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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Настоящие методические указания по выполнению практических работ по дисциплине «Эффективное поведение на рынке труда предназначены»  для ОПОП подготовки специалистов среднего звена 38.01.02 – Продавец, контролер-кассир, составлены в полном соответствии с требованиями рабочей учебной программы.

Цель методических указаний:


- 
обеспечить у обучающихся формирование логического и аналитического мышления;

-
обеспечить организационно-содержательные, технологические условия самостоятельной работы обучающихся.

В результате выполнения практических работ  у обучающихся формируются компетенции:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

После проведения практических занятий, обучающийся должен: 

Знать:

- основные понятия дисциплины;

- реальную ситуацию на рынке труда;

- содержание понятия «карьера» типологии карьеры, стратегии карьерного

роста;

- основы проектирования карьерного и профессионального роста,

личностного развития;

- основные этапы трудоустройства

- принципы составления резюме;

- этапы карьеры и их специфику;

- правовые аспекты взаимоотношения с работодателем;

- правила поведения в организации.

Уметь:

У.1. - давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда;

У.2. -аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поиска работы;

У.3. -задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о поступлении на работу;

У.4. -составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальным работодателем;

У.5. - составлять резюме с учетом специфики работодателя;

У.6. - применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях; 

У.7. - корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя;

У.8. - оперировать понятиями «горизонтальная карьера» и «вертикальная карьера»; 

У.9. - объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры;

У.10.-анализировать (формулировать) запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в заданном (определенном) направлении;

У.11. -давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя и работника в произвольно заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами.

Практические занятия проводятся сразу после окончания изучения соответствующей темы одновременно со всей группой под руководством преподавателя, ведущего дисциплину в данной группе. Перед проведением практических занятий необходимо ознакомить обучающихся с общими задачами этих занятий, подчеркнуть, что внимательное, осознанное выполнение работ на практических занятиях позволит закрепить теоретический материал, приобрести определенные навыки и умения, которые будут необходимы в практической деятельности на производстве при прохождении практики, а затем в период работы после окончания колледжа.

Накануне проведения практического занятия необходимо дать домашнее задание на повторение теоретического материала, знание которого необходимо для сознательного выполнения студентами работ на практическом занятии. Обучающимся нужно сообщить, какие принадлежности они должны иметь при выполнении работ на практическом занятии. 

В начале каждого занятия необходимо кратко повторить необходимый теоретический материал, после чего приступить к выполнению работ.

В процессе выполнения работ на практическом занятии и домашних занятий студенты должны вести записи в тетради. После проведения каждого занятия записи сдаются преподавателю на проверку. По результатам отчета выставляются зачеты.

В случае пропуска студентами практического занятия они обязаны отработать это занятие в указанное  преподавателем время. При отсутствии зачета по практическим занятиям аттестация за месяц и семестровая оценка по предмету студенту не выставляется до получения зачета.

. Оцениваются работы следующим образом:

«Отлично» - если студент усвоил глубоко и прочно весь учебный материал; грамотно и логично его излагает, может пользоваться языком дисциплины, знает терминологию; может применять и увязывать изученный материал со своей профессиональной деятельностью, может грамотно обобщать, анализировать, не делая ошибок, владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практического задания.

«Хорошо» - если студент твердо знает программный материал, излагает его грамотно, но допускает несущественные неточности,  может правильно применять  теоретические положения и владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практического задания.

«Удовлетворительно» -  если усвоен только основной материал при помощи простого заучивания, допускает неточности, искажения формулировок и испытывает затруднения при выполнении практических заданий.

«Неудовлетворительно» - если студент не знает значительной части учебной программы, не владеет языком дисциплины, ее основными положениями, допускает существенное искажение материала, не выполняет практические задания или выполняет их с большим затруднением.

2. Перечень практических работ по учебной дисциплине
	

	Практическая работа № 1. Аргументированная оценка степени востребованности специальности на региональном рынке труда.




За. Следить за качеством книжных иллюстраций, плака

	ов, художественных открыток, грампластинок 

	3б. Следить за состоянием, развитием растений


	4а. Обрабатывать материалы (дерево, ткань, металл, пластмассу и т.п.) 
	4б. Доводить Товары до потребителя, рекламировать, продавать



5а. Обсуждать нау

	но-популярные книги, статьи

	5б. Обсуждать художественные книги (или пьесы, концерты)


	6а. Выращивать молодняк (животных какой-либо породы) 

	6б. Тренировать товарищей (или младших) в выполнении каких-либо действий (трудовых, учебных, спортивных)


	7а. Копировать рисунки, изображения (или настраивать музыкальные инструменты)

	7б. Управлять каким-либо грузовым (подъемным или транспортным) средством – подъемным краном, трактором, тепловозом и др.


8а. Сообщать, разъяснять людям нужные им сведения (в справочном бюро, на экскур

	ии и т.д.)  

	8б. Оформлять выставки, витрины (или участвовать в подготовке пьес, концертов)


	9а. Ремонтировать вещи, изделия (одежду, технику), жилище
	9б. Искать и исправлять ошибки в текстах, таблицах, рисунках


	10а. Лечить животных 

	10б. Выполнять вычисления, расчеты


	11а. Выводить новые сорта растений  

	11б. Конструировать, проектировать новые виды промышленных изделий (машины, одежду, дома, продукты питания и т.п.)

	12а. Разбирать споры, ссоры между людьми, убеждать, разъяснять, наказывать, поощрять  

	 12б. Разбираться в чертежах, схемах, таблицах (проверять, уточнять, приводить в порядок)


	13а. Наблюдать, изучать работу кружков художественной самодеятельности 
	13б. Наблюдать, изучать жизнь микробов



14а. Обслуживать, налаживать медицинские приборы, апп

	раты 

	14б. Оказывать людям медицинскую помощь при ранениях, ушибах, ожогах и т.п.



15а. Составлять точные описания-отчеты о наблюдаемых явлениях, событиях, измеряемых объекта

	 и др.

	
	16а. Делать лабораторные анализы в больнице  

	16б. Принимать, осматривать больных, беседовать с ними, назначать лечение


	17а. Красить или расписывать стены помещений, поверхность изделий 

	17б. Осуществлять монтаж или сборку машин, приборов


	18а. Организовать культпоходы сверстников или младших в театры, музеи, экскурсии, туристические походы и т.п. 

	18б. Играть на сцене, принимать участие в концертах


	19а. Изготовлять по чертежам детали, изделия (машины, одежду), строить здания 

	19б. Заниматься черчением, копировать чертежи, карты


	20а. Вести борьбу с болезнями растений, с вредителями леса, сада 

	20б. Работать на клавишных машинах (пишущей машинке, телетайпе, наборной машине и др.)




Требует перее

	да на новое место жительства 

	  

			
	5 

	Соответствует моим способностям 

	  

		
	6 

	Позволяет ограничиться имеющимся оборудованием 

	  

		
	7 

	Дает возможность приносить пользу людям 

	  

		
	8 

	Способствует умственному и физическому развитию 

	  

		

Являе

	ся высокооплачиваемой 

	  

			
	10 

	Позволяет работать близко от дома 

	  

		
	11 

	Является престижной 

	  

		
	12 

	Дает возможности для роста профессионального мастерства 
	  

		
	13 

	Единственно возможная в сложившихся обстоятельствах 

	  

		

Позволяет реализовать спосо

	ности к руководящей работе 

	  

			
	15 

	Является привлекательной 

	  

		
	16 

	Близка к любимому школьному предмету 

	  
		
	17 

	Позволяет сразу получить хороший результат труда для других 

	  

		
	18 

	Избрана моими друзьями 

	  

		

Позволяет использовать профес

	иональные умения вне работы 

	  

			
	20 

	Дает большие возможности проявить творчество 

	  

		


В

	чная 


	Сквозная 


	Дефицитная 


	Перспективная 


	Свободная 



	


2.2. Индивидуальная работа 

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_________________ _____________________________________________________________________________. 2. 3. Индивидуальная работа. 

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

Вариант 1

Описание

Ресурсы

Обоснование ресурса

Вариант 2 

Описание

Ресурсы

Обоснование ресурса

Вариант 3

Описание

Ресурсы

Обоснование ресурса

Практическая работа № 4.

Тема: Анализ информации для принятия решения о поступлении на работу

Цель работы: решение проблемы трудоустройства при помощи поиска работы. Должны уметь: 

-давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда; 

-аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поисков работы; 

-задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о поступлении на работу; 

-составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями; 

-составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

-применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях; 

-корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя; 

-оперировать понятиями «горизонтальная карьера» и «вертикальная карьера»; 

-объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры; 

-анализировать (формулировать)запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в заданном (определенном) направлении;

 -давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя и работника произвольной заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами; 

Должны знать: 

- источники информации и их особенности; 

- как происходят процессы получения, преобразования и передачи информации;

 - возможные ошибки при сборе информации и способы их минимизации; 

- обобщенный алгоритм решения различных проблем; 

- как происходит процесс доказательства; 

- выбор оптимальных способов решения проблем, имеющих различные варианты разрешения; 

- способы представления практических результатов; 

- выбор оптимальных способов презентаций полученных результатов. 
Формируются: 

Показатель:

У.4. - составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальным работодателем; У.5. - составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

Показатель: - демонстрация интереса к будущей профессии; 

Результат: освоение ОК4., ОК5., У4, У5 

Оборудование: Решение проблемы трудоустройства при помощи поиска работы. Теоретический обзор
Информационный лист 2 

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. 

Задание 3. Выстройте в порядке важности свои информационные источники для поиска работы: 

1._________________________________________________ 2._________________________________________________ 3._________________________________________________

4._________________________________________________ 5.__________________________________________________ 

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 4 

Постройте свою сеть контактов (кто, как и чем может помочь вам в выборе найти работу). Сеть контактов при поиске работы:

Кто?

Как и когда?

Чем?

Стратегия поведения выпускника на рынке труда 

Подготовьтесь, как следует к поиску работы. Постарайтесь как можно лучше обеспечить поиск работы необходимой техникой в пределах реальных финансовых возможностей. Использование телефона, компьютера, несомненно, повысит эффективность поисков. 

Постарайтесь вооружиться необходимыми знаниями и навыками, в особенности умением обращаться с компьютером. Реалии современного рынка труда таковы, что предпочтение, как правило, отдается кандидатам, которые готовы буквально с первого дня приступить к исполнению своих обязанностей без какой-либо предварительной (и, тем более, продолжительной) подготовки и обучения. Постарайтесь овладеть самыми необходимыми навыками, которые могут понадобиться вам при выполнении интересующей вас работы. Этими навыками вы обязательно должны овладеть до того, как начнете состязаться с другими претендентами на искомую работу. 

Установите для себя цели. Прежде чем приступить к поискам работы, задумайтесь над тем, какую именно работу вы хотите найти. Основой для этого решения могут послужить ваши интересы, полученное образование, выбранная карьера, финансовые и прочие потребности. 

Постарайтесь уяснить свое реальное положение на рынке труда. Постарайтесь проявить максимальную объективность, определяя свою ценность как работника. За основу можно взять уровень конкуренции на рынке труда в интересующей вас области. Составьте надлежащее резюме, сделав акцент на своей квалификации и реальных достижениях. Ваше резюме должно представлять нечто большее, чем просто перечень предыдущих мест вашей работы и занимаемых должностей. Акцентируйте внимание на своей квалификации, реальных достижениях и качествах, которые могут представить особый интерес для потенциального работодателя в выбранной вами сфере деятельности. План ваших действий должен быть достаточно гибким в том, что касается поиска вакантных рабочих мест. Находить вакантные рабочие места можно по-разному: по объявлениям о найме на работу, обращаясь непосредственно на предприятия, используя помощь друзей и знакомых. Помните о том, что необходимо проверять буквально всевозможные варианты. Поставьте себе за правило каждый день звонить и встречаться с людьми, к которым вы еще не обращались и которые могут сообщить вам какую-либо информацию о вакантных местах или познакомить вас с кем-то, кто окажет вам подобную услугу. 

Рассматривайте себя как специалиста, способного решать серьезные проблемы. Рассматривая то или иное вакантное место, надо спрашивать себя не о том, как заинтересовать данную компанию в своей персоне, а о том, что вы можете сделать для этой компании, чтобы ее деятельность была более успешной. 

Не надо смотреть на мир только сквозь черные очки. Иногда бывает очень трудно побороть в себе склонность к хандре и упадническим настроениям. Вот несколько советов, которые придут к вам на помощь в трудную минуту: Ежедневно занимайтесь физическими упражнениями (они помогают снять стресс и побороть депрессию); Обращайтесь за поддержкой к своей семье и друзьям; Выделите, по крайней мере, один день в неделю, когда вы можете выбросить из головы все мысли о поисках работы. 

Не пренебрегайте своим внешним видом. Независимо от того, как именно вы организовали поиск работы путем установления как можно более широких контактов, проведения исследований в библиотеке или прохождения собеседований, - никогда не забывайте о своѐм внешнем виде. Выходя из дома или офиса, спросите у себя: «Если бы я сам был работодателем, то взял бы на работу такого, как я?». Постарайтесь быть как можно корректнее и искреннее с людьми, которых вы просите о помощи. Вы наверняка добьетесь большего от людей, которых просите о помощи, если будете обращаться к ним с конкретными вопросами и предложениями, заранее будете уверены в том, что они в состоянии выполнить вашу просьбу, и всегда будьте готовы продемонстрировать свою признательность. Не торопитесь отказываться от предложений временной работы. Работа на временной основе дает вам нечто большее, чем просто возможность продержаться какое-то время. Вы приобретаете опыт работы и общения. Кроме того, спустя какое-то время вас могут принять и на постоянную работу. Прежде чем отправиться на собеседование, проведите необходимую подготовку. Не пожалейте потратить хотя бы день на поиски максимального объема информации о компании, в которую вы отправляетесь на собеседование. 

Учитывайте всевозможные мелочи, которые могут оказать большое влияние на результат собеседования. Постарайтесь прибыть на собеседование на несколько минут раньше назначенного срока. Ваш внешний вид должен быть безупречен, одежда должна соответствовать случаю. В приемной следует быть вежливым и вести себя с достоинством. В комнату интервьюера надо входить легко и уверенно. Проявляете энтузиазм и умейте подать себя!

 Задание 5 Индивидуальная работа 

Заполнить таблицу № 2. Особенности источников информации о работе 

Таблица 2. - 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 агентства
Задание 8 Работа в группе 

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

Результаты работы представьте аудитории.
+

-

Центр занятости 
Агентство по трудоустройству
Практическая работа № 5.

Тема: Анализ готовых резюме. Составление собственного резюме с учетом специфики работодателя. Обсуждение полученных результатов 

Цель работы: научиться составлять резюме. Ведение телефонного разговора с целью трудоустройства, поиск работы с помощью телефона 

Должны уметь: 

-давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда; 

-аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поисков работы; 

-задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о поступлении на работу; 

-составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями; 

- составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

- применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях; 

- корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя; 

- оперировать понятиями «горизонтальная карьера» и «вертикальная карьера»; 

- объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры; 

-анализировать (формулировать)запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в заданном (определенном) направлении; 

- давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя и работника произвольной заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами; 

Должны знать:

- источники информации и их особенности; 

- как происходят процессы получения, преобразования и передачи информации; 

- возможные ошибки при сборе информации и способы их минимизации; 

- обобщенный алгоритм решения различных проблем; 

- как происходит процесс доказательства;

 - выбор оптимальных способов решения проблем, имеющих различные варианты разрешения; 

- способы представления практических результатов; 

- выбор оптимальных способов презентаций полученных результатов. Формируются: 
Показатель: У.5- составлять резюме с учетом специфики работодателя; 
З.2. – как происходят процессы получения, преобразования и передачи информации. - демонстрация интереса к будущей профессии; 

Результат: освоение ОК 1, ОК4,ОК5., З.2, У5 

Оборудование: раздаточный материал для практических занятий; канцелярские принадлежности; учебные презентации. 

Теоретический обзор

Информационный лист 3 

Часть I Составление резюме 

Резюме (самохарактеристика) - доведение до сведения потенциальных работодателей информации о ваших профессиональных желаниях, намерениях и достоинствах. Резюме- одно из самых эффективных средств саморекламы на рынке труда. Цель резюме - привлечь внимание к себе при первом же заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление. Если внимание привлечь не удалось, значит, резюме не сработало. Существует общепринятая форма резюме, которая обеспечивает наиболее удобное восприятие его содержания. Наиболее распространенным вариантом письменного обращения к потенциальному работодателю является персональное резюме с соответствующим сопроводительным письмом. Профессиональное резюме - это одно- или двухстраничное изложение вашей «трудовой биографии», сведений о полученном образовании, а также квалификации и навыках, относящихся к работе, на которую вы претендуете. Сопроводительное письмо - это краткое (2-3 абзаца) письмо, где в сжатой, сконцентрированной форме привлекается внимание к вам и доказывается ваша пригодность для работы, на которую вы претендуете. Правила составления резюме Очень важна форма презентации, текст резюме должен быть четким, отпечатанным на компьютере. Резюме должно быть кратким, его следует уместить на одном листе. Быть как можно точнее в формулировках и помнить, что нечеткое описание себя, своих профессиональных возможностей и опыта может создать о вас столь же неопределенное впечатление. Весь опыт работы лучше излагать в порядке, обратном хронологическому (если в вашем опыте множество рабочих мест, не обязательно указывать все). Помните, что в резюме не стоит писать ничего негативного о себе, но вы должны быть готовы к тому, чтобы в позитивном тоне обсуждать эти вопросы в ходе собеседования
Обязательно прочитайте образец резюме на предмет устранения орфографических и стилистических ошибок. Дайте кому-нибудь еще прочитать ваш текст. В резюме должны быть указаны следующие данные: 

1. Личные данные (ФИО, адрес, телефон, национальность). 

2. Цель профессиональная (на получение какой работы и почему вы претендуете; не более 3-5 строк). 

3. Опыт работы (обычно в обратнохронологическом порядке; целесообразно отметить практические навыки, полученные в период обучения). 

4. Образование (можно сообщить о наградах, подчеркнуть изученные дисциплины, соответствующие профессиональной области, в которой вы предполагаете работать). 

5. Дополнительная информация (семейное положение, владение иностранными языками, навыки работы на компьютере, наличие водительских прав, членство в профессиональных организациях и т. п.;хобби следует упоминать только в том случае, если оно тесно связан с работой, которую вы стремитесь получить). 

Требования к стилю написания 

Предельная конкретность в выборе формулировок
Не рекомендуется писать

Рекомендуется писать

Быстро усваиваю новые знания 
Освоил новые процедуры в рекордно короткий срок - за две недели
Занимался обучением. 
Обучил двух новых служащих
Помогал уменьшить ошибки. 
Сократил количество ошибок на 15%
Немногословность, использование энергичных глаголов, показывающих активность
Не рекомендуется писать

Рекомендуется писать

Находил применение следующим возможностям 
Эффективно использовал
Отвечал за выполнение 

Выполнил

Нес ответственность за .....
Отвечал за.....
Предпочтение позитивной информации негативной
Не рекомендуется писать

Рекомендуется писать

Препятствовал снижению доли продаж 
Повысил потенциал продукта на раскрутке
Перешел с должности
Продвинулся на должность
Концентрация внимания на собственных достижениях
Не рекомендуется писать

Рекомендуется писать

Проработал три года 
Получил повышение в должности и повышения оплаты
Выполнял дополнительную работу
Всегда выполнял работу в срок
Избирательность. Необходимо отбирать информацию исходя из цели резюме. Ошибочно полагать, что, чем больше дано разнообразной информации, тем лучше. Честность. 

Задание 9 Индивидуальная работа 

Проанализируйте ошибки, допущенные при составлении резюме. «Моя трудоспособность и умение сосредоточиться находятся на высочайшем уровне, а моя способность выполнять проекты в срок просто не поддается описанию». «Образование: курсы свободных искусств, курсы по компьютерной технике, курсы по бухгалтерскому учету». «У меня отличные показателя, хотя я не лошадь». «Я - бешеная машинистка». «Изучал немецкий язык в течение двух лет, но многие слова для бизнеса не годятся». «Умею быстро находить и исправлять ошибки». «Предыдущие места работы: отсутствуют. Позади меня - цепочка сплошных разрушений». «Не относитесь слишком серьезно к заявлениям моих предыдущих работодателей - все они неблагодарные мошенники и безжалостные погонялы». «Моя цель - стать метеорологом. Но поскольку у меня пока нет соответствующего образования, я хотел бы получить место биржевого брокера». «Я проявляю медлительность - особенно, когда предстоит неприятная работа». «Предыдущие места работы: безуспешно пытался найти работу, бросил институт, сдавал экзамен на адвоката и провалился». «Квалификация: образование и опыт отсутствуют». «Достижения: присмотр за целым отделом». «Большой опыт в бухгалтерском учете. Кроме того, могу стоять на голове!». «Недостаточно хорошо владею письменной речью, несколько замедлились мыслительные процессы. Если не окажусь одним из лучших кандидатов, буду искать другие варианты». «Примечание. Это резюме должно находиться наверху пачки. Все остальные можете использовать для различных хозяйственных нужд (например, для растопки)». «Трудовой опыт: разборки с клиентами». «ХОББИ: перемена обстановки в доме, гольф, бридж, городские организации, муж, отец». «Примечание. Пожалуйста, не считайте меня «летуном». Несмотря на 14 мест работы, указанных в моем резюме, я не привык бросать работу». «Семейное положение: неоднократно: Дети: разные». Не стоит указывать в резюме: Всю вашу трудовую биографию Ваши физические данные Фотографию Причины, по которым вы увольнялись с других мест работы Требования к зарплате, к персональному резюме прилагается соответствующее сопроводительное (аппликационное) письмо. Оно должно быть кратким, состоять не более чем из двух-трех абзацев. Начинать письмо следует с объяснения того, почему вы обращаетесь к данному лицу (напоминание о предшествовавшей встрече или телефонном разговоре, ссылка на лицо, знакомое адресату, либо на какую-то информацию о данном лице или организации). В основной части письма следует кратко изложить ваши возможности и достигнутые результаты, подтверждающие вашу пригодность для искомой работы. Заключительная фраза должна содержать программу ваших дальнейших действий (звонок по поводу назначения встречи, приход в организацию в предлагаемое время, если оно устроит адресата, и т. п.).

 Дополнительная информация. 

Этот раздел, не являясь обязательным, может содержать сведения, подчеркивающие ваши сильные стороны: иностранные языки, которыми вы владеете, и степень их знания; конкретные навыки, имеющие отношение к вашей работе. Сюда может включаться все, что повышает вашу ценность в глазах работодателя (наличие водительских прав, ваши личные качества и др.). В этом же разделе можно указать ваши личные качества и увлечения, дополнительные навыки и умения, которые важны в профессии, которую вы выбрали. Это может быть умение работать с большим объемом информации, целеустремленность, умение доводить начатое до конца, пунктуальность, честность, порядочность, добросовестность. Эффективное резюме должно быть составлено так, чтобы коротко сказать о многом; нацелено на работу, которую вы хотите получить; ориентировано на получение приглашения, на собеседование. Избегайте непонятных сокращений длинных фраз, выделите необходимые заголовки. Прежде чем направить резюме адресату, покажите его человеку, мнению которого вы доверяете. Образец резюме

Иванов Иван Иванович 

Цель: Получение работы водителя 

Адрес: 443000, г. Самара, ул. Кирова, д. 510, кв. 5. 

Телефон: 555-55-55, 8-555-555-55-55 

Личные данные  Дата рождения 01.02.1987

 Образование:  Колледж машиностроения, 1998-2000 автомеханик 

Опыт работы:  ООО «Машина», водитель маршрутного такси: работа на маршруте, ремонт ходовой Ноябрь 2003 - май 2005. Июль 2005 - август 2007 ОАО «Ремонт», автослесарь: диагностика и ремонт ходовой 

Дополнительная информация Водительские права категорий А, В, С, Д Вежлив, спокойный характер, легко нахожу общий язык с людьми
Резюме для начинающих 

В целом резюме составляется обычным образом, за исключением раздела «Опыт работы». Не бойтесь указывать непродолжительный опыт: даже если вы проработали всего 2-3 месяца, это надо отразить в резюме. Если опыта работы нет, укажите, где вы проходили практику и какую именно работу выполняли. 

Задание 10 Индивидуальная работа 

Напишите свое профессиональное резюме. Вам необходимо прорекламировать свои способности на рынке труда в форме резюме, которое не позволит работодателю пройти мимо вашей кандидатуры
Практическая работа № 6.

Тема: Составление аналитической таблицы по систематизации информации об источниках информации о работе и потенциальных работодателях 

Цель работы: решение проблемы трудоустройства при помощи поиска работы. 

Должны уметь: 

-давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда; 

-аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поисков работы; 

-задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о поступлении на работу; 

-составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями; 

- составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

- применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях;

- корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя; 

- оперировать понятиями «горизонтальная карьера» и «вертикальная карьера»; 

- объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры;
-анализировать (формулировать) запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в заданном (определенном) направлении; 

- давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя и работника произвольной заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами; 

Должны знать: 

- источники информации и их особенности; 

- как происходят процессы получения, преобразования и передачи информации; 

- возможные ошибки при сборе информации и способы их минимизации; 

- обобщенный алгоритм решения различных проблем; 

- как происходит процесс доказательства; 

- выбор оптимальных способов решения проблем, имеющих различные варианты разрешения;

 - способы представления практических результатов; 

- выбор оптимальных способов презентаций полученных результатов. 

Формируются: Показатель: У.4. - составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальным работодателем; У.5. - составлять резюме с учетом специфики работодателя; Показатель: - демонстрация интереса к будущей профессии; Результат: освоение ОК4, ОК5., У4, У5 Оборудование: Решение проблемы трудоустройства при помощи поиска работы. 

Теоретический обзор

Что ценят работодатели в человеке, как работнике: 

- ответственность, 

- исполнительность, 

- высокая квалификация и профессионализм; 

- умение самостоятельно принимать решения, аргументировано их отстаивать; умение постоять за себя, 

- инициативность, активность, энергичность, 

- умение четко выполнять инструкции, 

- творчество, гибкость мышления, умение находить нестандартные решения, 

- умение общаться, производить благоприятное впечатление, умение работать в команде. Качества, которые помогают найти работу
Профессиональные 
Личностные
Высокая профессиональная квалификация, аккуратность и пунктуальность в работе, хорошее состояние здоровья, высокая мотивация к труду. 
Находчивость, высокий уровень контактности, дружелюбие, готовность помочь, терпеливость, упорство в достижении цели, вежливость, деликатность, уравновешенность, честолюбие, опрятность и чистоплотность.
Качества, которые мешают найти работу: 

- низкая квалификация.

 - отсутствие интереса к предлагаемой работе,

- заинтересованность только в высоком заработке, 

- сверхквалифицированность для предлагаемой работы, - плохие деловые качества, - самомнение – я все знаю, 

- недостаток учтивости, 

- нерешительность, плохое чувство юмора, 

- циничность, 

- низкий моральный уровень, 

- сильные предрассудки, 

- узкий круг интересов, 

- неряшливость. –

- физические недостатки. 

Результаты собеседования. 

При положительном завершении собеседования, прежде всего, просите время, чтобы обдумать и тщательно изучить условия приема на работу. Внимательно просмотрите анкету, договор, соглашение. Не торопитесь подписывать различные бумаги, отдавать свои документы, справки. При устройстве на государственные предприятия существует определенный порядок, и неожиданности здесь могут подстерегать Вас лишь с одной стороны: работодатель сознательно умолчал о каких-то отрицательных особенностях Вашего труда. Чаще всего проблемы возникают при найме на негосударственные предприятия. В этом случае оговорите все условия Вашего найма (отпуск, оплата больничного листа, выплата пособий, продолжительность рабочего времени и мн. др.) Получите документ о Вашем найме, заверенный подписью ответственного лица и печатью. 

1. Психологическое тестирование при профессиональном отборе. 

Работодатели при приеме на работу все чаще пользуются психологическими тестами для оценки способностей своих будущих работников. Работодатель желает убедиться, что Ваши качества соответствуют требованиям занимаемой должности. Дайте ему такую возможность. Спорить по поводу необходимости тестирования - значит заранее потерять возможность занять рабочее место. Поэтому лучшим вариантом поведения в этом случае будет согласие пройти тестирование и демонстрация готовности сделать это ради интересов дела. Для большинства непривычно прохождение психологического обследования, и Ваше волнение перед тестированием вполне естественно, поэтому оговорите свои условия при тестировании: 

1. Убедитесь, что проводить тестирование будет квалифицированный профессиональный психолог. Если работодатель отказывается показывать Вам документы, свидетельствующие о праве проводить психологическое тестирование, и настаивает на тестировании, лучше не иметь с ним дело. Это говорит о его безответственности, ненадежности и недостаточной состоятельности фирмы. 

2. Соглашаясь на тестирование, Вы имеете право узнать о результатах диагностики. Причем результаты тестирования не сводятся к оценке Вашей пригодности или непригодности к предлагаемой должности. Вам должны объяснить, почему Вы не соответствуете должности. Особенно, если эти результаты служат основанием для отказа в приеме на работу. Если Вам отказали и не сообщили результатов Вашего тестирования, Вы можете не жалеть об этом. Все равно они, скорее всего не соответствуют действительности: ни один грамотный психолог не составит своего мнения о Вас только на основании результатов тестов без беседы с Вами. Итак, Вам предстоит тестирование. Можно ли подготовиться к нему? Ведь это не экзамен, и какие вопросы будут задавать, неизвестно. Тем не менее, подготовиться к тестированию вполне возможно, более того, необходимо. Для профессионального отбора используют в основном 2 типа тестов: - личностные опросники; - интеллектуальные тесты. Таких тестов множество, угадать, что предложат Вам, практически невозможно. Однако все они более или менее похожи друг на друга. Перед каждым тестом будет дана подробная инструкция, как выполнять задания. Тестирование может проводиться на бланках или на компьютере. Личностные опросники предназначены для определения различных черт Вашего характера, типа личности, Ваших интересов, склонностей, способностей к общению и управлению своим состоянием. В них предлагается несколько десятков вопросов, по каждому из них надо выбрать один из нескольких вариантов ответа, подходящий Вам. Время обычно не ограничивается. Можно ли обманывать при ответах на личностные опросники, скрывать какую-либо информацию? Надо знать, что большинство профессиональных личностных опросников отличаются от популярных анкет, публикуемых в различных книгах и журналах тем, что они защищены от искажения со стороны неискреннего человека и представляют специалисту несколько способов проверить правдивость Ваших ответов. Интеллектуальные тесты предназначены для оценки Ваших способностей, к обучению и познавательной деятельности. Они включают несколько десятков задач с несколькими вариантами ответа, один из которых является правильным. Вам необходимо найти этот вариант. Время для решения всех задач ограничено, поэтому если какая-то задача не будет получаться сразу, не следует задерживаться на ней слишком долго, лучше переходить к следующим задачам и потом, если останется время, вернуться к нерешенным заданиям. Главное - помнить, что Вашей целью является решение не всех задач, а только наибольшего их числа. Успех тестирования во многом зависит от Вашей собранности и внимательности. Не отвлекайтесь во время работы и не отвлекайте других. По окончании тестирования не надо расстраиваться, что Вам не удалось показать все, на что Вы способны. Количество набранных баллов при тестировании - только один из показателей, по которым будут судить о Ваших способностях. 

Как действовать в случае отказа в приеме на работу. 

Отказ при приеме на работу (даже если их было несколько), не должен стать причиной прекращения поисков работы. В случае отказа существует опасность почувствовать себя "лишним человеком". Но Вы должны помнить, что при устройстве на работу Вы предлагаете не себя, а лишь свой рабочий потенциал. Даже если работодателя не устраивает Ваш опыт, Ваши умения и знания, это не означает, что Вы нехороши. Ведь личность - это нечто гораздо большее, чем набор умений и навыков. Те качества Вашей личности, которые не произвели благоприятного впечатления на одного человека, могут приглянуться другому руководителю. Используйте неудачные попытки для анализа своих ошибок.  Постарайтесь понять, что привело к отрицательному результату, какие промахи Вы допустили. Анализируйте свои ошибки с предельной честностью. Анализ слабых сторон часто помогает реализовать скрытые возможности. Вспомним, что любому делу надо учиться. Редко получается с первого раза. Умение подавать себя тоже требует определенной тренировки. Поэтому рассматривайте неудачу как возможность совершенствоваться в искусстве поиска работы, извлекая при этом максимальную пользу. Если Вы получили определенный отказ, не пытайтесь разжалобить работодателя уговорами или слезами. Делу Вы этим не поможете, наоборот, лишь вызовете у собеседника негативные чувства. Не унижайте себя, избавьте себя от бесполезных неприятных минут, поберегите время и душевные силы для следующего дела. Попробуйте набросать краткий комментарий о том, что прошло хорошо, а что нет, почему. Очень важно, чтобы Вы сделали правильные выводы относительно произошедшего, приобрели опыт. Чтобы полнее оценить результаты собеседования, ответьте на следующие вопросы: 1. Вы добились желаемого 2. Почему Вы добились успех 3. Почему Вы потерпели неудачу 4. Как избежать этого в следующий раз 5. В чем необходимо совершенствоваться, чему требуется научиться И если Вы честно и непредвзято оценили произошедшее и скорректировали свои планы на будущее, то, в любом случае, Вы приобретете опыт и, следовательно, Ваша конкурентоспособность на рынке труда возрастет. 

Задание. Самостоятельное изучение теоретического материала по теме «Эффективные действия при приеме на работу»
Практическая работа № 7.

Тема: Самопрезентация» - проведение диалога с работодателем в модельных условиях 

Должны уметь: 

-давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда;

-аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поисков работы; 

-задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о поступлении на работу; 

-составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями; 

-составлять резюме с учетом специфики работодателя;

-применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях; - корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя;

-оперировать понятиями «горизонтальная карьера» и «вертикальная карьера»; 

-объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры;

-анализировать (формулировать) запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в заданном (определенном) направлении; 

-давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя и работника произвольной заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами; 

Должны знать: 

- источники информации и их особенности;

 -как происходят процессы получения, преобразования и передачи информации; - возможные ошибки при сборе информации и способы их минимизации; - обобщенный алгоритм решения различных проблем; 

- как происходит процесс доказательства;

-выбор оптимальных способов решения проблем, имеющих различные варианты разрешения;

-способы представления практических результатов; 

- выбор оптимальных способов презентаций полученных результатов. 

Формируются: Показатель: У.4. - составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальным работодателем; У.5. - составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

Показатель: - демонстрация интереса к будущей профессии; Результат: освоение ОК4,ОК5., У4, У5 

Оборудование: Решение проблемы трудоустройства при помощи поиска работы. Теоретический обзор
Что ценят работодатели в человеке, как работнике: 

- ответственность, 

- исполнительность, 

- высокая квалификация и профессионализм; 

- умение самостоятельно принимать решения, аргументированно их отстаивать;

- умение постоять за себя,

- инициативность, активность, энергичность, 

- умение четко выполнять инструкции, - творчество, гибкость мышления, умение находить нестандартные решения, 

- умение общаться, производить благоприятное впечатление, умение работать в команде.
Качества, которые помогают найти работу.
Профессиональные 
Личностные
Вряд ли кто-то поспорит с тем, что умение правильно преподнести себя в обществе открывает многие двери. Люди, обладающие навыками самопрезентации, быстрее и проще находят друзей, спутников жизни и, конечно, работу. Из чего же складывается самопрезентация? Секреты грамотной подачи себя на собеседовании с потенциальным работодателем раскрывает портал Superjob.ru. 
Домашнее задание: Произвести хорошее впечатление на собеседовании сложно без тщательной домашней подготовки. Сядьте и подумайте, как и о чѐм Вы будете говорить с потенциальным работодателем, запаситесь фактами, подтверждающими Ваши достижения на предыдущих местах работы, продумайте ответы на возможные вопросы. Такой психологический тренинг позволит увереннее чувствовать себя на интервью, вести диалог на равных, да и просто поднимет Вам настроение. Правило 30 секунд Существует мнение, что у человека есть лишь 30 секунд, для того чтобы понравиться. Действует это правило и при трудоустройстве. Ваша задача – сделать так, чтобы после Вашего появления с Вами захотелось общаться ещѐ и ещѐ. Произвести позитивное первое впечатление поможет тщательно продуманный внешний облик для визита к потенциальному работодателю. Ваш голос – также немаловажный штрих к портрету, поэтому постарайтесь, чтобы он звучал уверенно, но вместе с тем вежливо. И, конечно, будьте пунктуальны – серьѐзные специалисты (а ведь Вы именно из таких) на деловые встречи не опаздывают! Расскажите о себе. Как правило, на собеседовании работодатель просит кандидата рассказать о себе. Здесь важно не теряться и выделить главное, что характеризует Вас – как личность и как специалиста. Расскажите о том, как реализуете себя в выбранной профессии, чего достигли за годы работы и чего хотите достичь на заинтересовавшей Вас должности в новой компании. Говорите быстро, чѐтко, убедительно. Никакой «воды» и лирических отступлений – только самое важное, имеющее непосредственное отношение к цели Вашего визита – получить желаемую работу. Проявите интерес. На собеседовании Вы должны не только заинтересовать рекрутѐра своей персоной, но и проявить ответный интерес к компании, работу в которой хотите получить. Когда основана организация, как устроены бизнес-процессы отдела, в который Вы трудоустраиваетесь, чего ждут от Вас в самые первые месяцы работы и какие карьерные перспективы могут открыться впоследствии? Подобная заинтересованность — ещѐ один плюс в Вашу пользу. Без слов. Помните, что впечатление о Вас складывается не только из того, что и как Вы говорите. Невербальные средства в деловом общении играют не меньшую роль. При этом отрицательное впечатление производят скрещѐнные на груди руки (признак закрытости, нежелания быть искренним), ѐрзание на стуле, чрезмерная жестикуляция, а вот хорошая осанка, открытый взгляд на собеседника, приветливая улыбка – без слов скажут о Вашем расположении и заинтересованности. На расстоянии Самопрезентация — это всѐ то, что формирует Ваш образ, даже когда Вы не находитесь рядом с человеком. Телефонный разговор или письмо по электронной почте — это тоже способы заявить о себе. На следующий день после встречи с рекрутѐром полезно позвонить ему или отправить письмо, в котором Вы благодарите за встречу и уделѐнное Вам внимание, а также тактично интересуетесь, когда будет принято решение по Вашей кандидатуре. Такой разговор или письмо – не только элемент делового этикета. С его помощью можно вовремя исправить оплошности, допущенные во время разговора, уточнить детали. Стать мастером самопрезентации непросто, ведь азам этого искусства не учат в школе, и соискателям приходится постигать эту важную науку самостоятельно. Но практика творит чудеса – и со временем навыки правильной подачи себя войдут у Вас в привычку. Как известно, дорогу осилит идущий! Индивидуальная работа 

Задание 1. Составьте краткое резюме-объявление в газету ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Рассмотрите объявления других членов группы. Сделайте вывод о том, какая информация обязательно должна содержаться в объявлении. 

Задание 2 Работа в группе.

 Обсудите, какие вопросы нужно задать работодателю в процессе разговора по телефону, если вы решили позвонить по объявлению. Вопросы запишите. Будьте готовы представить свой ответ аудитории

Предприятию треб. штукатуры-маляры, плиточники, плотники, сварщики. З/п от 20 тыс. руб. Все соц. гарантии. Тел. 94-86-45 

Кондуктор, заработная плата8000 руб. Полный соц. пакет, бесплатный проезд на городском транспорте. Одиноким предоставляется общежитие. 
Тел. 309-94-11

Менеджеры по рекламе, требуется профессиональное обучение, карьерный рост. Тел. 78-04-96

Задание 3.Составьте свою самопрезентацию и представьте ее в виде слайдов

Практическая работа № 8.

Тема: Определение общих прав и обязанностей работодателя и работника в соответствии с Трудовым кодексом  РФ.

Задание. На основании Трудового кодекса РФ (ст.21, 22 ТК РФ) укажите права и обязанности работодателя и работника организации.
Практическая работа № 9. 

Тема: Диагностика  коммуникативных и организаторских способностей по методике «КОС». Обсуждение стратегий поведения в различных конфликтных ситуациях.

Задание 1. В профессиях, которые по своему содержанию связаны с активным взаимодействием человека с другими людьми, в качестве стержневых выступают коммуникативные и организаторские способности, без которых не может быть обеспечен успех в работе. Главное содержание деятельности работников таких профессий - руководство коллективами, обучение, воспитание, культурно-просветительское и бытовое обслуживание людей и т.д. По результатам ответов испытуемого появляется возможность выявить качественные особенности его коммуникативных и организаторских склонностей.

Инструкция: на каждый вопрос следует ответить «да» или «нет». Если вы затрудняетесь в выборе ответа, необходимо все-таки склониться к соответствующей альтернативе (+) или (-).
Текст опросника
1. Много ли у Вас друзей, с которыми Вы постоянно общаетесь?

2. Часто ли Вам удается склонить большинство своих товарищей к принятию ими Вашего мнения?

3. Долго ли Вас беспокоит чувство обиды, причиненное Вам кем-то из Ваших товарищей?

4. Всегда ли Вам трудно ориентироваться в создавшейся критической ситуации?

5. Есть ли у Вас стремление к установлению новых знакомств с разными людьми?

6. Нравится ли Вам заниматься общественной работой?

7. Верно ли, что Вам приятнее и проще проводить время с книгами или за каким-либо другим занятием, чем с людьми?

8. Если возникли какие-либо помехи в осуществлении Ваших намерений, то легко ли Вы отступаете от них?

9. Легко ли Вы устанавливаете контакты с людьми, которые значительно старше Вас по возрасту?

10. Любите ли Вы придумывать и организовывать со своими товарищами различные игры и развлечения?

11. Трудно ли Вы включаетесь в новую для Вас компанию?

12. Часто ли Вы откладываете на другие дни те дела, которые нужно было бы выполнить сегодня?

13. Легко ли Вам удается устанавливать контакты с незнакомыми людьми?

14. Стремитесь ли Вы добиваться, чтобы Ваши товарищи действовали в соответствии с Вашим мнением?

15. Трудно ли Вы осваиваетесь в новом коллективе?

16. Верно ли, что у Вас не бывает конфликтов с товарищами из-за невыполнения ими своих обязанностей, обязательств?

17. Стремитесь ли Вы при удобном случае познакомиться и побеседовать с новым человеком?

18. Часто ли в решении важных дел Вы принимаете инициативу на себя?

19. Раздражают ли Вас окружающие люди и хочется ли Вам побыть одному?

20. Правда ли, что Вы обычно плохо ориентируетесь в незнакомой для Вас обстановке?

21. Нравится ли Вам постоянно находиться среди людей?

22. Возникает ли у Вас раздражение, если Вам не удается закончить начатое дело?

23. Испытываете ли Вы чувство затруднения, неудобства или стеснения, если приходится проявить инициативу, чтобы познакомиться с новым человеком?

24. Правда ли, что Вы утомляетесь от частого общения с товарищами?

25. Любите ли Вы участвовать в коллективных играх?

26. Часто ли Вы проявляете инициативу при решении вопросов, затрагивающих интересы Ваших товарищей?

27. Правда ли, что Вы чувствуете себя неуверенно среди малознакомых Вам людей?

28. Верно ли, что Вы редко стремитесь к доказательству своей правоты?

29. Полагаете ли Вы, что Вам не доставляет особого труда внести оживление в малознакомую Вам компанию?

30. Принимаете ли Вы участие в общественной работе в школе?

31. Стремитесь ли Вы ограничить круг своих знакомых небольшим количеством людей?

32. Верно ли, что Вы не стремитесь отстаивать свое мнение или решение, если оно не было сразу принято Вашими товарищами?

33. Чувствуете ли Вы себя непринужденно, попав в незнакомую Вам компанию?

34. Охотно ли Вы приступаете к организации различных мероприятий для своих товарищей?

35. Правда ли, что Вы не чувствуете себя достаточно уверенным и спокойным, когда приходится говорить что-либо большой группе людей?

36. Часто ли Вы опаздываете на деловые встречи, свидания?

37. Верно ли, что у Вас много друзей?

38. Часто ли Вы смущаетесь, чувствуете неловкость при общении с малознакомыми людьми?

39. Правда ли, что Вас пугает перспектива оказаться в новом коллективе?

40. Правда ли, что Вы не очень уверенно чувствуете себя в окружении большой группы своих товарищей?
Обработка результатов и интерпретация
Коммуникативные способности - ответы "да" на следующие вопросы: 1, 5, 9, 13, 17, 21, 25, 29, 33, 37; и "нет" на вопросы: 3, 7, 11, 15, 19, 23, 27, 31, 35, 39.

Организаторские способности - ответы "да" на следующие вопросы: 2, 6, 10, 14, 18, 22, 26, 30, 34, 38; и "нет" на вопросы: 4, 8, 12, 16, 20, 24, 28, 32, 36, 40.

Подсчитывается количество совпадающих с ключом ответов по каждому разделу методики, затем вычисляются оценочные коэффициенты отдельно для коммуникативных и организаторских способностей по формуле:

К = 0,05 . С, где

К - величина оценочного коэффициента

С – количество совпадающих с ключом ответов.

Оценочные коэффициенты может варьировать от 0 до 1. Показатели, близкие к 1 говорят о высоком уровне коммуникативных и организаторских способностях, близкие к 0 - о низком уровне. Первичные показатели коммуникативных и организаторских способностей могут быть представлены в виде оценок, свидетельствующих о разных уровнях изучаемых способностей.

Коммуникативные умения:

Показатель

Оценка

Уровень

0,10-0,45

1

I - низкий

0,46-0,55

2

II - ниже среднего

0,56-0,65

3

III - средний

0,66-0,75

4

IV - высокий

0,76-1

5

V - очень высокий

Организаторские умения: 
Показатель

Оценка

Уровень

0,20-0,55

1

I - низкий

0,56-0,65

2

II - ниже среднего

0,66-0,70

3

III - средний

0,71-0,80

4

IV - высокий

0,81-1

5

V - очень высокий

Анализ полученных результатов.

Полученные результаты коротко можно охарактеризовать следующим образом :

Испытуемые, получившие оценку «1» (Q=1) характеризуются крайне низким уровнем проявления склонностей к коммуникативной и организаторской деятельности.

У испытуемых, получивших оценку «2» (Q=2), развитие коммуникативных и организаторских склонностей находится на уровне ниже среднего. Они не стремятся к общению, чувствуют себя скованно в новой компании, коллективе, предпочитают проводить время наедине с собой, ограничивают свои знакомства, испытывают трудности в установлении контактов с людьми и в выступлении перед аудиторией, плохо ориентируются в незнакомой ситуации, не отстаивают свое мнение, тяжело переживают обиды. Проявление инициативы в общественной деятельности крайне занижено, во многих делах предпочитают избегать принятия самостоятельных решений.

Для испытуемых, получивших оценку «3» (Q=3), характерен средний уровень проявления коммуникативных и организаторских склонностей. Обладая в целом средними показателями, они стремятся к контактам с людьми, не ограничивают круг своих знакомств, отстаивают свое мнение, планируют свою работу. Однако «потенциал» этих склонностей не отличается высокой устойчивостью. Эта группа испытуемых нуждается в дальнейшей серьезной и планомерной воспитательной работе с ними по формированию и развитию их коммуникативных и организаторских способностей.

Испытуемые, получившие оценку «4» (Q=4) отнесены к группе с высоким уровнем проявления коммуникативных и организаторских склонностей. Они не теряется в новой обстановке, быстро находят друзой, постоянно стремятся расширить круг своих знакомых, занимаются общественной деятельностью, помогают близким, друзьям, проявляют инициативу в общении, с удовольствием принимают участие в организации общественных мероприятий, способны принять самостоятельное решение в трудной ситуации. Все это они делают не по принуждению, а согласно внутренним устремлениям.

И, наконец, та группа испытуемых, которая получила оценку «5» (Q=5), обладает очень высоким уровнем проявления коммуникативных и организаторских склонностей. Они испытывают потребность в коммуникативной и организаторской деятельности и активно стремятся к ней. Для них характерны быстрая ориентация в трудных ситуациях, непринужденность поведения в новом коллективе. Испытуемые этой группы инициативны, предпочитают в важном доле или создавшейся сложной ситуации принимать самостоятельные решения, отстаивают свое мнение и добиваются, чтобы оно было принято товарищами. Они могут внести оживление в незнакомую компанию, любят организовывать различные игры, мероприятия, настойчивы в деятельности, которая их привлекает. Они сами ищут такие дела, которые бы удовлетворяли их потребность в коммуникативной и организаторской деятельности.

При интерпретации полученных данных следует помнить, что методика констатирует лишь наличный уровнях развития коммуникативных и организаторских склонностей в данный период развития личности, Если при обследовании учащегося обнаруживается не очень высокий или низкий уровень развития коммуникативных и организаторских склонностей, то это вовсе не означает, что они останутся неизменными в процессе дальнейшего развития личности. При наличии положительной мотивации, целеустремленности и надлежащих условий деятельности данные склонности могут развиваться.

      Задание 2. Выполните тест, обработайте результаты, напишите вывод.
    Тест: Оценка акцентуации характера по методике Шмишека
    Инструкция. Вам предлагаются 97 вопросов, на каждый из которых вы должны ответить «да» или «нет». Не тратьте много времени на обдумывание. Здесь не может быть «плохих» или «хороших» ответов.
    1. Ваше настроение, как правило, бывает ясным, неомраченным?
    2. Восприимчивы ли вы к оскорблениям, обидам?
    3. Легко ли вы плачете?
    4. Возникают ли у вас по окончании какой-либо работы сомнения в качестве ее исполнения, и прибегаете ли вы к проверке – правильно ли все было сделано?
    5. Были ли вы в детстве таким же смелым, как ваши сверстники?
    6. Часто ли у вас бывают резкие смены настроения (только что парили в облаках от счастья, и вдруг становится очень грустно)?
    7. Бываете ли вы во время веселья в центре внимания?
    8. Бывают ли у вас дни, когда вы без особых причин ворчливы и раздражительны и все считают, что вас лучше не трогать?
    9. Всегда ли вы отвечаете на письма сразу после прочтения?
    10. Вы человек серьезный?
    11. Способны ли вы на время так сильно увлечься чем-нибудь, что все остальное перестает быть значимым для вас?
    12. Предприимчивы ли вы?
    13. Быстро ли вы забываете обиды и оскорбления?
    14. Мягкосердечны ли вы?
    15. Когда вы бросаете письмо в почтовый ящик, проверяете ли вы, опустилось оно туда или нет?
    16. Требует ли ваше честолюбие того, чтобы в работе (учебе) вы были одним из первых?
    17. Боялись ли вы в детские годы грозы и собак?
    18. Смеетесь ли вы иногда над неприличными шутками?
    19. Есть ли среди ваших знакомых люди, которые считают вас педантичным?
    20. Очень ли зависит ваше настроение от внешних обстоятельств и событий?
    21. Любят ли вас ваши знакомые?
    22. Часто ли вы находитесь во власти сильных внутренних порывов и побуждений?
    23. Ваше настроение обычно несколько подавлено?
    24. Случалось ли вам рыдать, переживая тяжелое нервное потрясение?
    25. Трудно ли вам долго сидеть на одном месте?
    26. Отстаиваете ли вы свои интересы, когда по отношению к вам допускается несправедливость?
    27. Хвастаетесь ли вы иногда?
    28. Смогли бы вы в случае надобности зарезать домашнее животное или птицу?
    29. Раздражает ли вас, если штора или скатерть висит неровно, стараетесь ли вы это поправить?
    30. Боялись ли вы в детстве оставаться дома один?
    31. Часто ли портится ваше настроение без видимых причин?
    32. Случалось ли вам быть одним из лучших в вашей профессиональной деятельности?
    33. Легко ли вы впадаете в гнев?
    34. Способны ли вы быть шаловливо-веселым?
    35. Бывают ли у вас состояния, когда вы переполнены счастьем?
    36. Смогли бы вы играть роль конферансье в веселых представлениях?
    37. Лгали ли вы когда-нибудь в своей жизни?
    38. Говорите ли вы людям свое мнение о них прямо в глаза?
    39. Можете ли вы спокойно смотреть на кровь?
    40. Нравится ли вам работа, когда только вы один ответственны за нее?
    41. Заступаетесь ли вы за людей, по отношению к которым допущена несправедливость?
    42. Беспокоит ли вас необходимость спуститься в темный погреб, войти в пустую темную комнату?
    43. Предпочитаете ли вы деятельность, которую нужно выполнять долго и точно, той, которая не требует большой кропотливости и делается быстро?
    44. Вы очень общительный человек?
    45. Охотно ли вы в школе декламировали стихи?
    46. Сбегали ли вы в детстве из дома?
    47. Обычно вы без колебаний уступаете в автобусе место престарелым пассажирам?
    48. Часто ли вам жизнь кажется тяжелой?
    49. Случалось ли вам так расстраиваться из-за какого-нибудь конфликта, что после этого вы чувствовали себя не в состоянии прийти на работу?
    50. Можно ли сказать, что при неудаче вы сохраняете чувство юмора?
    51. Стараетесь ли вы помириться, если кого-нибудь обидели? Предпринимаете ли вы первым шаги к примирению?
    52. Очень ли вы любите животных?
    53. Случалось ли вам, уходя из дома, возвратиться, чтобы проверить: не забыли ли вы выключить газ, свет и т. п.?
    54. Беспокоили ли вас когда-нибудь мысли, что с вами или с вашими родственниками должно что-нибудь случиться?
    55. Существенно ли зависит ваше настроение от погоды?
    56. Трудно ли вам выступать перед большой аудиторией?
    57. Можете ли вы, рассердясь на кого-либо, пустить в ход руки?
    58. Очень ли вы любите веселиться?
    59. Вы всегда говорите то, что думаете?
    60. Можете ли вы под влиянием разочарования впасть в отчаяние?
    61. Привлекает ли вас роль организатора в каком-нибудь деле?
    62. Упорствуете ли вы на пути к достижению цели, если встречается какое-либо препятствие?
    63. Чувствовали ли вы когда-нибудь удовлетворение при неудачах людей, которые вам неприятны?
    64. Может ли трагический фильм взволновать вас так, что у вас на глазах выступят слезы?
    65. Часто ли вам мешают уснуть мысли о проблемах прошлого или о будущем дне?
    66. Свойственно ли было вам в школьные годы подсказывать или давать списывать товарищам?
    67. Смогли бы вы пройти в темноте один через кладбище?
    68. Вы, не раздумывая, вернули бы лишние деньги в кассу, если бы обнаружили, что получили слишком много?
    69. Большое ли значение вы придаете тому, что каждая вещь в вашем доме должна находиться на своем месте?
    70. Случается ли, что, ложась спать в отличном настроении, следующим утром вы встаете в плохом расположении духа, которое длится несколько часов?
    71. Легко ли вы приспосабливаетесь к новой ситуации?
    72. Часто ли у вас бывают головокружения?
    73. Часто ли вы смеетесь?
    74. Сможете ли вы относиться к человеку, о котором вы плохого мнения, так приветливо, что никто не догадывается о вашем действительном отношении к нему?
    75. Вы человек живой и подвижный?
    76. Сильно ли вы страдаете, когда совершается несправедливость?
    77. Вы страстный любитель природы?
    78. Уходя из дома или ложась спать, проверяете ли вы, закрыты ли краны, погашен ли везде свет, заперты ли двери?
    79. Пугливы ли вы?
    80. Может ли употребленный вами алкоголь изменить ваше настроение?
    81. Охотно ли вы принимаете участие в кружках художественной самодеятельности?
    82. Тянет ли вас иногда уехать далеко от дома?
    83. Смотрите ли вы обычно на жизнь несколько пессимистично?
    84. Бывают ли у вас переходы от веселого настроения к тоскливому?
    85. Можете ли вы развлекать общество, быть душой компании?
    86. Долго ли вы храните чувство гнева, досады?
    87. Переживаете ли вы длительное время горести других людей?
    88. Всегда ли вы соглашаетесь с замечаниями в свой адрес, правильность которых сознаете?
    89. Могли ли вы в школьные годы переписать из-за помарок страницу в тетради?
    90. Вы по отношению к людям больше осторожны и недоверчивы, чем доверчивы?
    91. Часто ли у вас бывают страшные сновидения?
    92. Бывают ли у вас иногда такие навязчивые мысли, что если вы стоите на перроне, то можете против своей воли кинуться под приближающийся поезд или можете кинуться из окна верхнего этажа большого дома?
    93. Становитесь ли вы веселее в обществе веселых людей?
    94. Вы человек, который не думает о сложных проблемах, а если и занимается ими, то недолго?
    95. Совершаете ли вы под влиянием алкоголя внезапные импульсивные поступки?
    96. В беседах вы больше молчите, чем говорите?
    97. Могли бы вы, изображая кого-нибудь, так увлечься, чтобы на время забыть, какой вы на самом деле?
    Оценка результатов
    Количество совпадающих с ключом ответов умножается на значение коэффициента соответствующего типа акцентуации. Если полученный результат превышает 18, то это свидетельствует о выраженности данного типа акцентуации. При этом, полученному результату можно доверять, если по позиции «ложь» вы набрали не более 5 баллов.
    Ниже приводятся поведенческие характеристики основных типов акцентуации характера.
    1. Гипертимный тип. Отличается повышенным настроением, оптимистичен, чрезвычайно контактен, быстро переключается с одного дела на другое. Не доводит начатое дело до конца, недисциплинирован, склонен к аморальным поступкам, необязателен, самооценка завышена.
    Конфликтен, часто выступает инициатором конфликтов.
    2. Дистимный тип. Противоположен гипертимному типу. Отличается пессимистическим настроением, неконтактен, предпочитает одиночество, ведет замкнутый образ жизни, склонен к занижению самооценки.
    Редко вступает в конфликты с окружающими. Высоко ценит дружбу, справедливость.
    3. Циклоидный тип. Отличается довольно частыми периодическими сменами настроения. В период подъема настроения поведение гипертимно, а в период спада – дистимно. Самооценка неустойчива.
    Конфликтен, особенно в период подъема настроения. В конфликте непредсказуем.
    4. Возбудимый тип. Отличается низкой контактностью в общении. Занудлив, угрюм, склонен к хамству и брани. Неуживчив в коллективе, властен в семье. В эмоционально спокойном состоянии добросовестен, аккуратен. В состоянии эмоционального возбуждения вспыльчив, плохо контролирует свое поведение.
    Конфликтен, часто выступает инициатором конфликтов, в конфликте активен.
    5. Застревающий тип. Отличается умеренной общительностью, занудлив, склонен к нравоучениям, часто занимает позицию «Родителя». Стремится к высоким показателям в любом деле, предъявляет повышенные требования к себе, чувствителен к социальной справедливости.
    Обидчив, уязвим, подозрителен, мстителен, ревнив. Самооценка неадекватна. Конфликтен, обычно выступает инициатором конфликтов, в конфликте активен.
    6. Педантичный тип. Отличается добросовестностью, аккуратностью, серьезностью в делах. В служебных отношениях – бюрократ, формалист, легко уступает лидерство другим.
    В конфликты вступает редко. Однако его формализм может провоцировать конфликтные ситуации. В конфликте ведет себя пассивно.
    7. Тревожный тип. Отличается низкой контактностью, неуверенностью в себе, минорным настроением. Самооценка занижена. Вместе с тем для него характерны такие черты, как дружелюбие, самокритичность, исполнительность.
    Редко вступает в конфликты, играя в них пассивную роль, преобладающие стратегии поведения в конфликте – уход и уступка.
    8. Эмотивный тип. Отличается стремлением к общению в узком кругу. Устанавливает хорошие контакты только с небольшим избранным кругом людей. Чрезмерно чувствителен. Слезлив. Вместе с тем для него характерны доброта, сострадательность, обостренное чувство долга, исполнительность.
    Редко вступает в конфликты. В конфликтах играет пассивную роль, склонен к уступкам.
    9. Демонстративный тип. Отличается легкостью установления контактов, стремлением к лидерству, жаждой власти и славы. Склонен к интригам. Обходителен, артистичен. Вместе с тем люди данного типа эгоистичны, лицемерны, хвастливы.
    Конфликтен. В конфликте активен.
    10. Экзальтированный тип (от лат. exaltatio– восторженное, возбужденное состояние, болезненная оживленность). Отличается высокой контактностью. Словоохотлив, влюбчив. Привязан и внимателен к друзьям и близким, подвержен сиюминутным настроениям.
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Вопросы к дифференцированному зачету 

по предмету: «Эффективное поведение на рынке труда».

Профессия СПО:   Продавец, контролёр-кассир – 38.01.02. Повар, кондитер – 19.01.17. Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта -23.02.03. Машинист крана (крановщик) – 23.01.07. Сварщик (электросварочные и газосварочные работы) – 15.01.05.
1. Понятия «рынок труда».
2. Понятия «профессия».
3. Понятие «карьера».
4. Карьерный рост и личностное развитие как предмет проектирования самого себя.
5. Этапы поиска работы. Эффективные способы поиска работы.
6. Виды и структура резюме. Ошибки при составлении резюме.
7. Собеседование. Интервью.
8. Понятие «адаптация».
9. Формы и способы адаптации.
10. Понятие, содержание и подписание трудового договора (контракта).
11. Основные права и обязанности работника и работодателя при приеме на работу.
12. Особенности прохождения испытательного срока.
13. Процедура увольнения. Причины увольнения.
14. Организационная культура и деловой этикет.
15. Деловое общение.
16. Язык мимики и жестов.
17. Конфликты и способы их разрешения.
18. Имидж делового человека.
19. Эффективное и рациональное использование времени.
20. Эффективное взаимодействие с руководителем и коллегами по работе.
Преподаватель:  Шалаева Е.А.
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