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Гурьевск

2006
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

     
Большинство организаций всех секторов экономики Кузбасса в настоящее время имеют серьезные проблемы с обновлением кадров. Трудоустройство выпускников образовательных учреждений системы НПО затруднено. Одним из факторов, затрудняющих трудоустройство молодых специалистов, является их низкая конкурентоспособность, неподготовленность к выходу на рынок труда.

     
Современный рынок труда предъявляет определенные требования к работнику. Необходимо быть не только квалифицированным специалистом, но и уметь ориентироваться в информации о потребностях рынка труда, знать и использовать наиболее эффективные способы поведения при поиске работы и общении с работодателем. 

     
В Кемеровской области разработана и введена в учебные планы ОУНПО программа курса «Основы поведения  на рынке труда». Данная программа ориентирована на учащихся выпускного курса училищ и призвана сформировать психологическую готовность к адекватному восприятию ситуации трудоустройства и научить поведению в этой ситуации. 

     
Данная методическая разработка представляет собой подборку табличных форм, заполняя которые выпускник учится самооценке и самоанализу, планировать свою жизнь, корректировать свои предыдущие планы в зависимости от сложившейся ситуации. Учащийся получает возможность оценить свои навыки общения, персональные навыки (внешний вид, уверенность в себе, поведение, самосовершенствование), учится собирать информацию и использовать информационные технологии для успешного трудоустройства, к нему приходит понимание принципов управления стрессами и процессов выработки правильного решения. 

Опыт и навыки, которые приобретаются учащимся в процессе изучения предмета, благодаря представленной на рассмотрение разработке, помогут как во время поиска работы или открытия собственного дела, так и в повседневной жизни. В разработке приведены типы анкет, правила составления резюме, сопроводительного и рекомендательного письма и т.п.
Я,  _______________________________________________________________   И   МОЯ   КАРЬЕРА

                                                                                                      (Ф.И.О., № группы)

ВЫБОР КЛЮЧЕВОГО ПРЕИМУЩЕСТВА ПЕРЕД КОНКУРЕНТАМИ НА РЫНКЕ ТРУДА
Таблица 1.  Мое тело (см. приложение №1)
	1
	Пол 
	

	2
	Возраст
	

	3
	Рост
	

	4
	Вес (объем)
	

	5
	Внешность 
	

	6
	Сила
	

	7
	Здоровье
	

	8
	Дефекты
	

	9
	Достоинства
	


Таблица 2.  Моя душа (см. приложение №2)
	1
	Мой темперамент 

	

	2
	Я в роли руководителя
	

	3
	Я в роли подчиненного
	

	4
	Я коммуникабельный?
	

	5
	Какой образ жизни я предпочитаю? 
	


Таблица 3.  Мои ключевые преимущества перед другими людьми
	1
	

	2
	

	3
	


Самоанализ: обработка данных (к таблице № 3)
Правило № 1. Отделяйте главное от второстепенного (с точки зрения не продавца рабочей силы, а покупателя – работодателя).

Правило № 2. Думайте о работе (соизмеряйте свои возможности, способности и желания).

Правило № 3. Отличайте преимущество товара от его характеристики. 

Правило №4. Не льстите себе (постарайтесь взглянуть на себя критически). 

Правило № 5. Не стесняйтесь своих достоинств (еще раз взгляните на себя критически). 

Для заметок

	

	

	

	


Таблица 4. Перечень навыков, способностей, сильных сторон моей личности (см. приложение №3)  

	1
	
	4
	

	2
	
	5
	

	3
	
	6
	


Таблица 5.  Перечень ПВК в моей профессии, присущих мне (см. приложение №4) 
	1
	
	4
	

	2
	
	5
	

	3
	
	6
	


Таблица 6.  Перечень моих профессиональных знаний, умений и навыков (см. приложение №5)
	
	Я знаю
	
	Я умею

	1
	
	1
	

	2
	
	2
	

	3
	
	3
	

	4
	
	4
	

	5
	
	5
	


Таблица 7.  Что я имею и умею (см. приложение №6) 
	1
	Общее образование:
	4
	Дополнительное образование:



	2
	Профессиональное образование:
	5
	Достижения, победы, награды:



	3
	Опыт работы:
	6
	Умения и увлечения: 




Таблица 8.  Моя рыночная стоимость (см. приложение №7)
	Образование
	Опыт работы
	Способности 
	Деловые качества
	Интеллектуальные качества
	Знания 
	Умения 
	Навыки 
	Моральные качества
	Другие требования
	Общая сумма баллов

	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=


ХАРАКТЕРИСТИКА                              (см. приложение №8)
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	«____»____________ 2006 г. 

                                                          Подпись:


АВТОБИОГРАФИЯ                                     (см. приложение №9)
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	«____»____________ 2006 г. 

                                                          Подпись:


Для заметок

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Таблица 9.  Возможности моего трудоустройства (см. приложение №10)
	1
	Перечислите отрасли региона, где бы Вы могли работать с Вашими знаниями, умениями и навыками, с Вашими способностями и дополнительными возможностями:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	2
	Перечислите населенные пункты региона, где бы Вы могли искать работу, работать:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	3
	Перечислите предприятия, где бы Вы могли работать либо искать желаемую работу:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Итак, что же привлекает ВАС в той или иной работе? Часто мы принимаем решения, полагаясь исключительно на свою интуицию («Похоже, это то, что нужно»), и хотя такие решения могут быть удачными, будет полезно более глубоко рассмотреть процесс принятия решения, который привел Вас к этому выбору. Постарайтесь найти три вакансии, которые отличаются друг от друга, но, несмотря на это, чем-то Вас привлекают. После этого впишите их в ниже следующие рамки:

Таблица 10.  Возможные вакансии

	1
	2
	3


А сейчас постарайтесь определить, что именно привлекло Вас в этих вакансиях. Часто вакансии привлекают нас в силу разных причин, например, зарплата, условия работы, социальные возможности, обучение, возможности профессионального роста, престиж организации или самой работы, должность или профессиональный статус и т.п.
Таблица 11.  Привлекательность вакансий

	Мне понравилась вакансия 1 потому, что
	Мне понравилась вакансия 2 потому, что
	Мне понравилась вакансия 3 потому, что

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


А сейчас вспомните свою реакцию на эти три вакансии – можете ли Вы найти какие-то общие или повторяющиеся факторы (элементы)? Если да, то какие? 

	Общим элементом при выборе мной всех трех вакансий является …

	

	

	


Таблица 12.  Что я хочу 
	1
	
	4
	

	2
	
	5
	

	3
	
	6
	


Тест: «ЧТО ВАМИ ДВИЖЕТ ПРИ ВЫБОРЕ РАБОТЫ?» (см. приложение №11)
Подсчитайте количество очков, которое вы набрали по каждой букве А, Б, В, Г, Д, Ж, З и И. Впишите получившиеся суммы в клеточки напротив каждой буквы. Учтите, общая сумма должна быть равна 108. 

	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Ж
	З
	И
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	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=
	∑=108

	

	

	

	

	

	

	

	

	


А сейчас расположите буквы 
в соответствии с набранными очками:  

	

	

	

	

	


Таблица 13.  Сравнительная таблица рабочих мест (см. приложение №12)
	Организация
	Принцип оплаты труда (оклад, премия, сдельщина, почасовая)
	Уровень заработка
	Условия оформления на работу (договор, контракт)
	Льготы
	Условия работы, режим
	Престиж
	Сумма баллов

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


РЕЗЮМЕ                                           (см. приложение №13)
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	«____»____________ 2006 г. 

                                                                                                                           Подпись:


Заявление о приеме на работу                                (см. приложение №14)
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


ПРИЛОЖЕНИЕ №1
Наше тело – самое лучшее, что мы знаем о себе, т.к. именно его мы ежедневно наблюдаем в зеркале. 
Подсказка: первые четыре пункта заполняем так, как они есть, а вот объем можно оценить по-разному – излишняя полнота, конечно, нежелательна, но ее можно превратить в преимущество и описать такими словами как крупный,  немалый, большой, упитанный, солидный, значительный и т.п. Внешность можно оценить следующим образом: симпатичный, красивый, хорошенький, привлекательный, но можно и сделать акцент на отдельные черты лица – большеглазый, круглолицый, курносый, указать цвет глаз, цвет и длину волос; особенности фигуры – длинноногая, высокая, с хорошей фигурой, мускулистый, худощавый, стройная и т.п. Сила – физически развит хорошо, силен, спортивен, вынослив, стоек, крепок, закален,  мощный, могучий, умеет длительно и напряженно трудиться (здесь важно не увлечься перечислением и описанием своих болезней – работодателю о них знать не обязательно!).  Здоровье – физически здоров и крепок, укрепляю систематически свое здоровье, соблюдаю гигиену, закаляюсь, регулярно занимаюсь физкультурой и спортом, отрицательно отношусь к вредным привычкам, стремлюсь к здоровому образу жизни, опрятный, хорошие зрение, слух и память. Дефекты – конечно, явные дефекты организма в любом случае ухудшают шансы найти работу, но тем достойнее будет победа! При этом помним тот факт, что Франклин Рузвельт, 32-й президент США, передвигаясь исключительно в инвалидной коляске, правил страной в течение 16 лет! В графу Достоинства выпишите, пожалуйста, те из ранее перечисленных вами в таблице качеств (2-3), но с точки зрения работодателя – за какие из них вы бы сами себя взяли на работу?!
ПРИЛОЖЕНИЕ №2

Чужая душа – потемки, своя – не намного светлее, однако и в ней можно разобраться.

ХАРАКТЕРИСТИКА ЧЕТЫРЕХ ТИПОВ ТЕМПЕРАМЕНТА
Холерик — человек стремительный, быстро при​нимающий решения, вспыльчивый и безудержный. Очень подвижен и инициативен. Самоуверен, поэто​му его идеи подчас интересны, но не додуманы до конца. Нетерпелив, и если увлечется, то его трудно остановить. Человека с таким темпераментом вполне можно сравнить с бурным водопадом. Он суетлив и стремителен в движениях, вспыльчив, не умеет тер​петь и ждать, не может мириться с чужими недостат​ками. Для холерика вообще характерны непостоян​ство и резкие смены настроения: то он чересчур раз​говорчив — не остановить, то слова из него не вытя​нешь. Предсказать, как поведет себя холерик в новой обстановке — скоро ли освоится, очень трудно. Он быстро переходит от радости к печали, от смеха к гневу.

Сангвиник — сильный, уравновешенный человек, который хорошо владеет собой, подвижен, умеет кон​тролировать свои эмоции. Он артистичен, общителен, жизнерадостен, энергичен и деловит, производит впе​чатление человека решительного, оптимистичного, уверенного в своих силах. Без труда приспосаблива​ется к новой обстановке, в трудных ситуациях стано​вится более собранным и целеустремленным, не те​ряя при этом чувства юмора. Сангвиники легко пере​носят неудачи и неприятности, работоспособны, но часто не доводят до конца начатое дело, оно им быст​ро может надоесть. Если работа кажется неинтересной, то сангвинику сразу же становится скучно. Но зато он упорен, если увлечется делом. Сангви​ника можно назвать человеком трудоспособным, но не всегда трудолюбивым. Со временем достоинства сан​гвиника могут обернуться своей противоположностью. Оптимизм и жизнерадостность порой превращаются в зубоскальство и безудержную тягу к развлечениям. Стремление к лидерству грозит перерасти в потреб​ность подчинять себе более слабых в психологичес​ком отношении людей. Но у сангвиника есть хорошее подспорье в борьбе с собственными недостатками — уравновешенность. Подобных людей достаточно просто определить в коллективе. Они громко и быстро разговаривают, энер​гично жестикулируют, сохраняют уверенность и са​мообладание в трудной обстановка, не подвержены па​нике.
Флегматик — человек медлительный, спокойный и на первый взгляд выдержанный и хладнокровный. Он последователен и обстоятелен в делах, за которые берется, рассудителен. Его невозмутимость и уверен​ность основаны на знаниях, опыте и расчете. Говорит немного, в основном по делу, не любит пустословия. Флегматик может быть и весьма предприимчивым человеком, способным создавать новое, выдвигать интересные идеи. Никакая неудача не способна выве​сти его из себя. Он может работать равномерно и дол​го даже в неблагоприятных условиях. Главное для флегматика — это порядок, в котором должны быть организованы вся его жизнь и взаимоотношения с ок​ружающим миром и другими людьми. Делать, как заведено. Рачительно тратить деньги, задумываться о завтрашнем дне, стараться не брать в долг, рассчиты​вая только на собственные силы и средства. Флегматик — стратег и постоянно сверяет свои действия с перспективой. Он, как хороший шахма​тист, сразу просчитывает ситуацию на несколько хо​дов вперед. Уравновешен, его трудно обидеть или вы​вести из себя. Умеет терпеливо ждать и не отступать от намеченного плана. Речь его спокойна, не эмоцио​нальна. К новой обстановке приспосабливается мед​ленно. Нередко долго колеблется, принимая решение.

Меланхолики — слабые люди, склонные к грусти, подавленности. Для них характерны нерешительность, неуверенность в себе, трудность самостоятель​ного выбора. Они теряются в незнакомой обстановке и совершенно не в состоянии постоять за себя. Все время чего-то беспричинно опасаются, оглядывают​ся, как чеховский «человек в футляре». Они с трудом вступают в контакты с малознакомыми людьми. Боль​ше всего меланхолики любят проводить время в оди​ночестве и никогда не скучают наедине с собой. Ме​ланхолики пассивны и обидчивы. Малейшая непри​ятность способна вывести их из равновесия. Говорят они негромко и замедленно, никогда не спорят, пред​почитая подчиняться мнению авторитетов, начальства, более сильных людей. Если меланхолик оказывается в трудных услови​ях, то быстро теряется, опускает руки. Ему часто нуж​ны поддержка и одобрение окружающих. На первый взгляд у меланхоликов много недостатков, но они окупаются важным преимуществом — большой чув​ствительностью. Меланхолики сильны в литературе, искусстве и в профессиях, требующих большого вни​мания.

Подсказка: люди часто ошибаются, находя в себе руководящие качества или полностью отвергая их. Перед заполнением этой графы хорошенько подумайте – если у вас есть хоть малейшее желание преуспеть в жизни, не отметайте возможность руководящей работы! Здесь существует 4 возможных варианта ответа: могу, хочу, попробую, если предложат, никогда. В следующей графе не стоит стесняться своей способности к подчинению, а тем более желания подчиняться – хороший исполнитель нередко ценится гораздо выше хорошего начальника. Варианты: независимый, инициативный, умею работать самостоятельно при минимальном контроле, умею работать в команде, умею четко выполнять полученные инструкции, исполнительный, хороший исполнитель. 
ПРИЛОЖЕНИЕ №3

Примерный перечень навыков, способностей, сильных сторон

личности
· способен организовать свой труд и труд своих подчиненных,

· умею работать самостоятельно при минимальном контроле,

· способен находить взаимопонимание с партнерами,

· умею «подать товар лицом»,

· умею убеждать других,

· имею хорошую память (на лица, на цифры и т.д.),

· умею аккуратно и с толком обращаться с деньгами.

· аккуратен в работе с документацией,

· способен к быстрой и точной реакции,

· умею собирать и систематизировать информацию,

· имею организаторские способности, 

· имею ораторские способности, умение работать с аудиторией,

· умею планировать,  
· способен находить нестандартные решения,

· умею принимать взвешенные решения,

· умею формулировать и излагать мысли (письменно и устно),

· умею контролировать, формировать и поддерживать высокую трудовую мотивацию,

· умею организовать и управлять процессом труда,

· умею четко выполнять полученные инструкции,

· свободно вступаю в контакты, не испытываю трудностей в общении,

· сохраняю выдержку при столкновении с неожиданными обстоятельствами,

· отличаюсь чутким и внимательным отношением к людям,

· предприимчив, готов к разумному риску,

· доверчив и покладист, хорошо уживаюсь в коллективе,

· спокоен, серьезен и предусмотрителен, стараюсь планировать дела заранее,

· энергичен и активен, живо откликаюсь на происходящие события,

· эмоционально устойчивый, спокойный, постоянен в своих интересах и планах,

· имею высокий уровень развития интеллектуальных способностей,

· имею широкие познавательные интересы,

· имею развитое перспективное мышление,

· стремлюсь к высоким результатам в работе,
· активно-исполнительный и результативный в труде,
· добросовестный и обязательный, обладаю развитым чувством долга и стойкими моральными принципами,

· упорен и настойчив в преодолении препятствий на пути к цели,

· высокий самоконтроль, способен работать самостоятельно,

· стремлюсь использовать новые способы и приемы в работе,

· умею работать с большим объемом разнородной информации

· инициативный
· целеустремленный
· коммуникабельный
· умею принимать решения в критических ситуациях

· умею брать ответственность на себя

· умею пойти на риск ради достижения успеха

· самостоятельный
· активный
· ответственный за собственную жизнь

· предприимчивый
· интеллектуальный
· умею работать в коллективе

· имею навыки делового общения

· способен к саморазвитию

· умею планировать жизнь и карьеру

· умею ставить ближние и дальние цели

· умею выбирать пути достижения целей

· веду здоровый образ жизни

· способен к трудоустройству

· способен к переобучению и быстрому усвоению нового

· обладаю большими интеллектуальными  ресурсами
· способен к творчеству

ПОЛОЖИТЕЛЬНЫЕ ИЛИ ОТРИЦАТЕЛЬНЫЕ КАЧЕСТВА ХАРАК​ТЕРА
· Аккуратность, активность.
· Безволие, безнравственность, беззаботность, без​ответственность, беспечность.

· Беспринципность, бесстрашие, бестактность, бес​характерность, безынициативность, болтливость,
· боязливость.

· Вежливость, верность, внимательность, возбуди​мость, ворчливость, воспитанность, восторжен​ность, впечатлительность, вспыльчивость, высоко​мерие.

· Гордость, горячность, грубость, гуманность.
· Двуличность, деловитость, дерзость, дисциплини​рованность, доброжелательность, доверчивость.

· Жадность, жестокость, жизнерадостность.

· Завистливость, заносчивость, застенчивость, зло​памятность.
· Инициативность, исполнительность.

· Коллективизм, критичность, консервативность.

· Легкомысленность, лживость, лицемерие, любо​знательность, любопытство, лень.

· Медлительность, мечтательность, мнимость, мол​чаливость, мстительность, мягкость.

· Настойчивость, находчивость, небрежность, необ​щительность, невнимательность, независимость, некритичность, нерешительность, нетерпеливость, неуживчивость, неуверенность в себе.

· Обидчивость, общительность, организованность, ос​троумие, отзывчивость, откровенность, образованность, открытость.

· Пассивность, пессимистичность, приветливость, придирчивость, принципиальность, пугливость, подозрительность.

· Расчетливость, решительность, равнодушие, реа​листичность.

· Самомнение, самостоятельность, самоуверенность, сдержанность, скромность, слабоволие, слабохарак​терность, смелость, справедливость, старатель​ность, самокритичность, сообразительность, спо​койствие, серьезность, совестливость, способность сочувствовать, сопереживать.

· Тактичность, торопливость, терпимость, трудолю​бие.

· Угодливость, уживчивость, упрямство, усердие, уважение традиций.

· Халатность, хвастливость, хитрость, храбрость.
· Целеустремленность, честность, чуткость, шутли​вость.

· Эгоистичность.

· Ячество.

ПРИЛОЖЕНИЕ №4
СПЕЦИАЛЬНЫЕ ПСИХОФИЗИОЛОГИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ
Обладаю: 

· Остротой зрения

· Глазомером
· Хорошим слухом
· Хорошей оперативной и долговременной памятью
· Наблюдательностью
· Внимательностью
· Хорошей координацией движений

· Высокой помехоустойчивостью
· Хорошим чувством времени

· Способностью анализировать свою деятельность

· Умением длительно и напряженно трудиться

· Настойчивостью
· Уверенностью в себе и своих силах

· Позитивным отношением к себе

· Адекватной самооценкой
ПРИЛОЖЕНИЕ №5
Для профессии «ЭЛЕКТРОМОНТЕР ПО РЕМОНТУ И ОБСЛУЖИВАНИЮ ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЯ»: 

Я знаю: 

· Основы электротехники и электроники;

· Сведения из технической механики;

· Основы такелажных работ;

· Правила Госгортехнадзора при выполнении такелажных работ;

· Правила чтения чертежей и эскизов, электрических схем;

· Основные виды электротехнических материалов, их свойства и назначение;

· Приемы и способы выполнения слесарно-сборочных, плотничных и электромонтажных работ

· Санитарно-технические требования и требования безопасности

· Основы экономики
· Основы автоматизации производственных процессов

· Устройство, конструкцию, назначение и принцип действия типового электрооборудования и приборов

· Методы и способы диагностики, техническое обслуживание, мелкий и средний ремонт типового электрооборудования и приборов

· Методы диагностики, технического обслуживания, мелкого и среднего ремонта электрооборудования

· Основы электробезопасности не ниже 3 группы

· Технологию ремонта приборов бытовой техники

· Культуру делового общения

Я умею: 

· Выполнять слесарно-сборочные, плотничные, электромонтажные (в полном объеме) работы, Прокладывать кабели (напряжением до 35 кВт). 
· Выполнять такелажные работы с применением простых грузоподъемных средств, кранов, управляемых с пола. 
· Выполнять замеры электрических величин. 
· Выполнять неисправности и повреждения в простых электросхемах технологического оборудования и схемах электроосвещения.

· Выполнять техническое обслуживание, диагностирование, мелкий и средний ремонт  электрооборудования промышленных предприятий, сельскохозяйственного производства.
· Выполнять мелкий, средний ремонт приборов бытовой техники. 

· Выполнять   несложные   работы   на   ведомственных электростанциях, трансформаторных электроподстанциях с полным отключением   от   напряжения,   
· Выполнять   оперативные переключения    в    электросетях,    
· техническое обслуживание, диагностирование, мелкий и средний ремонт  электрооборудования промышленных предприятий;

· Выполнять регулирование нагрузки электрооборудования, установленного на обслуживаемом участке;

· Выполнять ремонт, зарядку и установку взрывобезопасной арматуры;

· Выполнять разделку, сращивание, изолирование и пайку проводов напряжением свыше 1000 В;

· Выполнять обслуживание и ремонт солнечных и ветровых энергоустановок мощностью свыше 50 кВт;

· Участвовать в ремонте, осмотрах и техническом обслуживании электрооборудования с  выполнением  работ по разборке, сборке, наладке   и   обслуживанию   электрических   приборов   и электромагнитной, магнитоэлектрической и электродинамической систем,
· Выполнять ремонт трансформаторов, переключателей, реостатов, постов управления, магнитных пускателей, контакторов и другой несложной аппаратуры;

· Выполнять отдельные сложные ремонтные работы под руководством электромонтеров более высокой квалификации;

· Выполнять такелажные операции с применением кранов и других грузоподъемных машин;

· Принимать участие в прокладке кабельных трасс и проводки;

· Осуществлять зарядку аккумуляторных батарей;

· Выполнять окрашивание наружных частей приборов и оборудования;

· Выполнять реконструкцию электрооборудования;

· Обрабатывать по чертежу изоляционные материалы: текстолит, гетинакс, фибру;

· Проверять маркировку схем;

· Выявлять и устранять отказы,  неисправности и повреждения электрооборудования с простыми схемами включения.
Для профессии «СЛЕСАРЬ ПО РЕМОНТУ МАШИН И ОБОРУДОВАНИЯ РАЗЛИЧНОГО НАЗНАЧЕНИЯ»: 

Я знаю: 

· Основы техники и технологии слесарной обработки

· Основы теории резания

· Слесарные операции, их назначение, приемы, правила выполнения

· Техпроцесс слесарной обработки

· Рабочий инструмент и приспособления, их устройство и назначение

· Наименование, маркировку, свойства обрабатываемого материала

· Требования безопасности выполнения слесарных работ

· Взаимозаменяемость деталей и сборочных единиц 
· Системы допусков и посадок

· Квалитеты и параметры шероховатости

· Основы резания металлов на металлорежущих станках

· Основные параметры режимов резания, их выбор 
· Правила заточки и доводки слесарного инструмента

· Правила чтения и способы выполнения рабочих чертежей и эскизов

· Виды технологической документации на выполняемые работы и ее содержание

· Неразъемные соединения, их характеристику
· Виды заклепочных и сварных швов

· Состав припоев и флюсов

· Основные сведения о механизмах, машинах

· Устройство, принцип работы собираемых узлов 
· Технологические процессы сборки, разборки, ремонта, подналадки узлов, сборочных единиц и механизмов

· Технологию изготовления и ремонта простых приспособлений и несложной технологической оснастки

· Способы и средства контроля выполненной работы

· Способы, средства и приемы устранения обнаруженных дефектов

Я умею: 

· Выполнять слесарную обработку деталей по 11-12 квалитетам
· Определять припуски на обработку

· Обрабатывать простейшие детали на металлорежущих станках

· Выбирать режимы резания

· Производить заточку слесарного инструмента

· Читать чертежи и схемы, составлять эскизы на обрабатываемые изделия

· Читать инструкционно-технологическую документацию
· Выполнять сборку неразъемных соединений заклепками, пайкой, сваркой, запрессовкой

· Разбирать, ремонтировать, собирать, регулировать, подналаживать и испытывать типовые узлы и механизмы средней сложности

· Изготавливать и ремонтировать простые приспособления и несложную технологическую оснастку

· Осуществлять контроль выполнения работы

· Устранять дефекты, обнаруженные при сборке и испытании узлов и механизмов

· Выполнять разборку, ремонт, сборку и испытания средней сложности узлов и механизмов оборудования, агрегатов и машин 
· Ремонтировать, регулировать и проводить испытания средней сложности оборудования, агрегатов и машин

· Осуществлять ремонт футерованного оборудования и оборудования из защитных материалов и ферросилиция

· Осуществлять ремонт пневматических  и  гидравлических  приводов 
· Изготавливать приспособления для ремонта и сборки 
· Выполнять слесарную обработку деталей по 8-11 квалитетам

· Выполнять работы с применением механизированных инструментов, приспособлений, металлорежущих станков

· Осуществлять чтение рабочих чертежей деталей и сборочных чертежей 
· Применять наиболее целесообразные и производительные способов работы и современные методы организации труда
· Составлять дефектные ведомости на ремонт

· Выполнять   требования   безопасности   труда,   пожарной безопасности, правила внутреннего распорядка

Для профессии «СВАРЩИК»: 

Я знаю: 

· Правила чтения машиностроительных чертежей и строительных чертежей 
· Обозначение сварных швов на чертежах

· Виды сварных швов и соединений

· Строение сварного шва 
· Требования, предъявляемые к сварному шву

· Способы и приемы прихватки 
· Формы разделки шва под сварку 
· Правила подготовки деталей и узлов под сварку и заварку 
· Свариваемые материалы, механические и технологические свойства металлов и сплавов 
· Основные сведения о свариваемости металлов 
· Свойства наплавленного металла 
· Влияние термообработки на свойства сварного шва, основные виды термообработки сварных соединений

· Сведения о металлографии сварных швов

· Технические требования к качеству сварных швов и технической документации 
· Принципы возникновения внутренних напряжений и деформаций в свариваемых изделиях и меры их предупреждения 
· Причины возникновения дефектов при варке и способы их предупреждения

· Виды коррозии металлов и факторы, ее вызывающие 
· Способы испытаний сварных швов и виды контроля 
· Назначение и условия применения контрольно-измерительных приборов 
· Правила безопасности труда, производственной санитарии, электробезопасности и пожарной безопасности 
· Мероприятия по охране окружающей среды

· Газовую сварку различной сложности деталей конструкций, узлов из конструкционных и легированных сталей, цветных металлов и сплавов во всех пространственных положениях шва

· Газовую сварку трубопроводов из конструкционных сталей во всех пространственных положениях 
· Сварку и наплавку трещин и раковин различной сложности в деталях и в разной степени доступности

· Ручную прямолинейную и фигурную газовую резку бензорезательными и керосинорезательными аппаратами на заданные размеры и по разметке

· Кислородно-флюсовую резку хромистых и хромоникелевых сталей

· Подогрев при сварке, горячую правку изделий

· Подготовку газосварочного и газорезательного оборудования к работе и его обслуживание
· Материалы, используемые в газовой сварке и резке, их свойства, способы их получения, условия эксплуатации 
· Методы получения и хранения наиболее распространенных газов: ацетилена, водорода, кислорода, пропан-бутана 
· Техпроцесс газовой сварки и технику газовой сварки 
· Техпроцесс газовой и кислородно-флюсовой сварки и резки

· Правила выбора режимов сварки и резки металла в зависимости от его химического состава и толщины

· Характеристику и свойства газового пламени 
· Устройство и обслуживание газосварочной и газорезательной аппаратуры

· Устройство и обслуживание электросварочных аппаратов

· Строение и свойства сварочной дуги

· Особенности металлургии ручной и газовой сварки

· Назначение и свойства обмазок электродов, сварочной и присадочной проволок

· Правила подбора режима нагрева метала в зависимости от его марки, толщины, положения в пространстве

· Основные технологические приемы сварки и наплавки деталей из различных материалов

· Расход газов при сварке и резке

· Технологию ручной и дуговой сварки металлическим, угольным, графитовым электродом  углеродистых и легированных сталей, чугуна, цветных металлов и сплавов

Я умею: 

· Читать чертежи различной сложности

· Подготавливать изделий, узлов и соединений для сварки 
· Осуществлять прихватку деталей во всех пространственных положениях 
· Осуществлять зачистку швов после сварки 
· Осуществлять выполнение термообработки сварных стыков после сварки 
· Осуществлять контроль качества сварных швов и соединений

· Выполнять технику и технологию сварки 
· Обеспечивать выполнение санитарно-технологических мероприятий на рабочем месте и в производственной зоне, норм и правил по охране труда

· Осуществлять газовую сварку различной сложности деталей конструкций, узлов из конструкционных и легированных сталей, цветных металлов и сплавов во всех пространственных положениях шва

· Осуществлять газовую сварку трубопроводов из конструкционных сталей во всех пространственных положениях 
· Осуществлять сварку и наплавку трещин и раковин различной сложности в деталях и в разной степени доступности

· Осуществлять ручную прямолинейную и фигурную газовую резку бензорезательными и керосинорезательными аппаратами на заданные размеры и по разметке

· Осуществлять кислородно-флюсовая резку хромистых и хромоникелевых сталей

· Осуществлять подогрев при сварке, горячую правку изделий

· Осуществлять подготовку газосварочного и газорезательного оборудования к работе и его обслуживание

· Осуществлять ручную дуговую и плазменную сварку конструкций, деталей и узлов различной степени сложности из конструкционных сталей, цветных металлов и сплавов, чугуна во всех пространственных положениях, кроме потолочного 
· Осуществлять сварку трубопроводов из углеродистых сталей во всех пространственных положениях
· Осуществлять предварительный и сопутствующий подогрев при сварке детали с соблюдением заданного режима

· Осуществлять ручную дуговую сварку углеродистых и легированных конструкционных сталей, чугуна, цветных металлов и сплавов, различной сложности деталей и различной степени ответственности в различном пространственном положении, кроме потолочного 
· Осуществлять ручную дуговую сварку трубопроводов из углеродистой стали во всех пространственных положениях

· Осуществлять наплавку раковин и трещин в деталях из различных материалов

· Осуществлять наплавку поверхностей с целью изменения размеров и свойств

· Осуществлять газовую сварку различной сложности деталей конструкций, узлов из конструкционных и легированных сталей, цветных металлов и сплавов во всех пространственных положениях шва

· Осуществлять газовую сварку трубопроводов из конструкционных сталей во всех пространственных положениях 
· Осуществлять сварку и наплавку трещин и раковин различной сложности в деталях и в разной степени доступности

· Осуществлять наплавку дефектов деталей машин, механизмов, конструкций и отливок

· Осуществлять резку металла

· Выявлять и устранять дефекты сварных швов
· Осуществлять дуговую сварку простых и сложных деталей из различных сталей, цветных металлов и сплавов во всех пространственных положениях сварного шва

· Осуществлять дуговую наплавку деталей

· Осуществлять ручную газовую сварку средней сложности

· Осуществлять ручную дуговую наплавку изношенных простых инструментов и деталей средней сложности из углеродистых и конструкционных сталей

· Осуществлять ручную воздушно-дуговую резку (строгание) и плазменную резку деталей средней сложности из различных сталей и чугуна, цветных металлов и сплавов в различных положениях

· Осуществлять сборку изделий под сварку

Для профессии «ТОКАРЬ-УНИВЕРСАЛ»: 

Я знаю: 

· Общетехнические основы трудовой деятельности:

· Материалы, применяемые в металлообработке и их свойства

· Основы взаимозаменяемости, системы допусков и посадок, квалитеты (классы точности) и параметры шероховатости

· Правила чтения и способы выполнения рабочих чертежей и эскизов

· Принципы базирования и методы обработки

· Основные сведения о машинах, механизмах, деталях машин, об электрооборудовании станков

· Основные направления автоматизации производственных процессов

· Основы информатики и вычислительной техники

· Основы техники и технологии производства
· Основы теории резания

· Устройство, принцип действия, правила подналадки для применяемого оборудования

· Технологические процессы изготовления деталей и режимы обработки
· Правила технического обслуживания и способы проверки норм точности станков токарной группы

· Методы и средства контроля обработанных поверхностей

Я умею: 

· Выполнять типовые операции токарной обработки с различной степенью точности

· Устанавливать и закреплять инструменты, заготовки, технологическую оснастку на станках

· Налаживать на режим обработки применяемое оборудование

· Составлять эскизы на обрабатываемые детали с разработкой карт несложных техпроцессов, читает чертежи, схемы и графики

· Затачивать и выполнять контроль применяемых режущих инструментов

· Контролировать размеры деталей с использованием универсального контрольно-измерительного инструмента

· Осуществлять техническое обслуживание металлорежущего оборудования

· Обеспечивать выполнение санитарно-технологических мероприятий на рабочем месте и в производственной зоне, норм и правил по охране труда

· Обрабатывать цилиндрические и торцевые поверхности
· Обрабатывать цилиндрические отверстия

· Растачивать сквозные и глухие отверстия
· Нарезать наружную и внутреннюю резьбу резцом

· Нарезать наружную и внутреннюю цилиндрическую трубную резьбу
· Нарезать ходовые резьбы резцом
· Обрабатывать наружные и внутренние конические поверхности
· Обрабатывать выпуклые и вогнутые фасонные поверхности

· Обрабатывать шаровые поверхности 
· Нарезать многозаходные резьбы
· Обрабатывать эксцентрические поверхности
· Обрабатывать тонкостенные детали
· Обрабатывать длинные валы  1500 мм
· Осуществлять токарную обработку деталей сложной формы
· Осуществлять окончательную обработку поверхностей

· Обрабатывать детали с установкой на планшайбе, угольнике, на люнеты, в 4-х кулачковом патроне
Для профессии «ОПЕРАТОР ПРОКАТНОГО ПРОИЗВОДСТВА»: 

Я знаю: 

· Технологию прокатного производства 
· Материаловедение

· Оборудование для прокатного производства

· Автоматизацию производства 
· Основы слесарных работ 
· Основы электротехники

· Экономику отрасли и предприятия, пути повышения ее эффективности
· Охрану труда 

· Технологический процесс прокатки металла на обслуживаемых станах

· Виды и причины пороков металла при прокатке

· Коэффициент вытяжки и нормы расхода металла по маркам стали

· Силы, действующие при захвате металл валками

· Устройство и принцип работы нажимного устройства

· Порядок наблюдения за температурой металла

· Правила замера профиля прокатываемого металла

· Правила отбора проб

· Устройство и правила технической эксплуатации валковой арматуры, инструментов деформации, направляющих роликов

· Калибровку валков

· Устройство и правила технической эксплуатации обслуживаемых клетей, валков, арматуры и подшипников

· Правила установки обводок, проводок, пропусков, линеек

· Правила и способы охлаждения валков смазки шеек.

· Основы технологического процесса прокатки металла на среднесортных и мелкосортных станах

· Устройство клетей и механизмов среднесортных и мелкосортных станов

· Порядок подачи металла в валки 
· Правила перевалки валков

· Технологический процесс горячей прокатки металла на линейных заготовочных, крупносортных и универсальных станах

· Устройство и принцип работы оборудования и механизмов поста управления станов

· Устройство и правила технической эксплуатации клетей на крупносортных станах с  последовательным расположением клетей, непрерывных и полунепрерывных, крупносортных, мелкосортных, проволочных и металлопрокатных станов 
· Устройство и правила технической эксплуатации шаропрокатных станов

· Правила контроля температуры нагретого металла

· Порядок задачи металла в валки
· Правила технической эксплуатации обслуживаемых механизмов и контрольно-измерительных приборов
Я умею: 

· Участвовать в ведении и обслуживании технологического процесса производства проката

· Участвовать в обслуживании работы оборудования в производстве проката

· Выявлять и устранять неисправности в работе обслуживающего оборудования, участвует в его ремонте

· Способствовать своим квалификационным трудом экономическому росту предприятия и отрасли

· Соблюдать правила безопасности труда, промышленной санитарии, противопожарной безопасности
· Вести технологический процесс прокатки горячего металла, разных марок стали, профилей и сечений на отдельных группах клетей или отдельных клетях линейных среднесортных и мелкосортных станов

· Осуществлять регулирование на обслуживаемых клетях положения валков и темпа прокатки в зависимости от прокатываемых марок и профилей металла

· Производить подачу раскатов в валки и наблюдение за их выходом из валков

· Управлять механизмом нажимного устройства на толсто и тонколистовых и дуго-нереверсивных станах

· Наблюдать за температурой металла, правильности профиля прокатываемого металла и осуществляет отдельные замеры его
· Отбирать пробы

· Вести установку и наладку валковой арматуры, инструментов деформации, направляющих роликов и обслуживаемой клети при переходе с одного профиля на другой

· Производить разборку и сборку обслуживаемых клетей перевалку и наладку валков, замену вышедшей из строя арматуры и подшипников

· Осуществлять установку обводок, проводок и пропусков

· Наблюдать за охлаждением валков и смазкой шеек
· Управлять в процессе прокатки металла подъемным столом, шлепперами и рольгангами на среднесортных и мелкосортных станках

· Наблюдать за подачей металла в валки

· Участвовать в перевалке валков

· Управлять в процессе прокатки металла подъемным столом, шлепперами, рольгангами, обжимными клетями на линейных заготовочных и крупносортных станках, подъемным столом на универсальных станах

· Управлять нажимными устройствами, кантователями, рабочими рольгангами и задающими роликами на дуо-клетях заготовочных, сортопрокатных и тонколистовых станов

· Управлять работой чистовых клетей чистовой линии на крупносортных станах с последовательным расположением клетей и на непрерывных и полунепрерывных крупносортных, среднесортных, мелкосортных и проволочных станах, а также листопрокатных станах

· Управлять работой распределительного стана на непрерывных проволочных станах
· Управлять рольгангами, сбрасывателями, толкателями, рабочим двигателем, прижимным и задающим механизмами на шаропрокатных станах
· Осуществлять наблюдение за задачей в валки металла нагретого до установленной температуры
· Обеспечивать сохранность и бесперебойную работу обслуживаемых механизмов и контрольно-измерительных приборов

· Осуществлять рубку металла
· Осуществлять правку и гибку металла
· Осуществлять резку металла
· Осуществлять опиливание поверхностей
· Осуществлять ручное  сверление,  машинное  сверление,  зенкерование, развертывание отверстий
· Осуществлять нарезание внутренней и наружной резьбы
· Осуществлять клепку
· Осуществлять шабрение
· Осуществлять припасовку, притирку, пайку, расточку валков станов горячей прокатки
· Осуществлять ведение процесса прокатки горячего и холодного металла
· Осуществлять управление в процессе прокатки манипуляторами и кантователями, рольгангами

· Осуществлять регулирование на обслуживаемых клетях положения валков и темпа прокатки в зависимости от марок прокатываемых сталей и профилей проката
· Осуществлять управление в процессе прокатки работой двигателя прокатного стана и рабочими рольгангами

· Осуществлять установку и настройку валковой аппаратуры, инструментов, деформации
· Выявлять и устранять неисправности в механическом оборудовании прокатного стана
· Участвовать в ремонте оборудования прокатного стана и поста его управления
Для профессии «ПОВАР»: 

Я знаю: 

· Понятие товара и товароведения, о пищевой, биологической, энергетической и физиологической  ценности пищевых продуктов
· Группы   продовольственных   товаров, использование    в    кулинарии    и производстве   мучных   кондитерских изделий
· Качество продуктов и методы его оценки 

· Факторы,  влияющие  на качество товаров, дефекты

· Сроки    и    условия    хранения продовольственных товаров и сырья

· Потребительские свойства товаров

· Маркировку и упаковку

· Вопросы приема продуктов и сырье по количеству и качеству и методы оценки качества
· Имею понятие о физиологии питания, санитарии, гигиене
· Имею понятие о процессе пищеварения и усвояемости пищи, обмене веществ, режиме питания
· Имею понятие о микроорганизмах, о пищевых инфекциях,   пищевых   отравлениях   и глистных      заболеваниях,       о мерах предупреждения
· Основные сведения о гигиене и санитарии

· Санитарные требования к устройству и содержанию п. о. п., к оборудованию, инвентарю,     посуде,     таре,     к транспортировке и хранению пищевых продуктов и процессу приготовления блюд
· Имею понятие о бухгалтерском учете
· Общие принципы организации учета на п.о.п. 
· Имею понятие    о    ценообразовании    и калькуляции на п.о.п. 
· Учет основных средств,   предметов   машинно-технического оснащения и малоценного и быстроизнашивающегося инвентаря.

· Правила эксплуатирования оборудования и    безопасности    труда,    способы экономного    расходования    энергии, топлива  
· Назначение,    устройство, принцип работы оборудования п.о.п.
· Законодательство по охране труда и промышленной экологии 

· Меры пожарной безопасности   
· Классификацию   п.о.п. , их размещение, уровень и виды услуг

· Организацию снабжения

· Требования к производственным    помещениям    и организация рабочих мест

· Организацию работы цехов

· Формы обслуживания посетителей
· Механическая   кулинарную   обработку продуктов, основные приемы

· Приемы тепловой кулинарной обработки продуктов

· Технологию приготовления супов, соусов, блюд и гарниров из круп, бобовых и макаронных изделий, овощей, рыбы и морепродуктов, мяса, мясных продуктов, сельскохозяйственной птицы
· Технологический процесс приготовления и отпуска блюд из яиц и творога, холодных блюд и закусок из рыбы, мяса и др. продуктов, бутербродов, сладких блюд и горячих напитков
· Рецептуры,   требования  к   качеству, условие и сроки хранения
Я умею: 

· Органолептически оценивать качество различных  групп товаров
· Определять вид вкусовых продуктов 
· Правильно хранить пищевые продукты 
· Рационально использовать различные группы продовольственных товаров в кулинарии и кондитерском производстве 
· Рассчитывать энергетическую ценность пищевых рационов

· Не допускать пищевых отравлений

· Соблюдать личную гигиену
· Соблюдать санитарные требования

· Пользоваться сборником рецептов блюд и кулинарных   изделий   и   мучных кондитерских изделий

· Документально оформлять отпуск продуктов и сырья на производство и в кондитерских цехах

· Эксплуатировать механическое, тепловое, холодильное оборудование

· Соблюдать правила т/б и промышленной экологии

· Оказывать первую помощь при несчастных случаях

· Организовать рабочее место

· Пользоваться весоизмерительным оборудованием

· Обслуживать посетителей

· Вести    технологический    процесс механической   кулинарной  обработки сырья

· Готовить блюда и кулинарные изделия

· Выполнять комплектацию блюд массового спроса

· Определять качество приготовляемой пищи,   предупреждать   и  устранять всевозможные ее недостатки
· Осуществлять механическую кулинарную обработку пищевого сырья (овощи, фрукты, мясо, рыба, птица, дичь)

· Осуществлять тепловую обработку продуктов (варку, варку на пару, припускание, жарку основным способом, жарку во фритюре, пассерование)

· Осуществлять приготовление супов, гарниров, рыбных, мясных блюд, соусов

· Осуществлять приготовление холодных блюд и закусок, сладких блюд и напитков

· Осуществлять приготовление изделий из теста дрожжевого, бездрожжевого, сдобного

· Осуществлять приготовление блюд с учетом лечебного питания
ПРИЛОЖЕНИЕ №6
ЧТО Я ИМЕЮ И УМЕЮ 

Общее образование: среднее (полное) общее и начальное профессиональное
Опыт работы: места прохождения производственной практики, начиная со второго года обучения (указать год прохождения практики, точное название предприятия, цех, участок, в качестве кого)
Дополнительное образование: если имеете документ о дополнительном образовании (сварщика, водителя, оператора пк, об окончании курсов иностранного языка и т.п.)
Достижения, победы, награды: вспомнить о своем участии в предметных олимпиадах, конкурсах «лучший по профессии», квн, спортивных состязаниях, конференциях, но только тех, которые отмечены дипломами, почетными грамотами и благодарственными письмами
Умения и увлечения: записать все умения и навыки, которые у вас имеются, но не подтверждены документально – умение говорить на иностранном языке, строить, плотничать, ремонтировать технику и бытовые электроприборы, готовить пищу, ухаживать за животными или садом и т.п.
ПРИЛОЖЕНИЕ №7
МОЯ РЫНОЧНАЯ СТОИМОСТЬ
	Внимательно прочитайте профессиональные требования к профессии (2 колонка) и оцените, на сколько присуще вам то или иное качество по 5-ти балльной системе.

Качества работника
	Профессиональные требования работодателя к работнику
	Имеются у меня

	Образование
	Высшее
Начальное профессиональное

Дополнительное образование
	

	Опыт работы
	Менее 3-х лет
Более 3-х лет
	

	Способности 
	Технические
Практические (навыки, умения)

Коммуникативные

Творческие

Учебные (способность к обучению)
	

	Деловые качества
	Работоспособность
Ответственность

Целеустремленность

Готовность к риску

Творческий подход

Способность к быстрому принятию решения

Уверенность в своих силах
	

	Интеллектуальные качества
	Средний, высокий уровень технического интеллекта
Высокий объем и распределение внимания

Пространственное воображение

Хорошая оперативная память

Логическое мышление
	

	Знания
	Широкий кругозор
Грамотная речь

Знание профессии
	

	Умения 
	Точность
Оперативность

Координация движений

Быстрота движений

Самоконтроль 
	

	Моральные  качества
	Соблюдение норм и правил

Доброжелательность

Отзывчивость

Способность нести ответственность
	

	Другие требования
	Физическая выносливость

Увлеченность

Ведение здорового образа жизни

Отсутствие вредных привычек

Постоянный половой партнер

Аккуратность, опрятность
	


Максимальное количество баллов: 198
Меньше 120 баллов: шансы на получение работы в престижной организации не велики. Необходимо усилить свои профессионально-важные качества (совершенствовать знания, умения, работать над собой)

120-160 баллов: вы – один из кандидатов на получение работы. Необходимо обратить внимание на те качества, которые получили небольшие баллы

Более 160 баллов: вы соответствуете требованиям современного рынка труда.

ПРИЛОЖЕНИЕ №8
ХАРАКТЕРИСТИКА
Макаровой Елены Викторовны, 
учащейся группы П83 ГОУ НПО ПУ №31
г. Гурьевска Кемеровской области,

12.04.1968 года рождения, 

проживающей по адресу: с. Сосновка, ул. Советская, 46

Елена Викторовна Макарова, русская, обучалась в ГОУ НПО ПУ №31 г. Гурьевска Кемеровской области  профессии «Повар» с 01.09. 1983 г.; в  1986 г. окончила названное училище, получив квалификацию повара 3 разряда.
За время обучения в училище Елена Викторовна зарекомендовала себя прилежной учащейся, успешно справляющейся с усвоением учебной программы и показавшей хорошие результаты на квалификационных испытаниях. Особое внимание в течение всего срока обучения Елена Викторовна уделяла изучению предметов общеобразовательного и профессионального цикла. 

Е.В.Макарова всегда добросовестно относится к своим обязанностям, творчески применяет свои знания и умения, особенно это проявилось при прохождении производственной практики в столовой №2. Елена Викторовна постоянно совершенствует свое профессиональное мастерство. В 1984 г. отличилась на областном конкурсе профессионального мастерства в г. Белове Кемеровской области, где заняла почетное 3-е место из 28 возможных. 

Помимо учебы в училище Елена Викторовна посещала занятия в самодеятельном оркестре народных инструментов, в коллективе, который неоднократно принимал участие в городских и областных смотрах самодеятельности. 
Елена Викторовна всегда старается активно участвовать в общественной работе, являлась членом Совета профилактики. К общественной работе относилась серьезно, проявляла личную инициативу и настойчивость в развитии русских народных традиций в ученическом коллективе. За большие заслуги в области культуры в 1985 г. была награждена почетной грамотой от имени администрации ГОУ НПО ПУ №31.
В коллективе Елена Викторовна всегда пользовалась заслуженным авторитетом и уважением. Она постоянно работает над расширением своего культурного кругозора, занимается в школе искусств. Выступала с беседами, докладами о развитии культуры на городских и училищных семинарах и конференциях.        

Характеристика  выдана  для  поступления  на  вечернее  отделение Новосибирской государственной консерватории.

15.06.1986 г.                                                                                                     В.П. Кокорев

ПРИЛОЖЕНИЕ №9
АВТОБИОГРАФИЯ 
Я, Сидорова (девичья фамилия — Иванова, по 1-му браку — Петрова) Мария Ивановна, родилась 3 августа 1967 года в г. Загорске (новое название — Сергиев Посад) Московской области.       
В 1984 году окончила среднюю школу №10 в г. Одинцове Московской области, куда переехала вместе с родителями. В этом же году поступила на дневное отделение Московского института радиотехники, электроники и автоматики (МИРЭА) и окончила его вечернее отделение в 1991 году по специальности «Производство полупроводниковых и микроминиатюрных приборов».

В 1988 году вышла замуж, а в 1989 году родила ребенка, что явилось причиной перехода на вечернее отделение института и увеличения продолжительности обучения,

После окончания института с марта 1991 по июль 1993 года работала инженером предприятия а/я А-1234, откуда была уволена в связи с сокращением штатов. С сентября 1993 года по декабрь 1997 года работала по контракту внештатным корреспондентом редакции журнала «Изобретатель». В связи с финансовыми затруднениями контракт со стороны редакции был расторгнут. Параллельно с работой в журнале с сентября 1994 по май 1995 года работала преподавателем физики в строительном колледже №29 г. Калининграда (новое название — Королев) Московской области. С августа 1997 года по настоящее время работаю менеджером фармацевтической фирмы. «Фарм-Иксо», руковожу группой из 12 человек.

Замужем. Имею сына.
Муж — Сидоров Петр Петрович, родился 1 января 1967 года в г. Москве. Образование высшее — инженер-физик. В настоящее время не работает.

Сын — Сидоров Иван Петрович, родился 22 марта 1989 в г. Москве, учащийся средней школы-гимназии № 4321 г. Москвы.

Я и моя семья проживаем по адресу: 123456, г. Москва, ул. Солдатская, дом 10, кв. 96.
Мои родители:

отец Иванов Иван Иванович родился 12 февраля 1941 года в г. Курске, умер 17 ноября 1995 года, похоронен на кладбище г. Одинцове Московской области;

мать Иванова (девичья фамилия — Кузнецова) Людмила Васильевна родилась 6 июня 1945 года в г. Подольске Московской области, пенсионерка, проживает по адресу: 654321. г. Одинцово Московской области, ул. Парковая, дом 11, кв. 7.

Я и мои ближайшие родственники судимы не были. Родственников за границей стран

СНГ не имею. Я и мои ближайшие родственники за границей стран СНГ не были.

2 апреля 1999 года                                                                                          /Подпись/   М.С. Сидорова

приложение №11
ТЕСТ «ЧТО ВАМИ ДВИЖЕТ ПРИ ВЫБОРЕ РАБОТЫ?»

В тесте предлагаются 36 пар причин, называемых людьми при ответе на вопрос: «Что Вы хотите получить от работы (карьеры)?» 

За каждую пару вопросов Вы получаете по 3 очка - не больше и не меньше. Таким образом, Вам нужно распределить 3 очка между двумя вопросами каждой пары, например:

        А = 3 очка и Б = 0 очков 

или А = 2 очка и Б = 1 очко 

или А = 1 очко и Б = 2 очка 

или А = 0 очков и Б = 3 очка
Здесь нет правильных или неправильных ответов. Распределение очков зависит только от того, что предпочитаете лично вы, поэтому будьте честны и объективны. Помните: общая сумма очков по каждой паре вопросов должно равняться трем. Записывайте цифры после каждого вопроса.           

1а.    Меня удовлетворит только очень высокий уровень жизни.    =
1б.    Я хочу оказывать большое влияние на людей.                         =

2в.    Я буду чувствовать удовлетворение только в том случае, если результат моей работы будет сам по себе иметь реальную ценность.                                                                                               = 

2г.    Я хочу быть экспертом в деле, которым занимаюсь.               =

3д.    Я хочу использовать в работе свои творческие способности.                          =
3е.   Для меня очень важно, чтобы люди, с которыми я работаю, мне нравились.  =

4ж.   Я бы получал особое удовольствие от работы, если бы имел возможность свободно выбирать, чем мне заниматься.   =       
4з.    Я хочу быть уверенным в том, что буду обеспечен в финансовом отношении.                                                                    =
5и.    Мне бы понравилось чувствовать себя уважаемым человеком.                            =

5а.    Сказать по правде, я хочу быть богатым.                                                                 =

6б.   Я хочу быть лидером на работе.                                                                                                                                            =

6в.  Я бы хотел заниматься тем, что имеет для меня значение, даже если это не выгодно в материальном отношении.    =

7г.    Я хочу чувствовать, что в результате упорной работы приобрел большие знания и опыт.  =   
7д,    Я хочу создавать такие вещи, которые люди будут  ассоциировать только со мной.           =

8е.   Я хочу иметь хорошие отношения с другими людьми по работе.                           =                      

8ж.   Я бы получал удовлетворение от того, что сам решаю, как проводить время.     =                                      

9з.    Я не буду чувствовать удовлетворения, если у меня не будет достаточного материального состояния. =
9г.    Я хочу сам себе доказать, что я действительно разбираюсь в своей дисциплине или области знаний.   =
10в.   Работа для меня является поиском смысла жизни.                    =

10д.   Я хочу, чтобы вещи, которые я произвожу, носили мое имя.   =
11а.    Я хочу иметь возможность позволить себе все, что захочу.   =
11з.    Меня привлекает надежная долгосрочная работа.                   =

12б.   Я хотел бы иметь такую должность, которая позволяла бы мне оказывать большое влияние на других людей.    =                                                                                      

12г.   Я бы хотел быть специалистом в своей области.                                                                                                             = 
13в.   Мне важно, чтобы моя работа вносила позитивный вклад в развитие общества.       =     
13е.   Дружеские отношения с коллегами по работе имеют для меня большое значение.   = 
14д.   Я хотел бы широко использовать свой творческий потенциал.      =

14ж.   Я бы предпочел быть сам себе начальником.                                  =
15е.   Дружеские отношения с коллегами по работе давали бы мне особое удовлетворение.      =

15з.   Я бы хотел смотреть в будущее и быть уверенным в завтрашнем дне.                                 =

16а.   Я хочу иметь возможность тратить деньги, не задумываясь. =
16д.   Я хочу быть истинным новатором в своей работе.                  =
17б.   Откровенно говоря, я хотел бы указывать другим, что нужно делать.                        =
17в.   Для меня действительно очень важно иметь дружеские отношения с другими.        =

18в.   Я смотрю на свою карьеру как на возможность найти больший смысл в жизни.         =
18ж.  Я понял, что хочу сам нести всю ответственность за принимаемые мною решения.  =                            
19г.   Я хотел бы иметь репутацию настоящего специалиста.                =
19з.   Только имея надежную работу, я чувствовал бы себя спокойно. =                                                  
20а.  Я хочу иметь все атрибуты состоятельного человека.                                                         =
20е.  Я хотел бы иметь возможность встречаться с новыми людьми в процессе работы.        = 
21б. Я хотел бы занимать такую должность, которая позволяла бы мне контролировать других.  =                           
21ж.   Я хочу иметь возможность самому ставить перед собой задачи и выполнять их.                                              =
22в.   Я бы полностью посвятил себя работе, если бы верил в то, что она сама по себе того стоит.                        =

22з.   Я был бы спокоен, если бы знал, какое положение буду занимать в день выхода на пенсию.                         =

23е. Дружеские отношения с коллегами по работе могут затруднить мое продвижение вверх по служебной  лестнице.    =                                                                                             

23и.  Мне важно, чтобы меня считали частью «правящей элиты».                                                                                              =
24б.  Мне бы понравилось нести ответственность за человеческие и материальные ресурсы.      =
24д.   Я хочу делать то, чего еще никто до меня не делал.                                                                    =
25в.   В конечном итоге мне хотелось бы заниматься тем, что я считаю важным, а не просто тем, что способствует моему продвижению.                                                    =
25и.  Мне нужно общественное признание.    = 
26д.  Я хочу заниматься чем-то особенным, не похожим на то, что делают другие.     =

26з.   Обычно я выбираю надежный вариант.                                                                    =

27б.  Я хочу, чтобы люди видели во мне своего лидера.                                          =   

27и.  Социальный статус является для меня важным побудительным мотивом.   = 
28а.  Меня привлекает высокий уровень жизни.                                                            =
28ж. Я хотел бы избежать пристального контроля со стороны своего начальника.   =                                    
29д.  Я хочу, чтобы продукты моего труда носили мое имя.                                     =
29и.  Я стремлюсь к получению официального признания за свои достижения.    =
30б.  Я предпочитаю роль ответственного руководителя.                           =
30з.   Я ощущаю беспокойство, если не вижу будущего своей карьеры.    = 
31г.   Я бы хотел быть иметь хорошие знания по своей специальности.                                                          =
31ж.   Я бы получал удовольствие от того,  что мне не приходится отчитываться перед другими людьми.  =
32ж. Мне бы не понравилось быть винтиком в крупном механизме.                                                                =
32и. Я бы получал удовлетворение от работы, обеспечивающей высокое положение в обществе.            =                          

33а.  Я готов работать преимущественно ради материального вознаграждения.       =                                  
33в.   Работа для меня - это то, что способствует моему  личному развитию.            =                                      
34и.   Я хочу занимать престижную должность, в какой бы организации я не работал.     =
34з.   Меня всегда привлекала надежная перспектива.                                                           =

35е.  Если у меня хорошие отношения с людьми, все остальное не так важно.                  = 

35г.   Я бы получал особое удовлетворение от того,  что, будучи квалифицированным специалистом, могу вносить свой вклад в развитие дела.                                                                                                                 =

36и.  Мне бы хотелось иметь символы статуса, которые дает высокая должность.          =

36г.   Я стремлюсь к тому, чтобы стать высококлассным  специалистом.                         =
Подсчитайте количество очков, которое вы набрали по каждой букве А, Б, В, Г, Д, Ж, З и И. Впишите получившиеся суммы в клеточки напротив каждой буквы. Учтите, общая сумма должна быть равна 108. 

Итак, внимание! Каждая буква обозначает то, что Вы, в конечном счете, хотите получить от работы.
Например, если Вы набрали наибольшее количество очков по вопросом на букву А, это значит, что Вы придаете огромное значение материальному вознаграждению и стремитесь к богатству и высокому уровню жизни. Однако, поскольку побудительных мотивов может быть несколько, следует проанализировать всю получившуюся картину.
Значения букв:
А.    Материальное вознаграждение: стремление к богатству и высокому уровню жизни.

Б.     Власть/влияние: стремление к контролю над людьми и ресурсами.
В.     Поиск смысла: стремление заниматься тем делом, которое имеет самоценность.
Г.     Компетентность: стремление к высоким достижениям в своей области знаний.
Д.  Творчество:  стремление к новаторской деятельности и к тому, чтобы имя автора ассоциировалось с созданным им оригинальным продукте.

Е.  Контактность/отношения с людьми: стремление к установлению гармоничных отношений с коллег по работе.
Ж. Независимость/самостоятельность: стремление к независимости и желание самостоятельно принимать ключевые решения.    

3.   Уверенность в завтрашнем дне: желание иметь относительно стабильно и предсказуемое будущее.
И.  Статус: стремление к достижению признания, восхищения и уважения со стороны других людей в процессе работы.

А. Материальное вознаграждение:

Стремление к богатству и высокому уровню жизни. Под материальным вознаграждением понимаются любые материальные активы, такие как деньги, имущество, качество жилья и т.д. Люди, побудительным мотивом которых при выборе будущей профессии является материальное вознаграждение, ориентируются, прежде всего, на повышение своего благосостояния. Они стремятся получить такую должность, которая бы приносило высокий доход. Они часто берутся за такую работу, которая, может быть, не даст им возможности проявить себя или является чуждой им по духу, но принесет большие деньги или другие материальные блага. Например, они могут поменять место жительства или эмигрировать только ради получения материальных преимуществ. Главная цель: благосостояние.           
Б. Власть/влияние:
Стремление к контролю над людьми и ресурсами. Под стремлением к власти/влиянию понимается желание доминировать и видеть других в качестве своих подчиненных, а также связанная с этим потребность принимать решения, касающиеся выработки политики или расходования ресурсов. Люди, основным побудительным мотивом которых является власть/влияние, тяготеют к руководящим должностям, охотно занимаются политикой. Они активны, инициативны, уверены в себе, используют свои личные способности и ясно себе представляют, что следует делать. Для них важно иметь возможность оказывать влияние на других людей. Главная цель: контроль.
В. Поиск смысла:
Стремление заниматься тем делом, которое имеет самоценность. Под поиском смысла понимается стремление человека заниматься такой работой, которая позволит ему внести свою лепту в дело, более важное или более высокое, чем сам человек, в силу каких-то религиозных, эмоциональных, моральных, социальных или интеллектуальных факторов. Люди, побудительным мотивом которых при выборе профессии является поиск смысла, принимают такие решения, которые объяснимы только в контексте их собственных убеждений и ценностей. Они скорее помогают другим, чем себе. Возможность найти себя и реализовать свои способности является для них главной наградой, при этом они часто идут но жертвы, следуя своим внутренним убеждениям. Главная цель: вклад.
Г. Компетентность:

Стремление к высоким достижениям в своей области знаний. Компетентность включает в себя специальные знания, навыки и умения, а так же способность выполнять необычную, сложную или узко специальную работу. Люди, побудительным мотивом которых при выборе профессии является компетентность, работают не жалея сил, чтобы достичь высокой компетентности в определенной области знаний, и стремятся сохранить свои особые способности и квалификацию. Они не любят выходить за рамки своей области. Одним из основных источников удовлетворения для них является признание их специалистами. Они могут заниматься механической работой, каким-то ремеслом, интеллектуальной, научной или практической деятельностью. Таким образом, и для кузнеца, и для бухгалтера основным побудительным мотивом может служить компетентность. В эту категорию можно включить и профессиональных руководителей, особенно тех, кто прошел обучение менеджменту. Люди, которые стремятся к компетентности, строят свою профессиональную карьеру рамках определенной области знаний. Их поведение определяется контекстом и спецификой их работы. Наиболее важной квалификац1 обычно считается квалификация в области торговли или интеллектуального труда. Поскольку большинство областей знаний  постоянно развиваются, специалисты должны быть в курсе всех изменений, происходящих в их области и освещаемых в журналах, на конференциях, в учебных программах и т.д. Главная цель: мастерство.

Д. Творчество:                                  
Стремление к новаторской деятельности и к тому, чтобы имя автора ассоциировалось с созданным им оригинальным продуктом. Под творчеством в данном случае понимается создание какого-то нового продукта, который носит имя своего автора. Это может быть научная разработка или исследование, произведение искусство, литературы, архитектуры, предпринимательская деятельность или даже вид развлечений. Люди, побудительным мотивом которых является творчество, создают нечто такое, что сильно отличается от того, что делают другие, при этом они хотят владеть результатами своего труда. Имя создателя должно ассоциироваться с его продуктом. Истинное новаторство очень высоко ценится. Творческие люди получают удовольствие от того, что начинают что-то новое. Их стимулируют загадки, головоломки, трудности и проблемы. Они способны достойно переносить провалы и неудачи, оставаясь при этом оптимистами. Чувство достижения чего-то нового - вот что самое главное. Такие люди охотно принимают решения, которые требуют творческого подхода, даже если они могут привести к неудаче. Они часто предпочитают работать в одиночку или в небольшой команде, а не в  крупных бюрократических системах. Главная цель: оригинальность.

Е. Контактность/отношения с людьми:

Стремление к установлению гармоничных отношений с коллегами по работе.
Под контактностью понимается стремление к сближению с людьми, получение удовольствия от дружеских отношений и общения с людьми. Люди, побудительным мотивом которых при выборе профессии является установление отношений, сами делают первый шаг к налаживанию прочных взаимоотношений с другими людьми. Это для них чрезвычайно важно. Такие люди ставят человеческие отношения выше своего собственного обогащения и сохраняют постоянство в утешениях с теми, кто им дорог. Они могут продолжать выполнять работу, которая их не удовлетворяет и не дает возможности проявить себя в полной мере, если их устраивают отношения с коллегами. Главное для них – люди, а не задачи, должности или организационные цели. Главная цель: взаимоотношения.
Ж. Самостоятельность/независимость:
Стремление к независимости и желание самостоятельно принимать ключевые решения. Под самостоятельностью понимается готовность человека нести личную ответственность за свою жизнь, самому ставить задачи и решать их. Люди, побудительным мотивом которых при выборе профессии является самостоятельность, стремятся увеличить степень своего контроля над своей собственной жизнью. Они сопротивляются всяческим попыткам ограничить их определенными рамками. Они способны определить, кто оказывает на них давление, и преодолеть это давление. Таким людям часто не удается справиться с бюрократизмом, и они стремятся стать сами себе начальниками. Они получают удовольствие от того, что способны сделать что-то самостоятельно, и предпочитают работать в одиночку или в небольшой команде, которой они руководят. Самостоятельным людям свойственно стремление к  независимости. Они не любят, когда ими командуют. Способы, принципы и правила поведения других людей вызывают у них раздражение. Ограничения пробуждают враждебность и ярость, в результате чего они стремятся создать такую среду, в которой человек сам устанавливает для себя правила. Иногда такие люди вполне могут работать и в организациях, если их устраивает то личное  психологическое пространство, которое они там имеют. Люди такого типа пожертвуют должностью в организации ради своей независимости. Исследования показывают, что среди таких людей много предпринимателей. Главная цель: выбор.
3. Уверенность в завтрашнем дне:

Желание иметь относительно стабильное и предсказуемое будущее. Быть уверенным в завтрашнем дне значит знать, что тебя ждет в будущем, и не подвергаться непредсказуемым рискам. Люди, побудительным мотивом которых является уверенность в завтрашнем дне, выбирают такую профессию, которая позволяет им не беспокоиться о своем будущем. Их главная цель - высокая предсказуемость, а не высокий доход. Они воспринимают жизнь как путь, который следует пройти, используя самые безопасные маршруты и вооружившись самыми точными картами и путеводителями. Люди такого типа очень осторожно подходят к выбору организации-работодателя, тщательно проверяя документы, отражающие ее стабильность и кадровую политику. Уверенность в завтрашнем дне для них может ассоциироваться с работой в первоклассных компаниях или организациях. Выбирая профессию, они думают о будущем. Если возможность продвижения по служебной лестнице ставит под сомнение их будущее, они вполне могут от нее отказаться. Такие люди скорее примут то, что им предложат, чем займут радикальную позицию. Они избегают конфликтов, которые могут довести дело до крайностей. Они проходят курсы усовершенствования для того, чтобы повысить свою ценность для организации. До недавнего времени считалось, что только долгий срок пребывания в должности может дать уверенность в завтрашнем дне, но сейчас это не так. Человек, стремящийся к такой уверенности, может менять место работы довольно часто  в целях получения многостороннего опыта, который, в результате, повысит востребованность и его уверенность на быстро меняющемся рынке труда. Главная цель: уверенность.
И. Статус:

Стремление к достижению признания, восхищения и уважения со стороны других людей в процессе работы.                   
Под статусом понимается уважение и высокая оценка человека другими людьми. Статус демонстрируется символами, официальным признанием и принятием в привилегированные круги. Люди, которыми при выборе профессии движет желание иметь определенный статус, сделают все возможное, чтобы повысить свой престиж. Сюда входят личные знакомства с влиятельными людьми, выполнение ответственных задач и самореклама. Они могут стремиться к руководящим должностям, но главное для них - это престижность должности, а не контроль. Статус не имеет прямого отношения к социальному классу. Например, некоторым людям нравится быть признанными авторитетами в области искусства или законодателями мод. Такими людьми движет желание производить впечатление на других людей и потребность в том, чтобы их считали достойными или особенными.
Главная цель: положение.

ПРИЛОЖЕНИЕ №12
СРАВНИТЕЛЬНАЯ ТАБЛИЦА РАБОЧИХ МЕСТ

ПРИЛОЖЕНИЕ №13
РЕЗЮМЕ
Ростовский Николай Владимирович

ТОКАРЬ-УНИВЕРСАЛ

	Дата рождения 10.03.89г.

      Адрес: Кемеровская область, г. Гурьевск,   ул. Тверская,  дом 35, кв. 145

                                       Телефон: 123-456 (звонить с 10.00. до 16.00.)
Семейное положение: холост, детей нет 
Образование: 2004-2007 г. - ГОУ НПО ПУ №31 г. Гурьевска Кемеровской области

Профессия: Токарь-универсал

Квалификация: токарь 3-его разряда

Дополнительное образование: 2003 г. - «Оператор ПЭВМ», долгосрочные курсы в УМЦ НГУ г. Белово

	Опыт работы:


	2006-2007 гг.  

	ОАО «Гурметзавод», механический цех


	Должность

	Токарь 


	Обязанности

	Растачивание сквозных и глухих отверстий; нарезание наружной и внутренней резьбы резцом; нарезание наружной и внутренней цилиндрической трубной резьбы; нарезание ходовых резьб резцом; обработка шаровых поверхностей; нарезание многозаходных резьб; обработка эксцентрических поверхностей; обработка тонкостенных деталей; обработка деталей с установкой на планшайбе, угольнике, на люнеты, в 4-х кулачковом патроне



	2005-2006 гг.  

	ОАО «Гурметзавод», прокатный цех, вальцтокарный участок


	Должность

	Вальц-токарь


	Обязанности

	Обработка наружных и внутренних конических поверхностей;  обработка выпуклых и вогнутых фасонных поверхностей; обработка длинных валов  1500 мм; токарная обработка деталей сложной формы; окончательная обработка поверхностей; обработка деталей с установкой на планшайбе, угольнике, на люнеты, в 4-х кулачковом патроне



	Дополнительные навыки


	ПК

	опытный пользователь (Word, Excel, Internet)


	Английский язык

	Читаю со словарем


	Вождение автомобиля

	категория «В», «С» с 2005 г.


	Личностные качества


	общительный, самокритичный, целеустремленный, эмоционально устойчивый; обладаю аналитическим складом ума, хорошо развита интуиция, наблюдателен; мобилен, способен к принятию быстрых и взвешенных решений, дисциплинирован


	Меня могут порекомендовать:


	Петров Павел Геннадьевич, мастер производственного обучения ГОУ НПО ПУ №31; т. 5-49-96


	Геннадьев Петр Павлович, преподаватель профцикла ГОУ НПО ПУ №31; т. 5-49-96


	Павлов Геннадий Петрович, мастер вальцтокарного участка прокатного цеха ОАО «Гурметзавод», тел. 6-07-34


ПРИЛОЖЕНИЕ №14
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ НА РАБОТУ

ПРИЛОЖЕНИЕ №15
СОВЕТЫ ВЫСТУПАЮЩЕМУ ПО НЕВЕРБАЛЬНОМУ ПОВЕДЕНИЮ

визуальный контакт:
• Смотрите прямо на собеседника, не смотрите в пол или в потолок

• Бегающий взгляд производит неприятное впечатление

• В большой аудитории смотрите «поверх голов»

поза:
• Не сутультесь, держитесь прямо - это свойственно уверенным людям

• Не поддерживайте голову руками

• Располагайтесь в открытой позе на социальной дистанции
жесты:
•  Жестикуляция придает речи большую выразительность

•  Основное правило- чувство меры

выражение лица:
•  Должно соответствовать тому, что вы говорите
•  Лишь искренняя улыбка красива

интонация:
•  Уверенный в себе человек говорит уверенным голосом
•  Охватывайте голосом всю аудиторию

•  Не говорите слишком громко и резко - это пугает

•  Не говорите слишком монотонно - это усыпляет

•  Не произносите неоконченных фраз
темп речи:
•  Слишком медленно говорят тугодумы

•  Слишком быстро говорят легкомысленные болтуны

•  Старайтесь говорить с той же громкостью и скоростью, что и ваш собеседник

•  Меняйте темп речи в ходе общения
ПРИЛОЖЕНИЕ №16
СТРАТЕГИЯ РАЗГОВОРА ПО ТЕЛЕФОНУ
· Подумайте о том, что Вы можете предложить работодателю и будьте готовы ответить на вопросы о себе, Вашем опыте, и почему Вы заинтересовались этой вакансией.
· Попросите сотрудника или отдел, с которым вы хотите связаться.
· Используйте правило «Трех «ДА»: 1. Это такая-то организация? «ДА» 2. Я разговариваю с Иваном Ивановичем? «ДА» 3. Иван Иванович, это вы занимаетесь в данной организации вопросами приема на работу? «ДА». Это тонкий психологический ход: трижды ответив на ваши вопросы «ДА», вашему собеседнику будет трудно сказать вам «НЕТ».
· Как можно чаще употребляйте в разговоре «Вы». Называйте человека по имени и отчеству.

· Говорите ясно, сжато и определенно. Используйте в речи действительный залог: «Я обеспечивал поставку...», а не «На меня были возложены обязанности по поставке...». Используйте больше глаголов - это придает вашей речи динамизм и побуждает к действию.

· Используйте ключевые слова и фразы, которыми пользуется ваш собеседник. Это создаст впечатление, что вы «говорите на одном языке». Назовите свою фамилию, имя и отчество, уточните, какой работой вы интересуетесь. Будьте готовы ответить на любые вопросы, которые вам может задать наниматель.

· Если вы подготовили план-конспект - это хорошо. Но помните, что вы ведете диалог: умейте услышать собеседника, дайте ему возможность задавать вопросы. Заученный текст, выданный на одном дыхании, свидетельствует о неуверенности и неумении общаться.

· Не бойтесь попросить что-то повторить, если вы не поняли с первого раза. Помните, что вы позвонили не только рассказать о себе, но и узнать о предлагаемой работе. Смело задавайте вопросы, но не утомляйте собеседника чрезмерной говорливостью.

· Если вам предлагают прийти на собеседование, пометьте себе день, время, место и имя человека, с которым вы должны будете встретиться. Спросите, можно ли позвонить через некоторое время, чтобы подтвердить, что собеседование состоится. Повторите то, что вы записали, нанимателю, чтобы проверить. правильно ли вы все поняли. Попросите объяснить, как проехать. Если место уже занято, спросите, можно ли надеяться, что в будущем появятся вакансии. Спросите, можно ли позвонить через несколько недель. Спросите, можно ли отправить свое резюме на тот случай, если место неожиданно появится,

· Поблагодарите сотрудника организации за потраченное время, и проявленное внимание к вам.

ПОИСКОВЫЙ ТЕЛЕФОННЫЙ ЗВОНОК ИЛИ ЗВОНОК НА УДАЧУ
Каждый может позвонить нанимателю и спросить, есть ли для него работа. Обычный ответ будет: «Нет, мы не объявляли о вакансиях». Тем не менее, поисковые звонки могут дать дополнительный шанс. Как получить этот шанс?

Подготовьтесь прежде, чем набрать номер телефона.

Подумайте о работе: Какая работа может быть для Вас на этом предприятии? Какие потребуются знания, навыки?

Подумайте о нанимателе: Насколько большое это предприятие? Чем оно занимается? Откуда может взяться вакансия? С кем следует связаться: с отделом кадров, менеджерами, первым руководителем?

Подумайте о себе: Посмотрите на свое резюме. Что следует подчеркнуть? Чем можно заинтересовать нанимателя? О чем он может спросить? Сделайте вначале необходимые заметки - они могут оказаться полезными.  
ШЕСТЬ ШАГОВ К УСПЕШНЫМ ПЕРЕГОВОРАМ ПО ТЕЛЕФОНУ
ШАГ 1: возьми инициативу на себя.
При «поисковом» телефонном звонке инициатива исходит от ищущего работу, а не от работодателя. Когда о вакансиях не объявлено, работодатель не ожидает звонков и не готов ни задавать, ни отвечать на вопросы. Именно это дает возможность ищущему работу взять инициативу на себя и направить разговор в нужное русло.

ШАГ 2: узнай имя.
Заранее выясните имя человека, отвечающего за набор кадров. Это даст вам ряд преимуществ:

· вы не будете тратить время на разговор с теми, кто не сможет дать нужной информации;

· обращение по имени создает атмосферу доверительности и усиливает внимание со стороны абонента.

ШАГ 3: преодолей «заслон».
Если вы звоните руководителю, важно преодолеть первый заслон - секретаря. Было бы неплохо знать имя секретаря - это смягчит сопротивление. На вопрос о цели вашего звонка, лучше ответить, что ваш вопрос вы можете обсуждать только с руководителем. Если адресат занят или его нет на месте, спросите, когда лучше перезвонить. Начиная разговор с работодателем, не говорите, что звоните по поводу вакансии: ответ будет отрицательным, а разговор - законченным.

ШАГ 4: сумей подать себя.
Ваша цель пробудить интерес работодателя, желание встретиться с вами. Поэтому, поздоровавшись и обратившись к нему по имени, представьтесь сами и разыграйте свою «заготовку». Она заключается в кратком сообщении о ваших профессиональных достоинствах и деловых качествах. Рассказ о Вашем опыте, квалификации, навыках и способностях должен звучать интересно и позитивно. Не стесняйтесь хвалить себя - в такой момент не время для скромности.

Не стоит говорить, что вы звоните на всякий случай, чтобы узнать, нет ли какой-нибудь работы. Едва ли стоит признаваться, что номер телефона вы нашли в телефонном справочнике.

Надо формулировать это примерно так: «Мне хотелось бы договориться с вами о встрече, чтобы обсудить наличие вакансий сейчас и в перспективе на будущее» - тогда у вас снижаются шансы получить отказ. У работодателя не всегда бывает возможность устроить встречу для вас, но это не означает, что разговор исчерпан или время потрачено впустую. Просто перейдите к следующему шагу.
ША Г 5: настаивайте.
Продолжайте разговор. Дайте работодателю время подумать. Попросите разрешение на то, чтобы прислать ему экземпляр вашего резюме по почте. Например: «Могу ли я прислать вам свое резюме на тот случай, если появится вакансия?» или « Мне бы хотелось, чтобы у вас было мое резюме. Вы сможете с ним познакомиться и учесть мою кандидатур, если появится подходящая для меня вакансия», Спросите, можно ли позвонить еще раз после того, как резюме будет получено. Спросите, знает ли работодатель о возможных вакансиях в других организациях подобного профиля деятельности.

ШАГ 6: заверши разговор в позитивном ключе.
Если работодатель согласился познакомиться с вашим резюме, необходимо выслать его как можно быстрее. В сопроводительном письме упомяните телефонный разговор, резюме присоедините ксерокопии всех необходимых документов. Заканчивая разговор, поблагодарите работодателя за время, которое он уделил вам: «Спасибо, что уделили мне немного своего времени. И, зная вашу занятость, не стану вас больше задерживать».

ПРИЛОЖЕНИЕ №17
ВЫ ПРИШЛИ НА СОБЕСЕДОВАНИЕ
Как правило, персонал подбирают люди искушенные. Предугадать, с каким человеком вам предстоит встретиться на собеседовании и в соответствии с этим выстроить линию поведения, невозможно. Поэтому не может быть универсальных рекомендаций, кроме, пожалуй, одной: будьте самим собой. Что касается остального, то опыт тех, кто прошел подобные испытания, позволяет скорее выявить, чего лучше не делать.
·  Читать чужие мысли; «Я думаю, что вы считаете то-то и то-то». И люди часто ошибаются именно из-за того, что не сомневаются в правильности своих гипотез.

·  «Давить» на собеседника, демонстрировать кротость и покорность судьбе. Агрессивность и беспомощность отталкивают в равной степени.

·  Бояться, нервничать, заикаться - это заставляет усомниться в словах о профессиональной компетентности и личной состоятельности. Худшее, что может случиться - вам откажут в вакансии. Но она не первая и не последняя: порассуждав, вы сами поймете, что бояться, действительно, нечего.

·  Произвести   неотразимое   впечатление   при   помощи   туалета:   обилия драгоценностей, глубокого декольте, стремящегося достичь уровня длины юбки, «боевой» раскраски лица и пр. Поверьте, есть другие способы продемонстрировать свою индивидуальность

·  Если вы энергичны и считаете это своим главным достоинством, не стоит это утрировать. Излишняя напористость создает впечатление неуправляемости и конфликтности человека.

·  Если вы подавлены (безработица - не лучший период жизни), соберитесь. Вас могут пожалеть, но место вы не получите, Предприятию нужны надежные, уравновешенные сотрудники, на которых можно положиться.

ВОПРОСЫ, КОТОРЫЕ МОГУТ БЫТЬ ЗАДАНЫ НА СОБЕСЕДОВАНИИ

Образование, способность к обучению
· Какие предметы вам удавались больше / меньше в училище?

· Как вы выбирали профессию и учебное заведение?

· Кто из членов вашей семьи повлиял на выбор профессии?

· Как вы думаете совершенствовать вашу профессиональную подготовку?

· В чем вы уже состоялись как профессионал?

· Чему бы хотели научиться в ближайшем будущем?

Трудовая деятельность
· В каких организациях вы работали раньше?

· Сколько вам было лет, когда вы заработали свои первые деньги?

· Почему вы решили устроиться именно в ту организацию, где работали последнее время?

· Какие аспекты работы вам нравились больше / меньше?

· Каков ваш опыт в руководстве / управлении другими людьми?

· С людьми какого типа вы любите / не любите работать?

· Почему вы работали в данной организации так долго / так мало?

· Почему вы приняли решение уйти из организации? Что послужило причиной вашего ухода? Что могло заставить вас продолжить работу в организации?

· Какие еще предложения о работе вы рассматриваете? Что может повлиять на их принятие или отказ?
Амбиции и мотивация, планы на будущее
· Почему вы хотите получить эту работу?

· Знаете ли вы что-нибудь о нашей организации?

· Какие направления деятельности вас интересуют в большей/меньшей степени?

· Чем вы планируете заниматься через 5 лет?
· Чего бы вы хотели достичь через 10 лет?

· Если вы устроитесь к нам и получите более выгодное предложение, как вы поступите?

· Каким должно быть предложение, чтобы вы его приняли?
· Что вы будете делать, если не получите эту работу?

· На какую зарплату вы рассчитываете? 
· Что вы считаете удачей в своей жизни?

· Какие черты характера вы хотели бы в себе исправить?

Работа в организации
· Каков круг ваших обязанностей в настоящее время / был, когда вы работали?

· Есть ли / было ли что-то в вашей работе, что вы хотели бы иметь у нас? 
· Хотели бы вы что-то изменить в своей работе? В работе своего отдела? Что именно?

· Какова ваша текущая / последняя зарплата?

· Может ли ваш работодатель дать вам рекомендацию?

· Почему вас уволили?

· Как вы оцениваете нашу организацию с точки зрения вашей дальнейшей карьеры?
· Какие качества, по-вашему, необходимы, чтобы успешно справляться с данной работой?

Семья
· Каков состав вашей семьи?

· Есть ли у вас братья и сестры?

· Где вы живете? С кем вы живете?

· Каковы ваши отношения с членами семьи?

· Как распределяются домашние обязанности в вашей семье?

· Какие покупки вы собираетесь сделать в ближайшее время?

Хобби

· Что вы делаете в свободное время?

· Есть ли у вас увлечения. Чем это вызвано?

· Какой совет вы дадите человеку, начинающему этим интересоваться?

· Занимаетесь ли вы каким-либо видом спорта?

· Как много времени вы этому посвящаете?

· Каких успехов вы достигли?

· Какие достижения вы считаете наиболее важными?

· Какую литературу вы любите читать?

ПРИЧИНЫ, ПО КОТОРЫМ КАНДИДАТАМ ЧАЩЕ ВСЕГО ОТКАЗЫВАЮТ В РАБОТЕ

· Жалкий внешний вид,

· «Манеры всезнайки»: стремление показать свое превосходство.
· Неумение хорошо говорить (слабый голос, плохая дикция, ошибки в произношении).

· Отсутствие плана карьеры, четких целей и задач.

· Неуверенность в себе и неискренность.

· Отсутствие интереса и энтузиазма.

· Невозможность сверхурочной работы.

· Завышенный уровень притязаний по должности и зарплате.

· Самооправдания, уклончивые ответы.

· Недостаток такта, незнание этикета.

· Незрелость суждений. Агрессивность.

· Презрительный отзыв о предыдущих работодателях. 
· Нежелание учиться и повышать свою квалификацию. 
· Излишняя медлительность, заторможенность. 
· Нежелание смотреть в глаза. 
· Нерешительность. 
· Неудачная семейная жизнь. 
· Неряшливость.

· Отсутствие твердой цели. 
· Согласие на любую работу. 
· Отсутствие чувства юмора. 
· Низкая квалификация.

· Отсутствие интереса к организации, профессии. 
· Подчеркивание личных связей с влиятельными людьми 
· Цинизм, низкий моральный уровень. 
· Предубеждения, нетерпимость к инакомыслию. 
· Узость интересов.

· Неспособность воспринимать критику. 
· Отсутствие вопросов. 
· Авторитарность, попытка оказать давление на того, кто проводит собеседование.

20 ВОПРОСОВ, КОТОРЫЕ ВЫ МОЖЕТЕ ЗАДАТЬ НА СОБЕСЕДОВАНИИ
1. Каковы цели организации?

2. Как долго организация находится на рынке труда?

3. Кто является ее партнерами?

4. Каковы перспективы развития?

5. Эта вакансия новая или ее кто-то занимал раньше?

6. Почему возникла потребность привлечения / замены сотрудника?

7. Кто оценивает результаты труда? По каким параметрам они оцениваются?

8. Какова будет ваша зарплата? Есть ли перспективы ее роста?
9. Кто принимает решение о назначении зарплаты?

10. По каким причинам люди чаще всего увольняются?

11. Как определяется компетенция сотрудника?

12. Есть ли описание рабочего места? Должностная инструкция?

13. Что влияет на рост заработной платы?

14. Кто принимает решение о повышении зарплаты?

15. Как относятся в организации к проявлениям личной инициативы?

16. Определены ли рамки ответственности?

17. Каковы возможности для профессионального и должностного роста имеет организация?

18. Возможен ли гибкий график работы? Есть ли возможность самостоятельно планировать свое рабочее и присутственное время?
19. Доплачивают ли за сверхурочную работу? 
20. Как часто приходится задерживаться после окончания рабочего дня? 
Помните! Количество вопросов должно быть необходимым (не нужно спрашивать лишнего) и достаточным для принятия решения о том, что эта вакансия вам подходит.
НЕСКОЛЬКО ВПОЛНЕ СЕРЬЕЗНЫХ СОВЕТОВ ДЛЯ ТЕХ, КТО РЕШИЛ ПРОВАЛИТЬСЯ НА СОБЕСЕДОВАНИИ

· Садитесь на краешек стула и начинайте играть в любимую детскую игру «молчанка». 
· Старайтесь не отвечать конкретно ни на один вопрос, и вы увидите, как интервьюер сначала взмокнет, потом завянет и навсегда потеряет к вам интерес.

· Скрестите руки на груди и положите ногу на ногу.  На языке жестов эта поза называется «двойной замок». Эффект будет еще большим, если вы будете постоянно отводить от собеседника глаза или, наоборот, пристально на него смотреть.   Пусть попробует выдержать ваш твердый взгляд! Уверяем вас, что после такой встречи, работодатель, потирая руки, вспомнит, что не зря оплатил семинар с кратким курсом по языку жестов.
· Вывалите на собеседника весь груз своих проблем и переживаний: пусть он побудет вашей шкуре и попробует со всем этим разобраться. Создайте впечатление, что кроме вас ему не с кем поговорить.

· Отвечайте как можно более подробно, начиная издалека, не упуская детали подробности. Ведь чем более пространной будет ваша речь, тем меньше шансов интервьюера задать новые вопросы.

· Если обстоятельность - не ваша сильная сторона, тогда советуем говорить быстро, помогая себе энергичной жестикуляцией, - мигрень ему обеспечена, а вы в прямом смысле слова до утра не выйдете у него из головы.

· Подбадривайте собеседника после каждого вопроса фразами типа: «Очень хороший вопрос», и чтобы не дать ему опомниться, спросите прямо в лоб: «А как бы вы на него ответили?»

· И чтобы успех был оглушительным, придите в затрапезном виде в трико с вытянутыми коленками позже назначенного времени, со жвачкой во рту и не вынимайте ее на протяжении всего собеседования.
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