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Пояснительная записка

Обоснование актуальности. Методические рекомендации по психолого-

педагогическому сопровождению трудоустройства выпускников с ООП в

учреждениях среднего профессионального образования (далее Методические

рекомендации) разработаны в 2019-2020 учебном году коллективом педагогов-

психологов образовательных учреждений города Севастополя в рамках работы

творческой группы «Организация комплексной работы в рамках социально-

психолого-педагогического сопровождения обучающихся с ОВЗ и

инвалидностью» под руководством Звагольской С.В.

Проблема трудоустройства с особыми образовательными потребностями

(ООП) в учреждениях профессионального образования приобрела острый

социальный характер. Трудоустройство молодого специалиста с ООП и начало

работы по специальности - важнейший этап его профессиональной жизни, а

успешность трудоустройства - один из главных показателей качества

инклюзивного образования.

В разработке использованы документы:

- «Межведомственный комплексный план по формированию

эффективной системы реабилитации и абилитации инвалидов, в том числе

детей-инвалидов, на 2019-2020 года в городе Севастополе» (протокол

заседания от 18.10.2019 № 3);

- Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ, Министерства

просвещения РФ и Министерства науки и высшего образования РФ от 14

декабря 2018 г. N 804н/299/1154 "Об утверждении Типовой программы

сопровождения инвалидов молодого возраста при получении ими

профессионального образования и содействия в последующем

трудоустройстве";

- Письмо от 21.05.2020г. №ГД-500/05 Минпросвещения России «О

направлении рекомендаций по вопросам трудоустройства выпускников
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образовательных организаций, реализующих программы среднего

профессионального образования, в период подготовки к поэтапному полному

возобновлению образовательными организациями образовательного процесса»;

- «Положение о «Центре профориентации и содействия трудоустройству

выпускников-инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья

ГБОУПО города Севастополя «Севастопольский профессиональный

художественный колледж» от 20.09.2017г.

Целевая группа: выпускники с ООП учреждений среднего

профессионального образования.

Цель. Создание комплексной системы психолого-педагогических

условий, способствующих успешной адаптации, реабилитации в социуме

выпускников с учетом их индивидуальных особенностей.

Задачи:

- содействие организации методического, комплексного социального,

психолого-педагогического сопровождения выпускников с ООП в процессе

трудоустройства;

- содействие выпускникам с ООП в выборе профессии и трудоустройстве.

Принципы психолого-педагогического сопровождения выпускников

с ООП в процессе трудоустройства:

- приоритет интересов сопровождаемого;

- непрерывность сопровождения;

- целенаправленность сопровождения;

- систематичность сопровождения;

- гибкость сопровождения;

- комплексный подход к сопровождению;

- рекомендательный характер советов специалистов сопровождения.

Ожидаемый результат является комплексным изменением процесса

социального, психолого-педагогического сопровождения выпускников с ООП

и включает несколько этапов:
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- уточнение личностного смысла выбранной специальности или рабочей

профессии, перевод внешней профессионально-трудовой мотивации во

внутреннюю;

- обеспечение перехода из социальной роли и личностной позиции

«обучающегося» (потребителя, иждивенца) в позицию «работника»,

формирование трудовой самостоятельности;

- формирование ценности профессионального самообразования и

саморазвития, принципов здорового образа жизни;

- продуктивная адаптация выпускников на рабочем месте;

- обеспечение трудоустройства, способствующего успешной

социализации выпускника с ООП.



6

Организационные формы комплексного психолого-педагогического

сопровождения выпускников с ОПП

Организационные формы комплексного психолого-педагогического

сопровождения выпускников с ОП:

- структурное подразделение «Центр профориентации и содействия

трудоустройству выпускников-инвалидов и лиц с ограниченными

возможностями здоровья ГБОУПО г. Севастополя «Севастопольский

профессиональный художественный колледж» - реализация задач БПОО,

обеспечивающей поддержку инклюзивного образования по организации

профориентации и содействия трудоустройству выпускников с ООП

образовательных организаций г. Севастополя, взаимодействие с органами

исполнительной власти г. Севастополя, ГКУ города Севастополя «Центр

занятости населения Севастополя», сотрудничество с объединениями

работодателей, общественными организациями инвалидов, молодежными

организациями и организациями волонтеров;

- психолого-педагогический консилиум (ППК) образовательного

учреждения - это постоянно действующий, скоординированный,

объединенный общими целями коллектив специалистов, реализующих ту

или иную стратегию сопровождения как обучающегося с ООП, так и

образовательной среды в целом;

- региональный центр развития движения «Абилимпикс» - проведение

конкурсов профессионального мастерства, нацеленных на создание

эффективной системы профессиональной ориентации и мотивации людей с

инвалидностью к профессиональному образованию и востребованности на

рынке труда.

Процесс ППС трудоустройства выпускников с ООП

Процесс ППС трудоустройства выпускников с ООП состоит из трех этапов:
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1) Подготовительный этап.

В программах профессиональной подготовки в учреждениях СПО в

рамках адаптационных дисциплин необходимо предусматривать подготовку

выпускников с ООП к трудоустройству, индивидуальному

предпринимательству, т.е. к следующему этапу социализации, связанному

непосредственно с полноценным раскрытием и применением на практике

полученных во время учебы компетенций.

Психолого-психологическая помощь, поддержка и сопровождение в

профессиональной подготовке и самоопределении обучающихся с ООП.

Содействие развитию активной жизненной позиции обучающихся с ООП в

соответствии со структурой дефекта и возможностями здоровья.

Выбор мест прохождения практик для лиц с ООП возможностями

здоровья необходимо проводить с учетом требований их доступности для

данных обучающихся.

При определении мест учебной и производственной практик для

обучающихся с ООП необходимо учитывать рекомендации медико-социальной

экспертизы, отраженные в индивидуальной программе реабилитации инвалида,

относительно рекомендованных условий и видов труда.

2) Предварительное распределение выпускников.

Мероприятия по содействию трудоустройству выпускников-инвалидов

необходимо осуществлять во взаимодействии с ГКУ города Севастополя

«Центр занятости населения Севастополя», некоммерческими организациями,

общественными организациями инвалидов, предприятиями и организациями

г.Севастополя.

3) Окончательное распределение (направление на работу).

Содействие трудоустройству выпускников с ООП и их закреплению на

рабочих местах.

Эффективным является трудоустройство на квотируемые и специально

оборудованные для инвалидов рабочие места.
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Алгоритм
психолого-педагогического сопровождения трудоустройства выпускников

с ООП в учреждениях среднего профессионального образования

Выпускник с ООП СПО

"Центр профориентации и содействия трудоустройству выпускников-инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья ГБОУПО

г.Севастополя "Севастопольский профессиональный художественный колледж"

Взаимодействие с Центром психолого-педагогической, медицинской и
социальной помощи "Созвездие" г. Севастополя (ПМПК).

Посещение ярмарок, выставок рабочих мест предприятий
г.Севастополя

Проведение консультаций, тренингов по трудоустройству

Взаимодействие с ГКУ города Севастополя "Центр занятости
населения Севастополя"

Взаимодействие с работодателями и социальными партнерами

Взаимодействие с МСЭ г. Севастополя

Общественные организации инвалидов

Участие в движении "Абилимпикс"

Волонтерская деятельность

Информационно-методическая работа (помощь в составлении резюме,
подготовка к собеседованию с работодателем, сопровождаемое

содействие занятости выпускника с ООП и т.д.)
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Основные стратегии поиска работы для выпускников с ООП

1. Составление резюме. (Приложение A)

2. Подготовка к собеседованию. (Приложение Б)

3. Технологии поиска работы. (Приложение В)

4. Памятка для выпускника. (Приложение Г)

Основные направления деятельности специалистов сопровождения при

трудоустройстве выпускников с ООП

Педагог-психолог (психолог, специальный психолог) создает

благоприятный психологический климат, формирует условия,

стимулирующие личностный и профессиональный рост, обеспечивает

психологическую защищенность выпускников, поддерживает и укрепляет их

психическое здоровье. Проводит психодиагностическую, развивающую и

коррекционно-развивающую работу; психологическое консультирование,

психопрофилактическую работу.

Социальный педагог (социальный работник) осуществляет

социальную защиту, выявляет потребности выпускников с ООП и их семей

в сфере социальной поддержки, определяет направления помощи в

адаптации и социализации, участвует в установленном законодательством

Российской Федерации порядке в мероприятиях по обеспечению защиты

прав и законных интересов ребенка в государственных органах и органах

местного самоуправления.

Деятельность тьютора заключается в индивидуальном

сопровождении выпускников с ООП в процессе трудоустройства,

Деятельность мастеров производственного обучения заключается в

индивидуальной работе с выпускниками с ООП и процессе социализации

при прохождении производственной практики.
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Классные руководители (кураторы) ведут педагогическое

наблюдение за выпускниками с ООП, взаимодействуют с: заместителями

директора колледжа по инклюзии, УВР, ВР, медицинским работником

образовательной организации, родителями, педагогами, мастерами

производственного обучения для выстраивания наиболее успешной

траектории трудоустройства.

Сурдопереводчик способствует полноценному прохождению

практики глухих и слабослышащих выпускников и участию в мероприятиях,

направленных на их успешное трудоустройство.

Тифлопедагог способствует развитию компенсаторных возможностей

зрительного восприятия выпускников с нарушениями зрения в единстве с

развитием несенсорных психических функций (внимания, памяти,

мышления, эмоций); стимуляция зрительной, познавательной, творческой

активности; оказывает помощь в овладении специальными

тифлотехническими средствами при трудоустройстве.

Основными направлениями деятельности олигофренопедагога с

выпускниками с умственной отсталостью являются: развитие

коммуникативных навыков при трудоустройстве.

Заключение

Для выпускников, желающих трудиться, очень важна занятость. Лица

с особыми потребностями, имеющими работу, чувствуют себя

полноправными членами общества.

Ранняя профориентация и успешное включение лиц с особыми

потребностями в трудовую деятельность является межведомственной

задачей, требующей координации усилий всех ветвей и уровней

государственной власти, бизнеса и гражданского общества.
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Приложение А
Составление резюме.

Резюме (сопроводительное письмо) – один из важных документов при

поиске работы.

Удачное резюме может стать поводом для личной встречи с

работодателем или его представителем, но еще не гарантирует получение

работы.

Ваша цель - добиться, чтобы читающий резюме работодатель, захотел

встретиться с Вами лично.

Не существует абсолютного стандарта составления резюме. Многие

воспринимают это как полную свободу действий. Между тем, нарушение ряда

негласных требований к составлению резюме крайне нежелательно.

Основные требования к составлению резюме:

Определите ваши задачи при поиске работы. Как только вы это сделаете,

создать правильное, структурированное резюме не составит особого труда.

Мотивация очень важна как на самой работе, так и при подготовке к ней.

Думайте о своем резюме как о маркетинговом инструменте. Ваше

резюме -это продукт, который нужно выгодно продать потенциальному

работодателю. Продавайте себя в резюме, причем старайтесь при составлении

резюме становиться на сторону работодателя, и оценивайте свое резюме

именно с точки зрения работодателя.

Используйте резюме для получения интервью, собеседования, а не самой

работы. Резюме не может использоваться как инструмент для получения

работы. Грамотно составленное резюме — лишь путь к собеседованию со

специалистом по кадрам или с работодателем. Только единицы получают

работу после предоставления резюме, большинство людей приглашаются на

собеседования, причем бывает, что и не на одно-два, а больше.
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Будьте лаконичны и придерживайтесь структуры. Хорошее резюме –

последовательное резюме. Не пишите резюме сплошным текстом. Все разделы

должны быть четкими, разделенными на важные в смысловом отношении

абзацы. Каждый абзац должен содержать ключевые моменты Вашей

профессиональной жизни. При составлении своего резюме используйте

короткие, точные предложения. Не стоит растягивать предложения, ведь вы

составляете резюме, а не пишете повесть или роман. Также используйте

специальные обозначения: % и др., - это облегчает читающему работодателю

понимание текста.

Используйте слова действия, избегайте расплывчатых формулировок.

Для того, чтобы добавить жизни в ваше резюме, лучше использовать

активные формы изложения. Ниже приведены примеры эффективных слов для

описания должностных обязанностей и достижений с учетом специфики Вашей

деятельности:

Проанализировал Достиг Исследовал
Взаимодействовал Завершил Консультировал
Внедрил Заключил Контролировал
Выполнил Заработал Координировал
Добился Инициировал Мотивировал
Обучил Продемонстрировал Сократил
Организовал Развил Сформировал
Повысил Реализовал Увеличил
Предложил Реорганизовал Удвоил
Провел Снизил Улучшил
Установил Ускорил Управлял

Постарайтесь привлечь внимание читающего работодателя. Известно,

что человек оценивает документ в первые тридцать секунд чтения. Это

примерно пара первых абзацев текста. Все остальное резюме, естественно,

тоже должно быть хорошо составлено, но первые абзацы сделайте своей

ударной группой.
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Добавьте оптимизма. Лучше всего, если уж вы собираетесь что-либо

оценивать в своем резюме, используйте оптимистичные оценки, и поменьше

старайтесь вносить негатива.

Избегайте повторений. Признаком правильно составленного резюме

является отсутствие повторений даже при описании аналогичных должностных

обязанностей. Использование синонимов и разнообразие в речевых оборотах

делает резюме нешаблонным и интересным. Копирование абзацев может

испортить впечатление о Вас как о профессионале. Будьте оригинальны!

Покажите, что вы знаете. Помните - ваше резюме будет читать человек,

который с вами незнаком, кто вас вообще не знает. Так вот, старайтесь показать

ему свои знания и опыт так, чтобы потенциальный работодатель понял - вы

именно тот человек, кто ему нужен.

Дайте резюме почитать кому-нибудь. Дайте почитать свое резюме

грамотному человеку, который сможет указать на неудачные моменты в вашем

резюме. Как правило, человек не может адекватно оценить собственное

произведение, будь то картина или резюме. Именно поэтому стоит дать

почитать свое резюме кому-нибудь после его составления.

Ключевые разделы резюме

После фамилии, имени и отчества укажите четко должность, которую вы

желаете получить.

Обязательно укажите свои личные данные: возраст, адрес, электронный

адрес, телефон, семейное положение. Последнюю позицию следует заполнять в

соответствии с данными, указанными в вашем паспорте.

Образование следует в резюме подчеркнуть особо. Стажировки,

практикумы, тему дипломного проектов, наиболее привлекательные курсы

предметов очень даже стоит вспомнить.

Опыт работы. Любому ясно, что, будучи студентом, вы не имели

возможности работать продолжительное время. Необходимо указать даже

непродолжительный опыт работы — пускай вы проработали всего 2–3 месяца.
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Практику, которую вы проходили в бытность студентом также необходимо

указать. Выпускник, который поработал по специальности даже

непродолжительное время, имеет очевидные преимущества по сравнению со

своими собратьями, имеющими, возможно, даже лучшие оценки, но не

имеющими опыта.

Еще одним важным вашим преимуществом может стать знание

иностранных языков, а также Интернета и современных компьютерных

программ. Владение компьютером как минимум в пределах основных

программ и программ, которые касаются вашей специальности. Также

необходимо указать умение владеть оргтехникой, водительскими правами,

общий водительский стаж.

Если потребует специальность, на которую вы претендуете, необходимо

указать дополнительные навыки и интересы, увлечения, дополнительное

образование.

Личные качества. Прежде, чем начать заполнять данную графу,

поразмыслите, какие личные качества наиболее важны в профессии, которую

вы себе выбрали. Это могут быть целеустремленность, аналитический склад

ума, умение доводить начатое до конца или работать с большими объемами

информации, пунктуальность.
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Приложение Б

Подготовка к собеседованию

Собеседование – это неизбежная часть процедуры устройства на работу.

Помните: если Вас пригласили на собеседование, значит, Вами уже

заинтересовались. Теперь все зависит от того, как Вы преподнесете свои

знания будущему работодателю. Успех во многом зависит от соблюдения

некоторых простых правил.

Готовясь к интервью, очень важно провести предварительную разведку.

Необходимо собрать как можно больше сведений о организации, куда Вы

идете на собеседование и о людях, с которыми Вам предстоит встретиться.

Как ни странно, но многие соискатели, получая приглашение на

собеседование, порою не удосуживаются узнать, куда их, собственно,

позвали. Между тем, это очень важная информация.

Поговорите со взрослыми, родителями, знакомыми, ознакомьтесь с

сайтом организации.

Некоторые советы
Готовясь к собеседованию, следует обязательно продумать

всевозможные вопросы с вашей стороны. Когда кандидат только кивает

головой, выражая свое молчаливое понимание и согласие, это не добавляет

очков в его пользу. Скорее, его сочтут незаинтересованным в работе, или же

человеком, который на все согласен, лишь бы взяли хоть куда-нибудь. А

таких работников руководители не очень-то жалуют, предпочитая людей,

которые ценят себя. Надо подробно уточнить должностные обязанности,

размер зарплаты на испытательном сроке и после, особенности

корпоративной культуры, в принципе, при трудоустройстве нет мелочей, и

лучше предусмотреть как можно больше. На самом деле, это действительно в

ваших интересах: вдруг какое-то, незначительное на первый взгляд условие,

вам вообще не подойдет.
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Перед собеседованием продумайте, как Вы будете одеты. Внешний

вид и манера держаться имеют очень большое значение и практически

определяют первое впечатление. Вы должны выглядеть опрятно и аккуратно.

Не забудьте взять с собой на интервью как можно больше документов,

подтверждающих Вашу квалификацию, образование и дополнительные

знания.

Есть такой психологический феномен: когда чего-то страстно желаешь,

- получаешь это с большим трудом. А при спокойном отношении - многое

удается запросто. Волнение действительно мешает, поэтому накануне

собеседования нужно любыми способами постараться его снизить. Займитесь

аутотренингом, внушайте себе, что вы — лучший. Убедите себя, что идете не

на пытку, а просто, чтобы познакомиться с потенциально приятными людьми, с

которыми, возможно, вы будете вскоре вместе работать.

Как вести себя на собеседовании?

Отключите мобильный телефон на время встречи. Придя в организацию,

постарайтесь быть со всеми вежливыми и терпеливыми.

Добросовестно заполняйте все анкеты и формуляры, которые Вам

предложат.

Представьтесь в начале собеседования. Поинтересуйтесь, как зовут

собеседника. Обязательно запомните его имя и обращайтесь к нему, не

заглядывая в визитку.

Держите зрительный контакт. Во время непринужденной беседы

зрительный контакт следует поддерживать не менее 60% времени, отведенного

для встречи с Вами.

Внимательно выслушивайте вопросы, не перебивая собеседника. Ни на

минуту не забывайте о своих руках. Скрещенные на груди руки и сцепленные

пальцы говорят о вашей отчужденности от происходящего.

Если Вы не уверены, что хорошо поняли вопрос, не стесняйтесь

уточнить ("Правильно ли я понял, что...").
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Избегайте многословия, отвечайте по существу. Помните, что, прежде

всего, работодатель заинтересован в квалифицированных специалистах, про-

фессионалах. Постарайтесь продемонстрировать свои соответствующие ка-

чества во время беседы.

Будьте объективны и правдивы, но не слишком откровенничайте. Не

волнуйтесь и, тем более, не показывайте своего волнения. Помните, что

работодатель, пригласивший Вас на собеседование, заинтересован в закрытии

вакансии и, стало быть, Ваше трудоустройство ему выгодно. Как правило, это

помогает.

Столкнувшись с необходимостью дать негативную информацию о себе,

не отрицайте факты, которые соответствуют истине, но обязательно старайтесь

сбалансировать их положительной информацией о себе.

Держитесь с достоинством, старайтесь не произвести впечатление

неудачника или бедствующего человека; однако воздержитесь от вызывающей

манеры поведения.

Если Вам предложат возможность задать вопросы, обязательно

задавайте, но не увлекайтесь (2-3 вопроса).

Задавая вопросы, прежде всего интересуйтесь содержанием работы и

условиями ее успешного выполнения.

Обязательно уточните, как Вы узнаете о результате собеседования,

постарайтесь обговорить право позвонить самому.

Завершая собеседование, еще раз коротко изложите доводы в пользу

своей кандидатуры и поблагодарите проводившего интервью за оказанное Вам

внимание.

Основные вопросы на собеседовании

О чем бы ни спрашивал Вас работодатель, его цель всегда одна –

получить ответы на три важных для него вопроса:

1. Справитесь ли Вы с данной работой?

2. Сработаетесь ли Вы с коллективом?
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3. Захотите ли выполнять предлагаемую Вам работу?

Очевидно, что никто не в состоянии заранее определить все вопросы,

которые могут быть заданы на собеседовании. Теоретическим исключением

являются структурированные собеседования, когда всем кандидатам задается

один и тот же заранее подготовленный список вопросов. Но подобный вид

собеседования применяется редко. Однако, на практике, можно составить

список из 15-20 вопросов, многие из которых, в той или иной форме, задаются

едва ли не на каждом собеседовании.

Наиболее типичные вопросы, предлагаемые работодателями

кандидатам на собеседовании.

Расскажите немного о себе. Следует подготовить и отработать такой

рассказ о себе, который покажет наличие у Вас качеств, особенно важных с

точки зрения работодателей. Если Вы претендуете на известную Вам

определенную должность или работу, Ваш рассказ должен быть построен с

учетом этого. Рассказывая о себе, сокращайте формально-биографическую

информацию и не увлекайтесь деталями. Самое главное - упомянуть свой

практический опыт, свои профессиональные и общие компетенции, которые

могут быть полезны работодателю, а также свое отношение к работе и

заинтересованность.

Какие вопросы есть у вас? Этот вопрос может быть задан прямо в

начале беседы и только предварительная подготовка поможет правильно

сориентироваться. Целесообразно заранее подготовить список вопросов, чтобы

на собеседовании, учитывая контекст разговора, предложить их работодателю.

Не стоит задавать более трех разнонаправленных вопросов, если только Вас не

вынуждает к этому сложившаяся ситуация.

Почему вы выбрали эту работу (организацию)? Приведите серьезные

доводы: желание применить свою квалификацию, и опыт работы там, где они

могут дать наибольшую отдачу, возможности роста, привлекательность работы

в сильной команде и прочее.
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Получали ли вы другие предложения работы? Если получали, то

прямо скажите об этом. То, что кто-то еще готов Вас нанять, только повысит

Ваши шансы. Разумеется, следует добавить, что данная работа вас интересует

больше.

Проходили ли вы собеседование в других местах? Как правило, можно

честно говорить «да», но не торопиться говорить, где именно.

Не помешает ли ваша личная жизнь данной работе? Этот вопрос чаще

задают женщинам. На такую попытку обойти закон, отвечайте твердо: «Нет не

помешает».

Каковы ваши сильные стороны? Подчеркивайте в первую очередь те

качества, которые полезны для данной работы.

Какие ваши слабые стороны? Ни в коем случае не отвечайте

прямолинейно честно на этот вопрос. Его следует повернуть так, чтобы

сместить акценты, упоминая о недостатках, расскажите о компенсирующих их

достоинствах.

Почему вы хотите получить эту работу? Почему нам стоит вас

нанимать? Это наилучший вопрос, чтобы «продать» себя. Но к нему следует

тщательно подготовиться заранее.

На какую зарплату вы рассчитываете? В начале беседы лучше

попытаться уклониться от ответа сказав, что Вы не считаете нужным

обсуждать зарплату в первую очередь. Если интервьюер настаивает, то

назовите сумму, которая является привлекательной для Вас и соответствует

ожиданиям, возможностям и нормам организации. Если Вы такой

информацией не обладаете, то не занижайте называемую Вами сумму, а

отметьте свою готовность отдельно обсудить этот вопрос после подробного

ознакомления с содержанием и условиями работы.

Что бы вы хотели узнать еще? Никогда не говорите, что у Вас нет

вопросов. Постарайтесь задать такой вопрос, который бы говорил в пользу

Вашего найма. Например, попросите уточнить что-то важное для работы,
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недостаточно освещенное в предыдущей беседе. Подумайте заранее о

подобных вопросах. Но не стремитесь на собеседовании все эти вопросы задать,

если Вас об этом не просят. Не забудьте поблагодарить работодателя за

предоставленную информацию.

Ошибки на собеседовании

Собеседование является самым важным этапом при отборе подходящего

кандидата на должность по необходимой профессии, ведь даже идеально

составленное резюме не гарантирует того, что среди всех претендентов на

должность выберут именно вас. Кроме того, на выбор работника могут влиять

личные предпочтения работодателя.

№1. Самая грубая и распространенная ошибка - опоздание.

Не важно, проспали ли вы, застряли в пробке, или же у вас есть более

экзотическое оправдание, опоздание едва ли расположит к вам работодателя.

Как предотвратить: продумайте маршрут.

Накануне собеседования в то же время, что вам назначили, проведите

генеральную репетицию дороги до офиса в компании с секундомером. Если вы

за рулем, продумайте варианты объезда пробок и парковки. Что делать, если вы

все-таки опаздываете?

Если вы опаздываете и не успеваете к назначенному времени,

непременно перезвоните и предупредите об этом. Так вы избавите

работодателя от унизительного ожидания и дадите ему возможность перенести

встречу на другое, более позднее, время или на другой день.

№2. Несоответствие внешности и должности.

Как известно, впечатление о человеке складывается в первые секунды

знакомства. Чтобы у работодателя оно сложилось целиком в вашу пользу,

тщательно отнеситесь к выбору одежды, в которой вы придете на встречу.

Нельзя не согласиться, что элегантный классический костюм в приглушенных

тонах будет смотреться гораздо выигрышнее, чем джинсы и футболка или

яркое платье с глубоким декольте. Деловая одежда настраивает на деловой



23

разговор и не отвлекает внимание. Также внимательно отнеситесь к выбору

духов. Помните, что работодатель может не разделять ваших предпочтений.

№3. Скрытность и закрытость.

Жесты, или невербальное общение, играют важную роль в передаче

информации. Впечатление от отлично подобранного костюма и идеальной

прически может разрушить неудачная поза, плохая осанка, некрасивая походка

или неловкие движения.

Что делать, если вы все-таки сильно нервничаете и не можете открыться?

Во время собеседования вы нервничаете, поэтому забывчивость и

рассеянность вполне естественны.

Не стоит сразу пугаться любых мелочей, например, если вы не записали

имя человека, с которым проходите собеседование, не видите таблички с его

именем на столе или не можете его прочитать на многочисленных

свидетельствах и грамотах, украшающих стены кабинета, не нужно делать вид,

что вы его помните. При первой удобной возможности попросите у

интервьюера его визитную карточку и продолжайте собеседование.

№4. Голословность и пустые обещания.

«Единожды солгав, кто тебе поверит», - помните об этой библейской

мудрости и на собеседовании. Вы один раз сходили на семинар, а заявляете,

что окончили специализированные курсы? Обнаружив даже маленькую ложь,

работодатель усомнится и во всех остальных ваших словах.

№5. Невыдержанность и некультурность в общении.

Во время собеседования следите за своей речью, ведь то, как вы говорите,

порой оказывается важнее того, что вы говорите. Постарайтесь избегать

лишних слов и длинных пауз. Речь, как и поза, должна быть свободной и

естественной.
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Приложение В
Технологии поиска работы.

Поиск работы - это тоже работа.

Основными источниками информации о будущей работе являются

вакансии, индивидуальные заявки работодателей, гарантийные письма от

работодателей по результатам производственной (преддипломной)

практики. Кроме этого, информацию о вакансиях студент может получить

из следующих источников:

- Интернет.

- СМИ.

- Служба занятости населения.

- Ваше окружение.

Интернет.

Существуют общие и специализированные бесплатные сайты поиска

вакансий, работающие как доски объявлений, например: www.career.ru,

www.hh.ru, www.superjob.ru, www.job.ru, www.rabota.ru, www.100rabot.ru,

www.zarplata.ru

Для выпускников образовательных учреждений создан

специализированный сайт Координационно-аналитического центра

содействия трудоустройству выпускников учреждений профессионального

образования: www. kcst.bmstu.ru.

Вы можете создать и собственный сайт, в котором сделаете

самопрезентацию и сообщите ссылку на этот сайт.

СМИ
Вы можете купить газету со свежими объявлениями о вакансиях.

Тематические сайты кроме интересных сюжетов, статей, размещают

информацию для соискателей работы.

Служба занятости населения.

В органах службы занятости населения можно получить

государственные услуги:

http://www.career.ru
http://www.hh.ru
http://www.superjob.ru
http://www.job.ru
http://www.rabota.ru
http://www.100rabot.ru
http://www.zarplata.ru
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– содействие гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в

подборе необходимых работников;

– информирование о положении на рынке труда в субъекте Российской

Федерации;

– организация ярмарок вакансий и учебных рабочих мест;

– организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы

деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения

профессионального обучения и получения дополнительного

профессионального образования;

– психологическая поддержка безработных граждан;

– профессиональное обучение и дополнительное профессиональное

образование безработных граждан, включая обучение в другой местности;

– организация проведения оплачиваемых общественных работ;

– организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в

возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан,

испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте

от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих

работу впервые;

– социальная адаптация безработных граждан на рынке труда;

– содействие самозанятости безработных граждан, включая оказание

гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и

гражданам, признанным в установленном порядке безработными,

прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное

профессиональное образование по направлению органов службы занятости,

единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в

качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя, а также

единовременной финансовой помощи на подготовку документов для

соответствующей государственной регистрации;
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– содействие безработным гражданам в переезде и безработным гражданам

и членам их семей в переселении в другую местность для трудоустройства

по направлению органов службы занятости.

Все государственные услуги предоставляются бесплатно.

Гражданам, признанным в установленном законодательством РФ по-

рядке безработными, выплачивается пособие по безработице, стипендия в

период профессионального обучения (получения дополнительного

профессионального образования) по направлению службы занятости,

другие социальные выплаты.

Ваше окружение.

Сообщите о вашем желании найти работу всем вашим друзьям,

знакомым, одноклассникам и др. Чем больше людей будет знать о том, что

вы ищете работу, тем выше ваш шанс ее найти. Не забудьте передать им

свое резюме.



27

Приложение Г
ПАМЯТКА

в помощь выпускнику с особыми потребностями, ищущему работу

Не только Вы ищете работу,
где-то есть работодатель,
который ищет именно Вас.

Тактика поиска работы
 Сначала четко сформулируйте требования к своей будущей работе.
 Напишите резюме.
 После этого обратитесь к своим друзьям, родственникам и знакомым, к

знакомым своих знакомых и друзей. Используйте любые встречи для поиска вакантного
рабочего места.

 Обратитесь в Центр занятости населения.
 Ищите информацию о вакансиях на страницах газет, в Интернете.
 Составьте рекламную информацию о себе и разместите в разделах «Ищу работу»

в Интернете, в газетах, на телевидении.

ПОЛЕЗНЫЙ СОВЕТ ВЫПУСКНИКУ №1
Обратившись в Службу занятости населения, любой человек, в том числе и человек с
особыми потребностями может:

 Зарегистрироваться в качестве безработного и начать получать пособие по
безработице.

 Получить помощь в подборе подходящей работы.
 При необходимости, пройти профессиональное обучение, переобучение (в

соответствии с Законами «О социальной защите инвалидов в Российской
Федерации» и «О занятости населения в Российской Федерации» инвалиды
имеют на это приоритетное право).

 Получить консультацию по профессиональной ориентации.
 Получить юридическую консультацию по вопросам трудоустройства.
 Принять участие в программах временного трудоустройства безработных

граждан, испытывающих трудности в поиске работы.
 Получить помощь в составление резюме.

ВСЕ УСЛУГИ СЛУЖБЫ ЗАНЯТОСТИ БЕСПЛАТНЫ ДЛЯ НАСЕЛЕНИЯ.

СОВЕТ №2

Необходимо правильно составить резюме. Ведь резюме - это ваша визитная
карточка.

Структура резюме:
1. Контактная информация (ФИО, адрес, телефон, адрес электронной почты).
2. Образование.
3. Опыт работы с указанием мест предыдущей работы или практики.
4. Дополнительная информация.

Если Вы решили дать знать работодателю о своей инвалидности в резюме, сделайте
это в разделе «Дополнительная информация».
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