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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy.

WPROWADZENIE

Po zakonhczeniu indywidualnego coachingu komputerowego dla wszystkich
uczestnikdw nalezy przeprowadzi¢ komputerowy trening grupowy, ktdérego
gtownym celem jest nabycie i usystematyzowanie przez nich wiedzy
informatycznej.
Kolejnos¢ dziatan: od spotkan indywidualnych do treningu grupowego zwiekszy
efektywnos$¢ nauczania poniewaz uczestnicy beda:

e ,0swojeni” z komputerem,

e bardziej otwarci i zmotywowani do przyswajania wiedzy,

e zaciekawieni mozliwosciami, jakie daje uzywanie komputera

e rozumieli, ze nabywane kompetencje s niezbedne do funkcjonowania

we wspodiczesnym Swiecie, zardwno na niwie zawodowej jak i prywatnej.

Kolejnym opcjonalnym dziataniem jest przeprowadzenie indywidualnego
coachingu wdrozeniowego, ktérego celem jest praktyczne zastosowanie
zdobytych kompetencji w obszarze poszukiwania pracy lub realizacji innej

dziatalnosci zawodowo-spotecznej.

Indywidualny coaching wdrozeniowy powinien umozliwi¢ uczestnikom,
w zaleznosci od ich planéw zawodowych, zaznajomienie sie, poprzez umiejetne
korzystanie z wyszukiwarek internetowych oraz znalezionych przez uczestniczki

stron www

e z rynkiem pracy (co powinno by¢ skorelowane z nabywaniem umiejetnosci
Z przygotowywania wtasnego CV),

lub

e z zasadami prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - szczegdlnie w obszarze
kreowania pomystow na wtasny biznes oraz marketingu,

lub
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy

e z procedurami w zakresie przygotowywania projektéw dla podmiotéw,
w ramach ktorych dziatajg uczestniczki (np. Kota Gospodyn Wiejskich, Rady
Soteckie) oraz z regutami realizacji lokalnych przedsiewzie¢ (realizowanych

w ramach np. dziatalnosci spotecznej).

Po zakonczeniu indywidualnych sesji komputerowych uczestnicy powinni
osiggna¢ ww. cele, co pozwoli im petniej funkcjonowa¢ w sferze zawodowej

lub spoteczno-zawodowe;j.

1. GRUPOWY TRENING KOMPUTEROWY

Procedura przygotowania i realizacji grupowego treningu komputerowego
obejmuje 3 etapy:

N

4 )

* Przeprowadzenie

4 )
eAnaliza kart
indywidualnego

coachingu zajec¢ grupowych w
komputerowego *Opracowanie pracowni
¢ Przygotowanie programu i komputerowej

wytycznych do

materiatow dla

uczestnikow

stworzenia programu
kursu

\_

ETAP 1- Analiza kart indywidualnego coachingu komputerowego

Szczegdtowy program treningu grupowego, zgodnie z zatozeniami,

opracowywany jest na podstawie potrzeb, potencjatdw i mozliwosci uczestniczek

zdiagnozowanych w poprzednich etapach.
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Analiza kart indywidualnego coachingu komputerowego powinna obejmowac:

e Ocene stopnia osiggniecia umiejetnosci obstugi komputera i Internetu
nabytych na etapie coachingu indywidualnego,

e Okreslenie motywacji i nastawienia kazdej z os6b do dalszej nauki,

¢ Doprecyzowanie potrzeb uczestniczek w obszarach zawodowych i spotecznych

oraz przygotowanie wytycznych do stworzenia programu kursu.

Zatacznik 1. Szablon ,,Analiza Kart Coachingu Indywidualnego”

ETAP 1.2- Opracowanie programu kursu dla uczestnikéw.

CELE KSZTALCENIA:
e Przygotowanie stuchaczy do pracy przy komputerze z wykorzystaniem

podstawowego oprogramowania biurowego.

e Nabycie umiejetnosci sprawnego postugiwania sie klawiaturg - utrwalenie
wiadomosci o ukfadzie klawiszy i ich funkcjach.

e Nabycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu korzystania z edytora tekstu,
np. word., w tym podstawowych funkcjonalnosci: formatowanie tekstu (kroj
czcionki, kolor, pogrubienia), wklejanie obiektéw, symboli, przygotowywanie
tabel, zapisywanie dokumentdéw, tworzenie folderdw.

e Nabycie praktycznych umiejetnosci wykorzystania EXCELA, np. poprzez
konstruowanie budzetéw dla matych przedsiewzie¢, tworzenie baz danych.

e Nabycie umiejetnosci korzystania z Internetu - zapoznanie z wyszukiwarkami.

e Nabycie umiejetnosci wyszukiwania niezbednych informacji w Internecie
po wpisaniu stéw kluczowych.

e Nabycie umiejetnosci pobierania i wklejania obrazéw z Internetu.

e Nabycie umiejetnosci korzystania z portali spotecznosciowych i spotecznosci
kontynentowych (np. You Tube).

e Nabycie umiejetnosci robienia zakupdw poprzez Internet.

e Nabycie umiejetnosci korzystania z poczty elektroniczne, w tym zatgczania
zatgcznikéw.

e Nabycie umiejetnosci obstugi urzadzen typu pen drive, drukarka, skaner.

Zatacznik nr 2 - Program kursu komputerowego (przykiadowy)
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ETAP 1.3 - Przeprowadzenie zajec¢ grupowych w pracowni

komputerowej

WYMAGANIA DOTYCZACE PRACOWNI:

Pracownia powinna by¢ wyposazona w liczbe komputeréow umozliwiajacq prace
indywidualng.

Komputery powinny by¢é wyposazone w mysz (nie zaleca sie korzystania
z touch pada ze wzgledu na niewprawne dtonie).

Osoba prowadzaca ma do dyspozycji komputer i rzutnik, aby prezentowad
omawiane zagadnienia.

Sala wyposazona jest w drukarke lub drukarke ze skanerem.

Wszystkie komputery majq potaczenie z Internetem.

Na wyposazeniu jest co najmniej jedne pen drive.

WYMAGANIA DOTYCZACE ORGANIZACII PROCESU DYDAKTYCZNEGO:

Na kazde spotkanie nalezy przygotowaé¢ materiaty dydaktyczne dotyczace
poruszanych zagadnien. Materiaty dydaktyczne powinny zawiera¢ zagadnienia
podstawowe, w tym wyjasnienia terminologiczne.

Spotkania powinny trwa¢ 2 do 3 godzin. Jest to czas, na jaki potrafig
efektywnie skoncentrowaé sie osoby 50+. Po tym czasie percepcja spada,
uczestniczki rozpraszajq sie, popetniajg wiecej btedéw w pracy.

Nalezy zadba¢ o przyjazng atmosfere, zadeklarowa¢ gotowos¢ pomocy
w przypadku wystgpienia probleméw z obstuga komputerdw.

Nalezy pozwoli¢, zeby uczestniczki pomagaty sobie wzajemnie. W przypadku
zgtoszenia problemu przez jedng osobe, warto zapytac: ,Ktéra z pozostatych

0s6b potrafi rozwigzaé ten problem”?
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2. INDYWIDUALNY KOMPUTEROWY COACHING
WDROZENIOWY

Procedura przygotowania i realizacji indywidualnego komputerowego coachingu
wdrozeniowego obejmuje 2etapy:

\
eOpracowanie
programow sesji
coachingu * Przeprowadzenie
indywidualnego sesji coachingu
wdrozeniowego wdrozeniowego

2.1 ETAP 1 -Opracowanie programow sesji coachingu
indywidualnego wdrozeniowego

Na postawie analizy kwestionariusza ,Diagnoza umiejetnosci i zainteresowan”,
oraz obserwacji i rozméw przeprowadzanych podczas zaje¢ komputerowych,
nalezy okresli¢ potencjalny obszar dziatalnosci zawodowo-spotecznej dla kazdej
z uczestniczek. Zaleca sie odejscie od tradycyjnego podejscia, zakfadajacego,
ze aktywnos$¢ zawodowa to tylko praca etatowa. Moze to by¢ rowniez dziatalnosci

gospodarcza czy praca spoteczno-zawodowa.

Osoba przygotowujgca program indywidualnego coachingu komputerowego
powinna bra¢ pod uwage realizacje kilku wariantow realizacji sesji

coachingowych.
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R-—

Wybér wariantéw rozwoju i obszaréw poruszanych podczas indywidualnego
coachingu wdrozeniowego, wymaga od osoby podejmujacej decyzje o dalszym

kierunku ksztatcenia:

e Znajomosci uczestnikow projektu. Osoba prowadzac coaching powinna:

o zapozna¢ sie z Kwestionariuszami ,Diagnozy umiejetnosci
i zainteresowan”

o Przeanalizowa¢ uwagi, dotyczace kazdej z uczestniczek, zawarte
na kartach coachingu indywidualnego

o przeprowadzi¢ wywiad z osobg prowadzacg zajecia grupowe.

e Znajomosci dotychczasowej Sciezki rozwoju zawodowego oraz spoteczno-
zawodowego, a jesli takowych nie ma - to zainteresowan danej
uczestniczki,

e Znajomosci opinii samej uczestniczki w zakresie tego, co uwaza dla niej

za najkorzystniejsze na etapie indywidualnego coachingu wdrozeniowego.

PROPONUJE SIE REALIZOWAC INDYWIDUALNY COACHING WDROZENIOWY
W 3 OBSZARACH:

1. Rynek pracy - poszukiwanie ofert pracy, przygotowanie CV.

2. Dziatalnos¢ gospodarcza - Kofa Gospodyn Wiejskich, Spétdzielnia
socjalna, wifasna dziatalno$¢ gospodarcza (np. pozarolnicza, produkcja

rekodzieta, przetwordw, itp.)

3. Dziatalno§¢ spoteczna np. stowarzyszenie, funkcja  softysa.
Przygotowanie i organizacja lokalnych imprez, pozyskiwanie funduszy

na lokalne przedsiewziecia.
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Dla kazdego z ww. trzech obszaréw - nalezy opracowac odrebne cele i program

sesji coachingu wdrozeniowego.

1. Rynek pracy.

Cele:

1. Nabycie umiejetnosci sporzadzania wiasnego CV z wykorzystaniem
samowiedzy o wiasnych umiejetnosciach, predyspozycjach i doswiadczeniu
poza formalnym.

2. Nabycie umiejetnosci wyszukiwania ofert pracy poprzez wyszukiwarki
oraz strony internetowe.

3. Nabycie umiejetnosci aplikowania w wersji elektronicznej, poprzez:

bezposrednie skfadanie ofert, zatgczanie CV jako zatgcznika.

W zataczniku 4 przedstawiono 4 propozycje szablonoéw CV.

2. Dziatalnos¢ gospodarcza.

Cele:

1. Nabycie umiejetnosci wyszukiwania informacji o podazowej stronie rynku
pracy (zapotrzebowaniu na konkretne produkty/ustugi).

2. Nabycie umiejetnosci wyszukiwania informacji o formalnosciach, jakie
nalezy dopetni¢ zakfadajac dziatalnosé

3. Nabycie umiejetnosci segregowania/porzadkowania informacji
i zapisywania ich w dokumentach na komputerze.

4. Nabycie umiejetnosci sporzadzania wstepnej kalkulacji kosztéw

rozpoczecia dziatalnosci z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

3. Dziatalnos$¢ spoleczna
Cele:
1. Przygotowanie do sprawnej organizacji lokalnych przedsiewziec.
2. Nabycie umiejetnosci wyszukiwania informacji o konkursach/inicjatywach,
grantach, dotacjach.
3. Nabycie umiejetnosci przygotowanie kalkulacji kosztéw planowanego

przedsiewziecia/imprezy z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.
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Opracowujqc program sesji coachingu, niezaleznie od wybranego obszaru,

nalezy:

- okresli¢ cele sesji i zakres tematyczny

- wyszukac¢ tematyczne strony www, zawierajgce informacje potrzebne do
realizacji celu

- wyszukac portale, aplikacje, ktére mozna wykorzysta¢ do doskonalenia

umiejetnosci obstugi komputera

W zataczniku nr 3 przedstawiono przyktadowe programy coachingu
wdrozeniowego w ww. obszarach

2.2. ETAP 2- Przeprowadzenie sesji coachingu wdrozeniowego

Ogolne zalozenia organizacyjne

Sesje coachingu komputerowego majg charakter spotkan indywidualnych

trwajacych w sumie 6 godzin na jedng osobe - np. 2 sesje po 3 godziny
Nalezy zadba¢ o komfort i sprzyjajace nauce warunki pracy.

Kazda osoba tj. doradca i uczestnik musi mie¢ swéj komputer z takim samym

systemem operacyjnym i zainstalowanym oprogramowaniem MS OFFICE.
Warianty:

e Coaching mozna przeprowadzac¢ w formule 1 na 1 (sesje indywidualne)

lub

e Mozna stworzy¢ grupy potgczone zainteresowaniami i planami na przysztoscé.
Maksymalnie 3 osoby na 1 osobe prowadzaca. Warunek: kazdy uczestnik
ma swoj komputer.

lub

e Zaproponowane powyzej tematy coachingu wdrozeniowego mozna wigczyc¢
do programu grupowego treningu komputerowego; nalezy tylko zwrocic¢
uwage na podobienstwo zainteresowan uczestniczek. W razie potrzeby mozna

podzieli¢ uczestnikdw na podgrupy tematyczne.
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Ocena stopnia nabycia kompetencji obstugi komputera
Jezeli jest taka potrzeba mozna przeprowadzi¢ ewaluacje dla kazdego uczestnika.

Mozna to zrealizowaé po zakonczeniu zaje¢ na kursie komputerowym np. post-

test, wykonanie zadania itp.

Mozliwa jest tez ocena podczas sesji coachingu wdrozeniowego. Trener
wg. np. karty obserwacji bedzie oceniat poziom nabycia umiejetnosci przez

uczestnika
Sugerowana lista umiejetnosci podlegajacych ocenie:

e Stopien sprawnosci postugiwania sie klawiatura.

e Stopien sprawnosci w opracowywaniu i formatowaniu tekstéw
w dokumentach tekstowych,

e Stopien sprawnosci w wykorzystaniu formularza EXCEL (ocenie powinny
podlega¢ proste umiejetnosci: tworzenie tabel, sumowanie, tworzenie
wykresow).

e Umiejetnos$¢ postugiwania sie wyszukiwarkami w Internecie, umiejetnosé
samodzielnego formutowania kryteriéw wyszukiwania.

e Umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej
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ZALACZNIKI

1. Szablon ,Analiza Kart Coachingu Indywidualnego”

2. Program kursu komputerowego

3. Przyktadowe karty coachingu wdrozeniowego

4. Szablony CV do wykorzystania
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Zatacznik 1. Szablon ,,Analiza Kart Coachingu Indywidualnego”

Analiza Kart Coachingu Indywidualnego

1. Ocena poziomu umiejetnosci, zgodnie z zatozonymi celami nauczania
okreslonymi w , Lista bazowych umiejetnosci i sposob ich

osiagniecia”

Umiejetnos¢

Uwagi na temat stopnia nabycia okreslonych umiejetnosci

Praca z myszka

Zatozenia zwigzane z osiggnieciem zaktadanego poziomu
umiejetnosci, niezbednego dla podstawowej obstugi komputera,
zostaty osiggniete/ nie osiagniete.

KWESTIE PROBLEMOWE, na ktore zwrdcono uwage i ktére powinny
by¢ poddane szczegdlnej obserwacji przy kolejnych edycjach takich
przedsiewzie¢. Wymienic:

e 2

® L
Otwieranie Wymienic/ opisaé problemy
programow
i aplikacji
Praca na Wymienic/ opisa¢ problemy
klawiaturze

Pisanie prostych
tekstéw z

wykorzystaniem
polskich znakow

Okresli¢ tempo pracy, opisa¢ zauwazone problemy

Wyszukiwanie
informacji w
Internecie

Opisac poziom zrozumienia funkcjonowanie Internetu, podejscia do
wyszukiwania informacji, wskazac jakie problemy zostaty zauwazone
i ilu 0séb to dotyczy

Logowanie sie do
portali, poczty
itp.

Opisaé poziom zrozumienia funkcjonowania poczty i zasad logowania.
Wskazac jakie problemy zostaty zauwazone i ilu 0séb to dotyczy

Korzystanie z
poczty
elektronicznej

Jakie dziatania byty podejmowane (np. dotaczanie zatacznikow,
odpowiadanie na maile.
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.
“‘— N .“."

2. Nastawienie i motywacja Uczestniczek do nauki:

Opis na przyktadach:

e poziom motywacji do pogtebiania umiejetnosci w zakresie obstugi
komputera i korzystania z Internetu

e chec do zdobywania dodatkowych umiejetnosci, takich jak np. obstuga
Excela.

e poziom stresu, zdenerwowanie, wiara w siebie

3. Potrzeby i zainteresowania uczestniczek w zakresie rozwijania
kompetencji w zakresie obstugi komputera:

Opis plandw zawodowych czy dziatalnosci spotecznej Uczestniczek na podstawie
rozmow. ...................

4. Sugestie w zakresie punktow programu grupowego treningu
komputerowego
Rozpoczecie kursu

e Np. Przypomnienie uktadu klawiszy na klawiaturze (polskie znaki, znaki
specjalne, klawiatura numeryczna
e Np. Cwiczenia z zakresu prawidfowego ufozenia rak na klawiaturze

Zalecany zakres programu (przykiad)

e Wprowadzenie pojec: ,Katalogi a pliki” i tworzenie katalogéw na pulpicie

e MS Word - tworzenie plikow tekstowych, formatowanie, operacje: kopiuj,
wklej, wytnij na plikach i folderach, Wklejanie obiektow, symboli, tworzenie
tabel, drukowanie.

e Tworzenie wiasnych tekstdw (zaproszenia, ogtoszenia, pisma urzedowe itp.)

e Wykonanie prostych kalkulacji w Excel; pokazanie mozliwosci programu

e Korzystanie z Internetu - obstuga najpopularniejszych przegladarek
internetowych Mozilla, Chrome - zasady pracy, wyszukiwanie wg
roznorodnych kluczy, kopiowanie wyszukanych grafik do przygotowanych
ogtoszen i plakatow

e Obstuga urzadzen zewnetrznych i peryferyjnych.
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy.

Zatacznik 2. Program kursu komputerowego

Program kursu komputerowego
realizowanego w ramach projektu
~Mate Wielkie Zmiany- Sie¢ Rozwoju Innowacji Spotecznych”

Lp.

II. Szczegbtowy program zajec
godzin

Zajecia wstepne.

—

Katalogi a pliki: tworzenie katalogéw na pulpicie

2. Tworzenie plikow tekstowych

3. Uzywanie entera i spacji

4. Zapisywanie plikow na pulpicie i ich kasowanie

5. Operacje: kopiuj, wklej, wytnij na plikach i folderach
6. Skroéty klawiaturowe

7. Jak podfaczyc sie bezprzewodowo do sieci Internet.

Edytor tekstu.
MMS Word — Zasady komputerowej edycji tekstu

1. Formatowanie tekstu

2. Marginesy, akapity

3. Numerowanie i punktowanie
4. Wklejanie obiektow, symboli

5. Tabele, drukowanie.

Edytor tekstu.

MS Word
1. Zyciorys, CV

2. Plakat, ogtoszenie
3. Formatowanie tekstu, zmiana kroju i wielkosci czcionki

4. Obramowania, zmiana koloru strony i czcionki

COACHING KOMPUTEROWY Z WYKORZYSTANIEM METODY NAUKI MIMOCHODEM

i E Mate Wielkie Unia Europejska

Zmiany Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj



SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy

Programy uzytkowe - MS EXCEL
4 3 1. Maty budzet domowy,
2. Planowanie zakupdéw swiatecznych
3. Sumowanie kosztéw Swiat
4. Dobor odpowiedniego wykresu do danych
5. Formatowanie wykresu.
Internet.
5 3 1. Mozliwosci i warunki korzystania z globalnej sieci — INTERNET,
2. Obstuga najpopularniejszych przegladarek
internetowych Mozilla, Chrome - zasady pracy,
3. Wyszukiwarki internetowe — wyszukiwanie wg réznorodnych
kluczy,
4. Kopiowanie wyszukanych grafik do przygotowanych ogtoszen
i plakatéw.
6 3 Internet.
1. Najpopularniejsze strony internetowe i portale (w tym portale
spotecznosciowe - np.: facebook), spotecznosci kontynentowe
(np. YouTube, Wikipedia)
2. E-zakupy - zaktadanie konta (allegro, sklepy internetowe)
3. Anonimowos¢ w sieci — fakty i mity.
- 5 Poczta elektroniczna i urzadzenia zewnetrzne
1. Zasady wtasciwego zachowania w sieci
2. Wysytanie wiadomosci bez i z zatgcznikami
3. Obstuga przenosnych pamieci pendrive, dyskéw skanowanie
i drukowanie.
Razem 20 godzin
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy.

Zatacznik 3. Przyktadowe karty coachingu wdrozeniowego
dla 3 obszarow aktywnos$ci zawodowej i zawodowo-spotecznej

OBSZAR 1

RYNEK PRACY - poszukiwanie pracy

1. Wyszukiwanie ofert pracy w Internecie : ustalanie kryteridw,
wyszukiwarki, zasady bezpieczenstwa
2. Jak przygotowac CV - strony poradnikowe, szablony,

3. Przygotowanie CV - w oparciu o wybrany szablon

zagadnienia Strona www

Oferty pracy https://gryfinski.lento.pl/praca/

http://oferty.praca.gov.pl/portal/index.cbop#/listaOfert

PUP Gryfino http://gryfino.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-

poszukujacych-pracy

CcVv https://zielonalinia.gov.pl/cv-w-pigulce-prosta-recepta-

na-zatrudnienie-735

Przyktadowe szablony CV w zataczniku nr. 4
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Komputerowy trening grupowy
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OBSZAR 2

Wiasna dziatalnos¢ gospodarcza. Spétdzielnia socjalna.

1. Zasady prowadzenia dziatalnosci - strony poradnikowe (rejestracja;
zasady opodatkowania; biznes plan itp.)

2. Co to jest spotdzielnia socjalna i jak jg zatozy¢ - strony poradnikowe/
Zasady prowadzenia agroturystyki

3. Przygotowanie kalkulacji wg szablonu w programie EXCEL

zagadnienia Strona www

PUP Gryfino - http://gryfino.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-
rozpoczecie poszukujacych-pracy/formy-

dziatalnosci gosp. - wsparcia/dofinansowanie-podjecia-dzialalnosci-
DOTACIA gospodarczej

Rozpoczecie https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-jednoosobowa-
dziatalnosci gosp. dzialalnosc-gospodarcza-krok-po-kroku

https://www.mala-firma.pl/dla-
poczatkujacych/zakladanie-firmy/139-zakladanie-
firmy-krok-po-kroku

Spoétdzielnia socjalna | http://50plus.gov.pl/-/spoldzielnia-socjalna-krok-po-
kroku-53352

https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-spoldzielnia-
socjalna-dofinansowania-i-wsparcie

https://niepelnosprawni.powiat.tczew.pl/rehabilitacja-
zawodowa-spoldzielnie-socjalne/jak-zalozyc-
spoldzielnie-socjalna.html

Biznes plan https://atwdb.pl/artykuly/biznesplanl.pdf

https://6krokow.pl/szczegolowo-oszacuj-przychody-i-
wydatki-planowaneij-firmy/

kalkulacje https://pracabezszefa.pl/diy-czy-na-rekodziele-
naprawde-da-sie-zarobic

http://qrkoko.pl/5-bledow-przy-sprzedazy-

rekodziela/
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy.

OBSZAR 3

Realizacja lokalnych przedsiewzie¢ w ramach dziatalnosci
spotecznej/petnienia funkcji sottysa.

1. Wyszukiwanie informacji o konkursach (jakie instytucje, dla kogo itp.)
2. Zasady konstruowania wnioskow o dofinansowanie
3. Przygotowanie budzetu przedsiewziecia wg. szablonu przygotowanego

przez prowadzacego w EXCEL

Zagadnienia Strona www
Ogtoszenia ,dla wsi” | https://www.arimr.gov.pl/pomoc-unijna/prow-
Zasady pisania http://nf.pl/przedsiebiorca/pisanie-wnioskow-
wnioskoéw unijnych-10-krokow-zanim-zlozysz-wniosek-o-

dotacje,,54255,242

Lokalne Grupy http://www.dirow.pl/
Dziatania
Strony dla NGO https://fundusze.ngo.pl/aktualne
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy

i coaching wdrozeniowy N
o

Zatacznik 4. Szablony CV do wykorzystania

OSOBA z wyksztatceniem wyzszym
Przyktad CV w porzadku chronologicznym
DANE KONTAKTOWE: Anna Kowalska
tel. 000 000 000

e-mail anna@gmail.com 6

WYKSZTALCENIE: wyzsze

2007-2011 Uniwersytet w Szczecinie, Wydziat Ekonomiczny
kierunek: ekonomia
uzyskany tytut: licencjat

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2014-2018 XYZ Sp. z 0.0. w Baniach

Specjalista w dziale ksiegowosci
Wprowadzanie danych finansowych do systemu MIX i archiwizacja dokumentow

2013-2014 Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin w Gryfinie
Referent ds. budzetowania

przygotowywanie sprawozdan finansowych i raportow

6

2011-2013 Urzad Miasta i Gminy w Baniach
Specjalista do spraw administracyjnych
prowadzenie administracji personalnej

SZKOLENIA: Stowarzyszenie Ksiegowych w Szczecinie: ,,Ksiegowos¢
komputerowa”

INNE UMIEJETNOSCI:

jezyk niemiecki — $rednio zaawansowany
obstuga komputera: MS Office,
znajomos¢ programow ksiegowych
prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA: prace manuale, fantastyka

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy)
w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

czytelny podpis
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy.

OSOBA z wyksztatceniem zawodowym, malym doswiadczeniem
Przyktad funkcjonalnego CV
Imie i nazwisko
tel.: 000 000 000

e-mail: osoba@poczta.pl

adres:

Umiejetnos¢ pracy w zespole Zdolno$ci manualne
Doktadnos$c¢ Doswiadczenie w pracach ogrodniczych
Odpowiedzialnosé Znajomosc¢ obstugi komputera

Prace sezonowe

XXX=-XXXXX

Pomocnik w szkole Nazwa Pracodawcy , miejscowo$¢
00.12.2009- 00.12.2011

Zakres zadan:

Aaa

Bbb

Mc/rok-mc/rok Szkota/ miejscowos¢ /otrzymany tytut zawodowy

Mc/rok-mc/rok Szkota/ miejscowos¢ /otrzymany tytut zawodowy

Mc/rok »Nazwa Kursu” - ilos¢ godzin, nazwa organizatora,
miejscowos¢ + ewentualnie uzyskane uprawnienia
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy

Mc/rok »Nazwa Kursu” — ilo$¢ godzin, nazwa organizatora,
miejscowos¢ + ewentualnie uzyskane uprawnienia

+ szydetkowanie — wyrob firan
% j. niemiecki — poziom.... - potwierdzony certyfikatem .........
« prawo jazdy kategorii B

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia
rekrutacii na anlikowane przeze mnie stanowisko".
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy.

OSOBA z wyksztatceniem srednim i doswiadczeniem zawodowym

Przykiad funkcjonalneqo CV

DANE OSOBOWE
Anna Kowalska
tel. 000 000 000

e-mail: anna@poczta.pl

KWALIFIKACIJE:

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu
umiejetnos$¢ opracowywania raportow, analiz i prezentacji

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ prowadzenia rozmow telefonicznych oraz obstugi
interesantéw

umiejetnosci organizacyjne - doswiadczenie w przygotowywaniu podrézy stuzbowych
szefa, ustalaniu plandéw pracy oraz prowadzeniu terminarza spotkan i korespondencji

PRZEBIEG ZATRUDNIENIA:

2017-obecnie sekretarka w kancelarii prawnej.....
2015-2017 sekretarka w spétce z o.0. ......

2012-2015 recepcjonistka w hotelu ......
WYKSZTALCENIE:

mc. 2014-mc 2015 Szkota Asystentek i Sekretarek; miejscowos¢
mc. 2013-mc. 2014 Policealne Studium Biznesu w miejscowosci
mc. 2010-mc. 2013 Liceum Ekonomiczne w miejscowosci

DODATKOWE UMIEJETNOéCI I CERTYFIKATY:
dobra znajomos¢ pracy na komputerze (pakiet MS Office)
jezyk niemiecki w stopniu podstawowym

prawo jazdy kategorii B

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia
rekrutacii na anlikowane przeze mnie stanowisko".

podpis
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OSOBA z wyksztatceniem srednim i doswiadczeniem zawodowym

Przyktad mieszanego CV

Imie i nazwisko
tel.: 000 000 000

e-mail: osoba@poczta.pl

adres:

Podsumowanie

Kluczowe kompetencje i umiejetnosci

Dobre umiejetnosci interpersonalne i Doktadnos¢

organizacyjne

Znajomosc¢ obstugi komputera Komunikatywnos$c¢

Planowanie i realizacja budzetu Prowadzenie rozmow i negocjacji handlowych

przedsiewziecia

Aktywnos¢ zawodowa i spoteczna
Kupiec, Nazwa Pracodawcy , miejscowos¢
Okres od - do
Gtéwne zadania:

Nadzor nad stanem magazynu
Realizacja zamowien

Prowadzenie rozméw handlowych i negocjacje z dostawcami

Stanowisko Nazwa Pracodawcy , miejscowos¢

01.09.1998 — 30.04.2017
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SCENARIUSZ 3.
Komputerowy trening grupowy
i coaching wdrozeniowy.

Zakres zadan

Nadzér nad stanem magazynu
Obstuga kasy fiskalnej

Przyjecia i ekspozycja towaréw

Edukacja
Mc/rok-mc/rok Szkota/ miejscowosé /otrzymany tytut zawodowy
Mc/rok-mc/rok Szkota/ miejscowosé /otrzymany tytut zawodowy

Ukonczone kursy i szkolenia

Mc/rok »Nazwa Kursu” — ilos¢ godzin, nazwa organizatora,

miejscowos¢ + ewentualnie uzyskane uprawnienia

Mc/rok ,Nazwa Kursu” — ilo$¢ godzin, nazwa organizatora,

miejscowos¢ + ewentualnie uzyskane uprawnienia

Dodatkowe umiejetnosci i wiedza

. majsterkowanie
e j.angielski —poziom.... - potwierdzony certyfikatem .........
. prawo jazdy kategorii B

®  znajomos¢ programu fakturowania XYZ

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia
rekrutacii na anlikowane przeze mnie stanowisko".
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