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. METRYCZKA KONSPEKTU

. Imie i nazwisko nauczyciela prowadzgaCego IEKCIE: ... ...iiiii i
Klasa: o

CData:

. Miejsce prowadzenia lekcji: ...,

A WN =

Il. UMIEJSCOWIENIE LEKCJI W STRUKTURZE JEDNOSTKI METODYCZNEJ
1. Temat lekcji: Dokumenty aplikacyjne. Rozmowa kwalifikacyjna

lll. CELE OPERACYJNE LEKCJI

A. Operacyjne cele instrumentalne:

1. WIADOMOSCI

1.1 Wiadomosci do zapamigtania:
Uczen poprawnie:
a) wyjasni pojecia:
* dane osobowe,
* doswiadczenie zawodowe,
* umiejetnosci,
* zainteresowania,
* autoprezentacja..
b) zdefiniuje pojecia:
e zyciorys zawodowy,
* list motywacyjny,
* rozmowa kwalifikacyjna.
C) wymieni:
elementy sktadowe zyciorysu zawodowego,
elementy sktadowe listu motywacyjnego,
etapy przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjne;j,
najczesciej popetniane btedy w dokumentach aplikacyjnych,
najczesciej zadawane pytania podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

1.2 Wiadomosci do zrozumienia:

Uczen potrafi poprawnie:
a) rozumie potrzebe tworzenia dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozumie zasady tworzenia dokumentéw aplikacyjnych,
c) potrafi przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjne;.
d) potrafi odby¢ przemowe kwalifikacyjna.

2. UMIEJETNOSCI

2.1 Umiejetnosci stosowania wiadomosci w sytuacjach typowych:
Uczen potrafi poprawnie:
a) przygotowac¢ dokumenty aplikacyjne zgodnie z obowigzujgcymi wzorcami w odpowiedzi na wybrane ogto-
szenia,
b) sktada dokument aplikacyjne i w wybranych podmiotach gospodarczych i zna zasady ich doreczenia,
C) uczestniczy¢ w rozmowie kwalifikacyjnej prezentujgc swoje umiejetnosci.

2.2 Umiejetnosci stosowania wiadomosci w sytuacjach problemowych:

Uczen poprawnie:
a) reaguje na brak odpowiedzi lub odpowiedz negatywng otrzymang po ztozeniu dokumentdw,
b) poprawia btedy w dokumentach aplikacyjnych, oraz uscisla informacije,
¢) zachowuije sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej i wie jak unikac btedow i ,wpadek”.

Andrzej tyszczarz
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3. ZDOLNOSCI POZNAWCZE:

3.1 Spostrzegawczos$¢: Uczen potrafi dostrzec potrzebe tworzenia poprawnych dokumentéw aplikacyjnych i popraw-
nego zachowania sie podczas rozmowy kwalifikacyjne.

3.2 Woyobraznia: Uczen potrafi przeprowadzi¢ wizualizacje rozmowy kwalifikacyjne.

3.3 Pamieé: Uczen pamieta pojecia oraz podstawowe zaleznosci dotyczgce omawianych zagadnien.
3.4 Uwaga: Uczen rozwija uwage dowolng poprzez koncentracje na omawianych zagadnieniach.

B. Operacyjne cele kierunkowe.

1. Uczestnictwo w dziataniu: Uczen wykonuje polecenia pod kierunkiem nauczyciela.

2. Podejmowanie dziatania: Dziatanie jest uruchamiane samorzutnie z wewnetrznym wykorzystaniem podjetych
czynnosci. Uczen samodzielnie wyszukuje informacje i dostosowuje je do sytuacji praktycznych.

3. Nastawienie na dziatanie: Na skutek wartosciowania wynikow dziatania uczen oczekuje zadan do wykonania
zwigzanych z tematem lekcji.

4. System dziatan: Uczen podejmuje dziafania, ktére motywujg go do pogtebienia pozyskiwanych wiadomosci.
Samodzielnie rozwigzuje zadanie domowe podane przez nauczyciela.

IV. METODY | SRODKI DZIALANIA

1. Podstawowa strategia dydaktyczna: informacyjna.
2. Metody uczenia si¢ - nauczania:
e praca zbiorowa,
e pokaz,
e pogadanka z elementami wyktadu,
* dyskusja kierowana.
3. Srodki dydaktyczne:
e przyktadowe listy motywacyjne,
* przyktadowe CV,
e ogtoszenia prasowe dotyczace pracy,
e |aptop,
e projektor multimedialny.
4. Formy organizaciji pracy uczniow:
e praca zbiorowa.

V. STRUKTURA LEKCJI

1. Czynnosci organizacyjne: 5 min

2. Wprowadzenie do lekcji i uswiadomienie uczniom celu lekcji: 5 min
3. Rozwigzywanie problemoéw grupowo i indywidualnie: 30 min

4. Podsumowanie lekciji: 3 min

5. Zakonczenie zaje¢ 2 min

VI. PRZEBIEG LEKCJI

4 CZYNNOSCI CZAS
TOK LEKCJI CZYNNOSCI NAUCZYCIELA UCZNIOW REALIZACJI
— odpowiada
na powitanie,
1. Powitanie uczniow — potwierdza
2. Sprawdzenie obecnosci. obecnose,
Czynnosci 3. Sprawdzenie zadania domowego z poprzedniej | - pokazuje 5 min
organizacyjne lekcii. wykonane zadanie
4. Odpytanie z biezgcego materiatu. domowe,
5. Informacje, organizacja pracy na lekciji. — wskazany uczen
odpowiada na
zadane pytania.

Dokumenty aplikacyjne. Rozmowa kwalifikacyjna
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Uswiadomienie
celow lekcji

Podanie tematu lekcji: Dokumenty aplikacyjne.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Zapoznanie z celami lekcji.

Gtownym celem lekcji jest zapoznanie uczniow
z zasadami sporzgdzania dokumentéw aplika-
cyjnych — zyciorysu zawodowego (CV) i listu mo-
tywacyjnego, nabycie umiejetnosci pisania doku-
mentow aplikacyjnych, poznanie zasad przepro-
wadzania i uczestniczenia w rozmowach kwalifi-
kacyjnych, zapoznanie z najczesciej zadawanymi
pytaniami podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz
sposobami odpowiedzi.

5 min

Omowienie
tematu lekciji

Proces rekrutacji przysztych pracownikow zwykle
przebiega w dwoch etapach. Pierwszy to analiza
aplikacji, czyli dokumentow przestanych przez
0soby ubiegajace sie o prace, oraz wstepny wy-
boér kandydatow. Drugi to rozmowa kwalifikacyjna
z przysztym pracodawcg lub pracownikiem agen-
cji posrednictwa pracy dziatajgcej w imieniu pra-
codawcy.

W odpowiedzi na oferte pracy nalezy przygotowac
aplikacje. Zawiera ona zyciorys zawodowy, list mo-
tywacyjny i zatgczniki potwierdzajgce wyksztafce-
nie lub inne uprawnienia.

Zyciorys zawodowy to dokument zawierajacy upo-
rzagdkowane informacje o kandydacie na stanowi-
sko pracy. Nazywa sie go facinskim terminem cur-
riculum vitae w skrocie CV.

Standardowy dokument CV sktada sie z siedmiu
elementow:

1. Dane personalne i osobowe — imie i nazwisko,
miejsce i data urodzenia, adres zamieszkania, nu-
mer telefonu, adres poczty e-mail.

2. Wyksztaicenie — w tej czesci nalezy zawrzec
informacje o ukonczonych szkofach i kierunkach
studiow, podajgc okres nauki, petng nazwe szkoty
lub uczelni. Opisujgc swoje wyksztatcenie nalezy
pamietac, ze ukonczone szkoty opisujemy w od-
wrotnej kolejnosci chronologiczne;.

3. Doswiadczenie zawodowe — Dla wiekszosci pra-
codawcow informacje zawarte w tej czesci sg naj-
wazniejsze. Nalezy skupi¢ sie na doswiadczeniach
najwazniejszych z punktu widzenia oferty, na ktoérg
odpowiadasz.

4. Szkolenia — Nalezy wymieni¢ kursy i szkolenia
istotne z punktu widzenia stanowiska, o ktore kan-
dydat sie ubiega.

5. Umiejetnosci — nalezy zamiescic tu informacije
dotyczgce umiejetnosci postugiwania sie jezykami
obcymi, posiadanym prawem jazdy, czy umiejet-
nosci obstugi komputera.

6. Zainteresowania — Zamieszczone tu informacije
0 hobby i zainteresowaniach mogg zwrocic uwage
osoby rekrutujgcej i zwiekszy¢ szanse zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng.

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
— Pamietaj na zamieszczeniu klauzuli o zgodzie
na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z przeprowadzang rekrutacjg. Jaj brak moze spo-
wodowac odrzucenie dokumentow aplikacyjnych.

- stucha wypowiedzi
nauczyciela, zadaje
pytania, bierze udziat
w dyskusiji kierowa-
nej, sporzadza notat-
ki w zeszycie.

30 min

Andrzej tyszczarz
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Btedy popetniane w CV:

- zlozenie samego CV bez listu motywacyjnego,

- zyciorys zawodowy w formie podania (opisowy),

- brak zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- niekompletnos¢ danych personalnych,

- niepowazny adres e-mail (np. buzia@kwiatu-
szek.pl),

- zta chronologia w opisie wyksztatcenia i do-
Swiadczenia zawodowego,

- zbyt duza objetos¢ dokumentu,

- forma odreczna (chyba ze jest wymagana),

- chaotycznosc tresci.

LIST MOTYWACYJNY jest rozwinieciem i uzupet-
nieniem zyciorysu zawodowego. Stanowi wspodtcze-
sng forme dawnego podania o prace. Jest swoistym
uzasadnieniem wyboru danej oferty. Kandydat opi-
suje motywy, ktorymi sie kierowat, sktadajgc aplika-
cje do wybranego przedsiebiorstwa. List motywa-
cyjny zawiera podanie w formie opisowej wybrane
fakty z zyciorysu. Jesli aplikacja jest odpowiedzig
na ogtoszenie to w liscie powinny sie zawierac ele-
menty bezposrednio odnoszgce sie do oczekiwan
pracodawcy. Powinien by¢ napisany zwiezle, ale
bez ogdlnikéw i dotyczy¢ tylko kandydata. List mo-
tywacyjny skfada sie z kilku czesci:

1. Dane personalne — w prawej gornej czesci
umieszczamy miejscowos¢ i date sporzgdzenia
listu, a w prawym gornym rogu dane personalne
(nazwisko, imie adres zamieszkania, numer telefo-
nu, adres poczty e-mail).

2. Dane adresata listu — Nalezy kierowac¢ swoj list
do osoby wymienionej z imienia i nazwiska. Nalezy
podac réwniez nazwe i adres firmy. W wypadku gdy
rekrutacjg zajmuje sie firma zewnetrzna wystarczy
podac jej nazwe i adres. Nalezy podac rowniez nu-
mer referencyjny ogtoszenia.

3. Zwrot grzecznosciowy — Kierujgc list do adresata
wskazane jest uzywanie zwrotow grzecznosciowych
»Szanowna Pani”’ ,Szanowny Pan”. W dalszej czesci
listu kazdorazowo stosuije sie wielkg litere.

4. Okreslenie stanowiska na ktore sie aplikuje
— Nalezy poda¢ o jakie stanowisko sie ubiegamy,
oraz odwotac sie do konkretnego ogtoszenia.

5. Uzasadnienie ztozenia aplikacji na dane sta-
nowisko - Jest to najwazniejsza czesc¢ listu mo-
tywacyjnego. Nalezy w niej wykaza¢ dlaczego
ubiegamy sie na to stanowisko, podajgc przy tym
swoje atuty i umiejetnosci (kazda z nich powinna
by¢ omowiona, z uwzglednieniem, w jaki sposob
zostata nabyta oraz wykorzystana w praktyce).

6. Zapewnienie o korzysciach dla firmy — Nalezy
wykazac¢ osobie rekrutujgcej jakie korzysci wniesie-
my do firmy po podpisaniu umowy o prace. Na te
czes$¢ listu nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage.

7. Deklaracja checi spotkania oraz ustalenie for-
my kontaktu — Zaznacz, ze jeste$ osoba dyspozy-
cyjna. Nie prébuj wyznaczy¢ terminu i miejsca ewen-
tualnego spotkania, o tym decyduije rekrutujacy.

8. Zakonczenie — Powinno zawierac¢: zwrot grzecz-
nosciowy np.: ,z powazaniem”, ,z wyrazami sza-
cunku”, odreczny podpis, klauzule o przetwarzaniu
danych osobowych, gdy nie zostata umieszczona
na CV.

Dokumenty aplikacyjne. Rozmowa kwalifikacyjna
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Btedy popetniane w liscie motywacyjnym:

- podanie fatszywych lub nieprecyzyjnych infor-
macji dot. np. znajomosci jezyka obcego,

- akcentowanie elementow nawigzujacych z przy-
sztg praca (hobby, wyksztatcenie niekierunkowe),

- brak podpisu,

- wszelkiego rodzaju btedy jezykowe (interpunk-
cyjne, ortograficzne, stylistyczne, literowki, itp.),

- zbyt duza objetosc,

- cytowanie sformutowan z oferty pracy,

- przesadne podkreslanie braku doswiadczenia
zawodowego,

- wyliczanie umiejetnosci bez odniesien do rze-
czywistosci,

- przypisywanie sobie cech osobowych, ktérych
sie nie posiada.

Rozmowa kwalifikacyjna

Gdy dokumenty aplikacyjne wzbudzg zaintereso-

wanie, kandydat jest zapraszany na rozmowe kwa-

lifikacyjng z przysztym pracodawcg. Do rozmowy

nalezy sie solidnie przygotowac, aby zdobyc¢ przy-

chylnos¢ rozmowcy. Jak twierdzg specjalisci waz-

ne jest pierwsze wrazenie. Warto wiec podczas

rozmowy przestrzega¢ zasada komunikacji wer-

balnej i niewerbalne;.

Zasady autoprezentacji:

- w czasie rozmowy nalezy zwrdci¢ twarz w strone
rozmowcy,

- wskazana jest naturalnos¢ ruchow,

- twarz powinna sprawia¢ wrazenie odprezonej
i pogodne;,

- nie nalezy uporczywie wpatrywac sie w rozmowce,

- nie nalezy wymachiwac rekami i ramionami,

- unika¢ wydawania ocen, mowic¢ spokojnie i beza
emociji,

- akcentowac¢ posiadanie wtasnego zdania,

- nie wchodzi¢ w stowo rozmowcy,

- nie wyraza¢ negatywnych opinii 0 poprzedniej
pracy i przetozonych,

- prezentowac postawe cztowieka otwartego,

- udziela¢ konkretnych odpowiedzi na zadawane
pytania,

- nie zaniza¢ wtasnej oceny.

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej sktada
sie z czterech etapow:

1. Ponowna analiza wystanego CV i listu motywa-
cyjnego.

2. Powtorna analiza stanowiska na ktore aplikujemy.
3. Zebranie i uporzgdkowanie pogtebionych infor-
maciji o potencjalnym pracodawcy.

4. Techniczne przygotowanie sie do rozmowy.

Andrzej tyszczarz
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Podsumowanie
lekciji

Podsumowanie wiadomosci i umiejetnosci wykorzy-

stanych podczas lekcji i wyciggniecie wnioskow.

Prosze powiedzie¢ co zapamietaliscie z dzisiejszej

lekgiji.

- Omoéw najwazniejszy btgd popetniany podczas
rozmowy kwalifikacyjne;.

- Odegraj z wybrang osobg przebieg rozmowy
kwalifikacyjnej.

- Omow podane btedy podczas rozmowy: niewta-
Sciwy ubiodr, spdznienie, niewtasciwa mowa ciata.

Podaje temat zadania domowego "Wypisz pytania,
jakich mozna sie spodziewac na rozmowie kwalifika-
cyjnej o prace, a nastepnie przygotuj i napisz na nie
odpowiedzi”.

Zakonczenie zaje¢, czynnosci organizacyjne.
Pozegnanie uczniow.

Uczniowie odpowia- 3 min
dajg na pytania.

2 min

Uczniowie zapisujg
temat zadania do-
mowego.

Podpis nauczyciela

Dokumenty aplikacyjne. Rozmowa kwalifikacyjna
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NOTATKI
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