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       1. Паспорт фонда оценочных средств
1.1.Область применения
Фонд оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения учебной дисциплины ОП.09 Эффективное поведение на рынке труда
Формой промежуточной аттестации по учебной дисциплине является дифференцированный зачет.

2.1. В результате аттестации по учебной дисциплине осуществляется комплексная проверка следующих умений и знаний:

	Результаты обучения
	Показатели оценки результатов
	Форма контроля и оценивания

	умения
	знания
	
	

	1
	2
	3
	4

	У1 ориентироваться в ситуации на рынке труда 

У2 использовать различные источники информации в целях рассмотрения вариантов трудоустройства
У3 проводить оценку своей конкурентоспособности;

У4 проводить  анализ собственных профессиональных  целей и ценностей
	З1 структура рынка труда,  современные тенденции российского и регионального рынка труда и рынка профессий
З2 ключевые составляющие конкурентоспособности
	-характеристика рынка труда, рынка профессий, конкурентоспособных качеств работника,  

- определение своих сильных и слабых сторон
-анализ ситуации на рынке труда в отрасли

	Оценка за практические  занятия № 1,2,3


	У5 составлять презентационные документы: профессиональное резюме, мини-резюме,  автобиографию,  сопроводительное письмо, поисковое письмо
У6 подготовиться к   собеседованию при приеме на работу 


	З4 пути и способы поиска работы, их возможности

З3 целевое назначение, виды, структуру и  требования к подготовке   презентационных документов: профессиональное резюме, мини-резюме, автобиография,  сопроводительное письмо, поисковое письмо
З5 требования к  подготовке и прохождению собеседования при приеме на работу
	- характеристика презентационных документов (резюме, автобиография, поисковое письмо)

- составление презентационных документов в соответствии со структурой

-характеристика методов поиска работы, форм самопрезентации

-определение правил, плана, стратегии поиска работы
- описание действий и диалога при общении по телефону, на собеседовании с работодателем
	Оценка за практические  занятия 
№  4, 5, 6, 7, 8, 9, 10,11,



	1
	2
	3
	4

	У7 анализировать свое поведение,  уметь подготовиться к первому рабочему дню,  первым дням и месяцам работы


	З6 основные формы испытаний, используемых при приеме на работу 

З7 документы, необходимые работнику при приеме на работу; 

З8 виды и способы адаптации на рабочем месте
З9 правовые основы трудоустройства

	-описание действий в случае предложения работы и адаптации на рабочем месте

-характеристика видов испытаний при приеме на работу, документов, при устройстве на работу

-описание содержания трудового договора

-моделирование профессиональной карьеры


	Оценка за практические  занятия 
12, 13, 14,15



3. Оценка освоения учебной дисциплины:
2.Комплект материалов для контроля и оценки освоения умений и усвоения знаний

2.1. Задания итогового контроля (дифференцированный зачет)

Зачет по учебной дисциплине выставляется по контрольным точкам – практическим работам в количестве 15, средний балл.
Практическая работа № 1

Оценка степени востребованности профессии/специальности на региональном рынке труда
Цель работы: изучить рынок труда, модели конкурентоспособности профессии/специальности.
Информационный лист № 1

Рынок труда - система способов, общественных механизмов и организаций, позволяющая продавцам (ищущим работу) найти работу, покупателям (работодателям) найти работников для ведения производственно-коммерческой деятельности. 

Рынок труда - сфера формирования спроса и предложения на рабочую силу. Через рынок труда осуществляется продажа рабочей силы на определенный срок. 

Основными компонентами рынка труда являются: 

- спрос на рабочую силу и предложение рабочей силы; 

- стоимость рабочей силы; 

- цена рабочей силы; 

- конкуренция между работодателями и работополучателями, работодателями и наемными работниками. 

Продавцами на рынке труда могут быть любые люди, ищущие работу: 

- студенты; 

- выпускники профессиональных учебных заведений; 

- любой человек, желающий сменить место работы; 

- люди как имеющие, так и не имеющие работу. 

Покупатели (работодатели) при наличии свободных мест имеют спрос на определенного работника. Они заявляют об этом в службу занятости. 

Исследователи выделяют семь моделей конкурентоспособности специалиста.
Первая модель - «Профессионал». Конкурентоспособность такого специалиста обеспечивается высоким уровнем профессиональной квалификации. Он достиг вершин профессионального мастерства, знает всё (или почти всё) о свой профессии/специальности. 

Вторая модель – «Универсал». Высокий спрос на таких специалистов поддерживается за счет того, что человек владеет несколькими профессиями, разнообразными компетенциями, а значит, способен выполнять различные виды работ, заменять, если надо, своих коллег. 

Обычно такие специалисты незаменимы на малых предприятиях, где количество персонала ограничено. 

Третья модель – « Хороший работник». Его конкурентоспособность остается высокой благодаря обладанию такими качествами как трудолюбие, обязательность, ответственность. Этот тип работника привлекателен для работодателя по тем специальностям, где эти качества являются профессионально важными. 

Четвертая модель – «Гибкий». Это специалист, который умеет перестраиваться, осваивать новые виды деятельности, быстро переключатся на выполнения других функций. Чаще всего эти качества бывают востребованы в венчурных фирмах, на инновационных производствах. 

Пятая модель – «Целеустремленный». Конкурентоспособность такого специалиста достигается за счет его упорства, настойчивости, которые «пробивают любые стены» и рано или поздно помогают преодолеть любые препятствия. 

Шестая модель – «Мобильность». Спрос на такого специалиста обеспечивается его «легкостью на подъем», позволяющей значительно расширить географию поиска работы и форм трудоустройства. 

Седьмая модель – «Коммуникатор». Его конкурентоспособность на современном рынке труда связана с умением общаться, дружить, устанавливать связи. 

Порядок выполнения работы

Задание 1. Запишите все, что вы умеете делать, в первую колонку таблицы 

Таблица 1.- Мои умения

	Я умею…..
	Умения в ОУ
	Работодатели

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Задание 2. Озаглавьте вторую колонку «Умения в ОУ» и отметьте в ней знаком «v» умения, которые вы прибрели в вашем образовательном учреждении. Допишите умения, которые вы приобретете до окончания обучения. 

Задание 3. Определите, какие ваши умения могли бы заинтересовать потенциальных работодателей. Для этого составьте список возможных работодателей (не менее 3-х), озаглавьте третью колонку таблицы «Работодатели» и в ней отметьте цифрой, какие из ваших умений могут заинтересовать конкретного работодателя. 

1.__________________________________ 

2.__________________________________ 

3.__________________________________ 

Задание 4. Определите Ваши способности и личные качества, которые, как вам кажется, смогут помочь вам в работе. Запишите их в левой части листа. 

В правой части листа запишите работодателей, определенных вами при выполнении задания 3. С помощью стрелок укажите, какие ваши способности и личные качества могут иметь значение для каждого из работодателей. 

Знаком «v» отметьте те способности и личные качества, которые в соответствии с вашей схемой, смогут быть интересны для работодателей. 
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Практическая работа № 2

Определение склонности к виду деятельности по методике Климова

Цель работы: определить свои интересы и склонности, оценить свои возможности, способности и соответствие требованиям выбранной профессии/специальности.

Информационный лист № 2

Каждую отдельно взятую профессию по определенным основаниям можно отнести к определенному типу. Если брать во внимание такой критерий, как предмет труда, то абсолютно все виды профессий/специальностей можно разделить на пять типов.

I. «Человек-природа». Если вы любите работать в саду, огороде, ухаживать за растениями, животными, любите предмет биологию, то ознакомьтесь с профессиями типа «человек-природа». Предметом труда для представителей большинства профессий типа «человек природа» являются животные и растения. Специалистам в этой области приходится выполнять следующие виды деятельности:

· изучать, исследовать, анализировать состояние, условия жизни растений или животных (агроном, микробиолог, зоотехник, гидробиолог, агрохимик, фитопатолог);

· выращивать растения, ухаживать за животными (лесовод, полевод, цветовод, овощевод, птицевод, животновод, садовод, пчеловод);

· проводить профилактику заболеваний растений и животных (ветеринар, врач карантинной службы).

Психологические требования профессий «человек-природа»:

· развитое воображение, наглядно-образное мышление, хорошая зрительная память, наблюдательность, способность предвидеть и оценивать изменчивые природные факторы;

· поскольку результаты деятельности выявляются по прошествии довольно длительного времени, специалист должен обладать терпением, настойчивостью, должен быть готовым работать вне коллективов, иногда в трудных погодных условиях, в грязи и т. п.

II. «Человек-техника». Если вам нравятся лабораторные работы по физике, химии, электротехнике, если вы делаете модели, разбираетесь в бытовой технике, если вы хотите создавать, эксплуатировать или ремонтировать машины, механизмы, аппараты, станки, то ознакомьтесь с профессиями «человек-техника». Предметом труда для представителей большинства профессий типа «человек техника» являются технические объекты и материалы, виды энергии. Специалистам в этой области приходится выполнять следующие виды деятельности:

· создание, монтаж, сборка технических устройств (специалисты проектируют, конструируют технические системы, устройства, разрабатывают процессы их изготовления. Из отдельных узлов, деталей собирают машины, механизмы, приборы, регулируют и налаживают их);

· эксплуатация технических устройств (специалисты работают на станках, управляют транспортом, автоматическими системами);

· ремонт технических устройств (специалисты выявляют, распознают неисправности технических систем, приборов, механизмов, ремонтируют, регулируют, налаживают их).

Психологические требования профессий «человек-техника»:

· хорошая координация движений;

· точное зрительное, слуховое, вибрационное и кинестетическое восприятие;

· развитое техническое и творческое мышление и воображение;

· умение переключать и концентрировать внимание;

· наблюдательность.

 III. «Человек-знаковая система». Если вы любите выполнять вычисления, чертежи, схемы, вести картотеки, систематизировать различные сведения, если вы хотите заниматься программированием, экономикой или статистикой и т. п., то знакомьтесь с профессиями типа «человек - знаковая система». Большинство профессий этого типа связано с переработкой информации. Предметом труда для представителей большинства профессий типа «человек знаковая система» являются:

· тексты на родном или иностранном языках (редактор, корректор, машинистка, делопроизводитель, телеграфист, наборщик);

· цифры, формулы, таблицы (программист, оператор ЗВМ, экономист, бухгалтер, статистик);

· чертежи, схемы, карты (конструктор, инженер-технолог, чертежник, копировальщик, штурман, геодезист);

· звуковые сигналы (радист, стенографист, телефонист, звукооператор).

Психологические требования профессий «человек-знаковая система»:

· хорошая оперативная и механическая память;

· способность к длительной концентрации внимания на отвлеченном (знаковом) материале;

· хорошее распределение и переключение внимания;

· точность восприятия, умение видеть то, что стоит за условными знаками;

· усидчивость, терпение;

· логическое мышление.

 IV. «Человек-художественный образ». Предметом труда для представителей большинства профессий типа «человек знаковая система» является художественный образ, способы его построения. Специалистам в этой области приходится выполнять следующие виды деятельности:

· создание, проектирование художественных произведений (писатель, художник, композитор, модельер, архитектор, скульптор, журналист, хореограф);

· воспроизведение, изготовление различных изделий по образцу (ювелир, реставратор, гравер, музыкант, актер, столяр-краснодеревщик);

· размножение художественных произведений в массовом производстве (мастер по росписи фарфора, шлифовщик по камню и хрусталю, маляр, печатник).

Психологические требования профессий «человек-художественный образ»:

· художественные способности; развитое зрительное восприятие;

· наблюдательность, зрительная память; наглядно-образное мышление; творческое воображение;

· знание психологических законов эмоционального воздействия на людей.

 V. «Человек-человек». Предметом труда для представителей большинства профессий типа «человек человек» являются люди. Специалистам в этой области приходится выполнять следующие виды деятельности:

· воспитание, обучение людей (воспитатель, учитель, спортивный тренер);

· медицинское обслуживание (врач, фельдшер, медсестра, няня);

· бытовое обслуживание (продавец, парикмахер, официант, вахтер);

· информационное обслуживание (библиотекарь, экскурсовод, лектор);

· защита общества и государства (юрист, милиционер, инспектор, военнослужащий).

Психологические требования профессий «человек-человек»:

· стремление к общению, умение легко вступать в контакт с незнакомыми людьми;

· устойчивое хорошее самочувствие при работе с людьми;

· доброжелательность, отзывчивость;

· выдержка;

· умение сдерживать эмоции;

· способность анализировать поведение окружающих и свое собственное, понимать намерения и настроение других людей, способность разбираться во взаимоотношениях людей, умение улаживать разногласия между ними, организовывать их взаимодействие;

· способность мысленно ставить себя на место другого человека, умение слушать, учитывать мнение другого человека;

· способность владеть речью, мимикой, жестами;

· развитая речь, способность находить общий язык с разными людьми;

· умение убеждать людей;

· аккуратность, пунктуальность, собранность;

· знание психологии людей.

Определить склонность к виду деятельности и выбрать профессию можно, пройдя тест Климова.

Порядок выполнения работы

1. Возьмите чистый лист бумаги и сделайте пять колонок:

	I – «человек – природа»
	II – «человек – техника»
	III - «человек - знаковая система»
	IV - «человек - художественный образ»
	V - «человек - человек»

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Прочитайте  по порядку утверждения, и если вы соглашаетесь с ними, то со знаком «+» записывайте цифру, указанную в скобках, в соответствующую колонку на вашем листе (номер колонки указан римскими цифрами). Если не соглашаетесь, то выписывайте цифру со знаком «-».

Например: «Я охотно и подолгу могу что-то мастерить, чинить» (II-1). Если вы с этим утверждением не согласны, то в колонку II («человек - техника») записывайте себе «-1». Если вы не можете ответить определенно, то вообще цифру не выписывайте;

3. Подсчитайте суммы выписанных цифр (учитывая «плюсы» и «минусы») в каждой из колонок. Наибольшие положительные суммы будут в столбцах, соответствующих наиболее подходящим для вас типам профессий, наименьшие (а тем более отрицательные суммы) - неподходящим профессиям.
Максимальное число баллов в каждом столбце 8.

 Тестовый материал

1. Легко знакомлюсь с новыми людьми (V-1).

2. Охотно и подолгу могу что-нибудь мастерить, чинить (II-1).

3. Люблю ходить в музеи, театры, на художественные выставки (IV-1).

4. Охотно и постоянно слежу и ухаживаю за растениями и животными (I-1).

5. Охотно и подолгу могу что-нибудь подсчитывать, решать задачи, чертить (III-1).

6. Охотно помогаю другим людям по уходу за животными и растениями (I-1).

7. Люблю проводить время с младшими, когда их нужно чем-нибудь занять, увлечь делом, помочь им в чём-то (V-1).

8. Обычно я делаю мало ошибок в письменных работах (III-1).

9. То, что я делаю своими руками, обычно вызывает интерес у моих товарищей или других людей (II-2).

10. Даже незнакомые люди считают, что у меня есть способности к определенной области искусства (IV-2).

11. Я охотно читаю о растительном и животном мире (I-1).

12. Активно участвую в художественной самодеятельности (IV-1).

13. Охотно читаю об устройствах механизмов, машин, приборов (II-1).

14. Охотно разгадываю кроссворды, головоломки, ребусы, трудные задачи (III-2).

15. Легко улаживаю разногласия между друзьями или другими людьми (V-2).

16. Люди считают, что у меня есть способности к работе с техникой (II-2).

17. Результаты моего художественного творчества одобряют даже незнакомые люди (IV-2).

18. Люди считают, что у меня есть способности к работе с растениями или животными (I-2).

19. Обычно мне удается подробно и ясно для других излагать мысли в письменной форме (III-2).

20. Я почти никогда ни с кем не ссорюсь (V-1).

21. Результаты моего технического творчества одобряют незнакомые люди (II-1).

22. Без особого труда усваиваю иностранные языки (III-1).

23. Мне часто случается помогать даже незнакомым людям (V-2).

24. Подолгу могу заниматься музыкой, рисованием, читать книги и т.д. (IV-1).

25. Могу влиять на ход развития растений и животных (I-2).

26. Люблю разбираться в устройстве механизмов, приборов (II-1).

27. Мне обычно удается склонить людей на свою точку зрения (V-1).

28. Охотно наблюдаю за растениями или животными (I-1).

29. Охотно читаю научно-популярную, критическую литературу, публицистику (III-1).

30. Стараюсь понять секреты мастерства и пробую свои силы в живописи, музыке и т.п.(IV-1).

Практическая работа № 3

Составление нескольких вариантов развития карьеры обучающихся
Цель работы: определить  внутренние  потребности у обучающихся к построению карьеры.

Информационный лист № 3

Если характеризовать все профессии и специальности с точки зрения гарантии трудоустройства, то можно выделить следующие типы профессий, вероятность трудоустройства по которым достаточно велика: 

- «вечные» профессии и специальности, обслуживающие основные потребности человека, которые никогда не исчезают (например, врач, земледелец, строитель, парикмахер);

- «сквозные» (распространенные), по которым рабочие места, должности есть практически на каждом предприятии, в любом учреждении, в любом районе (например, электромонтер, техник, секретарь); 

- «дефицитные» (на данный момент и в ближайшее будущее), спрос на которые на рынке труда не удовлетворен, например, сегодня это: специалист по маркетингу, менеджер сферы услуг, дизайнер компьютерного макетирования, антикризисный управляющий); 

- «перспективные», т.е. те профессии, специальности, спрос на которые будет возрастать (например, это профессии информационного типа: специалист по электронным каналам связи, системный аналитик, специалист по связям с общественностью); 

- «свободные» т. е. те профессии и специальности, которые можно реализовать в режиме самозанятости независимо от экономической конъюнктуры. Кроме того, эти профессии не требуют наличия дорогостоящего оборудования, крупных материальных затрат (например, портной, художник, столяр, продавец, дизайнер интерьера).

Конкурентоспособность профессии и специальности повышается, если она одновременно относится к нескольким из перечисленных типов. Например, профессия «уличный торговец»: свободная, т. к. может быть реализована в режиме самозанятости, дефицитная, т. к. в Ярославской области рынок товаров не насыщен, сквозная, т. к. покупатель везде, и вечная (покупатели покупают, и будут покупать). Очевидно, что меньше гарантий устроиться на работу по профессиям редким, малораспространенным или если спрос на них удовлетворен и даже падает.

Карьера определяется как успешное продвижение вперед в той или иной области. Различают широкое понимание карьеры как профессионального продвижения, профессионального роста, как этапов восхождения к профессионализму. В более узком понимании карьера – это должностное продвижение, т.е. достижение определенного социального статуса в профессиональной деятельности, занятие определенной должности. 

На основе полученных знаний о профессиональных сферах деятельности, типах личности, мотивации деятельности и ситуации на рынке труда разработайте проект вашей карьеры. Надеемся, что ответы на приведенные ниже вопросы помогут вам отобрать оптимальный вариант плана карьеры:

1.Чего вы ждете от своей будущей работы?

2.Какое влияние окажет на других людей (семью, друзей, общество в целом) ваш выбор профессиональной деятельности?

3.Какие внешние и внутренние факторы необходимо иметь для того, чтобы успешно продвигаться по карьерной лестнице?

4.Как вы оцениваете ваши карьерные ресурсы (развитие интеллекта, знания, навыки, опыт, способности, здоровье темперамент, социальное окружение) для достижения профессиональных целей?

5.Что вы можете сказать о своей профессиональной пригодности к выбранному делу?

6.Есть ли у вас остаточные знания, чтобы реализовать свои идеи в бизнесе?

7.Задумывались ли вы над способами реализации ваших профессиональных планов?

8. Какими могут быть еще варианты вашей будущей карьеры?

Порядок выполнения работы
Задание 1.  Прочитайте информацию информационного листа. Определите, предлагаете ли вы потенциальным работодателям одну профессию или разные профессии. Если окажется, что одну, то определите другие профессии или специальности, с которыми, по вашему мнению, вы могли бы выйти на рынок труда (например, профессия, которой вы владеете, но которую обычно осваивают на рабочем месте, и вы предполагаете, что сможете при необходимости ее освоить,  не получая профессионального образования).

Определите востребованность предложенных вами профессий на рынке труда, оценив эти профессии по критериям.
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Задание 2. Определите, какую из определенных вами профессий вы считаете основой, т.е той, которую вы в первую очередь будете предлагать работодателям. Объясните свой выбор. 

Определите, какую из определенных вами профессий можно будет использовать в качестве запасной стратегии. Объясните свое решение. 

В качестве основной я буду предлагать профессию___________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

В качестве запасной стратегии я буду использовать профессию_________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Задание 3. Предположите 3 варианта развития вашей карьеры. Опишите каждый из них. Определите, какие ресурсы могут вам понадобиться для реализации каждого варианта. Дайте обоснование каждому ресурсу. 

	Описание
	Ресурсы
	Обоснование ресурса

	Вариант 1
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Вариант 2
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Вариант 3
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Практическая работа № 4

Построение сети контактов при поиске работы
Цель работы: Определить проблемы трудоустройства при помощи поиска работы.
Информационный лист № 4

Перед тем, как рассмотреть принципы организации поиска работы, обратимся к терминологическому словарю. 
Поиск работы – активная душевная, умственная, информационно-поисковая, коммуникативная деятельность по подбору наиболее подходящего варианта работы. Удачный поиск работы заканчивается процедурой трудоустройства. 
Вакансия – свободное рабочее место. 

Работа – процесс профессиональной деятельности. Пассивный (в отличие от карьеры) способ движения в профессиональной сфере под влиянием внутренних и внешних стихийных сил. 

Профессия – (от лат. «объявлять публично») – необходимая для общества ограниченная (вследствие разделения труда) область приложения духовных и физических сил человека, дающая ему взамен приложенного им труда возможность существования и развития. 

Профессионал – человек, способный, в отличие от специалиста, решать не только узкие (по своей специальности) профессиональные задачи, но и сложные комплексные проблемы. 

Универсальность профессионала обеспечивается: 

а) широким кругозором, эрудицией, культурой; 

б) способностью быстро учиться, осваивать новые специальности; 

в) хорошо развитыми общими способностями, деловыми навыками; 

г) творческим воображением и тренированным системным мышлением; 

д) инициативностью, гибкостью, готовностью к переменам. 

Главное достоинство универсального профессионализма – возможность полноценной жизни в профессиональной сфере, реализации всех своих интересов и способностей. 

Решение проблемы трудоустройства, так же, как и любой, другой проблемы, целесообразно начинать с предварительного планирования. 
То есть, необходимо: 

▪ Проанализировать ситуацию: наличие необходимых для работы знаний, умений, навыков и личностных качеств; возможности трудоустройства. 

▪ Четко определить для себя конечный результат: какую работу я хочу получить? 

наметить пути достижения желаемого рабочего места. 

Итак, цели ясны. Следующий шаг: воспользоваться всеми возможными путями поиска работы. 

Порядок выполнения работы

Задание 1. Выстройте в порядке важности свои информационные источники для поиска работы: 
1._________________________________________________ 

2._________________________________________________ 

3._________________________________________________ 

4._________________________________________________ 

5._________________________________________________ 

6._________________________________________________ 

Возможные источники информации о вакансиях: 
Родственники, друзья, знакомые, которые могут помочь в трудоустройстве. 

Служба занятости. 

Средства массовой информации. 

Кадровые агентства. 

Отделы кадров конкретных предприятий и организаций. 

Телефонные и другие справочники. 

Объявления на улице и в транспорте. 

Ярмарки вакансий. 

Интернет. 

Задание 2. Постройте свою сеть контактов (кто, как и чем может помочь вам в поиске работы). 

Сеть контактов при поиске работы
	Кто
	Как и когда
	Чем

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Задание 3. Заполните таблицу:

Особенности источников информации о работе

	Источники информации о работе
	Информация предоставляется непосредственно работодателем
	Для получения информации требуется заполнение бланков
	Для получения информации требуется заплатить деньги
	Информация предоставляется при соблюдении соискателем определенных требований
	Для получения информации требуются специальные навыки

	Центр занятости населения
	
	
	
	
	

	Печатные издания
	
	
	
	
	

	Телевидение
	
	
	
	
	

	Расклеенные объявления
	
	
	
	
	

	Интернет
	
	
	
	
	

	Кадровые агенства
	
	
	
	
	


Задание 4. Запишите в таблице, какие плюсы и минусы вы видите в обращении в центр занятости и в агентство по трудоустройству:

	
	Плюсы
	Минусы

	Центр занятости
	
	

	Агентство по трудоустройству
	
	


Практическая работа № 5

Определение целесообразности использования элементов инфраструктуры в поиске работы
Цель занятия: закрепить знания о посредниках на рынке труда.

Информационный лист № 5

Государственная служба занятости

Государственная служба занятости населения РФ сформирована в 1991 году после принятия первой редакции закона «О занятости населения в Российской Федерации». Основная деятельность государственной службы занятости регулируется Законом «О занятости населения», «Положением о Федеральной государственной службе занятости населения» и другими нормативно- правовыми актами. Деятельность службы занятости финансируется из государственного фонда занятости.

Федеральная служба занятости имеет региональные органы, городские и районные (окружные) в городах – центры (бюро) занятости, сельские и межрайонные отделения, учебно-методические центры и центры профориентации и психологической поддержки.

Учебные и учебно-методические центры создаются для того, чтобы содействовать трудоустройству безработных граждан и незанятого населения; обеспечивать их профессиональную подготовку, переподготовку, обучение вторым (смежным) профессиям, специальностям, повышение квалификации по профессиям, специальностям, видам деятельности, которые пользуются спросом на рынке труда.

Центры профориентации и психологической поддержки оказывают консультационные услуги всем группам населения, включая выпускников школ, женщин, возвращающихся на рынок труда, граждан, находящихся под угрозой высвобождения, и безработных, по подбору подходящего места работы в соответствии с индивидуальными потребностями, возможностями и психологическим состоянием клиента.

Итак, что же представляет государственная служба занятости? Прежде всего, служба занятости:

· ведёт учёт свободных рабочих мест и граждан, нуждающихся в трудоустройстве;

· информирует о возможностях трудоустройства, содействует выбору подходящей работы гражданами и подбору работников работодателями;

· сохраняет и создает новые рабочие места путём прямого инвестирования и кредитования;

· направляет безработных на обучение профессиям, которые пользуются спросом на рынке труда;

· проводит профконсультирование незанятых граждан, оказывает им психологическую поддержку;

· поддерживает предпринимательскую инициативу и содействует организации своего дела, самозанятости;

· оплачивает обучение, включая аренду помещений и выплату стипендий;

· регистрирует безработных и выплачивает им пособия по безработице и другие виды материальной помощи;

· организует общественные работы;

· оформляет досрочный выход на пенсию;

· разрабатывает программы занятости, мероприятия по социальной защите различных групп населения.

Заметим, что услуги, связанные с обеспечением трудоустройства граждан, предоставляются государственной службой занятости бесплатно.

Государственная служба занятости может предоставлять и дополнительные услуги(по договорам):

· обеспечивать профессиональной информацией население, в т.ч. учащуюся молодежь;

· осуществлять психологическую поддержку занятых граждан, находящихся под угрозой высвобождения;

· вести профессиональный отбор лиц, принимаемых на работу, другие услуги. Плата за услуги может взиматься как с работодателя при устройстве на работу, так и с населения. Например, Молодежная биржа труда использует средства учредителей, выборочно взимает плату за услуги с работодателя, а услуги населению – бесплатные.

Существует и такая форма трудоустройства населения, как ярмарки вакансий. Это – наше изобретение. Нигде в мире, кроме России, такие методы работы служб занятости не применялись. И зарубежные фирмы перенимают этот опыт.

Как правило, учреждения Государственной службы занятости имеют наибольший по объёму банк вакансий рабочих мест. В каждом районе любого города или области России имеется районный центр занятости населения. Эти центры являются подразделениями Федеральной государственной службы занятости. Вы можете обратиться в любой районный отдел занятости населения для того, чтобы узнать, какие вакансии имеются на сегодняшний день в банке по любой интересующей вас профессии. Вы узнаете полные сведения о вакансиях, включая название профессии и должности, название организации, адрес и телефон работодателя, предлагаемый уровень заработной платы, условия труда, требования к специалисту.

Для получения информации о вакантных рабочих местах не нужно вставать на учёт и регистрироваться в качестве безработного.

В обязанности районных отделов занятости входят: регистрация и перерегистрация безработных, регистрация предприятий, выплата пособий по безработице, выдача справок, статистические отчеты, направление безработных на профессиональное обучение, организация общественных работ, профориентация, функционирование «Клубов ищущих работу» и т.д.

В центре занятости населения также можно получить информацию:

· о возможностях профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации;

· об адресах и телефонах учреждений Государственной службы занятости;

· об основных положениях Закона о занятости населения Российской Федерации.

Все, без исключения, услуги Государственной службы занятости для всех категорий клиентов: для работодателей, для безработных граждан, для незанятого населения, для всех, кто ищет работу,− бесплатны. А если говорить точнее, то они уже оплачены. Ведь каждое предприятие в обязательном порядке платит специальный налог в фонд занятости. Поэтому при непосредственном обращении в службу занятости ничего платить не нужно.

В Государственной службе занятости имеются сведения о тех вакансиях, о которых сообщают работодатели. Работодатели подают заявки на поиск сотрудников, и специалисты службы занятости направляют к ним клиентов, которые соответствуют указанным требованиям. Далее работодатели сами решают, кого они принимают на работу. Если работодатель принимает работника, то он должен сообщить в службу занятости о том, что соответствующая вакансия занята, и её исключают из банка вакансий.

В банке вакансий Государственной службы занятости имеется большое количество информации о вакансиях в городе. Однако вакансии, представленные в этом банке, как правило, не являются высокооплачиваемыми и не предъявляют повышенных требований к профессиональной квалификации и опыту работы. Среди них, как правило, преобладают промышленные, транспортные и строительные специальности, рабочие места в сфере торговли, обслуживания, здраво- охранения и образования, а также должности в милиции и армии. В банке вакансий Государственной службы занятости трудно найти престижные и высокооплачиваемые места в сфере бизнеса, финансов, менеджмента, информатизации и высоких технологий.

Коммерческие агентства по найму и подбору кадров

Если хотите попытать удачу не только в государственной службе занятости, Вы можете расширить поиск. Наряду с государственной службой занятости на рынке труда активно действуют негосударственные структуры, которые, как правило, осуществляют подбор кадров в соответствии с жесткими требованиями работодателей, с учетом образовательного уровня кандидата, его культуры, психологической совместимости. Коммерческие фирмы оказывают услуги за плату.

Следует сказать, что сектор коммерческих услуг на рынке труда динамично расширяется, и всё большее количество фирм начинают свою деятельность в этой области. Обращение в эти организации может быть весьма полезным, однако следует понимать их особенности. Рыночные отношение строги, и этим фирмам выгоднее работать с высококвалифицированными специалистами, за трудоустройство которых можно получить хорошие деньги. В большинстве случаев информация об имеющихся вакансиях и реальном положении дел фирмы, в которую Вы обратились, рассматривается как коммерческая тайна. В отличие от Государственной службы занятости, получить какую-то информацию от коммерческой фирмы очень непросто и, во всяком случае, не бесплатно.

Существуют две основных категории коммерческих фирм, предоставляющих услуги в сфере трудоустройства.

Одни фирмы получают деньги и с работодателей за подбор кадров, и с работников за предоставление возможностей трудоустройства. Работник, обращающийся в такую фирму, платит деньги за то, что его координаты внесут в банк ищущих работу по специальности, которую он избрал. Некоторые фирмы проводят психологическое тестирование, стоимость которого либо входит в общую плату, либо оплачивается отдельно.

Другие фирмы получают деньги только от работодателей за подбор кандидатов на вакантные рабочие места, В таком случае взимание денег с ищущих работу за внесение информации в банк специалистов не производится. Тем самым привлекается большее количество потенциальных специалистов, среди которых производится дальнейший подбор кадров. При этом могут оказываться те или иные дополнительные платные услуги для ищущих работу: психологическое тестирование, консультации по планированию карьеры, занятия по поиску работы и трудоустройству, помощь в составлении резюме и т.п.

Есть фирмы и службы, созданные заинтересованными организациями, например, общественными, для помощи отдельным группам населения. Среди них можно назвать Молодежную биржу труда, Биржу труда для инвалидов, Центр занятости женщин.

Число негосударственных (коммерческих) центров (фирм) по трудоустройству растёт, вместе с тем расширяется их рекламная деятельность; не заметить их на рынке труда трудно. Главное, грамотно рассчитывать свои профессиональные возможности и разумную инициативу.

Прежде чем обращаться в коммерческую фирму, занимающуюся трудоустройством, стоит обдумать и оценить два момента.

Во-первых, какова Ваша конкурентоспособность на рынке труда? Иными словами, обладаете ли Вы такой профессией/специальностью или какими-то другими качествами, что фирме будет выгодно Вами заниматься.

Во-вторых, что это за фирма? Понятно, что если такое агентство недавно начало свою деятельность, то можно предполагать, что банк вакансий у них невелик и, следовательно, деньги будут потрачены без толку. В то же время стоит поинтересоваться – сколько будет стоить трудоустройство в той или иной фирме, потому, что разброс цен здесь очень велик и, возможно, небольшая фирма найдёт работу за приемлемую цену.

При оценке коммерческих фирм в сфере занятости следует интересоваться, как долго существует эта фирма. Рынок труда очень динамичен, и если коммерческая фирма удержалась на нём полтора-два года, то это хороший признак.

Кроме того, следует выяснить, имеет ли фирма лицензию на право предоставления услуг в сфере трудоустройства безработных граждан и незанятого населения. Лицензия выдаётся фирме на определённый срок и является гарантией качества предоставляемых услуг.

Порядок выполнения работы:  

На основании представленного  выше теоретического материала, выполнить  следующие задания:

Задание 1. Запишите в таблице, видов услуг предоставляемые службой занятости и коммерческими агенствами: 

	Служба занятости
	Коммерческое агенство

	
	


Задание 2.Запишите в таблице, какие плюсы и минусы вы видите в обращении в центр занятости и в агентство по трудоустройству:

	
	Плюсы
	Минусы

	Центр занятости
	
	

	Агентство по трудоустройству
	
	


Практическое занятие № 6  

Составление профессионально - психологического портрета  личности
Цель занятия: составить свой профессионально-психологический портрет в соответствии с целевой направленностью, полнотой, позитивностью и провести презентацию своих позитивных личностных качеств, навыков, умений, возможностей в ситуации поиска работы и трудоустройства.

Задание 1. Определите свои сильные стороны и преимущества как специалиста.
В течение нескольких минут напишите в тетради  свои сильные качества и преимущества как работника. (При желании вы можете обратиться к материалам и собственным спискам, подготовленным при изучении темы о конкурентоспособности выпускников). Обсудите содержание подготовленного  вами списка сильных сторон  с партнером (другим обучающимся), которому вы доверяете. Задача партнера — помочь дополнить подготовленный перечень.

Задание 2. Расширьте свои сильные стороны и преимущества как специалиста.
Познакомьтесь с требованиями работодателей к выпускникам профессиональных учебных заведений (Приложение 1), перечнем преимуществ молодого возраста при поиске работы и трудоустройстве (Приложение 2), банком положительных конструктов и личных качеств, способностей и навыков, которые можно использовать при составлении профессионально-психологического портрета и подготовке презентационных документов (Приложение 3); дополните перечень своих сильных сторон и преимуществ как работника. Обсудите полученный перечень с партнером, которому вы доверяете.

Задание 3. Составьте свой профессионально-психологический портрет.
Составьте собственный профессионально-психологический портрет, заполнив таблицу 1 «Мой профессионально-психологический портрет». Начните работу с заполнения средней колонки «Сильные стороны и преимущества». После этого заполните третью колонку «Область совершенствования, направления роста и развития». Выполнение данного задания — еще один шаг к повышению вашей конкурентоспособности. 

Таблица 1

Мой профессионально-психологический портрет

	Разделы профессионально-

психологического портрета
	Сильные стороны,

преимущества
	Область совершенствования, направления роста и

развития

	1
	2
	3

	Образование
	
	

	Общие компетенции
	
	

	Профессиональные компетенции
	
	

	Опыт
	
	

	Мотивация, профессиональные

цели и ценности
	
	

	Личные качества
	
	

	Достижения, награды
	
	

	Дополнительные преимущества
	
	

	Другие данные (по желанию)
	
	


Приложение 1

Что ценят работодатели у выпускников профессиональных образовательных организаций

1. Профессиональная компетентность.

2. Высокий уровень практической подготовки.

3. Хорошие отзывы по итогам практики (стажировки) на предприятии.

4. Хорошие оценки в выписке к диплому.

5. Высокая мотивация, желание работать по полученной профессии (специальности).

6. Готовность к повышению квалификации по профессии (специальности) и высокий уровень обучаемости.

7. Высокий уровень производственной дисциплины.

8. Самостоятельность в работе, умение организовать собственную деятельность по достижению поставленных целей.

9. Умение анализировать рабочую ситуацию, осуществлять контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности.

10. Умение осуществлять поиск необходимой информации.

11. Ответственность за свою работу.

12. Умение использовать современные информационно-коммуникативные технологии для достижения целей профессиональной деятельности.

13. Умение общаться, производить благоприятное впечатление, способность заинтересовать собеседника, умение работать в команде.

14. Хорошая способность к социальной адаптации.

15. Здоровый образ жизни, здоровье (хорошая физическая форма). Приветствуются занятия в фитнес-центрах, тренажерных залах и пр.

16. Уверенность в себе, активность, готовность действовать.

17. Гибкость, креативность (способность к творчеству).

18. Умение водить машину и наличие водительских прав.

19. Знание иностранных языков.

Приложение 2

Преимущества молодого возраста при поиске работы и трудоустройстве

-      Высокая обучаемость

· Перспективность

· Гибкость в принятии решений

· Мобильность, способность легко осваивать новые методы, технологии

· Свежие знания

· Владение современными ИКТ-технологиями

· Интерес к новому (технике, методам, подходам)

· Знание новых технологий

· Готовность работать не нормировано

· Готовность много работать

· Здоровье, много сил и энергии

· Готовность получать меньшую по сравнению с опытными работниками зарплату

· Желание реализовать себя, сделать карьеру, энтузиазм

Приложение 3

Банк «положительных» характеристик для составления профессионально-психологического портрета и презентационных документов

Качества человека

	Автономный

Внимательный

Выносливый

Гибкий

Дипломатичный

Дисциплинированный

Доброжелательный

Заботливый

Заинтересованный

в работе

Инициативный

Исполнительный

Коммуникабельный

Контактный

Креативный

Кропотливый

Мобильный

Наблюдательный

Настойчивый

Независимый

Обладающий организаторскими способностями

Образованный

Обучаемый

Общительный
	Оперативный

Оптимистичный

Опытный

Ориентированный:

– на высокие достижения

– на высокое качество работы

– на здоровый образ жизни

– на работу в команде

Ответственный

Перспективный

Позитивный

Приветливый

Работоспособный

Разносторонний

Рефлексивный

Самоорганизованный

Самостоятельный

Сдержанный

Способный к концентрации внимания

Способный продуцировать новые идеи

Старательный

Творческий

Терпеливый
	Терпимый

Точный, корректный (по времени)

Трудолюбивый

Увлекающийся

Умеющий:

– анализировать

– доводить начатое до конца

– конструировать

– поддержать других

– понимать других

– работать в команде

– работать с большим объемом информации, с цифрами, абстрактными данными

– управлять своими эмоциями

– запоминать

Целеустремленный

Честный

Четкий

Энергичный


Глаголы и слова-действия

	Достиг

Управлял

Построил

Способен

Компетентен

Общался

Последователен

Контролировал

Координировал

Создал

Спроектировал

Разработал

Руководил

Сэкономил

Направлял

Деятелен

Устроил

Установил

Расширил

Испытал

Направлял

Внедрил

Усовершенствовал

Инициировал

Провел

Контролировал

Заведовал

Организовывал

Участвовал

Положителен

Обрабатывал

Продуктивный

Выгодный
	Квалифицированный

Ремонтировал

Находчивый

Продавал

Специализировался

Стабильный

Успешный

Осуществлял

Обучал

Многогранный

Разнообразный

Давал советы

Организовывал мероприятия

Проверял точность

Делал цифровые вычисления

Классифицировал данные

Обучал людей

Составлял числовые данные

Строил здания

Координировал мероприятия

Общался с клиентами

Консультировал людей

Давал поручения

Распределял информацию

Составлял доклады

Редактировал документацию
	Работал с жалобами

Инспектировал

Работал с оборудованием

Организовывал людей и работу

Убеждал других

Планировал повестку дня

Готовил таблицы и

диаграммы

Программировал

Занимался рекламой

Занимался сохранением недвижимости

Регистрировал данные

Занимался сбором средств

Ремонтировал устройства и механизмы

Делал обзоры

Вел собрания

Занимался сбытом

Обслуживал клиентов

Устраивал показы

Выступал публично

Интерпретировал данные

Руководил людьми

Проводил собеседования

Преподавал

Вел учет

Управлял людьми

Был посредником

Мотивировал людей


Навыки и умения

· Хорошо умею...

· Особенно хорошо умею...

· Умело выполняю...

· Имею опыт в...

· Особенно опытен в...

· Владею навыками ...

Я могу успешно справляться со следующими занятиями...

·  содействовать самосовершенствованию и повышению квалификации;

– помогать людям выявлять их проблемы потребности и находить решения;

– оказывать влияние;

– привлекать талантливых людей или хороших руководителей;

– выступать публично перед большим или небольшим собранием;

– создавать эффективную рекламу и проводить рекламные кампании;

– организовывать и проводить учебные курсы;

– создавать обстановку, способствующую обучению;

– убеждать людей;

– влиять на тех, кто принимает решения;

– разрабатывать систематический подход к установке целей;

– создавать гармонические отношения и условия для эффективной деятельности;

– устанавливать приоритетные задачи в условиях противоречивых требований;

– распределять скудные финансовые средства;

– осуществлять проекты вовремя и в рамках бюджета;

– привлекать постоянных клиентов;

– справляться с разными задачами и обязанностями одновременно и эффективно;

– организовывать разных людей в функционирующую рабочую группу.

Практическое занятие № 7
Составление пакета презентационных документов
Цель занятия: Оформить пакет презентационных документов.

Задание 1. Ознакомьтесь с основными презентационными документами.
1. Познакомьтесь со структурой, требованиями к подготовке и образцами презентационных документов: профессиональное резюме, CV и мини-резюме, используя выданные материалы, и затем представьте эти документы группе по схеме: назначение (ситуация использования), структура, требования к подготовке документа (Приложение 1).

 2. Ознакомьтесь со структурой, требованиями к подготовке и образцами презентационного документа «Автобиография», используя выданные материалы, и затем представьте документы группе по схеме: назначение (ситуация использования), структура, требования к подготовке документа (Приложение 2).
Задание 2. Ознакомьтесь с сопутствующими презентационными документами.
1. Ознакомьтесь с назначением, структурой, требованиями к подготовке сопроводительного письма, используя выданные материалы, и затем представьте его группе по схеме: назначение (ситуация использования), структура, требования к подготовке документа (Приложение 3).

2. Ознакомьтесь с назначением, структурой, требованиями к подготовке поискового письма, используя выданные материалы, и затем представьте его группе по схеме: назначение (ситуация использования), структура, правила подготовки документа (Приложение 4).

Задание 3. Подготовьте  пакет презентационных документов.
Подготовьте пакет презентационных документов. Ориентировочное время выполнения задания 40-45 минут.
Задание 4. Проведите взаимоанализ пакета документов.
Поделитесь на пары. Вам необходимо провести взаимоанализ Пакета презентационных документов. Сначала один из вас читает вслух свои документы. Задача другого человека из пары: прослушать (при необходимости прочитать) презентационные документы, провести их обсуждение по представленной схеме.

Схема обсуждения:

1. Задайте вопросы на понимание, уточнение.

2. Сообщите о своих впечатлениях от Пакета в целом. За счет чего оно возникает?

3. Оцените соответствие документов их назначению и требованиям к их подготовке.

4. Дайте предложения по доработке документов (что можно сделать, чтобы представленный в документах специалист выглядел более привлекательно?).

5. Выскажите замечания по оформлению документов.

Приложение 1

Ориентировочная структура профессионального резюме

Резюме — это само характеристика специалиста, наиболее часто запрашиваемая сегодня работодателем для предварительного знакомства с соискателем. Резюме нужно не только работодателю. Оно необходимо также соискателю, так как позволяет «собраться с мыслями» и упорядочить представление о себе как специалисте, своих достоинствах, профессиональном опыте, целях и перспективах, что совершенно необходимо для достижения успеха.

Достаточно часто резюме — это первое впечатление о соискателе. Грамотно составленное и оформленное резюме демонстрирует его профессиональную компетентность и уверенность в своих силах. В центре любого хорошего резюме должна быть демонстрация собственных успехов и достижений.

Профессиональное резюме — это структурированная характеристика работника. Но единых, общепринятых требований к его структуре нет. В литературе и на сайтах по поиску работы можно встретить различные формы резюме. Авторами была предпринята определенная работа по анализу и выбору формы и структуры резюме. Мы рекомендуем следующую структуру резюме, включающую наиболее типичные блоки информации, которые обычно запрашивают работодатели:

1. Заголовок

2. Основные личные данные или персональная информация

3. Цель в поиске работы

4. Образование

5. Опыт работы

6. Дополнительная информация

7. Личные качества

8. Рекомендации

Преподавателю следует обратить внимание обучающихся на то, что на практике они могут встретиться и с другими вариантами резюме, но проработка предложенных типичных блоков информации позволит без труда их заполнить.

Ниже даны некоторые рекомендации по составлению разделов резюме.

1. Заголовок

Чаще это ФИО, пишется крупным шрифтом посередине листа.

2. Основные личные данные или персональная информация

Этот раздел должен содержать дату и место рождения, семейное положение, контактную информацию (домашний и мобильный телефоны, адрес электронной почты).

Если семейное положение обучающегося является «неблагоприятным» в плане трудоустройства, например, одинокая женщина с маленьким ребенком, то лучше вообще не писать о семейном положении. 

Резюме отличается от автобиографии именно тем, что в нем нет требования к предоставлению

информации о личной жизни и родственниках, поскольку это информация, которая не относится к собственно профессиональным качествам и характеристикам.

3. Цель в поиске работы: что соискатель хочет делать, на что претендует, на какие условия рассчитывает. В компании может быть открыто несколько вакансий, поэтому можно указать 1–2 смежные должности, на которые может претендовать работник. Поскольку цель резюме — добиться приглашения на собеседование, поэтому не нужно вдаваться в детали и частности, формулировки должны быть краткими и ясными. Для более детального рассказа о преимуществах существует собеседование.

4. Образование

Для студентов и молодых специалистов советуем помещать этот пункт сразу после цели резюме, так как опыт работы, если и есть, то обычно небольшой. Помимо информации о профессиональном образовании, здесь следует подчеркнуть те дисциплины, которые соответствуют заявленной цели резюме; отметить участие в исследовательских или каких-либо других работах, связанных с учебой; темы и методы, освоенные в ходе подготовки курсовых и дипломных проектов; награды, поощрения, полученные во время учебы. Также необходимо указать информацию об обучении на различных курсах профессиональной направленности, которые могут иметь отношение к запрашиваемой должности (пользователей компьютера, курсы вождения, оказания первой медицинской помощи и пр.)

5. Опыт работы

Необходимо акцентировать внимание работодателя на том опыте, который соответствует заявленной цели. Важно показать успехи и достижения соискателя, а также то, что претендент умеет работать и добиваться результатов. Поскольку у обучающихся обычно недостаточно опыта работы по специальности, необходимо включить в резюме весь опыт работы, в т.ч. полученный во время обучения и практики:

– производственную практику на старших курсах;

– летнюю работу;

– помощь преподавателям;

– частную предпринимательскую деятельность;

– временную работу в проектах;

– неоплачиваемую работу (возможно, участие в организации конференций, работу в общественных или благотворительных организациях).

6. Дополнительная информация

Здесь указывают только ту информацию, которая показывает в выгодном свете соискателя и может иметь отношение к соответствующей должности: личные качества, знание компьютерных программ и технические навыки, деловые связи, владение иностранными языками, водительские права, наличие автомобиля, готовность к командировкам и ненормированному рабочему дню, факты, свидетельствующие о хорошем здоровье (в т. ч. посещение секции, тренажерного зала и пр.).

Может включать:

– сведения об общественной деятельности;

– участие в работе профессиональных объединений;

– упоминание о хобби (только если оно имеет отношение к работе или если его можно счесть достаточно серьезным личным достижением);

– сообщение о военной службе;

– указание о готовности к разъездам, смене места жительства;

– указание о готовности к работе с ненормированным рабочим днем;

– информация о возможности представить рекомендации (например, «Рекомендации могут быть представлены по требованию);

– наличие водительских прав;

В ряде случаев можно дополнительно ввести еще два раздела.

7. Личные качества

Раздел стоит добавить, если занимаемая должность требует определенных личных качеств, которые являются профессиональными (например, для секретаря руководителя, помимо технических навыков работы с оргтехникой и документами, очень важными являются доброжелательность, стрессоустойчивость, умение устанавливать контакты с людьми разного возраста, профессий, социальных групп, находящихся в любом состоянии, умение быть услужливой и пр.). Описывая личные качества, необходимо указывать только те, которые адекватны должности (профессии), указанной в цели резюме.

8. Рекомендации

Пункт важный, так как недостаток опыта может быть компенсирован мнениями профессионалов. Данный раздел стоит вводить отдельно, когда у обучающихся есть конкретные рекомендатели или письменные рекомендации, отзывы. Это могут быть рекомендации преподавателей (если обучающийся на хорошем счету в своем образовательном учреждении), руководителя курсовой или дипломной работы, руководителя практики на предприятии.

В этом случае необходимо указать ФИО, должность, научные звания рекомендателя и координаты для связи с ним. При этом следует предупредить заранее рекомендателя о возможном звонке от работодателя.

P.S. Последнее время появилась новая тенденция создавать резюме в виде инфографики. Чтобы посмотреть образцы и создать такое резюме, можно выйти на специальные сайты-конструкторы. Пример такого сайта:

http://sito.egraduate.ru/newssito/2014/1/resume-infographics 
Типы профессионального резюме

Традиционно принято выделять три типа резюме: хронологическое, функциональное и смешанное (комбинированное).

Хронологический тип — в основу составления положен принцип хронологии. При этом сведения могут быть представлены как в прямом, так ив обратном хронологическом порядке. Причем последний тип становится все более распространенным на российском рынке труда. Молодежи целесообразнее ориентироваться на хронологическое резюме, этот формат достаточно прост для составления, и его лучше писать молодым людям, не имеющим значительного профессионального опыта. В действительности этот формат выбирает большинство людей на российском рынке труда из-за его простоты и привычности для восприятия.

Функциональный тип — в нем основной акцент сделан на навыки и профессиональные качества специалиста. Этот тип резюме целесообразно использовать при большом опыте работы, при пробелах в стаже, при частой смене места работы, а опыт по заявленной вакансии имеется хороший. В таком резюме будут другие информационные блоки, нежели в хронологическом. Как правило, кандидат должен сформулировать их сам, в зависимости оттого, на что он хочет обратить большее внимание работодателя. Например,«Опыт исследовательской работы», «Квалификация в области финансов»,«Компьютерные языки», «Повышение квалификации» и пр.

Смешанный (комбинированный) тип — в нем заключено сочетание двух описанных выше форматов, поэтому его иногда называют функционально-хронологическим. Этот формат наиболее удобен для работодателя, так как в нем в обратном хронологическом порядке указывается опыт работы с подробным описанием выполняемых функций. Подчеркнем, что не может быть универсального резюме на все случаи жизни. Для разных вакансий следует создавать новые варианты резюме, так как слишком обобщенная либо расплывчатая информация обычно отсеивается.

Основными требованиями к подготовке резюме являются:

– привлекательность;

– краткость; весь объем информации должен быть размещен на одной странице (формат А4), но она не должна быть перегружена;

– конкретность (для каждой вакансии – свое резюме);

– соответствие всей изложенной в резюме информации заявленной цели резюме;

– четкость и структурированность;

– главная цель резюме — демонстрация успехов и достижений соискателя;

– грамотное оформление.

Примеры резюме

Пример резюме выпускника без опыта работы

Иванов Иван Иванович

E-mail: ... 

Дата рождения: 04.05.93

Тел. (моб.): ... Д. адрес: ...

Цель: Получение должности техника радиоэлектронной промышленности.

Имею 4 разряд регулировщика РЭА и приборов.

Образование

2010 г. Ярославский техникум радиоэлектроники и телекоммуникаций по специальности «Техническое обслуживание и ремонт радиоэлектронной техники», присвоена квалификация «техник».

Профессиональный опыт

2009–2010 г.г. Проходил различные виды производственной практики на Ярославском электровозоремонтном заводе, филиале ОАО «РЖД».   

Приобрел опыт настройки, ремонта РЭА и комплексов, участвовал в работах по внедрению технических проектов, работе с технической документацией, монтажных работах.

Имею опыт работы в производственной бригаде.

Дополнительная информация и ключевые навыки

Могу производить настройку и ремонт всего спектра радиоэлектронной аппаратуры. Имею большой интерес к техническим видам работ, в т. ч. к установке, наладке и ремонту различного оборудования, компьютерной технике.

Занимаюсь спортом (играю в футбол).

Рекомендации

Имею рекомендации от начальника участка (название участка) П. П. Петрова, где проходил производственную практику.

Пример резюме выпускника с опытом работы

Петров Сергей Иванович

E-mail: ... 

Дата рождения: 04.05.93

Тел. (моб.): ... 

Д. адрес: ...

Цель: ищу работу по специальности в должности менеджера в сфере торговли. 

Имею трехлетний опыт работы: в качестве продавца–консультанта и  торгового представителя. Минимальная оплата труда — от 20000 рублей.

Образование

2009 г. Окончил Ярославский региональный торговый колледж по специальности «коммерция», присвоена квалификация «менеджер по продажам».

Профессиональный опыт

07.2010–01.2013. ООО «Русский градус». Торговый представитель.

Должностные обязанности: поддержание товарного ассортимента в магазинах на вверенной территории, работа с существующей базой и создание новой, мониторинг конкурентов, мерчендайзинг.

08.2009–06.2010. ООО Торговая компания «Евростиль». Продавец–консультант.

Должностные обязанности: поддержание и формирование ассортимента строительных материалов, выписка материалов со склада, консультирование клиентов по всему ассортименту стройматериалов, оформление заявок.

Дополнительная информация

Опыт прямых продаж и работы с людьми.

Высокая работоспособность, настойчивость в достижении цели, честность.

Креативное мышление, целеустремленность, мобильность, стремление к обучению, к личностному и профессиональному росту.

Грамотная речь, коммуникабельность, активная жизненная позиция.

Готовность к командировкам: да.

Дополнительные навыки

Знание программ: Windows, MS Office. Работа с Internet. Умение работать с электронной почтой, с офисной техникой.

CV (курикулум витэ)

CV — (от лат. curriculum vitae — «путь жизни», «послужной список») — общепринятое международное название резюме, подробное детализированное описание профессионального пути человека. В российской практике наиболее употребительной является аббревиатура CV. Иногда можно встретить обозначение этого документа так, как оно звучит по латыни курикулум витэ.

Чем отличается профессиональное резюме от CV? Большинство российских руководств по поиску работы не делают между ними различия, однако, просматривая вакансии в Интернете или изданиях, посвященных поиску работы, можно встретить требование представить именно CV как подробное профессиональное жизнеописание, а не резюме, или наоборот. Чаще CV запрашивают, если кандидат претендует на руководящую должность. Объем CV может достигать двух-трех страниц. В этом случае под резюме следует понимать короткий вариант CV, включающий только основные данные, размером не более одного листка формата А4. Последнее для резюме принципиально, не случайно оно так и называется — резюме, то есть краткое обобщение, суммирование профессионального пути и опыта.

Работодатели на российском рынке труда запрашивают CV намного реже, чем другие презентационные документы. Обычно CV просят представить, когда речь идет о серьезной должности, предусматривающей значительную ответственность (юридическую, материальную, финансовую и пр.), либо когда хотят проверить осведомленность соискателей о новинках современного российского рынка труда.

Поскольку в практике работы от выпускников профессионального учебного заведения редко требуют представить CV, в Пакет презентационных документов выпускника CV не входит.

Поэтому здесь дается общее представление об этой форме презентационного документа. Фактически CV приближается к принятой в России форме автобиографии. Следует подчеркнуть, что в международной практике зарубежные работодатели запрашивают CV достаточно часто, называя его курикулум витэ.

Если работодателем CV все-таки будет запрошено, следует поинтересоваться, существует ли в организации шаблон CV или его можно представить в свободной форме. В последнем случае стандартное резюме можно дополнить разделами автобиографии, отсутствующими в резюме.

Мини-резюме

Последние годы становится нормальной традицией размещение частных объявлений о поиске работы в средствах массовой информации, как правило, в изданиях, посвященных поиску работы (газетах и журналах), на сайтах,реже — на телевидении.

Мини-резюме — это предельно краткая информация о соискателе, содержащая 1–3 предложения, для размещения в газете или на телевидении(бегущая строка).

В нем должны быть указаны:

– профессия или предлагаемые виды работ или профессиональные навыки (что предлагает соискатель), например «Владею навыками ведения деловых переговоров по телефону, могу вести делопроизводство, офисную работу, умею работать с текстовым редактором WORD»;

– в какой сфере, группе предприятий или компаний может (хочет) работать соискатель;

– преимущества, выгодно выделяющие соискателя (например, «профессионал с трехлетним опытом работы», «имею категории В, С и Д»,«опыт стажировки за границей в компании _____________» и пр.).

Не следует указывать и тем более начинать мини-резюме с половой принадлежности, возраста, описывать внешние данные (если только это не является неотъемлемой частью профессионального имиджа, например должность диктора на телевидении).

Примером неграмотно составленного мини-резюме может быть следующее: «Молодая девушка привлекательной внешности ищет работу в компании, офисе». Поскольку не указываются профессиональные характеристики, не очень понятно, какого типа работу ищет этот соискатель. Соответственно, в ответ на такое резюме предложения могут быть разные, в том числе недвусмысленные (например, оказание интимных услуг).

Примеры удачных мини-резюме

Мини-резюме № 1

Частным фирмам для работы в офисе предлагаю услуги конторского служащего. Владею навыками ведения деловых переговоров по телефону, могу вести делопроизводство и выполнять другую конторскую работу, умею работать с текстовым редактором WORD.

Мини-резюме № 2Водитель, профессионал с трехлетним опытом работы, категории В и С, ищет работу на большегрузном автомобиле в транспортном агентстве, обеспечивающем перевозку грузов по территории России.

Приложение 2

Ориентировочная структура и рекомендации по подготовке автобиографии

Автобиография — то, что пишу о себе (греч. autоs – сам + bios – жизнь+ grapho – пишу) — достаточно полное изложение событий своей жизни. В процессе поиска работы автобиография используется как самостоятельный документ в тех случаях, когда ее запрашивает работодатель. Кроме того, так как она содержит достаточно развернутую информацию о профессиональной и личной жизни человека, она может быть использована:

– как основа для подготовки поискового письма;

– в качестве источника информации для составления анкет по требованию работодателя;

– как источник информации при телефонных звонках работодателям, подготовке к собеседованию;

– как источник информации о достижениях и личных результатах для формирования у ее автора более позитивного отношения к себе.

Специфической особенностью автобиографии является то, что в ней человек в хронологическом порядке описывает свою жизнь. Но при использовании ее в качестве презентационного документа описывается не просто хронология событий жизни, а делаются акценты на моментах, связанных с профессиональной деятельностью. Также только в автобиографии указываются сведения о ближайших родственниках.

Типового шаблона для подготовки автобиографии не существует. Она составляется в произвольной описательной форме в соответствии с назначением ее использования. Однако некоторые позиции в автобиографии должны быть отражены.

– название документа (автобиография);

– ФИО автора;

– личные сведения (число, месяц и год рождения; домашний адрес и телефон; семейное положение);

– образование (какие учебные заведения окончил и когда);

– специальность по образованию;

– опыт работы (какого рода работой или работами приходилось заниматься, в каких организациях, на каких должностях и в течение какого времени);

– личные достижения и результаты;

– награды, отличия, поощрения, рекомендации;

– сведения о ближайших родственниках (жена/муж, дети, мать, отец, брат, сестра — год рождения, образование, место работы, должность, место жительства);

– дополнительная информация (увлечения, участие в общественной жизни, спорт);

– личная подпись;

– дата.

При написании автобиографии используется лексика, принятая в сфере делового общения. В отличие от большинства официальных документов, автобиография пишется в действительном залоге от первого лица: «я перешла на другую работу», «я заняла первое место на конкурсе профессионального мастерства» и пр.

Важно подчеркнуть, что автобиография — не просто изложение фактов, она дает представление о человеке и его жизненном пути, успехах и достижениях, ценностях, общественной деятельности, активности.

Основными требованиями к подготовке автобиографии являются:

– достаточно полное описание профессиональной и личной жизни человека (объем до 2–3 страниц);

– отсутствие четкой структуры (описание в свободной форме);

– написание в действительном залоге (от первого лица);

– представление целостного «портрета», образа человека.

Пример автобиографии

Автобиография

Я, Елена Ивановна Иванова (девичья фамилия Петрова), родилась22 февраля 1988 года в п. Брейтово Ярославской области.

В 2005 году окончила среднюю школу в п. Брейтово (аттестат №…).

Во время обучения в школе оказывала социальную помощь пожилым людям, помогала отстающим ученикам в учебной деятельности. Активно занималась спортом, участвовала в спортивных соревнованиях и неоднократно награждалась грамотами и почетными призами. Приобрела навыки общения с людьми разных возрастов, проходя обучение в школе «Лидер».

С 2006 по 2010 годы обучалась в Ярославском индустриально-педагогическом колледже по специальности «преподавание в начальных классах» (диплом №…). В ходе обучения освоила курсы общей и возрастной педагогики, педагогической психологии, общих дисциплин, методики преподавания в начальных классах. Во время обучения в колледже занималась изучением методов работы современных школ на примере учителя-новатора В. Ф. Шаталова. В результате получила более широкий спектр знаний, умений и навыков.

Имею опыт работы на должности «учитель начальных классов» в сельской школе. В течение практики самостоятельно вела уроки русского языка и математики, планировала учебную деятельность, подбирала методику и литературу при подготовке к урокам, использовала различные формы уроков, приемы преподавания учебного материала. Приобрела навыки оформления школьной документации (дневников, журналов и пр.). Самостоятельно разрабатывала методики проведения внеклассных мероприятий. Освоила основы организации разнообразной игровой и интеллектуальной деятельности для учащихся (КВН, вечера, игры, путешествия и т. д.).

Во время учебы в колледже окончила курсы и получила теоретические знания и практические навыки по специальности «секретарь-референт»(50 ч.), «массажист» (50 ч.).

Я обладаю определенными знаниями по медицине, могу оказать первую медицинскую помощь, проводить курсы лечебного массажа.

Замужем. Имею сына.

Муж — Иванов Иван Николаевич, родился 20 февраля 1986 года в г. Ярославле. Образование — высшее, экономист. В настоящее время работает на ОАО Радиозавод менеджером.

Сын — Сергей Иванович, родился 10 апреля 2011 года в г. Ярославле.

Я и моя семья проживаем по адресу: г. Ярославль, ул. ..., д. ..., кв. ...

Мои родители:

Отец — Петров Иван Сергеевич, родился 1 марта 1950 года в п. Брейтово, умер 30 июня 2012 года.

Мать — Петрова (девичья фамилия Смирнова) Ирина Андреевна, родилась 12 сентября 1956 года в п. Брейтово, пенсионерка, проживает в п. Брейтово.

/Подпись/ Е. И. Иванова

10 июля 2019

Приложение 3

Ориентировочная структура и рекомендации по подготовке сопроводительного письма

Сопроводительное письмо — это необходимое дополнение к резюме или другим презентационным документам, особенно если их отправляют электронной почтой или по почте.

Сопроводительное письмо — документ, сопровождающий и разъясняющий отдельные позиции собственно презентационных документов.

Цель сопроводительного письма: обратить внимание на резюме, вызвать заинтересованность потенциального работодателя.

При составлении послания нужно учитывать, что оно должно быть коротким, но информации в него следует включить много, а его формат допускает  мало отклонений от общепринятой практики официальной переписки.

Рекомендации по подготовке сопроводительного письма даны ниже.

Как правило, сопроводительное письмо имеет следующую структуру.

1. Адрес и приветствие

В самом начале письма (в правом верхнем углу) укажите обратный адрес и дату. При составлении документа следует учитывать, что послание к конкретному лицу обратит на себя больше внимания, чем письмо, направленное «на деревню дедушке». По возможности желательно адресовать письмо конкретному человеку. Персонализированное обращение (например, «Уважаемая Светлана Сергеевна!») обратит на себя большее внимание, чем письмо, направленное «Директору по персоналу» или начинающееся со слов«Уважаемые господа!». Имя человека, отвечающего за подбор персонала, можно узнать на сайте компании или у секретаря. Недопустимо отправить письмо без адресата или написать «всем, кто получит это послание» или «каждому, кто этим занимается». В этом случае чаще всего ответа не будет.

Очень важно правильно написать имя работодателя и название компании, о чем многие соискатели забывают. Такие ошибки являются более распространенными, чем может показаться, и иногда представители кадровых служб и руководители крайне негативно реагируют на подобные промахи.

2. Основной текст

Тот, кому адресовано ваше письмо, безусловно, человек очень занятой, поэтому необходимо писать как можно лаконичнее.

Основной текст письма, как правило, состоит из трех абзацев и определяет ваши возможности и предшествующие результаты, подтверждающие вашу полезность на искомой должности. Хорошее письмо должно создать впечатление, что вы идеально подходите на данную вакансию. Вместе с тем, письмо не должно быть перегружено, так как оно лишь сопровождает резюме или автобиографию.

– Вводный абзац

Необходимо объяснить работодателю цель своего обращения: например: «Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для работы в Вашей компании в сфере маркетинга».

Начать письмо эффективнее всего с объяснения того, почему соискатель обращается именно к данному лицу: возможно, это будет напоминание о предшествующей встрече, предварительном телефонном разговоре или некая информация, заставившая написать письмо.

Желательно вставить несколько позитивных слов о компании и адресате. Включить какую-то информацию, показывающую ваше знание компании или сектора, в котором она работает: «Я проходил полугодовую стажировку в компании N и хорошо знаком с рынком в данной сфере»или «Я слышала много хороших отзывов о качестве услуг, оказываемых Вашей компанией» и т. п.

Можно дать краткую информацию о себе: например, «В данный момент я заканчиваю 4-й курс Ярославского училища культуры и в июне получу диплом менеджера социально-культурной деятельности».

– Второй абзац

Здесь обычно рассказывается о возможностях соискателя: как его опыт, навыки, образование, описанные в резюме, могут быть полезным в компании потенциального работодателя. Чем конкретнее это будет, тем лучше. Фразы «знание железа», «аналитический склад ума», «творческие способности» ничего не говорят о пользе, которую работник может принести организации.

Следует указать причину, по которой необходимо рассмотреть кандидатуру автора письма. Например, можно написать: «Спецкурс по статистике, пройденный мной в колледже, поможет мне анализировать тенденции Вашего сегмента рынка и участвовать в разработке маркетинговой стратегии», тем самым будет названа причина, из-за которой его стоит нанять.

Если соискатель пока не обладает достаточным опытом работы по специальности, важно подчеркнуть, какие личные качества и знания позволят добиться успеха на этом поприще. Однако не стоит разворачивать роман-эпопею (достаточно двух-трех предложений).

– Заключительный абзац

В конце письма необходимо договориться о встрече: где, когда и каким образом можно найти автора письма. Укажите также, что вы перезвоните через несколько дней, если с вами не свяжутся раньше. Можно просто написать: «Надеюсь на ответ с вашей стороны». И обязательно поблагодарить адресата за потраченное время.

Завершается письмо устойчивой формулой уважения, например, «С уважением, Иван Иванов».

Адрес и контактные данные:

/Подпись/, дата

Пример сопроводительного письма

150000, г. Ярославль, пр. Октября, 75

ОАО Ярославский моторный завод,

директору по персоналу И. И. Иванову

Уважаемый Иван Иванович!

Прошу рассмотреть мою кандидатуру на должность техника по монтажу  и технической эксплуатации промышленного оборудования, о наличии которой я узнал в службе управления персоналом Вашего предприятия.

В 2013 году я окончил Ярославский автомеханический техникум по специальности «монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудования».

В период обучения в течение двух месяцев я проходил практику на Вашем предприятии, ознакомился с особенностями его работы, последними наработками в области эксплуатации и автоматизации промышленного оборудования.

Мне очень понравилось Ваше предприятие, и я хочу работать на таком современном технически оснащенном предприятии как Ваше. Буду рад получить приглашение на собеседование в любое удобное для Вас время, чтобы обосновать свои возможности приносить организации пользу благодаря моим знаниям и навыкам, целеустремленности, трудолюбию и высокой заинтересованности в работе. Более подробная информация обо мне дана в резюме, которое приложено к этому письму.

Надеюсь на долговременное и плодотворное сотрудничество.

С уважением Н. Н. Сергеев

Адрес и контактные данные:

/Подпись/, дата

Приложение 4

Поисковое письмо

Поисковое письмо — деловое письмо соискателя работодателю с предложением своих услуг как специалиста и просьбой о личной встрече для собеседования. В отличие от сопроводительного, автор не знает о наличии вакансий и рассылает его «наудачу».

Рассылка поисковых писем — один из действенных способов поиска работы, так как позволяет охватить сразу большое число потенциальных работодателей. Но если письма не персонифицированы (т. е. написаны не персонально для данного работодателя) — их эффективность существенно снижается.

Цель письма — заинтересовать работодателя настолько, чтобы он захотел пригласить автора на собеседование. Письмо представляет работодателю специалиста и должно производить хорошее впечатление.

Оформляется письмо как обычное деловое письмо.

Поисковое письмо, в отличие от сопроводительного, не имеет четкой структуры, хотя, как и любое деловое письмо, должно соответствовать правилам деловой переписки.

1. Адрес и приветствие

В правом верхнем углу листа формата А4 указывается должность, фамилия, инициалы работодателя. Ниже, посередине строки, личное обращение к работодателю, например «Уважаемая Ирина Ивановна!».

2. Основной текст

Может содержать несколько абзацев.

Если сопроводительное письмо отправляется после контакта с работодателем (по телефону, после встречи) и в нем дается ссылка на этот контакт, то в поисковом письме этот абзац должен быть более развернутым (обычно

координаты работодателя берут из какой-либо базы данных: телефонные справочники, справочники предприятий, службы занятости и т.п., подробнее об этом см. в теме 6). Должно быть очень продуманным объяснение, почему автор обращается именно к данному работодателю. Соответственно, подготовка такого письма требует времени и предварительного сбора информации об организации (компании) в СМИ, у знакомых, на сайте организации.

Также, как и в сопроводительном письме, желательно вставить несколько позитивных слов о компании и (или) адресате.

В основной части излагается аргументация в пользу соискателя. Желательно дать понять — что именно он — наилучший кандидат для работы в организации. Для этого важно узнать о деятельности организации и сформулировать в письме, что именно автор письма мог бы здесь делать (какие функции, на какой должности (должностях), какими компетенциями он для этого обладает, какую пользу может принести организации. Важно также показать свою большую заинтересованность работать именно в этой организации на длительную перспективу. В целом текст письма должен быть ярким, эмоционально позитивным, вызывающим желание встретиться с автором письма.

Заключительный абзац письма направлен на то, чтобы установить дальнейшие контакты, побудить работодателя пригласить на собеседование. Завершается письмо устойчивой формулой уважения.

Ниже в правом углу указывается адрес соискателя, телефон, e-mail и дата.

К поисковому письму чаще всего прилагается резюме, поэтому не стоит его пересказывать в письме. Если одна мысль повторяется в обоих документах, необходимо изложить ее с помощью других слов и фраз.

Общий объем письма — не более 1 стр. формата А4.

Пример поискового письма

150000, г.Ярославль, пр. Октября, ХХХ,

салон красоты «Олеандр»

Т. И. Ивановой

Уважаемая Татьяна Ивановна!

В газете «Северный край» я с интересом прочитала статью о планируемом расширении Вашего салона красоты.

В 2013 году я окончила техникум бытового сервиса по специальности«парикмахерское искусство» с присвоением квалификации технолог». В период обучения освоила все предметы профессионального цикла на высоком уровне (имела оценки «хорошо» и «отлично»), производственную практику проходила в нескольких парикмахерских города и имела хорошие отзывы о своей работе. Принимала участие в областном конкурсе профессионального мастерства и стала его лауреатом.

Всегда в курсе и с интересом знакомлюсь с последними тенденциями и опытом работы в сфере парикмахерского искусства. Более подробно сведения о моих профессиональных компетенциях изложены в резюме, которое прилагается к письму.

Полагаю, что мои знания, опыт, а главное – высокая заинтересованность в профессии смогут принести пользу Вашему (и надеюсь, что скоро смогу сказать, нашему) салону красоты.

Буду признательна, если мое предложение заинтересует Вас, и мы сможем обсудить его более детально.

Надеюсь на встречу с Вами и дальнейшее сотрудничество.

С уважением, Т.Н. Сергеева

Адрес и контактные данные:

/Подпись/, дата

Практическая работа № 8
Ведение телефонного разговора. Телефонные звонки потенциальным работодателям
Цель работы: Проанализировать  имеющуюся информацию. Составить план разговора, наметьте основные вопросы, которые хотите задать работодателю. Цель учебного звонка – найти вакансию и получить приглашение на собеседование.
Информационный лист № 6

Телефонные переговоры – один из способов поиска работы, это удобная и эффективная форма предварительного общения с работодателем. От успеха этих переговоров зависит ваше дальнейшее общение с работодателем и успешность прохождения личной встречи.

Отнеситесь к телефонному разговору с работодателем серьезно и постарайтесь произвести впечатление, проявив себя с лучшей стороны. Вашей наградой станет приглашение на собеседование и получение работы.

Чтобы каждый звонок был результативным, узнайте о тонкостях делового общения по телефону в этой рабочей тетради.

Преимущества телефонных переговоров для соискателя:

· можно быстро обзвонить несколько работодателей;
· не нужно как-то особенно одеваться, но звонить не рекомендуется в домашней одежде;
· можно быстро получить ответ;
· инициатива разговора идет от вас;
· в любой трудный момент Вы можете извиниться и положить трубку;
· не называя себя, можно узнать, кто в фирме занимается набором кадров, его имя, отчество и даже круг интересов для дальнейшего использования этой информации в ходе собеседования;
· не называя себя, можно узнать, нужны ли им сотрудники вообще, а если нужны, то каких специальностей
· телефон дает возможность максимально использовать фактор времени: вы раньше своих конкурентов можете договориться о встрече.
· телефонный звонок – прекрасный шанс рассказать о своих достоинствах для не очень уверенных людей, так как телефон исключает общение с работодателем напрямую (лицом к лицу).
Виды телефонных звонков:          Звонок по вакансии. Вы имеете определенную цель, некоторые сведения по вакансии. Главная задача – выгодно рассказать о себе и своих достоинствах. У вас большое число конкурентов, помните об этом!

Поисковый звонок это звонок для сбора информации в возможной вакансии, «звонок наудачу». В этом случае вам нужно обзванивать предприятия, организации в интересующей вас сфере, связаться с руководством, рассказать о себе, оставить эту информацию, договориться о сроке получения ответа. Для работодателя этот звонок является полной неожиданностью. Во многом результат разговора зависит от вас. Вы можете сами предложить встречу, оставить свои координаты, предложить выслать свое резюме. Работодатель не имеет под рукой заранее подготовленных встречных вопросов. Это дает шанс перехватить инициативу, контролировать и вести разговор.

Вопросы, часто задаваемые работодателем:
	№
	Вопрос
	Советы специалиста
	Ваши пометки

	1.
	О возрасте
	Не следует  говорить год рождения, чтобы работодатель не вычислял в уме ваш возраст, лучше назовите полное число лет. Уйти от вопроса  о  возрасте  трудно,  но  во  время телефонного  разговора  вы  можете  взять инициативу  в  свои  руки,  начните  с  опыта, профессиональных навыков, с любой выигрышной,   на   ваш   взгляд,   позиции собственного резюме. Если вопрос о возрасте возникнет в конце вашего разговора, это уже ваших  интересах, а может они  не возникнет совсем.
	

	2
	О месте жительства
	Следует отметить наличие прописки. Остальное дополнить при встрече (сообщить место фактического проживания). Если место вашего фактического проживания находится рядом с предполагаемой работой, можно сразу сообщить этот факт работодателю.
	

	3
	Опыт работы
	Помните, что «краткость -  сестра таланта «и не  пересказывайте  всю  трудовую  книжку целиком.  Ограничьтесь  2-3  должностями, имеющими прямое или косвенное отношение к заявленной вакансии. Имейте в виду, что по телефону  спрашивают  не  об  опыте  работы вообще,  а  об  опыте  работы  по  указанной профессии  (должности).  Если  опыт  работы отсутствует, начните с образования. Ели не обладаете престижным образованием, стоит подчеркнуть свое желание работать, ответственность, высокую работоспособность и т.д.
	

	4.
	Образование
	Назовите учебное заведение, год  его окончания, специальность. Если вы закончили курсы, сообщите о них по этой же схеме.
	

	5.
	Профессиональные

умения, навыки
	Перечислите  их  в  порядке  важности  для будущей работы. Употребляйте конкретные формулировки, избегайте неопределенностей («да, мы изучали в ВУЗЕ….». в этом случае можно понять, что вы изучали, но не изучили до конца).
	

	6.
	Семейное положение
	Обычно этот вопрос задают женщинам. Если у  вас  маленький  ребенок  (до  7-8  лет), постарайтесь  сразу  подчеркнуть,  что  у  вас есть мама, няня, ребенок ходит в сад, у папы свободный график.
	


Как победить страх и контролировать свои эмоции?

Многим людям свойственен страх телефонного общения. По мере нарастания физического напряжения вы начинаете терять концентрацию и ваша способность к эффективному общению снижается. Чрезмерное напряжения мышц лица, шеи и плеч меняет звучание вашего голоса. Напряженный мужчина представляется собеседнику старым, раздражительным и твердолобым, а напряженная женщина — эмоциональной и непредсказуемой.

Перед тем как набрать номер, избавьтесь от напряжения, расслабившись психически и физически. Вот несколько упражнений, которые помогут делать это быстро и незаметно, не вставая из-за письменного стола.

· Напрягите мышцы. Стисните кулаки, подожмите пальцы ног, втяните живот и сделайте глубокий вдох. Задержите дыхание и медленно досчитайте до пяти.

· Медленно выдохните. Расслабьте все тело. Опустите плечи, разожмите пальцы и развалитесь на стуле.

· Сделайте еще один глубокий вдох. Задержите дыхание на пять секунд. Во время вдоха следите, чтобы ваши зубы не были сжаты.

· Следующие пять секунд дышите спокойно. Почувствуйте, как спокойствие и расслабленность пронизывают все ваше тело.

· И наконец, успокойте свои нервы, представив, что вы лежите на золотистом, прогретом на солнце песке на берегу чистого, синего океана. Удерживайте этот образ в своем сознании в течение нескольких секунд.

Одной из причин, затрудняющих людям общение по телефону, является страх перед микрофоном. Даже самые находчивые и сообразительные в обычной жизни мужчины и женщины могут лишиться дара речи, когда их просят выступить в прямом эфир радио или телевизионной передачи.

Телефон способен оказывать на человека точно такое же воздействие. Этот страх можно победить, если вы не будете пытаться говорить с телефонной трубкой. Вместо этого вообразите, что человек, которому вы звоните, сидит напротив вас, и обращайтесь прямо к нему. Представьте себе, как собеседник реагирует на ваши слова: как он улыбается шуткам и сияет от удовольствия, услышав комплимент.

Если вы знаете, как выглядит собеседник, то мысленно нарисовать его образ не составляет труда. Некоторым людям помогает следующий прием: они ставят перед собой фотографию и разговаривают с ней.

При телефонном разговоре с незнакомым человеком попытайтесь по голосу представить себе его внешность. Если голос глубокий и звучный, то собеседник, скорее всего, имеет внушительное телосложение. Легкие и нерешительные интонации, вероятно, указывают на хрупкого и немного застенчивого человека.

При общении по телефону пользуйтесь точно таким же языком тела, как и при личном общении. Если жестикуляция и богатая мимика являются для вас нормой, не отказывайтесь от них во время телефонного разговора. Когда чувства отражаются на вашем лице, голос становится более свободным, уверенным и естественным.

Отложите звонок, пока вы окончательно не сформулировали свое сообщение Задержка, которая обычно приводит к бессмысленной потере времени, в следующих случаях может спасти вашу репутацию:

· Когда вы очень рассержены или чем-то расстроены. Отложив звонок, вы даете себе время успокоиться, чтобы изложить свои мысли четко, спокойно и эффективно.

· Когда вы чувствуете себя слишком усталым для успешного общения. Отложите звонок и отдохните, чтобы лучше провести разговор.

· Когда вам важно убедиться в достоверности фактов, например, если вы собираетесь на что-то жаловаться. Если перед тем как звонить, вы обдумаете все детали, это уменьшит вероятность того, что вы попадете впросак или позволите собеседнику сбить себя с толку.

Сделайте телефонное сообщение более авторитетным

Для этого требуется стоять, а не сидеть во время телефонного разговора, что в буквальном смысле слова усилит ваше ощущение власти над собеседником и обострит ум. Когда мы стоим все системы нашего организма приходят в состояние боевой готовности — как в физическом, так и в психическом плане.

Задание 1. Отрепетируйте с товарищем, другим участником группового занятия телефонный звонок работодателю. 

Пусть ваш партнер условно будет работодателем и его задача – избавиться от настойчивого собеседника, соблюдая при этом этикет делового общения. А ваша задача как соискателя – продлить разговор как можно дольше, выясняя всю интересующую вас информацию (сядьте спиной друг к другу, соблюдая особенности телефонной коммуникации). Выстраивайте диалог, полагаясь лишь на речевые характеристики партнера.
Обсудите этот диалог, поменяйтесь ролями. Что вызвало у вас затруднения? Что можно порекомендовать обеим сторонам для достижения целей? Удалось ли сохранить позитивное русло беседы?

Найдите уязвимые места в разговоре, постарайтесь понять причину своих ошибок и ошибок собеседника. Учтите их в следующем разговоре.

Задание 2. Возьмите несколько газет с публикациями вакансий. Проанализируйте имеющуюся информацию. Составьте план разговора, наметьте основные вопросы, которые хотите задать работодателю. 
Цель учебного звонка – найти вакансию и получить приглашение на собеседование (для предварительной отработки полученных знаний попросите выступить в роли работодателя коллегу, друга, родственника). Проанализируйте результаты. Затем позвоните по фактической вакансии. Оцените правильность своих действий. Ведите записи.
Контактируйте по телефону с работодателем, используя этот бланк:

1. Цель звонка (узнать о вакансии, получить приглашение на собеседование)

___________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

2. Дата звонка__________________________________________________________

3. В какую организацию звоню, № тел._____________________________________

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________

4. Здравствуйте, я_______________________________________________________

5. Удобно ли вам со мной разговаривать?

6. Я звоню по поводу____________________________________________________

7. Скажите, с кем я могу поговорить? _____________________________________

____________________________________________________________________

8. Далее используйте подготовленный на 1 минуту рассказ о себе. Главное для вас - опыт, квалификация и образование.

9. Содержание разговора (краткие наброски) _________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

________________________________

10. Итог разговора_______________________________________________________

3. Рассмотрите построение диалогов:
Диалог № 1.-Алло,я звоню по объявлению.- По какому из объявлений?

- О работе.

- На какую вакансию?

- Кажется, менеджер. Вы не могли бы объяснить, что это такое и сколько платят?

Диалог № 2.

- Я по поводу объявления о работе.

- Пожалуйста, вышлите свое резюме по факсу. - А что мне написать?

- Где?

- В резюме

Какие ошибки в беседе были допущены?

	Позаботьтесь о своем голосе
	

	Желательные черты
	Нежелательные черты

	Приятный тембр
	Не слишком приятный тембр

	Нормальная скорость голоса
	резкий

	Хорошая дикция
	Слишком сильный

	выразительный
	Много пауз

	Достаточно сильный
	Слишком слабый

	Громкость голоса меняется
	Скучно-монотонный


Перед тем, как позвонить, Выполняйте следующие упражнения:

1. В течение 1 минуты энергично произносите сочетание звуков Б-П. при правильном выполнении упражнения вы почувствуете легкую вибрацию в области губ.

2. Произнесите любую скороговорку.

3. Примите позу уверенности: распрямите позвоночник, расправьте плечи, грудь.

4. Улыбнитесь.

Попробуйте сейчас. 

5. Выполните тест, он позволит вам оценить свои профессиональные качества при ведении телефонных переговоров. Ответьте на вопросы, оценивая себя по 5-балльной шкале. Подсчитайте общее количество баллов:
2. Я составляю план разговора, прежде, чем звонить клиенту.

3. Я знаю, как ответить на вопрос секретаря: «А по какому вы вопросу?»

4. Я приветствую собеседника первым.

5. Я представляюсь, называю себя по имени.

6. Я выясню, есть ли у собеседника возможность поговорить со мной в данный момент.

7. Я думаю над тем, чем конкретно я могу заинтересовать работодателя.

8. Я подстраиваюсь по громкость голоса собеседника, его темп и ритм.

9. Я говорю бодро и деловито.

10. Я задаю вопросы.

11. Я говорю по существу в соответствии с составленным планом.

12. Я не употребляю слов-паразитов.

13. Я договариваюсь о встрече, согласовывая конкретные сроки.

Если у вас более 47 баллов, то вас можно поздравить, вы владеете навыками деловых телефонных переговоров.

Если у вас 36-47 баллов, то это тоже хороший результат

Если 15-35 баллов, то необходимо улучшить стиль делового общения по телефону.

· если у вас менее 15 баллов, то необходимо принимать экстренные меры.
Общение по телефону – неотъемлемая часть нашей жизни и умение грамотно вести диалог с невидимым собеседником – это искусство, которым должен обладать каждый уважающий себя человек.

Практическая работа № 9
Анализ структурных элементов делового общения
Цель работы: Освоить способы анализа делового общения.

Информационный лист № 9
Вербальная коммуникация – общение с помощью языка. В качестве знаковой системы используется человеческая речь. Модель вербального коммуникативного процесса включает 5 элементов: 1. Кто? (передает сообщение) -  коммуникатор. 2. Что? (передается текст) - сообщение. 3. Как? (осуществляется передача) – канал. 4. Кому? – аудитория. 5. С каким эффектом? – эффективность общения. 6. С каким результатом? – результаты общения.


Деловое общение – взаимодействие между собой двух и более людей, построенное вокруг общей темы общения. Имеет целенаправленный характер, определенное начало, большую или меньшую протяженность во времени. Завершается в виде результата - достигнутой цели общения.


Кодирование информации — это способ передачи информации от одного человека к другому. Кодирование конкретной информации предусматривает способы передачи, основанные на применении вербальной и моторно-двигательной знаковых систем; форм письменности (текстов, чертежей, рисунков схем); технических средств, видео- и аудиозаписей.


Коммуникативные барьеры –  внешние и внутренние факторы и причины, мешающие эффективной коммуникации или полностью блокирующие её.


Коммуникативные конфликты – противоречия, которые приводят к нарушению взаимодействияв процессе общения.


Коммуникация (лат. communicatio — сообщение, передача) – в широком смысле обмен информацией между индивидами посредством общей системы символов. Коммуникация может осуществляться вербальными и невербальными средствами. 


Манипуляция в процессе взаимодействия – вид психологического воздействия, искусное исполнение которого ведёт к скрытому возбуждению у другого человека намерений, не совпадающих с его актуально существующими желаниями.


Невербальная коммуникация – система знаков, сопровождающая речевое высказывание. С одной стороны, может дублировать и поддерживать вербальное сообщение, с другой – обеспечивать передачу дополнительной коммуникативной информации: образной, эмоциональной, мотивационной. К средствам невербальной коммуникации относят жесты, мимику, движения, организацию пространства и др.


Общение – сложный многоплановый процесс установления и развития контактов между людьми, направленный на удовлетворение потребности в общении и решение коммуникативных задач за счет  обмена информацией, осуществления взаимодействия, восприятия и понимания партнёрами друг друга.


Способы разрешения коммуникативных конфликтов – совокупность шагов, действий, которые необходимо предпринять, чтобы разрешить коммуникативные конфликты. 

1. Структура  делового общения, способы структурного анализа делового общения 


 
Структура делового общения  включает 6 элементов (см. рис. 1):

1) КТО? – участники делового общения (субъекты - S).

2) ЗАЧЕМ? – мотивы и цели делового общения.

3) ЧТО? – предметная область или содержание делового общения.

4) ГДЕ? – условия реализации делового общения.

5) КАК? – средства осуществления делового общения.

6) С КАКИМ РЕЗУЛЬТАТОМ? – результаты делового общения.
	Мои мотивы и цели общения

(ЗАЧЕМ?)
	Условия общения (ГДЕ?)
	Мотивы и цели общения другого участника (ЗАЧЕМ?)

	
	
	

	
	Средства общения 

(КАК?)
	

	(КТО Я?)S1
	
	S 2 (КТО ОН?)

	
	Предметная область общения (ЧТО?)


	

	
	
	

	Результаты делового общения (С КАКИМ РЕЗУЛЬТАТОМ?)


Рис. 1. Структура делового общения

Участники делового общения (Кто?). Общение происходит между его участниками - субъектами взаимодействия, один из которых направляет свою информацию и является коммуникатором, другой принимает её и является реципиентом. В деловом общении коммуникатор и реципиент постоянно меняются ролями. 

Мотивы и цели делового общения (Зачем?). Каждый из участников  делового общения имеет свои мотивы и цели – то, чего он добивается, что хочет получить в результате. 

Предметная область делового общения (Что?). Деловое общение предполагает тему разговора, его повод, вопрос(ы), проблему.

Условия делового общения (Где?). Условия делового общения включают краткое, регламентированное деловым этикетом приветствие, организационное и временное пространство. Общение обязательно ограничено во времени.

Средства делового общения (Как?). Это способы кодирования, переработки и расшифровки передаваемой в процессе общения информации через органы чувств: зрение, слух.
Средства общения
Таблица 1

	Вербальные средства
	Речь



	Невербальные средства
	Экстра- и паралингвистические
	Экстралингвистические: паузы, смех, кашель, вздохи.

Паралингвистические: качество голоса, его диапазон, тональность, 

	
	Оптико-кинетические
	· движение рук, головы, ног, туловища, походка, жесты, прикосновение, пожатие руки; 

· поза: осанка, посадка головы; 

· выражение лица и глаз: мимика, пантомимика;  

· визуальные контакты;

· кожные реакции: потение, покраснение, побледнение;  

· внешние признаки: пол, возраст, особенности внешности, одежда, причёска и т.д.

	
	Проксимика
	Организация пространства (дистанции) и времени

	
	Визуальный контакт (взгляд)
	Направление движения взгляда, длина паузы, частота контакта



К вербальным (англ. verbal - словесный, устный) средствам общения относится речь. Устное общение требует от его участников не только грамотности, но и следования этике речевого общения. 

Кроме того, важную роль играет то, какими жестами, мимикой мы сопровождаем нашу речь (невербальное общение). 

Невербальные средства общения делятся на четыре группы:

1) Экстра- и паралингвистические – придают общению определенную смысловую окраску: тип речи, интонирование, паузы, смех, покашливание и т.д.

2) Оптико-кинетические – то, что человек «прочитывает» на расстоянии: жесты, мимика, пантомимика. 

Жесты – это движение рук или кистей рук, они классифицируются на основе функций, которые выполняют: коммуникативные (заменяющие речь); описательные (их смысл понятен только при словах);  жесты, выражающие отношение к людям, состояние человека. Одни жесты являются произвольными (ритмические, указательные и т. п.), другие – обусловлены импульсами подсознания. 

Мимика – это движение мышц лица. Владение мимикой, умение передавать эмоции (радость, гнев, удивление, отвращение, страх, грусть и др.) – профессиональное требование для специалистов, работающих с людьми. Считается, что наиболее экспрессивны рот и губы.

Пантомимика – совокупность жестов, мимики и положения тела в пространстве (позы).

3) Проксимика (от лат. proximus – ближайший) – организация пространства и времени коммуникативного процесса, т.е. расположение коммуникаторов по отношению друг к другу, дистанции между людьми. Выделяют четыре основные дистанции общения (Рис. 7.3): 

· Публичная – более 370 см. Характеризуется выступлением перед аудиторией. При таком общении человек должен следить за речью, за правильностью построения фраз.

· Официально-деловая или социальная – от 120 до 370 см. Используется для делового общения; чем больше расстояние между партнерами, тем официальнее их отношения.

· Межличностная– от 50 до 120 см. Осуществляется между друзьями.

· Интимная – от 0 до 50 см. На такой дистанции общаются люди, связанные, как правило, близкими доверительными отношениями. Информация передается тихим и спокойным голосом. Многое передается с помощью жестов, взглядов, мимики. 

Рис. 2. Дистанции общения

4) Визуальный контакт – контакт глаз. Установлено, что обычно общающиеся смотрят в глаза друг другу не более 10 секунд в минуту. С помощью глаз мы получаем самые точные и открытые сигналы, поэтому во время делового разговора важно контролировать выражение глаз, встречаться взглядом с собеседником не менее 60 – 70% времени контакта. Взгляд рекомендуется направлять на воображаемый треугольник на лбу собеседника и не отпускать ниже его глаз. Интерактивная сторона общения подразумевает межличностное взаимодействие людей, организующих и осуществляющих совместную деятельность. 

Результаты делового общения (С каким результатом?). О результатах можно судить по тому, в какой мере достигнуты цели общения. Преподавателю следует обратить внимание обучающихся на общие правила, которые позволяют повысить эффективность деловой коммуникации: точность речи, её конкретность, умение выслушать, корректность и такт. Для  закрепления знаний и практических умений о структуре делового общения обучающимся предлагается выполнить ряд практических заданий.
3. Этапы делового общения, способы процессуального анализа делового общения 


Человек начинает участвовать в общении задолго до того, как произносится первое слово. Общение начинается с установления психологического контакта и заканчивается его завершением, т.е. выходом. В общении, охватывающем не менее двух человек, можно выделить пять этапов: установление контакта, ориентация в ситуации, обсуждение вопроса, проблемы, принятие решения, выход из контакта (см. рис. 3). 







Рис. 3. Этапы делового общения

1.Установление контакта. На данном этапе, прежде всего, необходимо продемонстрировать доброжелательность и открытость для общения. Это достигается мягкой улыбкой, небольшим наклоном головы в сторону собеседника, выражением глаз, словесным обращением, приветствием. После этого нужно выдержать паузу. Она необходима, чтобы дать возможность человеку ответить, включиться в общение. Контакт чаще всего устанавливается невербальными средствами. Когда это не действует, на помощь приходит слово. Контакт считается установленным тогда, когда оба партнера уверены в обоюдном участии в общении.

2.Ориентация в ситуации помогает определить стратегию и тактику делового общения, развить интерес к нему и вовлечь партнера в круг совместных интересов. Нужно сразу выяснить, каким по длительности будет разговор, и в зависимости от этого строить свою тактику. Здесь важно также определить психологическое состояние собеседника и корректировать его.

3.Обсуждение вопроса, проблемы. По времени обсуждение вопроса, проблемы занимает обычно основную долю общения.
4. Принятие решения. После обсуждения вопроса требуется принятие решения разной степени «развёрнутости». Развёрнутое решение может включать в себя планирование способов, сроков, ресурсов и др., необходимых для решения проблемы. Для взаимопонимания следует проговорить достигнутые результаты (принятые решения), соотнести их с целями коммуникации. Удовлетворенность достигнутым подготавливает почву для позитивного выхода из контакта.

5.Выход из контакта требует ряда подготовительных действий, занимающих секунды или минуты. Подготовка к выходу из контакта идет одновременно на вербальном и на невербальном уровнях. Завершение общения обычно связано с договорённостью о новой встрече, чаще всего необходимой для промежуточного или итогового контроля решаемой задачи. 

Задание 1. Проанализируйте структурные элементы деловой беседы.
1) Объединитесь в пары. Выберите один из предложенных вариантов деловой беседы, продумайте вопросы, которые необходимо задать с целью получения информации, используя вербальные и невербальные средства общения. Зафиксируйте свои ответы, обсудите их в парах.
Возможные варианты деловой беседы:

· «В телефонном разговоре вы получаете информацию о режиме работы руководителя интересующей вас организации».

· «При личной беседе с помощником руководителя вы получаете информацию о  режиме работы и социальных льготах работников организации».

· «В личной беседе с одним из работников предприятия вы выясняете требования к работникам по определенной должности, на которую вы претендуете».

2) Разыграйте деловую ситуацию. Проанализируйте и выделите структурные элементы деловой беседы, дав ответы на следующие вопросы:

· Кто участники (субъекты) делового общения? 

· Каковы возможные мотивы и цели участников взаимодействия?

· Что являлось предметом общения?

· В каких условиях осуществлялось общение?

· Какие средства общения были использованы?

· Какие результаты общения достигнуты?

Задание 2.  Определите значения жестов людей.

Рассмотрите предлагаемые картинки (см. ниже). Что вы можете рассказать о значении жестов людей, изображенных на них? Дайте краткое описание.

Для повышения аргументированности ответов можно использовать дополнительную информацию о значении жестов (Приложение 1, 2).


___________________________________________________________________

___________________________________________________________________



_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________


______________________________________________________________________

______________________________________________________________________


______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Задание 3. Смоделируйте голос и тон

Потренируйтесь, а затем прочтите последовательно фразу: «Разве вы не знаете, что этот человек здесь больше не работает?» следующим тоном: спокойным, недоброжелательным, дружеским, язвительным, начальственным. Проанализируйте в группе: всегда ли голос соответствовал заданному тону?

Многие люди обязаны  своим успехом именно голосу. Голос важен так же, как внешность, манеры, текст выступления. Человеческий голос - могущественный инструмент, он должен содействовать карьере. Рекомендациями по улучшению голоса (Приложение 3).
Задание 4. Проведите процессуальный анализ делового общения 

Разделитесь на три мини-группы. Разыграйте деловую беседу по следующим сюжетам:

· «Вы звоните секретарю руководителя организации с целью получения информации об имеющихся вакансиях».

· «Вы звоните в организацию с целью получения информации о режиме работы руководителя интересующей вас организации».

· «Вы пришли на собеседование по трудоустройству на должность, на которую вы претендуете».

Проведите процессуальный анализ деловой беседы, разыгранный участниками группы. Заполните таблицу с комментариями по каждому из этапов делового общения (см. таблицу 2). 

Этапы делового общения

Таблица 2

	Этапы делового общения
	Комментарии к этапам 

(как это происходило: что делали участники для решения ключевой задачи этапа, где и за счет чего произошел переход на следующий этап)

	1. Установление контакта
	

	2. Ориентация в ситуации
	

	3. Обсуждение вопроса, проблемы
	

	4. Принятие решения
	

	5. Выход из контакта
	


Приложение 1

Возможные значения жестов человека

Жесты 

1. Прикосновение к носу
В сущности, прикосновение к носу может выражаться в нескольких легких прикосновениях к ямочке под носом или быть выражено одним быстрым, почти незаметным прикосновением. 

Одно из объяснений природы этого жеста заключается в том, что когда плохие мысли проникают в сознание, подсознание велит руке прикрыть рот, но в самый последний момент, из желания замаскировать этот жест, рука отдергивается ото рта, и получается легкое прикосновение к носу. Другим объяснением может быть то, что во время лжи появляются щекотливые позывы на нервных окончаниях носа, и очень хочется почесать нос, чтобы избавиться от них. Если у человека просто часто чешется нос, то человек намеренно его почешет, что отличается от легких прикосновений руки к носу при ситуации обмана. Как и прикосновение ко рту, прикосновение к носу может использоваться как говорящим для маскировки его собственного обмана, так и слушающим, сомневающимся в искренности слов говорящего.

2. Потирание века

Мудрая обезьяна говорит: «Не вижу греха, закрывая глаза». Этот жест вызван тем, что появляется желание скрыться от обмана, подозрения или лжи, с которыми человек сталкивается, или желание избежать взгляда в глаза человеку, которому он говорит неправду. Мужчины обычно потирают веко очень энергичным образом, а если ложь очень серьезная, то отворачивают взгляд в сторону, обычно в пол. Женщины очень деликатно проделывают это движение, проводя пальцем под глазом. Это может быть вызвано двумя причинами: в силу своего воспитания они не знакомы с грубыми жестами; осторожность движений объясняется наличием макияжа на веках. Отводя глаза в сторону, они смотрят на потолок.

3.  Скрещенные на груди руки с вертикально выставленными большими пальцами рук

Этот жест передает двойной сигнал - первый о негативном или оборонном отношении (скрещенные руки) плюс чувство превосходства (выраженное большими пальцами рук). Человек, прибегающий к этому жесту, обычно поигрывает одним или обоими пальцами, а для стоячего положения характерно покачивание на каблуках.
4. Жесты, связанные с прикосновением рук к лицу
Когда мы наблюдаем или слышим, как другие говорят неправду, или лжем сами, мы делаем попытку закрыть наш рот, глаза или уши руками. Если этот жест используется человеком в момент речи, это свидетельствует о том, что он говорит неправду. Если он прикрывает рот рукой в тот момент, когда вы говорите, а он слушает, это означает, что он чувствует, как вы лжете!

Когда человек проделывает жест "рука к лицу", то это далеко не всегда означает, что он лжет. Однако это может быть первым признаком обмана, и дальнейшее наблюдение за поведением человека и его жестами может подтвердить ваши подозрения. Следует рассматривать этот жест в совокупности с другими жестами.

5.Пальцы во рту

Человек кладет пальцы в рот в состоянии сильного угнетения. Это бессознательная попытка человека вернуться к безопасному, безоблачному времени в грудном возрасте, когда маленький ребенок сосет палец, а что касается взрослого, то кроме пальца он засовывает себе в рот такие предметы, как сигареты, трубки, ручки и подобное. Если жесты, связанные с прикрытием рта рукой, обозначают обман, пальцы во рту говорят о внутренней потребности в одобрении и поддержке. Поэтому, когда появляется этот жест, необходимо поддержать человека или заверить его гарантиями.

6. Почесывание и потирание уха

Фактически этот жест вызван желанием слушающего отгородиться от слов, положив руку около или сверху уха. Этот жест является взрослой усовершенствованной модификацией жеста маленького ребенка, когда он затыкает уши, чтобы не выслушивать упреков родителей. Другими вариантами прикосновения к уху является потирание ушной раковины, сверление в ухе (кончиком пальца), потягивание мочки уха или сгибание уха в попытке прикрыть им слуховое отверстие. Этот последний жест говорит о том, что человек наслушался вдоволь и хочет, возможно, высказаться.

7. Жесты оценки

Жесты оценки выражает задумчивость и мечтательность. Например, жест "рука у щеки" - люди, опирающиеся щекой на руку, обычно погружены в глубокое раздумье. Жест критической оценки - подбородок опирается на ладонь, указательный палец вытягивается вдоль щеки, остальные пальцы - ниже рта (позиция "подождем-посмотрим"). Человек сидит на краешке стула, локти на бедрах, руки свободно свисают (позиция "это замечательно!"). Наклонённая голова - жест внимательного слушания. Почесывание подбородка (жест "хорошо, давайте подумаем") используется, когда человек занят принятием решения. Жесты с очками (протирает очки, берет в рот дужку очков к т. п.) - это пауза для размышления, обдумывания своего положения перед тем как оказать более решительное сопротивление, требуя пояснений или ставя вопрос.

8. Скрещенные на груди руки 

Руки в замок на груди выражают попытку спрятаться от неблагоприятной ситуации. Положение рук при этом жесте может быть самым разнообразным. Типичное, стандартное скрещивание рук является универсальным жестом, почти повсюду обозначающим оборонное или негативное состояние человека, проделывающего этот жест. Его всегда можно увидеть, наблюдая за человеком в толпе незнакомых людей на общественных собраниях, в очереди, в кафетериях, в лифтах и в других местах, где люди чувствуют себя неуверенно и небезопасно.

Когда при беседе с глазу на глаз вы видите, что ваш собеседник скрещивает руки на груди, следует сделать вывод, что вы сказали что-то, с чем ваш собеседник не согласен, несмотря на то, что на словах он будет выражать согласие с вами. Дело в том, что невербальные средства общения не могут лгать, в то время как вербальные могут. В этот момент вы должны постараться выяснить причину его жеста и побудить человека занять более располагающую позу. Помните: до тех пор, пока человек будет держать руки скрещенными на груди, он будет сохранять отрицательное расположение. Напряженное внутреннее состояние заставляет человека принять этот жест, а сохранение жеста поддерживает внутреннее напряжение.

Простой, но эффективный способ заставить человека разомкнуть руки - это дать ему в руки ручку, книгу, бумагу, любой предмет, беря который он вытянет руки вперед. Тем самым он примет более открытое положение, и его отношение изменится. Можно также попросить человека наклониться вперед, чтобы лучше рассмотреть какую-нибудь вещь, в результате чего он тоже разомкнет руки. Другим полезным приемом будет наклон вперед, сделанный с открытыми ладонями, и вопрос: "Я вижу, что у вас имеются вопросы. Что бы вы хотели спросить?" Или "А что вы думаете по этому поводу?", а затем откинуться спиной на спинку стула, показывая, что настала его очередь для высказываний. Предъявляя ему свои ладони на обозрение, вы сообщаете невербальным способом, что хотели бы от своего партнера открытого и честного ответа. 

Приложение 2

Жестикуляция в деловом разговоре
Выделяют следующие группы жестов, которые предоставляют деловым партнерам самую разнообразную информацию.

	Группы жестов
	Интерпретация

	Жесты уверенности
	· кисти рук соединены кончиками пальцев, ладони не соприкасаются;
· кисти рук сцеплены сзади, подбородок высоко поднят;
· во время передачи информации локти не прижаты к туловищу;
· руки в карманах, большие пальцы снаружи;
· одна рука обхватывает другую в области ладони

	Жесты неуверенности, раздражения
	· прижатые вплотную к бокам локти;
· ёрзание в кресле;
· одной рукой человек поправляет пуговицу или запонку на рукаве другой, браслет часов или манжет;
· человек двумя руками держит букет цветов, чашку с чаем, сумочку (женщины); потирание уха

	Жесты, выражающие агрессивность
	· тесно сплетенные пальцы рук, особенно если руки находятся на коленях;
· поза на стуле «верхом»;
· руки в карманах, большие пальцы снаружи: у мужчин – амбициозность, у женщин - агрессивность

	Жесты несогласия
	· боковой взгляд – жест недоверия (в случае, когда взгляд отводится и возвращается вновь, подобное движение воспринимается партнером как жест несогласия);
· прикосновение к носу или легкое потирание его – чаще проявляется при наличии в переговорах или дискуссии контраргументов;
· ноги у сидящего направлены к выходу – желание уйти; такое же желание проявляется тогда, когда собеседник снимает очки и демонстративно откладывает их в сторону

	Жесты, относящиеся к оценке получаемой информации
	· рука у щеки;
· один палец отставлен, остальные под подбородком (при критической оценке сказанного или негативном отношении к партнеру в данный момент);
· почесывание подбородка (в конфликтных дискуссиях в сочетании со взглядом искоса связано с обдумыванием следующего хода в диалоге);
· почесывание пальцем спинки носа (озабоченность, сомнение);
· манипуляции с очками;
· рука поглаживает шею – недовольство, отрицание, гнев


Жесты, проявляющие некоторые черты характера и отношение к ситуации
	Жесты
	Возможная интерпретация

	Партнер во время разговора стремится опереться или прислониться к чему-нибудь
	Нуждается в поддержке, ситуация для него непонятна, не может найти нужный ответ

	Человек стоя опирается руками о стол, стул и пр.
	Ощущает неполный контакт

	Руки в карманах, за спиной либо скрещены на груди
	Человек замкнут

	Ладони рук в поле зрения партнера по общению
	Человек открыт для общения

	Лицо чуть наклонено вбок и опирается на ладонь или кулак
	Внутренний монолог, скука

	Указательный палец касается носа, остальные прикрывают рот
	Подозрительность, скрытность, недоверие

	Скрещенные руки с пальцами, плотно обжимающими предплечья (обхватывание руками)
	Негативно подавленное отношение к ситуации

	Скрещенные руки и ноги у сидящего человека
	Нежелание вступать в контакт, демонстративность

	Ладонь, повернутая вниз (смотрит в пол)
	Властность, психологическое давление на партнера

	Закладывание рук за голову
	Уверенность в себе, превосходство над другими, доминирование


Приложение 3

Рекомендации по улучшению голоса

1. Поставьте цель. Опишите, какой голос вы хотели бы выработать, как должен зазвучать ваш голос.
2. Отмечайте изменения. Еженедельно записывайте ваш голос на диктофон и отмечайте изменения в дневнике. Не обязательно делать это ежедневно, но как только вы замечаете изменение – записывайте. Поверьте, это не только необходимо, но еще и очень увлекательно – сравнивать свой теперешний голос с тем, который был раньше.

3. Используйте визуализацию. Эффективность визуализации и ее невероятной силе подтверждена временем. Визуализируйте, как людям приятно с вами общаться, как вы притягиваете к вам внимание благодаря вашему голосу и т.д.

4. Используйте аудиализацию. Подключите к визуальным ощущениям еще и слуховые. Представляйте, как звучит ваш голос, который вы придумали и описали в своих целях. Представляйте его максимально четко и точно. Делайте это несколько минут каждый день, и скоро ваши окружающие будут наслаждаться вашим новым голосом.

5. Смейтесь. Используйте смех для развития голоса. Смех расслабляет всё тело, создаётся прекрасное настроение, дыхание становится естественным.

6. Пойте. Пойте, когда убираете квартиру, когда стоите на остановке и т.д. Попробуйте превратить ваш день в песню.

7. Слушайте. Вслушивайтесь в свой голос, в голос человека, с которым вы общаетесь каждый день, в шелест деревьев, в звук мотора вашего автомобиля. Постарайтесь услышать тончайшие оттенки, найти новое в звуках. 

8. Подражайте любимому певцу, певице, диктору, артисту, просто человеку, голос которого вы считаете достойным подражания. Слушайте его и подражайте. Скоро вы его догоните и пойдете дальше. 

9. Молчите. Каждый вечер несколько минут побудьте одни. Выключите телевизор и другие шумящие электроприборы. Закройте глаза и просто помолчите. Отпустите все мысли, проблемы, планы. Скажите себе, что подумаете об этом завтра. Просто молчите. Пусть для вас это превратится в ритуал.

10. Придерживайтесь здорового образа жизни. Все, что полезно для вашего тела, полезно для вашего голоса. Все, что вредно для вашего тела, вредно для вашего голоса.

11. Зевайте. Гениальный в своей простоте и эффективности прием, которым можно заниматься в любое время, зевание воздействует как на мышцы ротовой полости, так и на общую энергетику организма.

12. Занимайтесь энергетическими практиками. Качество вашего голоса напрямую зависит от уровня вашей энергетики. Голос, вообще-то, тоже энергия. У Федора Шаляпина и Фредди Меркьюри энергия просто била фонтаном. Вам нравятся их голоса? Практики вроде йоги или цигун не займут у вас много времени, но, когда вы ощутите себя просто-таки в океане энергии, вы поймете, насколько выгодной была эта инвестиция.

13. Говорите. Ваши слова возвращаются к вам бумерангом. Это реальность. Поэтому необходимо каждый день говорить себе: «С каждым днем мой голос становится все лучше и лучше», «Каждый день всегда и во всем мои дела идут все лучше и лучше». Также для развития голоса отлично подходят скороговорки.

14. Просто играйте. К развитию голоса и саморазвитию необходимо подходить как к игре, приносящей удовольствие. И тогда вы достигните своей цели!

Практическая работа № 10

Подготовка к собеседованию 

Цель работы: развивать навыки  подготовки и прохождения собеседования при приеме на работу.

Информационный лист № 10

Виды собеседования при приеме на работу  могут различаться по степени структурированности: структурированное, полуструктурированное, свободное; по количеству участников: с одним интервьюером, с двумя или несколькими одновременно; по целям: предварительное, ознакомительное, отборочное; по месту проведения: в кадровой службе, в подразделении, с руководством компании.

Готовность к собеседованию  предполагает  позитивный настрой, готовность отвечать на наиболее типичные вопросы, задаваемые при приеме на работу, подготовку короткой самопрезентации и др.

Закрытые вопросы – вопросы, содержащие (предполагающие) два или более вариантов ответов, из которых необходимо выбрать один (или несколько вариантов). Например: Вас привлекают задачи, решаемые нашим предприятием? Что Вы сделаете в первый рабочий день (выберите три наиболее значимых для Вас пункта): познакомлюсь с новыми коллегами; составлю план действий на новом рабочем месте; позвоню знакомым  и сообщу о новом месте работы; постараюсь сделать что-то значимое на работе, чтобы меня сразу заметили; отмечу начало новой работы в семье, постараюсь как можно больше узнать о требованиях к работе. Вы готовы приступить к работе немедленно?

Ознакомительное собеседование – беседа, в ходе которой происходит выяснение основных сведений о кандидате согласно программе собеседования. 

Отборочное собеседование – заключительный этап, когда происходит окончательная оценка и принятие решения о приеме (отказе, зачислении в резерв и т.д.)  кандидата на работу.

Открытые вопросы – вопросы, предполагающие развернутый ответ. Например, Что Вас привлекает в нашей организации? Что Вы будете делать в первый рабочий день, если мы примем именно вас на работу? Когда Вы готовы приступить к работе?

Предварительное собеседование – выяснение самых необходимых сведений, общее знакомство и оценка, позволяющие включить (или не включить) претендента к дальнейшим испытаниям при приеме на работу. Предварительное собеседование может проходить как очно, так и заочно.

Программа собеседования – перечень основных позиций, который работодатель стремится выяснить в процессе собеседования. Программа может быть более или менее жесткой в зависимости от степени структурированности собеседования. Наиболее часто в программу включают квалификационные вопросы, вопросы на мотивацию, вопросы, имитирующие рабочую ситуацию, ситуационные вопросы и вопросы, позволяющие выяснить соответствие кандидата общим требованиям к персоналу.
Собеседование  при устройстве на работу – беседа с работником в режиме «вопрос-ответ» по заранее составленной или произвольной схеме для получения дополнительных данных о человеке. Это также и процесс  уточнения и оценки кандидатом возможностей и требований будущей работы. 


Рис. 1. Целевая структура собеседования при приеме на работу

Задание 1. Актуализируйте представления по теме «Собеседование при приеме на работу»

Завершите следующие незаконченные предложения:

Собеседование при приеме на работу это ..

«Собеседование при приеме на работу предполагает…

 «Собеседование при приеме на работу направлено на…

Задание 2. Обсудите, что надо сделать при подготовке к собеседованию

Объединитесь в пары (тройки) и подготовьте ответ на вопрос: «Что вы сделаете накануне предстоящего собеседования о приеме на работу?».

Ознакомьтесь с памяткой «Что надо сделать при подготовке к собеседованию?» (Приложение 1).
Задание 3. Подготовьтесь   к собеседованию
Объединитесь в три мини-группы для выполнения задания:

· группа № 1 — подготовьте рассказ о правилах поведения на собеседовании;

· группа №2 — подготовьте информацию о причинах, по которым работодатель чаще всего отказывает претендентам при приеме на работу;

· группа №3 — подготовьте советы, которые позволят «провалить» собеседование при приеме на работу.

Приложение 1
Памятка: «Что надо сделать при подготовке к собеседованию?»

· Уточнить цели собеседования. Отправляясь на собеседование, прежде всего, уточните собственные цели — что вы хотите достичь в ходе собеседования. Любая стратегия успеха начинается с прояснения желаемого результата. Если вы убеждены в том, что именно эту работу хотите получить, то можно переходить к следующему шагу. В этом вам помогут материалы практических занятий по темам 3 и 4.

· Сфокусироваться на своих сильных сторонах. Рекомендуем еще раз подумать о том, что ценного для покупающей стороны (работодателя) мы можем предложить, какими качествами, навыками и т. д.обладаем. Обратитесь к подготовленному ранее профессионально-психологическому портрету и тексту самопрезентации. Фокусируя свои сильные стороны, необходимо оценить их с точки зрения полезности работодателю. В свою очередь, чтобы такая оценка была более реалистичной, следует постараться собрать как можно больше информации о требованиях к кандидатам со стороны предприятия и его руководителя.

· Собрать информацию о предприятии (организации). Хорошо подобранная информация позволит вам оценить соответствие собственных данных требованиям предприятия и лучше подготовиться к ответам на вопросы во время собеседования. 
· Подготовить необходимые для встречи с работодателем документы. Ваша позиция будет существенно усилена, если вы заранее подготовите документы, подтверждающие достоверность предоставляемой вами информации: ваше образование, квалификацию, дополнительные умения; рекомендательные письма; профессиональное резюме; наградные документы (дипломы, грамоты, благодарности). Возьмите свой паспорт (замените обложку, если старая сильно потрепана) и диплом об образовании. Все документы во время собеседования необходимо иметь под рукой, но не следует проявлять чрезмерной настойчивости и стремления сразу все продемонстрировать. Вам будет легко это сделать, если вы добросовестно составили собственное портфолио.

· Подготовиться к ответам на вопросы. Если вы заранее продумаете ответы на весьма вероятные вопросы и будете готовы ответить на самые каверзные из них, то уровень вашей уверенности в ходе беседы существенно повысится. Именно поэтому на данном занятии мы будем отрабатывать варианты ответов на типичные вопросы, которые задают работодатели в ходе собеседования. Не забудьте так же подготовить вопросы, которые вы хотите задать.

· Подумать о своем имидже. При подготовке к собеседованию обязательно подумайте, какое впечатление вы хотите произвести: человека делового, пунктуального, креативного, заинтересованного в работе... или растерянного и несчастного? В соответствии с желаемым результатом продумайте способы, которые помогут вам обеспечить такое впечатление. Одежда человека является важной характеристикой его имиджа. Поэтому выберите одежду, руководствуясь тремя правилами, она должна:

– работать на создание благоприятного первого впечатления;

– усиливать ваш внутренний комфорт и уверенность;

– соответствовать стилю одежды, принятому в этой организации.

Для обеспечения желаемого впечатления не менее важным является также выражение вашего лица, прическа, аксессуары и т. д.

· Создать позитивный настрой. Если вы находитесь в состоянии и внутреннего равновесия, верите в свои силы и возможности, настроены на успех, то ваши шансы на самый благоприятный исход собеседования резко увеличиваются. Для создания позитивного настроя перед собеседованием вы можете использовать следующие приемы:

– накануне собеседования постарайтесь хорошо выспаться;

– день собеседования начните с мыслей о вещах, которые дают ощущение, что все идет хорошо;

– обязательно проговорите мысленно или вслух перед зеркалом позитивные утверждения: «Сегодня будет хороший день»,«Я буду удовлетворен результатами собеседования», «Я отлично пройду предстоящие испытания».

Отправляясь на собеседование, еще раз ответьте на 3 вопроса:

1) Что самое страшное может произойти на собеседовании?

2) Что я могу получить от собеседования независимо от его исхода?

3) Что я буду делать в том случае, если получу однозначный отказ?

Не бойтесь получить отказ, приготовьтесь морально к любому исходу собеседования. Помните о том, что всегда есть много вариантов достижения желаемой работы.

Приложение 2
Правила поведение на собеседовании при трудоустройстве

Правило № 1. Пунктуальность

Прежде всего, старайтесь не опаздывать на собеседование. Лучше прийти на несколько минут раньше и подождать. Поэтому желательно заранее разузнать точное месторасположение интересующей компании и рассчитать время на дорогу.

Правило № 2. Внешний вид

Соблюдайте деловой стиль в одежде (для большинства случаев – это самый оптимальный вариант). Подойдет легкий макияж, нерезкий запах парфюма, неброские украшения.

Правило № 3. Поза 

Принимайте открытую позу (т.е. не нужно скрещивать, соединять руки в «замок», можно свободно положить их на колени либо на стол, нежелательно также скрещивать ноги, принимать позу «нога на ногу»).

Правило № 4. Взгляд 

Не отводите взгляд в сторону, смотрите собеседнику в лицо, но не «сверлите» глазами. 

Правило № 5. Жесты и мимика 

При разговоре применяйте умеренную жестикуляцию, не размахивайте сильно руками, не теребите в руках какой-то предмет – это подчеркивает волнение и неуверенность. Не делайте хмурый и слишком серьезный вид, улыбайтесь, но в меру.

Правило № 6. Речь 

Говорите только достоверную информацию, отвечайте на вопросы четко, конкретно, разборчиво, уверенно, убедительно, не говорите очень тихо или громко. Избегайте слов с «не». Никого не критикуйте. Отвечайте по теме, следите за логичностью мысли. Ваша цель – произвести впечатление на интервьюера своими вопросами и качеством предварительной подготовки. Этим вы продемонстрируете свою заинтересованность и покажете, что вы пришли не только узнать, что смогут предложить вам, но и продумали заранее, чем вы можете быть полезны.

Правило № 7. Вежливость 

Будьте вежливыми. В начале собеседования поздоровайтесь, представьтесь, в конце – поблагодарите за уделенное время, попрощайтесь.

Приложение 3

Причины, по которым часто отказывают в работе

	· Жалкий внешний вид

· Стремление показать свое превосходство, «манеры всезнайки»

· Неумение хорошо говорить (слабый голос, плохая дикция, ошибки в произношении)

· Отсутствие плана карьеры, четких целей и задач

· Неуверенность и неискренность

· Отсутствие интереса и энтузиазма

· Невозможность сверхурочной работы

· Высокий уровень притязаний по должности и зарплате

· Самооправдания, уклончивые ответы

· Недостаток такта, незнание этикета

· Незрелость суждений

· Агрессивность

· Презрительные отзывы о предыдущих работодателях

· Нежелание учиться, повышать свою квалификацию
	· Излишняя медлительность, заторможенность

· Нежелание смотреть в глаза

· Нерешительность

· Неудачная семейная жизнь

· Неряшливость

· Отсутствие твердой цели, согласие на любую работу

· Отсутствие чувства юмора

· Низкая квалификация

· Отсутствие интереса к организации, профессии

· Подчеркивание личных связей с влиятельными людьми

· Цинизм, низкий моральный уровень

· Нетерпимость к инакомыслию

· Узость интересов

· Неспособность воспринимать критику

· Отсутствие вопросов

· Авторитарность, попытка оказать давление на собеседника


Практическая работа № 11
Проведение диалога с работодателем в модельных условиях 

 (ответы на «неудобные вопросы»)

Цель работы: Научиться отвечать   на наиболее типичные вопросы работодателя во время собеседования при устройстве на работу.

 Информационный лист № 11
Что такое «неудобные вопросы»?
Этими вопросами потенциальный работодатель/агент по трудоустройству ставит под сомнение ценность опыта претендента на вакантную должность, его деловые и личные качества, его способность справиться с работой. Иногда это действительно вопросы, а иногда суждения, на которые, по предположению потенциального работодателя/агента по трудоустройству, вы должны адекватно отреагировать.

Для каждого «неудобные вопросы» свои, и зависят от того, есть опыт работы или нет, насколько удачным был опыт предыдущей работы, что не устраивало на предыдущем месте работы и т.п. Главное, почему такие вопросы оказываются неудобными - это то, что на них трудно ответить, не принижая собственное достоинство, но, и не переходя на критику предыдущего работодателя или потенциального работодателя/агента по трудоустройству.

Приведенные ниже вопросы звучат практически на каждом собеседовании.

На какой должности Вы видите себя через пару (или пять) лет?
Отвечая на этот вопрос, не нужно скромничать. Планируете стать начальником? Можете смело заявить об этом, но только в том случае, если Ваши квалификация, опыт и знания позволяют надеяться на подобную перспективу. Ответ должен звучать корректно и обоснованно. 

Почему Вы хотите работать в нашей компании? 

При ответе на данный вопрос, требуется серьезная подготовка. Вариант ответа: Я много знаю о Вашей фирме, изучив публикации в прессе (поговорив со специалистами, побывав на сайте Интернета и т.п.). Мне очень импонирует Ваш авторитет в деловом мире, стиль работы, а также круг моих будущих обязанностей. Если Вы окажете мне доверие, то я со своей стороны - (далее следует перечисление тех умений и навыков, которые могут быть полезны компании). 

Почему Вы считаете себя достойным занять эту должность? В чем Ваши преимущества перед другими кандидатами?

 Это наилучший вопрос для кандидата, чтобы без ложной скромности назвать свои главные преимущества перед другими претендентами. При этом Вы должны продемонстрировать свое умение убеждать, подчеркивая свои преимущества. Плохо, если вы и на этот вопрос отвечаете слабыми аргументами и приводите свои формально-биографические характеристики.

Каковы Ваши сильные стороны?
Вспомните о своих главных успехах и достижениях на предыдущих работах или просто в жизни. Теперь задайте себе вопрос, за счет какого качества Вы этих успехов добились? Подумайте, что действительно присуще именно Вам и не бойтесь быть откровенными. Ведь только уверенный в себе человек может говорить о своих недостатках.

Почему Вы ушли с предыдущей работы? 

Плохо, если причиной ухода был конфликт, если кандидат ругает бывшие там порядки и своего бывшего руководителя. Уход с работы из-за конфликта является бегством от трудностей, признанием собственного поражения, накладывающим отпечаток на самооценку личности. Хороший кандидат подчеркнет то позитивное, что было в его предыдущей работе и взаимоотношениях с людьми, и назовет такие достойные причины, как желание более интересной работы и стремление наиболее полно реализовать свои возможности.

Опишите мне трудную проблему, с которой Вам приходилось сталкиваться?

 Прекрасная возможность продемонстрировать свое умение решать проблемные ситуации, учиться на ошибках, анализировать возможности стратегий поведения. 

Не помешает ли Ваша учеба/личная жизнь данной работе, связанной с дополнительными нагрузками (ненормированный рабочий день, длительные или дальние командировки, постоянные разъезды)?
Стоит задуматься, если Вам задали такой вопрос. В некоторых фирмах, пытаясь обойти закон, ставят жесткие условия, такие, как: не заводить детей определенное время, не оформлять больничные листы по уходу за ребенком, не оформлять отпусков без сохранения содержания и т.д. 

Если Вы получите эту работу, какими будут Ваши первые шаги?
Вопрос чаще задается претендентам на места менеджеров и административные должности. Следует показать свое знакомство с подобными ситуациями и умение проявлять инициативу. Остерегайтесь предлагать изменения, если Вы не ознакомились  с состоянием дел.

Личная жизнь. 

Почему-то все вопросы, затрагивающие эту область, вызывают также большое смущение. В большинстве случаев вопросы о личной жизни не ставят целью проникнуть в её тайны, скорее, понять ту границу, до которой Вы способны говорить о себе с незнакомым человеком. Насколько Вы открыты и как Вы удерживаете границы своего «я», достаточно ли Вы независимы и самостоятельны, говорите ли о том, что Вас волнует, или пытаетесь уйти от обсуждения личных тем. 

На какую зарплату Вы рассчитываете? 

Лучше всего указать среднюю для Вас сумму, подчеркнув при этом, что Вы надеетесь на оплату Вашего труда не ниже его рыночной стоимости.

Задание 1. Используя материалы информационного листа 11, обсудите в группе и предложите вариант ответа на «неудобные вопросы» для описанных ситуаций.

	Ситуация 1


	
	

	Ситуация 2


	
	

	Ситуация 3


	
	


Задание 2. Решите ситуационные задачи
Ситуация 1. Слесарь Антонов был уволен с работы из-за несоблюдения трудовой дисциплины, поскольку не вышел на работу на целый рабочий день, не предупредив начальника. Его прогул был связан с личными обстоятельствами, ему действительно было затруднительно звонить начальнику, т.к. у мобильного телефона разрядился аккумулятор и Антонов не помнил наизусть нужный номер. Поскольку ситуация с начальником уже была конфликтной (до этого случая у начальника были претензии к работнику, связанные с опозданиями на работу), то начальник не стал вникать в ситуацию и уволил Антонова с соответствующей записью в трудовой книжке.

Вопрос потенциального работодателя/агентства по трудоустройству: «Почему вы считаете, 
что на рабочем месте нужны работники, нарушающие трудовую дисциплину?»

Ситуация 2.  Савельева работал в крупной организации секретарем у одного из заместителей руководителя. На предприятии произошла реконструкция, и Савельеву (как, впрочем, и еѐ непосредственного начальника) уволили по сокращению штатов.

Вопрос потенциального работодателя/агентства по трудоустройству: «Вы попали под сокращение. Значит, ваши способности или деловые качества оказались ниже, чем способности других секретарей, которые сохранили работу?»

Ситуация 3. Менеджер по продажам Малинин уволился с работы по собственному желанию после того, как работодатель отказался пересмотреть условия работы. Малинин считал, что нужно увеличить оклад, а работодатель – что процент за совершѐнную сделку достаточен, чтобы прокормить себя. Малинин ушѐл, что называется, хлопнув дверью.

Вопрос потенциального работодателя/агента по трудоустройству: «Почему вы уволились с предыдущего места работы?»

Задание 3. Подготовьте примерный перечень вопросов и ответов, неудобных для вас лично.
Запишите два вопроса и/или суждения, которые в отношении вас являются «неудобными». Запишите ответы на эти вопросы. Помните, что при ответе на «неудобные вопросы» вам следует быть вежливым и правдивым.

Вопрос 1

Ответ на вопрос 1


Вопрос 2

Ответ на вопрос 2


Задание 4. Пройдите собеседование у работодателя на вакантную должность (по своей профессии, специальности), в организации/предприятии,  расположенной в центре города. Обоснуйте ваше желание работать в данном организации/предприятии.

Оценочный лист

	Что наблюдал
	Ваша оценка «V»
	Ваша оценка « - »
	Комментарий

	1.Поведение и умение хорошо держать

себя

− как зашел в помещение

− приветствие

− положение сидя

− внешний вид

− манера держаться

− манера говорить
	
	
	

	2.Ответы на вопросы в ходе

собеседования

− хорошо отвечал

− аргументировал

− убеждал, что он лучший кандидат

− проявлял постоянно интерес к ходу

беседы, не был пассивным
	
	
	

	3. Выход из общения

− благодарил за время, уделенное для

беседы

− показал умение получить совет,

рекомендацию по поиску варианта

трудоустройства

− получил вакансию
	
	
	


Контрольная карта наблюдения хода собеседования

Инструкция: обозначьте «галочкой» (V) каждый пункт, который вы считаете успешным, а знак «-» там, где вы оцениваете позицию неудачной. В графе «комментарий» можно писать конкретные замечания, например: нервничает, привлекательный внешний вид, держится свободно и т.д.

Практическая работа № 12
Анализ основных форм испытаний, используемых при приеме на работу

Цель работы: Освоить формы испытаний, используемых при приеме на работу.  

Информационный лист № 12
Методы оценки кандидатов при приеме на работу

Биографический  (источниковедческий) метод

Данный метод включает анализ письменных источников о кандидате: кадровые данные, автобиография, резюме, рекомендательные письма и т. д., позволяющий работодателю составить достаточно полное представление о кандидате. Практика показывает, что основное внимание при анализе предоставленных кандидатами документов сосредотачивается наследующих позициях:

Биографические сведения: место рождения, сведения о семье и т.д. Знание этих сведений позволяет сделать определённые предположения о кандидатах. Например, считается, что дети из семей военных часто плохо адаптируются в новых условиях. Им так часто приходилось в детстве менять дом, друзей, школы, что перемены вызывают у них страх и чувство незащищённости. А бывает и наоборот, кочевая жизнь их так закаляет, что любые перемены им нипочём. Нестабильность воспринимается ими как норма жизни, и они оказываются наиболее подготовленными к изменчивым условиям нашей экономики. Наличие или отсутствие братьев и сестёр позволяет сделать некоторые предположения о личностных особенностях. Младшие дети больше нацелены на достижения и успех. А у старших, как правило, лучше развиты лидерские качества, они легче находят взаимопонимание с людьми. О многом говорит порядок перечисления членов семьи. Например, если женатый мужчина сначала даёт сведения о родителях и лишь на третьем месте указывает жену, это может говорить о его несамостоятельности.

Место проживания. Работодателя может интересовать, является ли соискатель независимым, чтобы снять квартиру, или её оплачивает кто-то другой, и хватит ли заработной платы, чтобы её оплачивать, или ему придётся искать дополнительные источники дохода.

Образование. Работодателя часто интересует, как человек выбирал профессию: шёл по стопам родителей, выбирал учебное заведение, где наименьший конкурс, или, наоборот, престижное образовательное учреждение. Если не удалось пройти конкурс с первого раза, то повторял ли он попытку или решил не ломать копья о неприступную стену и получить ту же профессию в другом учебном заведении. А может, вообще после неудачи решил не рисковать и нашёл себя в чем-то другом. В фокус анализа нередко попадает также путь, который выбирает человек для своего образования - краткосрочные курсы недалеко от дома или более качественное образование при профильном образовательном учреждении.
Опыт работы. Для работодателя важно понять, когда началась трудовая жизнь.  Некоторые начинают работать уже в  процессе обучения, другие только после его окончания. Одни перебиваются случайными заработками, другие пытаются найти что-то непосредственно связанное с будущей профессией. При анализе опыта работы особое внимание обращают на изложение круга обязанностей - что выдвигается на первый план, о чём упоминается вскользь, как излагается круг обязанностей - сумбурно или последовательно. Следующий важный момент - причины смены работы: человек уходит внезапно, не подыскав себе другого места, и поэтому есть некоторые перерывы между работами, или предусмотрительно готовит свой переход. Что собой представляет каждая новая работа? Какой карьере отдаётся предпочтение?

Хобби. Часто в анкетах встречается стандартное перечисление увлечений - «джентльменский набор» современного человека: шейпинг, теннис, бассейн, ночные клубы. Можно смело утверждать, что автор стремится следовать за модой и, вероятно, жертвует собственными увлечениями ради приобщения к определённому кругу. Прозрачно проглядывает стремление выглядеть светским человеком в глазах окружающих и лёгкий намёк на экстравагантность. И, вероятно, в данном случае следует прояснить, не является ли работа ещё одним средством создания имиджа современного делового человека. Многочисленные увлечения боевыми искусствами (карате, самбо, единоборства и пр.) отнюдь не являются доказательством силы личности, скорее свидетельствуют о слабости и желании решать спорные вопросы с позиции силы. Увлечение футболом, хоккеем, волейболом может говорить об умении работать в команде и, вероятно, о стремлении разделить ответственность с другими. Рыбалка, фотография, коллекционирование позволяют сделать предположение о склонности к уединению, умению терпеливо ждать, возможно, о выдержке в сложных ситуациях, о необходимости подумать, прежде чем принять решение. Экстремальные виды спорта: альпинизм, парусный спорт, мотогонки - притягивают стрессо    устойчивых,  склонных к рискованным ситуациям и достаточно самостоятельных людей.

Читая анкету, работодатель может также обратить внимание на разные «мелочи»:как человек отвечает на вопросы (полно или ограничивается только минимумом), следует инструкции или привносит в неё собственные изменения, может ли уместить сведения в отведённые графы или текст расползается по полям.

При изучении различных источников у работодателя постепенно складывается образ человека: как он решает проблемы, какие цели ставит и как их добивается — настойчиво преодолевает препятствия или ищет обходные пути, самостоятельно принимает решения или старается найти поддержку у близких.

Собеседование (интервью)
Личное собеседование является основным методом оценки и отбора при приёме на работу. Оно  может различаться по целям (предварительное, ознакомительное, отборочное), составу участников (с одним интервьюером, с двумя или несколькими одновременно), этапности и месту проведения (собеседование в кадровой службе, в отделе, с руководством компании). Естественно, что у каждой разновидности собеседования есть свои особенности и приёмы.  
Опрос экспертов

Для того чтобы сделать правильный выбор работника, нередко проводится опрос людей, которые хорошо знают кандидата: бывших коллег по работе, родственников, соседей по месту жительства, преподавателей и т.д. Опрос может проводиться как по телефону, так и в личной беседе. Принято опрашивать экспертов, которых указывает кандидат, как лиц, которые могут дать рекомендацию. Нередко также инициативу при выборе экспертов проявляет сторона, проводящая испытания. В связи с этим стоит позаботиться о том, чтобы оставить благоприятное впечатление о себе у преподавателей, бывшего начальника и коллег, а также о составлении перечня авторитетных лиц, которые могут дать положительные отзывы.

Тестирование

Цель использования стандартизованных методов испытания - тестов - получение информации о качествах, существенно влияющих на поведение человека в организации, но с трудом поддающихся непосредственному наблюдению, например, готовность к обучению, интеллектуальные способности, самооценка, внутренняя конфликтность, профессиональная компетентность и т. д. Такая диагностика не заменяет другие методы оценки человека, а дополняет их, так как позволяет определить уровень  его развития и потенциал, сопоставить индивидуальные результаты с общими и групповыми нормами, а также с критериями оценки персонала организации. На сегодняшний день в практике отбора персонала чаще всего используются следующие группы диагностических тестов:


- Тесты оценки интеллектуальных и познавательных способностей человека.


- Аппаратные методики, направленные на изучение психофизиологических особенностей человека, свойств нервной системы, времени реакции и пр., а также характеристик отдельных познавательных процессов.


- Типологические и характерологические тесты-опросники, дающие возможность оценить личностные свойства человека.


- Проективные методики, направленные на выявление не всегда осознаваемых особенностей поведения человека, его общего представления о мире и собственном месте в нём.


- Квалификационные тесты оценки уровня профессиональных знаний и навыков.

В большинстве случаев отбора на вакансию подходящих кандидатов используется определённая последовательность тестирования.

На первом этапе используются тесты, выявляющие явные противопоказания, включая медицинские; психофизиологические показания для профессий, связанных с риском и высокой психофизиологической нагрузкой; базовую ориентацию в профессиональной области. В ряде случаев при тестировании кандидатов на первом этапе специально применяются упрощённые задания для отсева претендентов, неспособных выполнять самые простые операции по восприятию и обработке информации или не имеющих элементарных профессиональных навыков. При выполнении заданий к данной теме вы сможете познакомиться с примерами из подобных тестов.

На втором этапе чаще всего используются тесты и задания на изучение потенциала профессионального роста, включая общий интеллект, тесты способностей и готовности к выполнению деятельности, на которую проводится отбор.

На третьем этапе выясняются личностные черты и мотивы, дающие картину склада личности человека. Исследование личных черт и мотивов важно в тех случаях, когда успешная работа в организации зависит от корпоративного стиля, от совместимости людей, собранных в команду, и т. д.

Групповая работа
Групповая работа моделирует ситуации коллективной деятельности и получения информации о способах и средствах действий человека в них, а также об особенностях взаимодействия людей в группе при решении общей для них задачи.

Исходные принципы использования групповых упражнений:


- поведение человека в социальной группе отличается от его индивидуальной   деятельности;


- специфика организационной культуры и философии организации лучше всего проявляется именно в ситуациях групповой работы;


- коммуникативный процесс (общение и взаимодействие людей) обеспечивается особыми внутренними (коммуникативными) средствами, которые использует человек для ориентации и понимания ситуации и для действия внутри неё.

Создание условий для проявления составляющих и для оценки эффективности внутренних средств деятельности составляет суть имитации реального взаимодействия в игровых ситуациях.

В ходе наблюдения за взаимодействием участников данные фиксируются в специальных бланках; иногда применяются технические средства записи: аудио- и видео-аппаратура. Возможно использование взаимно оценки участников с использованием специальных бланков.

По результатам наблюдения оцениваются коммуникативно-организационные навыки участников, способность к аргументации своей точки зрения, системность, динамичность и гибкость мышления, креативность. Определяется позиция каждого участника в групповом обсуждении - организатор дискуссии, защитник профессиональных ценностей, защитник нравственных ценностей, критик, генератор идей.

Профессиональная проба

Контроль профессиональных знаний, умений и навыков может проводиться также в форме специально организованного экзамена, зачёта, практического задания, защиты бизнес-плана или профессионального проекта.

Проведению такой пробы перед экспертной комиссией может предшествовать предварительное домашнее задание, консультации и даже специальное обучение. Например, при отборе проектов на финансирование открытия собственного дела из средств фонда занятости проводится предварительное обучение, включающее как теоретические, так и практические занятия.

Претендентам на должность может быть предложено выполнить какое-либо изделие, подготовить пробную разработку, провести урок, приготовить блюдо и т. д. 

Пробная работа
Выполнение пробной работы может осуществляться в разных видах: выполнение разовой работы по трудовому соглашению, приём на должность с фиксированным испытательным сроком, прохождение практики и др. При выполнении любой временной работы у кандидата появляются дополнительные шансы показать себя с лучшей стороны и закрепиться на рабочем месте. Следует, однако, научиться распознавать ситуации, когда, предлагая временную работу, вас просто хотят использовать как бесплатную рабочую силу. Единственный способ избежать подобной ситуации — собрать информацию о репутации данной организации. Если с кем-то уже поступили подобным образом, то велика вероятность того, что это может повториться.

Медицинская экспертиза

Медицинское обследование является неотъемлемой частью испытаний, если речь идет о работе, имеющей повышенную физическую или психологическую нагрузку и соответствующие медицинские требования. Перечни медицинских показаний при различных заболеваниях и противопоказаний для работы по различным профессиям публикуются в специальных справочниках. Важно своевременно выяснить, какие медицинские требования имеет выбранная сфера профессиональной деятельности. Это поможет избежать неожиданности при подаче заявления на обучение или работу.

Отклонения кандидатов по медицинским противопоказаниям вызывает у них порой искреннее недоумение. Мать одной девушки, которую не приняли обучаться на повара из-за очень плохого зрения, возмущённо сказала: «это безобразие… что, у неё очки что ли в котёл упадут?» Только после специального разъяснения и беседы с медицинским работником ей стало понятно, что причина отказа была связана с заботой о здоровье её дочери, т. к. работа в условиях повышенной температуры может привести к дальнейшему ухудшению зрения. Зная о том, какое воздействие на производительность и качество труда оказывает алкогольная и наркотическая зависимость, некоторые наниматели требуют проведения исследования на наркотики и алкоголь. Эти тесты пока очень редки в России и ряде других стран, но обычное явление в западных компаниях. 
 Задание 1. Рассмотрев и проанализировав методы оценки кандидатов при приеме на работу, заполните таблицу 1.
Методы оценки кандидатов при приеме на работу

Таблица 1
	
	Название метода
	Краткое описание метода
	На какой профессии/специальности можно применить

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	


Задание 2. Составьте собственную памятку (свод правил, последовательность действий и т.п.) на тему: Как подготовиться к испытаниям при приеме на работу». Можно воспользоваться Приложением 1.

Приложение 1

Памятка для тех, кто хочет успешно пройти испытания  при приеме на работу

Если вас приглашают пройти испытания, следует оценить это как положительный шаг -  вас заметили и рассматривают как возможного претендента на должность. Вместе с тем, не следует расслабляться, имеет смысл подготовиться к предстоящим испытаниям. В этом вам помогут предлагаемые ниже рекомендациям, т. к. они отражают опыт многих людей, прошедших через подобные ситуации.

· Помните, что вы имеете право отказаться от любых испытаний. Не только вас выбирают, но и вы выбираете! Мы сейчас не имеем в виду провокационные задания, с которыми вы можете столкнуться в ходе испытаний, например, сделать бессмысленное действие или действие, противоречащее этическим нормам, с целью проверки вашей самостоятельности, морально-этической  устойчивости и т. д. В этом случае именно отказ и будет свидетельствовать о правильном выборе. Даже если задания вполне обоснованы с точки зрения логики отбора персонала, вы имеете право отказаться от них. Однако в этом случае следует понимать, что ваши шансы получить соответствующую работу резко уменьшаются, хотя бы потому, что вы нарушаете принятое правило.

· Перед прохождением испытаний стоит потратить время для уточнения целей и условий его проведения. Здесь могут оказаться полезными работники предприятия, люди, уже проходившие испытания, и т. д. Если вам не удалось выяснить, какие конкретные процедуры или процедуры какого типа могут быть предложены в ходе испытаний, попробуйте предположить это сами, исходя из совокупности собранной вами информации о предприятии (организации).

· Существенную помощь для формирования общей готовности к прохождению испытаний может оказать предварительная тренировка выполнения разных заданий и тестов. Для этого мы рекомендуем самостоятельно выполнить все задания к данной теме. 

· Перед началом испытаний вы имеете право выяснить условия прохождения, а также использования полученных результатов. Если вы не хотите, чтобы результаты вашего обследования использовались в иных целях, кроме отбора на заявленную вакансию, вы можете заявить об этом. Дело в том, что нередки случаи, когда испытания проводятся с целью формирования банка кандидатов. Возможно также сохранение и использование результатов личностной (профессиональной и др.) диагностики через определённое время в совершенно не подходящих для вас контекстах. 

· При подготовке к испытаниям важен внутренний настрой на успех. Различными способами постарайтесь привести себя в состояние высокой работоспособности. Повышению готовности к испытаниям способствуют также маленькие хитрости, способные существенно повлиять на отборочные процедуры:

- Составьте для себя образ избранной профессии (должности) на основе собранной информации: требования к хорошему работнику, имидж, профессиональные знания и т. д.

-  Подготовьтесь отвечать на вопросы и выполнять задания так, как это делал бы успешный представитель данной профессии (должности).

-  Прибавьте к созданному образу такие черты, как усердие, целеустремлённость, честность, и вы обязательно добьётесь успеха при выполнении любых заданий.

- Особенно важным общий настрой является при выполнении предлагаемых заданий. В таком случае в дополнение к образцу успешного работника следует добавить черты оптимального кандидата на любую должность. Оптимальный кандидат, по мнению ряда специалистов, здоров, регулярно и умеренно занимается оздоравливающими видами спорта; имеет  увлечения (читает, поёт, играет в компьютерные игры, слушает музыку и т. д.);душевно уравновешен; не обременён комплексом виновности, т. к. не совершал нарушений закона; честен, коммуникабелен.

· После завершения испытаний вы можете попросить ознакомить вас с полученными результатами. В этом случае вы, как правило, без особых осложнений получите необходимые комментарии.

· Накануне испытаний вы должны отдохнуть и не выполнять заданий. Постарайтесь разрядиться, немного прогуляйтесь, представьте себе испытания как бы на расстоянии, вообразите, какой успех вас ждёт. Уже на этом этапе вы должны излучать уверенность в победе.

· В день проведения испытаний постарайтесь прийти заблаговременно, не забудьте взять ручку, карандаш, очки, если вы пользуетесь ими во время работы. Внимательно слушайте и старайтесь точно следовать инструкции, не бойтесь задавать вопросы, если вам что-либо непонятно.

Практическая работа № 13
Анализ правовых основ трудоустройства

Цель занятия: проанализировать содержание Кодекса законов о труде РФ и Трудового кодекса РФ.

Задание 1. Проведите сравнительный анализ определения трудового договора в Кодексе законов о труде Российской Федерации и Трудовом Кодексе Российской Федерации, заполните таблицу. Сделайте вывод о том, чьи права в большей мере защищает Трудовой Кодекс РФ. 

А) Ст. 15 Кодекса законов о труде РФ. «Трудовой договор (контракт) — соглашение между работником и работодателем, по которому работник обязуется выполнять работу по определенной специальности, квалификации или должности, с подчинением внутреннему трудовому распорядку, а работодатель обязуется выплачивать работнику заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде, коллективным договором и соглашением сторон».

Б) Ст. 56 ТК РФ «Трудовой договор — это соглашение между работником и работодателем, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными НПА, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка».

Определение трудового договора

в Кодексе законов о труде и Трудовом кодексе РФ
	Положения трудового

договора
	Ст. 15 КЗоТ РФ
	Ст. 56 ТК РФ

	Название договора
	
	

	Приоритет обязанностей сторон трудового договора
	
	

	Источники условий труда
	
	

	Условия о заработной плате
	
	

	Расшифровка трудовой функции
	
	


Вывод: 
Задание 2. Ответьте на вопросы по теме «Испытательный срок при приеме на работу» и заполните таблицу.
	Вопросы
	Ответы

	1. Какова цель испытания при приеме на работу?
	

	2. Как оформляются условия об испытании?
	

	3. Правомерно ли снижение заработной платы в период испытания?
	

	4. Когда устанавливается испытание?
	

	5. Кому испытание при приеме на работу не устанавливается?
	

	6. Какова продолжительность срока испытания?
	

	7. Каковы условия продления срока испытания?
	

	8. Каков порядок увольнения при неудовлетворительном результате испытания?
	

	9. Вправе ли работник уволиться по собственному желанию во время испытания? Если «да», то как он должен это сделать?
	

	10. Засчитывается ли период испытания в страховой стаж работника?
	

	11. Делается ли запись в трудовой книжке об испытании?
	


Задание 3. Прочитайте условия и предложите ваш вариант решения предлагаемых ниже правовых задач. Обсудите возможные варианты решения в мини-группах. Сравните полученные варианты с правильным решением.

Задача 1. 10 ноября 2007 г. работодатель уволил Воронина за неудовлетворительные результаты испытания по п. 1 ст. 71 ТК РФ. Воронин просил изменить дату увольнения на более поздний срок, т.к. в этот день он отмечает свое совершеннолетие. Правомерно ли увольнение работника?

Задача 2. Серову приняли на работу по специальности бухгалтер с испытательным сроком три месяца. В течение месяца работы ей неоднократно выносили замечания за неисполнение трудовых обязанностей. 4 мая она получила письменное предупреждение, что через три дня ее уволят по п. 1 ст. 71 ТК РФ. 5 мая она заболела и две недели провела в больнице. Выйдя на работу, она предоставила письменное медицинское заключение о беременности. Вправе ли был работодатель установить работнице испытательный срок?

Задача 3. Сухарев по договоренности с директором школы отремонтировал все электроприборы в кабинетах и мастерских учебного заведения за сумму, указанную в договоре. Приказ о приеме на работу не оформлялся. Работа производилась в дни, свободные от его основной работы, и продолжалась три месяца. По окончании работы Сухарев потребовал выплатить компенсацию за неиспользованный отпуск. Правомерно ли данное требование?

Задача 4. 15-летний Сидоров на период летних каникул трудоустроился в качестве озеленителя. Его родители обратились к руководителю ООО «Зеленый город» с требованием уволить подростка, т.к. они своего согласия на работу не давали и считают, что летом их сын должен отдыхать.

Задача 5. Кассир бухгалтерии ООО «Звезда» Петрова заочно закончила экономический факультет университета. После окончания университета ей была предложена на этом же предприятии должность экономиста в экономическом отделе с испытательным сроком один месяц. Правомерно ли условие об испытании?

Задача 6. Организация объявила об имеющейся вакансии. Гражданин обратился по указанному адресу и предъявил необходимые при приеме на работу документы, но ему было отказано в трудоустройстве без указания причин. Правомерна ли позиция работодателя, если

других кандидатов на вакантную должность не было?

Задача 7. Впервые поступая на работу, 17-летняя Михайлова подала заявление в дошкольное учреждение «Светлячок» о приеме ее помощником воспитателя. Работодатель потребовал представить трудовую книжку, паспорт, характеристику из учебного заведения и справки о состоянии здоровья, наличии жилплощади и семейном положении. Правомерны ли требования работодателя?

Задача 8. Плотник Сергеев договорился с бригадиром строительного участка о поступлении на работу. Бригадир указал ему рабочее место и предложил приступить к работе на следующий день. Правомерны ли действия бригадира?

Практическая работа № 14
Адаптация на рабочем месте
Цель занятия: Проанализировать варианты поведения в первые дни и месяцы работы. Определить правила  поведение на рабочем месте в первые дни и месяцы работы.

Информационный лист № 14

Адаптация – приспособление. В широком смысле слова «адаптация» - процесс приспособления организма к новым для него условиям функционирования.

Адаптация профессиональная -  приспособление к профессии, условиям труда, режиму, выполнению возложенных на работника функций (должностных обязанностей),  требований. 
Адаптация производственная - приспособление работника к конкретному виду труда в конкретной производственной сфере.
Адаптация социально-психологическая- процесс «вживания» новичка в новый коллектив, включения его в систему отношений, приспособления к установившимся групповым нормам.
Адаптивное поведение - взаимодействие человека с другими людьми (социальным окружением), характеризующееся согласованием интересов, требований и ожиданий его участников.
Должностная инструкция – документ, который описывает основные функциональные обязанности (должностные обязанности) работника на данной должности.

Моббинг – целенаправленное преследование и несправедливое отношение к работнику со стороны коллег, начальства или подчиненных. 

Организационная (корпоративная) культура - совокупность смыслов существования, гласных и негласных правил поведения, разделяемых руководством и персона​лом организации. Культура организации проявляется в специфиче​ских ценностях, символах, нормах, традициях, ритуалах.
Саморегуляция – управление своим психоэмоциональным состоянием, достигаемое путем воздействия человека на самого себя с помощью разного рода приемов и упражнений. 
Существуют объективные и  субъективные критерии адаптации. 

Критерии адаптации
	
	Профессиональная адаптация
	Социально-психологическая адаптация

	
	Объективные критерии

	1.
	Показатель производительности труда (процент выполнения нормы выработки, сменного задания, месячной нормы; общий объем выполненной работы за единицу времени и т.п.)
	Уровень общественной активности, включенность вразного рода мероприятия, проводимые подразделением, организацией (спортивные, профессиональные, досуговые) 

	2.
	Качество труда (процент выпуска качественной продукции, сдача продукции с 1-го предъявления, соответствие результатов установленным нормам, общественная и экспертная оценка результатов труда и др.)
	Позиция, занимаемая новичком в группе (он должен входить в число предпочитаемых или лидеров, но не изолированных и отверженных)

	3.
	Средняя заработная плата (в том случае, если она меняется в зависимости от результатов труда)
	Наличие друзей или наставников среди коллег, отсутствие конфликтов с его участием, оценка его коллегами и т.д.

	4.
	Изменение уровня квалификации (присвоение более высокого разряда или категории) 
	Взаимопонимание с руководством


	5.
	Наличие поощрений за труд (премирование, благодарности и др.)
	Взаимопонимание с коллегами, отсутствие с ними конфликтов

	6.
	Овладение системой профессиональных знаний и навыков, самостоятельность при выполнении функциональных обязанностей
	Отсутствие проявлений моббинга по отношению к новичку

	7.
	Выполнение требований трудовой и исполнительской дисцип​лины
	

	
	Субъективные критерии 

	1.
	Удовлетворенность содержанием работы


	Удовлетворенность взаимоотношениями в коллективе, своей позицией в рабочей (учебной) группе

	2.
	Удовлетворенность своей профессией или специальностью, рабочим местом, условиями труда, заработной платой
	Ощущение психологического комфорта и безопасности – ощущение уверенности в своих силах, в завтрашнем дне

	3.
	Намерение продолжать работу на данном рабочем месте по полученной специальности (профессии)
	Намерение продолжать работу в данном рабочем коллективе

	4.
	Интерес к работе, стремление совершенствоваться в рамках специальности (профессии)
	Позитивное настроение


Ошибки и затруднения новичков в период адаптации
	Ошибка, затруднение
	Способы преодоления

	Профессиональная адаптация

	Неадекватные ожидания от работы и функциональных обязанностей, связанные с их незнанием
	- Заранее узнавать требования рабочего места, знакомиться с должностными обязанностями

- Изучить и освоить функциональные обязанности,  найти способы их оптимального выполнения 

- Поговорить с коллегами, посмотреть, как они выполняют аналогичную работу

- Посоветоваться с преподавателями, какие могут быть другие рабочие места по данной профессии (специальности)

- В случае явного несоответствия всегда можно уйти на другую работу или сменить специальность (проконсультироваться с психологом).

	Ошибки в работе, связанные с недостаточным уровнем квалификации по своей профессии (специальности)


	- Пройти стажировку, обучение на курсах повышения квалификации

- Наблюдать за работой и учиться у профессионалов, используя для этого в т.ч. и нерабочее время 

- Внимательно читать рабочую документацию, инструкции.

- Уточнять, задавать вопросы о том, какой ожидается результат, в момент получения задания.

- Заниматься самообразованием, читать литературу по специальности.

- Обратиться за помощью к «наставнику» или более опытному коллеге

	Ошибки в работе, связанные с незнание работы оборудования, установленного на данном рабочем месте 
	- Изучить техническую документацию по работе оборудования

- Обратиться за помощью к «наставнику» или более опытному коллеге.

	Ошибки в работе, связанные с незнанием профессиональных стандартов, технологической и технической документации на данном рабочем месте
	- Изучить профессиональные стандарты

- Изучить технологическую и техническую документацию на своем рабочем месте

- Обратиться за помощью к «наставнику» или более опытному коллеге. 

	Неуверенность выпускника в собственных возможностях, в т.ч. профессиональных, связанная с низкой самооценкой
	- Пройти сертификацию на соответствие квалификационному разряду

- Уточнять, задавать вопросы о том, какой ожидается результат, в момент получения задания; советоваться в процессе выполнения задания

- Нарабатывать профессиональный опыт

	Социально-психологическая адаптация

	Неумение выстраивать контакт, диалог с руководителем и сотрудниками
	- Пройти тренинг формирования коммуникативных навыков.

- - Анализировать свои отношения с людьми, свои промахи и ошибки, чтобы своевременно их исправить.

	Сильное напряжение, тревога в период адаптации
	-  - Соблюдать режим сна, вести здоровый образ жизни.

- Заниматься физической активностью.

	Сильная усталость к концу дня
	- Проводить ежедневный самоанализ прошедшего дня  (освоение нового, адаптация к новым людям, концентрация на изучении и выполнении своих обязанностей - у любого человека вызывает естественную усталость, которая по мере адаптации будет постепенно уменьшаться).

	Ухудшение отношений с родственниками, друзьями из-за уменьшения внимания к ним в связи с изменениями в распорядке дня 
	Объяснить родственникам и друзьям, что это – временная ситуация

	Работа без должного оформления (не завели трудовую книжку, не оформили приказ о приеме и пр.)
	Постараться выяснить причины этого (на приобретение трудовой книжки не предусмотрены средства, некому идти за новой трудовой книжкой, не оформляют, чтобы не платить налоги и пр.), по возможности предложить свою помощь (купить или сходить за трудовой книжкой самому и пр.). В крайнем случае, попросить оформить трудовой договор.


Задание 1. Подумайте, как влияет начало работы на жизнь человека. В своей тетради составьте перечень тех изменений, в том числе, преимуществ, которые появятся, когда вы начнете работать.

Для этого продолжите фразу «Когда я начну работать, у меня появятся следующие изменения...».

Задание 2. Подумайте о том, что нужно предпринять, чтобы первый рабочий день прошел успешно. В тетрадях составьте список своих действий. 

Для этого продолжите фразу «Чтобы мой первый рабочий день прошел успешно, я...».

Задание 3. «Находим ошибки Веры»
Прочитайте текст и определите, какие ошибки допустила Вера (ответы записать в тетради).
Любой руководитель знает, что закрыть срочную вакансию непросто: как правило, 80 % соискателей — «типичное не то». Но на этот раз повезло: сотрудницу нашли за две недели. Ре​зюме у Веры было хорошее, собеседования она прошла удач​но, тестовое задание выполнила неплохо.

Понятно, что в первые дни никто не ждал от сотрудницы подвигов. Любому профессионалу требуется время, чтобы вникнуть во все тонкости новой работы. А ведь надо еще успешно влиться в коллектив. С этого Вера и начала, разумно рассудив, что при решении вопроса, оставлять ли нового сотрудника в штате, мнение коллег сыграет не последнюю роль. На перекурах, на обеде, по пути домой Вера жалоб​но плакалась каждому: «Как у вас хорошо. Я мечтаю здесь остаться! Но боюсь, что у меня ничего не получится». Сначала ее дружно утешали и ободряли, потом советовали стараться лучше работать. Через месяц от нытья устали даже самые терпеливые — обедать девушке пришлось в одиночестве.

Тогда Вера начала активное общение по делу: «А это куда нуж​но положить? А это как у вас оформляется? А эту информацию где узнать?». Бесспорно, новичку надо помогать, но ведь не по 25 раз объясняя элементарные вещи. Коллеги постепенно свели к минимуму и деловое общение с Верой, ссылаясь на занятость работой. Девушка обиделась.

Свою «ложку дегтя» добавило начальство, справедливо рас​судив, что за два месяца новичок уже должен стать компетент​ным специалистом. В результате за промахи в работе Вера начала получать замечания, ее заставляли по нескольку раз переделывать одно и то же задание. Однако причину этого она видела в одном: начальство придирается. Вера возмущенно фыркала в ответ на замечания и говорила: «Я работаю хорошо и быстро». Любую критику выслушивала с поджатыми губами.

После очередной «разборки в кабинете шефа» Вера, возму​щенно бросив: «Я вообще не понимаю, чего вы хотите», - гордо удалилась. Девушка решила уволиться. 

Две недели ее отра​ботки продуктивными назвать было трудно: она регулярно про​падала на собеседованиях, и Верины обязанности пришлось выполнять коллегам. Естественно, на просьбу дать ей реко​мендации для новой работы все ответили отказом.

Об  организации, организационной культуре и ее типах

Организация — это социальная группа, объединяющая на основе общей цели людей, деятельность которых сознательно координи​руется и направляется в интересах достижения этой цели.
Основные признаки организации:
1. Объединение в своем составе не менее двух человек.

2.  Наличие для всех членов организации общей цели, ради кото​рой она создана.

3. Совместный труд в интересах общей цели.
4. Наличие четкой структуры с выделением органов управления и распределением прав, обязанностей и ролей между членами ор​ганизации.
Под организационной (в литературе можно встретить также термин «корпоративная культура», он является синонимом) культурой принято понимать совокупность смыслов ее существования, разделяемых руководством и персона​лом организации. Культура организации проявляется в специфиче​ских ценностях, символах, нормах, традициях, ритуалах. В ней от​ражаются глобальные, национальные, региональные ценности, а также специфические ценности руководителей орга​низации. 

Большинство исследователей выделяют четыре типа организационной культуры.

Типы организационной культуры
1. Автократия - «Делайте это таким способом». Все решения принимаются наверху, и вам надо их неукоснительно выпол​нять. Возможности обсуждения практически не существует.
2. Бюрократия - «Нам следует поступать таким образом». Каж​дому сотруднику предназначена совершенно определенная роль. Организация стабильна и не подвержена резким переме​нам. Вы медленно поднимаетесь вверх по служебной лестнице.
3. Технократия - «Лучше всего это сделать так». Работа ориен​тирована на выполнение конкретной задачи, вы работаете на последовательно меняющихся рабочих местах или в различных командах. Чрезвычайно гибкий тип организации.
4. Демократия - «Давайте сделаем это вместе». Организация с малой степенью формальной структуры, которая служит для помощи своим членам (например, юридическое партнерство).
Задание 4. «Разные люди могут прекрасно существовать в организации од​ного типа и испытывать большие затруднения в другой. Подумайте и ответьте на вопрос: какой из четырех типов организации предпочтет человек со сле​дующими характеристиками?

1. Человек, который ищет стабильности, предпочтет  ____________________________________________________________________________________
2. Человек, который хочет участвовать в принятии решений, предпочтет _____________________________________________________________________________________
3. Человек, который любит точные инструкции, предпочтет _____________________________________________________________________________________
4. Человек, который любит работать самостоятельно, предпочтет _____________________________________________________________________________________
5. Человек, который любит видеть результаты своего труда, предпочтет ____________________________________________________________________________________
6. Человек, который не любит брать на себя ответственность, предпочтет ____________________________________________________________________________________
7. Человек, который не любит перемены, предпочтет_________________________________________________________________________
8. Человек, который легко приспосабливается к новым ситуациям, предпочтет _____________________________________________________________________________________
Приложение 1

Правила  поведения выпускника, обеспечивающие успешную  профессиональную адаптацию на рабочем месте 


Оперативно изучите нормативные документы: ваши должностные инструкции, положение о подразделении, Устав организации (предприятия), регламент работы и пр.

Всегда внимательно выслушивайте все инструкции непо​средственного руководителя. Нередко возникают ситуации, в которых понимание новичка по поводу того, как надо выполнить работу, может ради​кально отличаться от его мнения. Переспрашивайте, если что-либо не поняли, уточняйте, какой результат ожидает получить руководитель. Лучше один раз спросить, чем потом переделывать всю работу. Возможно, для ее переделки не будет ни времени, ни ресурсов.

Советуйтесь с коллегами. В каждой компании свои порядки, документообо​рот и просто свои «правила игры». Вникнуть сразу во все невоз​можно, но делайте это разумно: сразу выясняйте все подробности и записывайте, чтобы потом не мучить коллег бесконечными вопроса​ми. Когда в начальный период новичок обращается с вопросами, к этому относятся нормально. Но если вы будете переспрашивать одно и то же, то начнете  всех раздражать. У коллег тоже есть работа, которую они должны выполнить хо​рошо и в срок. Если нужна помощь, то просите «удочку», а не «рыбу».

Заведите ежедневник или блокнот. Вам предстоит в сжатые сроки получить и усвоить массу полезной информации. Кроме сведений, которые касаются ваших непосредственных профессиональных обязанностей, вам необходимо запомнить имена, фамилии и должности коллег; кто, где сидит и за что отве​чает, внутренние телефоны, пароли, коды доступа и пр. Гораздо удобнее, если все будет записано в одном месте.

Проявляйте инициативу, но осторожно. Новичку в чем-то про​ще провести небольшие усовершенствования, он не скован при​вычкой («мы всегда так делали, у нас так принято»). У вас может быть полезный опыт, как лучше организовать дело, полученный, например, на месте прохождения практики. Свежий взгляд — это хорошо, но прежде чем продвигать свою инициативу, подумайте, не повлияет ли это новшество негативно на «старослужащих» коллег. Не пытайтесь подорвать сложившийся порядок, начало работы - не время для глобальных преобразований. Зато вы заслужите благодарность коллег, если сможете сделать что-то полезное для всех, например, создадите список контактов, которые всем нужны, и сделаете его общедоступным и удобным для пользования.

Соблюдайте дисциплину. Приходите заранее, покидайте рабочее место в срок, не тратьте много времени на перекуры и обеды. Зву​чит банально? Но когда окружающие приходят на работу на час позже вас, отпрашиваются по своим делам и уходят пораньше, очень хочется дать себе поблажку. В такой ситуации чужой пример - не наука. Вы не знаете, чем ваши коллеги заслужили такое свободное отношение к трудовому распорядку, не знаете, как они работают во время аврала. «Ослабление режима» возможно, толь​ко если руководитель прямо и по своей инициативе разрешит вам это сделать. Отпрашивайтесь с работы только в крайнем случае, объяснив начальнику причину и подчеркнув, что подобное для вас — исключение.

Будьте готовы к переработкам. Причина вовсе не в произволе ра​ботодателя. Вспомните, как вы брались за какое-то новое серьезное дело. Сколько времени поначалу  на него тратили? Во всем надо было разобраться, вникнуть, придумать оптимальную «техноло​гию» выполнения, решить, какие вам понадобятся материалы, ин​формация, контакты, документы, понять, какие люди принимают нужные вам решения. На новом месте поначалу даже трудно составить список приоритетов.



Не впадайте в панику, совершив какие-то ошибки. На эта​пе адаптации они неизбежны. Сделайте выводы и спокойно работайте дальше.


Полностью используйте все доступные ресурсы. Старайтесь больше узнать и освоить что-то новое. Чем больший интерес и старание вы проявите, тем сможете больше расширить свои профессиональные умения и возможности, а значит – повысить свою конкурентоспособность.
Заботьтесь о материалах и оборудовании: экономно расходуйте материалы, бережно относитесь к оборудованию, перед началом работы внимательно изучите всю необходимую документацию (технический паспорт и инструкции по эксплуатации, технологические и операционные карты), даже если вы знакомы с этим типом оборудования.
Направляйте все свои силы на достижение поставленной цели. Обдумайте, что вы хотите достичь: возглавить большой про​ект, к примеру, или за год получить повышение по службе.
Сделайте выбор, работать дальше или нет. Первые месяцы работы – это время, когда работодатель оценивает вас, а вы решаете, подходит ли вам эта организация, должность, коллектив и даже руководитель. У вас обязательно будет период привыкания, особенно тяжело даются первые 2-4 недели, потом обычно становится легче. За три месяца вполне мож​но решить, комфортно ли вам на этом месте. Если и после этого периода дискомфорт не уменьшается, по-видимому, вам это рабочее место не подходит. 



Расставайтесь мирно. Если в течение периода адаптации вы поняли, что не хотите (не можете) работать в данной организации и приняли решение об увольнении, надо уведомить о своем уходе непо​средственного руководителя, отработать положенные две неде​ли и сдать дела преемнику. Постарайтесь уволиться без скандалов и претензий. Многие наниматели просят соискателей представить рекомендации с прежнего места работы, будет лучше, если отзывы окажутся поло​жительными.
Правила поведения выпускника, обеспечивающие успешную социально-психологическую адаптацию


Узнайте, что собой представляет подразделение, в котором вы начали работать. Любые преобразования, прошедшие в нем за последнее время, представляют для вас особый интерес. Вы сможете разо​браться в писаных и неписаных правилах, понять, какие изменения ожидаются.
Соблюдайте деловой этикет и субординацию. В отличие от корпоративной культуры, эти правила незыблемы для любой организации (предприятия). Распоряжения руководителя  выполняют, не обсуждая. Замечания и критику принимают спокойно, не огрызаясь. 

Разберитесь в неформальной структуре. Не включайтесь в конфликты, споры, занимайте нейтральную позицию, даже если участники конфликта будут активно перетягивать вас на свою сторону. Сначала важно разобраться в расстановке сил, понять, кто является неформальным лидером, каковы у него отношения с руководством. Неформальные ли​деры могут иметь большее влияние, чем руководство. Ваш успех может зависеть от того, сумеете ли вы установить с ними контакт. Не откровенничайте по поводу своих симпатий или антипатий в новом коллективе; не критикуйте руководителя и порядки в организации; не жалуйтесь на то, что вы не уверены в своих профессиональных силах.

Будьте дружелюбными, вежливыми и не будьте очень настойчивыми. Внимательно выслушивайте коллег. Люди должны чувствовать к вам симпатию, скоро вы войдете в их круг, примкнете к существующей неформальной группе.

У вас появилось свободное время на рабочем месте. Как его использовать? Предложите свою помощь кому-либо из сотрудников, если вам в данный момент не поручили конкретного дела. Не стоит использовать социальные сети и другие офисные развлечения. Обязательно помогите, если у кого-либо из коллег возникли непредвиденные обстоятельства, срочная работа.
Соблюдайте дистанцию. В первые две-три недели - это самая правильная позиция. Не стоит активно заводить знакомства с коллегами, лучше вникнуть в собственные должностные обязанности, цели и задачи организации (предприятия), обустроиться на новом рабочем месте.

Найдите наставника, чтобы было легче адаптироваться на новом рабо​чем месте. Для этого внимательно присмотритесь к людям в том подразделении, в котором начинаете работать, прикиньте, кто из опытных и авторитетных сотрудников мог бы оказать вам помощь: дать информацию, совет и т. д.Постарайтесь завоевать расположение этого человека: отдавайте ему предпочтение во время перерывов на чай, ходите вместе с ним на  обеденный перерыв, старайтесь вместе с ним уходить с работы, т.е. проявляйте обычные знаки внимания. Вы приобретете влиятельного и опытного това​рища, который станет  опорой не только во время адаптации, но и в дальнейшем. Он поможет быстрее узнать внутреннюю «кухню», структуру отноше​ний в организации, тонкости взаимоотношений внутри коллектива и с другими подразделениями. Это и есть неоценимый опыт. Когда возникнет реальная потребность в помощи, подойдите к этому человеку приблизительно с такими словами: «Мария Ивановна, Вы человек опытный, очень много знаете, а я пока еще только набираюсь опыта, пожалуйста, подскажите, смогу ли я хорошо выполнить вот это задание, если буду действовать таким образом…». Людям нравится, когда признают их заслуги, подчеркивают значимость, и в ответ они, как правило, охотно помогают.

Оказывайте мелкие знаки внимания коллегам по работе. Это поможет вам завоевать расположение всего коллектива. Для ускорения процесса социально-психологической адаптации  хорош старый проверенный способ: покупаете торт (конфеты), хороший чай и приглашаете коллег в обеденный перерыв отметить начало вашей совместной деятельности. За общим столом удобно со всеми познакомиться и в неформальной обстановке задать интересующие вопросы. Не рекомендуется использовать для этого спиртные напитки, даже если кто-то из коллег будет на это намекать. Возможно, что это – провокация или проверка вас.

Узнайте дни рождения сотрудни​ков и ваших руководителей. Это довольно просто: в беседе спросите, под каким знаком зодиака человек родился, и он сам назовет дату своего рождения. Если же нет, можно задать еще два-три наводящих вопроса. Запишите дату и не забудьте поздравить. В качестве подарка — почти всегда достаточно букета цветов или шоколадки. К слову, чтобы расположить людей с помощью по​дарков, не обязательно ждать дня рождения. Из команди​ровки или с отдыха привезите недорогой, но с душой вы​бранный сувенир — монету иностранного государства, красивую ракушку и т.д. Если поездки не было, выдумайте ее; пожалуй, это идеальный вариант безобидной лжи.
Не употребляйте запрещенные слова и выражения:
–  Я не знал….
– Завтра  точно  сделаю….

–  Я  им  говорил…

-  Сам  не  понимаю,  как ….

-  Приходил, вас  не  было…

-  Звонил,  не  дозвонился.

-  Было много  работы…

-  Тут  такое  творилось…

-  Не  хватило  времени…

-  Подвел  транспорт…

-  Только  что  здесь  был (а) …

-  Где-то  видел…

Приложение 2

Памятка «Что ожидают и на что рассчитывают работодатели и сотрудники по отношению к новому работнику»


Первое время за любым новичком в коллективе все пристально наблюдают.


РАБОТОДАТЕЛИ:

• Всегда с нетерпением ждут возможности убедиться в том, что они сделали правильный выбор.

• Хотят убедиться, что вы всегда «начеку», заинтересованы в их советах, вежливы, легко усваиваете различные вещи и станете одним из «членов команды».

• Рассчитывают на то, что их новый сотрудник будет добросовестно относиться к работе и постарается сохранить за собой рабочее место (это позволяет им не беспокоиться относительно повторного поиска нового сотрудника).

• Надеются, что новичок будет хорошо и долго работать и не намерен при первой же возможности переметнуться к конкуренту. Постарайтесь убедить его не только в полной своей ло​яльности, но и в том, что намерены прочно «пустить кор​ни» на этом месте. Принесите на рабочее место любимый кактус, свою лучшую чашку для чая, электрочайник или кофеварку. Сделайте это не демонстративно — все равно будет замечено. Обживайте рабочее место так, словно со​бираетесь тут работать до самой пенсии.


СОТРУДНИКИ:

• Хотят понять, какой вы человек, каковы ваши сильные и слабые стороны, особенности и возможности.

• Хотят оценить уровень вашей профессиональной подготовки. Для этого иногда могут устраивать новичку различные проверки. Например, в одной организации выпускника училища отправили на склад и попросили принести ведро трансмиссии (для справки: трансмиссия — это коленчатый вал, часть внутреннего устройства автомобиля). Даже если вы сразу не оценили ситуацию, постарайтесь все перевести в шутку или искренне признаться в своей неосведомленности. Это лучше, чем ходить потом с обиженным видом целую неделю.

• Наблюдают за вашим поведением в нештатных ситуациях, в неформальной обстановке. Порой кто-то из членов коллектива предлагает новичку «отметить» его появление в самые первые дни работы. Постарайтесь уклониться от этого предложения под каким-либо предлогом, пока вы не сориентировались в традициях, которые приняты в данном коллективе.

Приложение 3

Информация о моббинге и рекомендации  по его профилактике 

1. Явление моббинга чаще всего бывает спровоцировано пробле​мами руководства организации (предприятия, компании).
2. Тем не менее,  негатив коллектива выплес​нулся именно на конкретного человека. В этом случае необходимо провести анализ ситуации, окружения и своей личности, может быть,  обратившись за помощью к психологу.
3. Важно такой анализ провести своевременно, при появлении первых признаков недоброжелательного поведения со стороны сотрудников. Возможно, изменение  поведения позволит изменить ситуацию. Если же новичку все же придется уйти, необходимо понять причины моббинга именно в его адрес, чтобы на новом месте не спровоцировать такую же агрессию.
4. Необходимо получить четкое пред​ставление о своих непосредственных должностных обязанностях, которые нужно выполнять. Возможно, новичок не выполняет весь необходимый функционал или объем работы и кому-то из коллег приходится ее доделывать, либо он случайно «залез» в чужую сферу ответственности, и сотрудник(и) начинает рассматривать его как конкурента и угрозу своему месту работы.   

5. Важно стремиться стать безусловным профессионалом в своей области, чтобы исключить резонные обвинения в свой адрес, а также понять, какие из обвинений являются необоснованными. 
6. С новыми коллегами следует общаться как можно более ровно и фор​мально вежливо. Не следует сразу навязывать свое эмоци​ональное расположение, вникать во внутренние разборки.
7. Не следует привлекать излишнее внимание экстравагантным поведением. 
8. Нельзя нарушать негласные требования к внешнему виду. Эмоциональные реакции сотрудников могут вызывать дорогие вещи и украшения, неопрятный внешний вид, запахи (резкий запах парфюма; от сигарет, от несвежей одежды и пр.). 
9. Следует постоянно наблюдать за тем, что происходит на работе вообще и вокруг новичка в частности. Важно учиться слушать. Всегда можно увидеть и услышать чуть больше, если научиться наблюдать молча за событиями и, разумеется, анализировать полученную инфор​мацию. 
Приложение 4

Повседневные (бытовые) способы разгрузки и снятия напряжения 
·  Отвлечься (почитать книгу, послушать музыку, порисовать...). 

·  Придумать, как исправить ситуацию, вызвавшую злость (расстройство).

·  Потопать ногами.

·  Сделать уборку (помыть посуду).

· Понарошку «замесить тесто».

·  Сделать несколько глубоких вдохов и выдохов, представить, как с каждым выдохом из вас выходит злость.

·  Пройтись (пробежаться) по улице.

·  Надуть шарик «из злости» и отпустить его либо проткнуть.

·  Спеть бодрую песню (потанцевать).

·  Сознательно снизить голос до шепота, когда вы гневаетесь: шепотом трудно злиться.

·  Сесть на стул или лечь: сидя или лежа гневаться труднее.

·  Сказать себе вслух фразу, «Это не имеет смысла, это ни к чему не приведет», повторять ее в течение дня несколько раз.

·  Сосчитать вслух или про себя до десяти.

·  Сесть и составить список всего, что вас раздражает, «чтобы осушить крошечные ручейки, питающие великую реку гнева».

·  Мысленно перенести себя в приятную ситуацию (прогулка в лесу, отдых в саду, купание в озере и т.д.).

·  Послушать приятную музыку.

·  Сделать физические упражнения.

·  Погладить кошку (поиграть с собакой).

· Принять ванну с травами.

·  Сделать себе подарок.

·  Купить и съесть что-нибудь вкусненькое.

·  Использовать позитивное утверждение: «Сегодня будет хороший день», «Я смогу это сделать» и т.д.

·  Начинать свой день с разговоров о вещах, которые дают ощущение, что все идет своим чередом, не поддерживать разговоров о неприятностях (разговор за завтраком о не оправдавшихся надеждах задает тон на весь день).

·  Рассматривать факты с положительной, а не с отрицательной стороны («стакан наполовину наполнен, вместо - он наполовину пуст»).

- В течение дня вызывать у себя приятные образы, наполненные миром и спокойствием: прекрасная долина, цветущий луг, тихий шелест волн, набегающих на песок.

- Повторять вслух слова покоя, безмятежности, представлять образы этих слов.

- Не менее пятнадцати минут в день побыть в полной тишине: не писать, не читать, думать как можно меньше («внутренняя тишина есть элемент, на котором основано все великое»).

Практическая работа № 15
Планирование своего профессионального развития
Цель занятия: Определить путь профессионального развития, его стадии и возможности.
Информационный лист 15
Карьера профессиональная – осознанное поведение человека, направленное на его продвижение в профессиональной сфере в соответствии с поставленными целями; оно всегда связано с ростом каких-либо достижений (профессиональных: движение по ступенькам сетки разрядов, квалификации, должностей; финансовых: рост оплаты труда; социальных: награды (грамоты, медали и пр.), званий, типа «лучший по профессии», «отличник образования» и пр.) и статуса (профессионального, административного, социального).

План профессионального развития – зафиксированный в письменном или электронном виде документ, определяющий направления профессионального развития конкретного специалиста. План включает цель, задачи и ожидаемые результаты профессионального развития; критерии их достижения (как человек узнает, что цель достигнута, в количественно-качественных показателях); перечень конкретных мероприятий, которые необходимо выполнить для достижения цели и их результаты; сроки реализации. 
Планирование профессионального развития – предполагает формирование образа профессионального будущего, определение целей профессионального развития и желаемых результатов, а также путей и способов их достижения.  Планирование предполагает  также определение общей стратегии профессионального развития и типа карьеры. 

Повышение квалификации – это процесс углубления профессиональных знаний и навыков, успешное завершение которого дает возможность выполнять более сложные работы в пределах уже имеющихся у работника профессий, специальностей, должностей.

Профессионализм– мастерство, глубокое овладение профессией, которое проявляется в качественном исполнении профессиональных функций.

Профессиональная переподготовка работников – получение новых и дополнительных компетенций (знаний, умений, навыков, а также личностных качеств) по основной и смежной профессии, специальности или должности.

Профессиональная подготовка – это процесс обучения навыкам, необходимым для выполнения определенной работы, группы работ без повышения образовательного уровня.

Профессиональное развитие – продвижение специалиста в той или иной профессиональной сфере, связанное с расширением и (или) углублением его общих, профессиональных и (или) управленческих компетенций; развитие может сопровождаться приобретением мастерства внутри одной профессии или специальности («горизонтальная карьера»), расширением числа осваиваемых профессий и количества решаемых функциональных задач («зигзагообразная карьера»); либо административным ростом («вертикальная карьера»).

Рынок образовательных услуг–все многообразие образовательных услуг по обучению (в т.ч. переобучению, повышению квалификации и пр.), которое предоставляют профессиональные образовательные организации различных типов: среднего и высшего профессионального образования, дополнительного профессионального образования, а также общественные или частные учреждения, имеющие право на выдачу документов об обучении и соответствующие лицензии; освоение профессии (специальности, работы по конкретной должности), расширение (углубление) некоторых компетенций может быть организовано как корпоративное обучение на рабочем месте, а также предоставлено в рамках программ  специализированных учреждений (служба занятости, ведомственные учебные центры, институты повышения квалификации и др.); по каждой профессии (специальности) может быть выделен свой сектор рынка образовательных услуг.

Стадии профессионального развития – качественно отличающиеся друг от друга периоды профессионального развития человека, в ходе прохождения которых решаются определенные задачи.

Тип карьеры – разновидность профессиональной карьеры, обладающая определенными признаками. В зависимости от критериев выделения,  типы карьеры могут отличаться последовательностью и комбинацией профессиональных ролей (должностей), целями и смыслами продвижения, скоростью продвижения и пр.

Траектория профессиональная – путь (вектор) движения личности в профессионально-образовательном пространстве и времени профессиональной жизни, в процессе которого происходит накопление опыта, связанного с различными аспектами мира труда. Она охватывает период развития личности от начала формирования профессиональных интересов и склонностей до окончания профессиональной биографии.

Стадии профессионального развития по Д. Сьюперу

	Название стадии
	Продолжительность
	Содержание стадии

	Предварительная ориентация и обучение
	До 20-25 лет
	Развитие интересов, способностей, а также исследование, апробация своих сил. Стадия включает школьное обучение и профессиональные пробы, в ходе которых идет перенос увлечений на реальный мир работы и ее опробование; профессиональное образование и освоение профессии в реальной деятельности, которое и знаменует начало профессионального становления. Актуальна потребность в безопасности существования.

	Стадия профессионального становления
	До 30 лет
	Осуществляется процесс активного профессионального становления и самоутвержде​ния, стремление получить высокую заработную плату, более высокий профессиональный и социальный статус, упрочить своих позиций в обществе. На этом стадии выпускники, которые неправильно выбрали профессию, занимаются активным поиском новой сферы профессиональных интересов и возможностей, переучиваются. Актуальная потребность - потребность установления независимо​сти.

	Стадия продвижения и поддерживания
	До 40-45 лет
	Активное профессиональное развитие, в т.ч., повышение квалификации, расширение практического опыта и появление новых компетенций, продвижение по службе. Все это позволяет укрепить  профессиональное положение специалиста. Актуальная потребность - в самоутверждении и самовыраже​нии. 

	Стадия сохранения
	До 50-55 лет
	Закрепление достигнутых результатов, вершина самовыражения. Проявление интереса к другим источникам дохода, развитие хобби. Актуальная потребность - в передаче знаний и опыта молодым коллегам.

	Стадия завершения
	До 65 лет
	Спад, уменьшение профессиональной активности, подготовка к уходу на пенсию, подготовка и обучение кандидата для собственной смены. Подготовка к новому виду деятельности в пе​риод пенсии. Актуальная потребность – в подготовке преемника.

	Стадия спада
	После 60-65 лет
	Наиболее активные люди переходят на позицию консультанта, эксперта. Происходит замедление профессионального продвижения (до 70 лет), а затем полный отход от дел. Некоторые люди начинают заниматься новым видом деятельности: работа в об​щественных организациях, садоводство и т.д.


Задание 1. Закончите предложение: «Профессиональный успех — это…» и продолжите ее. 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 2. Ознакомьтесь  с биографиями известных людей и выделить личностные качества, которые обеспечили знаменитости успех.
Задание 3. Используя результаты вашей работы с образом будущего и целями (краткосрочными, промежуточными, долгосрочными), напишите, чего конкретно вы хотите достичь в профессиональном плане через месяц, полгода, год, пять лет, десять лет, двадцать лет. 

Планирую свое профессиональное развитие:

через месяц __________________________________________________________________

через 6 месяцев ______________________________________________________________
через 1 год __________________________________________________________________

через 5 лет __________________________________________________________________

через 10 лет _________________________________________________________________

через 20 лет _________________________________________________________________

Например:

· через месяц я хочу (варианты: по-прежнему работать на этом месте на должности ________________; получать зарплату в размере_______ и пр.)

· через 6 месяцев я хочу (варианты: освоить свои обязанности на данном рабочем месте в совершенстве; повысить квалификационный разряд; стать руководителем начального звена: бригадиром, мастером и пр.)

· через год я хочу: (варианты: освоить смежное рабочее место по должности ________________________; выйти на уровень зарплаты в размере_______  и пр.) 

· через 5 лет я хочу (варианты: знать и уметь решать функциональные задачи на  рабочих местах _______________________(перечислить); стать руководителем среднего звена: начальником смены, участка, цеха и пр.; выйти на уровень зарплаты в размере _______  и пр.)

· через 10 лет я хочу: (варианты: получить высшее образование по специальности ____________________; открыть собственное дело по __________________________, выйти на уровень зарплаты в размере_______  и пр.)

· через 20 лет я хочу (варианты: стать директором предприятия; иметь преуспевающую компанию с годовым товарооборотом 5 миллионов рублей; выйти на уровень зарплаты в размере_______  и пр.).

Критерии оценивания практических работ

Оценка «5». Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности. Студент работает полностью самостоятельно: применяет необходимые для проведения практической работы теоретические знания, практические умения и навыки. Работа оформлена аккуратно, в наиболее оптимальной для фиксации результатов форме.

Оценка «4». Практическая работа выполнена студентом в полном объеме и самостоятельно. Допускаются отклонения от необходимой последовательности выполнения, не влияющие на правильность конечного результата. Студент использует указанные методические источники, таблицы и справочники. Работа показывает знание студентам основного теоретического материала и овладение умениями, необходимыми для самостоятельного выполнения работы. Могут быть неточности и небрежности в оформлении результатов работы.

Оценка «3». Практическая работа выполняется и оформляется студентами при помощи преподавателя. На выполнение работы затрачивается много времени (доработка работы внеурочное время). Студент показывает знания теоретического материала, но испытывает затруднение при самостоятельной работе с методическими источниками, таблицами и справочниками.

Оценка «2» выставляется в том случае, когда студент не подготовлен к выполнению этой работы. Полученные результаты не позволяют сделать правильных выводов и полностью расходятся с поставленной целью. Показываются плохие знания теоретического материала и отсутствие необходимых умений. Руководство и помощь со стороны преподавателя неэффективны по причине плохой подготовки.
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5. Выход из контакта





4. Принятие решения





3. Обсуждение вопроса, проблемы





2. Ориентация в ситуации





1. Установление контакта
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