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ВВЕДЕНИЕ
В современном мире успешная карьера является неотъемлемой частью самореализации человека. Успешное поведение на рынке труда обусловлено различными факторами: уровнем профессиональной компетентности, умением вести конструктивный диалог, удачно подобранным имиджем, способностью концентрироваться на проблеме, организованностью, стрессоустойчивостью, спонтанностью, обаянием и т.д. Сегодня многие психологи сходятся во мнении, что всему этому можно научиться, воспитать в себе в непрерывном процессе саморазвития.

Целью данного пособия является поддержать будущего студента выпускника на начальных этапах профессионального становления, акцентировать его внимание на ключевых вопросах широкого спектра проблем общения в ситуации трудоустройства, предложить средства самопознания, самоопределения, совершенствования поведенческих и коммуникативных навыков, расширить диапазон поведенческих и коммуникативных стратегий и ментального опыта в контексте поиска работы и трудоустройства.

В учебном пособии студенты найдут ответы на вопросы: 
1) Какова структура рынка труда?

2) Что такое карьера, с чего она начинается?

3) Какие установки мешают, а какие помогают в построении карьеры и успешном трудоустройстве?

4) Как общаться с работодателем?

5) Какие коммуникативные техники наиболее эффективны?

Тщательно проработав практические задания, будущие выпускники смогут разобраться в себе, обнаружить свои сильные и слабые стороны, овладеть способами самопрезентации, подготовки презентационных документов, трудоустройства, построения и развития карьеры.

В оглавлении учебного пособия представлено описание деловых игр, направленных на формирование коммуникативных умений и навыков эффективного трудоустройства. В процессе их проведения студенты получат практический опыт деятельности в стандартных и нестандартных ситуациях, смогут ощутить собственные возможности и ресурсы, получить обратную связь на выбираемые коммуникативные стратегии, сделать вывод об их эффективности.

Оформление практических заданий предполагает использование пособия как рабочей тетради, размещая в нем все необходимые записи и пометки. Представленные в приложениях материалы направлены на помощь в оформлении презентационных документов, а также на обогащение словарного запаса студента.

Содержащиеся в пособии контрольно-измерительные материалы позволят организовать самоконтроль усвоения материала курса «Эффективное поведение на рынке труда», выявить пробелы и наметить пути их восполнения.

          1. ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ. ОСНОВНЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ
1.1. Признаки делового общения

Общение – одно из базовых понятий, характеризующих мир людей. В общении отражается и социальная сущность человека, и его потребности, и вещный мир. Общение – это среда, в которую человек погружается с момента своего рождения и в которой протекает вся его жизнь.
М. Р. Битянова определяет общение как универсальную реальность бытия человека, порождаемую и поддерживаемую разнообразными формами человеческих отношений. В зависимости от формы взаимоотношений, целей и характера общения различают его виды:
1) Межличностное общение – форма отношений, в которой социальные нормы, правила, шаблоны не имеют решающего значения, играют косвенную роль. Примером такого общения выступает разговор приятелей об отпуске, общение пациентов, дожидающихся приёма врача и т.п.

2) Ролевое общение поддерживает отношения, выстроенные на деловых, формальных контактах. Такое общение называют еще деловым. Примером такого вида общения может быть разговор коллег по поводу производственной задачи, доклад на совещании, обоснование руководителем принципов премирования своим подчиненным и т.д.

3) Близко к ролевому общению ритуальное. Чаще оно выступает как пролог к ролевому общению (реже к межличностному), но может выполнять и самостоятельные функции. В нем человек выступает обезличенно, как носитель групповых норм и ценностей, как представитель какой-либо общности. Приветствие, прощание, извинения, ритуалы, связанные с праздниками, «разговоры о погоде» и прочее – всё это яркие примеры ритуального общения.

4) Вербальное общение (речевое) осуществляется с помощью речи.

5) Невербальное общение (неречевое) осуществляется с помощью невербальных средств общения: жесты, мимика, позы, зрительный контакт.

6) Прямое общение осуществляется через личный контакт собеседников.

7) Косвенное общение осуществляется через посредников (телефон, компьютер, письмо).

8) Монологическое общение – форма общения, в которой один партнер – автор целенаправленного активного воздействия, второй – объект воздействия.

9) Диалогическое общение, напротив, предполагает равноправие партнеров. Это субъект-субъектное взаимодействие.

Деловое общение, как было отмечено выше, служит решению конкретных задач в рамках делового, формального, ролевого взаимодействия. Рассмотрим его основные признаки:

1) Целью и мотивацией в деловом общении является совместная деятельность.

2) Желание общаться в деловых коммуникациях вторично по отношению к деловой задаче.
3) Принудительность – основной признак делового общения. Он вытекает из предыдущего. Прекратить деловое общение по желанию участников в любой момент нельзя. Если это происходит, то уже за рамками делового общения. Иногда в таких случаях говорят «перешли на личности».

4) Иерархичность, отношения подчинения, обусловливающие характер делового общения. В деловом общении необходимо учитывать социальный статус, положение, функции партнера по общению и подбирать в соответствии с этим коммуникативные средства.

5) Ритуальность делового общения означает, что в нём используются речевые и поведенческие штампы, атрибуты, знаки и символы. С их помощью усиливается или снижается эффективность и результативность деятельности.

6) Обезличенность делового общения проявляется в том, что личностные качества, мотивы и интересы участников могут быть скрыты, необходима дополнительная их расшифровка для усиления эффекта общения.

1.2. Стили делового общения

Стиль общения – это манера поведения в общении, совокупность маркеров, отражающих характер общения. К таким маркерам относятся установки, взгляды, позиции человека по отношению к себе и к партнерам по общению, коммуникативные средства (вербальные и невербальные), которые он использует.

Стиль общения складывается зачастую интуитивно, но в случае осознания и анализа его можно откорректировать.

Существует несколько подходов к классификации стилей общения. Остановимся лишь на одной из них. Её приводит в своей книге «Деловое общение» Ремендик Д. М. В этой классификации прослеживаются основные установки по отношению к себе и другому, выделенные и описанные Э. Берном:
1) Доброжелательный стиль демонстрирует человек, уверенный в удовлетворении общением обеих сторон. Он убежден, что сможет услышать партнера и подобрать адекватные средства общения, чтобы быть услышанным и понятым. Это благоприятная основа для диалога, равноправных, партнерских отношений. В нем нет целенаправленного императивного управления, доминирования одной из сторон.
2) Недоверчивый стиль делового общения проявляется в предвзятости к партнеру, который мыслится как неспособный удовлетворить общие интересы. Человек с этим стилем общения старается доминировать в общении, нивелируя партнера и оставляя ему подчиненную роль. Недоверие не позволяет увидеть в другом субъекта, гибко учитывать его интересы, видение, способности и профессионализм. В крайнем случае этот стиль может усилиться агрессивными проявлениями, подавляющими партнера и контролирующими его во всем.
3) Самокритичный стиль делового общения представлен низкой оценкой себя, своих возможностей и компетенций, недоверием к себе. Возможность удовлетворить общие интересы человек видит лишь в другом. В деловом общении такой человек занимает позиции подчинения, ждет опеки, контроля.
4) Пессимистический стиль делового общения отражается в отрицании возможности найти удовлетворяющее всех решение, гиперкритичном рассмотрении самой идеи общения. Пессимистичный взгляд распространяется на себя и партнера. В поведении такой человек демонстрирует отрешенность, отсутствие эмоций, погруженность в себя, незаинтересованность, пассивность, идущую от страха всё испортить.

Эффективное, экологичное общение возможно лишь в доброжелательном стиле, однако в реальной жизненной практике мы можем с лёгкостью увидеть всё многообразие стилей делового общения.

1.3. Фазы делового общения

Деловое общение – это процесс, разворачивающийся во времени и пространстве. В этом процессе можно выделить фазы – этапы, характеризующиеся своими целями, содержанием и средствами:
1) Возникновение потребности в общении (необходимо сообщить или узнать информацию, повлиять на собеседника и т.п.), которая побуждает человека вступить в контакт с другими людьми. 

2) Подготовительный этап. На нем происходит ориентировка в целях и ситуации общения. На этом этапе человек выбирает место и время общения, осуществляет целеполагание, прогнозирует возможность компромисса.

3) Вхождение в контакт. На этом этапе осуществляется ориентировка в личности собеседника (партнера). Самое важное здесь – установить контакт, сонастроиться с партнером. Этой цели могут послужить разговоры на «ритуальные темы»: погода, природа и т.п.

4) Концентрация на проблеме. Здесь очень важно преподнести видение проблемы таким образом, чтобы у партнера не сложилось впечатления игнорирования его интересов. Важно так вовлечь его в беседу, чтобы он почувствовал себя полноправным субъектом общения.

5) Мотивационный зондаж. Эту фазу часто путают с мотивированием. Мотивационный зондаж направлен на выявление мотивов партнера, а не на их формирование. Задача этой фазы в том, чтобы выявить (уточнить) интересы собеседника, степень его доверия, настрой относительно дальнейшего взаимодействия.

6) Поддержание внимания и перевод его в нужное русло (в случае отклонения). Эта фаза запускается в случае, когда собеседник осознанно или не осознанно отклоняется от ключевого вопроса обсуждения, переводит внимание в другую сферу, отвлекается. На этой фазе возможны всякого рода уловки и манипуляции. Распознать их и вернуть беседу в начальное русло – задача данного этапа.

7) Аргументация необходима для отстаивания своих интересов и демонстрации необходимости принять желаемое решение по обсуждаемому вопросу. Эта фаза может неоднократно повторяться, как и предыдущая.

8) Перерыв в общении. Эта фаза необходима в случае «накала страстей», напряжения, когда собеседник возбужден, категоричен или устал, не сосредоточен. Не обязательно прерываться надолго. Можно просто сменить кабинет, пройтись, выпить кофе и т.п. Это снимет общее напряжение, позволит взглянуть на ситуацию буквально с другой позиции.

9) Выработка договоренностей – очень важный момент в деловой беседе, который не только позволяет подвести итог, резюмировать сказанное, но и служит некоторым «гарантом» в дальнейшем взаимодействии. Не рекомендуется пренебрегать этой фазой, если нет возможности скрепить договоренности подписями, то необходимо проговорить вслух обеими сторонами.

Присутствие всех обозначенных этапов в деловом общении не обязательно. Иногда некоторые из них могут быть свернуты, протекать бессознательно, повторяться. Однако данные фазы служат устойчивым каркасом, на который нанизывается содержание делового общения в конкретной ситуации.

Практические задания
1) Приведите примеры конкретных проявлений признаков общения. Воспользуйтесь примерами из своей жизни, кинофильмов, телепередач, собственной фантазией. Заполните табл. 1.1
Таблица 1.1

Признаки делового общения

	Признак делового общения
	Пример его проявления в конкретной ситуации

	Направленность на совместную деятельность
	

	Желание вторично 
по отношению к задаче
	

	Принудительность
	

	Иерархичность
	

	Ритуальность
	

	Обезличенность
	


2) Изучите стили делового общения. Заполните табл. 1.2.
Таблица 1.2

Характеристика стилей делового общения

	Стиль делового общения
	Позиция по отношению к себе
	Позиция по отношению к другому

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3) Заполните табл. 1.3.
Таблица 1.3

Характеристика фаз делового общения 

	Основное содержание фазы
	Выражения, словосочетания, действия

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Приведите примеры конкретных действий, речевых штампов, слов, выражений, используемых собеседниками на каждой фазе деловой беседы.
2. ОБЩИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ

    СФЕРЫ
2.1. Классификация профессий в психологии
Профессия (от лат. professio – специальность, занятие) – совокупность трудовых действий и операций, предполагающая наличие у субъекта специфических компетенций, приобретаемых в результате образования, специальной подготовки, жизненного и трудового опыта.
Функциональное содержание профессиональной деятельности характеризуется содержанием трудовых операций, детерминированных характером трудового процесса и орудиями труда. Для каждой профессии существует свое место в профессиональном разделении труда, которое является динамическим образованием и развивается в соответствии с научно-техническим и социально-экономическим прогрессом.
Находить общее и различное в профессиях, объединять их в группы, виды и типы можно по разным признакам: характеристикам субъекта труда, объекту профессиональных воздействий, орудиям трудовой деятельности, условиям труда и т.д.

Наиболее распространенной в психологии является обобщенная классификация профессий Е. А. Климова, в соответствии с которой существующие профессии можно расположить на разных ярусах, каждый из которых будет дифференцировать типы, классы, отделы профессий.

Первый ярус классификации выделяет типы профессий. Их дифференциация осуществляется на основе объекта труда, в качестве которого могут выступать: живая природа; технические устройства, человек, знаковые системы, художественный образ. В соответствии с этим выделяются следующие типы профессий:

1) «Человек – живая природа» (П). Работник этого типа профессий направляет свою деятельность на преобразование растительного и животного мира в качестве агронома, зоотехника, ветеринара, микробиолога.
2) «Человек – техника (и неживая природа)» (Т). Представители этого типа профессиональной деятельности направляет своё внимание на технические объекты и объекты материального мира. К этому типу профессий можно отнести всевозможных техников, инженеров, сборщиков и т.д.

3) «Человек – человек» (Ч). В этом типе профессионал действует в отношении социальных систем, классов, групп, общностей и их отдельных представителей. Наиболее типичными представителями этого типа профессий являются учителя, врачи, продавцы-консультанты и т.д.
4) «Человек – знаковая система» (3). Для работника этого типа профессиональный интерес составляют разного рода языки (естественные и искусственные), символы, знаки, формулы и пр. К нему относятся программисты, операторы, редакторы издательства, математики, языковеды и т.д.

5) «Человек – художественный образ» (X). Профессионала этого типа занимают явления художественного отражения действительности. Это декораторы, дизайнеры, реставраторы, исполнители, танцоры, актеры, режиссеры и т.д.
Существуют специальные диагностические методики, позволяющие определить направленность испытуемого на тот или иной тип профессиональной деятельности. Это опросник «Определение профессиональной готовности» (ОПГ) и «Дифференциально-диагностический опросник» (ДДО).

Второй ярус классификации Е. А. Климова дифференцирует классы профессий на основе операциональных целей деятельности профессионала: распознавание, преобразование или обнаружение нового. В зависимости от целей выделяются:
1) Гностические профессии (Г) (от древнегреч. гнозис – знание). В их задачи входит распознавание, определение и описание, сравнение и обобщение характеристик известных объектов. Примерами таких профессий выступают дегустаторы, контролеры продукции, социологи, судебно-медицинские эксперты, ревизоры, искусствоведы и т.п.

2) Преобразующие профессии (П), в которых предполагается изменение объекта, его коррекция, развитие, совершенствование. Такие профессиональные цели достигаются зооинженером, тренером, мастером производственного обучения, бухгалтером, декоратором и т.д.
3) Изыскательские профессии (И), направленные на поиск неизвестного, решение нестандартных, неалгоритмичных задач, что свойственно биологу-исследователю, инженеру-конструктору, воспитателю, организатору производства, художнику и т.п.
Третий ярус классификации профессий позволяет определить отделы профессий на основе использования средств труда. Таким образом, можно выделить:
1) Профессии ручного труда (Р). Успешность в этих профессиях достигается за счет сформированности ручных умений и навыков, как в деятельности лаборанта, фельдшера, слесаря, живописца, массажиста. При этом допускается использование и дополнительных средств (карандаш, бумага), не оказывающих, однако, решающего значения в успехе деятельности. 

2) Профессии машинно-ручного труда (М). К этой группе относятся профессии, в которых используются машины с ручным управлением для перемещения, изменения, обработки различных объектов. Типичными представителями в этой группе являются машинист, водитель, крановщик, токарь и т.п.

3) Профессии автоматизированных и автоматических систем (А): включают в себя различных операторов. 
4) Профессии функциональных средств труда (Ф) предполагают использование психологических средств труда: различные мысленные модели и эталоны, а также собственные функциональные возможности. Примерами профессий этой группы могут служить дирижер, певица, акробат и т.д.
2.2. Профессиональное самоопределение и профессиональные
       ориентации личности
Профессиональная деятельность служит ресурсом, приносит удовлетворение и радость лишь тогда, когда она любима и субъективно значима.
Область успешного выбора профессии расположена там, где сходятся в одной точке интересы, желания, направленность, способности, возможности, индивидуальность и запрос социума. Эта ситуация создаёт благоприятные условия для профессионального самоопределения, сущность которого состоит в самостоятельном, осознанном обнаружении смыслов профессиональной деятельности в конкретной социально-экономической ситуации.
Профессиональное самоопределение может осуществляться самостоятельно, а может на фоне профессиональной ориентации – широкого спектра мероприятий, направленных на помощь и поддержку в выборе профессии. Одним из таких мероприятий может стать профессиональная консультация – индивидуальная консультация психолога и соискателя, направленная на поддержку профессионального самоопределения в соответствии с индивидуальным запросом и индивидуально-типологическими особенностями личности. Профессиональная ориентация и консультирование можно определить как внешние условия профессионального самоопределения личности.
Профессиональное самоопределение – это процесс, проходящий через всю жизнь индивида. Он не заканчивается в момент принятия решения о выборе профессии. Этот процесс обычно представляют в семи фазах:

1) Фаза оптанта, на которой индивид озадачивается необходимостью определения профессии или её смены, профессиональной переориентации, стоит перед выбором и делает этот выбор, принимает решение. Интересно, что эта фаза может осуществляться на внешнем и внутреннем плане. Например, молодой человек хочет стать музыкантом, делает выбор в пользу музыки, но поступает на экономический факультет, ведомый настойчивостью родителей.
2) Фаза адепта характеризует индивида, который активно изучает профессиональную деятельность, осваивает её ценности и стиль мышления. На этой фазе может находиться как студент, обучающийся в учебном заведении профессиональной направленности, так и ученик на предприятии, осваивающий профессию непосредственно в деятельности.

3) Фаза адаптации, на которой молодой специалист, уже приступивший к профессиональной деятельности, осваивает её нормы и ценности, правила взаимодействия с другими представителями профессии непосредственно на рабочем месте. 
4) Фаза интернала характеризует уже достаточно прочно освоившегося специалиста, адаптированного носителя профессиональных ценностей, способного самостоятельно осуществлять трудовые действия и операции на стабильном уровне.

5) Фаза мастерства свойственна работнику, способному решать не только привычные, стереотипные, но и сложные задачи, действовать в ситуации неопределенности. Кроме этого, данную фазу характеризуют определенные личностные качества работника: индивидуальный стиль деятельности, способность проявляться и быть узнаваемым по результатам своего труда.
6) Фаза авторитета демонстрирует специалиста высокого уровня, хорошо известного в профессиональных кругах, имеющего высокие формальные показатели профессиональной компетентности: звания, разряды, категории и т.п.
7) Фаза наставничества указывает на высокий авторитет в профессиональной сфере, на способность предавать свой профессиональный опыт ученикам, на востребованность в качестве учителя, на индивидуальность не только в профессиональной деятельности и способах профессиональных коммуникаций, а также на способность обобщать и систематизировать результаты своего труда, свои профессиональные достижения.
Успешное профессиональное самоопределение начинается с понимания своей профессиональной направленности – предпочтений той или иной профессиональной сферы. Далеко не всегда человеку, только вставшему на путь профессионального самоопределения, удаётся обнаружить свои предпочтения. Однако существуют психологические методики, позволяющие это сделать (практическое задание 2).
Профессор психологии Джон Генри Холланд выделил шесть профессионально-ориентированных типов личности. Основой для выделения стали: направленность, ценностные ориентации, предметные предпочтения и черты характера личности. Рассмотрим эти типы.
1) Реалистический тип профессиональной ориентации характеризует направленность человека на реальное, на настоящее. Они убеждены, что «лучше синица в руках, чем журавль в небе». Этот тип можно охарактеризовать как несоциальный, эмоционально-стабильный. Его представителей интересуют конкретные материальные объекты (и животные) и их практическое использование. Представители этого типа направленности предпочитают усвоение точных знаний, к чему у них есть способности и наклонности. Уровень общительности у них низкий.
2) Интеллектуальный тип профессиональной направленности выражает ориентацию на умственный труд. У них преобладают интеллектуальные и эстетические наклонности. Они любознательны, аналитичны, независимы в суждениях, пунктуальны, системны, методичны и точны. Умственную деятельность они предпочитают общению, хотя вербальные способности у них развиты достаточно хорошо. Лидерские качества у них редко ярко проявляются. Часто они выбирают научные профессии.
3) Социальный тип в первую очередь интересует взаимодействие с другими людьми. Люди этой направленности выбирают деятельность, предполагающую установление контактов, вступление в коммуникации, тесные контакты с окружающей средой. Они гуманны, открыты, мягки, жизнерадостны и оптимистичны, активны и независимы. В них ярко проявлены организаторские и коммуникативные способности. Большую роль во взаимодействии с внешним миром в этом типе играют эмоции и чувства. Выбирают такие профессии, как врач, учитель, психолог, бармен, дизайнер. При том испытывают затруднения в работе с инструментами и разного рода механизмами.

4) Конвенциональный тип профессиональной направленности выражают индивиды, ориентирующиеся на обычаи, общепринятое, устоявшееся, подтвержденное, стереотипное, традиционное. Их характеризует конкретно-практический, стереотипный, консервативный подход к делу, зависящий от правил и авторитетов. В силу этих особенностей люди этой ориентации хорошо справляются с работой, связанной с расчетами, манипуляциями с числами и знаками, их воспроизведением и узнаванием. У представителей этого типа хорошо развиты и математические, и коммуникативные умения. Артистическая деятельность и яркое самовыражение им чуждо. Сторонятся они руководящей и организаторской деятельности.
5) Предпринимательский тип профессиональной направленности характеризует человека импульсивного, доминантного, энергичного, любящего приключения и вербальные задачи с неопределенными условиями. Выбирает руководство, высокий статус, власть, свободу выбора. Сторонится монотонности, рутинности, ручного труда. При средних интеллектуальных способностях имеют высокие показатели при решении вербальных задач, установлении и поддержании коммуникаций в различных сферах деятельности.

6) Артистичный тип профессиональной ориентации объединяет людей, отстраняющихся от конкретных проблем и традиционных видов деятельности. Имея уже с детства ярко обозначенные высокие жизненные идеалы, они акцентируют собственное «Я», выражают сложный взгляд на жизнь, отличаются независимостью решений. Это люди несоциального типа, предпочитающие творческие занятия (музыку, живопись, театр, фотографию, танец, литературу). Этот тип отличается высоким уровнем восприятия, наблюдательностью, раскрепощенностью, экспрессией, оригинальностью, а также моторными навыками.
2.3. Характеристики профессионального общения
Профессиональное общение – это вид делового общения, обслуживающего профессиональное взаимодействие, направленное на решение конкретных задач и проблем в конкретной профессиональной сфере.
Профессиональное общение отличает ряд специфических признаков: 
- регламентированность нормативными документами (инструкциями, положениями, приказами, уставами);

- строгая целенаправленность;
- позиционность, иерархичность, субординация;
- функционально-ролевой характер, проявляющийся в соблюдении правил этикета, процедур, профессиональной лексике, специфическом внешнем виде и т.п.;

- специфичность форм и стиля общения;

- атрибутивность, проявляющаяся в специфике места реализации, пространственном и временном оформлении.
Профессиональное общение – это процесс взаимодействия субъектов общения с целью развития и поддержания контактов и доверительных отношений для решения оперативно-служебных задач.
Содержание профессионального общения составляют: 

- перцептивная сторона: восприятие партнера, понимание его индивидуально-типологических особенностей;

- коммуникативная сторона: обмен информацией личностного и делового порядка;

- интерактивная сторона: инициирование конкретных действий, обеспечивающих решение служебной задачи, организация деятельности.

В профессиональном общении партнеры нередко сталкиваются с необходимостью преодолевать недоверие, негативное, предвзятое отношение, а также противодействие или манипулятивное воздействие. Поэтому для реализации конструктивного профессионального общения важно соблюдать и выдерживать:
- фазы делового общения (п. 2.2);

- техники установления психологического контакта с партнером;

- условия создания и поддержки доверительного отношения;

- тактики ролевого взаимодействия;

- приемы эффективного слушания;

- правила обратной связи.

Установить психологический контакт с партнером по общению 
поможет:
- улыбка, приятное выражение лица, демонстрирующее желание 
общаться;

- корпус тела, чуть наклоненный в сторону собеседника, демонстрирующий заинтересованность собеседником;

- обращение к собеседнику по имени;

- проявление интереса к личности собеседника;

- установление контакта глаз;

- расположение по отношению к собеседнику под углом 90°, а не строго напротив;

- демонстрация подготовленности к встрече (наличие ручки, блокнота, необходимых документов и т.п.);

- демонстрация приятия (заботливое отношение, участие);
- использование стимулов (похвала, комплимент и т.п.).
Для создания и поддержания доверительных отношений в профессиональном общении важно:

- демонстрировать общность интересов (профессиональных и выходящих за пределы работы);

- регулярно общаться на основе общих интересов;

- оправдывать ожидания партнера;

- следовать сказанному, обещаниям;

- не использовать в речи негативных высказываний в адрес коллег и знакомых;

- не использовать в речи жалобы и частые просьбы;

- не давать непрошенных советов;

- быть позитивно и оптимистично настроенным;

- не использовать конфликтогены.
Конфликтогены – это слова, фразы, действия, интонации, поступки, которые могут привести к конфликтам.
К конфликтогенам относятся:

- возражения, категоричность, жесткий и агрессивный тон;

- негативные оценки, характеристики личности, а не поступков;

- обращение к неприятной для человека теме;

- личная критика при посторонних;

- претензии, упреки, обвинения;

- давление, запреты;

- демонстрация позиции превосходства;

- оправдания и др.

Тактики ролевого взаимодействия разворачиваются в пределах трех видов общения (по Е. Н. Рогову): 1) императивному, 2) манипулятивному, 3) диалогическому.
Императивное и манипулятивное общение – это виды монологического общения.
Монологическое общение построено на неравноправии партнеров, один из которых – субъект общения, автор воздействия, второй – объект целенаправленного воздействия.
Императивное общение, как вид монологического общения, предполагает авторитарное, директивное воздействие на партнера, направленное на достижение максимального контроля над его поведением, взглядами, а также на принуждение его к определенным действиям. При этом в императиве цель (контроль, принуждение) не скрывается, а явно обозначается. Это отличает императивное общение от другого вида монологического общения (манипулятивного), в котором цели управления и принуждения скрыты. Манипуляция – это не явное, скрытое воздействие на личность. Она выстраивается таким образом, чтобы у объекта манипуляций сохранялась иллюзия объективности ситуации или собственного управления ей, добровольности действий и решений.
Психология достаточно широко изучила различные виды манипуляций и манипуляторов. Так, например, выделяют виды манипуляций в зависимости от психологического феномена, служащего рычагом давления:

- манипуляции, основанные на страхе;

- манипуляции, основанные на чувстве вины;

- манипуляции, основанные на неуверенности в себе;

- манипуляции, основанные на гордости, жалости и т.д.

Э. Шостром выделил типы манипуляторов, объединив их в пары: 
1) судья – защитник, 2) хулиган – славный парень, 3) вычислитель – прилипала, 4) диктатор – тряпка.

Главный момент в противодействии манипуляциям – осознание их наличия во взаимодействии. Очень важно при этом отследить признаки и мотивы манипулятивного воздействия в своем поведении. Дальнейшая тактика выстраивается в зависимости от ситуации и роли манипулятора. Это может быть:
- игнорирование манипуляций;

- обнаружение и озвучивание манипуляций;

- выдвижение контрманипуляции;

- внешнее согласие с манипулятором;

- констатация фактов, противоречащих манипуляции;

- повышение конфиденциальности;

- критичность восприятия и др.

Приёмы эффективного слушания – это способы повышения эффективности (т.е. достижимости целей) общения через демонстрацию заинтересованности речью и смыслами собеседника. К приемам эффективного слушания относят:
1) Демонстрацию внимания к собеседнику (нерефлексивное слушание); использование фраз: «Да, да», «Понимаю Вас», «И что Вы сделали?», невербальных средств общения (мимики, жестов, положение тела в пространстве, дистанция, прикосновения и пр.).

2) Выяснения, осуществляющиеся с помощью уточняющих вопросов к собеседнику: «Что Вы имеете в виду?», «Извините, я не вполне Вас понял …» и т.п.

3) Перефразирование, что означает формулирование мысли собеседника своими словами: «Если я Вас правильно понимаю …», «Другими словами, Вы считаете …» и т.п.
4) Резюмирование – подведение итога речи собеседника: «Таким образом, Вы настаиваете на …», «Итак, Вы считаете …» и т.п.
5) Отражение – это передача своими словами чувств, состояний и эмоций партнера по общению: «Вы должно быть огорчены …», «Представляю, как Вам неприятно …» и т.п.

Обратная связь – это реакция на информацию, которую дает собеседник. И обратная, и прямая (информация собеседника) связи могут выражаться вербально или не вербально (жесты, мимика, поступки, взгляд, действия и т.д.).
Можно охарактеризовать множество типов обратной связи. Основные из них сводятся к двум полярным вариантам: 1) культурному, 2) 
некультурному.
Для культурного варианта обратной связи главным является сокрытие своих истинных эмоций, чувств, отношений. Человек надевает маску, под которой сложно угадать его истинную реакцию на получаемую информацию. Кроме этого, культурный вариант обратной связи предполагает избегание конфликта любой ценой, что обрекает человека на конформность, ведомость, соглашение со всем, что ему говорят.

Некультурный вариант обратной связи, напротив, приветствует яркое выражение эмоций, чувств, отношений и мыслей и отрицает идею фильтрации и сдерживания реакций. В результате дающий обратную связь может перейти на личности, употреблять в речи конфликтогены и в конечном счете выступить активной стороной в конфликте.

Каждый из вариантов обратной связи имеет и положительные, и отрицательные последствия, но в целом их можно отнести к деструктивным. Психологи противопоставляют этим двум вариантам конструктивный вариант обратной связи, позволяющий соблюсти баланс между интересами обеих сторон взаимодействия. Для его реализации необходимо соблюдение правил.

Правило 1. Выражая отношение к поступившей информации, необходимо давать характеристику поступку, сложившейся ситуации, обстоятельствам, а не личности собеседника. Сравните, например: «Ты глупец» и «Это выглядело глупо»; «Ты невоспитанный!» и «Это было невежливо». Характеризуя ситуацию, мы выражаем надежду на её изменение, на оптимистичный исход. При оценке личности собеседника мы делаем его виновным в сложившихся ситуациях, не признаем его мотивы и права быть таким, каков он есть, косвенно указываем на необходимость измениться. Между тем указания и оценки без запроса являются конфликтогенами. Исключение составляют оценивания и указания как функциональные действия и должностные обязанности.
Правило 2. Не употреблять в обратной связи слова и выражения, содержащие оценки и выводы. Оценки – это прямые указание на соответствия или не соответствия (хорошо, плохо, правильно, не правильно и т.п.). Выводы – это умозаключения о причинах поступков и мыслей собеседника и последствиях. Например: «Ты сделал это неправильно, потому что не внимательно меня слушал». В этой фразе содержится и оценка, и вывод, который может не иметь отношение к действительности, а если даже и имеет, то вызовет в собеседнике отторжение и агрессию, поскольку является нарушением личностных границ. Фраза «Твоя работа не соответствует требованиям, предъявляемым к работам данного вида» более конструктивна для обратной связи, поскольку констатирует факт: «несоответствие объективным требованиям».
Правило 3. Не использовать в речи слова, предающие ей категоричность, такие как «всегда», «никогда», «все», «никто». Это соответствует действительно крайне редко, а в речи звучит как жалоба. Лучше говорить конкретно: «Два человека из отдела», «50 % работников нашего предприятия» и т.п.
Правило 4. Исключать выражения, намекающие или прямо указывающие на негативный опыт в прошлом: «Вы и раньше нас подводили», «Вы и в прошлый раз затянули со сроками». Во-первых, подобные выражения демонстрируют слабую позицию, зависимость их автора. Ведь если Вас подводят, а Вы продолжаете оставаться во взаимодействии, значит Вы нуждаетесь в этом больше, чем Ваш партнер и готовы к уступкам и потерям. Во-вторых, то, что было раньше, осталось в прошлом и не имеет отношения к действительности.
Правило 5. Необходимо всегда помнить о месте и дозе обратной связи. Обратная связь может быть неуместна, если не соответствует обстоятельствам. Например, неуместно давать обратную связь докладчику на конференции или на совещании, пока он не закончит свой доклад. Также важно, чтобы обратная связь соответствовала прямой. Если в прямом сообщении запрос на обратную связь минимальный или вообще не подразумевается (например, в случае с распоряжением руководителя, которое не подразумевает обсуждения и оспаривания), то обратная связь должна быть минимизирована или вообще опущена.
Правило 6. Необходимо помнить, что собеседник имеет полное право не получать обратную связь, ведь его далеко не всегда интересует Ваше мнение по поводу его информации. Навязывать обратную связь – прямой конфликтоген. Следовательно, уместно сопровождать обратную связь выражениями, демонстрирующими готовность и желание её дать, например: «Мне есть, что тебе ответить», «Если захочешь узнать, что я об этом думаю, позвони мне», «Я с радостью выражу свое отношение к тому, что Вы сказали, если Вы захотите …» и т.п.

Правило 7. Обратную связь необходимо оформлять в форму 
«Я-сообщения». «Я-сообщение» содержит информацию о говорящем и противопоставлено «Ты-сообщению», содержащему информацию о слушающем. Например: «Вы меня не слышите» – это «Ты-сообщение», в нем содержится оценка и вывод; «Я не вижу вашего внимания к моим словам» – это «Я-сообщение», в нем нет оценок и выводов, говорящий находится в своих границах и говорит о себе.

Существует формула «Я-сообщения», состоящая из четырех этапов:

1) «Когда Вы …» (указывается на ситуацию, поступок, действия, слова).

2) «Я чувствую …» (называется эмоция или чувство, возникающее как следствие поступка, действий или слов партнера по общению).
3) «Потому что …» (предлагается своя интерпретация (объяснение) причины возникающего чувства).
4) «Прошу Вас …» (излагается желаемое поведение).
Например, в ситуации обратной связи преподавателя студенту, который не первый раз опаздывает на занятие:
1) Когда Вы приходите после того, как занятие началось.

2) Я раздражаюсь.

3) Потому что мне приходится прерывать своё объяснение и повторять для Вас вновь.

4) Прошу Вас приходить вовремя.

Практические задания
1) Составьте формулу своей профессии, используя классификацию 
Е. А. Климова:




2) Приведите примеры реализации (фразы, действия, жесты, мимика) к каждому приёму эффективного слушания. Заполните табл. 2.1.
Таблица 2.1

Приёмы эффективного слушания

	Название приёма
	Пример реализации приёма в речи

	Нерефлексивное слушание
	

	Выяснение
	

	Перефразирование
	

	Резюмирование
	

	Отражение
	


3) Приведите примеры деструктивной (как не надо) и конструктивной (как надо) обратной связи в соответствии с правилами. Заполните табл. 2.2.

Таблица 2.2
Варианты обратной связи

	Деструктивный пример
	Конструктивный пример

	Правило 1. Говорить о поведении партнера, а не об его личности

	
	

	Правило 2. Опускать оценки и выводы. Констатировать факты

	
	

	Правило 3. Избегать категоричности

	
	

	Правило 4. Исключить намеки на прошлое

	
	

	Правило 5. Учитывать место и дозирование обратной связи

	
	

	Правило 6. Не навязывать обратную связь

	
	

	Правило 7. Использовать «Я-сообщение»

	
	


4) Определите, о каком приёме эффективного слушания идет речь:

а) «Мне не вполне понятна Ваша идея …», «Чего Вы конкретно хотите?», «Назовите Ваши условия, пожалуйста!»;
б) «Таким образом, я полагаю, что Вы принимаете все наши условия?», «Итак, мы закончили с этим вопросом и переходим к следующему?»;

в) «Вам неудобно об этом говорить?», «Вы ощущаете себя обманутым, вероятно?».

3. КОММУНИКАТИНЫЕ АСПЕКТЫ ПОСТРОЕНИЯ 
    КАРЬЕРНОЙ СТРАТЕГИИ 

3.1. Общее представление о карьере

Слово «карьера» происходит от лат. carrus – телега, повозка. В итальянском camera означает жизненный путь, поприще. Эти значения позволяют определить сущность карьеры как успешное продвижение в какой-либо области деятельности, достижение значимых результатов, признания, материального благополучия. Это продвижение может осуществляться не целенаправленно, не регулируемо субъектом, складываться стихийно, бессистемно, под воздействием внешних факторов и состоять в случайной смене видов деятельности, а может быть структурированным и осмысленным, целенаправленным и управляемым.

Еще не так давно (в конце XX столетия) карьера ассоциировалось со стабильной принадлежностью работника к определенной организации, в которой он продвигался по карьерному маршруту, выстраиваемому руководством. Современный рынок труда настолько изменчив и подвижен, что предпочитаемым в построении карьеры становится смена не только предприятий и организаций, но и сфер деятельности и даже профессиональных областей. Как отмечают исследователи, эта тенденция вполне закономерна, так как отвечает «рыночному» взгляду на профессиональные и личностные качества человека. В таком понимании карьера выступает в качестве личностного проекта, предполагающего и экономические эффекты. Успешность современного человека во многом определяется его способностью продвигать себя на рынке труда, быть способным покрывать не одну, а несколько профессиональных сфер. Личность сегодня оценивается по тем навыкам и компетенциям, которыми она обладает, по актуальности и востребованности этих навыков социумом, по способности обучаться, наращивая в себе новые навыки, в том числе и коммуникативные.

Основной движущей силой развития общества сегодня являются активные, разносторонние, энергичные, амбициозные люди, нацеленные на результат. При этом важна адекватная оценка человеком своих возможностей, соотнесение их с запросом общества и личными потребностями, т.е. осознанность в построении карьеры.
3.2. Принципы построения карьеры
Принципы – это руководящие идеи, служащие регулятором какой-то деятельности. Принципы построения карьеры – это идеи, опираясь на которые молодой специалист сможет более осознанно подойти к выстраиванию собственного профессионального пути, стать эффективным в профессионально-личностном самосовершенствовании.

Основными идеями в построении карьеры являются следующие:
1) Осознанность в выборе профессиональной деятельности. Жизнь предлагает нам огромный выбор всевозможных видов деятельности. Порой наличие большого количества предложений затрудняет выбор, повышает уровень тревожности, в стремлении освободиться от которого человек выбирает или первое более-менее подходящее предложение, или то, реализация которого требует наименьшего количества затрат. Иногда и такой способ приводит к удовлетворительным результатам. И всё же психологи рекомендуют тщательно изучить все предложения, рассмотреть их с разных сторон, примерить на себя разные образы, попробовать себя в разных профессиональных ролях.

2) Критичность в выборе профессиональной сферы (будь то образование или место работы). У всего есть положительные и отрицательные стороны, достоинства и недостатки. Очень важно не закрывать глаза на недостатки, а соразмерить их с собственными установками и возможностями. 

3) Важность перспективного видения. То, что является очень привлекательным и манящим в настоящем, может привести к потерям в будущем, затраты сил, времени и других ресурсов могут дать весьма притягательные плоды в будущем. Всё просчитать, безусловно, не возможно, нужно делать скидку на стохастичность развития событий, но тем не менее предполагать ход развития событий и просчитывать варианты всё же стоит.
4) Активность в поиске информации и продвижении себя на рынке труда. Очень важно осознавать ответственность и личностную заинтересованность в результатах. Это способствует развитию субъектной позиции и настойчивости в профессиональном саморазвитии.
5) Открытость для предложений о смене места работы, возможность идти на риск. Это не означает, что надо отвечать согласием на каждое поступающее предложение, но рассматривать его перспективы надо конструктивно. К тому же то предложение, которое не подходит вам в настоящий момент, может актуализироваться для Вас в будущем. Это означает значимость построения и поддержания деловых контактов даже не актуальных для настоящего времени.
6) Разносторонний подход к выбору места работы. Принятие решения о выборе компании не должно основываться только на материальном интересе. Исключительно денежная мотивация не делает соискателя привлекательным в глазах работодателя и не способствует профессиональному развитию, в котором большую роль играет получение удовольствия от процесса и продукта своего труда.
При оценке профессиональных предложений психологи рекомендуют:

- оценить, насколько предстоящие задачи будут способствовать вашему личностному и профессиональному развитию, позволять реализовывать Ваши идеи и замыслы;

- оценить возможные риски и перспективы развития данной компании (организации, предприятия);

- оценить основные принципы корпоративной культуры и правила жизнедеятельности в компании, соотнести их с собственными жизненными принципами и установками;

- оценить, насколько это возможно, личностные качества будущего руководителя, соотнести их с толерантностью.

7) Развитие как ключевой личностный эффект профессиональной деятельности и необходимое условие профессиональной успешности. В современном мире невозможно быть актуальным без постоянного саморазвития и самосовершенствования. Обучение – необходимый компонент профессиональной деятельности, а не только подготовка к ней. Важно помнить об этом и быть готовым обучаться параллельно с работой, в том числе и в своё свободное время, и за свой счет.
3.3. Основные карьерные стратегии
Карьерная стратегия – это способ построения карьеры, который позволяет достичь желаемых результатов с наименьшим количеством затрат.
Мотивированность на построение карьеры психологи рассматривают в качестве одной их системообразующих характеристик лидера. Эта черта выступает важным элементом его имиджа, поскольку образ управленца у всех ассоциируется с достижениями, амбициями и ростом. Сегодня разработаны технологии репутационного менеджмента, делающие возможными управление репутацией как составляющей карьерной стратегии.

Построение карьерной стратегии будет во многом определяться тем, на какой стадии профессионально-личностного развития находится субъект: в начале карьерного восхождения или уже достиг определенных результатов.
В табл. 3.1 показано, как различаются карьерные стратегии в зависимости от того, строится карьера «с чистого листа» или происходит ее дальнейшее развитие.
Таблица 3.1
Сравнительные характеристики карьерных стратегий
	Карьера «с чистого листа»
	Продвижение персонального бренда

	1 Оценка личностных ресурсов
2 Целеполагание, разработка карьерной
стратегии
3 Разработка карты целевых навыков
4 Разработка имиджа и персонального
бренда

5 Развитие и совершенствование 
коммуникаций

6 Продвижение в целевой аудитории


	1 Оценка настоящих и поиск дополнительных личностных ресурсов

2 Новое целеполагание и корректировка карьерной стратегии
3 Доработка карты целевых навыков

4 Совершенствование управленческого
стиля, развитие лидерских качеств
5 Коррекция персонального бренда

6 Усиление коммуникаций и узнаваемости

7 Продвижение в целевой аудитории 


Из таблицы видно, что разработка карьерной стратеги с чистого листа в целом отражает ту же логику, что и процесс продвижения уже созданного персонального бренда: осуществляется оценка личностных ресурсов, определяются слабые места и разрабатывается программа по их корректировке и компенсации. Таким образом, складывается и развивается персональный бренд. Параллельно идет развитие сильных сторон личности и расширение коммуникативных связей. Для построения успешной карьеры осуществляется планирование конкретных мероприятий, которые в дальнейшем реализуются в целевых аудиториях.
В обеих вариантах карьерных стратегий, представленных в таблице, упоминается карта целевых навыков. Это инструмент целеполагания, позволяющий не только осуществить выбор и постановку жизнеспособных целей, но и отражающий конкретные шаги по их достижению, не будучи при этом планированием.
В карте целевых навыков представляются актуальные и перспективные проекты, желаемая позиция в них, что не всегда совпадает с актуальным состоянием субъекта и отражает его зону ближайшего развития, а также умения и навыки, овладение которыми значительно приближает субъекта к реализации проекта.
3.4. Цели и целеполагание

На каком бы этапе профессионального пути не находился субъект, сроить успешную карьеру можно только осознанно и планомерно. И первым шагом на пути к профессиональным вершинам является формулирование намерений и целеполагание.
Целеполагание – это осознанный процесс выдвижения, оценки и выбора целей деятельности. Цель – прогнозируемый результат отдельных действий и деятельности в целом.

Цель следует отличать от мечты – желаемого образа чего-либо. В цели больше энергии действий, чем в мечте, смысл которой в созерцании и наслаждении.

Психология разрабатывает разнообразные способы мотивации и ресурсирования личности, находящейся на этапе целеполагания. Питер Друкер еще полвека назад разработал метод SMART, отражающий требования, реализация которых значительно повышает возможности достижения поставленных целей. Сегодня данный метод понимается психологами и менеджерами как классическая технология целеполагания.
SMART – это аббревиатура, сложившаяся из начальных слов, служащих основными критериями цели: specific, measure, achievable, result oriented, time specific.

Требования технологии постановки целей SMART выглядят следующим образом:
1) Цель должна быть сформулирована четко и определенно (specific). Не допускается двусмысленности и неоднозначной трактовки. Например: «Хочу учиться лучше» – неоднозначно, неконкретно сформулированная цель, так как «лучше» – неопределенный критерий, разными людьми может трактоваться по-разному; «Сдать сессию на 4 и 5» – конкретная, однозначно сформулированная цель.
2) Цель должна быть измеряема (measure). Соответственно, формулировка цели должна быть такова, чтобы предполагать конкретные показатели достижения цели. Для цели, обозначенной в первом пункте показателями достижения, будут являться отметки в экзаменационной ведомости и зачетке.

3) Для любой цели должна предполагаться база, делающая её достижение вероятным. Принципиальная достижимость (achievable), реальность – еще одно требование к постановке целей. У человека должны иметься возможности, ресурсы для достижения своей цели: время, деньги, знания, инструменты и т.д.
4) Результативность (result oriented) – требование, исходящее из того, что данная конкретная цель – шаг на пути к более глобальным, стратегическим целям; она важна не сама по себе, а в связи с другими целями; её достижение позволяет обрести человеку что-то более значимое: удовлетворенность, новые возможности, более комфортные условия жизни и т.п.

5) Временная определенность цели (time specific) означает, что субъекту необходимо четко обозначить сроки, в которые данная цель будет 
достигнута.

Значительно повышают эффективность достижения целей их записывание и письменная проработка требований (задание 1, табл. 3.2).
Применение представленной технологии в практике жизнедеятельности оказывается очень полезной, поскольку позволяет:

- обнаружить подводные камни, скрытые препятствия, которые могут помешать воплощению намерений;

- сконцентрироваться на намерении, сосредоточить своё внимание на нем, что создает дополнительные возможности для продуцирования способов достижения желаемого;
- лучше понять, чего хочется на самом деле, провести ревизию 
ценностей;

- увидеть связи и зависимости желаемых событий и их вариантов.

Следует учитывать, что есть ситуации, когда применение данной технологии не даст ожидаемых результатов:

- если цели долгосрочны, а ситуация, их касающаяся, меняется очень быстро, цели перестают быть актуальными еще до своего воплощения в реальность;

- когда приоритет отдается не конкретному результату процесса движения вперед, ценность цели становится условной;

- когда индивид ограничивается мечтанием и не предпринимает никаких конкретных, практический действий для воплощения своей мечты в реальность.
3.5. Карьерные мотивации личности

Любая деятельность начинается с осознания потребностей и мотивов, которые служат запускным механизмом деятельности и отвечают за её направление. Залогом успеха в выбранной области является такое содержание профессиональной деятельности, которое не вступает в противоречие с ценностями личности, её устремлениями, жизненными принципами, предпочтениями. Психолог Эдгар Шейн выделил восемь типов карьерных якорей, позволяющих понять, в какой сфере человек будет наиболее успешен: 1) технико-функциональный якорь, 2) общее руководство, 3) независимость, 4) безопасность, 5) предприимчивость, 6) социальная ориентация, 7) испытание себя, 8) стиль жизни. Содержанием карьерных якорей выступают ценности и предпочтения субъекта, его карьерные мотивации.

Технико-функциональный якорь характеризует специалиста, которому нравится его работа, который заинтересован в том, чтобы стать успешным специалистом в своей области. Такого человека не интересует общее руководство, для него важнее быть членом профессиональной группы и демонстрировать профессиональную компетентность, быть высоко оцениваемым коллегами. В соответствии с этими установками развитие карьеры такого специалиста будет связано с совершенствованием профессиональных навыков.
Общее руководство как карьерная мотивация будет характеризовать человека, предпочитающего управленческие функции исполнительским. Такой индивид не обнаруживает потребность в принадлежность к профессиональной группе, она для него не будет референтной. В большей степени он стремится овладевать всё большим и большим мастерством управленца, подниматься на руководящие ступени.

Самостоятельность и независимость выступают карьерным якорем для специалиста, стремящегося всё сделать по-своему, ценящего свободу в принятии решений и воплощении замыслов высшей ценностью. Он не испытывает нужды в инструкциях и руководстве, его не интересуют ориентиры, задаваемые извне, он не стремится закончить работу в установленные кем-то сроки. Такой индивид может испытывать значительные затруднения, работая в команде, а работа, требующая индивидуального исполнения от момента замысла до конечного результата, будет ему даваться легко.
Чувство безопасности и стабильность являются руководящим мотивом для того, кто хорошо чувствует себя частью команды, выполняя традиционные, регламентированные функции в рамках долгосрочных проектов, обеспечивающих стабильность и устойчивость.

Предпринимательская жилка характеризует человека, стремящегося воплощать в жизнь коммерческие проекты. Они могут работать и индивидуально, и в составе команды, главное при этом быть там, где можно применить рационализаторский, творческий подход к делу. Рутинные, алгоритмичные задания вызывают в них беспокойство, поэтому в большей степени им подходят проекты, нацеленные на создание новых продуктов, запуск новых предприятий, деятельность в условиях неопределенности и стохастичности.
Стремление быть полезным другим людям является профессиональной ценностью для того, кто выбирает деятельность, связанную с помощью, поддержкой, опекой. Это так называемые «помогающие» профессии.
Потребность в испытании сил становится карьерным мотивом для индивида, стремящегося испытывать себя, ставя новые, неизвестные задачи, погружая себя в неизвестные условия, требующие выхода из зоны комфорта. Этот специалист незаменим в ситуациях со сложными, напряженными условиями, требующими того, кто осознанно возьмет трудновыполнимую и рискованную задачу.
Стиль жизни становится карьерной мотивацией для того, кто стремится в процессе построения карьеры достичь определенных, идеальных для себя условий жизни, наличия в ней определенных атрибутов успешности, возможностей для комфортного отдыха и реализации личных интересов.
Практические задания
1) Сформулируйте семь жизненных целей, из них одну – на день, две – на неделю, две – на месяц, две – на год.
Заполните таблицу, опираясь на пример (см. табл. 3.2).
Таблица 3.2
Жизненные цели

	Цель
	Измеримость
	Достижимость
	Результативность
	Сроки

	Написать 
реферат 
по дисциплине «Эффективное поведение 
на рынке труда»
	Распечатанный 
и скрепленный
реферат, выполненный в соответствии с РД 
и требованиями преподавателя
	1 Время

2 Наличие темы

3 Наличие 
компьютера

4 Доступ 
к источникам
	Возможность 
получить «зачет» по дисциплине
«ЭПРТ» вовремя
	30.11.17


2) Выявите собственные ценности. Продолжите представленные ниже фразы:
Я  _________________________________________________________.
Я люблю ___________________________________________________.
Я ценю в себе   ______________________________________________.
Я не люблю  ________________________________________________.
Я ценю в людях _____________________________________________.
Я ценю в отношениях ________________________________________.
Мне тяжело  ________________________________________________.
Если я что-то обещаю, то _____________________________________.
Успех для меня  _____________________________________________.
Сочувствие для меня   ________________________________________.
Предложение помощи________________________________________.
Я живу для _________________________________________________.
Деньги для меня  ____________________________________________.
Мне плохо, когда   ___________________________________________.
От других меня отличает  _____________________________________.
Мне не важно   ______________________________________________.
От работы я жду  ____________________________________________.
Мне вредно   ________________________________________________.
Настоящее для меня  _________________________________________.
Я хочу выполнять работу   ____________________________________.
Я хочу иметь денежный доход в размере   _______________________.
Боль для меня  ______________________________________________.
Предательство для меня ______________________________________.
Вранье для меня  ____________________________________________.
Мне хорошо, когда  __________________________________________.
Мне важно  _________________________________________________.
Мне легко   _________________________________________________.
Я не хочу выполнять работу  __________________________________.
Поражение для меня _________________________________________.
Коллектив для меня  _________________________________________.
Мне полезно   _______________________________________________.
Будущее для меня ___________________________________________.
Я стесняюсь ________________________________________________.
Мне чуждо _________________________________________________.
Прошлое для меня    __________________________________________.
Удовольствие для меня   ______________________________________.
Я привык___________________________________________________.
Я не привык ________________________________________________.
Каждый день я ______________________________________________.
Что из выявленного Вами приемлемо, а что не приемлемо в профессии?
3) Составьте карту целевых навыков. Заполните табл. 3.3.
Таблица 3.3

Карта целевых навыков

	Проект
	Собственная 
позиция (желаемая)
	Необходимые навыки
	Измеримость

	1

	
	1
	

	
	
	2
	

	
	
	3
	

	
	
	………….
	

	2

	
	1
	

	
	
	2
	

	
	
	3
	


4. ПРОЕКТИРОВНИЕ КАРЬЕРЫ И СУБЪЕКТИВНЫЙ МИР
    ПРОФЕССИОНАЛА
4.1. Понятие «профессиональная пригодность»
Для осуществления профессиональной деятельности необходим определенный набор качеств и свойств личности, обеспечивающий достижения определенного уровня эффективности в той или иной профессиональной области. Такую совокупность психических и психофизиологических особенностей индивида называют профессиональной пригодностью.

Психолог К. М. Гуревич разработал классификацию профессий на основе абсолютной или относительной профессиональной пригодности.
Те профессии, которые требуют соблюдения жестких требований к психофизиологическим особенностям человека и предполагают требовательный отбор, относятся к группе абсолютной профессиональной пригодности. Это, например, профессии военнослужащих, авиадиспетчеров, спасателей, операторов АЭС и немногие другие.

В том случае, если требования к психологическим особенностям соискателя на профессиональную должность универсальны, не строги, не предполагают жесткого отбора, профессия относится к группе относительной профессиональной пригодности.
Важно понимать, что профессиональный успех обусловлен не высшим уровнем развития качеств, а оптимальным соотношением (что не является врожденным, а складывается в процессе самовоспитания) черт и способностью личности максимально использовать свои достоинства, сильные стороны и компенсировать недостатки. Это становится возможным лишь при условии постоянного самоисследования, рефлексии, саморегуляции и саморазвития.

В результате саморегуляции и самовоспитания человек может работать в отраслях и на местах, совершенно не соответствующих его начальным данным (типу конституции, темперамента и т.д.). Человек делает себя сам, настойчивость и трудолюбие позволяют преодолеть (компенсировать) многие исходные данные (тип конституции, темперамента и т.д.). Например, человек может быть подвижным, стремительным, а может быть неторопливым, малоподвижным. И тот и другой может быть эффективным работником, реализуя свой индивидуальный стиль деятельности: первый будет опираться на свою расторопность, а второй – на внимательность и тщательный отбор.

Чем выше уровень профессиональной компетентности работника, тем в большей степени в его профессиональной деятельности проявляется его индивидуальность, неповторимость, тем более он становится узнаваем по продукту и характеру деятельности, тем более уникальным становится результат его труда.
4.2. Психофизиологические особенности человека
       и профессиональная успешность
Анализ опыта профессиональной деятельности показывает, что одни и те же или сходные по своему содержанию трудовые функции и операции осваиваются, а затем реализуются разными работниками по-разному, с разной степенью напряженности и успешности.
Индивидов отличает друг от друга: скорость реакции на внешние и внутренние раздражители, четкость, скоординированность движений, скорость реакции, широта и острота поля зрения, цветовая и вкусовая чувствительность, способность различать большее число цветовых оттенков и вкусов, слуховая дифференциация, преобладание того или иного вида памяти (логической, образной, эмоциональной), типа мышления (наглядно-действенного, словесно или абстрактно-логического), уровень эмоциональной устойчивости к неожиданным, сильным, опасным внешним воздействиям.
Эти и другие особенности не могут не оказывать влияния на освоение профессии и выполнение трудовых функций.
Например, для специалистов, эксплуатирующих двигатели внутреннего сгорания, профессионально важен слуховой контроль, позволяющий им безошибочно определять неисправность двигателей, устанавливать вероятную зону неисправности, следить за теми изменениями работы двигателя, которые не отражаются на показаниях приборов. Электрогазосварщику требуется хороший глазомер, острое зрение и мускульная память; автомеханику для успешности в профессии – устойчивое внимание, пространственное воображение, техническое мышление, хорошая память, хорошая координация и развитая ручная моторика, физическая сила.

Некоторые психологические характеристики, отражающие требования к профессии, зависят не только от предмета, но и от орудия труда. Например, ручные орудия требуют развития моторики: ловкости, разнообразия и точности движений; работа с автоматизированными системами управления предполагает способность быстро и точно считывать показания приборов. Профессии функциональных средств труда, предполагающие использование систем своего организма, требуют поддержания функционирования отдельных органов и систем: голоса (для певца, оратора, преподавателя), двигательной активности, гибкости (для танцора, спортсмена) и т.п.

Особого внимания заслуживает такой познавательный процесс как память, участвующая во всем многообразии жизнедеятельности человека. Выделяют различные виды памяти: кратковременную, долговременную и оперативную память – по длительности сохранения материала; произвольную и непроизвольную – по целям деятельности; эмоциональную, двигательную, образную и словесно-логическую – по преобладанию вида психической активности; непосредственную и опосредованную – по использованию мнемотехнических средств.
Хорошая память необходима во всех профессиях, она характеризует общепрофессиональное требование, но есть специальности, требующие уникальных возможностей памяти. Например, дегустатор, повар предполагают развитость вкусовой памяти; парикмахер, режиссер, художник, архитектор – образной памяти; автомеханик, танцор, спортсмен – двигательной памяти.

4.3. Влияние свойств нервной системы на профессиональную 
       деятельность. 

В профессиональной деятельности участвует весь организм человека как единая система всех его органов и систем. Работа этой системы направляется и регулируется нервной системой – самой сложной по своему строению и функциям. Нервная система обеспечивает связь между физическими процессами в организме и психикой человека.
Люди общаются, познают и активно действуют в окружающем их мире с помощью психических процессов: ощущения и восприятия, памяти и внимания, воображения и мышления, волевых и эмоциональных процессов. 
Основными функциями нервной системы являются: 1) координация деятельности всех частей организма, 2) организация его работы и осуществление связи организма с внешней средой.

Академик И. П. Павлов выделял высшую нервную деятельность, обеспечивающую приспособление организма к изменяющимся условиям существования, и низшую, обеспечивающую внутреннее единство. Осуществляется нервная деятельность в результате взаимодействия двух основных нервных процессов – возбуждения и торможения.

Возбуждение приводит организм в активное состояние, например в сокращении мышц или выделении секрета. Торможение отвечает за временную остановку или ослабление деятельного состояния организма. Взаимодействие этих двух нервных процессов делает возможным образование условных рефлексов, их связь, сохранение и приобретение.

Возбуждение и торможение обладают свойствами, своеобразное сочетание которых характеризует специфические типы нервной деятельности. Свойствами нервных процессов являются:

1) сила – работоспособность нервных клеток и нервной системы 
в целом;
2) уравновешенность – баланс процессов возбуждения и торможения. Если возбуждение преобладает над торможением, возникает неуравновешенность;
3) подвижность – смена одного процесса другим, обеспечивающая приспособление к неожиданным, резким изменениям обстоятельств.
Эти свойства определяются генотипом и остаются практически неизменными в течение всей жизни.

Люди с подвижной нервной системой характеризуются высоким темпом работы, скоростью, быстрой переключаемостью с одного вида деятельности на другой, торопливостью, суетливостью, стремлением быстрее перейти на другой вид работы, бросив начатое.

Людей с инертными нервными процессами отличает медлительность, неторопливость в движениях и речи. Им сложно выполнять работу, требующую быстроты и частой переключаемости. Они работают вдумчиво, основательно, кропотливо.

Сочетание свойств возбуждения и торможения образует типы нервной деятельности:
- слабый;
- сильный уравновешенный подвижный;
- сильный уравновешенный инертный;
- сильный неуравновешенный.

На основе этих типов формируется психологическое свойство личности (темперамент), в значительной степени определяющее стиль деятельности человека. К характеристикам темперамента относят индивидуальные врожденные (неизменяемые) особенности поведения, типичные для конкретного человека.
При этом важно отличать характеристики темперамента от черт характера, от психических образований: убеждений, взглядов, интересов, компетенций личности. Тот или иной тип темперамента нельзя характеризовать как «плохой» или «хороший», «конструктивный» или «деструктивный», «легкий» или «трудный» и т.п. Каждый темперамент содержит сильные и слабые стороны, которые очень полезно знать для осознанного и целенаправленного формирования индивидуального стиля деятельности и эффективной организации труда. Выявить тип темперамента можно с помощью стандартизированных методик, например личностного опросника Г. Айзенка, теста на темперамент А. Белова и др.
Назвать тип темперамента, подходящего для всех видов деятельности, нельзя, поскольку каждый вид деятельности, в том числе и профессиональной, предъявляет к психике человека своеобразные требования. Но можно адаптировать тип темперамента к профессиональной деятельности. Известны следующие способы учета и адаптации темперамента к условиям труда:
1) Профессиональный отбор. Этот способ применяется в профессиях, в которых определенные свойства нервной системы являются строго необходимыми. Например, быстрота реакции для летчиков; высокая чувствительность для музыкантов. 

2) Повышение мотивации к профессиональной деятельности. Этот способ позволяет преодолеть негативное влияние некоторых характеристик темперамента через формирование положительного отношения к деятельности, высокой заинтересованности в результатах труда.

3) Выработка компенсаторных механизмов. Этот способ включает в себя исследование своего темперамента и выработку приемов компенсации слабых его качеств. Например, преодоление инертности флегматика через пунктуальность, тщательность в планировании и контроль своих действий. Выбор операций, включающих статичность и стереотипность, медленность и плавность в моторике, позволяет им достичь успеха в деятельности.
4) Формирование индивидуального стиля деятельности. Это наиболее универсальный путь приспособления свойств своего темперамента к требованиям деятельности. Индивидуальный стиль – совокупность системы поведенческих и умственных действий, характерная для конкретного индивида и позволяющая ему достигать значимых результатов оптимальными способами.
4.4. Роль способностей в выборе профессии
Способностями в психологии называют индивидуально-психологические особенности человека, обеспечивающие ему успех в определенной деятельности, но не являющиеся знаниями, привычками и навыками.

Выделяют различные виды способностей:
1) общие способности, обеспечивающие успех в различных областях деятельности (способность запоминать, воображать, наблюдать, понимать инструкцию и т.д.);
2) специальные способности сопровождают результативность отдельных или специфических видов деятельности (актерские, художественные, литературные, математические, спортивные, педагогические и др.);
3) теоретические способности позволяют человеку рассуждать, обосновывать гипотезы, разрабатывать теории, объяснять те или иные феномены;
4) практические способности обеспечивают деятельность по практическому решению задач путем манипулирования объектами;
5) учебные способности позволяют осваивать новое содержание, приобретать знания, вырабатывать умения и навыки;
6) творческие способности участвуют в создании человеком чего-либо нового, необычного.
Интеллект – это общая способность человека мыслить абстрактно, рассуждать логически, ориентироваться в пространстве, удерживать внимание на объекте, усваивать знания и оперировать ими. Уровень развития интеллекта оказывает существенное влияние на эффективность работы с текстом, таблицами, графиками, схемами, чертежами. Развитый интеллект обеспечивает легкость понимания смысла высказываний, быстроту и точность формулирования собственных мыслей, правильность вычислений и количественных расчетов.

Интеллект, как и физическое развитие, – величина переменная, зависящая от многих факторов, к которым относятся:

- природные задатки;

- наследственность;

- состояние здоровья;

- гендерные и возрастные особенности;

- психическая стимуляция со стороны окружающей среды;

- жизненный опыт;

- качество и характер коммуникаций;

- специальная развивающая деятельность и др.

Существуют специальные методики для измерения уровня интеллекта [13]:
1) тест Дэвида Векслера «Структуры интеллекта» позволяет зафиксировать уровень развития интеллекта людей от 5 до 75 лет (существует детский и взрослый вариант);
2) тест Рудольфа Амтхауэра «Структуры интеллекта» используется в профессиональном отборе и предназначен для людей от 13 до 61 года;
3) тест интеллекта Ганса Айзенка направлен на измерение коэффициента интеллекта через определение уровня общих способностей;
4) тест эффективного интеллекта позволяет определить уровень способностей человека к решению практических задач;
5) краткий ориентировочный тест В. Н. Бузина и Э. Ф. Вандерлика позволяет выявить способность решать творческие задачи;
6) тест «Интеллектуальная лабильность» направлен на определение способности к обучению и освоению новых видов деятельности;
7) тест «Прогрессивные матрицы Равена» выявляет уровень развития интеллекта на абстрактном материале;
8) тест Флоренса Гудинафа «Нарисуй человека» позволяет определить общие интеллектуальные способности детей.

Измеряя свой уровень интеллекта, необходимо учитывать, что все тесты и методики фиксируют состояние интеллекта в конкретный момент, но не определяют, с чем связан такой уровень интеллекта, что на него влияет. Факторов, обуславливающих показатели уровня интеллекта, в обследовании множество: от состояния физического здоровья до неосознаваемого желания показать низкие результаты.
Психологи выделяют различные типы интеллекта:

- природный интеллект характеризует способность осмысливать и особым образом ощущать мир животных и растений;
- логико-математический интеллект позволяет блестяще оперировать большими объемами точной информации, видеть логические связи, производить вычисления;
- музыкальный интеллект позволяет его носителю не только безошибочно воспринимать тон, ритм, шаг, тембр, но и воспроизводить и создавать музыкальные произведения;
- экзистенциальный интеллект можно назвать еще и «философским», поскольку он позволяет увидеть различные нюансы и учесть множество факторов в осмысливании ключевых философских тем жизни и смерти, единства и борьбы противоположностей и т.п.;
- телесно-кинестетический интеллект позволяет мастерски оперировать различными материальными предметами, ощущать их еле уловимые нюансы;
- лингвистический интеллект свидетельствует о высоком уровне словесно-логического мышления, позволяет легко и безошибочно оперировать словами;
- пространственный интеллект позволяет легко ориентироваться на местности, простраивать новые маршруты, видеть объекты в различных измерениях.

Высокую популярность среди ученых и людей, интересующихся психологией непрофессионально, набирает изучение эмоционального интеллекта, рассматривающегося сегодня в качестве ключевого элемента эффективности деятельности. На сегодняшний день неоспоримым является тезис о влиянии эмоционального состояния человека на продуктивность и характер выполняемых им действий и операций.
Эмоциональный интеллект позволяет эффективно разбираться в эмоциональной сфере человеческой жизни: понимать эмоции и эмоциональную подоплеку отношений, использовать свои эмоции для решения задач, связанных с отношениями и мотивацией.
Разумеется, эффективность профессиональной деятельности зависит не только от интеллекта, но и от других способностей. Для высокого уровня овладения каким-либо делом недостаточно только высокого уровня умственного развития. Часто в зависимости от направления деятельности востребованными бывают и художественные, и педагогические, и организационные, и творческие, и спортивные способности. Это тоже необходимо учитывать при выборе профессии и конкретного места работы.
Практические задания

1 ) Осуществите самоанализ по следующим схемам:
Истории успеха. Перечислите 10 достижений, которыми вы гордитесь больше всего в профессиональной сфере, увлечениях, хобби и т.д. Ответьте при этом на вопросы (табл. 4.1).
Таблица 4.1
Истории успеха

	Достижения
	В чем суть моего успеха?
Чего именно мне удалось добиться?
	Как именно я достигал 
результата в каждом 
из случаев?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


После завершения этой работы выделите общие черты, прослеживающиеся в каждой «истории успеха».

Интересы. Исследуйте свои интересы в трёх направлениях:

1) профессиональные (что нравится делать на работе, в период 
практики) _______________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________;
2) академические (какие предметы вузовской программы вызывают наибольший интерес) _____________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________;
3) личные (что нравится делать в свободное время) _______________
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Навыки и умения. Составьте список из нескольких пунктов по каждой из трёх тем:

1) «Я хорошо знаю …» (перечислить знания по профессии)  _______
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
2) «Я …» (перечислить качества личности)  _____________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
3) «Я могу/умею хорошо делать …» (перечислить профессиональные умения)  ________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Сильные и слабые стороны личности (по пять для каждой стороны).
Мотиваторы. Стимулы, ради которых Вы строите карьеру, работаете и добиваетесь результатов (например, достижения, риск, власть, деньги, независимость, поездки, отношения в коллективе и т.п.)  _______________
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
2) Определите свой тип темперамента. Опишите его сильные и слабые стороны. Подберите виды и способы деятельности, позволяющие достичь успеха. Заполните табл. 4.2. 
Таблица 4.2
Учет типа темперамента в деятельности
	Тип темперамента

	Стороны темперамента
	Способы учета особенностей 
темперамента в деятельности

	Слабые стороны
	

	Сильные стороны
	


3) Найдите в журнале, вырежьте и вклейте или нарисуйте иллюстрацию (фото), символизирующее Вашу карьеру.

                            
[image: image1]
4) На основе полученных знаний о профессиональных сферах деятельности, типах личности, мотивации деятельности и ситуации на рынке труда сделайте проект Вашей карьеры. Заполните табл. 4.3.
Таблица 4.3
Проект карьеры

	Опорные вопросы
	Проект карьеры

	Чего Вы ждете от своей будущей работы?
	

	Какое влияние окажет на других людей (семью, друзей, общество в целом) Ваш выбор профессиональной деятельности?
	

	Какие внешние и внутренние факторы необходимо иметь для того, чтобы успешно продвигаться по карьерной лестнице?
	

	Как Вы оцениваете Ваши карьерные ресурсы (развитие интеллекта, знания, навыки, опыт, способности, здоровье, темперамент, социальное окружение) для достижения профессиональных целей?
	

	Что Вы можете сказать о своей профессиональной пригодности к выбранному делу?
	

	Какие у Вас есть остаточные знания, чтобы реализовать свои идеи в профессии?
	

	Каковы способы реализации Ваших профессиональных планов?
	

	Какими могут быть еще варианты Вашей будущей карьеры?
	


5. КОММУНИКАТИВНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ ЭФФЕКТИВНОГО
    ТРУДОУСТРОЙСТВА 

5.1. Эффективное поведение на рынке труда
Современная социально-экономическая ситуация негативно проявляется в сфере труда и занятости: сокращается количество вакансий, возрастает количество людей, желающих найти работу, удовлетворяющую их запросам.

Успешность поведения на рынке труда зависит от следующих обстоятельств:
1) Адекватность и реалистичность самооценки. Адекватная самооценка – это оценивание себя, результат которого совпадает с практическим положением дел в оцениваемой сфере. Например, если человек считает себя высококлассным специалистом и при этом ему отказывают в нескольких вакансиях, то его профессиональная самооценка, скорее всего, неадекватная. Реалистичность самооценки проявляется в её соответствии реальным, объективным критериям. Например, если человек считает себя специалистом высокого уровня и успешно справляется с большинством операций, соответствующих высокому уровню, то у него реалистичная самооценка.

Специалисту, являющемуся соискателем на рынке труда, очень важно оценить себя реалистично, чтобы иметь возможность продвигаться в профессиональной сфере, наращивать необходимые компетенции. Неадекватность самооценки уводит человека в иллюзии и ограничивает возможности его трудоустройства и карьерного роста.

2) Активность позиции на рынке труда. Если человек оценивает себя адекватно и реалистично, но не предпринимает реальных шагов на пути к работе своей мечты, эффективность его трудоустройства будет равна нулю. Пассивное выжидание вариантов работы может сработать лишь в минимальном проценте случаев.
3) Готовность инвестировать построение собственного бренда. Вложения в себя, в свой имидж, в свои компетенции, в своё развитие – самые выгодные инвестиции, позволяющие человеку становиться эффективным сразу во многих сферах жизнедеятельности, развиваться не только за счет приобретения конкретных знаний и навыков, но и за счет обретения знакомств и связей, формирования «социального банка», расширения круга своих коммуникативных компетенций.

4) Наличие информации о существующих возможностях на современном рынке труда. Решающее значение имеет не сама информация, которая в современных условиях быстро утрачивает свою актуальность, а доступ к источникам этой информации, банкам вакансий.
5) Владение общей коммуникативной культурой, позволяющей устанавливать и поддерживать контакты, производить приятное впечатление, повышающей перспективность трудоустройства. Коммуникативные навыки сегодня являются составляющими профессиональной компетентности в подавляющем большинстве областей.

Технология трудоустройства представлена несколькими основными этапами:

1) мотивация и целеполагание. На этом этапе важно определиться с карьерными мотивациями, осуществить соподчинение целей, определить первостепенные задачи и показатели их решения;
2) ориентировка на рынке труда включает определение источников о вакансиях, анализ актуальных предложений, сбор информации о возможных работодателях и организациях, которыми они руководят;
3) подготовка представительских документов (характеристика, резюме, рекомендательные письма и пр.) и доведение их до работодателей;
4) переговоры с работодателем, самопрезентация и получение необходимой информации;
5) трудоустройство и адаптация на рабочем месте;
6) реализация карьерной стратегии, расширение сферы профессиональных навыков, круга профессиональных связей.

Представляется возможным сформулировать некоторые принципы – руководящие идеи, опора на которые позволит сделать поиск работы 
оптимальным.

Принцип системности, означающий, что поиск работы нужно вести не от случая к случаю, а на регулярной основе, отслеживая и апробируя все возможные варианты трудоустройства. Этот же принцип служит регулятором профессионального саморазвития и самосовершенствования.

Принцип ответственности, гласящий: «Вам никто ничего не должен!» Поиск работы Вы должны осуществлять сами зачастую в ситуации конкурентной борьбы, столкновения позиций, в которой каждый отстаивает свои интересы.
Принцип целеполагания акцентирует внимание на необходимости постановки цели как предварительного этапа поиска работы. Целеполагание позволяет отбросить варианты, не соответствующие личностным задачам, сэкономить силы и время.

Принцип активности, демонстрирующийся поговоркой: «Под лежачий камень вода не течет!» Только целеполагания мало для достижения успеха, необходимо еще и предпринимать конкретные шаги, осуществлять отбор средств для их реализации, оценивать их эффективность и осуществлять корректировку.
Принцип ошибки позволяет рассматривать действия, не приводящие к результатам, в качестве ценного и нужного опыта, делающего возможным личностное самосовершенствование. Осознание ошибки – отправная точка и механизм будущего успеха.

Принцип анализа ситуации содержит в себе указание на изучение рынка труда на предмет достаточности вакансий в Вашей профессиональной области, требований работодателей к претендентам на эти вакансии, соответствия предъявляемым требованиям, наличия конкурентов и т.д.

5.2. Представление информации о себе: резюме, портфолио
Резюме – краткая профессиональная самохарактеристика. Правильно подготовленное резюме – самое мощное средство самомаркетинга на рынке труда. Чаще всего работодатели и их представители предварительно знакомятся с резюме и только после этого принимают решение о необходимости личной встречи.
Основными требованиями к резюме являются: 
- лаконичность (отсутствие лишней информации);
- соответствие ситуации трудоустройства (резюме разрабатывается под конкретную вакансию и конкретную площадку);
- достоверность (есть возможность документально подтвердить информацию, представленную в резюме);
- позитивный характер (отсутствие информации о профессиональных ошибках, неудачах, отрицательных результатах, слабых сторонах личности);
- систематичность (изложение материала в доступной, читабельной форме);
- хороший стиль изложения (в резюме используется деловой стиль, отсутствуют эпитеты, превосходная степень, вводные слова и т.д.);
- грамотность (отсутствие грамматических и стилистических ошибок).

Структура резюме:
- фамилия, имя, отчество соискателя, выделенные жирным шрифтом или большим размером шрифта, слово «резюме» не пишется;
- блок «Личные данные» или «Сведения о себе», в котором указывается адрес места проживания (фактический и по прописке), контактный телефон, e-mail;
- цель трудоустройства. В этом блоке указывается должность, на которую Вы претендуете, или сфера, в которой желаете быть трудоустроенным, а также условия работы (возможность командировок, сменного графика работы, работа с удаленным доступом, работа в выходные и т.п.). При наличии нескольких вакансий не рекомендуется указывать больше трех;
- блок «Образование», в котором необходимо указать год поступления и окончания, профессиональное образовательное учреждение, специальность, квалификация. В случае окончания нескольких образовательных учреждений или направлений подготовки они указываются в обратном хронологическом порядке. Школа в резюме не указывается;
- блок «Опыт работы» содержит информацию о времени работы, точном названии предприятия, занимаемой должности, обязанностях (основных и дополнительных). Если у соискателя нет опыта работы (как часто бывает у студентов), в этом блоке следует указать место прохождения производственных и преддипломных практик. Если мест работы несколько, их следует указывать также в обратном хронологическом порядке. Информацию о дополнительном образовании можно указать здесь же, если она соотносится с профилем вакансии, или в следующем блоке;
- блок «Дополнительная информация» или «Достижения» отражает наличие дополнительных знаний, умений и компетенций; список свидетельств и удостоверений и т.п.;
- блок «Личностные характеристики» отражает качества личности, обеспечивающие успешность профессиональной деятельности.
Для оформления резюме используется белый лист формата А4, текст набирается 12 или 14 размером шрифта. Для расставления акцентов (выделений) используется или полужирное начертание, или курсив. Для описания профессиональных функций лучше употреблять действенные глаголы: управлять, руководить, оценивать, сообщать, консультировать, регистрировать, классифицировать, проектировать, планировать, анализировать (приложение 2). Не рекомендуется использовать сокращения и аббревиатуры, только общеупотребительные («т.д.», «др.», «г.»). В резюме не принято указывать свои увлечения и подробности в личной жизни (только по запросу работодателя). Резюме необходимо всегда хранить в папке, не допускать заломов, небрежного вида.
Есть несколько основных вариантов доставки резюме до работодателя:
1) Отправка распечатанного резюме по почте. В случае когда Вы используете электронную почту, обратите внимание на корректность Вашего адреса. В деловых кругах принято указывать в адресе электронной почты фамилию работника (соискателя).

2) Личная доставка до работодателя. Достоинством этого способа является Ваша уверенность в том, что резюме дошло до адресата, кроме этого, у Вас появляется возможность составить общее представление о возможном месте работе и будущих коллегах.

3) Размещение резюме на различных интернет-площадках и в банке данных рекрутских агентств.

Наиболее популярными в России на сегодняшний день являются следующие сайты:

1) JOB.RU. Сайт предлагает вакансии на территории РФ и стран бывшего СНГ и сопутствующую информацию по составлению резюме, прохождению собеседования, трудовому праву.
2) HEADHUNTER.RU. Сайт предлагает удобную поисковую систему, новости рынка труда, каталог зарплат, а также услуги специалиста в режиме онлайн. Здесь же можно составить резюме и получить информацию о курсах повышения квалификации и переподготовки.

3) RABOTA.RU. Специалисты этого сайта являются доступными в круглосуточном режиме, предлагая консультативную и информационную помощь. Здесь предоставляются широкие возможности для поиска работы специалистов разного уровня, но в жестком регламенте размещения вакансий во избежание сомнительных публикаций.

4) SUPERJOB.RU. Основными видами деятельности сайта выступает предоставление предложений о работе, полезных материалов по трудоустройству, актуальной информации о рынке труда, обзоров заработной платы, тестов по профориентации, перечня кадровых агентств и обучающих курсов.

5) ZARPLATA.RU. Сайт сотрудничает с популярным и известным изданием «Работа и Зарплата». Ресурс предлагает пользователям ознакомиться с огромным количеством предложений: всего их более 40 тыс., а количество человек, ежедневно посещающих сайт, превышает 100 тыс. Сайт снабжён функциональным, быстрым и удобным поиском вакансий, которые обновляются каждый день, разделами новостей, обзоров в области рынка труда и аналитических данных, а также возможностью размещения резюме и оформления подписки на обновления. Модерирование всех поступающих резюме позволяет в кратчайшие сроки найти соответствующие заданным параметрам вакансии.

6) RABOTA.MAIL.RU. На этом портале, помимо традиционных материалов, предоставляемых на других сайтах, есть особый раздел для студентов, в котором собраны предложения для людей без опыта работы и тех, кто хочет совмещать работу с обучением.

7) FREE-LANCE.RU. Данный ресурс популярен у тех, кто приемлет работу с отдаленным доступом; он позволяет оффлайн-сотрудникам выставлять на продажу свои труды и открывает возможности любому желающему для творчества.
8) VAKANT.RU. Этот портал выгодно отличается от других быстрой регистрацией, возможностью размещения резюме и внутренней почтой, наличие которой значительно упрощает взаимодействие работодателей и соискателей.
9) PROHQ.RU. Этот профессиональный сервис по поиску работы популярен своей специализацией на предложениях в области легального фриланса. Ресурс позволяет создать персональный аккаунт, который можно привязать к расчетному счету.
10) AVITO.RU. Этот ресурс предлагает создать личный аккаунт, разместить резюме и фото, после чего данные проходят модерацию и соискатель имеет доступ к данным о вакансиях.

Пользуясь услугами этих и других сайтов, необходимо помнить, что они также доступны и для мошенников, размещающих свою информацию с целью обмана и наживы.

5.3. Правила собеседования с работодателем 
Даже если Вы представили работодателю идеально составленное резюме, выгодно отличающее Вас от других соискателей, успех трудоустройства не гарантирован, если Вы не подготовитесь к собеседованию.

Собеседование – личная беседа с работодателем или лицом, его представляющим, целью которого является получение необходимой обеим сторонам информации и взаимооценка. Если резюме односторонний инструмент оценки Вас, то собеседование позволяет уже Вам оценить возможного в будущем работодателя и условия работы.

Готовясь к собеседованию, важно взять с собой необходимые 
документы:
- паспорт;

- документы, подтверждающие опыт, квалификацию, образование, умения, знания (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения);
- резюме (даже если Вы его предварительно доставили работодателю), характеристики, рекомендации;
- блокнот и ручку (их наличие всегда дополнительно оказывает благоприятное впечатление на работодателя);
- адреса и телефоны тех людей, которые могут за Вас поручиться, но необходимо предварительно обговорить с ними этот вопрос;
- записанные на бумаге вопросы по поводу будущей работы.

Следует помнить, что важно не только содержание, но и форма, поэтому, готовясь к собеседованию, следует обратить внимание на свой внешний вид, манеру себя вести.
Ваш внешний вид должен быть приятным, элегантным. Понимание того, что Вы выглядите достойно, придаст Вам уверенности в себе и передаст эту уверенность работодателю.
Накануне собеседования рекомендуется хорошо выспаться, отдохнуть, чтобы в нужное время быть свежим и бодрым.
Будет уместным изучить стиль одежды, принятый в той организации, куда Вы идете на собеседование. Соответствуя ему, Вы повышаете свои шансы на трудоустройство, демонстрируете лояльность корпоративным ценностям.
Сегодня важно выглядеть актуально современным тенденциям, но не слишком модно (если не претендуете на место в области моды). Блестящих, ярких, кричащих, роскошных дополнений во внешнем виде лучше избегать.
При выборе цветовой гаммы лучше отдавать предпочтение нейтральным цветам (бежевый, серый, приглушенный салатовый, персиковый, ореховый, неяркий синий, сиреневый). Запрос на трудоустройство в творческой сфере требует большей изысканности.
На собеседование надлежит приходить с чистой головой, классической прической или стрижкой.

Одежда и обувь должны быть чистыми, в хорошем состоянии. Выбирая парфюм, остановитесь на легком, еле ощутимом аромате или не используйте его вовсе.

Будет хорошо, если Вы возьмете элегантную сумку, портфель, дипломат или кожаную папку.

Верхнюю одежду необходимо оставить в холле, гардеробе или снять и перевесить через предплечье.
Полезно знать типичные вопросы, которые задают соискателю на собеседовании:

Типичные вопросы, задаваемые на собеседовании:
1) Что Вы можете рассказать о себе?
2) Почему Вы выбрали нашу организацию для трудоустройства?

3) Сталкивались ли Вы с подобным функционалом ранее?
4) Какого типа работу Вы предпочитаете выполнять/не любите делать?

5) Каковы сильные стороны Вашей личности?

6) В чем состоят Ваши слабые стороны, негативные черты характера?

7) Что для Вас является приоритетом: зарплата или характер работы?

8) На какую зарплату Вы рассчитываете?

10) Чем Вы предпочитаете заниматься вне работы?

11) Что Вы можете нам предложить?

Не каждый соискатель чувствует себя на собеседовании свободно. Собеседование – стрессовая ситуация даже для опытного специалиста, как следствие, соискатель может допускать некоторые ошибки:
- рассказывать о том, что ему надо, а не то, что он может;

- приходить не в назначенное ему время;

- забывать некоторые документы;

- забывать поздороваться, спросить разрешения войти, поблагодарить, попрощаться;

- не иметь представления об организации, в которой он проходит собеседование;

- говорить сам, не слушать собеседника;

- нечетко формулировать свою мысль;

- избегать ответов;

- негативно высказываться о предыдущих работодателях.
5.4. Коммуникации в электронной среде. Сетикет
Сегодня уже невозможно представить себе коммуникации без использования достижения научно-технического прогресса: электронной почты, ICQ, факсов, мобильной связи. Эти средства, с одной стороны, предоставляют новые возможности, практическая польза которых неоспорима, с другой стороны, их использование требует разработку и соблюдение определенного регламента, правил, которые еще не стали всеобщим достоянием и не укоренились в сознании пользователей. Между тем существуют определенные правила этикета, которые регламентируются сетикетом (netiquette). Они касаются стиля общения, оформления электронных писем, организации и хранения переписки, правил использования специальных знаков и электронной подписи.
Стиль общения через электронную почту допускает не использование обращений и приветствий. Однако если Вы хотите продемонстрировать уважение к собеседнику или подчеркнуть официальный характер Вашего сообщения, рекомендуется использовать такую форму: «Здравствуйте, уважаемый(ая) …».
Основным правилом составления электронных писем является соблюдение грамотности и логичности изложения. Быстрота связи, обеспечиваемая электронной средой, не снижает требования к грамотности. Более того, знаки препинания и правильные начертания слов позволяют сохранить и максимально верно передать смысл высказывания, а также повысить читабельность текста. Например, очень тяжело воспринимать текст, написанный одними строчными буквами, без точек и других знаков препинания. Использование пропущенных строк или многоточий позволяет отделить одну мысль от другой (могут использоваться как абзацы).

При оформлении электронного письма необходимо пользоваться единым корпоративным стандартом, наличие которого отличает многие серьезные компании. Как правило, такой стандарт включает: структуру самого письма, правила обращения к клиенту, реквизиты подписи 
(ФИО, должность, рабочие телефоны, адрес электронной почты и ссылку на сайт компании). Также в этом стандарте может быть прописан запрет на использование смайлов, не относящихся к деловой сфере.

Общую структуру делового письма можно представить следующим образом:
- «шапка» в корпоративном стиле;
- обращение и приветствие;
- цель обращения;
- просьбы;
- прощание;
- личная подпись с указанием контактов;
- ссылка на сайт компании;
- логотип, если это необходимо.

При оформлении электронного письма обязательно заполняются поля Кому (To) и Тема (Subject). Заполнение последнего поля страхует письмо от удаления в качестве спама.
Некоторые почтовые программы предлагают поле для указания степени важности сообщения. Оно приобретает особую значимость в ситуации, когда адресат ежедневно получает большое количество писем, то из них, которое имеет пометку Важное, получает приоритет при проверке почты.
По поводу размера электронного письма сетикет высказывается однозначно: электронное письмо должно быть в два раза короче, чем написанное на бумаге. В случае когда Вам требуется переслать важную информацию большого объема, лучше составить краткое сопровождение в основном поле, а саму информацию переслать во вложении.
Если Вы пишите ответ на полученное сообщение, в котором запрос был представлен в нескольких пунктах, то отредактируйте текст первоначального сообщения, оставив только те строки (цитаты), на которые Вы собираетесь отвечать. Пишите свои ответы под этими строками, так Вы делаете свое сообщение понятным получателю.
В большинстве почтовых программ цитируемый фрагмент выделяется знаком «больше» (>).

В обычном общении смысловую нагрузку несут не только слова, но и интонации, жесты, выражение лица. Для электронного общения тоже существуют невербальные средства общения. Так называемые «смайлики». При их использовании в деловой переписке следует быть очень осторожным, помнить, что деловое общение – это функциональные коммуникации, направленные на решение деловой задачи; эмоции, чувства и предпочтения в них уходят на второй план и подчинены деловой цели. Поэтому основной принцип в использовании смайлов – минимализм.

Правилом хорошего тона в деловой переписке является применение электронной подписи – специально созданного файла (signature), представляющего собой текстовую подпись. К тому же, электронная подпись выступает в качестве ненавязчивой рекламы бизнеса. Прямая реклама в письмах от незнакомых и малознакомых людей, как правило, воспринимается негативно, а несколько строк подписи будут приняты лояльно. Использование подписи позволяет респонденту однозначно Вас идентифицировать. Включайте в подпись возможные варианты связи с Вами: номера телефонов, адрес электронной почты, факс, ICQ.
Основные требования к составлению электронной подписи:

- электронная подпись не должна превышать пяти, шести строк;
- количество символов в строке должно быть не более семидесяти.
Учет правил сетикета при отправке и получении электронных писем предполагает, что отправлять письмо с уведомлением о получении – признак неуважения и недоверия к своему партнеру. Лучше будет, если после отправки своего письма Вы позвоните адресату и уточните, дошло ли до него сообщение.
По правилам сетикета на электронные письма обязательно нужно давать ответ в течение двух суток. Если Вы не укладываетесь в эти сроки, необходимо сообщить о причине задержки.
Сеанс электронного диалога заканчивается по правилам телефонного этикета: кто первый начал переписку, тот первый ее и заканчивает.

Если один из общающихся не отвечает на письмо в течение семи суток, то это прочитывается как явный отказ от общения. Следовательно, при желании поддерживать деловые контакты необходимо через два, три дня после отправки электронного письма позвонить или направить повторное письмо своему деловому партнеру для уточнения получения им информации.
5.5. Телефонный разговор с работодателем
Одним из способов поиска работы и трудоустройства является телефонный разговор с работодателем и(или) его представителем. Разговор по телефону можно использовать наряду с личным посещением, электронной перепиской и письменным заявлением. Практика показывает, что это достаточно эффективный способ общения, позволяющий решить множество специфических задач: произвести приятное впечатление, продемонстрировать уровень коммуникативной культуры, получить актуальную информацию, оперативно предоставить запрашиваемые данные.

Вместе с тем телефонный разговор с работодателем – непопулярный метод, что, возможно, связано с отсутствием навыков телефонных разговоров и неуверенностью в себе. Поиск работы с помощью третьих лиц или по переписке психологически более «безопасен» и прост.
С другой стороны, следует учесть, что и работодателю психологически сложнее отказать соискателю по телефону, чем просто отправить Ваше письмо в корзину, а резюме – в ящик стола. Поэтому грамотно и конструктивно проведенный телефонный разговор с потенциальным руководителем часто завершается приглашением на личное собеседование или нахождением еще одной возможности трудоустройства.

Телефонный разговор позволяет:

- навести справки по рекламируемым рабочим местам;
- максимально использовать фактор времени, сразу заявив о себе и оставив информацию до возникновения вакансии;

- сэкономить время, так как, позвонив по телефону, Вы получаете немедленный ответ и можете сразу планировать время;

- проявить гибкость, даже если вакансия уже занята, спросить о будущих вакансиях или других возможностях;

- осуществить поисковые звонки по организациям;

- вступить в контакт с людьми, которые могут оказать помощь или предоставить информацию о возможностях трудоустройства;
- развить навыки общения по телефону.

Во время разговора выполняйте следующие правила:
1) Подготовьтесь к звонку, выписав на лист всё, что необходимо спросить: имя, отчество того, с кем будете разговаривать. Во время разговора держите наготове бумагу и карандаш: наверняка Вам будет, что пометить для себя.
2) В начале разговора представьтесь: назовите полностью имя, отчество и фамилию. Сообщите, по какому вопросу Вы хотите переговорить и узнайте, полномочен ли собеседник вести переговоры по этому вопросу. Если нет, то узнайте, как можно связаться с полномочным представителем, спросите его фамилию, имя и отчество.
3) Разговаривая по телефону, помните, что Вас не видят, особенно важными для составления благоприятного мнения о Вас становятся правильность Вашей речи, вежливость и приятность интонаций.

4) Не спешите при разговоре. Незнакомая информация усваивается медленнее. Не стесняйтесь переспрашивать то, что Вам не понятно.
5) Проявляйте инициативу: узнайте, не нужно ли что-то повторить или продиктовать.

6) Очень важно вежливо и позитивно закончить разговор независимо от исхода переговоров. Вы должны поблагодарить своего собеседника за потраченное время и помощь.

7) Заканчивая разговор, четко уясните для себя, каков итог Ваших переговоров.
Если Вам предлагают прийти на собеседование, пометьте себе день, время, место и инициалы человека, с которым предстоит встретиться. Попросите объяснить, как проехать, спросите, можно ли позвонить через некоторое время, чтобы подтвердить, что собеседование состоится. Если место уже занято, поинтересуйтесь, можно ли надеяться на появление вакансий в будущем, спросите, можно ли позвонить еще через несколько недель.

Практические задания
1) Запишите свои вопросы работодателю:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
2) Ответьте на возможные вопросы потенциального работодателя (воспользуйтесь рекомендациями, представленными в приложении 1):

Почему Вы выбрали нашу компанию?
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Каких профессиональных результатов Вы хотели бы добиться?

________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Как Вы обычно справляетесь с трудностями?

________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Какого типа работу Вы больше всего не любите делать?

________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Каковы Ваши интересы вне работы?

________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Что для Вас важнее: зарплата или характер работы?

________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Как Вы относитесь к тому, что придется выполнять дополнительную работу?
________________________________________________________________________________________________________________________________.
3) Разработайте резюме (заполните представленную ниже форму):
Фамилия _______________________________________.
Имя ___________________________________________.
Отчество _______________________________________.
Дата рождения __________________________________.
Адрес__________________________________________.
Телефон  _______________________________________.
Эл. почта_______________________________________.
Цель трудоустройства ____________________________.
Условия работы __________________________________________________.
Образование:
	Время получения образования
	Место получения образования
	Квалификация

	
	
	

	
	
	


Опыт работы (в том числе производственная практика):
	Время работы
	Место работы и должность
	Выполняемые
функции

	
	
	

	
	
	


Дополнительная информация  ______________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________.
Личностные качества _____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________.
4) Проанализируйте ошибки, допущенные при составлении профессионального резюме (табл. 5.1).
Таблица 5.1

Анализ ошибок в резюме
	Ошибка
	Анализ ошибки
	Исправленный вариант

	«Моя трудоспособность и умение сосредоточиться находятся на высочайшем уровне, а моя способность выполнять проекты в срок просто не поддаётся описанию»
	
	

	«Образование: курсы свободных искусств, курсы по компьютерной технике, курс по бухгалтерскому учёту»
	
	

	«Умею быстро находить и исправлять ошибки»
	
	

	«Я проявляю медлительность – особенно, когда предстоит неприятная работа»
	
	

	«Семейное положение: неоднократно. Дети разные»
	
	

	«Квалификация: образование и опыт отсутствуют»
	
	

	«Моя мать проживает вместе со мной, она является дипломированным бухгалтером»
	
	

	«Сведения о предыдущих местах работы сообщу по первому требованию»
	
	

	«Превосходная память, сильные математические способности, эффективная управленческая подготовка, и очень силён в психологии»
	
	

	«Хобби: перемена обстановки в доме, гольф, городские организации, муж, дети»
	
	


5) Проработайте кейсы, представленные в приложении 4.
6) Разыграйте в паре с одногруппниками ситуацию трудоустройства (беседа работодателя и соискателя). Воспользуйтесь приложением 3.
Осуществите самоанализ, ответив на вопросы:

- Что я чувствовал в своей роли? 

- Что, на мой взгляд, чувствовал мой собеседник?

- Что мне удалось? Почему?

- Что не удалось? Почему?

- Что я буду учитывать в следующий раз?

- Над чем в себе мне надо поработать? Какие качества развить?

6. КОНТРОЛЬНЫЙ ТЕСТ
1) Коммуникативная сторона общения состоит в …
а)
обмене информацией;

б)
воздействии на поведение собеседника;

в)
формировании образа другого человека.

2) Восприятие людьми друг друга составляет в общении его …
а)
коммуникативную сторону;

б)
интерактивную сторону;

в)
перцептивную сторону.

3) Квазисубъект в общении – это …
а)
реальный партнер;

б)
иллюзорный партнер;

в)
воображаемый партнер.

4) Основную смысловую нагрузку при передаче эмоционального состояния несут …
а)
слова;

б)
лоб, брови, рот;

в)
жесты.

5) Эмоциональное состояние говорящего проявляется в …
а)
мимике;

б)
выражающих жестах;

в)
оба ответа верны.

6) Физиогномическая маска отражает …
а)
истинные переживания человека;

б)
стандартные закрепленные формы выражения эмоций;

в)
степень овладения языком как системой слов.

7) Беседуя с друзьями и коллегами, лучше ограничиться рамками …
а)
интимной проксемической зоны;

б)
личной проксемической зоны;

в)
публичной проксемической зоны.

8) Конфликт – это …
а) отсутствие согласия между членами общности по поводу коллективных устремлений;
б)
межличностное или межгрупповое соперничество за лучшие профессиональные позиции;

в)
силовое динамическое воздействие, осуществляемое двумя или более субъектами на основе действительного или мнимого несовпадения интересов, ценностей или нехватки ресурсов.

9) Какая стадия конфликта является собственно конфликтом?

а)
несовместимости;
б)
антагонизма;
в)
напряженности.

10) Закончите предложение: «Если в течение длительного времени не происходит изменений в карьере, этот тип карьерного процесса называется ...»:
а) регрессивным;
б) поэтапным; 

в) прогрессивным; 

г) застойным.

11) Закончите предложение: «Краткая характеристика профессиональных знаний, умений, навыков называется …»:
а) автобиографией;
б) анкетой;
в) сопроводительным письмом;
г) резюме.

12) Совокупность психических и психофизиологических особенностей человека, необходимых и достаточных для достижения общественно приемлемой эффективности в той или иной профессии, – это …
а) профессиональные способности;
б) профессиональная пригодность;
в) профессиональная мотивация.
13) Какая методика позволяет выявить тип профессиональной 
ориентации?

а) тест Дж. Холланда;
б) методика «Постановка жизненных целей»;
в) методика «Профессиональная готовность»;
г) резюме.

14) Чтобы произвести хорошее впечатление на работодателя в процессе собеседования, рекомендуется …

а) доброжелательно, но ненавязчиво смотреть в глаза собеседнику;
б) скрывать свою заинтересованность, выглядеть безразличным;
в) смотреть в пространство, выражая скуку;
г) держаться с опущенной головой и смотреть исподлобья.
15) Понимание другого человека посредством уподобления характеризует механизм …

а) приспособления;
б) идентификации;
в) эмпатии;
г) рефлексии.
16) Если человек собирается на серьезную деловую встречу, ему рекомендуется выбирать одежду, …

а) соответствующую стилю, принятому в данной компании;
б) самую дорогую;
в) ультрамодную;
г) яркую, пеструю, подчеркнуто необычную.
17) Деловые, краткие распоряжения, запреты без снисхождения, угрозы характерны для ______________ стиля общения:
а) попустительского;
б) либерального;
в) авторитарного;
г) демократического.
18) Сложный многоплановый процесс развития контактов между людьми в служебной сфере, участники которого выступают в официальных статусах, ориентированы на достижение конкретных профессиональных задач, называется …

а) деловым общением;
б) межличностным взаимовлиянием;
в) вербальной коммуникацией;
г) неформальными отношениями.
19) Установите соответствия между механизмами восприятия и их характеристиками:
	1) Идентификация


	а) Понимание и интерпретация другого человека 
путем отождествления себя с ним

	2) Эмпатия


	б) Осознание того, каким представляет Вас партнер 
по общению

	3) Рефлексия


	в) Постижение эмоционального состояния, проникновение, вчувствование в переживания другого человека, основанное на непосредственном эмоциональном опыте


20) Невербальная коммуникация – это процесс общения с помощью …

а) языка;
б) дипломатии;
в) жестов;
г) информации.
21) Разъяснение требований к работе, координационные и интеграционные механизмы, общеорганизационные комплексные цели и структура системы вознаграждения относятся к ________ методам разрешения конфликта:
а) межличностным;
б) функциональным;
в) дисфункциональным;
г) структурным.
22) Группа, к которой индивид себя сознательно относит и на которую ориентируется в своих действиях, хотя не является ее непосредственным членом, которая служит образцом или критерием для оценки его личного поведения, называется …

а) постоянной;
б) реальной;
в) неформальной;
г) референтной.
7. УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ 
    РАБОТЫ
Контрольная работа оформляется в соответствии с требованиями 
РД ФГБОУ ВО «КнАГТУ» 013-2016 «Текстовые студенческие работы. Правила оформления».

Контрольная работа представляет собой самостоятельное изучение отдельных теоретических вопросов, ответы на теоретические и практические вопросы, решение практических задач, кейсов и т.п.

Изложение материала в контрольной работе носит проблемно-тематический характер, показываются различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблему.
Содержание контрольной работы должно быть представлено системно и логично, в научном стиле. Не допускается использование просторечных слов и выражений, жаргонизмов.
Перед началом контрольной работы следует наметить план и подобрать литературу. Прежде всего, желательно пользоваться списком источников, рекомендованным данным пособием, а затем расширить список источников, включая и использование специальных журналов, где имеется новейшая научная информация.

Контрольная работа должна содержать:

- титульный лист со всеми данными;
- ответы на вопросы;
- список использованных источников.

В списке использованных источников должно быть не менее пяти различных источников. Допускается включение таблиц, схем как в основном тексте, так и в качестве приложений. При заимствовании информации необходимо ссылаться на её источник. Ссылка оформляется в соответствии с правилами оформления текстовых работ студентов.
Контрольная работа состоит из трех вопросов. Номер варианта выбирается по последней цифре номера зачетной книжки.

ВАРИАНТ 1

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Невербальное деловое общение».
Задание 2. Сформируйте данные ниже слова в три группы:

- законодательные документы;

- дипломатические документы;

- деловые документы.

Закон, нота, договор, указ, меморандум, должностная инструкция, справка, протокол, пакт, соглашение, объяснительная записка, заявление, характеристика, анкета, расписка, доверенность, устав, нормативный акт.

Задание 3. Рекламодатель назначил Вам время для деловой встречи. Составьте диалог по двум формам ответа:

- согласие;

- отказ с извинениями и объяснениями причин.

ВАРИАНТ 2

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Национальные особенности делового общения».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. Чтобы произвести хорошее впечатление на партнера по общению в процессе деловых переговоров рекомендуется …

а) доброжелательно, но ненавязчиво смотреть в глаза собеседнику;
б) скрывать свою заинтересованность, выглядеть безразличным;
в) смотреть в пространство, выражая скуку;
г) держаться с опущенной головой и смотреть исподлобья.
2. Понимание другого человека посредством уподобления характеризует механизм …

а) приспособления;
б) идентификации;
в) эмпатии;
г) рефлексии.
3. Если человек собирается на серьезную деловую встречу, ему рекомендуется выбирать одежду, …

а) соответствующую стилю, принятому в данной компании;
б) самую дорогую;
в) ультрамодную;
г) яркую, пеструю, подчеркнуто необычную.
4. Деловые, краткие распоряжения, запреты без снисхождения, угрозы характерны для ______________ стиля общения:
а) попустительского;
б) либерального;
в) авторитарного;
г) демократического.
5. Сложный многоплановый процесс развития контактов между людьми в служебной сфере, участники которого выступают в официальных статусах, ориентированы на достижение конкретных профессиональных задач, называется …

а) деловым общением;
б) межличностным взаимовлиянием;
в) вербальной коммуникацией;
г) неформальными отношениями.
Задание 3. Подберите правильное сочетание представленных терминов и определений друг к другу:
	1) Акт 
	а) Документ, предоставляющий собой трафаретный текст, содержащий вопросы по определенной теме 
и место для ответов на них

	2) Бланк
	б) Единица хранения письменных документов в архиве, помещенных в отдельную папку

	3) Дело
	в) Согласие на предложение вступить в сделку, заключить договор на условиях, указанных в предложениях

	4) Акцепт
	г) Белый лист с частично напечатанным текстом и пробелами, который заполняется актуальной информацией

	5) Анкета
	д) Документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события


ВАРИАНТ 3

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Логика и культура речи».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. Сложный многоплановый процесс развития контактов между людьми в служебной сфере, участники которого выступают в официальных статусах, ориентированы на достижение конкретных профессиональных задач, называется …

а) деловым общением;
б) межличностным взаимовлиянием;
в) вербальной коммуникацией;
г) неформальными отношениями.
2. Установите соответствия между фазами общения и их последовательностью:
	1) Вступление
	а) 1

	2) Основная часть общения
	б) 2

	3) Заключение
	в) 3


3. Установите соответствия между механизмами восприятия и их характеристиками:
	1) Идентификация


	а) Понимание и интерпретация другого человека 
путем отождествления себя с ним

	2) Эмпатия


	б) Осознание того, каким представляет вас партнер по общению

	3) Рефлексия


	в) Постижение эмоционального состояния, проникновение, вчувствование в переживания другого человека, основанное на непосредственном эмоциональном опыте


4. Установите соответствия между элементами коммуникативного процесса и их характеристиками:
	1) Адресант

2) Адресат
	а) Передаваемое содержание 

б) Объект, кому направлено сообщение

	3) Сообщение

4) Код
	в) То, что достигнуто в итоге общения
г) Средства передачи сообщения

	5) Результат
	д) Субъект общения


Задание 3. Выберите слова, которые наиболее часто употребляются в деловых документах:
Вышеназванный, пропагандировать, забвение, понукать, вышибала, правонарушения, утрировать, самовнушение, самостоятельный, рекламировать, соизволение, сострадать, стимулировать, наигранный.

Объясните свой выбор.

ВАРИАНТ 4

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Структура и процесс конфликта».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. Невербальная коммуникация – это процесс общения с помощью …

а) языка;
б) дипломатии;
в) жестов;
г) информации.
2. Установите соответствия между компонентами межличностного общения (интерперсональных отношений) и их характеристиками:
	1) Когнитивный компонент


	а) Реализуется в конкретных действиях 
и предполагает большое количество форм интеракции, обусловленных социокультурными нормами групп, к которым принадлежат общающиеся

	2) Аффективный компонент
	б) Выражает различные эмоциональные переживания людей по поводу взаимосвязей между ними

	3) Поведенческий компонент


	в) Предполагает познание, понимание и осознание информации, задействованной 
в межличностных отношениях


3. Установите соответствия между сторонами общения и их определениями:
	1) Коммуникативная

2) Перцептивная
	а) Обмен информацией между людьми, её понимание

б) Процесс восприятия друг друга партнерами по общению и установление на этой почве взаимопонимания

	3) Интерактивная


	в) Организация взаимодействия между людьми при организации и выполнении совместной деятельности


4. Коммуникативная сторона общения предполагает …

а) взаимовосприятие;
б) взаимоинформирование;
в) взаимооценку;
г) взаимовлияние.
5. Тональность голоса является __________ средством невербальной коммуникации:
а) перцептивным;
б) интерактивным;
в) паралингвистическим;
г) ольфакторным.
Задание 3. Напишите заявление с просьбой Вам уйти в академический отпуск.
ВАРИАНТ 5

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Факторы повышения доверия к информации».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. Коммуникативная сторона общения состоит в …
а) процессе установления взаимопонимания;
б) обмене информацией между людьми;
в) организации взаимодействия между людьми;
г) процессе восприятия друг друга партнерами по общению.
2. Интерактивная сторона общения состоит в …

а) процессе установления взаимопонимания;
б) процессе восприятия друг друга партнерами по общению; 

в) организации взаимодействия между людьми;
г) обмене информацией между людьми.
3. Разъяснение требований к работе, координационные и интеграционные механизмы, общеорганизационные комплексные цели и структура системы вознаграждения относятся к ________ методам разрешения конфликта:
а) межличностным;
б) функциональным;
в) дисфункциональным;
г) структурным.
4. Процесс продвижения и разрешения проблем путем сопоставления, столкновения, ассимиляции, взаимообогащения предметных позиций участников (мнений участников по сути решаемой проблемы) называется …

а) спором;
б) конфликтом;
в) дискуссией;
г) беседой.
5. Группа, к которой индивид себя сознательно относит и на которую ориентируется в своих действиях, хотя не является ее непосредственным членом, которая служит образцом или критерием для оценки его личного поведения, называется …

а) постоянной;
б) реальной;
в) неформальной;
г) референтной.
Задание 3. Напишите заявление с просьбой принять Вас на работу.

ВАРИАНТ 6

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Деловые переговоры: их виды, процесс, этапы».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. В структуру общения не входит такой компонент, как …

а) интерактивный;
б) поведенческий;
в) аффективный;
г) когнитивный.
2. Объединения людей, возникающие на основе внутренних, присущих самим индивидам потребностей в общении, принадлежности, понимании, симпатии и любви, называются …

а) временными;
б) неформальными;
в) реальными;
г) формальными.
3. Процесс продвижения и разрешения проблем путем сопоставления, столкновения, ассимиляции, взаимообогащения предметных позиций участников (мнений участников по сути решаемой проблемы) называется …

а) спором;
б) конфликтом;
в) дискуссией;
г) беседой.
4. Группа, к которой индивид себя сознательно относит и на которую ориентируется в своих действиях, хотя не является ее непосредственным членом, которая служит образцом или критерием для оценки его личного поведения, называется …

а) постоянной;
б) реальной;
в) неформальной;
г) референтной.
5. Установите соответствия между фазами общения и их последовательностью:
	1) Вступление
	а) 1

	2) Основная часть общения
	б) 2

	3) Заключение
	в) 3


Задание 3. Напишите заявление с просьбой предоставить Вам материал для составления договора.
ВАРИАНТ 7

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Особенности ведения международных переговоров».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. Невербальная коммуникация – это процесс общения с помощью …

а) языка;
б) дипломатии;
в) жестов;
г) информации.
2. Коммуникативная сторона общения предполагает …

а) взаимовосприятие;
б) взаимоинформирование;
в) взаимооценку;
г) взаимовлияние.
3. Тональность голоса является __________ средством невербальной коммуникации:
а) перцептивным;
б) интерактивным;
в) паралингвистическим;
г) ольфакторным.
4. Чтобы произвести хорошее впечатление на партнера по общению в процессе деловых переговоров, рекомендуется …

а) доброжелательно, но ненавязчиво смотреть в глаза собеседнику;
б) скрывать свою заинтересованность, выглядеть безразличным;
в) смотреть в пространство, выражая скуку;
г) держаться с опущенной головой и смотреть исподлобья.
5. Понимание другого человека посредством уподобления характеризует механизм …

а) приспособления;
б) идентификации;
в) эмпатии;
г) рефлексии.
Задание 3. Предположим, что в ближайшем магазине «Молодежная мода» Вы купили свитер за 3000 руб. Надев свитер всего один раз, Вы заметили, что он расходится по швам. Вы обратились с жалобой к директору магазина, но ничего не добились. Напишите деловое письмо с рекламацией президенту фирмы. В первом абзаце Вы должны изложить суть дела, во втором – сформулировать Ваши требования к магазину. В последнем абзаце следует сообщить Ваши координаты и срок, к которому Вы бы хотели получить ответ.

ВАРИАНТ 8

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Тактика и порядок ведения переговоров».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. В структуру общения не входит такой компонент, как …

а) интерактивный;
б) поведенческий;
в) аффективный;
г) когнитивный.
2. Объединения людей, возникающие на основе внутренних, присущих самим индивидам потребностей в общении, принадлежности, понимании, симпатии и любви, называются …

а) временными;
б) неформальными;
в) реальными;
г) формальными.
3. Процесс продвижения и разрешения проблем путем сопоставления, столкновения, ассимиляции, взаимообогащения предметных позиций участников (мнений участников по сути решаемой проблемы) называется …

а) спором;
б) конфликтом;
в) дискуссией;
г) беседой.
4. Группа, к которой индивид себя сознательно относит и на которую ориентируется в своих действиях, хотя не является ее непосредственным членом, которая служит образцом или критерием для оценки его личного поведения, называется …

а) постоянной;
б) реальной;
в) неформальной;
г) референтной.
5. Установите соответствия между фазами общения и их последовательностью:
	1) Вступление
	а) 1

	2) Основная часть общения
	б) 2

	3) Заключение
	в) 3


Задание 3. Официально-деловой стиль характеризуют (исключите лишнее):

- употребление разговорной лексики;

- использование научной терминологии;

- компактность изложения материала;

- отсутствие невербальной стороны общения;

- безличность;

- использование номенклатурных названий;

- высокая регламентированность речи;

- строгость изложения.

ВАРИАНТ 9

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Культура ведения телефонного разговора».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. В структуру общения не входит такой компонент, как …

а) интерактивный;
б) поведенческий;
в) аффективный;
г) когнитивный.
2. Объединения людей, возникающие на основе внутренних, присущих самим индивидам потребностей в общении, принадлежности, понимании, симпатии и любви, называются …

а) временными;
б) неформальными;
в) реальными;
г) формальными.
3. Процесс продвижения и разрешения проблем путем сопоставления, столкновения, ассимиляции, взаимообогащения предметных позиций участников (мнений участников по сути решаемой проблемы) называется …

а) спором;
б) конфликтом;
в) дискуссией;
г) беседой.
4. Группа, к которой индивид себя сознательно относит и на которую ориентируется в своих действиях, хотя не является ее непосредственным членом, которая служит образцом или критерием для оценки его личного поведения, называется …

а) постоянной;
б) реальной;
в) неформальной;
г) референтной.
5. Установите соответствие между фазами общения и их последовательностью:
	1) Вступление
	а) 1

	2) Основная часть общения
	б) 2

	3) Заключение
	в) 3


Задание 3. Приведите по три примера к каждому из следующих выражений:

- речевой штамп;

- канцеляризм;

- вульгаризм;

- жаргонизм;

- слово-паразит.

ВАРИАНТ 10

Задание 1. Дайте развернутый ответ по теме: «Проведение протокольных мероприятий».
Задание 2. Ответьте на вопросы теста:
1. Чтобы произвести хорошее впечатление на партнера по общению в процессе деловых переговоров, рекомендуется …

а) доброжелательно, но ненавязчиво смотреть в глаза собеседнику;
б) скрывать свою заинтересованность, выглядеть безразличным;
в) смотреть в пространство, выражая скуку;
г) держаться с опущенной головой и смотреть исподлобья.
2. Понимание другого человека посредством уподобления характеризует механизм …

а) приспособления;
б) идентификации;
в) эмпатии;
г) рефлексии.
3. Если человек собирается на серьезную деловую встречу, ему рекомендуется выбирать одежду, …

а) соответствующую стилю, принятому в данной компании;
б) самую дорогую;
в) ультрамодную;
г) яркую, пеструю, подчеркнуто необычную.
4. Деловые, краткие распоряжения, запреты без снисхождения, угрозы характерны для ______________ стиля общения:
а) попустительского;
б) либерального;
в) авторитарного;
г) демократического.
5. Сложный многоплановый процесс развития контактов между людьми в служебной сфере, участники которого выступают в официальных статусах, ориентированы на достижение конкретных профессиональных задач, называется …

а) деловым общением;
б) межличностным взаимовлиянием;
в) вербальной коммуникацией;
г) неформальными отношениями.
Задание 3. В каких деловых ситуациях возможно употребление следующих фразеологизмов?
- махнуть рукой;

- задавать тон;

- стиснув зубы;

- делать большие глаза;

- нахмурить брови;

- положа руку на сердце;

- вертеть головой;

- поджать губы;

- прятать глаза;

- наморщить лоб.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Общение – универсальная форма бытия человека. Оно пронизывает все уровни и формы человеческого существование, служит универсальным средством достижения жизненных и профессиональных целей.
Деловое общение, подчиняясь в целом общим законам общения, имеет ряд специфических черт: формальность, регламентированность, нормированность, четкая направленность на решение конкретной задачи.
Деловое общение – многозадачно. Его целевые ориентиры обусловлены, кроме прочего, ситуацией общения. Актуальной коммуникативной ситуацией для выпускника вуза выступает ситуация трудоустройства, в которой востребованы как профессиональные умения, так и навыки общения, во многом определяющие успешность и эффективность поведения на рынке труда.

Представленные положения определяют важность изучения прикладных аспектов психологии делового общения в контексте трудоустройства.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1
ОТВЕТЫ НА ТИПИЧНЫЕ ВОПРОСЫ СОБЕСЕДОВАНИЯ
Чем Вы занимались на последнем месте работы? 

Расскажите, чем Вы занимались на предыдущем месте работы, сделав особый упор на следующем:

- навыки и умения, которые были необходимы Вам на предыдущем месте работы;
- используемые машины и оборудование;
- Ваши обязанности;
- людей, с которыми Вы работали;
- продолжительность (если Вы работали длительное время).

- результаты вашего профессионального роста (если Вы получали повышение по службе);
- обязанности, имеющие непосредственное отношение к работе, которую Вы хотите получить.

Почему Вы ушли с предыдущей работы?
Люди уходят с работы по многим причинам. Укажите только те из них, которые характеризуют Вас с положительной стороны, избегайте таких, как разногласие с начальством и т.д. Полезно уверить работодателя в том, что подобная проблема едва ли возникнет на работе, которой Вы хотели бы заниматься. Типичные причины:

- работа временная (сезонная), истёк срок контракта (договора);
- это была работа с неполным рабочим днем, рабочей неделей;
- фирма закрылась;
- произошло сокращение штатов;
- должность (не Вас) сократили;
- зарплата была недостаточной;
- приходилось слишком далеко ездить, было слишком много сверхурочной работы;
- Вы решили изменить сферу трудовой деятельности, карьеру.

Если Вы ушли с работы по состоянию здоровья, упомяните об этом кратко и обязательно укажите, что сейчас состояние Вашего здоровья улучшилось и Вы можете выполнять ту работу, на которую претендуете.
Приходилось ли Вам заниматься работой такого типа раньше?

Во всех случаях постарайтесь ответить «ДА».

Опишите имеющийся у Вас опыт и реальную способность выполнять эту работу. У Вас мало опыта в …, не унывайте. Положительный подход, вера в себя и знание своих достоинств поддержат наше упорство. Никогда не чувствуйте себя уязвимым, но и не отвечайте «нет проблем». Для работодателя это настоящая проблема.

Упомяните связанный с этой работой опыт другой опыт профессиональной деятельности, вашу квалификацию и подготовку, интересы, увлечения и личные качества, соответствующие характеру работы. Сообщите, насколько быстро Вы можете обучиться профессии и с каким энтузиазмом Вы настроены на её выполнение.

Пример. Вы хотите получить работу секретаря, но никогда не работали в конторе. Следует упомянуть работу с документами, которую Вам приходилось выполнять, например операции с технологической документацией. Сообщите о владении иностранными языками, машинописью, познаниях в математике, опыте работы с цифрами. Работодатель примет во внимание навык конторской работы, знакомство с копировальной техникой, умение пользоваться компьютером. Подчеркните, что для Вас характерны хорошие отношения с людьми, быстрое усвоение нового; можете отметить, что Вы всегда хотели заняться конторской работой, с нетерпением ожидаете возможности приступить к ней и будете всегда работать добросовестно.

С какими машинами и оборудованием Вам приходилось работать? 

Большинство видов работы предполагает использование в какой-либо форме машин или оборудования и управление ими.

Упомяните имеющийся у Вас опыт работы с оборудованием, который может быть использован в той работе, на которую Вы претендуете.

Опишите опыт использования других видов машин, с которыми Вы знакомы. Обязательно точно укажите тип и наименование оборудования.

Назовите имеющиеся у Вас дипломы и свидетельства о специальной подготовке в области использования машин и оборудования.

Не забудьте указать те виды оборудования, которые имеют отношение к вашим личным интересам.

Что Вы знаете об этой компании, организации? 

Важно получить подробную информацию о компании, перед тем как идти на собеседование (продукция, обслуживание, режим работы и т.д.), чтобы Вы могли ответить на подобные вопросы.
Почему Вы хотите именно здесь работать?
Работодатели хотят услышать от Вас положительные причины, позволяющие предположить, что Вы, скорее всего, останетесь работать в фирме, если получите работу.
Ответ на этот вопрос даёт Вам возможность показать, что Вы не поленились выяснить всё о предприятии, на которое хотите трудоустроиться.
Упомяните о хорошей репутации фирмы как работодателя, её репутации как перспективной организации.

Укажите, что фирма занимается той работой, в которой Вы всегда были заинтересованы.

Упомяните, что эта работа кажется Вам идеальной.

Что Вы можете нам предложить?
Опыт, имеющий отношение к работе, компетентность, энтузиазм, энергию и лояльность.

На какую зарплату Вы рассчитываете? 

Обычно Вам сообщают точные размеры зарплаты или её пределы. Иногда, впрочем, можно вести переговоры о размере будущей зарплаты. Дилемма, с которой приходится сталкиваться при ответе на этот вопрос, очевидна: при слишком больших претензиях Вы можете не получить работы, при слишком низких – Вам будут недоплачивать. 

Стратегия:

- избегайте точного указания каких-либо цифр;
- будьте уклончивы, но разумны: «Я надеюсь на разумный уровень оплаты, соответствующий объёму работы»; «Полагаю, что оплата будет не ниже среднего уровня – это меня устроит»;
- перед собеседованием можно выяснить уровень оплаты труда сотрудников, выполняющих аналогичную работу, у Вас будет больше возможностей вести переговоры.

Почему мы должны принять на работу именно Вас? 

Будьте готовы быстро ответить на этот вопрос. Если Вы нечётко представляете причины, по которым желаете получить именно эту работу, не рассчитывайте на скорый положительный ответ. Быстро перечислите ваши положительные характеристики, даже если при этом придётся повторить то, что Вы уже сказали.
Укажите: свою квалификацию, предшествующий опыт, интересы.
Убедите собеседника, что Вы трудолюбивы, надёжны, способны выполнять все требования, которые предъявляются к соискателю этой работы, другие условия.
Как часто Вы отсутствовали на предыдущем рабочем месте? 

Если Вы отсутствовали редко, немедленно сообщите об этом. Если, однако, Вы отсутствовали часто, сообщите причину и подчеркните, что эта проблема едва ли возникнет вновь.
Некоторые примеры построения ответа: «Была необходимость в лечении, но сейчас состояние здоровья отличное»; «Это происходило из-за домашних проблем, которые вряд ли повторятся»; «Это была случайность. Обычно я не отсутствовал на работе, уверяю Вас, что на меня можно полностью положиться».

Как у Вас со здоровьем? 

Собеседник хочет убедиться, что Вы достаточно здоровы, чтобы выполнять работу, на которую претендуете; состояние Вашего здоровья вообще хорошее.
Если Вы практически здоровы и не хотите оговаривать каких-либо условий найма, сразу скажите об этом.
Если Вы уже упомянули о слабом здоровье или инвалидности, повторите это, но заверьте собеседника, что проблемы со здоровьем ни в коей мере не отразятся на Вашей трудоспособности и возможности исполнить работу, а в целом состояние вашего здоровья превосходное.
Сразу же дайте конкретные примеры.

Например, если у Вас было сердечное заболевание, собеседник сомневается, можете ли Вы поднимать тяжести, постарайтесь убедить его:

- получите справку от врача, подтверждающую, что Вы здоровы;
- не упоминайте о тех областях деятельности, где у Вас могут возникнуть проблемы, обусловленные состоянием здоровья;
- всегда утверждайте, что Ваше здоровье вполне годится для этой работы и в целом тоже хорошее.

Каковы Ваши сильные стороны?
Это еще одна возможность в положительном ключе перечислить все Ваши сильные качества, имеющие отношение к будущей работе:

- навыки;
- опыт;
- интересы;
- энтузиазм;
- надёжность;
- эффективность деятельности;
- умение ладить с людьми;
- гордость за хорошо проделанную работу.

Каковы Ваши слабые стороны? 

Не помогайте работодателю отвергнуть Вашу кандидатуру – не признавайте за собой слабостей. Ответьте приблизительно так: «Я имею достаточную профессиональную подготовку, чтобы выполнять работу, на которую претендую».

Расскажите немного о себе.
Этот открытый вопрос предполагает, что Вы расскажете работодателю о своей личной жизни. Вначале спросите работодателя, хочет ли он говорить о Вашей карьере или о Вашей личной, общественной жизни.
Если работодатель заинтересован в Вашей карьере, сосредоточьтесь на обсуждении последних лет (предполагается, что в тот период Вы приобрели большую часть Вашего опыта). Где можно старайтесь соотнести Ваш рассказ с информацией о предстоящей работе, например «В этой фирме я получил опыт коллективной работы», «В Вашей информации я заметил, что эта работа включает коллективный труд».
Если же работодатель хочет говорить о Вашей личной и общественной жизни, то Вы должны:

- Показать, что у Вас есть интересы за пределами профессиональной деятельности;
- подчеркнуть эффективную взаимосвязь между Вашими интересами и профессиональными навыками;
- попытаться укрепить контакт с собеседником, коснувшись предмета, представляющего взаимный интерес;
- убедить собеседника в том, что Ваши семейные обязательства нормальны и надёжны.

Можете упомянуть:

- интересы, хобби и проведение досуга;

- клубы и организации, в которых состоите;

- ответственные посты, которые занимали;

- краткое жизнеописание (где родились и воспитывались, где учились и работали, военная служба);

- ваша семья;

- опыт работы.

Не слишком ли Вы молоды для этой работы? 

Сделайте ударение на положительные стороны приёма на работу людей Вашего возраста:

- Вы планируете длительное время оставаться на этой работе;
- Вы хотите доказать свои способности;
- Вы полны желания работать, энтузиазма;
- Ваши физические способности достигли своего пика;
- Вы легко адаптируетесь к переменам;
- у Вас нет вредных профессиональных привычек.

Однако молодые служащие могут стоить работодателю куда дороже, чем люди в возрасте, им может понадобиться обучение, их ошибки могут дорого обойтись, поэтому подчеркните Вашу способность к общению и готовность заниматься самообразованием.

Чем Вы занимались, когда у Вас не было работы? 

Ваш ответ не должен произвести впечатления пустого времяпрепровождения в период безработицы.
Расскажите об активных поисках работы, о членстве в клубе ищущих работу. Если Вы участвовали в общественной работе, повышали квалификацию, ухаживали за родственниками, что-либо строили или ремонтировали, упомяните об этом.

Когда Вы можете приступить к работе?
Не колеблясь, отвечайте: «Как можно скорее» или «Когда будет нужно». Обсуждать все детали надо после того, как Вы получили работу. При необходимости всегда можно договориться с работодателем о переносе даты начала работы.

Есть ли у Вас какие-либо вопросы? 

Зачастую этот вопрос задают только из вежливости. Если работодатель справился со своей задачей, он рассказал Вам всё, что нужно знать о Вашей работе. В этом случае можно ограничиться комплиментом: «Нет, спасибо. Вы полностью описали мне работу. Я хотел бы как можно скорей приступить к ней».
Если работодатель упустил какие-то детали, задайте один-два вопроса. 

Не спрашивайте о частностях: о распорядке рабочего дня, социальном обслуживании – такие вопросы воспринимаются как свидетельство Ваших сомнений в необходимости трудоустроиться в данную организацию. Подобные вопросы более корректно задать, приступив к работе.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
БАНК ПОЛОЖИТЕЛЬНЫХ КОНСТРУКТОРОВ 
ДЛЯ ПОДГОТОВКИ АВТОБИОГРАФИИ, 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО РЕЗЮМЕ, 
ПОИСКОВОГО ПИСЬМА, ОБЪЯВЛЕНИЯ 
О ПОИСКЕ РАБОТЫ
Используйте следующие слова для подготовки Вашей профессиональной биографии или при заполнении заявления о приеме на работу. Они помогут Вам произвести благоприятное впечатление на потенциального работодателя:
Достиг

Управлял

Построил

Способен

Компетентен

Общался

Последователен

Контролировал

Координировал

Создал
Спроектировал

Разработал

Руководил

Сэкономил

Направлял

Деятелен

Устроил

Установил

Расширил

Испытал
Направлял

Внедрил

Усовершенствовал
Инициировал
Провел

Контролировал

Заведовал

Организовывал
Участвовал

Положителен
Обрабатывал

Продуктивный

Выгодный

Квалифицированный

Ремонтировал

Находчивый

Продавал

Специализировался

Стабильный

Успешный
Осуществлял

Обучал

Многогранный

Разнообразный

Давал советы

Организовывал мероприятия

Делал цифровые вычисления
Проверял точность
Классифицировал данные

Обучал людей

Составлял числовые данные

Строил здания

Координировал мероприятия
Общался с клиентами
Консультировал людей

Давал поручения

Распределял информацию

Составлял доклады

Редактировал документацию
Работал с жалобами

Инспектировал
Работал с оборудованием

Организовывал людей и работу

Убеждал других

Планировал повестку дня

Готовил таблицы и диаграммы

Программировал

Занимался рекламой

Занимался сохранением 

недвижимости

Занимался сбором средств

Регистрировал данные

Ремонтировал устройства 
и механизмы

Делал обзоры

Вел собрания

Занимался сбытом

Обслуживал клиентов

Устраивал показы
Выступал публично

Интерпретировал данные

Руководил людьми
Проводил собеседования

Преподавал

Вел учет

Управлял людьми

Был посредником
Мотивировал людей

Используйте при написании документов следующие формулировки:

1) Хорошо умею … .
2) Особенно хорошо умею … .
3) Умело выполняю … .
4) Имею опыт в … .
5) Особенно опытен в … .
6) Владею навыками … .
7) Я могу успешно справляться со следующими занятиями:

- содействовать самосовершенствованию и повышению квалификации;

- помогать людям выявлять их проблемы, потребности, находить 
решения;

- оказывать влияние;

- привлекать талантливых людей или хороших руководителей;

- выступать публично перед большим или небольшим собранием;

- создавать эффективную рекламу и проводить рекламные кампании;

- организовывать и проводить учебные курсы;

- создавать обстановку, способствующую обучению;

- убеждать других людей;

- влиять на тех, кто принимает решения;

- разрабатывать систематический подход к установке целей;
- создавать гармонические отношения и условия для эффективной деятельности;

- устанавливать приоритетные задачи в условиях противоречивых требований;

- распределять скудные финансовые средства;

- осуществлять проекты вовремя и в рамках бюджета;

- привлекать постоянных клиентов.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
РОЛЕВАЯ ИГРА 
«СОБЕСЕДОВАНИЕ У РАБОТОДАТЕЛЯ»
Каждый член учебной группы должен попробовать свои умения в собеседовании с работодателем с тем, чтобы в жизненной ситуации быть более уверенным.
По ходу игры нет необходимости делать замечания по выполнению задания участникам.
Группы необходимо разделить на «работодателей», «кандидатов на вакансию», «наблюдателей».
С целью поддержания игровой ситуации «работодателю» предложены критерии отбора кандидата и вопросы для собеседования. Вопросы работодателя можно изменять, дополнять, использовать свой перечень.
«Наблюдатели» делают заметки в «Контрольной карте наблюдений хода собеседования» с тем, чтобы при обсуждении результатов игры предлагать варианты возможных действий, ориентированных на успех по ведению собеседования. Для учебных целей «Контрольную карту наблюдений хода собеседования» нужно размножить на несколько экземпляров.

Обсуждение результатов игры надо проводить после того, как каждый участник группы «кандидатов на вакансию» пройдет собеседование. Выслушиваются советы «наблюдателей» и «работодателей».

Группа снова делится по ролям. Дальнейший ход игры повторяется, но с новыми участниками.
Цель игры: приобрести навыки в умении начинать беседу, поддержать дальнейший ее ход, дать положительную информацию о своем профессиональном опыте потенциальному работодателю.

Процедура: каждый член группы должен побывать в роли «кандидата на вакансию». Избираются «наблюдатели», «работодатель», «кандидаты на вакансию». Проводится обсуждение результатов игры и назначается новая группа участников: те, кто был «наблюдателем» и «работодателем» – теперь «кандидаты на вакансию»; а бывшие «кандидаты на вакансию» становятся «наблюдателями» и «работодателями».

Цель работодателя: подобрать кандидата на вакансию по профессии, по которой идет обучение в группе.

Инструкция «Работодателям». Использовать предложенный перечень вопросов (можно использовать свой перечень) с тем, чтобы получить ответы.
Цель: в ходе собеседования получить ответы на три основных вопроса:

1) Сможет ли данный кандидат справиться с работой?

2) Сможет ли он работать самостоятельно?

3) Можно ли на него положиться, если будут колебания в зарплате?

Перечень вопросов к кандидату:

1) Почему Вы желаете работать именно в нашей организации?

2) Какие работы Вам приходилось выполнять в течение трудовой деятельности?
3) С какого рода трудностями Вы столкнетесь, если Вам придется выполнить …. задание?
4) Точно ли Вы следуете указаниям в работе?

5) Работали ли Вы самостоятельно, приведите пример?

6) Как Вы относитесь к тому, что придется выполнять дополнительную работу?

7) Какими навыками Вы еще владеете? Что Вы еще умеете делать, что может быть использовано на нашем предприятии?

8) Ваше семейное положение.

9) Какую зарплату Вы хотели бы получать? Как Вы относитесь к тому, что у нас, возможно, будут перебои по выплате зарплаты?

Инструкция «Кандидатам на вакансию». Цель: выгодно «продать себя», т.е. использовать аргументы, убедительно представить профессиональный опыт так, чтобы заинтересовать этой информацией работодателя; давать альтернативные предложение в ходе собеседования.
При подведении итогов ответить на вопросы: 

1) Что мешало «подать себя»?

2) Чувствовал ли напряжение, скованность?

3) Какой информации не хватало?

4) Что было ценного для Вашего опыта в роли «кандидата»?

Инструкция «Наблюдателям». Цель: показать положительные успехи хода собеседования, которые были у кандидата.
Использовать «Контрольную карту хода собеседований» с тем, чтобы при обсуждении результатов кандидату дать «взгляд со стороны» на процедуру собеседования – показать, что делалось удачно и что можно посоветовать для лучшего хода собеседования.

При подведении итогов ответить на вопросы:

1) Хорошо ли представил свою квалификацию, опыт, навыки?

2) Какие доводы и действия имели решающее значение?

3) В ходе собеседования был ли напряжен, скован?

4) Какой из этапов собеседования удался?
Контрольная карта наблюдения хода собеседования. Инструкция: обозначьте «галочкой» (\/) каждый пункт, который Вы считаете успешным, а знак «-» поставьте там, где Вы оцениваете позицию неудачной. В столбце Комментарий можно писать конкретные замечания: нервничает, привлекательный внешний вид, держится свободно и т.д. (табл. П3.1).
Таблица П3.1
Контрольная карта наблюдения

	Показатели
	Успехи
	Комментарии

	1 Поведение и умение хорошо держать себя:
- как зашел в помещение;
- приветствие;
- положение сидя;
- внешний вид;
- манера держаться;
- манера говорить
	
	

	2 Ответы на вопросы в ходе собеседования:
- хорошо отвечал;
- аргументировал;
- убеждал, что он лучший
кандидат;
- проявлял постоянно интерес к ходу беседы, не был 
пассивным
	
	

	3
 Выход из общения:
- благодарил за уделенное
время для беседы;
- показал умение получить
совет, рекомендацию 
по поиску варианта 
трудоустройства;
- получил вакансию
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 4
КЕЙСЫ

Ситуация 1.

Цель: расширить сеть контактов для получения информации по поиску работы.

Встреча на улице двух знакомых. Женщина здоровается и сообщает, что рада видеть его снова, напоминает, что познакомились у подруги на дне рождения: «Хочу обратиться к Вам с просьбой. Наша компания сворачивает свою деятельность. Я подыскиваю себе новое место работы. Может, Вы сможете подсказать мне несколько идей по поводу поиска работы или подсказать, с кем мне можно связаться по поводу проблем трудоустройства? Вы проработали в этой отрасли так долго, что я не знаю никого, кто лучше Вас мог что-либо посоветовать в моей ситуации».

Ситуация 2.

Цель: получить информацию о вакансиях через самостоятельное посещение действующего предприятия.

Молодой человек имеет высшее образование, пытается самостоятельно устроиться на работу. Он одет в длинную футболку, шлепанцы, на носу солнцезащитные очки, радио с наушниками. Попросил разрешения зайти к директору по личному вопросу. Сел без предложения «сесть», локоть положил на стол директора. Представился и сообщил, что он по образованию __________. Хотел бы работать именно на этом предприятии. Желал бы получать заработную плату __________. Директор спросил об опыте работы. Молодой человек сказал, что предприятие это достаточно стабильное, он хотел бы работать, чтобы получить практический опыт. Его мечта – открыть «собственное дело». Директор сообщил, что в ближайшее время предприятие набор специалистов не будет проводить.

Ситуация 3.

Цель: научиться составлять собственное объявление о поиске работы.

Инструкция: сформулируйте объявление достаточно убедительно:

- интересующая Вас работа;

- Ваша квалификация, опыт работы;

- дополнительная информация.

Выбирается комиссия – начальник отдела кадров и начальник отдела или мастер.

Каждый составляет свое объявление. Комиссия выбирает, по их мнению, наиболее удачные, комментирует их. Вся группа участвует в обсуждении, дополняет их.
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