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dokonac profesjonalnego doboru pracownikow

przyjdz, zadzwon, napisz
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Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Ustuga poradnictwa zawodowego w ramach publicznych stuzb zatrudnienia realizowana
jest w centrach informaciji i planowania kariery zawodowej wojewddzkich urzedow pracy.
W wojewodztwie lubuskim funkcjonujg dwa centra:
e W czesci potnocnej Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Gorzowie Wielkopolskim
e wczesci potudniowej Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;
w Zielonej Gérze

Instytucje powstaty aby:

e wspiera¢, zacheca¢, uczy¢ i pomaga¢ w sprawnym wejsciu, funkcjonowaniu
I utrzymaniu na rynku pracy

e pomoc w podejmowaniu decyzji zawodowych

e zapewni¢ rzetelng informacje zawodowg o:
- sytuacji na rynku pracy
- zawodach
- mozliwosciach ksztatcenia i doskonalenia zawodowego

Placowka swiadczy swoje ustugi poprzez:

e porade indywidualng w relacji bezposrednie;
porade indywidualng na odlegtos¢
porade grupowq
informacje zawodowg indywidualng i grupowa
informacje zawodowa na odlegtos¢
pomoc pracodawcy krajowemu

Kazda pomoc, ustuga, wsparcie jest sSwiadczone BEZPLATNIE.



Naszymi klientami sa:

osoby bezrobotne i poszukujgce pracy

osoby pracujgce i chcace zmieni¢ zawdd

osoby dazace do uzyskania nowych, dodatkowych kwalifikacii
absolwenci szkét

pracodawcy

Zasady poradnictwa zawodowego

Realizacja ustug doradczo-informacyjnych opiera sie na szeSciu zasadach, ktére
dla pracownikow centréw sg kodeksem postepowania w codziennej pracy zawodowe;.
JesteSmy zobowigzani do przestrzegania zasad:

1. dostepnosci ustug poradnictwa zawodowego

2. dobrowolnosci korzystania z ustug poradnictwa

3. réownosci w korzystaniu z ustug poradnictwa zawodowego
4. swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia

5. bezptatnosci ustug poradnictwa zawodowego

6. poufnosci i ochrony danych

Kadra

Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej tworzg zespoty  sktadajgce
sie z doSwiadczonych:

* doradcow zawodowych
* doradcy zawodowego-psychologa

Doradcy zawodowi to licencjonowani specjalisci w zakresie poradnictwa, ktdrzy pomagajg
klientom  okresli¢  wlasne  oczekiwania  zawodowe,  ocenic  zainteresowania
I uzdolnienia zawodowe, wybra¢ wiasciwy kierunek zawodowy, dokonac analizy rynku pracy pod
katem wiasnych preferencji zawodowych, pozna¢ metody i techniki poszukiwania pracy, napisa¢
dokumenty aplikacyjne i przygotowac sie do rozmowy z pracodawca.

Dodatkowo klienci mogg skorzystac ze spotkania z doradcg zawodowym-psychologiem. Porada
psychologiczna ma na celu przezwyciezanie przeszkdd tkwigcych w samej osobie, ktdre
mogtyby  negatywnie wptywa¢ na proces podejmowania decyzji zawodowe.
W rozmowie z psychologiem klient moze uzyska¢ wsparcie w tak trudnych sytuacjach,
jak np.: utrata pracy, dlugotrwate bezrobocie, przezwycigzanie biernosci i bezradno$ci,
wysokiego poziomu stresu, itp.



Zakres ustug centrum
Poradnictwo indywidualne

Porada indywidualna to forma pracy doradcy zawodowego z klientem. Jest to zazwyczaj

jedno lub kilka spotkan doradcy zawodowego z klientem.
Proces poradnictwa indywidualnego z klientem doradca rozpoczyna rozmowg wstepna,
gdy spotyka sie z klientem pierwszy raz. Wéwczas doradca zbiera informacje o kliencie, jego
potrzebach i oczekiwaniach. Efektem tego kontaktu jest dopasowanie odpowiednich form
pomocy: porady indywidualnej, porady grupowej, informacji indywidualnej lub grupowe;.

Warto wiedzie¢, ze doradca zawodowy pomaga klientowi w podjeciu decyzji,
lecz nie wyrecza go. Klient samodzielnie podejmuje wazne dla siebie decyzje na podstawie
dostarczonych informacji i jego wiasnego systemu wartosci. W poradnictwie te decyzje
koncentrujg sie m.in. wokot zagadnien wyboru lub zmiany zawodu, uzupetnienia kwalifikacii
zawodowych, wyboru kierunku ksztatcenia lub szkolenia, planowania rozwoju zawodowego
lub wyboru miejsca pracy.

Podczas spotkania indywidualnego doradca zawodowy moze zaproponowac wykonanie
cwiczen, testow lub zastosuje inne narzedzia, tak aby skuteczniej pomadc klientowi.

Badania testowe

Wykorzystywane sg w poradnictwie zawodowym, aby pomdc klientom w poznaniu
swoich mocnych stron i preferencji zawodowych, a tym samym utatwi¢ im podejmowanie
wiasciwej decyzji zawodowej. Badajg one miedzy innymi cechy osobowosciowe,
temperamentalne,  poziom inteligencji, zdolnoSci  poznawcze, tempo  uczenia
sie, spostrzegawczo$¢, odpornos¢ na stres, otwartoS¢ na zmiany, gotowo$¢ do podejmowania
ryzyka, kreatywno$¢, zainteresowania i preferencje, wartosci i potrzeby oraz szereg innych
cech.

Poradnictwo grupowe

Zajecia w formie warsztatowej odbywajq sie w grupach od kilku do kilkunastu
uczestnikdéw przy zastosowaniu aktywizujgcych technik pracy (wyktady, prezentacje, zadania
symulacyjne, ,burze mozgdw”, ¢wiczenia indywidualne, w parach i grupach). Techniki
te sprzyjajg tworzeniu atmosfery wzajemnego zaufania, zaangazowania i wsparcia. Czas
trwania takich zaje¢ to dwa do czterech dni.

Praca w grupie sprzyja przetamywaniu wiasnych barier w kontaktach z ludzmi, wymianie
osobistych doswiadczen i zdobywaniu samowiedzy.



Tematyka warsztatéw oferowanych przez Centrum w Gorzowie Wikp.

Arteterapia sposobem na stres

Asertywno$¢ to moja decyzja

Droga do poczucia wiasnej wartoSci

Jak sobie pomoc — w optymizmie jest sita

Komunikacja interpersonalna w rozmowie z pracodawcg
Kreatywno$¢ — czyli jak pobudzi¢ tworcze mySlenie

Moje zasoby to moja przysztosc

Motywacja i zaangazowanie w poszukiwaniu zatrudnienia
Nowy pracodawca — nowa aplikacja

Poruszanie sie po rynku pracy

Predyspozycje zawodowe

Przyjazny komputer

Radzenie sobie ze stresem

Sposoby poszukiwania pracy

Techniki plastyczne i muzyka formg odreagowania ztych emocji w warunkach
wypalenia zawodowego

Trening budowania pozytywnej samooceny

e Zarzgdzanie sobg w czasie

Arteterapia sposobem na stres

Arteterapia to nabranie dystansu do wtasnych problemow i trosk poprzez sztuke, zabawe
oraz muzyke. UsSwiadomienie sobie swojego miejsca w tworzacej grupie oraz doSwiadczenie
relaksu i wyciszenia.

Celem zaje¢ jest rozwijanie przez uczestnikbw wilasnych dziatan twérczych,
uzewnetrznienie Swiata wiasnych przezy¢ i odczuc, poznawanie innych, a przede wszystkim
osiggniecie spokoju wewngtrznego.

Asertywnos¢ to moja decyzja

W dzisiejszym Swiecie, zarobwno w zyciu prywatnym jak i zawodowym stykamy

sie z roznymi postawami i zachowaniami. Umiejetnos¢ komunikowania sie z drugim cztowiekiem
W sposob nie ranigcy ani siebie, ani innych, to podstawa i koniecznosc.
By odczuwa¢ zadowolenie i komfort w obcowaniu w domu, pracy czy innym miejscu moze
pomoc nam postawa asertywna. Asertywno$¢ oznacza stanowczo$¢ i bezposrednios¢
w kontaktach z innymi. Osoba asertywna nie poddaje sie naciskowi otoczenia i jezeli
jest przekonana o stusznosci swojego celu — realizuje go.

Celem zajec jest poznanie praw asertywnosci, poznanie réznic miedzy zachowaniem
asertywnym, ulegtym, agresywnym, w kontekscie praw wtasnych i praw innych osob.



Droga do poczucia wartosci

Utrata pracy, a takze jej dtugie poszukiwanie, naraza nas na wiele nieprzyjemnych
I trudnych sytuacji. Niejednokrotnie towarzyszg im negatywne emocje, np.: poczucie
bezradnosci, obnizona samoocena, brak motywacji do dalszego poszukiwania pracy.

Celem zaje¢ jest wzrost wérdd uczestnikdw Swiadomo$ci emocji, poczucia wiasne;
wartosci i kontroli nad swoim zyciem oraz wiara we wtasne umiejetnosci i przekonanie, ze prace
mozna znalez¢.

Jak sobie poméc — w optymizmie jest sita

W obecnym Swiecie optymisci mogg lepiej sobie radzi¢ w zyciu osobistym

oraz zawodowym niz pesymisci, gdyz nie bojg sie podejmowania wyzwan. W $wiecie pracy
mozna dostrzec jak wiele jest zmian, ktore nas zaskakuja.
Optymista lepiej sobie poradzi z takimi zmianami. Gdy zachodzi koniecznos¢ dostosowania sie
do rynku pracy, optymisci tatwiej sie adaptujq i lepiej sobie radzg w trudniejszych sytuacjach
zawodowych. Dlatego tak wazne jest, zeby probowac tez w sobie cos zmieni¢, postawe
Z pesymistycznej na optymistyczna.

Celem zajeé jest obiektywna ocena swoich mozliwosci i weryfikacja swoich nastawien
do zycia, uswiadomienie sobie, ze optymisci zyjq dtuzej, a takze zbudowanie optymistycznego
obrazu siebie, przez co bedzie miato sie wiecej do zaoferowania w codziennym zyciu
oraz na rynku pracy.

Komunikacja interpersonalna w rozmowie z pracodawca

Bezposredni kontakt z pracodawcg czesto decyduje o ostatecznym przyjeciu, badz
odrzuceniu osoby starajacej sie o posade. Warto przygotowac sie do rozmowy rzetelnie
— jest to bowiem ostatni i najwazniejszy etap w poszukiwaniu pracy.

Celem zaje¢ jest rozwdj wsrod uczestnikow umiejetnosci skutecznej komunikacii
interpersonalnej, uwrazliwienie na znaczenie mowy ciata, efektu pierwszego wrazenia
oraz zdobycie praktycznej wiedzy o rozmowie z pracodawca.

Kreatywnos¢ — czyli jak pobudzi¢ twércze myslenie

Codziennie poruszamy sie raczej w Swiecie schematow, nawykdw czy automatycznych
reakcji i dziatan. Oczywiscie to nie jest nic ztego, ale... . Jezeli chcemy co$ zmieni¢, poprawic,
czy wypracowac nowe, lepsze rozwigzania — wtedy wiasnie warto siegna¢ po kreatywnosc¢, ktora
jest potrzebna jak tlen do oddychania.

Celem zaje¢ jest poznanie techniki tworczego myslenia, techniki identyfikowania
problemu oraz poznanie narzedzi do generowania pomystow.



Moje zasoby to moja przysztos¢

Rynek pracy zmienia si¢ nieustannie i zmiany te wymuszajg na nas koniecznos¢
doskonalenia siebie, poznawania lepiej swoich mocnych cech, potencjatu i zasobdw. Zasobami
wewnetrznymi moze by¢: cecha charakteru, umiejetnos¢, wiedza, talent czy wazne wartosci
lub przekonania. Kazdy cztowiek ma dostep do prawie wszystkich swoich zasobow
wewnetrznych, nie wszyscy jednak zdajg sobie sprawe z ich posiadania, jak rowniez
nie wszyscy w petni potrafig je wykorzystat. Réwniez samo$wiadomo$¢ stabych stron
I ich eliminacja, pozwala w konsekwencji na stawanie si¢ konkurencyjnym na rynku pracy.

Celem zajeé jest analiza siebie, poznanie wtasnej hierarchii warto$ci, dostrzezenie
wlasnego potencjatu i wdrozenie obiektywnego widzenia siebie, ktdre pozwolg ocenié
I wykorzystaC umiejetnosci i doswiadczenie do zaprogramowania swojej lepszej przysztosci
nie tylko w sferze osobistej, ale i zawodowe;.

Motywacja i zaangazowanie w poszukiwaniu zatrudnienia

Poszukiwanie zatrudnienia jest wymagajacym i pracochtonnym procesem, dlatego
tez silnie wigze sie z motywacja, ktdra jest niezbednym kluczem w osigganiu celu. Jesli
nie masz motywacji, prawdopodobnie staniesz w miejscu. Poprzez warsztat dowiesz
sie jak pobudzi¢ jg w sobie i efektywnie pokonywac kolejne etapy w poszukiwaniu pracy.

Celem zaje¢ jest identyfikacja i rozwdj mysli wspierajgcych wiasng wartos¢, dziatanie
I motywacje w procesie poszukiwania zatrudnienia.

Nowy pracodawca — nowa aplikacja

Jedng z metod rekrutacyjnych pracownika jest analiza dokumentow aplikacyjnych,
do ktérej] mozna sie dobrze przygotowac. Sporzadzenie indywidualnego, profesjonalnego
zyciorysu, list motywacyjnego to przepustka do rozmowy kwalifikacyjne;.

Celem zajeé jest poznanie zasad i ksztattowanie umiejetno$ci pisania zyciorysu
zawodowego i listu motywacyjnego.

Poruszanie sie po rynku pracy

Wspdiczesny rynek pracy zmienia sie bardzo szybko i stawia przed nami nowe
wyzwania. Istotne jest zdobywanie szerokiej wiedzy, umiejetnosci, przyjmowania postawy
aktywnej i elastycznej w rozwoju zawodowym.

Celem zajeé¢ jest odkrywanie predyspozycji zawodowych, poznanie lokalnego rynku
pracy, sposobow szukania pracy, zasad pisania dokumentow aplikacyjnych oraz efektywne;
komunikacji z pracodawca.



Predyspozycje zawodowe

Podczas zaje¢ uczestnicy majg mozliwos¢ przeanalizowania swoich zainteresowan,
mocnych stron, kompetencji oraz okreSlenia swojego typu osobowosci zawodowej
na podstawie testow i cwiczen w formie warsztatowe.

Celem zajec jest okre$lenie przez uczestnikow witasnych predyspozycji zawodowych,
sformutowanie celu zawodowego i umiejetne zaprezentowanie swoich atutéw przed
pracodawca.

Przyjazny komputer

Rynek pracy wymaga coraz czeSciej umiejetnosci obstugi komputera i poruszania
sie po internecie. Warsztaty pozwalajg zapozna¢ sie miedzy innymi z praktycznym
wykorzystaniem sieci internetowej w poszukiwaniu pracy, ze skrotami klawiaturowymi
utatwiajgcymi pisanie, zasadami NETetykiety.

Celem zaje¢ jest poznanie narzedzi i opcji programu Word, nabycie umiejetnosci
poruszania sie¢ po portalach zamieszczajacych oferty pracy, serwisach rekrutacyjnych
oraz obstugi bezptatnych skrzynek poczt internetowych.

Radzenie sobie ze stresem

Stres gtéwnie kojarzy nam sie ze skutkami negatywnymi — choroby, zte samopoczucie.
Stres ma takze korzystny wptyw na nasz organizm - motywuje do pracy i wyzwala w nas energie.
Warsztat porusza takze kwestie asertywnosci, jako sposobu zachowania i czynnika
ograniczajgcego narastanie poziomu stresu.

Cel zajeé: Warsztaty skupiajg sie na zdobywaniu i poszerzaniu wiedzy
0 umiejetnosciach radzenia sobie ze stresem, przyblizajg postawe i zachowania asertywne.

Sposoby poszukiwania pracy

Skuteczne poruszanie sie po rynku pracy jest w duzej mierze zalezne
od wykorzystania r6znych metod szukania zatrudnienia. Wazna jest aktywnos¢ poszukujacego,
praktyczna wiedza, jak zbiera¢ informacje o lokalnym rynku pracy, gdzie szuka¢ fachowe;
pomocy i wsparcia, by znalez¢ satysfakcjonujaca prace.

Celem zaje¢ jest wskazanie oczekiwan pracodawcéw wzgledem potencjalnych
kandydatow do pracy i analiza sposobow poszukiwania pracy.

Trening budowania pozytywnej samooceny
Samoocena zwigzana jest z poczuciem wiasnej wartosci. Wysoka samoocena pozwala

utrzyma¢ dobre samopoczucie, wysokg jako$¢ zycia, przeSwiadczenie o wiasnych zasobach,
ktore sq skuteczne w radzeniu sobie z trudnosciami codziennego zycia. Posiadanie wysokie



samooceny jest zrodtem pozytywnych emocji, odczu¢ odnosnie wiasnej osoby, ale takze wptywa
na widzenie $wiata jako przyjaznego i niezagrazajacego.

Celem zajeé jest zbudowanie konstruktywnego obrazu siebie, dostrzeganie swoich
pozytywnych cechy, poznanie swoich mocnych strony, mozliwosci oraz ograniczen.

Techniki plastyczne i muzyka forma odreagowania ztych emociji
w warunkach wypalenia zawodowego

Wypalenie zawodowe to stan psychofizycznego wyczerpania organizmu, spowodowany
walkg z dtugotrwatym stresem. Z powodu tego stresu zapominamy dbac o siebie i swoje zasoby.
Za krotko Spimy, pospiesznie i niezdrowo jemy, brakuje nam czasu na budowanie relacji
z bliskimi czy na spokojny spacer. Plastyka poprzez swoje witasciwo$ci stuzy odnajdowaniu
swojego miejsca i pomaga w odstresowaniu i odreagowaniu ztych emociji.

Celem zaje¢ jest poznanie technik pozwalajacych na wykorzystanie Cwiczen
z wizualizacjq i dzwiekiem. Wytyczenie Sciezki samorozwoju i zbudowanie nowych zasobow
poprzez wprowadzenie zmian w niewielkich obszarach wtasnego zycia.

Zarzadzanie soba w czasie

W obecnych czasach wigkszoS¢ z nas narzeka na nadmiar obowigzkow i brak czasu
na ich wykonanie. Poszukiwanie pracy jest zadaniem, ktore powinno by¢ realizowane w sposob
przemyslany i zaplanowany. Warto pozna¢ techniki zarzadzania czasem, ktére pomogg nam
w kierowaniu samym sobg, aby otrzymany do dyspozycji czas mogt byC przez nas
wykorzystywany optymalnie.

Celem zajec jest wyposazenie uczestnikow w wiedze z zakresu umiejetnosci planowania
oraz wykorzystania czasu, $wiadome okre$lanie wtasnych celdw i priorytetow.

Informacja zawodowa

Doradcy zawodowi $wiadczg rowniez ustugi w zakresie udostepniania szeroko
rozumianej informacji zawodowej, ktéra wspomaga proces podejmowania decyzji zawodowej,
a takze umozliwia klientom doktadniejszg orientacje w Swiecie pracy.

Klienci zainteresowani zasobami informacyjnymi placéwek moga skorzysta¢ miedzy
innymi z:

informacji o zawodach,

prasy, m.in.. ,Gazeta Lubuska”, ,Gazeta Wyborcza”, ,Rzeczpospolita”

czasopisma psychologiczne ,Charaktery’, ,Sens’,

materiatow informacyjnych w postaci ulotek i broszur dotyczacych poruszania sie po rynku

pracy, wykazow agencji zatrudnienia, instytucji szkoleniowych,



e informaciji o lokalnym, krajowym i europejskim rynku pracy,
e wzordw listow motywacyjnych i zyciorysow,
e filméw edukacyjnych, m.in.:

LAsertywnosc” ,Obstuga klienta przez telefon”
LAutoprezentacja” »Poczucie wiasnej wartoSci”
,Biznes w praktyce” ,Psychologia obstugi klienta”
,Czy nadaje sie na przedsiebiorce?” ,Rozmowa kwalifikacyjna”
,Gdzie i jak szukac pracy” ,Wystapienia publiczne”

,Jak pokonac stres” ,Zaktadam firme”

»~Jak wyznaczac i osiggac swoje cele” ,LZarzadzanie czasem”

,Mowa ciata czyli komunikacja

niewerbalna”

e czytelni — literatury dotyczacej psychologii, biznesu, stresu, poczucia wtasnej wartosci,
negocjacji, mediacji, asertywnosci, komunikacji miedzyludzkiej, pracy z grupg, motywacji,
coachingu, poradnictwa zawodowego, zagadnien niepetnosprawnosci, bezrobocia, rynku
pracy.

W CIiPKZ istnieje mozliwos$¢ bezptatnego korzystanie z komputera i internetu
w celu napisania swoich dokumentow zawodowych oraz przegladania stron zwigzanych
z praca, szkoleniami, edukacjg i rynkiem pracy. Doradca zawodowy pomoze takze zatozyC
indywidualne konto internetowe, wysta¢ drogg e-mailowg dokumenty aplikacyjne, zeskanowac
| wydrukowac zdjecie.

Ponadto w ramach spotkan informacyjno-grupowych, Centra organizujg spotkania
informacyjno-doradcze dla uczniéw ostatnich klas szk6ét ponadpodstawowych
przygotowujace mtodych ludzi do wejscia na rynek pracy.

Poradnictwo zawodowe dla pracodawcy

W ramach poradnictwa zawodowego dla pracodawcéw mozemy przygotowac
pogtebiong analize kompetencji zawodowych potencjalnych lub obecnych pracownikow Twojej
firmy. Dysponujemy nowoczesnymi narzedziami diagnostycznymi, takimi jak testy
zainteresowan i predyspozycji do pracy. Przy ich wykorzystaniu oraz na podstawie udzielonych
porad i przeprowadzonych rozmow doradczych, zaprojektujemy indywidualne Sciezki kariery
dla pracownikéw ikandydatéw do pracy. Zdefiniujemy ewentualne problemy zawodowe
oraz pomozemy w poszukiwaniach konstruktywnych rozwigzan.

Mozemy takze przygotowac szczegdtowy opis stanowiska i profil idealnego kandydata
do pracy, opracowaC projekt ogtoszenia rekrutacyjnego, dokonaC wstepnej selekcji
na podstawie dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng
z potencjalnym kandydatem.



Dzieki temu, Pracodawco, tatwiej podejmiesz decyzje o wyborze nowego pracownika,
sposrod os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

Wojewddzki Urzad Pracy

w Zielonej Gorze

Wojewodzki Urzad Pracy
w Zielonej Gorze

przyjdz, zadzwon, napisz

ul. Wyspianiskiego 15 ul. Kombatantéw 34 — ,Watral”
(parter) (4 pietro, nr 401)
65-036 Zielona Géra 66-400 Gorzow Wielkopolski
cizzg@wup.zgora.pl cizgorzow@wup.zgora.pl
68 456 76 96 9572280 25
68 456 76 99 95724 04 84
68 456 76 97 95722 46 61

www.wupzielonagora.praca.gov.pl
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