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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические указания по выполнению практических работ составлены на основании рабочей программы по общепрофессиональной дисциплине «Проектирование профессионального роста и карьеры»
Данные методические указания предназначены для обучающихся 4 курса ППССЗ  для выполнении практических работ по общепрофессиональной дисциплине  «Проектирование профессионального роста и карьеры» с целью формирования профессиональных компетенций и современного экономического мышления; а также закрепления теоретических экономических знаний и овладения основными практическими навыками, полученными при изучении теоретического курса;  с целью формирования профессиональных умений. 

В результате выполнения  практических работ обучающийся должен уметь:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

•
давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда; 

•
аргументировать 
целесообразность 
использования 
элементов инфраструктуры для поисков работы; 

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

•
составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями; 

•
составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

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

•
корректно 
отвечать 
на 
«неудобные 
вопросы» 
потенциального работодателя; 

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

•
объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры; 

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

         В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

•
источники информации и их особенности; 

•
процессы получения, преобразования и передачи информации; 

•
возможные 
ошибки 
при 
сборе 
информации 
и 
способы 
их минимизации; 

•
обобщенный алгоритм решения различных проблем; 

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

•
способы представления практических результатов; 

•
выбор оптимальных способов презентаций полученных результатов.
 На выполнение практических работ отводится 10 часов: 5 практических занятия по 2 часа. 

Правила выполнения практических работ

Перед выполнением практической работы, обучающиеся должны изучить соответствующий теоретический материал и ответить на вопросы по теоретическому материалу. По каждой работе спланированы контрольные вопросы. Неподготовленные обучающиеся к выполнению работы не допускаются.

После выполнения практической работы обучающийся сдает оформленный отчет. Отчеты оформляются в специально заведенной тетради  для выполнения практических работ.

После выполнения заданий обучающимися преподаватель проверяет правильность выполнения, указывает недостатки, ошибки, допущенные в работе, и выставляет оценку. Выполнение каждой работы оценивается по пятибалльной системе:

- при выполнении всех заданий и контрольных вопросов работа оценивается в пять баллов;

-при выполнении всех заданий работы, но не даны ответы на контрольные вопросы, работа оценивается в четыре балла;

- при выполнении заданий не полностью (не менее 50%), но даны ответы на контрольные вопросы, работ оценивается в три балла;

- при неправильном выполнении заданий или невыполнении вообще работа оценивается в два балла.

Если практическая работа не выполнена по каким-либо причинам, то обучающийся должен отчитаться по работе во внеурочное время, назначенное преподавателем.

Обучающиеся, не выполнившие хотя бы 1 практическую работу, не допускаются к дифференцированному зачету  по дисциплине.

ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
	№ ЛПР
	Наименование работ
	Кол-во часов

	1. 
	 Я и моя профессия (эссе)
	2

	2. 
	Анализ ресурсов для профессионального роста в заданном направлении.
	2

	3. 
	Оценка вакансий
	2

	4. 
	Резюме (анализ готовых резюме, составление собственного резюме с учетом специфики работодателя). Правила составления сопроводительных писем.  
	2

	5. 
	Само презентация
	2



	
	Итого

	10


Практическая работа №1

Тема занятия: « Я и моя профессия (эссе)»

 Цель занятия: Научиться четко и грамотно формулировать мысли, структурировать информацию, использовать основные понятия, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать опыт соответствующими примерами, аргументировать свои выводы.
Методические указания: 

Эссе - это прозаическое сочинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивидуальные впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу и заведомо не претендующее на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета.
В эссе на тему профессии раскрывает свой взгляд на профессию, описывает причины и особенности выбора им профессии, характеризует образ будущего и раскрывает собственные стратегии достижения карьерного успеха.

Структура и план эссе

· мысли автора эссе по проблеме излагаются в форме кратких 

· мысль должна быть подкреплена доказательствами - поэтому за тезисом следуют аргументы (Аргументы - это факты, явления общественной жизни, события, жизненные ситуации и жизненный опыт, научные доказательства, ссылки на мнение ученых и др. Лучше приводить два аргумента в пользу каждого тезиса: один аргумент кажется неубедительным, три аргумента могут "перегрузить" изложение, выполненное в жанре, ориентированном на краткость и образность)
При написании эссе важно также учитывать следующие моменты:

Вступление и заключение должны фокусировать внимание на проблеме (во вступлении она ставится, в заключении - резюмируется мнение автора).

О деятельности, которой вы занимались (занимаетесь):

· что заставило меня заняться этим видом деятельности?

· почему я продолжал(ю) заниматься этим?
Вывод : Сделать вывод  в целом о выполнении работы
Практическая работа рассчитана на 2 часа.

Литература:

1. https://studlance.ru/blog/esse-plan-i-struktura-teksta
Практическая работа №2

Тема занятия: «Анализ ресурсов для профессионального роста в заданном направлении.».

Цель занятия: изучить рынок труда, модели конкурентоспособности профессии

Методические указания: 

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

Исследователи выделяют семь моделей конкурентоспособности специалиста.

Первая модель - «Профессионал». Конкурентоспособность такого специалиста обеспечивается высоким уровнем профессиональной квалификации. Он достиг вершин профессионального мастерства, знаетвсѐ ( или почти всѐ) о свой профессии.

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

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

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

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

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

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

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

Порядок выполнения работы

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

Таблица 1.- Мои умения

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

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

1.__________________________________

2.__________________________________

3.__________________________________

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

В правой части листа запишите работодателей, определенных вами при выполнении задания 1.3. С помощью стрелок укажите, какие ваши способности и личные качества могут иметь значение для каждого из работодателей.

Знаком «v» отметьте те способности и личные качества, которые в соответствии с вашей схемой, смогут быть интересны для работодателей.

Контрольные вопросы:

1.
Дайте определение понятию рынок труда.

2.
Перечислите основные компоненты рынка труда.

Вывод:  Сделать вывод  в целом о выполнении работы.

Практическая работа рассчитана на 2 часа.

Литература:

1
Морозов Н. Как найти работу своей мечты. – М.: Академия, 2016

Практическая работа №3
Тема занятия: «Оценка вакансий»
Цель занятия: Научиться определять собственные предпочтения при выборе работы
Методические указания
      Поиск работы должен осуществляться по разнообразным каналам (сайты, знакомства, личные обращения в компании и т.д.). Помните, ряд вакансий никогда не рекламируются, но это не значит, что вы не можете на них претендовать. Составьте список ресурсов по трудоустройству: интернет-сайты, агентства по трудоустройству, круг знакомых, способных вам помочь в этом, список компаний, где бы вы хотели работать и т.д. Это будет ваша карта ресурсов!
Информация, которую вы собираете, должна попадать в одну из двух категорий:

Информация о компании (время существования на рынке, специфика деятельности, достижения, неудачи, победы, скандалы, особенности корпоративной культуры и внутреннего распорядка, организационная структура и прочее)

Информация о вакансии (причины возникновения, место вакансии в иерархической структуре компании, должностные обязанности, условия труда — материальные и нематериальные, критерии прохождения испытательного срока и другое).

Кроме того, при сборе информации постарайтесь найти как можно больше наглядного материала о компании (буклеты, каталоги, грамоты, корпоративные газеты и т. д.), всё это пригодится вам во время презентации компании соискателю.

Задание:
1.Определите для себя направления поиска работы. Выбрав несколько вакансий заполните таблицу и определите свои предпочтения.
	Мои требования к работе
	Вакансия 1
	Вакансия 2
	Вакансия3

	Зарплата
	
	
	

	Отдаленность от дома
	
	
	

	Социальные гарантии
	
	
	

	График работы
	
	
	

	Перспектива роста
	
	
	

	Условия труда
	
	
	

	Отпуск
	
	
	


Контрольные вопросы (Ответить письменно)
1Назовите собственные предпочтения критериев при выборе работы.
Вывод: Сделать вывод  в целом о выполнении работы
Практическая работа рассчитана на 2 часа.

Литература: Источник: http://www.hr-journal.ru/articles/pp/pp_1301.html © HR-Journal.ru
Практическая работа №4
Тема занятия: Резюме (анализ готовых резюме, составление собственного резюме с учетом специфики работодателя). Правила составления сопроводительных писем.  
 Цель занятия: Приобрести  навыки составления резюме , сопроводительных писем

 Методические указания

Резюме (самохарактеристика) - доведение до сведения потенциальных работодателей информации о ваших профессиональных желаниях, намерениях и достоинствах. Резюме- одно из самых эффективных средств саморекламы на рынке труда. Цель резюме - привлечь внимание к себе при первом же заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление.. Наиболее распространенным вариантом письменного обращения к потенциальному работодателю является персональное резюме с соответствующим сопроводительным письмом. Профессиональное резюме - это одно- или двухстраничное изложение вашей «трудовой биографии», сведений о полученном образовании, а также квалификации и навыках, относящихся к работе, на которую вы претендуете.              Сопроводительное письмо - это краткое (2-3 абзаца) письмо, где в сжатой, сконцентрированной форме привлекается внимание к вам и доказывается ваша пригодность для работы, на которую вы претендуете. 
Правила составления резюме Очень важна форма презентации, текст резюме должен быть четким, отпечатанным на компьютере. Резюме должно быть кратким, его следует уместить на одном листе. Быть как можно точнее в формулировках и помнить, что нечеткое описание себя, своих профессиональных возможностей и опыта может создать о вас столь же неопределенное впечатление. Весь опыт работы лучше излагать в порядке, обратном хронологическому (если в вашем опыте множество рабочих мест, не обязательно указывать все). 

В резюме должны быть указаны следующие данные:

1. Личные данные (ФИО, адрес, телефон, национальность).2. Цель профессиональная (на получение какой работы и почему вы претендуете; не более 3-5 строк).
3. Опыт работы (обычно в обратнохронологическом порядке; целесообразно отметить практические навыки, полученные в период обучения).

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

5. Дополнительная информация (семейное положение, владение иностранными языками, навыки работы на компьютере, наличие водительских прав, членство в профессиональных организациях и т. п.;хобби следует упоминать только в том случае, если оно тесно связан с работой, которую вы стремитесь получить).( Образец резюме приложение 1)

Задание:

1 Напишите свое профессиональное резюме 
2 Составить сопроводительное письмо
3. Игра “Пришлите ваше резюме на вакантное место по специальности”.

Инструкция:
− Собрать написанные группой резюме.

− Избрать группу из 4-5 «кадровиков», заказчиков на вакантное место.

Обсуждаются критерии отбора кандидатов по резюме.

− В течение 15-20 минут идет отсев резюме «кадровиками».

− Лучшие резюме зачитываются вслух. Объясняются причины предпочитаемого

выбора и дальнейшего приглашения на собеседование.
Контрольные вопросы:(Ответить письменно)
1. Назовите основные ошибки при составления резюме.
2.Перечислите формы отправки резюме работодателю
Вывод: Сделать вывод  в целом о выполнении работы 
Практическая работа рассчитана на 2 часа.
Литература:

1 . Сотников С.И. Управление карьерой. Учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2015.
Практическая работа №5
Тема занятия: «Самопрезентация»
Цель занятия: Приобрести  навыки по составлению схем взаимосвязи диспетчерской службы строительно-монтажной организации с ее производственными подразделениями
Методические указания

Самопрезентация, самоподача, самопредъявление - все эти слова означают, что оратор предъявляет себя аудитории. Самопрезентация в публичном выступлении - это умение направить восприятие аудитории по определенному пути, выгодному оратору.

Самопрезентация - это управление впечатлением, которое оратор производит на аудиторию с целью влияния на нее. Влиять на аудиторию необходимо, чтобы достигнуть поставленных целей.
Впечатление - образ, отражение, след, воздействие, влияние, эффект. Хочет оратор или нет, планирует специально или пренебрегает, но первое впечатление формируется всегда.
Деловой этикет, - инструментом самопрезентации. Деловые манеры оратора можно рассматривать как инструмент построения отношений с деловой этикет подразумевает, что начинать и заканчивать выступление необходимо вовремя: не на 5 минут раньше и не на 14 позже, а минута в минуту.. Четкое определение темы, плана и регламента выступления в начале - также составляющая хороших деловых манер оратора. Специально отведенное время для ответов на вопросы публики, например, в завершении выступления или после каждой логической части, также абсолютно необходимо. Умение отвечать на вопросы, реагировать на замечания, несогласия слушателей - также показатель мастерства публичного выступления и общей культуры оратора.
Правила составления самопрезентации

1. Напишите речь, а затем сократите ее в несколько раз

Напишите страницу текста, посвященного тому, о чем бы вы хотели рассказать менеджеру, который проводит собеседование. Потом сократите текст до половины страницы, выкинув ненужные подробности. Затем до четверти, сократив мысли, которые мешают выразить три ключевых пункта, отражающие ваши сильные стороны. После этого остается лишь заострить эти три пункта и ярко их рассказать.

2. Приготовьте формальный и неформальный вариант самопрезентации

Приготовьте одну речь для официальных встреч, например собеседований, а другую — для неофициальных, где вы можете завязать полезные деловые контакты в неформальной манере. Например, для встречи выпускников
3. Поймите нужды вашего работодателя

При устройстве на работу сосредоточьтесь на том, что вы можете сделать полезного для работодателя, к которому обращаетесь. Попробуйте выяснить, какие проблемы он испытывает или чего ждет от человека на вашей позиции. Поняв это, вы можете заранее сформулировать, как вы собираетесь решить интересующие его задачи. 
4. Потренируйтесь перед зеркалом Репетируйте свою речь. 

5. Подстраивайте речь под конкретную ситуацию

6. Соберите информацию о компании и выделите детали, которые бы отвечали конкретным нуждам работодателя. Подгоняйте речь для каждого отдельного собеседования. Готовьте речь, представляя себе конкретного слушателя, и убедитесь, что вы не забыли рассказать, где вы были, где вы есть и куда стремитесь.( Пример самопрезентации приложение2)
Задание:
1.Подготовить формальную и неформальную самопрезентацию
2. Представить самопрезентацию с учетом специфики публики
Контрольные вопросы:(Ответить устно)
1 Назовите типичные ошибки при прохождении собеседования с работодателем?

Вывод: Сделать вывод  в целом о выполнении работы
Практическая работа рассчитана на 2 часа.
Литература:

1 Сотников С.И. Управление карьерой. Учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2015.
Приложение 1 (практическая работа № 4)
Образец резюме
Иванов Иван Иванович

Цель: Получение работы водителя

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

Телефон: 555-55-55, 8-555-555-55-55

Личные данные Дата рождения 01.02.1987

Образование: Колледж машиностроения, 1998-2000 автомеханик

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

Дополнительная информация Водительские права категорий А, В, С, Д Вежлив, спокойный характер
Приложение2 (практическая работа № 5)
Пример самопрезентации

«Добрый день! Меня зовут Оксана Иванова. Я всегда с ответственностью подхожу к своим обязанностям, легко нахожу общий язык с коллегами, уживаюсь с любым коллективом, потому как обладаю довольно гибким характером. У меня есть свои моральные устои, через которые я никогда не переступаю. Поэтому нет таких поступков, за которые мне было бы стыдно.

Я очень целеустремленный человек, всегда знаю, чего хочу добиться в этой жизни. При этом я никогда не буду строить карьеру за счет кого-то, я полагаюсь исключительно на свои силы, используя открытые методы. Я полностью окунаюсь в рабочий процесс, в котором мне важна каждая деталь. На предыдущем месте работы к моему мнению прислушивалось начальство, и мы вместе работали над эффективностью труда. Если это будет нужно, я с радостью поделюсь своим взглядом на существующие проблемы в процессе работы.

У меня имеется большой опыт в продажах. Но, несмотря на это я всегда готова учиться чему-то новому, совершенствовать свои навыки, чтобы достичь еще более высоких результатов в профессиональной деятельности. Я имею возможность подтвердить наличие специальности дипломом о высшем образовании, а опыт – трудовой книжкой. Также у меня имеется положительная характеристика от предыдущего работодателя.

Я уверенно пользуюсь компьютером, отлично разбираюсь в документации, с легкостью привлекаю клиентов, этого мне помогли добиться специальные курсы по психологии. К тому же я имею возможность заинтересовать людей любой продукцией, потому что настолько погружаюсь в свое дело, что знаю все о каждом товаре.

Что касается личных интересов, то я много читаю, занимаюсь спортом и веду здоровый образ жизни. Знаю два иностранных языка: английский и немецкий.

Вашу фирму я выбрала потому, что считаю ее перспективной и успешной. Меня привлекает, что у Вас я могу быть спокойна относительно стабильности, размера заработной платы, возможности роста по карьерной лестнице. Деятельность организации меня сильно заинтересовала, я бы хотела внести свой вклад в ее развитие»
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