektywniej.



Wiem, jakich umiejętności i informacji potrzebuję, aby wydajniej pracować, i jestem w stanie znaleźć sposoby, które pomogą mi zdobyć te umiejętności.



Posiadam odkrywczy stosunek do życia i jestem otwarty na wszystko, co nowe.



Jestem oczytany i mam szerokie zainteresowania.



Komunikowanie się: słuchanie i mówienie 



Posługuję się odpowiednim słownictwem.



Utrzymuję kontakt wzrokowy z rozmówcą w celu wzmocnienia mojego stanowiska w dyskusji. 



Używam odpowiedniego języka ciała, aby wzmocnić mój przekaz słowny.



Posiadam łatwość skupienia uwagi na tym, co mówią inni.



Potrafię wyjaśnić to, co zostało powiedziane, by upewnić się, że właściwie rozumiem poruszone zagadnienia. 



Analizuję i układam logicznie myśli, zanim udzielę odpowiedzi.



Okazuję należny szacunek osobom mówiącym – nie przerywam im w trakcie wypowiedzi.



       Twórcze myślenie i rozwiązywanie problemów



Potrafię rozpoznać problemy, zanim wystąpią negatywne skutki.



Kiedy analizuje problem, jestem w stanie odkryć czynniki, które go wywołały.



Poszukując rozwiązań problemu, wykorzystuję racjonalne i analityczne myślenie oraz wyobraźnię.



Potrafię współpracować z zespołem, angażując innych w poszukiwanie nowych rozwiązań

problemu.



Lubię analizować swoją pracę w celu osiągnięcia bardziej efektywnych rozwiązań.



Unikam odwoływania się do przeszłości, rozważając alternatywne rozwiązania.



Koledzy uważają mnie za osobę dynamiczną i pomysłową.



Relacje interpersonalne: negocjowanie i praca w  zespole



Zachowuję się stosownie do określonej sytuacji.



Nie sprawia mi kłopotów praca, której towarzyszy wysoki poziom niepewności i dwuznaczności.



Potrafię dzielić się odpowiedzialnością.



Potrafię odróżniać osoby od zagadnienia, które właśnie negocjuję.



Kiedy pojawia się konflikt, potrafię skupić się na celach grupy i pomóc w ich osiąganiu.



Jestem członkiem zespołu gotowym służyć swoją pomocą, jeśli wymaga tego jego dobro.



Rozumiem zasady funkcjonowania grupy.



                           Umiejętność kierowania własnym rozwojem: samoocena,

                                                 ustalanie celów, motywowanie



Jestem świadomy swoich mocnych stron i mam pozytywną ocenę swojej osoby.



Jestem w stanie postawić sobie trudne zadania i je wykonać.



Jestem dumny z pracy, którą wykonuję.



Potrafię zaadaptować nową technologię i styl działania dla swojej pracy.



Umiem utrzymać wysoki stopień osobistej motywacji nawet w sytuacji stresu i nacisku.



Posiadam cele osobiste, które regularnie ustalam.



Jestem zaangażowany w działania, które promują mój rozwój.



Jestem w stanie rozpoznać możliwości pracy, które pomogą mi osiągnąć cele długoterminowe.



Umiejętności organizacyjne i przywódcze



Rozumiem proces podejmowania decyzji w firmie.



Rozumiem zależności między działaniami podejmowanymi przeze mnie a procesem decyzyjnym firmy.



Potrafię dla osiągnięcia wyznaczonego celu współpracować z ludźmi reprezentującymi różne specjalności.



Cele komunikuję innym w taki sposób, aby zachęcać do udziału w ich osiąganiu.



Znam i popieram wartości, które reprezentuje moja firma.



Umiem sprawić, że zadania są wykonywane nawet wtedy, gdy nie posiadam formalnej władzy, by to wyegzekwować.



Jestem dobrym i efektywnym liderem grupy.



Jestem osobą o pozytywnym nastawieniu do pracy, z którą inni chętnie się kontaktują.



Po dokonaniu analizy poszczególnych umiejętności, wypisz te umiejętności, które chciałbyś posiadać, a następnie zastanów się, jakie działania powinieneś podjąć, aby daną umiejętność rozwinąć.

Celem kolejnego ćwiczenia jest zapoznanie uczniów z listą cech dobrego pracownika (Materiał pomocniczy nr 6). 

INSTRUKCJA WYKONANIA ĆWICZENIA

W oparciu o listę atrybutów osobowych dobrego pracownika, 

zaznacz w skali od 5 do 1 swój ranking podanych cech. 

Atrybuty (cechy) dobrego pracownika
Charakterystyka cechy
skala



5
4
3
2
1

ambitny
ciężko pracuje, osiąga wyznaczone przez siebie cele






asertywny
stanowczy i zdecydowany w wyrażaniu swojego zdania






cierpliwy
wytrwale dąży do celu






elastyczny
łatwo przystosowuje się do różnych warunków






optymista
od życia oczekuje tego co najlepsze






pewny siebie
ufa sobie i swoim możliwościom






pogodny
pozytywnie nastawiony do życia, zwykle o miłym wyglądzie






pomysłowy
pełen nowych koncepcji  i rozwiązań






przyjacielski
w grupie funkcjonuje bez konfliktów






punktualny
zawsze na czas






skuteczny
efektywnie pracujący






szczery
bezpośredni, otwarty






taktowny
w każdej sytuacji potrafi właściwie się zachować 






wytrwały
niełatwo się poddaje, pełen entuzjazmu






zdyscyplinowany
poważnie traktuje swoje obowiązki, sporadycznie ulega roztargnieniu






Zakończenie 







                    czas ok. 5 minut

Po zakończeniu pracy indywidualnej, nauczyciel proponuje by chętni uczniowie zaprezentowali na forum klasy swoje przemyślenia dotyczące działań  rozwijających określone umiejętności. 

Lekcja 4

Temat: Jak napisać profesjonalny życiorys zawodowy (curriculum vitae)? 

Przebieg lekcji 

Wprowadzenie








          czas ok. 5 minut 




Na początku lekcji uczniowie zostają zapoznani z zasadami pisania curriculum vitae (cv) (Materiał pomocniczy nr 7). 

Instrukcja służąca napisaniu prawidłowego curriculum vitae (cv): 

1. Pisząc cv przedstaw swoje wykształcenie, osiągnięcia i umiejętności tak, by odpowiadały wymogom danego stanowiska. Jeżeli więc starasz się o różne prace, może się okazać konieczne każdorazowe modyfikowanie cv. Dlatego powinieneś posiadać kilka wersji cv. 

2. Celem cv jest przedstawienie własnej osoby w jak najlepszym świetle. Podkreślaj swoje zalety (przy pisaniu cv skromność nie jest wskazana!), ale pamiętaj, że podane przez Ciebie informacje muszą być prawdziwe i rzetelne! 

3. CV należy formułować zwięźle i precyzyjnie. Zdania powinny być krótkie i proste, podawaj fakty, daty, liczby i konkretne umiejętności. Używaj słów sugerujących działanie. Jeżeli odpowiadasz na ogłoszenie napisane w języku obcym, Twój cv również powinien być napisany w tym języku.

4. CV musi być bezbłędny! Sprawdź ortografię, zwróć uwagę na konstrukcje zdań, zadbaj o estetykę dokumentu! Pierwsze wrażenie jest bardzo ważne! 

5. Czasami pracodawcy wymagają, by kandydaci do pracy dołączyli fotografię. Postaraj się więc o dobre, a przede wszystkim aktualne zdjęcie.      

W celu ułatwienia przyswojenia sobie zasad pisania życiorysu zawodowego uczniowie zostają zapoznani z przykładowymi cv (Materiał pomocniczy nr 8, nr 9 i nr 10).                                        czas ok. 10 minut
ŻYCIORYS CHRONOLOGICZNY

Dane personalne:



  Imię i nazwisko:  

Anna Kowalska

Adres:

ul. Łanowa 4



23-435 Konin



tel. 0 67 897 765 

Data urodzenia:

28 marca 1975 r.





Profil zawodowy:

Asystentka menedżera/prowadzenie sekretariatu





Wykształcenie:

1995-96 – Kurs dla sekretarek, Stowarzyszenie 

Stenografów i Maszynistek, Oddział w Koninie.

1991-95 – Liceum Ogólnokształcące nr II w Koninie





Inne szkolenia:

Kurs obsługi komputera IBM w zakresie podstawowym oraz programów edytorskich, intensywny kurs języka angielskiego Certificate of Proficiency in English.  





Doświadczenie zawodowe:

Od 2001 Specjalista ds. Organizacyjnych – Polska Fundacja Wspomagania Rozwoju Gospodarczego „RPB Poland” w Koninie. Czuwanie nad pra​widłową organizacją pracy w sekretariacie, kontrola pracy trzech pracowników, czuwanie nad obiegiem dokumentów, układanie terminarza zajęć dyrektora, obsługa delegacji zagranicznych, prowadzenie korespon​dencji służbowej z klientami w kraju i za granicą.

1998-99 Kierownik sekretariatu. Kie​rowanie pracą sekretariatu, obsługa urządzeń biuro​wych, przyjmowanie i selekcja korespondencji, obsługa klientów.
1997-98 Referent ds. księgowości, Zarząd Regionu Wielkopolskiego NSZZ "Solidarność" w Koninie. Pro​wadzenie kasy, rozliczanie podatku dochodowego, spo​rządzanie listy płac.





Osiągnięcia:

1995 Zdobycie drugiej nagrody w Ogólnopolskim Konkursie Maszynistek.





Inne umiejętności:

Maszynopisanie – 280 uderzeń na minutę, stenografia – 180 zgłosek na minutę, obsługa urządzeń biurowych, łatwość nawiązywania kontaktów. 





Działalność pozazawodowa:

Członek klubu „Kobieta w Biznesie”

ŻYCIORYS UMIEJĘTNOŚCIOWY

Dane personalne:



  Imię i nazwisko:  

Anna Kowalska

Adres:

ul. Łanowa 4



23-435 Konin



tel. 0 67 897 765 

Data urodzenia:

28 marca 1975 r.





Zawód:

Sekretarka





Umiejętności: 







* prowadzenie sekretariatu:

- obsługa nowoczesnych urządzeń biurowych, obsługa komputera IBM w zakresie programów edytorskich, arkusza kalkulacyjnego i baz danych, maszynopisanie – 280 uderzeń na minutę, stenografia – 180 zgłosek na minutę, prowadzenie korespondencji służbowej.

* kierownicze:

- kontrola pracy trzech pracowników, kontrola obiegu dokumentów.

* organizacja pracy:

- układanie terminarza spotkań dyrektora, planowanie kalendarza dyrektora, planowanie pracy zespołu pracowników sekretariatu.

* księgowe:

- pro​wadzenie kasy, rozliczanie podatku dochodowego, spo​rządzanie listy płac.

* znajomość 

j. angielskiego:

- obsługa delegacji zagranicznych, prowadzenie korespon​dencji służbowej w j. angielskim.



Inne kwalifikacje: 

- łatwość nawiązywania kontaktów, punktualność, obowiązkowość, miła aparycja, przyjemny głos.





Doświadczenie zawodowe:

- od 2001 Specjalista ds. Organizacyjnych – Polska Fundacja Wspomagania Rozwoju Gospodarczego „RPB Poland” w Koninie.

01.04.1998-31.08.1999 kierownik sekretariatu PFWRG „RPB Poland” w Koninie. 

1997-1998 Referent ds. księgowości – Zarząd Regionu Wielkopolskiego NSZZ "Solidarność" w Koninie. 





Wykształcenie:

1995-96 – Kurs dla sekretarek organizowany przez Stowarzyszenie Stenografów i Maszynistek, Oddział w Koninie.

1991-1995 – Liceum Ogólnokształcące nr II w Koninie





Inne szkolenia:

1999 „Nowoczesna sekretarka asystentka” – seminarium zorganizowane przez Centrum Promocji Kadr, Konstancin –Jeziorna.  

1996 „Szkolenie menedżerów i głównych księgowych spółek z o. o.” zorganizowane przez spółkę EXPERT.

1995 Intensywny kurs języka angielskiego Certificate of Proficiency in English.  

ŻYCIORYS MIESZANY


Dane personalne:



  Imię i nazwisko:  

Anna Kowalska

Adres:

ul. Łanowa 4



23-435 Konin



tel. 0 67 897 765 

Data urodzenia:

28 marca 1975 r.





Zawód:

Sekretarka





Zakres umiejętności zawodowych:

Obsługa nowoczesnych urządzeń biurowych, obsługa komputera IBM, maszynopisanie 280 uderzeń na minutę, stenografia 180 zgłosek na minutę, prowadzenie korespondencji służbowej w języku polskim i angielskim, kontrola obiegu dokumentów, organizowanie i planowanie pracy sekretariatu, obsługa delegacji zagranicznych, prowadzenie kasy, spo​rządzanie listy płac. 





Przebieg pracy zawodowej:

Od 2001 Specjalista ds. Organizacyjnych – Polska Fundacja Wspomagania Rozwoju Gospodarczego „RPB Poland” w Koninie.

1998-99 kierownik sekretariatu PFWRG „RPB Poland” w Koninie. 

1997-98 Referent ds. księgowości – Zarząd Regionu Wielkopolskiego NSZZ "Solidarność" w Koninie.





Wykształcenie: 

1995-96 – Kurs dla sekretarek organizowany przez Stowarzyszenie Stenografów i Maszynistek, Oddział w Koninie.

1991-1995 – Liceum Ogólnokształcące nr II w Koninie





Inne szkolenia:

1995-96 Intensywny kurs języka angielskiego Certificate of Proficiency in English.  

Rozwinięcie 





                                                  czas ok. 20 minut


Po prezentacji przykładowych cv uczniowie otrzymują od nauczyciela listę słów, które pomogą w napisaniu dobrego życiorysu zawodowego (Materiał pomocniczy nr 11 lub nr 12). Następnie każdy uczeń indywidualnie przystępuje do napisania własnego cv.  

Lista słów, które pomogą ci w napisaniu dobrego życiorysu. 

Przeczytaj je uważnie i wybierz te, które najlepiej określają

 Ciebie i Twoje doświadczenie zawodowe.
analizować
godny zaufania
opracować
prowadzić
sprawdzić
wytworzyć

aprobować
intensywny
organizować
przeglądać
strategia
wzrastać

awansować
kierować
polecić
przeszkolić
uaktualnić
sukces

badać
kolejny
obszerny
przewidywać
ulepszyć
zakończyć

bezpośredni
konstruować
ocenić
przybliżyć
unowocześnić 
zaprezentować

budować
kontrolować
osiągnąć
przygotować
uprościć
zarządzać

delegować
koordynować
planować
przyspieszyć
ustalić
zredukować

doceniać
korygować
pomagać
regulować
usystematyzować


doradzać
mieć wpływ
pomysłowy
rozszerzyć
utrzymać


dynamiczny
możliwość
poradzić
rozwiązać
wprowadzić


działać
negocjować
pozyskiwać
sformułować
wybrać


formułować
przewodzić
promocja
składać
wykonywać


CZASOWNIKI WYRAŻAJĄCE RODZAJ CZYNNOŚCI

Umiejętności kierownicze
Umiejętności techniczne
Umiejętności biurowe
Umiejętności twórcze

administrowałam
montowałem
aranżowałam
wymyślałam

analizowałam
budowałem
katalogowałam
tworzyłam

koordynowałam
obliczałem
zbierałam
projektowałam

rozwijałam
projektowałem
tworzyłam
zakładałam

oceniałam
obsługiwałem
organizowałam
modelowałam

ulepszałam
przebudowywałem
przetwarzałam
ilustrowałam

nadzorowałam
naprawiałem
systematyzowałam
wynalazłam




przedstawiałam

Umiejętności
służenia pomocą
Umiejętności
komunikacyjne
Umiejętności finansowe 
Umiejętności badawcze

asystowałem
aranżowałem
administrowałem
wyjaśniałam

wspierałem
zwracałem
analizowałem
szacowałam

radziłem
tworzyłem
równoważyłem
określałam

diagnozowałem
szkicowałem
księgowałem
sprawdzałam

ułatwiałem
formułowałem
przewidywałem
organizowałam

reprezentowałem
przekonywałem
upowszechniałem




planowałem




prognozowałem







Zakończenie 








        czas ok. 10 minut


Po zakończeniu pracy indywidualnej, nauczyciel proponuje by uczniowie między sobą przeczytali swoje cv i nanieśli zasugerowane przez kolegów poprawki. Podsumowaniem lekcji będzie wybranie chętnych do przedstawienia swojego cv na forum klasy. 

Lekcja 5

Temat: Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej?
Przebieg lekcji 

Wprowadzenie








        czas ok. 10 minut 




Na wstępie uczniowie zostają zapoznani z charakterem rozmowy kwalifikacyjne. Nauczyciel podaje wskazówki dotyczące zachowania kandydata w trakcie rozmowy (Materiał pomocniczy nr 13). 

Wskazówki dotyczące rozmowy kwalifikacyjnej:

· Na rozmowę z pracodawcą idź sam!

· Bądź punktualny! Przyjdź na spotkanie przynajmniej 5 minut wcześniej.

· Podczas rozmowy uśmiechaj się, patrz pracodawcy w oczy, okazuj entuzjazm.

· Opanuj zdenerwowanie i nie trzymaj rąk na biurku pracodawcy.

· Pamiętaj, że pracodawca jest tylko człowiekiem i może być zdenerwowany tak jak Ty.

· Słuchaj uważnie i odpowiadaj na pytania.

· Spróbuj wyobrazić sobie przed rozmową ewentualne pytania i przygotuj na nie przykładowe odpowiedzi.  

· Na pytania pracodawcy odpowiadaj uczciwie, ale pamiętaj, że pracodawca potrzebuje dobrego pracownika.

· Unikaj opowiadania o osobistych problemach.

· Postaraj się by Twoje odpowiedzi były obiektywne i precyzyjne.

· Podkreślaj swoje kwalifikacje i okazuj zainteresowanie pracą.

· Dąż do określenia swoich przyszłych obowiązków i pytaj o wszystko, co jest związane z pracą.

· Dowiedz się o wyniku rozmowy w terminie podanym przez pracodawcę.

·  Nawet jeśli nie zostaniesz przyjęty do pracy, nie przejmuj się i potraktuj negatywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej jako kolejne doświadczenie na drodze do sukcesu.   

Rozwinięcie 





                                                  czas ok. 25 minut


Podziel klasę na pięć grup oraz poproś o wybranie lidera w każdej z grup. Następnie wyjaśnij każdej grupie jej zadania.  


Zadanie dla grupy I dotyczy ułożenia przykładowych pytań pracodawcy do kandydata zadanych mu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, a dotyczących osoby ubiegającej się o pracę np.: gdzie pan/pani mieszka, czym się pan/pani interesuje.

Zadanie dla grupy II dotyczy ułożenia pytań pracodawcy do kandydata dotyczących kwalifikacji osoby ubiegającej się o pracę np.: z jakich przedmiotów miał(a) pan/pani najlepsze oceny, czy w trakcie edukacji szkolne miał(a) pan/pani praktyki zawodowe. 

Zadanie dla grupy III dotyczy ułożenia przykładowych pytań pracodawcy do kandydata zadanych mu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, dotyczących preferowanego rodzaju pracy np.: jaką pracę chciałby pan/pani wykonywać, dlaczego chciałaby pan/pani pracować w tej firmie. 

Zadanie dla grupy IV dotyczy ułożenia przykładowych pytań pracodawcy do kandydata zadanych mu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, a odnoszących się  do przebiegu dotychczasowe pracy np.: na czym polegały pana/pani obowiązki w poprzednim miejscu pracy, czego się tam pan/pani nauczyła.

Zadanie dla grupy V dotyczy ułożenia przykładowych pytań kandydata do pracodawcy np.: co będzie należało do moich obowiązków, jakie mam szanse na awans. 

Każda grupa spisuje swoje pytania na arkuszu A-0. 

Zakończenie 








        czas ok. 10 minut


Po zakończeniu pracy liderzy prezentują efekty pracy swoich grup na forum klasy. W trakcie prezentacji istnieje możliwość dokonania ewentualnych korekt. Wszyscy uczniowie mają możliwość zapoznawania się z pracą innych, by w domu przygotować odpowiedzi na typowe pytania pracodawców.   

Lekcja 6 

Temat: Rozmowa  kwalifikacyjna
Przebieg lekcji 

Wprowadzenie








        czas ok. 10 minut 




Na początku lekcji następuje nawiązanie do zajęć poprzednich. Uczniowie przypominają pytania dotyczące rozmowy kwalifikacyjnej między pracodawcą, a kandydatem do pracy. Następnie nauczyciel omawia znaczenie „mowy ciała” jako niewerbalnego kanału komunikacji interpersonalnej.


Uwaga! Zamiast wprowadzenia można wykorzystać film edukacyjny dotyczący autoprezentacji.

Rozwinięcie 





                                                  czas ok. 20 minut

Poproś uczniów by podzielili się na  trzyosobowe zespoły i w tych małych grupach przećwiczyli role pracodawcy i osoby poszukującej pracy (każda z osób kolejno odgrywa powyższe role). Zadaniem trzeciej osoby – obserwatora jest zwrócenie uwagi na zachowania werbalne, ale także i przede wszystkim na niewerbalne osoby poszukującej pracy. Przypomnij uczniom, by wzajemnie nie krytykowali się i nie oceniali, a zwracali jedynie uwagę na mocne i słabe strony zachowania zarówno kandydata do pracy jak też pracodawcy. 

      pracodawca                       kandydat do pracy


 obserwator

Zakończenie 








        czas ok. 15 minut


Po przećwiczeniu ról przez wszystkich uczniów w grupach trzyosobowych, zaproponuj przedstawienie scenki na forum klasy. Na zakończenie omów mocne i słabe stron zachowania niewerbalnego pracodawcy i kandydata do pracy. Poproś także, by uczniowie publicznie podzielili się swoimi wrażeniami (w czyjej roli czuli się najlepiej i co wynieśli z tak prowadzonych zajęć). 

Podsumowaniem całego cyklu lekcji „Przygotowanie do wejścia na rynek pracy” niech będą hasła zaprezentowane na foliogramie (Materiał pomocniczy nr 14).  
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Przedstaw swoje kwalifikacje zawodowe





Uprzejmie rozpocznij





Tutaj wpisz do kogo adresujesz  pismo





Wyjaśnij czego dotyczy pismo





Tutaj wpisz miejscowość i datę





Karolina  Kowalska-Nowak                                            Jarosław, 2004 - 02- 10


ul. Wileńska 56 


60-754 Jarosław 


tel.0-344569384





 


Zakład Metali Lekkich „Łabędy” SA
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Dotyczy: przyjęcia do pracy











Szanowny Panie Dyrektorze 








Odpowiadając na ogłoszenie prasowe, zamieszczone w „Gazecie Wyborczej" z dnia  2004-02-06,  zgłaszam swoją kandydaturę na stanowisko kierownika laboratorium chemicznego.


Uważam, że jestem odpowiednią kandydatką, gdyż ukończyłam Technikum   Chemiczne   przy   Śląskich   Zakładach   Naukowych w Katowicach o specjalności:   analiza chemiczna. Posiadam wszechstronne wykształcenie w dziedzinie chemii    analitycznej. Przez cały okres nauki uzyskiwałam bardzo dobre wyniki.


Jako swoje atuty przedstawiam bardzo dobrą znajomość języka angielskiego, umiejętność obsługi komputera-środowiska Windows. Posiadam prawo jazdy  kategorii  B.   W  czasie  nauki  nabyłam umiejętności pracy  w  laboratorium,  a także  obsługi  aparatury chemicznej. 


Jestem osobą komunikatywną, dynamiczną, posiadani umiejętności pracy w zespole, jestem dyspozycyjna. Mam zdolności organizacyjne, angażuję się we wszystko co robię, potrafię szybko podejmować decyzję.


Bardzo proszę o zaplanowanie mojej rozmowy kwalifikacyjnej w terminie dogodnym dla Państwa.








Z poważaniem





					Karolina  Kowalska-Nowak


								








Tutaj wpisz swój adres





Wyjaśnij skąd wiesz o ofercie





Napisz o swoich osiągnięciach





Poproś 


o wyznaczenie rozmowy 





Pamiętaj, że Twój wizerunek


wykreowany podczas rozmowy kwalifikacyjnej, może być tak samo ważny jak Twoja wiedza, doświadczenie, umiejętności i talenty.
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