" Do startu gotowi..."
Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych. Rozmowalkikacyjna do pracy. Asertywrig.

Zakres tematyczny:
1. Dokumenty aplikacyjne - jako kluczowe ngizie w procesie poszukiwania pracy (cateaaj z
uzyciem komputerow) - 5 godzin
- typy dokumentow i ich przeznaczenie
- CV:zyciorys zawodowy
- rodzajezyciorysow
- kluczowe informacje
- uktad tréci i objetosé
- istotne detale
- najczstsze bydy
-zyciorys zawodowy
- personalizacja dokumentéw
- obowgzkowe elementy
- najczstsze bydy
- referencje
- wiarygodndc¢ referencji
- wzory listéw referencyjnych
- jak uzyskiwaé polecenia i referencje
- inne dokumenty
- formularze firmowe
- aplikacje online
- portfolio
- przygotowanie za€znikow
- poszukiwanie ofert pracy
- zrodta ofert pracy
- wiarygodneé¢ pracodawcow
- organizacja procesu poszukiwania pracy - 3 oydz
2. Przygotowanie do rozmowy z pracodgwc
- autoprezentacja, czyli wywieranie vieaia na ludziach
- komunikacja, czyli wywieranie wptywu na ludzi
- wiedza i umiejtnos¢ jej zaprezentowania
- zachowanie podczas rozmowy: savoir vivre
- oczekiwania pracodawcy
- kompetencje pracodawcy w zakresie oceny pradawni
3. Asertywnd@c¢ - 2 godziny
- definicja, powstanie i zastosowanie
- stereotypy dotyce asertywngci
- putapki asertywniei
- asertywné&¢ w polskiej kulturze
- ¢wiczenia
4. Rozmowy z pracodawac doradg personalnym - symulacje - 5 godzin
- etapy selekcji i doboru
- typowe dziatania specjalistow do spraw rekrutacj
- symulacje rozméw z pracodaavicdoradg personalnym
- ocena zaf i wnioski

tacznie 15 godzin.



