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PROGRAM SZKOLEN DLA MIGRANTEK
,PIERWSZE KROKI NA POLSKIM RYNKU
PRACY”

Produkt powstat w ramach ,Inkubator Inicjatyw Migranckich”, projekt ,Mate
Wielkie Zmiany — sie¢ rozwoju innowacji spotecznych” w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj, wspotfinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

UZASADNIENIE

Niniejszy Program zostat opracowany na podstawie diagnozy potrzeb migrantek, obywatelek
Ukrainy mieszkajacych w Polsce, ktéra zostata przeprowadzona w styczniu 2019 roku.
Diagnoza polegata na indywidualnych rozmowach z migrantkami, ktére zgtosity sie do
programu wsparcia. Byty to kobiety-migrantki z Ukrainy, ktdre sg zonami przyjezdzajacych do
Polski specjalistow wysokokwalifikowanych i ktdre, posiadajgc wysokie kwalifikacje, majg
trudnosci ze znalezieniem pracy w Polsce oraz z realizacjg wtasnego potencjatu.

W trakcie diagnozy wskazano nastepujace problemy, ktére warto uwzgledni¢ w programie
szkolen:

. brak podstawowej wiedzy z zakresu prawa pracy, praw i obowigzkéw pracodawcy
i pracownika,

. brak wiedzy o rynku pracy w Polsce, w jaki sposdb i gdzie mozna poszukiwac

pracodawcéw, ofert pracy,
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. niedostateczna znajomosc¢ jezyka polskiego, zwtaszcza jezyka, ktérym sie postuguje na

miejscu pracy oraz jezyka biznesowego;

o problem z okresleniem nowej Sciezki zawodowej i pierwszymi krokami na polskim
rynku pracy,

J brak znajomosci jak zaprezentowaé sie i jak o sobie méwi¢ na rozmowach
kwalifikacyjnych oraz zasad pisania CV oraz Listu Motywacyjnego;

o brak wiary we wtasne mozliwosci i leki przed oceng ze strony pracodawcy i nowego
otoczenia.

Na podstawie zdiagnozowanych problemow opracowany zostat niniejszy program szkolen
,Pierwsze kroki na polskim rynku pracy”, ktéry bedzie odpowiedzig na problemy

doswiadczane przez adresatki w obszarze aktywnosci zawodowej w Polsce.

PROGRAM SZKOLEN

e Warsztat ,Jak zrealizowaé swoéj potencjat i radzi¢ sobie ze stresem?”
Z diagnozy wynika, ze migrantki przezywaja duzy stres zwigzany z koniecznoscig
poszukiwania pracy w innym kraju i w jezyku, ktéry nie jest ich jezykiem ojczystym. One
potrzebujg wsparcia w tym zakresie. Dane szkolenie powinno wesprzeé je w radzeniu sobie
ze stresem i nowymi wyzwaniami w innym kraju. Szkolenie jest prowadzone przez

doswiadczonego/ng szkoleniowca.

Program szkolenia:
1. Prezentacja uczestnikdw: imie + pare stéw o sobie + oczekiwania
2. Sporzadzenie kontraktu
3. Cwiczenia integracyjne: Imiona w kregu, ,,Harmonijka”.
4. Stres —z czym kojarzy sie to stowo? (praca indywidualna)
5. Czynniki wywotujgce stres (praca indywidualna i grupowa. Cwiczenie ma na celu
okreslenie przez kazda z uczestniczek, jakie sytuacje i czynniki powodujg u niej stres,

a nastepnie podzielenie ich wg kategorii).
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6. Sylwetka cztowieka — co sie dzieje w ciele, emocjach, myslach? (¢éwiczenie

indywidualne, majgce na celu zdanie sobie sprawy, w jakich obszarach naszego ciata
oraz w jaki sposdéb w umysle oraz emocjach objawia sie stres u kazdej z uczestniczek).
7. Nasze sposoby radzenia sobie ze stresem (praca indywidualna oraz dyskusja
w parach).
8. Techniki radzenia sobie ze stresem:
a. Pranayama - ¢wiczenia oddechowe z jogi
b. Wizualizacja z muzyka
c. Oddychanie —wraz z wdechem wyobrazamy sobie, ze wdychamy
kompetencje, ceche, ktdra jest nam w danym momencie potrzebna
d. Oddychanie brzuchem — ¢wiczenie z balonikami
e. Trening autogenny Shultza
f. MBSR — redukcja stresu poprzez uwaznos¢
9. Zareklamowac siebie jako dobrego pracownika (praca indywidualna oraz w parach)
10. Moje zasoby, mocne strony — praca indywidualna.
11. List wdziecznosci do samej siebie

12. Podsumowanie —z czym kazda z uczestniczek konczy warsztat.

Czas trwania: 8 godzin

Wymagania techniczne: duza sala na minimum 15-20 osdb, projektor, laptop, gtosniki,
flipchart, papier do flipcharta, markery, papier dla pisania dla uczestniczek, materiaty

pomocnicze, teczki na materiaty szkoleniowe.

J Warsztat ,,CV i list motywacyjny”

Migrantki z Ukrainy funkcjonowaty na rynku pracy w Ukrainie, i nie posiadajg wiedzy na
temat jak funkcjonuje Polski rynek pracy i jakimi regutami sie kieruje. Istniejg odmiennosci
w zasadach pisania listow motywacyjnych oraz struktury i wyglagdu CV. Dla migrantek nie

tylko jezyk stanowi problem, jesli chodzi o samodzielne przygotowanie tych dokumentéw,
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ale i znajomos¢ zasad. Takie szkolenie ma za zadanie przyblizy¢ migrantkom zasady
sporzadzania takich dokumentéw, ale tez zasady autoprezentacji w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej. Wazne sg tez kwestie zwigzane z tym jak powinno sie pisa¢ do potencjalnego
pracodawcy, jak powinien wyglgdac¢ nasz adres mailowy, zatgczona fotografia, itd.
Program szkolenia:

1. Profile zawodowe

2. Rodzaje CV
Gtéwne elementy CV
Cwiczenie: sporzadzenie swojego CV
List Motywacyjny
Struktura listu motywacyjnego

Wzér listu motywacyjnego

© N o U B~ W

Cwiczenie: napisanie listu motywacyjnego

Czas trwania: 8 godzin

Wymagania techniczne: duza sala na minimum 15-20 osdéb, projektor, laptop, gtosniki,
flipchart, papier do flipcharta, markery, papier dla pisania dla uczestniczek, materiaty

pomocnicze, teczki na materiaty szkoleniowe, post-ity.

. Warsztat ,,Moja mapa kompetencji - jak odnalez¢ swéj potencjat”

Migrantki z Ukrainy funkcjonowaty na rodzimym rynku pracy i znajome s3g z jego regutami
i kompetencjami, ktore im sg potrzebne na tym rynku pracy. Przyjezdzajgc do Polski wchodza
na inny rynek pracy z innymi regutami i wymaganiami wobec pracownikow. Adresatki
naszego projektu, poniewaz posiadajg wyksztatcenie w innym kraju lub zawody, dostep do
ktorych w Polsce jest ograniczony, albo wymaga nostryfikacji dyploméw oraz dodatkowe;j
edukacji, czesto decydujg sie na zmiane zawodu. W zwigzku z tym potrzebujg wsparcia

w zbadaniu swoich kompetencji oraz wyznaczenia nowych mozliwosci karierowych w Polsce.
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W tym zadaniu ma pomdc warsztat z wyznaczenia kompetencji oraz potencjatu uczestniczek

naszego projektu.

Program szkolenia:

1. Cwiczenie: w ktérym miejscu znajdujesz sie teraz.

2. Piramida kariery

a.
b.
C.
d.

e.

© N o U &~ W

Poznaje i odkrywam samego siebie
Planowanie kariery zawodowej

Zawdd... Jak tatwo powiedzie¢
Przygotowanie do spotkania z pracodawcy

Ja i pracodawca — rozmowa kwalifikacyjna

Kwalifikacje i kompetencje

Dopasowanie sie do rynku pracy

Cwiczenie dotyczace wartosci waznych dla uczestniczek w danym momencie.
Cwiczenie relaksacyjne , Latajacy dywan”

Cwiczenie oddechowe z balonami

Informacja o wiarygodnych stronach dla poszukiwania pracy w Polsce:

Czas trwania: 8 godzin

Wymagania techniczne: duza sala na minimum 15-20 osdéb, projektor, laptop, gtosniki,

flipchart, papier do flipcharta, markery, papier dla pisania dla uczestniczek, materiaty

pomocnicze, teczki na materiaty szkoleniowe, post-ity, maty dla ¢wiczen relaksacyjnych.

. Warsztat ,, Legalizacja pracy i pobytu w Polsce”

Cudzoziemcy i cudzoziemki majg istotne ograniczenia jesli chodzi o funkcjonowanie na rynku

pracy. Muszg oni posiada¢ zezwolenie na prace i pobyt, zeby mdc legalnie pracowac

w Polsce. Istniejg tez grupy cudzoziemcow zwolnionych z obowigzku posiadania zezwolenia

na prace, ale tym niemniej, muszg przebywac w Polsce legalnie. Reguty te sg skomplikowane

Fundusze .
Europejskie © x
Wiedza Edukacja Rozwdj Zmiany * oy %

* * %

*

Unia Europejska .

I

Mate Wielkie Europejski Fundusz Spoteczny A




FUNDACIA

™
I | Mate Wielkie “ Nasz,
Zmiany wybor

i cudzoziemcy i cudzoziemki czesto gubig sie w nich i potrzebujg wsparcia w tym zakresie.
Czesto tez kobiety-migrantki posiadajg dzieci, ktére tez muszg przebywac w Polsce legalnie
oraz uczeszcza¢ do szkét lub przedszkoli. W zwigzku z tym, zdiagnozowalismy potrzebe
w przeprowadzeniu szkolenia z zakresu legalizacji pracy i pobytu, zeby wzmocni¢ adresatki

projektu wiedzg na temat ich praw i obowigzkdéw.

Program szkolenia:

W trakcie szkolenia powinny zosta¢ oméwione nastepujgce kwestie.

Kto jest cudzoziemcem w Polsce?

Zgodnie z polskim prawem cudzoziemiec jest osobg, ktdra nie ma obywatelstwa polskiego.
Sg oni podzieleni na:

1. Obywateli Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego - Ustawa
zdnia 14 lipca 2006r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich
Unii Europejskiej icztonkdéw ich rodzin (Dz.U. Nr 144, poz. 1043 z pdin.
zmianami) wraz z aktami wykonawczymi.

2. Obywateli ,panstw trzecich” - Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach

Obywatele ,panstw trzecich” (krotkoterminowy pobyt do 3 miesiecy):
l. Ruch bezwizowy (dla obywateli Ukrainy - od czerwca 2017 r.) - pobyt w Polsce do

90 dni (+ niuanse w zaleznosci od kraju)

Il. Wiza Schengen (typ C) - wydawana w przypadkach, gdy planowany okres pobytu
na terytorium panstw cztonkowskich Schengen nie przekracza 90 dni w kazdym

okresie 180-dniowym.

Zasady przebywania w Polsce podczas wizyt krétkoterminowych:
Cudzoziemiec musi spetniaé nastepujace wymagania:

- mie¢ wazny paszport
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- by¢ w stanie potwierdzi¢ cel i okolicznosci planowanego pobytu + mie¢ wystarczajgca

ilos¢ pieniedzy dla utrzymania siebie w tym okresie

- nie moze by¢ na liscie oséb, ktéorym odmoéwiono wjazdu (wpis do Systemu

Informacyjnego Schengen)

- nie moze znajdowad sie na liscie osdb, niosgcych zagrozenie dla porzadku publicznego,

bezpieczenstwa wewnetrznego lub stosunkéw miedzynarodowych jakiegokolwiek

panstwa cztonkowskiego strefy Schengen.

Pobyt dtuzszy niz trzy miesigce:

1. Wiza kategorii D

2. Karta pobytu jest dokumentem legalizacyjnym i wydawana cudzoziemcom udzielanym

w Polsce:

- zezwolenie na pobyt czasowy,

- zezwolenie na pobyt staty,

- zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej,

- zezwolenie na pobyt ze wzgledéw humanitarnych,

- ochrona miedzynarodowa (status uchodzcy lub ochrona uzupetniajgca).

Podstawy udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy:

1.
2.

Fundusze ] .
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Podjecie lub kontynuacja pracy na terytorium Polski;

Wykonywanie pracy w zawodzie wymagajacym wysokich kwalifikacji (co oznacza
wykonywanie pracy w zawodzie wymagajgcym wysokich kwalifikacji?);

Wykonywanie pracy przez cudzoziemca delegowanego przez pracodawce
zagranicznego do Polski;

Prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej w Polsce;

Podjecie lub kontynuacja studiéw w Polsce;

Odbycie kursu przygotowawczego do podjecia nauki na studiach licencjackich,
magisterskich, albo doktoranckich w jezyku polskim;

Prowadzenie badan naukowych w Polsce;
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11.

12.

13.

Przyjazd do cztonkdw rodziny obywatela Polski lub cztonka rodziny cudzoziemca;
Bycie ofiarg handlu ludZmi, ktéra przebywa w Polsce, podejmuje wspdtprace
z organami prowadzgcymi postepowanie w sprawie zwalczania handlu ludZmi oraz,

ktora zerwata kontakty z osobami podejrzanymi o handel ludzmi;

. Zamiar dotaczenia cztonka rodziny do obywatela panstwa cztonkowskiego UE,

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) lub
Konfederacji Szwajcarskiej zamieszkujgcego w Polsce;

Bycie niepetnoletnim dzieckiem cudzoziemca, ktoéry przebywa w Polsce na podstawie
wizy krajowej lub zezwolenia na pobyt czasowy, jezeli dziecko urodzito sie w okresie
waznosci tej wizy krajowej lub zezwolenia na pobyt czasowy;

Bycie mafoletnim dzieckiem cudzoziemca bedgcym matzonkiem obywatela Polski
i posiadajgcego zezwolenie na pobyt czasowy wydane dla cztonka rodziny obywatela
Polski;

Inne, wazne okolicznosci, ktérych istnienie zostanie udowodnione.

Zezwolenie na czasowy pobyt w celu pracy:

1. Formalnosci:

- Kwestionariusz

- Zatacznik nr 1

- Zdjecie

- Kserokopie paszportu

- Potwierdzenie ptatnosci

1)
2)

3)
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Dokumenty potwierdzajgce okolicznosci okreslone w formularzu wniosku:
ubezpieczenie zdrowotne

przedstawi¢ dokumenty poswiadczajgce posiadanie zrédta stabilnego i regularnego
dochodu wystarczajgce na pokrycie kosztéw utrzymania siebie i cztonkdw rodziny
pozostajgcych na jego utrzymaniu;

dokumenty potwierdzajgce posiadanie zapewnionego miejsca zamieszkania;
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4) informacje starosty dotyczaca wyniku testu rynku pracy lub dokumenty

potwierdzajace zwolnienie z obowigzku posiadania zezwolenia na prace;

5) rozliczenie podatkowe np. PIT sktadany do urzedu skarbowego;

6) zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach

Zezwolenie na pobyt staty

Zezwolenie na pobyt staty moze otrzymac cudzoziemiec, ktory:

1.

jest dzieckiem cudzoziemca, ktéry ma w Polsce zezwolenie na pobyt staty lub
zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE i jest pod jego opieka
rodzicielskg, i ktory:

a) urodzit sie juz po tym, jak jego rodzic otrzymat w Polsce zezwolenie na pobyt staty
lub zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE lub

b). urodzit sie w okresie waznosci zezwolenia na pobyt czasowy posiadanego przez
jego rodzica,

jest dzieckiem obywatela polskiego i pozostaje pod jego opieka rodzicielska,

jest osobg polskiego pochodzenia i zamierza osiedlié sie w Polsce na state,

pozostaje w uznawanym przez prawo polskie zwigzku matzenskim zawartym
z obywatelem Polski przez co najmniej 3 lata przed ztozeniem wniosku o zezwolenie
na pobyt staty i bezposrednio przed ztozeniem tego wniosku mieszkat w Polsce
nieprzerwanie przez co najmniej 2 lata na podstawie zezwolenia na pobyt czasowy
wydanego na podstawie matzenstwa z obywatelem Polski lub na podstawie uzyskania
statusu uchodzcy, ochrony uzupetniajgcej lub zgody na pobyt ze wzgledow
humanitarnych,

jest ofiarg handlu ludzmi i:

a). mieszkat w Polsce bezposrednio przed ztozeniem wniosku przez okres nie krotszy
niz 1 rok na podstawie zezwolenia na pobyt czasowy wydawanego cudzoziemcom
bedacym ofiarami handlu ludzmi,

b). wspdtpracowat z organami $cigania w postepowania karnym;
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c). ma uzasadnione obawy przed powrotem do panstwa pochodzenia, potwierdzone
przez prokuratora prowadzacego postepowania w sprawie,

bezposrednio przed ztozeniem wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt staty
mieszkat w Polsce nieprzerwanie przez okres nie krotszy niz 5 lat na podstawie
statusu uchodzcy, ochrony uzupetniajagcej lub zgody na pobyt ze wzgledéw
humanitarnych,

bezposrednio przed ztozeniem wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt staty
mieszkat w Polsce nieprzerwanie przez okres nie krotszy niz 10 lat na podstawie
zgody na pobyt tolerowany udzielonej w przypadku:
a). jezeli zobowigzanie do powrotu cudzoziemca moze nastgpic¢ jedynie do panstwa,
w ktérym:

-zagrozone bytoby prawo do zycia, wolnosci i bezpieczenstwa osobistego lub
-cudzoziemiec mégtby zostac¢ poddany torturom albo nieludzkiemu lub ponizajgcemu
traktowaniu albo karaniu, lub

-cudzoziemiec mogtby by¢ zmuszony do pracy, lub
-cudzoziemiec mdgtby by¢ pozbawiony prawa do rzetelnego procesu sgdowego albo
by¢ ukarany bez podstawy prawnej

b). zobowigzanie do powrotu cudzoziemca moze nastgpi¢ jedynie do panstwa, do
ktorego wydanie go jest niedopuszczalne na podstawie orzeczenia sgdu albo z uwagi
na rozstrzygniecie Ministra Sprawiedliwosci o odmowie wydania cudzoziemca,
udzielono mu w Polsce azylu, lub

posiada wazng Karte Polaka i zamierza osiedli¢ sie w Polsce na state.

Podstawowy zestaw dokumentdéw niezbedny do ztozenia kompletnego wniosku o zezwolenie

na pobyt staty:

1.
2.
3.

wypetniony wniosek o udzielenia zezwolenia na pobyt staty (wniosek jest dostepny;
4 aktualne fotografie;

wazny paszport zagraniczny do wgladu;
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4. dokumenty niezbedne do potwierdzenia danych zawartych we wniosku i okolicznosci
uzasadniajgcych ubieganie sie o udzielenie zezwolenia na pobyt staty;

5. dowdd opfacenia optaty skarbowe;.

Czas trwania: 3 godziny

Wymagania techniczne: sala na ok. 15-20 osob, projektor, laptop, gtosniki, flipchart, papier
do flipcharta, markery, papier dla pisania dla uczestniczek, materiaty pomocnicze, teczki na

materiaty szkoleniowe.

. Szkolenia z jezyka polskiego biznesowego.

Szereg badan, w tym tez przeprowadzonych przez Fundacje ,Nasz Wybdr” oraz diagnoza
w niniejszym projekcie wskazujg na bariere jezykowg wsrdd migrantek z Ukrainy, ktdra
uniemozliwia im znalezienie pracy zgodnie z kompetencjami lub ogranicza mozliwosci
awansu zawodowego. Adresatki projektu najczesciej wtadajg jezykiem na dobrym poziomie,
lecz odczuwajg bariere w postugiwaniu sie nim lub znajg Polski na podstawowym poziomie,
co uniemozliwia im funkcjonowanie na rynku pracy. Ogranicza to zwfaszcza mozliwos¢
znalezienia pracy wysokokwalifikowanej, pomimo posiadania wyzszego wyksztatcenia
i niezbednych kwalifikacji. W zwigzku z tym, konieczne sg szkolenia z jezyka polskiego na
poziomie podstawowym oraz zaawansowanym, ale skierowane na funkcjonowanie na rynku
pracy oraz w Srodowisku firm i korporacji. Szkolenia bedg dotyczy¢: prezentacji siebie na
rozmowie kwalifikacyjnej, wypetniania formularzy, samodzielnego przygotowania CV,
wymiany mailowej z potencjalnymi pracodawcami, przygotowania i opracowanie listu
motywacyjnego, poszukiwania ofert pracy i zgloszenia swojej oferty, kontaktow
z pracodawcy, formy zatrudniania i jezyk umodw, dziatalnosci gospodarczej, stownictwa
biznesowego dotyczacego prowadzenia wtasnej dziatalno$ci gospodarczej, komunikacji

W miejscu pracy.
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Szkolenie: SZKOLENIE Z POLSKIEGO JEZYKA BIZNESOWEGO. CZESC 1

Program szkolenia:

1. Prezentacja: Kim jestem? Skad jestem? Dane osobowe — wypetnianie formularzy
osobowych.

2. Curriculum vitae — wazny dokument dla pracodawcy. Moje kwalifikacje zawodowe.
Przygotowanie wtasnego CV w jezyku polskim.

3. List motywacyjny jako przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej z potencjalnym
pracodawcy. Przygotowanie i opracowanie listu motywacyjnego w jezyku polskim.
Uzasadnienie wyboru danego pracodawcy i charakteru pracy.

4. Poszukiwanie pracy:

urzad pracy — rejestracja, dostepnos¢ do banku informac;ji i szkolen

ogtoszenia o prace w prasie codziennej

Internet

- aplikacje
Odpowiedzi na oferty pracy.
5. Kontakt z potencjalnym pracodawca:
- rozmowa telefoniczna: informacje wstepne o sobie, umawianie sie na spotkanie
- kontakt mailowy: wymogi formalne listu elektronicznego (nagtéwki, zwroty do adresata na
poczatku i na koncu listu, uzycie duzych liter w zwrotach do adresata, prawidtowe uzycie
akapitow)
- rozmowa bezposrednia (Interview): zachowania jezykowe, niezbedne zwroty.

Wazne pytania — formutowanie pytan do osoby rekrutujgcej.
6. Rozne formy zatrudnienia — wady i zalety pracy etatowej i na wtasny rachunek.
Wypowiedzi roznych oséb inspiracjg do dyskus;ji.
7. Praca czasowa — przymus czy wtasny wybdr? Omdwienie na przyktadzie ,Applobs.com” —
aplikacji specjalizujgcej sie w kojarzeniu pracodawcow z poszukujgcymi pracy czasowe;j.

Dyskusja.
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8. Podpisujemy umowe o prace ze zrozumieniem. Poznanie waznych sformutowan zawartych
w umowach o prace.

9. Dziatalnos¢ gospodarcza pod witasnym szyldem czy franczyza? Stownictwo biznesowe
dotyczace prowadzenia wtasnej firmy.

10. Srodowisko pracy. Praca w matej firmie a w praca w korporaciji.
Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych (12 godzin zegarowych)
Wymagania techniczne: sala na ok. 10 oséb, projektor, laptop, gtosniki, flipchart, papier do

flipcharta, markery, papier dla pisania dla uczestniczek, kopie z materiatami dla nauki jezyka

dla uczestniczek, teczki na materiaty szkoleniowe.

*
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Szkolenie: SZKOLENIE Z POLSKIEGO JEZYKA BIZNESOWEGO. CZESC 2

Program szkolenia:
1. Struktura firmy:
- poszczegdlne dziaty — czym sie zajmujg?
- kadra menedzerska — za co s odpowiedzialni?
- organizacja pracy poszczegolnych dziatdw
- ewaluacja pracownikow
- obowigzujacy dress code
Nazwy zawodow i stanowisk w firmie.
2. Reprezentowanie firmy na zewnatrz. Delegacja.
Przygotowanie prezentacji firmy. Opis firmy: jak dtugo jest na rynku; jej specyfika;
w jakiej branzy dziata; kogo zatrudnia; jakie ma cele i plany rozwoju?
3. Typowy dzien pracy.
Wykonywane czynnosci w ciggu dnia pracy. Zaplanowane i nagte polecenia. Praca poza
godzinami w biurze i zabieranie pracy do domu. Dyskusja. Uzycie czasownikow utomnych:
wolno, trzeba, mozna, nalezy, powinno sie i modalnych: chcieé, musie¢, mdc, woleé.
4. Kodeks Pracy. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika. Dobre relacje w firmie.
Wstepna leksyka z zakresu prawa pracy.
5. Idealny pracownik i idealny szef. Jacy powinni by¢?
Stownictwo okreslajgce cechy charakteru w odniesieniu do sytuacji zawodowe;j.
6. Pienigdze rzgdzg Swiatem. Pienigdz jest wszedzie. Bez pieniedzy ani rusz.
Stownictwo zwigzane z pieniedzmi w réznych sferach gospodarki i sytuacjach (np. w  sferze
skarbowej: budzet, przychdéd, dochdd, strata). Rdoine przystowia i zwroty mowigce
o pienigdzach.
7. Bank — zaktadanie konta i kredyt bankowy. Czy warto bra¢ kredyt? Za i przeciw. Warunki
kredytowania, wktad wtasny, oprocentowanie, sptata. Leksyka zwigzana z bankiem.
8. Odejscie z pracy. Zmiana pracy. Zwolnienie z pracy.

Rozwigzanie umowy o prace. Wypowiedzenie.
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- rozmowa z pracodawcg — informacja o odejsciu i ewentualne umotywowanie,

przedstawienie swoich racji w przypadku zwolnienia

- wypetnianie niezbednych formularzy
Czas trwania: 16 godzin lekcyjnych (12 godzin zegarowych)
Wymagania techniczne: sala na ok. 10 oséb, projektor, laptop, gtosniki, flipchart, papier do

flipcharta, markery, papier dla pisania dla uczestniczek, kopie z materiatami dla nauki jezyka

dla uczestniczek, teczki na materiaty szkoleniowe.
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