Zatacznik 1
Opisy czynndci na stanowiskach:

Asystent wychowawcy- pomaga w przygotowaniu pomocy naukowych do lekahjiera
usprawiedliwienia sprawdza frekweacj pomaga w opracowaniu dokumentacji
wychowawczej, obliczé&redni ocen

Koordynator imprez odlotowyck prowadzi terminarz uroczyst klasowych i szkolnych,
angauje wykonawcOw, zleca opracowanie scenariuszy, §agg sponsorow, gromadzi
srodki finansowe, obstuguje spitzaudiowizualny

Ratownik zagraeonych— reprezentuje osoby zagome u nauczycieli przedmiotow, negocjuje
warunki zalicz4, pomaga w nadrabianiu zaleggg organizuje zespoty pomocy i
korepetycje, podtrzymuje na duchu

Czarodzie] Nastroju i Wystroju— projektuje dekoracje klasowe i szkolne, znajduje
wykonawcéw, nadzoruje wykonanie, organizuje przestw mity dla oka sposob, dba o
kwiaty

towca Talentéw Giboko Ukrytych — obstuguje cudowne wdzenie ,Wykrywacz
Talentéw”, ustala terminy baflaczyta i interpretuje wykresy, opracowuje programmzwoju
talentow.




Zatacznik 2 — mini wyktad ,Sztuka autoprezentacji — o czym warto pataé podczas
rozmowy kwalifikacyjnej”

Sztuka autoprezentacji -to umiegtnos¢ korzystnego zaprezentowania wiasnej osoby
w kontakcie z pracodawcami lub innymi osobami, t@rych zaley decyzja o zatrudnieniu.
Sztuka ta opiera sigtdbwnie na umigitnym sterowaniu emocjami odbiorcy. To sposéb
przedstawienia siebie zgodnie z oczekiwaniami rggszezmowcy. Taki sposéb dziatania nie
nalezy do rzeczy tatwych. Wymaga dobrej znajdecicsiebie, swoich sposobow reagowania,
zachowania i wiedzy na temat mechanizméw oddzialavana ludzi. Eksperymenty
psychologiczne dowiodtyze pierwsze kilkanicie sekund kontaktu jest kluczowe i pierwsze
wrazenie odbiorcy decyduje w dym stopniu o péniejszej ocenie lub decyzji. Speciali od
marketingu, ktérzy maj za zadanie opigaw ciagu dziewecdzieseciu sekund oferowan
przez siebie mark koncentry sie tylko na tych cechach, kto&viadcz o jej wyjatkowej
atrakcyjngci dla potencjalnego nabywcy. Z tych powodow wavtasnie ten sposob podej
do siebie i przygotowa swop prezentag, w ktorej wyeksponujemy wiasne atuty i
osiagniecia. Jest to dobra metoda zkszapca poczucie pewnoi siebie. Oprécz tego viae
jest rozwijanie umiejtnosci komunikacyjnych: werbalnych i niewerbalnych.
Wedlug bada Alberta Mehrabiana w procesie nawmywania stosunku emocjonalnego
migdzy nadawg i odbiorg najistotniejsze jest to:
" JAK SE ZACHOWUJEMY (gesty, mimika, sposob patrzenia, poruszaniy) si
(kanat wizualny) — 55 %
" JAK MOWIMY(ton naszego gtosu)
(kanat wokalny) — 38%
a najmniej zalgy od tego:
. CO MOWIMY(tres¢ wypowiedzi)
(kanat werbalny) — 7 %
Komunikacja niewerbalna (dopetnienie naszej wypowie stownej) § to wszelkie
komunikaty wysytane przez nasze ciato, twarz, mdten gtosu, tempo mowienia), oczy
(kontakt wzrokowy) oraz organizacjprzestrzeni. Zachowania tey sejestrowane przez
odbiore;, najczsciej w sposob nigviadomy, i wywotup u niego okr&lona reakcg
emocjonaln.
Jak s¢ da polubi, jak wywrze& najlepsze wrzenie podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
Kilka wskazéwek:
1. Nalezy zadb& o wiaciwy, schludny, estetyczny stréj, dostosowany dimagji, czyli do
miejsca, czasu i charakteru spotkania. Istotne zeslbanie o swajfizjonomig, czyli o
fryzure, rece, ogolenie u Panow i dyskretny makija Pa&. W ten sposob okazujemy
szacunek przysztemu pracodawcy.
2. Przestrzegamy norm grzeczaowych, czyli po powitaniu, czekamy na podangki r(to
pracodawca nas zaprositgniechamy sj, mimo stresu i zdenerwowania.
3. Unikamy pozycji rozmowy ,twaezw twarz”. Siadamy tak, aby méc swobodnie odwéaca
wzrok — nie naprzeciwko rozmowcy, lecz najlepiejdpatem 45 stopni. W ten sposob
zachowujemy uktad partnerski.sllezastaniemy inne uteenie sali, nie kjpujemy sg, lecz
dyskretnie przestawiamy krzesto.sllgadnie pytanie, dlaczego to robimy, odpowiadamy
otwarcie. Zaprezentujemyegako osoba szczera, otwarta, rguz sobie w trudnej sytuacji.
4. Zachowujemy dystans - nie przysuwamy isa odlegté¢ blizszy niz 40 centymetrow i
odsuwamy dalej aina metr. Poszanowanie dla przestrzeni osobistggmosob wptywa na
to, czy zostaniemy przez nich zaakceptowani czyuzini.
5. Nawhzujemy kontakt wzrokowy i patrzymy w oczy osobywwemlzicej spotkanie przez
okoto potowe czasu rozmowy. Nie uciekamy spojrzeniem, poniej@at to odczytywane jako
obawa nie do przezwygienia i nigmiatos¢.




6. Pamgtamy o mowie ciata. Zachowujemy otwarpostawg, siedzimy wyprostowani z
rekami na oparciach fotela. Nie wykonujemy niepotragih gestow, kontrolujemy swpj
mimike, ton glosu. Sposéb naszego zachowania wiele m@ecbach naszej osobofeo
7. Udzielamy szczerych i autentycznych odpowietitdwimy zdecydowanie, nie kiécimy
sig, lecz bronimy wilasnego zdania (o ile zaistniejeat@otrzeba). Liczy siumiegtnosé¢
przekonywania. Taka postawa wzbudzi zaufanie i fyoayie nastawi do Ciebie rozmowc
8. Uwaznie stuchamy wypowiedzi swojego rozmoéwdgisle na nie odpowiadamy, nie
przejmujemy  inicjatywy w  prowadzeniu spotkania.  fRatujemy  myli
w sposoéb logiczny, eksponujemy kwestie najbardstetne, pomijamy nic nie wnosze do
sprawy. J&i zdarzy s¢ sytuacja,ze ustyszymy pytanie, ktorego $o¢ do kaca nie
rozumiemy, mena, np. zastosowaparafraz: ,Z panskiej wypowiedzi zrozumiatemze
chodzi o wyjdnienie” lub poprosi o bardziej precyzyjne sformutowanie pytania.
9. W rozmowie ograniczamy atki osobiste, chybaze zostaniemy o nie zapytani. Nie
mowimy zle o swoich nauczycielach lub poprzednim pracodawcy
10. Uzywamy poprawnej polszczyzny:

- nie wtacamy zwrotow z gwary miodziewej, monosylab, wyrazéw obcego

pochodzenia, ktorych nie potrafisz wii,

- nie zaczynamy zdania od ,y@”,

- przytaczamy prawdziwe fakty i zdarzenia.
Trzeba myle¢ pozytywnie i mié ciggte przéwiadczenieze to Ty jesté najlepszy i nie
wgtpisz w swaj wiedz, umiegtnasci i przygotowanie zawodowe.
Pameétaj:
» Tajemnig sukcesu jest posiadanie w shgch pomylnego obrazu swoich stard. (H.D.
Thoreau)



Zatacznik nr 3 ,Moja prezentacja” (opracowano na podstawie: Jak efektywnie poszukiwa
pracy, 2006)

1. Chciatbym pracowa

(wpisz nazw stanowiska pracy)

2. Jestem uczniemgbe pracownikiem, czyli kilka stéw o mnie (przedstaiy, svymien
swoje mocny strony, chwalegi

6. Moje daswiadczenia (praktyki, prace sezonowe, prace dorgwakziatalnéé w
organizacjach, praca w charakterze wolontariusza)

Gotowe? To przysp do éwiczea: Wyglos swoj prezentagj przed koleg, kolezank,
mams, tak, rodzéstwem. Zapytaj: Jak wypadtem?



