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Пояснительная записка

	
	   «Кто терпеливо готовится в путь, тот непременно приходит к цели»

                                          Ж. Лабрюйер


       В условиях глобальных социально-экономических перемен в обществе начальное и среднее профессиональное образование по-прежнему остается основным способом получения профессии для тысячи юношей и девушек. 

       Для успешного вхождения человека в новый для него мир профессий и продвижения в нем к желаемой цели общество предоставляет ему ориентиры, отражающие количественную и качественную потребность в кадрах, профессиях и возможности подготовки к ним.

       В этой связи особое значение приобретает создание таких условий в ходе получения профессионального образования, которые позволили бы учащимся в процессе овладения профессией приобрести новый социально-профессиональный опыт, возможность активного развития и умения включаться в производительный общественный труд и социальные отношения трудового коллектива. 

      Развитие необходимых для выбранной профессии специальных качеств и способностей (компетенций) обучающихся, особенно учащихся и студентов выпускных групп, и формирования их профессиональной позиции возможно при системном психологическом сопровождении. Необходимо так выстроить учебно-воспитательный процесс, чтобы у учащихся появилась возможность преобразования имеющихся деятельностей, их расширения, слияния и совершенствования под углом осваиваемой профессиональной деятельности. Например, коммуникативная деятельность должна приобрести коммуникативную компетентность, трудовая – профессионализм, творчество и т.д.

       В тоже время при овладении деятельностью наш выпускник реально понимает, что, приобретая профессию, он может не найти работы по специальности. И поэтому одним из важных аспектов работы психологов и педагогов с учащимися-выпускниками мы видим в такой работе, в которой откроются возможности личности в реализации себя в разноплановых видах деятельности. Это позволит расширить спектр самореализации личности, готовности личности выпускника к самосовершенствованию в условиях нового общества. Эффективность профессионального становления личности процесс сложный и долгий и может быть представлен согласованностью психологических возможностей человека с содержанием и требованиями профессиональной деятельности, а также сформированностью у личности способности адаптироваться к изменяющимся социально-экономическим условиям в связи с устройством профессиональной карьеры.

      Программа «Сотвори свое профессиональное будущее» направлена на психолого-педагогическое сопровождение учащихся выпускных групп образовательных учреждений начального  и среднего профессионального образования. Она способствует профессиональному и  личностному самоопределению учащихся, подготовке их к поиску работы, успешному взаимодействию с потенциальными работодателями, наиболее успешной адаптации в  трудовом коллективе, а также, чтобы каждый выпускник чувствовал себя защищенным и психологически готовым к профессиональной деятельности. В решении данной задачи ведущую роль играет организация и проведение практических занятий с применением активных методов обучения: групповых и индивидуальных. Особое место среди них занимает тренинг, так как этот метод позволяет повышать активность участников, имеет игровой характер, обучающую направленность и систематическую рефлексию. Наибольшую эффективность групповые практические занятия будут иметь, если включать в них видеоролики, видеотренинги.

      В реализации программы предусматривается привлечение волонтеров – людей тех профессий, которые получают учащиеся образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, с различным жизненным, профессиональным опытом и собственной историей достижения успеха. Встречи проходят в различных формах: беседа, экскурсия, консультация и т.д. 

       Цель программы: постепенно сформировать у учащихся выпускных групп образовательных учреждений НПО и СПО внутреннюю готовность самостоятельно и осознанно планировать, корректировать и реализовывать перспективы своего развития (профессионального, жизненного и личностного).

       Задачи:

· Обеспечение психологического сопровождения развития профессионального становления учащихся и студентов выпускных групп.

· Активизация процесса самосознания.

· Формирование позитивной самооценки и чувства уверенности в себе.

· Формирование готовности постоянно расширять свои возможности и максимально их реализовывать.

· Формирование навыков адаптации к изменяющимся социальным и профессиональным условиям.

· Осознание ответственности за последствия профессиональной деятельности.

· Развитие умений быстро находить новую информацию.

· Развитие умений самопрезентации.

· Обучение приемам планирования, саморегуляции, стрессоустойчивости.

Срок реализации программы

     Программа «Сотвори свое профессиональное будущее» рассчитана на 1 учебный год.
Участники программы: 

     Учащиеся и студенты выпускных групп образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования.

Организация занятий

     Оптимальное число участников тренингов 12 – 15 человек. Занятия проводятся 1 раз в неделю в течение учебного года (полугодия). Программа включает в себя 9 занятий продолжительностью 1 час, из них 2 занятия – встречи с волонтерами.

    Содержание тренинга

    Тренинг состоит из 3 блоков: «Тайны собственного «Я», «Эффективное трудоустройство», «Мой путь в профессии».

I Блок «Тайны собственного Я»

   Цель блока: Активизация процесса самопознания.  

   Задачи блока:

1. Установление доброжелательных, конструктивных отношений с учащимися, создание положительной мотивации к предстоящим занятиям. 

2. Создание атмосферы доверия и принятия.

3. Объяснение цели программы развития профессионального становления, ее задач.

4. Определение профессиональной готовности.

5. Развитие рефлексии  участников.

II Блок «Эффективное трудоустройство»

    Цель блока: Формирование психологической готовности и умений трудоустройства.
    Задачи блока:

1. Формирование представлений учащихся о составных частях имиджа специалиста.

2. Отработка технологии поиска работы.

3. Развитие умений  самопрезентации при трудоустройстве на предприятие. 

4. Активизация процесса рефлексии.

III Блок «Мой путь в профессии»   

    Цель блока: Составление личного позитивного образа в профессии.
    Задачи блока: 

1. Осмысление своих  жизненных ценностей.

2. Отработка приемов уверенного поведения.

3. Формирование интереса к профессиональной деятельности.

4. Активизация процесса проектирования профессионального и личностного совершенствования.

5. Получение позитивной обратной связи для укрепления самооценки и актуализации личностных и профессиональных ресурсов участников занятий.

     Структура занятий

1. Ритуал приветствия. Позволяет создавать атмосферу группового доверия и принятия.

2. Разминка. Способствует настрою группы на продуктивную деятельность.

3. Основная часть. Определяется содержанием программы, темой занятия.

4. Рефлексия занятия. Позволяет юношам и девушкам оценить свое эмоциональное состояние после занятия, а также осознать, что нового узнали на занятии, чему научились, что было полезно и важно, помогает структурировать полученную информацию.

5. Ритуал прощания. Способствует завершению занятия и укреплению чувства единства в группе.

Методы работы: тренинг умений, ролевые игры, метод модерации, групповая дискуссия. 
Формы работы: индивидуальная и групповая работа, упражнения в парах и малых группах, мозговой штурм.

Тематическое планирование

	№ 
	Название блока
	Тема занятия
	Количество академических часов

	1
	Тайны собственного «Я»
	Палитра ваших способностей


	1

	
	
	Профессиональная готовность


	1

	2
	Эффективное трудоустройство
	Мой имидж. Папка соискателя


	1

	
	
	Поиск работы


	1

	
	
	Самопрезентация (Я и работодатель)
	1

	3
	Мой путь в профессии 


	Я в мире профессии

	1

	
	
	Личный профессиональный план


	1

	
	
	У меня все получится


	1

	
	
	 Пожелайте мне доброго пути


	1

	
	
	ИТОГО:
	9


Программа «Сотвори свое профессиональное будущее»

     Программа развития профессионального становления выпускников образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования.

I БЛОК «Тайны собственного «Я»

     Цель: Активизация процесса самопознания.  

     Задачи:

1. Установление доброжелательных, конструктивных отношений с учащимися, создание положительной мотивации к предстоящим занятиям. 

2. Создание атмосферы доверия и принятия.

3. Объяснение цели программы развития профессионального становления, ее задач.

4. Определение профессиональной готовности.

5. Развитие рефлексии  участников.

Занятие 1

Палитра ваших способностей
Цель: Активизация процесса самопознания.  
Задачи: 

1. Установление доброжелательных, конструктивных отношений с учащимися, создание положительной мотивации к предстоящим занятиям.

2. Определение индивидуальных способностей, влияющих на профессиональное становление личности.

3. Развитие рефлексии участников тренинга.

Оборудование: тест В. Рощаховского «Решительны ли вы?», методика «Воля и внимание», бланки  для ответов к методикам, плакат с эпиграфом занятия. 

Мы творим нашу собственную жизнь

                                             И называем ее судьбой.

                                                                                                                Дизраэли 

        1.  Упражнение «Знакомство»

       Время выполнения: 5 минут.

        Каждый участник называет свое имя и говорит в чем он единственный. Например: я – Андрей. Я единственный в группе играю на гитаре.

      2. Вступительное слово психолога: Дейл Карнеги отмечал, что самая большая ошибка при  поиске работы – не знать, на что ты способен. А ведь от правильной оценки своих способностей зависит ваше будущее благополучие. Почему люди, затрачивая одинаковые усилия в той или иной области, достигают разных результатов? Это объясняется просто – у них разные способности.

Способности человека развиваются в деятельности, которая должна вызвать у него удовлетворение и положительные эмоции. Сегодня мы попытаемся определить некоторые ваши способности, которые играют определенную роль в личной жизни и трудовой деятельности каждого человека.

     3. Проведение теста В. Рощаховского «Решительны ли Вы?» и ознакомление учащихся с результатами (тест и его интерпретация в приложении № 1). 
Время выполнения: 10 минут.

     Данный тест позволяет в общих чертах определить степень проявления этого качества.

4. Упражнение «Сядем вместе, сядем рядом»

  Время выполнения: 2 минуты.

 Все участники становятся в круг, обнимаются за плечи, одновременно медленно садятся, лицом к центру круга. Затем встают, также держась за плечи друг друга. Задание можно повторить 2-3 раза.

5. Проведение методики «Воля и внимание» и интерпретация результатов (методика  в приложении № 2).

Время выполнения: 15 минут.

6. Упражнение «Трехминутный тест» (приложение № 3).
7. Упражнение «Давайте отрефлексируем». 

Время выполнения:5 минут.

        Психолог предлагает всем участникам тренинга продолжить две фразы:

· «Сегодня я узнал (понял, научился) …»

· «Больше всего мне понравилось …»

Занятие 2

Профессиональная готовность

     Цель: осознание учащимися значимости профессиональной готовности для профессионального становления.
     Задачи: 

1. Активизация процесса самопознания.

2. Определение профессиональной готовности обучающихся .

3. Организовать самоанализ учащихся их профессиональной готовности. 

     Оборудование: методика «Опросник профессиональной готовности», бланки диагностики для заполнения (можно использовать компьютерный вариант при работе в компьютерном кабинете).

     Время работы: 1 час.

1. Упражнение «Приветствие».                                                                         Время выполнения: 3 минуты.
    Ведущий предлагает всем встать и поздороваться друг с другом, высказывая пожелания на сегодняшний день. Каждый здоровается со всеми за руку, никого не пропуская. Не страшно, если с кем-то поздоровались дважды. Главное – никого не пропустить. Все снова садятся на свои места (в круг).                                                                           Вопрос: «Как вы себя чувствуете?»

2. Проведение методики «Опросник профессиональной готовности». (см. в приложении № 4).                                                                                                 Время выполнения:30 минут.
А). Вам будет предложен ряд утверждений, описывающих определенную ситуацию, занятие, вид деятельности. Каждое утверждение Вы должны оценить в баллах (от 0 до 2) по трем показателям:

1. Насколько хорошо Вы умеете делать то, что написано в утверждении: 

     - делаю, как правило, хорошо                                         2 балла,

     - делаю средне                                                                  1 балл,

     - делаю плохо (не умею)                                                  0 баллов. 

2. Какие ощущения возникали у Вас, когда Вы это делали:

- положительные (приятно, интересно, легко)              2 балла,

- нейтральные (всё равно)                                               1 балл,

- отрицательные (неприятно, неинтересно, трудно)     0 баллов. 

3. Хотели бы Вы, чтобы описанное в утверждении было включено в Вашу будущую работу:

- да                                                                                      2 балла,

- всё равно                                                                         1балл,

- нет                                                                                    0 баллов.

       Свои оценки в баллах Вы заносите в таблицу ответов (номер клетки в таблице соответствует номеру вопроса). В каждую клетку таблицы ответов Вы должны поставить баллы, соответствующие Вашим ответам на все три вопроса. В каждом вопросе Вы оцениваете сначала Ваше «умение», затем – «отношение» и затем - «желание». В этой последовательности Вы проставляете оценочные баллы в клетку таблицы.

      Оценивая вопрос, обязательно обращайте внимание на слова: «часто», «легко», «систематически» и т.д. ваш ответ должен учитывать смысл этих слов.

       Если из перечисленных в вопросе нескольких действий Вы умеете делать что-то одно, то именно его Вы и оцениваете тремя оценками.

       Работайте внимательно, не спешите.

                                                                                                                                        Б).После ответов на вопросы диагностики поводится самостоятельный подсчет баллов.

В). Совместный анализ полученных результатов. Ответы на вопросы учащихся.

4. Упражнение «Пересадка по общим интересам или отношению к различным видам деятельности».

     Время проведения:3 минуты.

     Участники садятся по кругу, а ведущий встает в центр круга. Он предлагает пересесть всем тем, кто обладает каким-то общим признаком: интересом, склонностью к какому-то занятию. Ведущий называет этот признак, и все, кто им обладает, должны поменяться местами.

    5.Итоги занятия. Что понравилось? Что нет? Что нового и полезного взяли для себя?

II Блок «Эффективное трудоустройство»

    Цель: Формирование психологической готовности и умений трудоустройства.
    Задачи:

1. Формирование представлений учащихся о составных частях имиджа специалиста.

2. Отработка технологии поиска работы.

3. Развитие умений  самопрезентации при трудоустройстве на предприятие. 

4. Активизация процесса рефлексии.

Занятие 3

Мой имидж. Папка соискателя

Цель: Формирование более подробного представления учащихся о составных частях имиджа специалиста.

Задачи: 

1. Отработка понятий «имидж, его составляющие», «папка соискателя».

2. Развитие умений составления резюме, автобиографии.

3. Знакомство с приемами эффективного поведения на рынке труда в современных условиях.

Оборудование: плакат с эпиграфом занятия, плакаты «Ваш имидж», «Папка соискателя», «Структура резюме молодого специалиста» (можно использовать показ слайдов), бумага А4 по количеству участников, ручки.

Человек может использовать только то, 

                                               что знает, как использовать.

Восточная мудрость.

1. Упражнение «Мне приятно сказать».                                                                    Время выполнения: 5 минут. 

         Традиционные взаимные приветствия на этом занятии мы проведем с обязательным использованием в начале фразы: «Здравствуйте, мне приятно тебе сказать …».

          Вы вправе закончить беседу по своему усмотрению, но начало диалога должно быть именно таким. Найдите несколько самых теплых слов для каждого человека. Подойдите обязательно к каждому и непременно с улыбкой. Ваш диалог не должен затягиваться, ведь нужно отдать часть своего тепла другим. Не жалейте своей души, своего тепла, отдавая, вы только приобретаете! 

2. Упражнение «Ваш имидж».
Время выполнения:15 минут.

Вступительное слово психолога: «В последние десятилетия в нашу жизнь бурно ворвалось слово «имидж». Что оно означает? В переводе с английского – образ, престиж, репутация. В применении к специалисту это оценка его морально-личностных, интеллектуальных, профессиональных и этических качеств окружающими людьми». 

       Работа в минигруппах (3 группы): каждой группе дается  задание определить и назвать, что относится к одной из составных частей имиджа человека: 

· Факторы влияния (что влияет на имидж?)

· Сферы влияния имиджа 

· Слагаемые имиджа.

                Далее каждая группа представляет свое решение. Общее обсуждение и дополнение представленного материала. Подведение итогов выполнения задания с опорой на плакат «Ваш имидж» (приложение № 5).

3. Задание «Резюме».

Время выполнения:15 минут.

Участникам предлагается список вопросов, из которых они выбирают те, что, по их мнению, должны быть освещены в резюме:

· ФИО

· Возраст или год рождения

· Семейное положение

· Телефон, электронный адрес

· Почтовый адрес

· Национальность

· Гражданство

· Фотография

· Сведения о здоровье

· Должность, на которую Вы претендуете

· Сведения об основном образовании

· Сведения о дополнительном образовании

· Характеристики или рекомендации от предыдущих работодателей

· Характеристика с места учебы

· Требования к зарплате

· Причины ухода с предыдущей работы

· Сертификаты и награды, связанные с профессиональной деятельностью

· Особые навыки и умения (владение ПК, скоропись, стенография, иностранные языки и прочее)

· Членство в кружках и спортивных секциях

· Спортивный разряд

· Членство в профессиональных организациях и объединениях

· Участие или опыт проведения городских, краевых или международных семинаров, конференций и т.п. 

       Коллективное обсуждение выбранных вопросов, сравнение их с образцом структуры резюме молодого специалиста (см. в приложении № 6). Далее участникам даются советы по составлению резюме (приложение № 7) и предлагается самим составить свое резюме.

4. Знакомство с папкой соискателя.                                                                           Время выполнения:5 минут.
   Каждый, кто ищет работу, претендует на определенную должность или идет на собеседование, должен иметь при себе ряд документов. Комплект данных документов называется папкой соискателя. Какие это документы? Обсуждение в группе, работа с плакатом (приложение № 8). 

5. Упражнение «Давайте отрефлексируем». 

Время выполнения:5 минут.

        Психолог предлагает всем участникам тренинга продолжить две фразы:

· «Сегодня я узнал (понял, научился) …»

· «Больше всего мне понравилось …»

6. Упражнение «Прощание»

Встать в круг. Положить руки друг другу на плечи. Приветливо посмотреть друг на друга и попрощаться.

Занятие 4

Поиск работы

Цель: Формирование психологической готовности и умений поиска работы.

Задачи:

1. Помочь учащимся осознать мотивацию поиска работы.

2. Отработка технологии поиска работы

3. Активизация процесса рефлексии.     

Оборудование: плакат с эпиграфом занятия, мяч, бланки с таблицей по количеству участников, бумага А4, карандаши или ручки.

 Сосредоточьтесь на том, чего вы хотите, а не на том, 

чего вы опасаетесь. Тогда вы найдете то, что ищите.

                                                              Шарль Монтескье,

 французский философ, XII век

 1. Приветствие ведущего
 2. Упражнение «Мое внутреннее состояние»
   Время выполнения: 5 минут.

     Кидая мяч друг другу, называют имя того, кому бросают мяч. Тот, кто получает мяч, принимает позу, отражающую его внутреннее состояние, а все остальные, воспроизводя эту позу, стараются почувствовать, понять состояние этого человека.

     Вопрос: «Как вам кажется, какое состояние у каждого из нас?». После того, как относительно каждого высказывается несколько гипотез, следует обратиться к самому человеку с тем, чтобы он сказал, какое у него состояние.

3.Упражнение «Почему мы ищем работу?»                                                           Время выполнения:10 минут. 
     Каждому участнику выдается лист, разделенный на три графы, в которые в течении 5 минут они должны вписать ответы на обозначенные вопросы (не менее 3 ответов на каждый вопрос).
	Причины, по которым я начинаю искать работу?
	Что изменится в моей жизни, когда я ее найду?
	Что мешает мне найти желаемую работу?

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4.Упражнение «Пути поиска работы»                                                              Время выполнения: 20 минут.  
     Участники делятся на три группы, каждая мини-группа в течении 5 минут должна определить и предложить всем варианты поиска работы. После представления наработанных каждой группой вариантов, определяются плюсы и минусы каждого варианта в поиске работы. Образец: - личное (прямое) обращение в фирму,

                     -изучение объявлений в газете,

                     - обращение в кадровое агентство,

                     - обращение в центр занятости населения,

                     - помощь в трудоустройстве со стороны знакомых, 

                       родственников,

                     - трудоустройство по распределению,

                     - практика, стажировка,

                     - поиск вакансий в интернете,

                     - информация по телевидению, рекламное объявление,

                       бегущая строка,

                     - рассылка резюме.

     5. Упражнение «Барьер»                                                                                                Время выполнения: 5 минут.

       Каждый из участников тренинга мысленно представляет то, что является препятствием – барьером на пути к достижению ближайшей профессиональной цели. Этот барьер представляется в виде членов группы, которые, сжав в кольцо участника, мешают выбраться ему из круга. Прорыв означает преодоление препятствия. Участник может выйти из круга, уговорив одного из препятствующих. Обсуждение.

    6. Упражнение «Мое внутреннее состояние»

   Время выполнения: 5 минут.

   Все садятся в круг, разводят руки в стороны, правая ладонь вниз, левая – вверх. Берутся за руки. Закрывают глаза. Минуту прислушиваются к своему внутреннему, душевному состоянию. Затем обмениваются впечатлениями.

Занятие 5

Самопрезентация  (Я и работодатель,собеседование)
Цель: Развитие умений самопрезентации при трудоустройстве.                           Задачи:1. Помочь учащимся создать о себе благоприятное мнение. 

         2. Способствовать развитию у учащихся навыков ведения интервью 

            между работодателем и специалистом.

 3.Активизация процесса рефлексии. 

Оборудование: плакат «Схема прохождения собеседования»

Будьте способны на большее, 

чем то, что вы совершаете сегодня.

Д. Гарфилд

1. Упражнение «Хлопки»                                                                                              Время выполнения: 3 минуты.

     Участники становятся в круг. Инструкция: «Когда я хлопну в ладоши, вам необходимо повернуться на 90 градусов. Игра прекратится тогда, когда все члены группы повернутся в одну сторону». Упражнение помогает участникам лучше понимать друг друга.

2. Упражнение «Соискатель и работодатель»

   Время выполнения:15 минут.
     Как это ни странно прозвучит, но лучшее описание общих принципов рыночных отношений в сфере труда можно обнаружить в сказке А.С. Пушкина «О попе и работнике его Балде». Давайте вспомним, как начинается любимая с детства сказка:

«Пошел поп по базару

Посмотреть кой-какого товару.

Навстречу ему Балда

Идет, сам не зная куда.

«Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?»

Поп ему в ответ: «Нужен мне работник:

Повар, конюх и плотник.

А где найти мне такого

Служителя не слишком дорогого?»    

     А теперь проанализируем этот отрывок с точки зрения взаимодействия между соискателем и работодателем.

«Пошел поп по базару

Посмотреть кой-какого товару».          Что для нас важно в этих строчках? 
    Во-первых, то, что поп выступает в роли работодателя, и он сам активно ищет работника, потому что без работника не будет и работодателя.

     Во-вторых, что же он ищет? Он ищет товар! Попу интересен тот, кто может предложить ему товар – свою квалификацию, свой труд и, самое главное, результаты труда, которые только и интересуют работодателя. Что же дальше?

«Навстречу ему Балда

Идет, сам не зная куда.

«Что, батька, так рано поднялся?

Чего ты взыскался?»       

     Можно сказать, что здесь А.С. Пушкин описывает поведение человека, находящегося в активном поиске работы. Балда не сидит на месте, не ждет, что работа найдет его сама. И хотя пока сам не знает, куда он идет, но он уже действует на рынке труда, демонстрирует свое желание работать. Иными словами, Балда выступает у нас в роли работника-продавца своего товара. И что же он продает?  - ответы участников занятия (Правильно, продает он свои умения выполнять ту или иную работу, свои профессиональные навыки, а также желание работать на этом рабочем месте и выполнять обязанности, сформулированные покупателем).

    Группа делится на 2-3 подгруппы. Каждая подгруппа в течении 5 минут составляет портрет идеального соискателя и представляет его (деловые, личные качества, черты характера). Далее проводится сравнение с плакатом (приложение № 17). 

    Психолог подводит итог выполнения задания, дает информацию о видах собеседования (приложение № 12) и говорит о необходимости подготовки к прохождению собеседования и что для этого надо (приложения № 9,10,11,13,14).

3. Упражнение «Собеседование»

    Время выполнения: 15-20 минут.

     Из участников выбираются два человека – работодатель и соискатель, которые представляют собеседование работодателя с посетителем при приеме на работу. По завершении собеседования группа анализирует игровую ситуацию (плюсы и минусы увиденного собеседования). В заключении психолог предлагает познакомиться со схемой прохождения собеседования (приложение № 15).

· Показ видеоролика «Интервью между работодателем и специалистом» или разыгрывание данной ситуации другими участниками тренинга с учетом полученной информации.

4. Упражнение «Темперамент»

   Время выполнения:  7  минут.

   Вступительное слово психолога: Самое главное во время собеседования быть готовым к любому исходу, и ни в коем случае не рассматривать неудачу как трагедию. Даже из отрицательного результата можно извлечь рациональное зерно. Опыт, полученный в результате неудачно проведенного собеседования, поможет Вам с блеском пройти эту процедуру в другом месте и получить работу. Как и в любом деле необходим оптимизм и эмоциональная стабильность. Если всегда пребываете в хорошем настроении, то успех всегда придет. Хорошее настроение зависит от высокой самооценки, которая делает человека менее ранимым, а также от темперамента личности. Зная свой темперамент можно прогнозировать ситуацию, свое настроение. Учитывая все это, не поддаваться унынию и делать выводы.

      Участники делятся на 4 группы, каждой из которых необходимо выбрать один из типов темперамента и показать, как будут вести себя во время трудоустройства работодатель и специалист, обладающие данными свойствами.

(Можно прочитать стихотворение «Как вести себя на собеседовании», вредные советы. Приложение № 18).
5. Упражнение «Комплимент»

   Время выполнения: 5 минут.

      Очень интересную мысль высказал Экзюпери: «Самая большая роскошь - это роскошь   человеческого общения».

Инструкция: Участники разбиваются на 4 группы, по временам года, в котором они родились: осень, зима, весна, лето. Каждый выбирает себе партнера из другого времени года. Комплименты должны быть связанны с красотой времени года. Важно, чтобы участники говорили искренне. Обращаться нужно к тем, к кому еще не обращались. 

     Обсуждение:

Какие чувства вы испытывали, выполняя упражнение, что было трудным? 

Что больше понравилось - делать комплимент или принимать его? 

Какие комплименты показались необычными?

6. Упражнение «Аплодисменты по кругу»

    «Мы хорошо поработали сегодня, и мне хочется предложить вам игру, в ходе которой аплодисменты звучат тихо, затем становятся все сильнее и сильнее». Ведущий начинает хлопать в ладоши, глядя на одного из участников группы и постепенно подходя к нему. Затем этот участник выбирает из группы следующего, кому они аплодируют вдвоем. Третий выбирает четвертого и т.д. Последнему участнику аплодирует уже вся группа.

III Блок «Мой путь в профессии»

    Цель блока: Составление личного позитивного образа в профессии.
    Задачи блока: 

1. Осмысление своих  жизненных ценностей.

2. Отработка приемов уверенного поведения.

3. Формирование интереса к профессиональной деятельности.

4. Активизация процесса проектирования профессионального и личностного совершенствования.

5. Получение позитивной обратной связи для укрепления самооценки и актуализации личностных и профессиональных ресурсов участников занятий.

Занятие 6    

 Я в  мире профессии

Цель:  Актуализация проблемы престижности выбранной профессии в сознании учащихся.

Задачи: 

1. Развивать способности к самопроекции себя в будущее

2. Помочь учащимся спрогнозировать престижность выбранной профессии.
     3. Активизация процесса рефлексии.
Оборудование: плакат с эпиграфом занятия, записи успокаивающей музыки, карточки с высказываниями известных людей.

 Если ты не знаешь, в какую гавань держишь путь, 

                                       то ни один ветер не будет для тебя попутным.

Сенека, римский философ

1.Анализ афоризма к тренингу.

Время выполнения: 3 минуты.

· Что имел в виду римский философ Сенека, произнося эти слова?

· Как вы понимаете смысл данного высказывания?

· Как вы предполагаете, о чем пойдет речь на занятии?

· Можете ли привести примеры народной мудрости на же тему?

2.Упражнение «Мечты»                                                                                           Время выполнения: 2 минуты. 

     Все сидят по кругу, закрывают глаза и пытаются, прислушиваясь к своим желаниям, представить свое профессиональное будущее, положение в обществе. Включается тихая, приятная музыка.                                       Каждый участник группы делится своими впечатлениями, психолог обобщает сказанное. Говорит о том, что у каждого участника группы есть своя мечта, цель, которую предстоит достичь.   

 3.Упражнение « Представление о выбранной профессии»
    Время выполнения:20 минут.
    Психолог выбирает трех экспертов и делит группу на две команды. Одной части группы предлагается «хвалить» профессию, т.е. раскрыть все положительные стороны профессии.

Другой части группы – «ругать» профессию, т.е вскрыть все её неприятные стороны. На подготовку задания группам дается 15 минут. После выступления представителей групп эксперты задают вопросы, отмечают наиболее убедительные доводы. 
4.Упражнение « Блицтурнир»

Время выполнения: 15 мин.

       Группа делится на две подгруппы. Каждая подгруппа выбирает  по изречению и им дается следующее задание: 

Как вы понимаете предложенное вам изречение?

Как  можно это связать с вашей будущей профессией?

    Каждому студенту дается возможность высказать свое мнение. 

1 .Утверждение И. Канта:

«Есть две основополагающие ценности – звездное небо надо мной и моральный закон во мне».

2.Высказывание А.П. Чехова:

«Надо быть ясным умственно, чистым нравственно и опрятным физически».

3. Высказывание М.Горького

«И маленькая победа над собой делает человека намного сильнее»

4. Высказывание К. Хеббеля:

«Жизнь – это бесконечное совершенствование. Считать себя совершенным – значит убить себя».

        В  заключение занятия психолог благодарит учащихся за работу, отмечает лучшие моменты занятия и просит высказаться участников группы.
Занятие  7

Личный профессиональный план

Цель:  Обучение умению планировать профессиональное будущее.

Задачи: 1.Формирование адекватного представления учащихся о себе.

              2. Активизация процесса рефлексии.

Оборудование: плакат с эпиграфом занятия, бланки личного плана,                                                       лист ватмана с нарисованной поляной, конверт с вопросами.

                        «Имейте в жизни цель. И, имея её, прилагайте к своему делу свою силу ума и мышц, которой вас одарил Бог».

      На наших занятиях вы уже много узнали о себе. Кто-то подтвердил свои предположения, знания, для кого-то сведения о своих психологических особенностях были неожиданными.

      Процесс самопознания бесконечен, сложен …, сегодня мы будем говорить о личном профессиональном плане.

1. Психотехническое упражнение  «Приветствие».                                     Время проведения: 3 минуты.  
     Ведущий предлагает всем встать и поздороваться друг с другом, высказывая пожелания на сегодняшний день. Каждый здоровается со всеми за руку, никого не пропуская. Не страшно, если с кем-то поздоровались дважды. Главное – никого не пропустить. Все снова садятся на свои места (в круг).                                                                           Вопрос: «Как вы себя чувствуете?»

2. Упражнение «Конверт откровений»
         Время выполнения: 10 минут.
        Все садятся по кругу. Психолог предлагает учащимся как на экзамене тянуть «билетик» и, прочитав его вслух, высказать свое мнение относительно написанного. Заранее заготавливаются вопросы по теме занятия. Например: «Что для тебя является смыслом жизни?» или «Почему многим людям так и не удается сделать карьеру?» в конверте должны быть и полусерьезные вопросы. Например: «За человека какой профессии ты хотела бы выйти замуж?» и т.п.

      3. Упражнение «Личный профессиональный план».                                        Время выполнения:20 минут.
Учащимся предлагается бланк плана с комментариями по заполнению.

Личный профессиональный план включает следующие разделы:

1.Введение.

Мои представления о себе _____________________________________

Ценности____________________________________________________

Способности, которыми я обладаю _____________________________

Отношение к жизни __________________________________________

Любимые занятия ____________________________________________

Мои правила ________________________________________________

Мое место в обществе ________________________________________

Я сейчас ____________________________________________________

Я в будущем ________________________________________________

2.Определение целей.

Что я хочу

	лично
	профессионально

	
	


 3.Что нужно для достижения целей

	личных
	профессиональных

	
	


            4.Анализ ситуации

	Мои успехи
	Способности,

которыми я обладаю
	Мои неудачи


	Способности, которых мне не хватает

	
	
	
	


            5.Помехи на пути достижения цели

	Личного характера
	Профессионального характера

	
	


            6.Этапы достижения целей

	личных
	профессиональных

	
	


    4. Упражнение «Солнечная поляна».

        Время выполнения: 5 минут.
На доску помещается большой лист ватмана, на котором нарисована солнечная полянка. Студентам раздаются бумажные цветы. Звучит музыка.

· Посмотрите, как светло стало в нашей группе. Она наполнена солнечным светом, теплом наших сердец. Представьте, что мы находимся на чудесной солнечной полянке, где растет много цветов. Возьмите эти цветы, напишите на них пожелания вашему сокурснику и поместите на нашу солнечную полянку.

Все любуются полученной полянкой.

5. Актуальное состояние участников.                                                                      Время выполнения: 3 минуты.

6. Итоги занятия.
Занятие 8

У меня все получится

Цель: Отработка приемов уверенного поведения.

Задачи: 

4. Получение актуальной информации о перспективах в своей профессии через встречу с волонтером.

5. Отработка умений и навыков преодоления препятствий на пути к достижению целей.

Оборудование: мяч.

1. Приветствие ведущего, контакт глазами с участниками тренинга.

2. Упражнение «Актуальное состояние».                                                                  Время выполнения: 3 минуты.                                                                                                                                                           Цветом описать свое состояние.

3.Психотехническое упражнение «Настройка пианино». 
Время выполнения: 3 минуты. 

     Все садятся по кругу, правая рука каждого находится на коленях сидящего справа, а левая – на коленях сидящего слева. Произнося последовательно звуки «до», «ре», «ми», …, «си», передают хлопки по кругу, постепенно увеличивая темп. Играют гамму.

4.Упражнение «Мои достоинства».                                                                    Время выполнения: 3 минуты.

     Инструкция ведущего: Бросая по очереди, друг другу этот мяч, будем говорить о безусловных достоинствах, сильных сторонах того, кому бросаем мяч. Будем внимательны, чтобы мяч побывал у каждого.

5.Беседа с волонтером (представителем профессии, которую получают выпускники или с работодателем) о его пути в профессию, его карьерном росте, жизненных целях, помогающих самореализации в профессии.

6.Упражнение «Клубок проблем».                                                                     Цель: отработка умений и навыков преодоления препятствий на пути к достижению целей.                                                                                                  Время на упражнение: 5минут.  
   Участники встают близко друг к другу, образуя тесный круг, и протягивают руки к середине круга. По команде ведущего все одновременно берутся за руки. При этом нельзя брать за руки тех, кто стоит рядом. После того, как ведущий убедится, что все руки соединены попарно, он предлагает участникам группы «распутаться», не разнимая рук. Во время выполнения упражнения в группе достаточно часто возникает идея невозможности решения поставленной задачи. В этом случае ведущий должен спокойно сказать, что задача – решаемая, распутаться можно всегда. Упражнение может завершиться одним из трех вариантов:

· Все участники окажутся в одном кругу. При этом кто-то может стоять лицом в круг, а кто-то спиной. Это не важно. Главное, чтобы все последовательно образовали круг.

· Участники группы образуют 2 или больше независимых круга.

· Участники группы образуют круги, которые соединены друг с другом, как звенья в цепочке.

           Подводя итог, ведущий говорит, что это была как бы имитация клубка проблем, с которым иногда каждый из нас сталкивается и может столкнуться в своей профессиональной деятельности. Надо иметь терпение, приложить соответствующие умственные усилия и профессиональные умения, и тогда находится способ преодоления любой препятствующей ситуации. В данном случае все участники попробовали и победили, справившись с «запутанным» заданием. 

7. Актуальное состояние участников.

8. Итоги занятия: Что понравилось? Что нет? Что полезного взяли для себя?

Занятие 9

Пожелайте мне доброго пути!

Цель: Получение позитивной обратной связи для укрепления самооценки и актуализации личностных ресурсов учащихся.

Задачи: 

1. Активизация процесса проектирования профессионального и личностного совершенствования. 

2. Развитие внимания к своим ощущениям, чувствам групповой сплоченности, взаимного доверия.
Оборудование: бумага А4 по количеству участников, карандаши, ручки, видеоролик «Успех».
     1. Приветствие ведущего.

2. Психотехническое упражнение «Сплоченность».                                             Время выполнения: 3 минуты.  

       Ведущий называет любую цифру, не превышающую количества участников. Именно столько человек должно встать одновременно. Повторяется несколько раз.

   3. Упражнение «Атомы»                                                                                                        Время выполнения:3 минуты. 

          Учащиеся сидят в кругу.

         -Представим себе, что все мы - атомы. Атомы выглядят так: (психолог показывает, согнув руки в локтях и прижав кисти к плечам). Атомы постоянно двигаются и время от времени объединяются в молекулы. Число атомов в молекуле может быть разным, оно будет определяться тем, какое число я назову. Мы все сейчас начнем быстро двигаться по этой комнате, и время от времени я буду говорить какое-то число, например три. И тогда атомы должны объединиться в молекулы по три атома в каждой.

  Молекулы выглядят так ( психолог вместе с двумя участниками  показывают как выглядит молекула: они стоят лицом друг к другу в кругу, касаясь друг друга предплечьями

    4.Упражнение «Сбор чемодана в дорогу».

Время выполнения: 35 минут

    Инструкция: «Наша работа подходит к концу. Мы расстаемся. Однако перед тем, как расстаться, соберем «чемодан». Мы работали вместе, поэтому и «собирать чемодан» будем вместе. Содержимое «чемодана» будет особым. Так как мы занимались проблемой профессионального становления, то туда мы «положим» то, что поможет еще раз каждому из вас задуматься, «взвесить», критически оценить свое решение о выборе карьеры. «Чемодан» будем собирать в отсутствие человека. Когда мы закончим, то пригласим его и вручим «чемодан», который он унесет с собой, не задавая вопросов. Собирая «чемодан, мы будем придерживаться четырех правил:

1. В «чемодан» надо положить одинаковое количество качеств, имеющихся и отсутствующих, но необходимых для реализации себя в профессии, для достижения цели.

2. Каждое качество будет «укладываться» в «чемодан» только с согласия группы. Если хотя бы один не согласен, то его либо пытаются убедить в правильности решения, либо, если это не удастся сделать, отказываются «положить» качество в «чемодан».

3. «Положить» в «чемодан» можно только те качества, которые проявились в ходе работы в группе и во время обучения в колледже.

4. «Положить в «чемодан» можно только те качества, которые поддаются изменению.

     Руководить сбором «чемодана» будет каждый из участников по очереди. Не забывайте о правилах сбора. Будьте доброжелательны друг к другу, давая напутствие в дорогу».

    Далее ведущий раздает всем листочки, на которых участники пишут свои напутствия. Листочки передаются тому, кому они написаны, пока каждый не получит послание от участников группы.

     5.Просмотр видеоролика «Успех».                                                                             Время выполнения: 3 минуты.

     6.  Упражнение «Пожелания»                                                                               Время выполнения: 5 минут.

        Каждому человеку интересно, что думают о нем другие люди, как они чувствуют себя рядом с ним. Однако не всегда можно быть уверенным в том, что тебе скажут всю правду в лицо, приятную или неприятную. Это упражнение поможет нам сказать добрые напутственные слова, даже, человеку с которым мы не могли наладить отношения на протяжении всего время обучения. Это упражнение анонимно, однако происходит при контакте «глаза в глаза».

- У каждого за спиной прикреплен лист бумаги. Вы будете ходить, останавливаться около тех людей, которые вас заинтересовали, и записывать свои пожелания на листе, приколотом у него на спине.

    Сейчас посмотрите друг на друга. К какому человеку вам хотелось бы подойти? Готовы ли вы быть искренними? Вперед, вы можете двигаться! 

    Обсуждение:

- Наверно, лучше будет, если вы поделитесь со всеми своими чувствами.

Пожалуйста, пусть каждый из вас скажет несколько слов о своих чувствах по поводу того, что написали ему, а кто хочет, может зачитать 1-2 послания ему. А теперь поднимите руки те, кто был действительно искренним во время игры. Быть абсолютно искренним очень трудно.

      Все встают в общий круг, психолог говорит теплые слова о доверии друг к другу, желает всем успешного пути в профессиональной деятельности.
Каждому участнику выдаются психологические памятки «Трудоустройство: полезные советы» на основе материалов приложения: 

- ваш имидж, 

- полезные советы тем, кто занят поиском работы,
- резюме, несколько советов по составлению резюме,

- папка соискателя,

- основные виды собеседования,

- собеседование, ты и работодатель: 10 правил успеха,

- возможные вопросы на собеседовании и варианты ответов на них,

- схема прохождения собеседования,

- неправильная «подача» себя во время первого визита к работодателю,

- идеальный соискатель,

- рейтинг предпочтений работодателя по личным качествам,

- рейтинг предпочтений работодателя по чертам характера,

- основные причины, по которым не получают работу.

ПРИЛОЖЕНИЕ  
Приложение №1
Решительны ли вы?                                                                               (на базе теста В. Рощаховского)
Данный тест позволяет в общих чертах определить степень проявления этого качества.

Инструкция: ответьте «да» или «нет» на приведенные ниже вопросы.

1.
Легко ли вам будет адаптироваться, если на вашем нынешнем месте работы введут новые правила, сильно отличающиеся от прежних?

2.
Вы быстро находите общий язык с новым коллективом?

3.
Вы можете высказать свою точку зрения публично, даже если она оппозиционна мнению вашего руководителя?

4.
Если вам предложат перейти на более высокооплачиваемую работу в другую организацию, вы это сделаете без колебаний?

5.
Вам свойственно отрицать свою вину в допущенной оплошности и всячески выгораживать себя?

6.
Если вы отказываетесь от чего-​либо, вы обычно открыто объясняете причину этого или пытаетесь найти «смягчающие» мотивы?

7.
Вы способны изменить свое мнение в результате аргументированного спора?

8.
Представьте, что вы читаете чью-​либо рукопись. Тема вам нравится, но вы категорически не согласны с тем, как она изложена. Вы будете настаивать, чтобы автор изменил текст в соответствии с вашим мнением? 

9.
Вы склонны покупать понравившиеся, но по большому счету не нужные вам вещи?

10.
Если симпатичный человек уговаривает вас изменить принятое вами решение, вы уступите?

11.
Вы обычно тщательно готовитесь к отпуску и дальним поездкам?

12.
Вы всегда верны своим обещаниям?

Обработка результатов: вычислите количество набранных очков по таблице; общая сумма будет характеризовать степень вашей решительности.

	№ вопроса
	Да
	Нет
	№ вопроса
	Да
	Нет

	1
	3
	0
	7
	3
	0

	2
	4
	0
	8
	2
	0

	3
	3
	0
	9
	0
	2

	4
	2
	0
	10
	0
	3

	5
	0
	4
	11
	1
	0

	6
	2
	0
	12
	3
	0


От 0 до 9 очков. Вы очень нерешительны. Вы в любой ситуации долго и мучительно взвешиваете аргументы «за» и «против». Радуетесь, когда можно переложить бремя принятия решения на кого-​то другого.   Обычно не высказываете свою точку зрения открыто, зато смело выступаете потом в узком кругу. Свое поведение объясняете «врожденной осторожностью», хотя на самом деле это трусость. Поэтому с вами трудно иметь дело. Ваша нерешительность портит жизнь не только вам, но и вашим близким и коллегам. Исправить свой характер сложно, но можно. Принимайте собственные твердые решения сначала в простых житейских ситуациях, а потом постепенно усложняйте задачи. 

От 10 до 18 очков. Вы принимаете решения с осторожностью, но в острых ситуациях действуете без колебаний. Сомнения же начинают преследовать вас в спокойной размеренной обстановке, и тогда возникает искушение снять с себя всю ответственность и передать решение вопроса кому-​то еще, хотя проблема лежит в вашей компетенции и в вашем круге обязанностей. Будьте более уверенными в себе и в своем опыте. Можете посоветоваться с коллегами – не для подстраховки, а для проверки себя.

От 19 до 28 очков. Вы решительный человек. Большой жизненный опыт и логика помогают решать вопросы быстро и большей частью правильно. Когда допускаете ошибку, вы осознаете это, анализируете ситуацию и принимаете меры по ликвидации досадного промаха. Вы принимаете решения самостоятельно, но не отказываетесь окончательно от дельных советов окружающих, хотя и пользуетесь ими редко. Свою точку зрения защищаете до конца, но если выяснится, что она неправильна, не упрямитесь и корректируете ее. Единственный совет – не пренебрегайте советоваться с другими в тех делах, в которых вы не особенно компетентны. 

От 29 очков и выше. Вы не знаете, что такое колебания и сомнения! Вы полагаете, что вы лучше всех осведомлены в каждом аспекте своей деятельности, и не считаете нужным учитывать чью-​либо еще точку зрения. Критику ваших единоличных решений встречаете с неизменным раздражением, иногда даже не скрываете этого. Вам нравится, когда окружающие отзываются о вас как о решительном человеке, и чтобы укрепить это мнение, зачастую пренебрегаете здравыми советами других. Ошибки очень расстраивают вас. Вы твердо уверены, что в промахах виноват кто-​то другой, а ваши решения неизменно верны. Такая черта характера очень сильно осложняет жизнь ваших близких и коллег, особенно тех из них, что находятся ниже вас по служебной лестнице. 

Приложение № 2

Методика «Воля и внимание» 

Прочитайте приведенные вопросы и постарайтесь ответить на них с максимальной объективностью. В случае с согласием с содержанием вопроса ставится «да»; сомнения, неуверенности – «иногда»; несогласия «нет».

	№
	Вопросы
	Да
	Иногда 
	Нет

	1.
	В состоянии ли Вы завершить начатую работу, когда она Вам не интересна, независимо от того, позволяют ли время и обстоятельства оторваться и потом вернуться к ней?
	
	
	

	2.
	Преодолеете ли Вы без особых усилий внутреннее сопротивление, когда нужно сделать что-то неприятное? 
	
	
	

	3.
	Когда попадаете в конфликтную ситуацию – на работе или в быту – в состоянии ли Вы взять себя в руки настолько, чтобы взглянуть на ситуацию с максимальной объективностью?
	
	
	

	4.
	Если Вам приписана диета, сможете ли вы преодолеть все кулинарные соблазны?
	
	
	

	5.
	Найдете ли вы силы встать утром раньше обычного, как было запланировано вечером?
	
	
	

	6.
	Останетесь ли Вы на месте происшествия, что бы дать свидетельские показания?
	
	
	

	7. 
	Быстро ли Вы отвечаете на письма?
	
	
	

	8.
	Если у Вас вызывает страх предстоящий полет на самолете или посещение зубного врача, умеете ли Вы без особого труда преодолеть это чувство и последний момент не изменить своего решения?
	
	
	

	9.
	Будете ли Вы принимать очень неприятное лекарство, которое Вам настойчиво рекомендуют врачи?
	
	
	

	10.
	Держите ли Вы данное с горяча обещание, даже если выполнение принесет Вам немало хлопот? Иными словами, являетесь ли Вы «Человеком слова»?
	
	
	

	11.
	Без колебаний ли Вы отправляетесь в командировку (деловую поездку) в незнакомый город?
	
	
	

	12. 
	Строго ли Вы придерживаетесь распорядка дня: времени пробуждения, приема пищи, занятий, уборки и прочих дел?
	
	
	

	13.
	Самая интересная телепередача не заставит Вас отложить выполнение срочной и важной работы. Так ли это? 
	
	
	

	14.
	Сможете ли Вы прервать ссору и замолчать, какими бы обидными не оказались для Вас слова противной стороны?
	
	
	

	15.
	Относитесь ли Вы неодобрительно к библиотечным задолжникам?
	
	
	


Ключ к методике

Обработка результатов: ответ «да» оценивается в 2 очка; «иногда» - 1 очка; «нет» - 0 очков; затем суммируются полученные очки. 

0 – 12 очков. С силой воли дела у вас обстоят неважно. Вы просто делаете то, что легче и интереснее, даже если это в чем-то может повредить вам. К обязанностям нередко относитесь спустя рукава, что бывает причиной неприятностей для вас. Ваша позиция выражается высказыванием: «Что мне, больше всех нужно?» Любую просьбу, любую обязанность вы воспринимаете чуть ли не как физическую боль. Дело тут не только в слабой силе воли, но и эгоизме. Постарайтесь взглянуть на себя именно с такой оценки, может быть это поможет вам изменить свое отношение к окружающим и кое-что переделать в своем характере. Если удастся, то от этого вы только выиграете. 

13 – 21 очков. Сила воли у вас средняя. Если столкнетесь с препятствием, то начнете действовать, что бы преодолеть его. Но если увидите обходной путь, тут же воспользуетесь им. Не переусердствуйте, но и данное вами слово сдержите. Неприятную работу постараетесь выполнить, хотя и проворчите. По доброй воле лишние обязанности на себя не возьмете. Это иногда отрицательно оказывается на отношении к вам руководителей, не с лучшей стороны характеризует и в глазах окружающих. Если хотите в  жизни достичь лучшего, тренируйте волю. 

22 – 30 очков.  С силой воли у вас все  в порядке. На вас можно положиться – не подведете. Вас не страшат ни новые поручения, ни дальние поездки, ни те дела, которые иных пугают. Но иногда ваша твердеющая и непримиримая позиция по непринципиальным вопросам досаждает окружающим. Сила воли – это хорошо, но необходимо обладать еще и такими качествами, как гибкость, снисходительность, доброта. 

Приложение № 3
Трехминутный тест 

Сможете ли Вы в точности выполнить нижеперечисленные инструкции за три минуты?

1. Прочтите все пункты, прежде чем что-либо делать.

2. Напишите свое имя в правом верхнем углу листа.
3. Обведите кружочком слово ИМЯ во втором пункте.
4. Нарисуйте ПЯТЬ МАЛЕНЬКИХ КВАДРАТОВ в верхнем углу листа.
5. Поставьте КРЕСТИК в каждый из квадратов, описанных в пункте 4.
6.  Обведите каждый квадрат кружочком.
7.  Напишите свою ФАМИЛИЮ под заголовком этого листа.
8.  Справа от заголовка напишите слово ДА.
9.  Обведите кружочком пункты 7 и 8.
10. Поставьте КРЕСТИК в левый нижний угол листа.
11. Нарисуйте над этим крестиком ТРЕУГОЛЬНИК.

12. Сложите в столбик на обратной стороне листа 738 и 564.

13. Обведите кружочком слово ЛИСТА в четвертом пункте.

14. Если Вы уже дошли до этого пункта, громко произнесите свое ИМЯ.

15. Если Вы уверены, что точно выполнили все предыдущие инструкции,    

      То произнесите вслух: «Я точно выполнил все инструкции».

16. Умножьте на обратной стороне листа 28 на 34.

17. Обведите кружочком результат этого вычисления.

18. С нормальной скоростью сосчитайте вслух до ДЕСЯТИ.

19. Проделайте ТРИ ДЫРОЧКИ ручкой в этих точках

                  .         .          .

20.  Если Вы выполнили упражнение раньше остальных, громко произнесите вслух «Я первый!».

21. Теперь, прочитав все инструкции, сделайте только то, что написано в пункта 1 и 2.

Приложение № 4
Опросник профессиональной готовности

(модернизированный вариант для самооценки)

    Вам будет предложен ряд утверждений, описывающих определенную ситуацию, занятие, вид деятельности. Каждое утверждение Вы должны оценить в баллах (от 0 до 2) по трем показателям:

5. Насколько хорошо Вы умеете делать то, что написано в утверждении: 

     - делаю, как правило, хорошо                                         2 балла,

     - делаю средне                                                                  1 балл,

     - делаю плохо (не умею)                                                  0 баллов. 

6. Какие ощущения возникали у Вас, когда Вы это делали:

- положительные (приятно, интересно, легко)              2 балла,

- нейтральные (всё равно)                                               1 балл,

- отрицательные (неприятно, неинтересно, трудно)     0 баллов. 

7. Хотели бы Вы, чтобы описанное в утверждении было включено в Вашу будущую работу:

- да                                                                                      2 балла,

- всё равно                                                                         1балл,

- нет                                                                                    0 баллов.

       Свои оценки в баллах Вы заносите в таблицу ответов (номер клетки в таблице соответствует номеру вопроса). В каждую клетку таблицы ответов Вы должны поставить баллы, соответствующие Вашим ответам на все три вопроса. В каждом вопросе Вы оцениваете сначала Ваше «умение», затем – «отношение» и затем - «желание». В этой последовательности Вы проставляете оценочные баллы в клетку таблицы.

      Оценивая вопрос, обязательно обращайте внимание на слова: «часто», «легко», «систематически» и т.д. ваш ответ должен учитывать смысл этих слов. Если из перечисленных в вопросе нескольких действий Вы умеете делать что-то одно, то именно его Вы и оцениваете тремя оценками.

       Работайте внимательно, не спешите.

1. Сочинять стихи, рассказы, заметки, писать сочинения, признаваемые многими интересными, достойными внимания.

2. Выполнять практические задания на лабораторных работах по физике (составлять схемы, устранять в них неисправности, разбираться в принципе действия прибора и т.д.)

3. Сдерживать себя, не «выливать» на окружающих своё раздражение, гнев, обиду, плохое настроение.

4. Делать выписки, вырезки из различных текстов и группировать их по определенному признаку.

5. Длительное время (более 1 года) самостоятельно и терпеливо выполнять все работы, обеспечивающие рост и развитие растений (поливать, удобрять, пересаживать).

6. Мастерить красивые изделия своими руками: из дерева, материала, металла, засушенных растений, ниток и т.д.

7. Разбираться в физических процессах и закономерностях, решать задачи по физике.

8. Терпеливо, без раздражения объяснять кому-либо, что хочет знать, даже если приходится повторять это несколько раз.

9. Выделять из текста основные мысли и составлять на их основе краткий конспект, план, новый текст.

10. Вести регулярное наблюдение за развивающимся растением и записывать данные наблюдения в специальный дневник.

11. Создавать законченные произведения живописи, графики, скульптуры.

12. Разбираться в химических процессах, свойствах химических элементов, решать задачи по химии.

13. много и часто общаться с разными людьми, не ставая от этого.

14. В письменных работах по русскому языку, литературе легко находить ошибки.

15. Разбираться в особенностях развития и во внешних отличительных признаках многочисленных видов растений.

16. Сочинять музыку, песни, имеющие успех у сверстников и взрослых.

17. Отлаживать какие-либо механизмы (велосипед, мотоцикл), ремонтировать электрические приборы (пылесос, утюг, светильник).

18. Внимательно, терпеливо, не перебивая выслушивать людей.

19. На уроках иностранного языка отвечать на вопросы и задавать их, пересказывать тексты и составленные рассказы по заданной теме.

20. Преимущественно своё свободное время тратить на уход и наблюдение за каким-нибудь животным.

21. Публично, для многих зрителей, разыгрывать роли, подражать, изображать кого-либо, декламировать стихи, прозу.

22. Налаживать и чинить электронную аппаратуру (приемник, магнитофон, телевизор, аппаратуру для дискотек).

23. Увлекать делом, игрой, рассказом детей младшего возраста.

24. При выполнении заданий по иностранному языку без особых трудностей работать с иностранными текстами.

25. Регулярно, без напоминания взрослых, выполнять необходимые для ухода за животными работы: кормить, чистить (животное и клетку), лечить, обучать.

26. Всегда чётко видеть, что сделано писателем, драматургом, художником, режиссёром, актёром талантливо, а что нет и уметь обосновать это устно или письменно.

27. Ремонтировать замки, краны, мебель, игрушки.

28. Организовывать людей на какие-либо дела, мероприятия.

29. Выполнять задания по математике, химии, в которых требуется составить логическую цепочку действий, используя при этом различные формулы, законы, теоремы.

30. Разбираться в породах и видах животных: лошадей, птиц, рыб, насекомых; знать их характерные внешние признаки и повадки.

31. Играть на музыкальных инструментах, публично исполнять песни, танцевальные номера.

32. Выполнять действия, требующие хорошей координации движений и ловкости рук: работать на станке, на электрической швейной машинке, производить монтаж и сборку изделий из мелких деталей.

33. Выполнять работу, требующую обязательных контактов со множеством разных людей.

34. Выполнять задания по математике, требующие хорошего знания математических формул и законов и умения их правильно применять при решении.

35. Сразу замечать мельчайшие изменения в поведении или во внешнем виде животного, растения.

36. Создавать на бумаге и в оригинале новые, интересные модели одежды, причесок, украшений, интерьера помещений, конструкторские новинки.

37. Из типовых деталей, предназначенных для сборки определенных моделей, конструировать новые, придуманные самостоятельно.

38. Влиять на людей: убеждать, предотвращать конфликты.

39. Выполнять количественные расчеты, подсчеты данных (по формулам и без них), выводить на основе этого различные закономерности, следствия.

40. Специально заниматься углубленным изучением биологии, анатомии, ботаники, зоологии, читать научную литературу, слушать лекции, научные доклады.

41. Быстрее и чаще других замечать в обычном необычное, удивительное, прекрасное.

42. Выполнять задания, в которых требуется мысленно представлять расположение предметов или фигур в пространстве.

43. Сопереживать людям (даже не очень близким), понимать их проблемы, оказывать посильную помощь.

44. Работать с условно-знаковой информацией: составлять и рисовать карты, схемы, чертежи.

45. Длительное время заниматься исследовательскими работами в биологических кружках, на биостанциях.

46. Настойчиво, терпеливо добиваться совершенства в создаваемом или исполняемом произведении в любой сфере творчества.

47. Выбирать наиболее простой, короткий, рациональный способ решения задачи: технической, логической, математической.

48. Говорить, сообщать что-либо, излагать свои мысли вслух.

49. Аккуратно и безошибочно выполнять «бумажную» работу: писать, выписывать, проверять, подсчитывать, вычислять.

50. При работе с растениями или животными переносить ручной физический труд, неблагоприятные погодные условия, грязь, специфический запах животных.

Бланк:               МЕТОДИКА ОПГ-М 

Фамилия, имя ______________________________ Возраст _________

Образование __________________ группа __________ дата _________

Специальность _______________________________________________
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Приложение № 5
Ваш имидж

	Факторы влияния:
	* уровень культуры

	
	* владение техникой самопрезентации

	
	* воспитание

	
	* влияние среды

	
	* творческие амбиции

	
	* уровень образования

	
	* профессия, место работы

	
	* увлечения, хобби

	
	* психотип человека

	
	

	Сферы влияния имиджа:
	* социальный статус



	
	* ролевой статус

	
	* профессиональный уровень

	
	* профессионализм

	
	* карьера

	
	* личные взаимоотношения

	
	* эстетический уровень


	Слагаемые имиджа:
	* обаяние
	

	
	* манеры, этикет
	

	
	* вхождение в образ
	

	
	* визуальная привлекательность:
	- стилистическое единство образа

- ухоженность

- одежда

- прическа

- макияж

- аксессуары, украшения

- парфюмерные ароматы

- пластика движений

- фигура



	
	* вербальное поведение:
	- подстройка к собеседнику

- умение вести диалог

- риторическое воздействие



	
	* невербальное поведение:
	- зрительный контакт

- мимика

- жесты, позы


Приложение № 6
СТРУКТУРА РЕЗЮМЕ

молодого специалиста

	Ф.И.О.
	Ваша фамилия, имя и отчество в именительном падеже.

	Личные данные:
	Дата рождения или возраст.

	Контактная информация:
	Фактический адрес, номер контактного телефона, факс, e-mail. 



	Цель (по желанию)
	Сфера деятельности, должность, на которую вы претендуете.



	Образование:
	- Полное наименование учебного заведения, год окончания, специальность по диплому, специализация.

- Сфера образования, углубленное изучение предметов, тема дипломной работы.

- Участие в научных и практических конференциях, симпозиумах, конкурсах.

- Печатные работы в российских, зарубежных изданиях.

- Достижения, связанные с учебой, обучение в спецклассах средней школы (направленность), особые успехи (медаль).

 

	Опыт работы (практика):
	Начиная с последнего места работы (практики):

Год, наименование предприятия, должность, период пребывания в должности, ваши профессиональные достижения.



	Дополнительные навыки и интересы:
	- Уровень знания иностранных языков: читаю или говорю свободно, посредственно, со словарем.

- Опыт работы с ПК: тип и название программных продуктов, личный ПК.

- Водительский стаж: категория, стаж, наличие транспортного средства.

- Увлечения, личные достижения, которые могут повысить вашу ценность как специалиста в глазах потенциального работодателя. 

	Личные качества:
	Степень ответственности, степень организаторских способностей, умение работать индивидуально и в коллективе и другие.

	Дата составления резюме:
	


Приложение № 7
Несколько советов по составлению резюме

· При написании резюме вы должны быть предельно конкретны в выборе формулировок:

	не следует писать
	следует писать

	- проводил обучение
	- обучил двух новых работников

	- помогал избавиться от ошибок
	- сократил ошибки на 5%, сэкономив фирме 40000 рублей

	- быстро усваиваю новые знания
	- освоил новые процедуры в рекордный срок


· Не будьте многословны и избегайте пассивных форм:

	не следует писать
	следует писать

	- отвечал за выполнение
	- выполнил

	- находил применение
	- эффективно использовал

	- был ответственным за …
	- отвечал


· Отдавайте предпочтение позитивной информации:

	не следует писать
	следует писать

	- разбирал жалобы на ..
	- помогал клиентам в …

	- препятствовал снижению доли продаж
	- повысил потенциал продукта на рынке

	- перешел с должности …
	- продвинулся на должность


· Концентрируйте внимание на ваших достижениях:

	не следует писать
	следует писать

	- проработал там три года
	- получил повышение в должности

	- делал дополнительную работу
	- всегда выполнял работу в срок


· Характеристика профессионального уровня:

Внедрял, заведовал, исследовал, контролировал, координировал, обеспечивал, основал, организовал, планировал, предложил, разработал, реорганизовал, решил, руководил, создавал, увеличивал, устранял, участвовал, обучал и др. 

· Характеристика личностных качеств:

Аккуратный, внимательный, дисциплинированный, надежный, искренний, настойчивый, объективный, оптимист, логичный, практичный, предприимчивый, мыслящий, целеустремленный, тактичный, честный, экономный, энергичный и др.

Приложение № 8
ПАПКА СОИСКАТЕЛЯ:

Документы, которые следует взять с собой на собеседование

	Резюме 
	- лучше, если Вы возьмете с собой несколько копий резюме на светлой бумаге хорошего качества: на собеседовании могут присутствовать несколько сотрудников фирмы;



	Аттестат / дипломы
	- оригинал или копия;



	Характеристики, рекомендации
	- характеристику или рекомендательное письмо Вы можете попросить на прежнем месте работы, по месту прохождения практики или стажировки – даже если это не отражено в Вашей трудовой книжке;



	Фотографии
	- 1-3 фотографии паспортного размера;



	Трудовая книжка
	- если Вы ранее работали. Если же нет, организация в которую устраиваетесь, в соответствии с законодательством должна завести Вам трудовую книжку;



	Медицинская книжка
	- при необходимости;



	Сертификаты об окончании курсов, тренингов и т.д.
	- сертификаты должны иметь отношение к той вакансии, на которую Вы претендуете;



	Паспорт 
	- хорошо иметь копию паспорта;



	Пенсионное страховое свидетельство, ИНН
	- данные документы необходимы для ведения бухгалтерского учета и корректного перечисления налогов и социальных выплат;



	Водительские права
	- при наличии и необходимости;



	Публикации в СМИ
	- копии публикаций о Ваших достижениях в СМИ или Ваши научные / творческие публикации;



	Творческие работы
	- фото Ваших творческих работ (для архитектора, дизайнера и т.д.).


Приложение № 9
ПОЛЕЗНЫЕ СОВЕТЫ ТЕМ, КТО ЗАНЯТ

ПОИСКОМ РАБОТЫ

· Представьте, что это и есть ваша работа.

Рассматривайте задачу поиска работы, как будто это и есть ваша работа, а вы сам себе начальник. К этой работе вы должны относиться со всей серьезностью, не жалея на ее выполнение усилий и времени. 

· Установите для себя цель.

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, а также 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. Вы должны быть готовы к тому, чтобы несколько изменить, расширить свои цели, если уровень конкуренции слишком высок.

· Вооружитесь современными знаниями и навыками.

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

· Составьте надлежащее резюме.

В резюме вы должны указать свои анкетные данные, цель трудоустройства, уровень вашего образования, опыт работы (если он у вас есть) и дополнительную информацию, включающую ваши успехи, достижения, знакомство с работой на компьютере, знание иностранных языков – все, что может повысить вашу ценность как специалиста в глазах потенциального работодателя.

· План ваших действий должен быть гибким.

Находить вакантные рабочие места можно по-разному: организовав сетевой поиск, знакомясь с объявлениями о найме на работу в различных изданиях, обращаясь непосредственно в компании, в которых, как выяснили, открылись вакансии. Помните о том, что необходимо проверять буквально все возможные варианты.

· Контакты, контакты и еще раз контакты.

Поставьте себе за правило каждый день звонить, посылать письма или встречаться, по меньшей мере, с тремя людьми, к которым вы еще не обращались, и которые могут сообщить вам какую-то информацию о вакантных местах или познакомить вас с кем-то, кто окажет вам подобную услугу.

· Не занижайте своих возможностей.

То есть позиционируйте себя как специалиста, способного решать серьезные проблемы и готового при  необходимости осваивать необходимые навыки.

Рассматривая то или иное вакантное место, анализируйте: что вы можете предложить работодателю уже сейчас, и какие пробелы вам придется восполнять.

· Не пренебрегайте своим внешним видом.

Чтобы ваш внешний вид внушал доверие работодателю, вовсе не обязательно прибегать к помощи профессионального стилиста. Достаточно соблюсти два требования: быть опрятным и стараться соответствовать корпоративному стилю организации, которой предлагаете свои услуги. Выходя из дома, внимательно взгляните на свое изображение в зеркале и, по возможности, честно ответьте на вопрос: «Если бы я сам(а) был(а) работодателем, предложил бы место вот этому юноше (этой девушке)?»

· Будьте конкретнее.

И в первую очередь, с людьми, которых просите о помощи. Вы наверняка добьетесь большего, если четко сформулируете свою цель и обозначите уровень своих знаний и возможностей. Старайтесь обращаться к тому, кто вам действительно сможет помочь. Не забудьте сообщить вашему ходатаю о результатах и выразить благодарность.

· Не отказывайтесь от временной работы.

Работа на временной основе дает вам нечто большее, чем просто возможность продержаться какое-то время, пока не найдете постоянную работу. Даже на временной работе можно приобрести какие-то полезные навыки, повысить квалификацию, приобрести опыт производственных отношений. Кроме того, когда к вам присмотрятся, могут предложить и постоянную работу.

· Хорошо подготовьтесь к собеседованию.

Не пожалейте потратить хотя бы один день на поиск информации о компании, в которую отправляетесь на собеседование. Будьте готовы к тому, чтобы поговорить со знанием дела об этой компании; представьте себе, как можно было бы соотнести ваши знания, навыки, квалификацию и особенности вашей личности с требованиями, предъявляемыми данной работой, и с проблемами, с которыми сталкивается данная компания. 

· Не упускайте деталей.

Есть «мелочи», которые могут существенно повлиять на результат собеседования. Следовательно:

- постарайтесь прибыть на собеседование на несколько минут раньше назначенного срока;

- ваш внешний вид должен быть безупречен, одежда – соответствовать случаю;

- в приемной следует быть вежливым и вести себя с достоинством.

· Проявляйте энтузиазм и умейте подать себя!

В ходе собеседования постарайтесь проявить свои самые сильные стороны. Покажите себя активным слушателем, не бойтесь смотреть собеседнику в глаза. Будьте собраны и внимательны.

Практически все, что вы делаете в ходе поиска работы, - каждый телефонный звонок, каждый человек, с которым вы встречаетесь, каждая статья, которую вы читаете, - все это способно приблизить вас к желанной цели.

А именно: получить приглашение на работу, которая обеспечит профессиональное удовлетворение, карьерный рост, материальную состоятельность.

Приложение № 10
Встреча с работодателем: шаг за шагом

         Вы – претендент на данное рабочее место. И сегодня вам предстоит встреча с возможным работодателем.

         Чувства беспокойства и неуверенности вполне естественны в этой ситуации с неизвестным исходом. Но не поддавайтесь им. Сейчас не время упрекать или жалеть себя, примерять одежды неудачника, сравнивая себя с другими, на Ваш взгляд, более «везучими». Вспомните, ведь у Вас столько сильных сторон! Вы вовсе не жертва, и несколько верных шагов способны сделать Вас победителем. Наниматель предлагает Вам работу, чтобы решить собственные проблемы, так что сохраняйте спокойствие – он нуждается в Вас не меньше, чем Вы в нем!

Итак, шаг за шагом.

1. Никогда не планируйте неудачу. Направляясь на встречу с работодателем, рассчитывайте на положительное решение. Помните, что Вы должны уметь убеждать. И это в Ваших силах.

2. Определите цели, которых Вы желаете достигнуть, и сосредоточьте внимание на них; не нужно тратить время и усилия на выявление того, чего Вы не хотите – это неразумно. Главная цель – заинтересовать работодателя, продемонстрировать свою ценность как работника.

3. Не забудьте о важности первого впечатления. Собираясь встретиться с возможным начальником, подумайте о своей прическе и одежде. Не стоит одеваться слишком нарядно или наоборот – небрежно. Костюм или платье в деловом стиле подчеркнут Ваши серьезные намерения.

4. В центре Ваших вопросов и ответов при собеседовании должна быть фирма, а не то, сколько Вам будут здесь платить. Если Вы хотите быть убедительным, начните с себя – искренне поверьте, что интересы дела для Вас действительно главное.

5. Помните – во время разговора работодатель не только занят сбором служебной информации, но и активно пытается понять, что Вы за человек. Часто представление, которое у него складывается, оказывается решающим для его выбора.

6. Мысленно отрепетируйте Ваш разговор с работодателем. Продумайте вопросы, которые могут быть заданы вам, и те ответы, которые Вы намерены дать.

  Вот вопросы, к ответу на которые надо быть готовым:

· Почему Вы хотите работать именно здесь?

· Кто Вам посоветовал?

· Что Вы знаете об этой работе?

· Почему Вы ушли с прежней работы?

· На какую зарплату Вы рассчитываете?

· Каковы ваши сильные и слабые стороны как специалиста и как личности?

· Как связаны с данной работой Ваше образование и предыдущий трудовой  опыт?

· С чего Вы предполагаете начать работу на новом месте?

Предварительная «мыслительная практика» позволит вам быстрее освоиться с ситуацией при собеседовании.

7. Демонстрируйте уверенность в себе и своих возможностях. Вид спокойного, доброжелательного, делового человека – то, что Вам нужно. Если ситуация остается неопределенной – проявите настойчивость. Вы пришли, чтобы получить место, у Вас есть цель – так добивайтесь ее!

8. Проявите интерес и готовность к выполнению именно той работы, которую Вам предлагают. Старайтесь в беседе показать, что у Вас имеется опыт подобной деятельности, хорошо, если Вы сумеете подкрепить это фактами.

9. Не отзывайтесь плохо о Ваших предыдущих начальниках и работе – это настораживает. Никому не хочется иметь конфликтного сотрудника.

10. В конце собеседования выясните, следует ли Вам прийти еще раз, предоставить дополнительную информацию о себе. Узнайте, когда будет вынесено окончательное решение. Желательно поддержать завязавшиеся отношения. Свяжитесь через несколько дней с возможным работодателем, это может дать результат.

Привыкайте к мысли, что поиск работы – естественная в условиях рынка часть профессиональной подготовки.

    Не упускайте случай усовершенствоваться в ней!

Приложение № 11
50 причин, по которым Вы можете НЕ получить 

желаемую работу   (по порядку значимости)
	1. Неприглядный внешний вид

2. Манеры всезнайки

3. Неумение говорить, слабый голос, плохая дикция, грамматические ошибки

4. Отсутствие плана карьеры, четких целей и задач

5. Недостаток искренности, уравновешенности

6. Отсутствие интереса и энтузиазма

7. Нежелание участия в делах помимо установленного графика

8. Чрезмерная концентрация на деньгах, заинтересованность в более высокой оплате

9. Низкая успеваемость в учебе

10. Нежелание начать снизу. Ожидание слишком многого и слишком быстро.

11. Стремление к самооправданию, уклончивость, ссылки на неблагоприятные факторы

12. Недостаток такта

13. Недостаточная зрелость

14. Недостаточная вежливость

15. Презрительные отзывы о предыдущих работодателях

16. Недостаточное умение ориентироваться в обществе

17. Выраженное нежелание учиться

18. Недостаточная живость

19. Нежелание смотреть в глаза собеседнику

20. Вялое рукопожатие

21. Нерешительность

22. Любовь к бездельничанью

23. Неудачная семейная жизнь

24. Трения с родителями


	25. Неряшливость

26. Отсутствие целеустремленности (просто ищет место)

27. Желание получить работу на короткое время

28. Недостаточное чувство юмора

29. Мало знания по специальности

30. Несамостоятельность (кто-то другой принимает решение)

31. Отсутствие интереса к фирме, организации, предприятию

32. Подчеркнутый поиск знакомства

33. Нежелание отправляться туда, куда потребуется

34. Цинизм

35. Низкий моральный уровень

36. Лень

37. Нетерпимость в общении, предубеждения

38. Узость интересов

39. Неумение ценить время

40. Плохое ведение собственных финансовых дел

41. Отсутствие интереса к общественной деятельности

42. Неспособность воспринимать критику

43. Отсутствие понимания ценности опыта

44. Радикальность идеи

45. Опоздание на собеседование без уважительной причины

46. Незнание фирмы, организации, куда пришли

47. Невоспитанность

48. Отсутствие вопросов о содержании работы

49. Сильно давящий тип

50. Неопределенность ответов на вопросы


Приложение № 12
ОСНОВНЫЕ ВИДЫ СОБЕСЕДОВАНИЯ
1. «Один на один» - наиболее распространенный вид собеседования, во время которого один представитель организации встречается с одним кандидатом.

2. «Один работодатель – несколько соискателей» - у интервьюера имеется возможность одновременно оценить несколько кандидатов и понаблюдать за ними в условиях конкурентной борьбы. При этом повышается вероятность обратить внимание на самого коммуникабельного кандидата, и в то же время «не заметить» скромного гения. Такой вид интервью оптимален для отбора кандидатов на должность, где требуется умение расковано и свободно общаться, например, на должность менеджера по продажам и связям с общественностью.

3. «Приемная комиссия» - несколько представителей организации собираются вместе для беседы с одним кандидатом. Участие нескольких интервьюеров повышает объективность оценки и качество самого собеседования, но создает дополнительный стресс для кандидата.

4. «Командное собеседование» - одна из разновидностей «приемной комиссии». В этом случае соискатель встречается с командой сотрудников, членом которой ему нужно стать.

5. «Поэтапный отсев» - вначале работодатель отбирает людей, более или менее подходящих под уровень требований для данной вакансии, чтобы пригласить их на дальнейшее полное интервью. На втором этапе снова может происходить отсев… И так – до выявления самого подходящего кандидата.

6. «Иерархическая лестница» - соискатель сначала проходит интервью с менеджером младшего звена, далее – с менеджером среднего звена и т.д.

7. Как способ конкурсного отбора нередко используется тестирование. Основные виды тестов, применяемых на собеседовании:

- Оценка способностей – определение уровня и структуры интеллекта (IG), объема внимания (внимательности), памяти.

- Оценка индивидуально-личностных особенностей и особенностей поведения.

- Оценка знаний и навыков (практические задания: например, проверка скорости печати для секретаря или правильность вычислений для продавца, повара) и другие. 

Приложение № 13
                                                                          Будьте способны на большее,

чем то, что вы совершаете сегодня.

Д. Гарфилд.

СОБЕСЕДОВАНИЕ

Ты и работодатель:  10 правил успеха

     Мало красного диплома и глубоких знаний, если ты не умеешь общаться с потенциальными работодателями. И наоборот, можно получить неожиданно выгодное предложение, если правильно вести себя на своем первом собеседовании. 

Запомни эти 10 правил. Они, конечно, не дают стопроцентной гарантии, но помогут избежать столь нежелательных ошибок и достичь цели – быть принятым на работу.

· Правило 1.  Заранее собери все документы, которые могут тебе пригодиться. Запасись письменными рекомендациями, телефонами партнеров. Не забудь также свой диплом, свидетельство об окончании курсов (если таковое, конечно, имеется), паспорт, трудовую книжку и резюме, желательно в двух экземплярах. И не запихивай их комом в рюкзак! Аккуратно рассортируй все бумаги по файлам, это будет красноречивым свидетельством твоей старательности и бережливости.

· Правило 2.  Напиши на листке свою презентационную речь и прорепетируй ее перед зеркалом. Продумай заранее, что и как ты скажешь.

· Правило 3. Не пытайся произвести благоприятное впечатление одним своим внешним видом. Для девушек: не переусердствуй в макияже, не выбирай одежду с разрезами и декольте. Откажись от замысловатой прически, вычурного маникюра, экстравагантных мини и эротических духов – это произведет впечатление прямо противоположное тому, на которое ты рассчитываешь. Для парней: дыхание, не отдающее перегаром, выбритое лицо и приятный запах одеколона вместо потного душка. Мало кому понравится прокуренный сотрудник в помятой рубашке. И не забудь вынуть серьгу из уха, если ты не планируешь работать диджеем на местной радиостанции.

· Правило 4. Расслабься. Нервозность сразу заметна, но мало того, она внушает работодателю неприятную мысль: «Почему этот человек так волнуется? Он хочет что-то скрыть? Или он не уверен в своих силах? В любом случае, такой работник нашей фирме не нужен …»

Можно принять теплую ванну с несколькими каплями эфирных масел: шалфея, лаванды, базилика, жасмина или можжевельника. Хорошо помогает такое нехитрое упражнение: встряхивание кистей рук от запястья. Вот только не стоит пить лекарства, если не хочешь иметь сонного и заторможенного вида, лучше просто основательно выспаться. Настрой себя на успех, вспомни все свои достоинства и заслуги – как можно волноваться столь умному человеку?

· Правило 5.  Не бойся отказа.  Приготовься морально к любому исходу собеседования. Конечно, не стоит «программировать» себя на неудачу, но все же …

· Правило 6. Веди себя естественно и доброжелательно, не зажимайся. Не стоит натягивать на лицо американский cheese, если ты серьезный и неулыбчивый человек по своей природе.

Самое главное – это неизменная вежливость, не переходящая в заискивание. Старайся слушать больше, чем рассказывать, излишняя словоохотливость только навредит. Прежде, чем вдаваться в подробные пояснения, спроси: «Вам интересно узнать об этом поподробнее?» Такая предупредительность всегда производит хорошее впечатление.

· Правило 7. Не пытайся показать свое превосходство. Конечно, нужно проявить свою компетентность, но не более того. Если у тебя получится победить собеседника своими глубокими знаниями, он почувствует себя неполноценным и глупым, а это верный путь проститься с работодателем раз и навсегда. Ведь твоя цель не сражение, а сотрудничество? Тогда не демонстрируй свою эрудированность со снисходительным выражением на лице. Если ты видишь, что человек этого не знает, постарайся смягчить свое высказывание оборотами «как Вы знаете», «как Вам известно».

· Правило 8. Избегай заискивания и лести – это сразу становится заметным и мало кому нравится. Держись в меру свободно и независимо (но не перестарайся!), не суетись и не робей. Тогда работодатель станет относиться к тебе с таким же уважением, как и ты относишься к себе.

· Правило 9. Ни в коем случае не пытайся очернить своих преподавателей, бывшее руководство, коллег, конкурентов. Это не прибавит тебе блеска, а только создаст впечатление брюзги и законченного неудачника. К тому стоит только представить себе, сколько гадостей ты наплетешь, когда уйдешь из этой фирмы, - и сразу пропадает всякое желание с тобой связываться. Лучше выбирай нейтральные формулировки, которые подчеркивали бы твои достоинства, не унижая при этом других. Например: «Знаний, полученных в колледже, оказалось недостаточно для профессиональной работы, и я много учился уже на предприятии». Или: «Мой теперешний начальник – достойный человек, но я думаю, что мне пора учиться у профессионалов более высокого класса. Мой опыт и способности позволяют наиболее полно реализоваться именно в этой должности с наибольшей отдачей».

· Правило 10. Не соглашайся на предложенные условия сразу же. Лучше сказать: «Я подумаю над этим». Такая разборчивость воспринимается работодателями весьма положительно. Ведь только так может вести себя специалист, осознающий свою ценность и обладающий рассудочной головой. А готовый на все незнакомец больше смахивает на недоучку или авантюриста.

Приложение № 14
Возможные вопросы на собеседовании   и варианты ответов на них

· Почему Вы решили работать в нашей фирме?

- Я желаю применить свою квалификацию (опыт) там, где они могут дать наибольшую отдачу.

- Мне привлекательна работа в сильной команде.

- Я вижу в вашей фирме перспективы своего развития.

- Я хочу вместе с вашим коллективом делать интересное дело.

- Я хочу, чтобы мои знания получили применение, а я получил опыт профессионала.

· Расскажите немного о себе.

- Я ответственно отношусь к порученной работе, подчиняюсь дисциплине, умею слушать и понимать, что мне говорят.

- Я могу и хочу выполнять эту работу, потому что мне это интересно, с удовольствием решаю коллективные задачи.

- Индивидуальные задания выполняю качественно и в срок, могу работать в команде и принимать ответственные решения.

· Какой у Вас опыт работы?

- Первый трудовой опыт мною был получен еще в школьной бригаде.

- Во время учебы лучше всего у меня получалось (перечислите те специальные дисциплины, по которым у вас лучшие отметки).

- Знания подкреплены практикой на (перечислите, где и в каком качестве Вы ее проходили).

- Дополнительно я имею навыки работы на компьютере, вожу автомобиль, владею иностранным языком (набор дополнительных навыков зависит от вакансии, на которую устраиваетесь).

· Каковы Ваши сильные стороны?

- Я добросовестно выполняю порученную работу, у меня есть для этого навыки, трудолюбие, опыт.

- Я работаю с энтузиазмом, мне интересен конечный результат и я знаю, как его достичь.

- Если я чего-то не знаю, то приложу все усилия к тому, чтобы узнать.

- Не люблю незавершенного дела. Считаю, что работа – главное занятие в жизни и отношусь к ней серьезно.

· Какие у Вас недостатки?

- Я могу всецело погрузиться в работу, но ведь надо когда-то и другими делами заниматься.

- Стыдно сказать, но я очень люблю конфеты.

- Иногда я могу размечтаться. Но, зная это, стараюсь себя контролировать. 

- Иногда бываю излишне педантичным работником, но зато в результате можно не опасаться ошибок.

- внешне я выгляжу немного медлительным, но зато я не пропускаю деталей.

· На какой заработок Вы рассчитываете?

- Я надеюсь на разумный уровень оплаты труда, соответствующий объему работ.

- Полагаю, что оплата не будет ниже среднего на Вашем предприятии.

- Заработная плата согласно штатному расписанию на Вашем предприятии меня вполне устроит. 

Вопросы, которые можно задавать во время собеседования:

· Какими будут мои основные служебные обязанности на этой должности?

· Как будет выглядеть мой обычный рабочий день?

· С какими трудностями я могу столкнуться в этой работе?

· Какие главнейшие задачи ставит перед собой ваша организация?

· Каковы преимущества вашей организации по сравнению с другими? Какие дополнительные материальные возможности имеют ее работники?

· Люди какого типа достигают наибольшего успеха в вашей организации?

Приложение № 15
СХЕМА ПРОХОЖДЕНИЯ СОБЕСЕДОВАНИЯ

1. Пришел вовремя.

2. Опрятно одет.

3. Вошел правильно, пожал руку.

4. Отсутствует излишняя нервозность.

5. Полностью ответил на вопросы.

6. Удачно презентовал себя.

7. Описал свои: квалификацию, предшествующий опыт работы, личные интересы.

8. Указал сильные стороны.

9. Подчеркнул, почему он подходит для этой работы.

10. Смотрит на собеседника в процессе работы.

11. Периодически улыбается.

12. Благодарность и рукопожатие в конце беседы.

Приложение № 16
Неправильная «подача» себя во время первого визита 

к работодателю

1. Не смогли выразить свои мысли из-за косноязычия.

2. Были неряшливо одеты.

3. Были одеты слишком пестро.

4. Использовали духи (одеколон, дезодорант) с резким запахом.

5. Были нечистоплотны – от Вас пахло потом или Ваше дыхание было несвежим.

6. Избегали встретиться с работодателем глазами.

7. Небрежно пожали руку работодателю.

8. Были невнимательны к вопросам.

9. При возникновении искусственно созданной экстремальной ситуации растерялись или повели себя не лучшим образом.

10. Имели болезненный вид.

11. Во время беседы осуждали своих нанимателей и (или) коллег на последнем месте работы.

12. Не проявили достаточного интереса к общим целям фирмы.

13. Небрежно составили документацию.

14. Привели в резюме данные, которые не совпали с тем, что Вы сообщили работодателю.

15. Опоздали без уважительной причины.

16. Высказались категорично по вопросам, о которых не могли иметь профессионального суждения.

17. Показали отсутствие или неопределенность жизненных стратегических планов и целей.

18. Отказались от выполнения особых условий нанимателя, таких как, например, поездки на дальние расстояния, смена места проживания и т.д.

Приложение № 17
ИДЕАЛЬНЫЙ СОИСКАТЕЛЬ
Если Вы планируете карьерный рост, будьте готовы к тому, что от Вас                             потребуются:

	*
	знания, опыт, навыки

	*
	образование (лучше профильное)

	*
	опыт работы (желательно по специальности или в смежных сферах)

	*
	универсальность

	*
	конкретные дела, которые помогли увеличить прибыль компании

	*
	компьютерная грамотность

	*
	способность быстро обучаться

	*
	коммуникабельность

	*
	инициативность

	*
	систематичность

	*
	способность прогнозировать и анализировать

	*
	дисциплина

	*
	порядочность

	*
	самоконтроль

	*
	упорство в решении проблем

	*
	стремление к профессиональному росту


Рейтинг предпочтений работодателя

по личным качествам

	*
	обаяние, приятность в общении

	*
	способность работать в команде

	*
	быстрая адаптация

	*
	энтузиазм

	*
	выдержка в экстремальных ситуациях

	*
	стрессоустойчивость

	*
	надежность


Рейтинг предпочтений работодателя

по чертам характера

	*
	готовность помочь

	*
	дружелюбие

	*
	заботливость

	*
	тактичность

	*
	чувство юмора


Приложение № 18
«Как вести себя на собеседовании» (вредные советы)

Если ты решил наняться на работу в суперфирму,

Ты три дня не умывайся и себя не напрягай:

Потеряй зубную пасту, выброси свою расческу,

Не спеши уйти из дома, выпей пива или водки,

Постарайся непременно опоздать на интервью.

И не нужно извиняться, и здороваться не надо,

Имя-отчество начальства никогда не узнавай.

Не за что не признавайся, кто – Володя ты, иль Маша,

Ведь немножечко интриги никогда не повредит.

Если вдруг работодатель станет спрашивать упорно,

Где родился, кем работал, отвечать не торопись.

Ты скажи, что дядя – летчик, мама где-то за границей,

Ну а папа с президентом очень часто водку пьет.

Знай, любой работодатель от природы очень глупый,

И, конечно, очень жадный, даже кофе не подаст.

Прояви инициативу, дай по попе секретарше,

Докажи, что много значишь, кофе сам себе налей.

Если спросит он о фирме, то скажи: зашел случайно,

Просто ты хотел пописать, и искал здесь туалет.

Ну а раз такое дело, ты для фирмы ценный кадр,

И за бешенные деньги ты готов остаться здесь.

Пусть тебе пришлют машину завтра часиков в 12,

Покатавшись на машине, ты приедешь на обед …

В общем, друже, не стесняйся, и веди себя достойно,

И тогда тебе работа обеспечена ВСЕГДА.
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