SCENARIUSZ  LEKCJI

ANNA PLONKA

Temat: Wie sollte ich das schreiben? - pisma urzędowe.

Cele dydaktyczne i wychowawcze:

● Poznawcze: Zapoznanie uczniów z pojęciami (rekrutacja, dokumenty aplikacyjne, CV, list motywacyjny). Zwrócenie uwagi na ważną rolę CV i listu motywacyjnego. 

● Emocjonalno-motywacyjne: Stymulowanie ciekawości poznawczej. Wspieranie w procesie poszerzania samowiedzy. Kształtowanie umiejętności pracy w grupie. Stymulowanie procesu samooceny. Uwrażliwienie na konieczność planowania swojej kariery zawodowej. Rozwijanie umiejętności dokonywania wyboru i podejmowania decyzji.

● Działaniowe: Uczenie technik wizualizacji i autoprezentacji na papierze

Pytania i dyspozycje do rozgrzewki:

● Jakie znacie pisma urzędowe?

● Czy pisaliście już jakieś?

● Jak sądzicie, jak ważna jest prawidłowa forma pism urzędowych? 

 Mini-wykład:

„Pamiętaj pracę dostają nie ci, którzy najwięcej wiedzą o tej pracy, lecz ci, którzy najwięcej wiedzą o tym, jak dostaje się pracę”, tą maksymą Dicka Larthopa, człowieka, który zawodowo zajmuje się rekrutacją pracowników pragnę rozpocząć dzisiejsze nasze zajęcia. Powiedzieliśmy już sobie dużo na temat aktywnego poszukiwania pracy. Dziś słów kilka dotyczących naszej autoprezentacji na papierze, czyli pism urzędowych, które musimy napisać, gdy ubiegamy się o pracę. Pierwszy etap rekrutacji pracowników odbywa się poprzez czytanie CV i listów motywacyjnych ubiegających się o pracę. Dlatego muszą one zostać napisane według odpowiednich norm.  Chciałabym, abyśmy rozpoczęli od następującego ćwiczenia.

Opis ćwiczenia:

Opis ćwiczenia 1

● Tytuł: Proces rekrutacji

● Cel: Uświadomienie uczniom poszczególnych etapów rekrutacji i odpowiedzialności za grupę

● Czas trwania: 30 minut

● Pomoce: notatnik, długopis, szary papier, pisaki, komputery

● Aranżacja przestrzeni: ćwiczenie w kręgu i ceowniku

● Przebieg ćwiczenia:


 > Siedząc w ceowniku uczniowie dokonują podziału na grupy.


 > Nauczyciel przydziela każdej grupie jeden z etapów rekrutacji.


 > Zapoznanie się z ewentualnymi problemami, które można spotkać podczas wykonywania  

zadania.


 > Ustalenie czasu wykonywania zadania i spodziewanych efektów.


 > Zapoznanie uczniów ze źródłami (zasobami) internetowymi z których będą korzystać 

podczas pracy.


 > Ustalenie warunków wzajemnej konsultacji  


 > Uczniowie wykonują swoje zadania


 > Zbierają i gromadzą informacje i zapisują je na szarym papierze


 > Dokonywanie, przez nauczyciela, systematycznej obserwacji i postępowania uczniów


 > Wybór liderów grupy


 > Prezentacja 


 > Omówienie prezentacji


 > Korekta prezentacji


 > Ocena pracy poszczególnych grup i uczniów 


 > Wnioski końcowe

● Pytania i dyspozycje do omówienia ćwiczenia:


 > Z jakiego źródła informacji korzystaliście?


 > Czym sugerowaliście się przy wyborze odpowiedzi?


 > Jaki charakter miała wasza praca w poszczególnych grupach?

Opis ćwiczenia 2

● Tytuł: Pisma urzędowe

● Cel: Poznanie rodzajów, struktury i treści CV i listu motywacyjnego

● Czas trwania: 2 * 45 minut

● Pomoce: notatnik, długopis, papier biurowy, komputery, drukarki, foliogramy, kserokopie kart pracy i ogłoszeń  

● Aranżacja przestrzeni: sala komputerowa

● Przebieg ćwiczenia:


 > Prezentacja foliogramów przedstawiających dokumenty aplikacyjne: Schemat CV oraz 

Schemat listu motywacyjnego. 


 > Omówienie zasad ich przygotowania. 


 > Wręczenie uczniom kserokopii ogłoszenia oraz karty pracy


 > Zapoznanie się z ewentualnymi problemami, które można spotkać podczas wykonywania  

zadania.


 > Ustalenie czasu wykonywania zadania.


 > Samodzielna praca uczniów.


 > W trakcie pracy wybrani uczniowie prezentują efekt swoich prac.


 > Zwrócenie uwagi na podobieństwo zwrotów, sformułowań i określeń.


 > Korekta i propozycje ewentualnych zmian. 


 > Przedstawienie prezentacji multimedialnej ukazującej sposoby nadawania dokumentom 

aplikacyjnym indywidualnych cech. 


 > Zwrócenie uwagi na wizualność.


 > Przedstawienie ukończonych prac 


 > Ocena pracy poszczególnych uczniów 


 > Wnioski końcowe

● Pytania i dyspozycje do omówienia ćwiczenia:


 > Co sprawiło wam największą trudność?


 > Ile miejsca na stronie zajmują wasze dokumenty aplikacyjne?


 > Czy i w jaki sposób wykorzystaliście prezentowane foliogramy schematów oraz 


prezentację multimedialną?

Pytania i zagadnienia do podsumowania lekcji:


 > Czy jesteś zadowolony ze swojej dzisiejszej pracy? Jak ją oceniasz?


 > Czy znasz adresy stron internetowych zawierające informacje o pismach urzędowych?


 > Czy wiesz gdzie szukać pomocy w razie napotkanych trudności?

Treść zadania domowego:


> Przygotuj dokumenty aplikacyjne na wybraną ofertę pracy. 

