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I. Rozmowy kwalifikacyjne

Indywidualne rozmowy z kandydatami na uczestników szkolenia – wywiad i kwalifikacja do odpowiedniej grupy. Dokonywana jest ocena możliwości psychofizycznych, poziomu wiedzy ogólnej i informatycznej kandydata.

II. Zajęcia wprowadzające

1. Przedstawienie osób prowadzących zajęcia.

2. Omówienie programu szkolenia.

3. Ustalenie spraw organizacyjnych.

4. Przestawienie się uczestników zajęć

III. Zajęcia budujące grupę

1. Ustalenie zasad zwracania się do siebie uczestników zajęć i wykładowców.

2. Nauka imion.

3. Wspólne ustalenie i spisanie kontraktu.

„Nadzieje i obawy uczestników związane ze szkoleniem i podjęciem działalności gospodarczej” – praca w grupach 3-4 osobowych, prezentacja efektów pracy w grupach, dyskusja

IV. Praca nad pozytywnym wizerunkiem własnej osoby

1.  „Mocne strony. Zainteresowania i umiejętności życiowe” – zajęcia poświęcone nauce dostrzegania i prezentowania pozytywnych cech osobowości.

2. Ćwiczenia autoprezentacji.

3. Ja i inni – rola innych ludzi w życiu.

Prezentowanie sylwetek osób, które odniosły sukces życiowy i zawodowy

V. Zajęcia poświęcone ćwiczeniu umiejętności interpersonalnych i z zakresu komunikacji społecznej

1. Emocje – nazywanie, rozpoznawanie różnych stanów emocjonalnych.

2. Stres – czym jest stres, sytuacje stresowe.

3. Jak sobie radzić z niepowodzeniem i stresem.

4. Asertywność – czym jest asertywność i jak można ją ćwiczyć.

5. Komunikacja werbalna.

6. Komunikacja niewerbalna. Mowa ciała.

VI. Elementarz pracownika/pracodawcy

1. Co daje praca - motywacje pracodawcy i pracownika.

2. Idealny pracodawca. Idealny pracownik. Indywidualna praca nad listą cech pomagających odnieść sukces zawodowy.

Metody pracy ze sobą – wzmacnianie cech warunkujących sukces

VII. Rynek pracy

1. Poszukiwanie pracy – poszukiwanie pracownika.

2. Prawidłowe dokumenty aplikacyjne: c.v. i list motywacyjny.

3. Rozmowa kwalifikacyjna – jak prawidłowo przeprowadzić rozmowę kwalifikacyjną.

4. Negocjacje wynagrodzenia – konflikt interesów, jak go pogodzić.

VIII. Umiejętności menadżera

1. Podejmowanie decyzji.

2. Zarządzanie czasem.

Rozmowy urzędowe i biznesowe

IX. Podsumowanie zajęć, przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej, zakończenie zajęć

