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Załącznik nr 5
Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia

„Wsparcie aktywizacji zawodowej, skuteczne metody poszukiwania pracy – rozwiązania praktyczne z uwzględnieniem sporządzania dokumentów aplikacyjnych.”
dla 8 osób zatrudnionych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie, czas trwania szkolenia 16 godzin lekcyjnych.
Zamawiający może zwiększyć ilość kandydatów do szkolenia
Planowane przeprowadzenie szkolenia do 31.10. 2026 r.
Celem szkolenia „Wsparcie aktywizacji zawodowej, skuteczne metody poszukiwania pracy – rozwiązania praktyczne z uwzględnieniem sporządzania dokumentów aplikacyjnych” jest zwiększenie skuteczności uczestników w procesie aktywizacji zawodowej poprzez rozwinięcie umiejętności efektywnego poszukiwania pracy, świadomego planowania kariery oraz profesjonalnego przygotowania dokumentów aplikacyjnych. Uczestnicy poznają aktualne metody dotarcia do ofert pracy, zasady budowania konkurencyjnego CV i listu motywacyjnego, a także techniki autoprezentacji wspierające ich w wejściu lub powrocie na rynek pracy.
1. Informacje dotyczące przedmiotu zamówienia: 

· Szkolenie powinno odbywać się w formie stacjonarnej i obejmować zajęcia teoretyczne oraz ćwiczenia praktyczne z wykorzystaniem różnorodnych metod szkoleniowych: wykładów, prezentacji i ćwiczeń.
· Zajęcia dla każdego z uczestników szkolenia powinny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do piątku, w przedziale czasowym miedzy godz. 7:30 a 15:30, na terenie miasta Rzeszowa.
· Szkolenie powinno odbywać się w formie kursu w wymiarze nie mniejszym niż 8 godzin dydaktycznych w ciągu jednego dnia
2. W ramach organizacji i realizacji szkolenia Wykonawca zobowiązany jest do:

a) zapewnienia w trakcie trwania szkolenia odpowiednich warunków sanitarnych zgodnych z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpożarowymi, oraz 
b) zabezpieczenia specjalnych potrzeb wynikające i nie wynikających z niepełnosprawności: specjalna dieta, obecności tłumacza języka migowego, konieczność stosowania przedmiotów i urządzeń wspomagających, miejsca parkingowe przy miejscu odbywania szkolenia.

c) przekazania na własność każdemu uczestnikowi w dniu szkolenia kompletu materiałów szkoleniowych np. literatury tematycznie związanej z prezentowanym na zajęciach materiałem (podręcznik lub skrypt-opracowanie własne), notatnik, długopis,
d) zapewnienia cateringu w dniu szkolenia co najmniej w postaci: gorących i zimnych napojów (kawa, herbata, sok, woda mineralna), drobne ciastka, obiad jednodaniowy.
e) zapewnienia odpowiednio wyposażonej bazy lokalowej. Sala wykładowa, dostosowana do wielkości grupy
f) zapewnienia kadry dydaktycznej, Doświadczony szkoleniowiec wykwalifikowany doradca zawodowy, trener aktywizacji zawodowej lub specjalista ds. rekrutacji (HR) z doświadczeniem w pracy z ludźmi i wiedzą o aktualnych trendach na rynku pracy, doświadczenie w pracy z instytucjami rynku pracy, praktykę w prowadzeniu szkoleń dla profesjonalistów pomagających innym, 
g) przygotowania i przeprowadzenia ankiety ewaluacyjnej przed szkoleniem i po szkoleniu, w celu oszacowania przyrostu wiedzy, co posłuży ocenie jakości szkolenia.

3. Program szkolenia 

1. Wprowadzenie do aktywizacji zawodowej 

· Czym jest aktywizacja zawodowa i jakie daje korzyści

· Rola samooceny i motywacji w procesie poszukiwania pracy

· Analiza własnych zasobów: kompetencje, doświadczenie, predyspozycje

· Bariery w zatrudnieniu i sposoby ich przełamywania

2. Rynek pracy – jak go rozumieć i wykorzystywać 

· Aktualne trendy na rynku pracy

· Zawody deficytowe i nadwyżkowe

· Gdzie szukać informacji o rynku pracy (PUP, WUP, portale, raporty)

· Jak dopasować swoje kompetencje do potrzeb pracodawców

3. Skuteczne metody poszukiwania pracy 

· Tradycyjne i nowoczesne metody poszukiwania pracy

· Portale internetowe, aplikacje mobilne, media społecznościowe

· Ukryty rynek pracy – jak do niego dotrzeć

· Networking – jak budować i wykorzystywać sieć kontaktów

· Kontakt z pracodawcą: telefoniczny, mailowy, osobisty

· Jak odpowiadać na ogłoszenia, jak analizować wymagania

· Ćwiczenia: wyszukiwanie ofert, analiza ogłoszeń, tworzenie planu działania

4. Dokumenty aplikacyjne – CV, list motywacyjny, profil zawodowy 

· Zasady tworzenia skutecznego CV

· Najczęstsze błędy w CV i jak ich unikać

· Jak dopasować CV do konkretnej oferty pracy

· List motywacyjny – kiedy warto go pisać i jak go konstruować

· Profil zawodowy (podsumowanie kompetencji) – jak go formułować

· Dokumenty aplikacyjne a ATS (systemy rekrutacyjne)

· Ćwiczenia:

· tworzenie CV od podstaw

· przeredagowanie istniejącego CV

· pisanie krótkiego listu motywacyjnego

· analiza przykładów dobrych i złych dokumentów

5. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej 

· Najczęściej zadawane pytania i sposoby odpowiedzi

· Jak mówić o swoich mocnych i słabych stronach

· Technika STAR w opisywaniu doświadczeń

· Mowa ciała i pierwsze wrażenie

· Jak radzić sobie ze stresem podczas rozmowy

· Ćwiczenia: symulacje rozmów kwalifikacyjnych, nagrania wideo, feedback

6. Planowanie ścieżki zawodowej i dalszego rozwoju 

· Tworzenie indywidualnego planu działania

· Wyznaczanie celów metodą SMART

· Jak monitorować postępy w poszukiwaniu pracy

· Możliwości wsparcia ze strony PUP i innych instytucji

7. Podsumowanie i ewaluacja 

· Omówienie najważniejszych wniosków

· Indywidualne konsultacje trenera

· Ankieta ewaluacyjna

· Wręczenie certyfikatów
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