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Пояснительная записка

В соответствии с учебным планом по дисциплине  «Основы поиска работы»

 самостоятельная внеаудиторная работа студентов в объеме 13 часов заключается:

- в проработке рекомендуемой и лично выбранной литературы в процессе подготовки к учебным занятиям, дополнении информации, полученной на занятиях;

- в систематизации и закреплении полученных теоретических знаний и практических материалов: решение задач, выполнение письменных заданий;

- в подготовке сообщений  и/или компьютерных презентаций по заданной теме.
В рамках дисциплины "Основы поиска работы" разработана система заданий, различающихся по уровню сложности и возможной новизне получаемых результатов. Содержание заданий соотнесено с тематическим планом учебной дисциплины.
Самостоятельная работа  обучающихся проводится с целью:

- систематизации и закрепления практического опыта, умений и  знаний, общих и профессиональных компетенций,  определенных в качестве основополагающих требованиями ФГОС СПО;

- формирования готовности к поиску, обработке и применению информации для решения профессиональных задач;

- развития познавательных способностей и активности студентов, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

- формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

- выработка навыков эффективной самостоятельной профессиональной  деятельности.

Содержание самостоятельной работы

	Дидактические единицы (раздел, тема)
	Объём в часах
	Задание
	Форма контроля

	Тема 1.   
Профессиональная деятельность

	2
	 Составление таблицы по теме: «Виды профессиональной деятельности»
	Проверка выполненных работ 

	
	2
	Выполнение мультимедийной  презентации по теме «Карьера, виды и этапы» 


	Проверка презентации

	 Тема 2. 

Технология трудоустройства
	2
	Составление памятки по теме: «Правила поведения при трудоустройстве» 
	Проверка выполненных работ 

	Тема 3. Профессиональная адаптация 
 
	 2
	 Выполнение теста по теме: «Профессиональная адаптация»
	Проверка выполненных работ 

	
	2
	Написание реферата по теме: «Профессиональный этикет»
	Проверка реферата

	Тема 4. Основы законодательства РФ
	2
	Выписывание тезисов из Трудового кодекса РФ
	Проверка работы

	
	1
	Составление резюме
	Проверка работы 

	итого
	13 часов
	
	


Задания для самостоятельной работы
Тема 1. Профессиональная деятельность 
Задание  Составить таблицу по теме: «Виды профессиональной деятельности»
Используя учебник, дополнительную литературу составить таблицу 

Цель  - закрепление и систематизация знаний обучающихся по теме «Профессиональная деятельность»
Виды профессиональной деятельности 

	название
	характеристика
	сфера реализации

	трудовая
	
	

	гражданско-правовая 
	
	

	служебная
	
	

	предпринимательская
	
	


Задание  Создать презентацию по теме: «Карьера, виды и этапы»
Используя учебник, дополнительную литературу создать презентацию.

Цель  - 

Выполнить презентацию в программе Power Point  по  теме «Карьера, виды и этапы».

Презентация должна содержать:

1. Титульный слайд: название, фамилия и имя автора,  группа, дата создания;

2. Теоретические основы по данной теме;

3. Понятие и виды карьеры.

4. Этапы возникновения карьеры.
5. Последний слайд: список использованной литературы.

Выполненная работа предъявляется на проверку на электронном носителе.
Тема 2. Технология трудоустройства 
Задание  Составить памятку по теме: «Правила поведения при трудоустройстве»
Используя учебник, дополнительную литературу составить памятку 

Цель  - закрепление и систематизация знаний обучающихся по теме «Трудоустройство»
Правила поведения при трудоустройстве

 На современном рынке труда одного образования и профессионального опыта уже недостаточно для того, чтобы найти желаемую работу. Исследования социологов показывают, что имидж либо увеличивает шансы найти ее, либо мешает этому. Больше шансов получить престижные должности имеют те люди, чей внешний вид соответствует определенным требованиям. Удачный имидж – это первый шаг к успеху, поэтому очень важно учитывать «Правило 15 секунд». Именно за это время Вы заявляете о себе. В последующие 10–15 минут Вы только закрепляете это впечатление. То, что Вы скажете на собеседовании, важно, но то, как Вы говорите и как вообще себя ведете, произведет гораздо большее впечатление. Работодатель хочет выяснить не только то, годитесь ли Вы на данное место, но и впишетесь ли в общую культуру и климат фирмы.

КАК СЛЕДУЕТ ОДЕВАТЬСЯ, ЧТОБЫ ДОСТИЧЬ УСПЕХА

 Очень важно уметь правильно одеваться. Надо признать, что окончательный отбор кандидатов на ту или иную должность редко определяется их внешним видом, однако часто бывает так, что после первого тура многих кандидатов отсеивают из-за того, что они были несоответственно одеты. Необязательно тратить деньги на новый гардероб, просто проверьте, умеете ли вы надлежащим образом продумывать свой комплект одежды, соответствующий присутствию на собеседовании. Возьмите за правило одеваться так, будто метите на более высокую должность, чем та, на которую вы подали заявление.

 Мужчинам следует быть одетыми в чистый, традиционный костюм, состоящий из пиджака и брюк; на них должна быть белая рубашка и шелковый галстук. Надев туфли на шнуровке, вы также наверняка окажетесь в выигрышной позиции. Мужчина, пришедший на собеседование, всегда должен быть в пиджаке и галстуке, даже если все остальные в офисе будут в рубашках. Такая форма одежды показывай, что вы воспринимаете собеседование всерьез и проявляете уважение к фирме.

 Что касается женской формы одежды, то наилучшее впечатление на «хозяев» собеседования обычно производят строгое рабочее платье или костюм, а также туфли на низких каблуках. Бывает, правда, что менеджеры по найму в таких творческих отраслях, как рекламная или издательская деятельность, ожидают от кандидатки неформального внешнего вида, выдержанного в определенном стиле и отражающего ее индивидуальность. Всегда наилучшим образом используйте такие свои качества, как профессиональная рассудительность и умение одеваться так. чтобы чувствовать себя удобно; однако следите за тем, чтобы не злоупотреблять косметикой и ювелирными украшениями.

 Еще более важным аспектом, чем подбор идеального комплекта одежды, является безупречный уход за собой. Убедитесь, что ваша одежда чиста, выглажена и хорошо сидит на вас, а туфли отполированы до блеска. Прическа должна быть по-деловому аккуратной, ногти — чистыми и подстриженными. Лицам обоих полов не рекомендуется пользоваться туалетной водой или духами — вдруг у сотрудника, ведущего собеседование, проявится ярко выраженная аллергия на ваш одеколон?

ЧТО БРАТЬ С СОБОЙ НА СОБЕСЕДОВАНИЕ?

 Если у вас есть портфель-дипломат или кожаная папка, возьмите с собой один из этих предметов; этим штрихом вы завершите свой элегантный, профессиональный, желаемый вами внешний вид. Женщинам не следует брать с собой сумочку, если они решили иметь в руках дипломат,— это может приуменьшить профессиональный имидж. И не забудьте про наручные часы! Перед уходом из дома удостоверьтесь, что вы ясно представляете себе, как проехать, что у вас есть номера телефонов и фамилии людей, с которыми вы будете встречаться. И наконец — на собеседовании вам следует иметь при себе следующие принадлежности: паспорт, диплом и другие документы об образовании, подтверждающие Вашу квалификацию, резюме, трудовую книжку (можно копию), ежедневник, блокнот и ручку (чтобы делать заметки во время опроса), фотографии, рекомендательные письма, публикации, программы, проекты, макеты и т.п., визитные карточки.

Когда Вы подойдете к столу переговоров, портфель поставьте около стола, а не на его поверхность, потому что такой жест может быть оценен как агрессия по отношению к собеседнику. Работодатель заведомо будет настроен против Вас, так как Вы посягаете на его пространство. Деловую папку удобнее положить на стол, а не держать на коленях. Сумку через плечо лучше всего повесить на спинку стула (кресла). Рюкзаки на собеседовании исключены. 

КАК ВЫБРАТЬ ПРАВИЛЬНЫЙ ТОН

 Итак, вы идете на собеседование, проводящееся при устройстве на работу. К данному моменту вы потратили массу времени на подготовку, и теперь ваша задача — не допустить того, чтобы обретенные вами практические методы предстали перед работодателями в невыгодном для вас свете. Как только начнется опрос, вы должны сосредоточиться на плодотворном взаимодействии с собеседником, вместо того чтобы пытаться точно вспомнить ответы, выученные вами заранее. Если вы, должным образом, подготовились к собеседованию, то ваши ответы, а также поведение в целом легко передадут собеседнику тот имидж, который вы хотите продемонстрировать. Для вас важно знать: на окончательное решение сотрудника, ведущего опрос, о приглашении вас на дополнительное собеседование будет, скорее всего, влиять ваша осанка и ваша индивидуальность, равно как и ваша квалификация. Поэтому, хотя предварительная подготовка тоже является важным аспектом, ваше поведение во время собеседования может существенно изменить ситуацию, причем в еще большей степени. В общем смысле вам следует стараться подчеркнуть в себе следующие качества: Способность, уверенность, надежность, тактичность, увлеченность, уступчивость, находчивость.

 Предостережение: Не перестарайтесь, концентрируясь на попытках продемонстрировать свой имидж в совершенстве. Наоборот, старайтесь расслабляться, выглядеть перед собеседником спокойным и уверенным в себе — и тогда почти наверняка справитесь со своей задачей.

ЖЕСТИКУЛЯЦИЯ И МИМИКА НА СОБЕСЕДОВАНИИ

 Первые минуты опроса являются наиболее важными. Специалист по найму начинает оценивать ваши возможности в тот момент, когда вы входите к нему в кабинет. Если вы с самого начала произведете на «хозяина» плохое впечатление, то он может сразу вычеркнуть вас из списка, и на его решение вряд ли повлияет то, как вы проявите себя в течение собеседования. С другой стороны, если первое впечатление окажется приятным, то оно придаст яркости всему остальному, сказанному вами в течение собеседования; кроме того, благодаря первому впечатлению специалист по найму, возможно, станет менее требовательным при опросе. Убедительным средством выражения вашей личности являются ваши мимика и жестикуляция. Это происходит еще до того, как вы и ваш собеседник обменяетесь первыми словами. Любой специалист по найму на бессознательном уровне воспринимает малейшие сигналы «языка вашего тела» и реагирует на них. Вот перечень важных вопросов, которые вам необходимо продумать: улыбка, взгляд, походка, естественность, знание фирмы и их специалистов, общительность.

 Естественной чертой каждого из нас является суждение о людях по первому впечатлению; поэтому будьте уверены в том, что то впечатление, которое производите вы, является хорошим. Однако старайтесь все-таки, прежде всего, быть самим собой.

ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ НА СОБЕСЕДОВАНИЕ

 Нельзя определенно знать, что у Вас спросят, но, готовясь к собеседованию, можно повысить свои шансы, упражняясь в ответах на некоторые общие вопросы.   •    Расскажите немного о себе. •    Почему Вы хотите работать именно здесь? Что Вас привлекает в нашей компании? В этом случае должны стать очевидными ваша подготовка и предварительное изучение. Приведите причины, почему вы интересуетесь данной компанией; расскажите о том, что возбудило ваш интерес. Опишите, что именно в компании, продукции и сотрудниках произвело на вас самое неотразимое впечатление. •    Что Вы знаете об этой работе? Расскажите о том, как вы впервые стали интересоваться работой данного типа. Назовите сходства между той работой, ради которой вы пришли на собеседование, и вашей текущей (предыдущей) работой. Приведите доказательства того, что вы пришли на собеседование не просто присмотреться и прицениться. Пусть ваша страсть к работе будет темой, на которую вы будете постоянно ссылаться в течение всего собеседования. •    Какую заработную плату Вы хотели бы получать?  Специалисты по найму, не раздумывая, отсеивают кандидатов, имеющих нереальные финансовые цели. Если вы назовете слишком маленькую сумму, то можете показаться плохо информированным; если — слишком большую, то рискуете переоценить себя или лишить себя возможности поторговаться. Лучше всего будет вернуть вопрос обратно, адресовав его специалисту по найму. Спросите, каковы установленные пределы окладов для данной должности; затем попросите собеседника объяснить, как оценивается ваша квалификация в сравнении с требованиями на данную должность в среднем. •    Каковы Ваши сильные и слабые стороны как специалиста и личности? Опишите присущие вам навыки, наиболее тесно связанные с данной работой. Представляйте конкретные факты. Если вы вынуждены говорить о своих слабостях, будьте честными, но не создавайте сами себе трудностей — не указывайте на ту слабую сторону, которая может стать главным препятствием при устройстве на данное место работы. •    Какие навыки и умения, по вашему мнению, являются наиболее важными для этой работы? Опишите непосредственную значимость опыта вашей прошлой работы. Проведите параллели между вашей текущей или предыдущей работой и требованиями данной работы. •    Каких целей Вы хотели бы достичь за год? За пять лет? Где и кем Вы хотели бы работать через год, три, пять лет? Избегайте соблазна перечислять наименования должностей. Расскажите о новых впечатлениях или о дополнительных обязательствах, которые могут относиться к той должности, на которую вы подали заявление.  •    Как обычно проходил Ваш рабочий день на последнем месте работы?  В данном случае специалист по найму хочет получить свидетельство того, что кандидат умеет при необходимости изменять приоритеты, в зависимости от условий работы команды, регулирования распорядка внутри отдела и природы служебных заданий. Кроме того, он захочет удостовериться в том, что вы не уделяете первостепенное значение интересному заданию и не боитесь скучной, рутинной работы, которая, тем не менее, оказывается, в конце концов, необходимой и важной. •    Расскажите о своем бывшем руководителе. В чем Вы были согласны и в чем не согласны с ним?  Специалист по найму интересуется, сработаются ли кандидат и его начальник, если первый займет данную должность. Пока вы будете описывать каждого из ваших прежних начальников, специалист по найму, скорее всего, будет в уме сравнивать их с вашим новым командиром. Специалист по найму должен почувствовать уверенность в том, что он узнал обо всех возможных неожиданностях и что вы, в конце концов, не разойдетесь во взглядах с вашим новым начальником. Старайтесь быть честными и не говорить в отрицательном ключе. Расскажите о том начальнике, с которым вам работалось хорошо. •    Назовите ситуации, в которых Вам не удалось добиться успеха? Почему?  Этот вопрос вынуждает кандидата описывать негативную ситуацию. Расскажите о ней в контексте ошибки в своей трудовой практике, которую вы допустили ранее по неопытности. Затем продемонстрируйте, что в настоящее время ваше суждение изменилось в лучшую сторону и это произошло в результате «обучения на горьком опыте». •    Как Вы относитесь к внеурочной работе? Ваш ответ должен точно соответствовать той должности, на которую вы подали заявление; в нем должно быть отражено реалистичное понимание работы и требуемого времени. Спросите о сезонности работы, если чувствуете себя неуверенно, и покажите, что готовы иногда работать в дополнительные часы. •    Чем Вы любите (предпочитаете) заниматься в свободное время? Специалист по найму хочет убедиться, что вы — человек разносторонний. Кроме того, он хочет узнать о разделенных интересах или об общей почве. •    Почему мне стоило бы принять Вас на работу? Не повторяйте данных, представленных в вашем резюме. Приведите один-два примера того, почему вы пришли на собеседование с представителями именно этой компании. Каков самый яркий пример, доказывающий вашу заинтересованность? Специалист по найму может и не спросить вас об этом, но такой вопрос всегда имеется в его арсенале. Поэтому, даже если вам его и не зададут, все равно старайтесь изыскать возможность и использовать подготовленный ответ - хотя бы в заключительном слове.

 Прием на работу – это двусторонний процесс, поэтому на собеседовании сделайте все от Вас зависящее, чтобы получить необходимые сведения о Вашей будущей работе.  Подготовьте 10–15 вопросов к работодателю и запишите их в ежедневник. Как правило, пяти-шести вопросов может оказаться достаточно, чтобы продемонстрировать заинтересованность и разборчивость.

ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ

 Главное в деловой сфере – это честность, порядочность, стремление дальше.

 Человек, желающий достичь успеха в бизнесе и заслужить репутацию профессионала, должен быть хорошо информирован обо всем, что может заинтересовать его партнеров, быть коммуникабельным, уметь располагать людей к себе и хорошо разбираться в них.

 Выработайте привычку: всё, с чем Вы сталкиваетесь, рассматривать с точки зрения пользы для Вашего дела.

 Выполняйте обещания в срок. Если не смогли выполнить – не оправдывайтесь, а определите новый срок и держите слово.

 Будьте уверенным в себе, но избегайте быть самоуверенным.

 Ничто так не компрометирует делового человека, как его растерянность.

 Не забывайте, что Ваше мнение или позиция не всегда хороши, есть и другие мнения и позиции, отнюдь не худшие.

 Не оставляйте без тщательного анализа ни один случай неудачи, сбоя, промаха.

 В общении с людьми научитесь понимать то, что не высказано.

 Помните, что человека можно оскорбить не только словом – поза, жесты, мимика часто не менее выразительны.

 Избегайте заносчивого, самонадеянного, категоричного тона в разговоре, выступлении – это явные свидетельства переоценки собственной персоны и пренебрежения к окружающим.

 Помните, что нет ничего острее и болезненнее для человека, чем унижение. Последнее никогда не забывается и не прощается. Бойтесь совершить несправедливость – она сильно задевает людей.

 Руководствуйтесь в работе тремя «не»: не раздражайтесь, не теряйтесь, не распыляйтесь.

НЕЗАКОННЫЕ ВОПРОСЫ СОБЕСЕДОВАНИЯ

 Незаконные вопросы собеседования направлены на вторжение в вашу личную жизнь или в ваши биографические данные. Федеральный закон запрещает работодателям дискриминировать любых лиц по половым, возрастным, расовым, национальным и религиозным признакам. Но часто случается, что специалист по найму не спрашивает вас о дате рождения, но, тем не менее, задает вопрос — больше ли вам восемнадцати лет. Если на собеседовании при устройстве на работу вам задают незаконный вопрос, имейте в виду, что многие работодатели просто-напросто не знают, что законно, а что — нет. Поэтому, главное постарайтесь распознать, какие заботы скрываются за таким вопросом, а затем обратитесь к ним. Постарайтесь проникнуть в суть проблемы, скрывающейся за вопросом, сказав что-то вроде: «Я, наверное, не совсем понимаю, к чему вы клоните. Не могли бы вы объяснить мне, какое отношение эта проблема имеет к данной должности?» Как только настоящие причины заданного вопроса специалиста по найму окажутся на поверхности, вы сможете использовать их в свою пользу, сказав примерно следующее: «Я весьма заинтересована в развитии своей карьеры, и командировки определенно не составляют для меня никакой проблемы; больше того, я получаю от них огромное удовольствие...» Но вы имеете полное право заметить, что вопрос является незаконным, и отказаться отвечать на него. Старайтесь не реагировать враждебно — помните о том, что позже вы всегда сможете принять решение об отклонении предложения о работе.

 Приспосабливайте ваши стремления к реалиям данного места работы и связанного с ним пути к успеху.
Тема 3. Профессиональная адаптация  
Задание  Выполнить тест  по теме: «Профессиональная адаптация»
Используя учебник, дополнительную литературу выполнить тест 

1. Адаптация - это: а) приспособление работника к новым профессиональным, социальным и организационно-экономическим условиям труда; б) взаимное приспособление работника и организации путем постепенной врабатываемости сотрудника в новых условиях; в) приспособление организации к изменяющимся внешним условиям; г) процесс повышения квалификации нового работника; д) ответы «а» и «г»

2. Как обеспечить эффективную интеграцию нового сотрудника в организацию: а) достоверная и полная предварительная информация об организации и подразделении, где предстоит работнику трудиться;  б) использование испытательного срока для новичка;  в) регулярные собеседования новичка с руководителем его подразделения и представителем кадровой службы;  г) введение в должность; д) все вместе

3. В чем заключается социально-психологический аспект адаптации? а) приспособление к новым физическим и психологическим нагрузкам; б) приспособление к относительно новому социуму; в) усвоение роли и организационного статуса рабочего места в структуре организации; г) полное и успешное овладение новой профессией, т.е. привыкание, приспособление к содержанию и характеру труда, его условиям и организации; д) адаптация к трудовой деятельности на уровне организма работника как целого, результатом чего становятся меньшие изменения его функционального состояния

4. Выделите ключевой элемент адаптации а) знакомство непосредственно с рабочим местом; б) знакомство с предприятием; в) опыт работы; г) налаживание внешних коммуникаций; д) снижение конфликтности

5. Для ускорения процесса адаптации нового сотрудника необходимо: а) позволить ему самостоятельно во всем разобраться; б) познакомить его со спецификой организации и с сотрудниками; в) постоянно контролировать его работу и давать оценки и советы; г) изолировать его от влияния коллег; д) не вмешиваться в процесс адаптации нового работника

6. Какие виды адаптации выделяют ученые? а) первичная, вторичная, функциональная; б) устойчивая, неустойчивая, прогрессирующая; в) скрытая, явная, фрикционная; г) профессиональная, психофизическая, социально-психологическая; д) экономическая, социальная, политическая

7. Какой из перечисленных пунктов является необходимым условием организации коллектива и существенным фактором организационно-административной адаптации? а) настроение коллектива; б) традиции коллектива; в) морально-психологический климат; г) нравственность; д) мораль

8. Какой из перечисленных пунктов является особенно важным для эффективной работы руководителя? а) выбор стиля управления, приемлемого для данной организации; б) сокращение управленческого штата на предприятии; в) способность менеджера к творческой инициативе; г) приспособление под требования подчиненных; д) дружелюбное отношение к подчиненным

9. Механизм управления профессиональной ориентацией и адаптацией осуществляется через ... а) формирование органов образования; б) формирование и развитие системы органов управления различного уровня; в) формирование и развитие системы органов контроля различного уровня; г) сокращение текучести рабочей силы; д) формирование и развитие технической системы

10. Обязанности, которые прежде выполнялись одним сотрудником, планируется распределить между двумя работниками. При этом один из них - новичок в организации. На ваш взгляд, следует: а) позволить им самостоятельно разделить функции; б) посоветовать опытному сотруднику отдать новичку более легкую работу; в) составить должностные инструкции для обоих; г) дать новичку более сложную работу для ускорения процесса адаптации; д) изолировать нового сотрудника во избежание негативных последствий.

11. Один из кандидатов на вакантную должность получил хорошее образование, мотивирован на работу в вашей компании и умеет легко находить общий язык с людьми. Но у него отсутствует опыт работы в аналогичной должности. На Ваш взгляд, следует: а) отказать ему в приеме на работу; б) принять с испытательным сроком; в) принять без испытательного срока; г) принять, но с более низким жалованием; д) порекомендовать обратиться через год – после обретения опыта

12. Определите одну из стадий адаптации: а) ассимиляция; б) выплата заработной платы; в) «акклиматизация»; г) конфронтация; д) легализация

13. Период адаптации к новым обязанностям: а) более продолжителен в случае привлечения с помощью внутренних источников найма; б) более продолжителен в случае привлечения с помощью внешних источников найма; в) примерно одинаков по продолжительности для всех и не зависит от источников привлечения персонала; г) зависит только от уровня образования человека; д) зависит только от психологических особенностей личности

14. По результатам исследований, полная адаптация работника в коллективе завершается, как правило, по окончании: а) первого года работы; б) двух лет работы; в) трех лет работы; г) пяти лет работы; д) десяти лет работы;

15. Под профессиональной адаптацией обычно понимают: а) приобретение навыков, освоение новых приемов в выполнении работы; б) освоение правил и норм взаимоотношений в коллективе; в) привыкание к новым людям; г) адаптация к трудовой деятельности на уровне организма работника как целого; д) адаптация к ближайшему социальному окружению

16. Приспособление молодых сотрудников, не имеющих опыта профессиональной деятельности – это: а) первичная адаптация; б) вторичная адаптация; в) второстепенная; г) факторная; д) регрессивная

17. Психофизиологическая адаптация характеризует: а) приспособление работника к относительно новому социуму, нормам поведения; налаживание контактов; б) приобретение или доработку трудовых способностей (профессиональных знаний, навыков), изучение технологического процесса; в) приспособление к новым физическим и психологически нагрузкам, условиям труда; г) усвоение роли или организационного статуса рабочего места и подразделения в общей организационной структуре, понимание механизма управления; д) обсуждение новейших разработок и определение приоритетных направлений развития персонала, исходя из целей и задач инновации

18. С какого процесса начинается адаптация работника в коллективе? а) приспособления; б) ориентации; в) идентификации; г) стереотипизации; д) аккредитации

19. С какого этапа должен начинаться процесс адаптации работника в коллективе? а) с процесса ориентации, ознакомления; б) с процесса ассимиляции; в) с процесса приспособления; г) с процесса стереотипизации; д) с процесса аккредитации

20. Чем характеризуется полная адаптация? а) сочетанием профессионального обучения, переподготовки и повышения квалификации кадров, а также планирования карьеры персонала организации; б) сочетанием высокого уровня овладения специальностью, полного освоения порученной работы с устойчивым положительным отношением к специальности (прочным намерением продолжить работу по ней) и достаточно высокой степенью удовлетворенности взаимоотношениями в группе и своей позицией в коллективе; в) сочетанием мер по профинформации, профконсультированию, профподбору и профадаптации, которые помогают человеку выбрать профессию, наиболее соответствующую потребностям общества и его личным способностям и особенностям; г) признанием новичка другими сотрудниками; д) снижением трудовой мотивации.

Задание  Написать реферат  по теме: «Профессиональный этикет»
Используя учебник, дополнительную литературу написать реферат. 

 Цель задания: - закрепление и систематизация знаний обучающихся по теме «Профессиональный этикет».
Тема 4. Основы законодательства РФ   
Задание  Выписывание  тезисов из Трудового кодекса РФ.
Используя Трудовой кодекс РФ, выписывание тезисов о будущей профессии, требованиях к профессии.  

 Цель задания: - закрепление и систематизация знаний обучающихся по теме «Основы законодательства РФ».

Задание  Составить резюме  на работу. 
Используя учебник, дополнительную литературу составить резюме на работу.

 Цель задания: - закрепление и систематизация знаний обучающихся по теме «Основы законодательства».

Если бы каждый соискатель знал, что у него есть всего 3 минуты, чтобы «зацепить» работодателя, то резюме составлялись бы более качественно, ответственно и лаконично. Самопрезентация должна выглядеть так, чтобы кадровик захотел с вами встретиться и обсудить перспективы дальнейшего сотрудничества.

Что такое резюме

Многие кандидаты недооценивают эти листы с описанием карьерной жизни, а зря, потому что работодатель, не видя вас, может оценить по вашим навыкам, подходите ли вы для конкретной вакансии. Резюме – это настоящий документ, поэтому он должен быть составлен аккуратно, педантично, а еще включать в себя ряд обязательных пунктов. Опытный рекрутер определит полезный документ за 2 минуты. Как писать резюме, чтобы вы не попали в список аутсайдеров, а выиграли соревнование за главный приз – очное собеседование?

Правила составления резюме

Начните работу с документом с ФИО, цели, контактной информации, возраста и семейного положения. Уточните свои ключевые качества, навыки, опыт работы, образование, достижения. Как правильно писать резюме, вам не подскажет интуиция – нужно соблюдать определенные деловые правила, знания которых будут тоже оцениваться отделом кадров или руководителем компании.
Как должно выглядеть резюме

Визуально этот документ должен смотреться сжато, строго, по-деловому. Старайтесь не экспериментировать со шрифтами, цветом текста, фоном, выделениями (подчеркиваниями, полужирными буквами, курсивом). Объем самопрезентации не должен превышать 2 страниц, в идеале у рекрутера на столе должен лежать 1 лист.

Составить правильно оформленное резюме для устройства на работу

Что писать о себе

Визуальное восприятие документа часто стимулирует решение о вызове на собеседование. Структурировать информацию нужно правильно. Как писать резюме и правильно заполнять каждый из блоков, чтобы произвести благоприятное впечатление:

1.Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения – по паспорту. Избегайте никнеймов, сокращений, ложной информации.

2.Цель для вас – соискание должности «…».

3.«Контакт» включает в себя актуальный личный номер телефона, активную электронную почту и адрес (при необходимости).

4.Семейное положение должно быть указано по факту. Есть 3 возможных варианта, которые надо написать в резюме: женат, холост, гражданский брак.

5.Образование – в хронологическом или функциональном порядке. Малозначимые для данной вакансии семинары и «кружки» желательно не учитывать, чтобы зрительно не перегружать документ и не тратить время специалиста по подбору персонала. Остановитесь на основной профессии, требуемой в вакансии.

6.Опыт работы указывается в том порядке, который будет интересен конкретному работодателю. Если вы 3 года проработали главным бухгалтером, после чего устроились на должность менеджера по продажам, а сейчас решили вернуться в финансовую сферу, то наверху будет располагаться более важный опыт. Как создать резюме, не перегруженное «лишними» компаниями? Работодателю интересен опыт работы за последние 10 лет, максимальный стаж в одной компании, последнее место трудоустройства. В этом пункте лаконично должны быть указаны следующие данные: временной диапазон, наименование организации, должность.

7.Достижения включают в себя функциональную информацию: «разработал», «обучил», «освоил», «руководил (количество человек)», «сэкономил», «развивал». Так рекрутер будет оценивать вашу потенциальную полезность, поэтому важно, чтобы он смог быстро находить ваши ключевые навыки в полотне документа.
Сфера деятельности в резюме – что написать

Блок «Дополнительная информация» – это раздел ваших умений. Опишите владение языками, компьютером, дополнительный уровень знаний в какой-либо области, личные качества. Что писать в резюме о себе, чтобы выделиться среди тысяч безликих самопрезентаций? Образец правильно составленного документа никогда не пестрит информацией о хобби соискателя, если оно не является дополнением к его профессиональным навыкам. Подумайте, как подать себя правильно и заинтересовать работодателя своей персоной.

Как составить резюме студенту

Сразу после окончания ВУЗа ваш опыт работы неразнообразен, и адекватный работодатель это понимает. Как грамотно составить резюме, чтобы оно получилось кратким, но содержательным? Студенты и выпускники блок «Опыт работы» часто вообще опускают, компенсируя «пробел» распространенной информацией в части «Образование». Приобретенные на конференциях, международных семинарах, курсах знания гораздо важнее для организации, чем месяц подработки официантом в кафе. Еще вы можете перечислить свои награды и отличия и указать тему диплома.

Как заполнить резюме, если вы пишете такой документ первый раз? Самый простой путь – использовать образец с сайтов поиска работы, но тогда претендовать на индивидуальность у вас вряд ли получится. Грамотный выход из ситуации – изучить правила, узнать больше информации о том, как правильно составить резюме, и следовать ей. Если вы готовите самопрезентацию к отправке в филиал крупной компании, и ключевым навыком соискателя на вакансию являются лингвистические знания, документ лучше оформить в 2 экземплярах – на русском и иностранном языке.

Основная литература:

1. Самопрезентация при устройстве на работу: уч. пособие / А.М. Корягин и др. – М.: Академия, 2012. - 128 с. - (Серия «Профессиональная ориентация»).
2. Технология поиска работы: уч. пособие / А.М. Корягин и др. – М.: Академия, 2012. - 112 с. - (Серия «Профессиональная ориентация»).
3. Трудовой кодекс Российской Федерации.
Дополнительная литература:
1. Батаршев, А.В. Учебно-профессиональная мотивация молодежи / А.В. Батаршев. - М.: Академия, 2009. - 192 с.
2. Бендюков М.А. Ступени карьеры: азбука профориентации / М.А. Бендюков, И.Л. Соломин. - СПб.: Речь, 2006. - 240 с.

3. Пряжников, Н.С. Мотивация трудовой деятельности / Н.С. Пряжников. - 2 изд., стер. - М.: Академия, 2012. - 368 с.
4. Пряжникова, Е.Ю. Профориентация / Е.Ю. Пряжникова. - 2 изд., стер. - М.: Академия, 2010. - 496 с. 
5. Шеламова, Г.М. Культура делового общения при трудоустройстве / Г.М. Шеламова. - М.: Академия, 2012. - 64 с. - (Деловая культура).

Интернет – ресурсы:

1. www. ATLAS.TUVA.RU 
2. www.tuva.regiontrud.ru
3. www.rabota.gorodaonline.com 
4. www.depzan.ru
5. www.ru.indeed.com
6. www.rabota.yandex.ru 
7. www. avito.ru 
8.  http://www.rdw.ru/ (сервис по трудоустройству газеты «Работа для Вас»);

9. http://www.pointjob.ru/ (специализированный);

3. http://www.profy.ru/ (сайт компании «Мир профессионалов»);

6. http://www.zarplata.ru/ (сайт журнала «Работа&Зарплата»);

7. http://www.superjob.ru/ (автоматизированная система поиска работы);

8. http://www.human-capital.ru/ (специализированный);

9. http://www.job-today.ru/ (сайт еженедельной газеты «Работа сегодня»);

10. http://www.jobmatrix.ru/ (специализированный).







