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ПЛАН - КОНСПЕКТ 

ПРОВЕДЕНИЯ ЗАНЯТИЯ С ОСУЖДЕННЫМИ 

В ШКОЛЕ «ПО ПОДГОТОВКЕ ОСУЖДЕННЫХ К ОСВОБОЖДЕНИЮ»

Тема: «Как устроиться на работу»

Цель: совершенствование правовых знаний осужденных, формирование навыков поиска работы и переговоров с работодателями по вопросам трудоустройства, мотивации к труду, повышение уровня самооценки.

Время: 1 час

Форма: лекция-беседа, практикум по составлению резюме и написанию автобиографии

Учебные вопросы:

1. Процесс поиска работы

- Слова-действия положительного подхода

2. Встреча  и собеседование с работодателем

- Кандидат во время собеседования. 

- Пять первых критических минут.

- Поза

- Получение информации.

3. Поиск работы по телефону

- Типы звонков

-Рекомендации по ведению телефонных переговоров с работодателем

4. Рекомендации и практикум по составлению персонального резюме

5. Рекомендации и практикум по составлению автобиографии

Одна из проблем, стоящих перед гражданами после освобождения, связана с трудоустройством. Среди причин, затрудняющих трудоустройство освободившихся, можно выделить следующие:

· низкий уровень социальной адаптации (в т.ч. низкие мотивация к труду и уровень самоопределения, отсутствия опыта поиска работы и переговоров с работодателями по вопросу трудоустройства);

· неудовлетворительное состояние здоровья (наличие хронических заболеваний);

· утрата или отсутствие профессиональной квалификации.

Но именно трудоустройство является важнейшим шагом по пути к социальной реабилитации на свободе.

Главными преимуществами, связанными с началом работы, являются:

- финансовая независимость;

- возможность встретить новых друзей;

- возможность освоить новые специальности;

- расширение круга знакомых в профессиональной сфере;

- удовлетворение от работы;

- возможность использования материальной, технической базы организации (компьютер, выход в Интернет, различная оргтехника, профессиональная литература);

- появление реального и документального оформления опыта (запись в трудовой книжке);

- появление профессиональных перспектив;

- приобретение опыта работы в коллективе.

Важнейшим шагом по пути к социальной реабилитации на свободе является трудоустройство.

1. Процесс поиска работы

В поиске работы или информации о рынке труда Вам могут помочь:

- Ваши коллеги;

- средства массовой информации, газеты, радио, ТВ, доски объявлений;

- Ваши бывшие работодатели;

- советы семьи и друзей;

- государственная служба занятости;

- негосударственные агентства по трудоустройству.

На всё это Вы имеете право. Немаловажно также отметить, что посредничество органов службы занятости в решении вопроса по Вашему трудоустройству, а также получение консультации, информации и услуг, связанных с профессиональной ориентацией, осуществляется БЕСПЛАТНО.

Безработные граждане имеют также право на бесплатное получение услуг по психологической поддержке, профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации по направлению органов службы занятости.

Как войти в контакт с работодателем.

- Внимательно прочтите объявление.

- Войдите в контакт со службой занятости и другими агентствами.

- Сгруппируйте информацию, которую они дают.

- Назначьте встречу с профконсультантом и следуйте его советам.

- Поговорите со всеми кого Вы знаете. 

- Дайте им знать о Ваших интересах.

- Попросите у них совета.

- Используйте любую информацию

Будьте готовы:

- Приготовьте автобиографию.

- Знайте, что хотите.

- Приготовьтесь к ответам на обычные вопросы.

- Попрактикуйтесь в ведении беседы.

- Будьте готовы.

Если Вы устанавливаете контакт с работодателем:

- Узнайте больше о данной организации.

- Узнайте, кто проводит прием на работу.

- Запишитесь на прием.

Восемь главных правил, 

которыми стоит руководствоваться каждому ищущему работу:

1. Никто Вам ничего не должен, в том числе и работу, за получение работы нужно бороться.

2. Различие между «везунчиком» и «неудачником» определяется тем, что они сами ведут свои дела, а не какими-то внешними факторами, вроде кризиса на рынке труда

3. Чем больше времени Вы потратите на определение того, чем Вы выделяетесь из 19 других людей, которые могли бы выполнить ту же работу, тем выше Ваши шансы. 

4. Ни в коем случае не принимайте решений, исходя из того, что есть в наличии (что доступно). Со всей настойчивостью стремитесь именно к той работе, которую Вы больше всего хотите.

5. Если Вы определили для себя, какую работу Вы ищете, объясните это всем кругом. Чем больше глаз и ушей помогает Вам, тем лучше.

6. Организация стремится нанимать победителей: преподносите себя как подарок фирме. Упаси Вас Бог выглядеть жалким «попрошайкой».

7. Оставшись без работы, занимайтесь поиском нового места 40 и более часов в неделю, хорошую работу имеет тот, кто способен ее упорно искать.

8. Настройтесь на то, что вы можете получить сотни отказов. Это нормально. При правильном настрое, очередной отказ не будет выбивать Вас из колеи, и в какой-то из следующих попыток Вы добьетесь успеха.

Слова-действия положительного подхода.

Используйте следующие слова при подготовке Вашей трудовой биографии (они помогут Вам произвести благоприятное впечатление на потенциального работодателя): достиг, управлял, построил, способен, компетентен, общался, контролировал, координировал, создал, руководил, направлял, устроил, установил, расширил, испытал, внедрил, усовершенствовал, инициировал, провел, заведовал, организовал, участвовал, обрабатывал, продуктивный, выгодный, квалифицированный, ремонтировал, находчивый, продавал, специализировался, стабильный, успешный, осуществлял, обучал, многогранный, разнообразный. 

Пополните список навыков и умений: давал советы, организовывал  мероприятия, делал цифровые вычисления, проверял точность, классифицировать данные, обучал людей, проводил собеседование, вел учет, был посредником, работал с оборудованием, убеждал других, вел собрание, занимался сбытом, обслуживал клиентов, выступал публично, координировал мероприятия, общался с клиентами, давал поручения, занимался рекламой, регистрировал данные, чинил оборудование, изготавливал детали, делал обзоры, руководил людьми, преподавал. 

2. Встреча и собеседование с работодателем.

Беспокойство и неуверенность вполне естественны в этой ситуации с неизвестным исходом. Не поддавайтесь им. Личное общение с работодателем дает Вам значительные преимущества, позволяя расположить к себе и заинтересовать собеседника, представить себя как наиболее подходящего кандидата для предлагаемой работы. Чтобы успешно пройти собеседование, необходимо заранее хорошо подготовиться к нему.

Собеседование может проводить один или несколько человек сразу. Иногда его проводит специалист по работе с кадрами, не углубляющийся в тонкости Вашей профессии. Но он может, направит Вас к профессионалу, который устроит Вам настоящий экзамен. Будьте готовы к этому.

- Никогда не планируйте неудачу, рассчитывайте на положительное решение. Помните, что Вы должны уметь убеждать – и это в Ваших силах;

- определите цель, которую Вы желаете достичь, и сосредоточьте на ней свое внимание. Главная Ваша цель – заинтересовать работодателя, продемонстрировать свою ценность, как работника;

- не забудьте о важности первого впечатления. Подумайте о своей прическе и одежде. Не стоит одеваться слишком нарядно или наоборот – небрежно. Костюм  подчеркнет серьезность Ваших намерений. Будьте вежливы и доброжелательны со всеми, кого Вы встретите в офисе;

- постарайтесь прийти на собеседование за 15 минут до его начала. Для этого заранее рассчитайте время на дорогу. Если Вы всё же опаздываете, позвоните и предупредите о своей задержке. Придя с опозданием, обязательно извинитесь и кратко изложите причину;

- возьмите с собой документы, подтверждающие Вашу квалификацию, образование, дополнительные знания и умения, при необходимости покажите их;

- на собеседовании в центре Ваших вопросов и ответов должно быть содержание работы, а не ее оплата. Чтобы быть убедительным, постарайтесь искренне показать, что интересы дела для Вас действительно главнее;

- помните – во время разговора работодатель хочет получить не только деловую информацию, но и понять, что Вы за человек. Часто представление, которое у него складывается о кандидате, оказывается решающим для его выбора;

- мысленно отрепетируйте Ваш разговор с работодателем. Продумайте вопросы, которые могут быть Вам заданы, и ответы на них.

Обязательно подготовьтесь к ответу на следующие вопросы:

- почему вы хотите работать именно здесь;

- кто Вам посоветовал;

- что знаете об этой работе;

- почему Вы ушли с прежней работы;

- на какую зарплату Вы рассчитываете;

- Ваши сильные и слабые стороны как специалиста и личности;

- какова связь данной работы с Вашим образованием и предыдущим трудовым опытом;

- с чего Вы предполагаете начать работу на новом месте.

Отвечайте непосредственно на поставленный вопрос и в рамках осуждаемой темы. Если Вам предложат самому задавать вопросы, ограничьтесь двумя-тремя вопросами. Не допустимо в этом случае не задать ни одного вопроса – это производит неблагоприятное впечатление.  Демонстрируйте уверенность в себе и своих возможностях. Вид спокойного, доброжелательного, делового человека – это то, что Вам нужно. Если ситуация остается неопределенной, проявите настойчивость. Вы пришли, чтобы получить работу и у Вас есть цель – добивайтесь ее. Проявите интерес и готовность к выполнению именно той работы, которую вам предлагают. Старайтесь в беседе показать, что у Вас есть опыт подобной деятельности  и по возможности подкрепите это фактами.

Не отзывайтесь плохо о Ваших предыдущих начальниках и работе – это настораживает. Никто не хочет иметь конфликтного сотрудника.

Если Вам предложили заполнить анкету, отнеситесь к этому серьезно, не критикуйте ее и не задавайте много вопросов по порядку заполнения. Поинтересуйтесь, не разрешат ли Вам сделать это дома, но не настаивайте на своем. Тот, кто заранее подготовился к собеседованию, без особых затруднений заполнит любую анкету. 

В конце собеседования выясните, когда и как Вы узнаете о результатах, следует ли Вам прийти ещё раз или предоставить дополнительную информацию о себе. Лучше договориться, что Вы сами позвоните в назначенное время, чем ожидать звонка. Пусть инициатива останется за Вами. Перед уходом не забудьте поблагодарить собеседника за проявленное внимание.

Привыкайте к мысли, что поиск работы – естественная в условиях рынка часть профессиональной подготовки. Не упускайте случай совершенствоваться в ней. Считайте, что Вы полезно потратили время, даже если потеряли интерес к предлагаемой работе или Вам отказали. Проанализируйте свое поведение и сделайте правильные выводы. Это поможет Вам при подготовке к новым собеседованиям, укрепит уверенность в себе, приведет к желаемым результатам.

Кандидат во время собеседования.

Пять первых критических минут.

Много кандидатур на разные работы отвергают в течение первых пяти минут собеседования. 

Сейчас работодатель хочет посмотреть, подходите ли Вы по внешнему виду, разговору и поведению.

Критический момент наступает, когда вы входите, в Вашем внешнем виде не должно быть ничего, что может вызвать разочарование.

Лучший первоначальный подход – это улыбаться. Это неизменно пробуждает дружелюбные чувства в человеке. Улыбка дает нам возможность почувствовать себя немного лучше и более уверенно.

Другие полезные подсказки, которые следует использовать первые пять минут:

- представьте собеседнику возможность первому протянуть Вам руку для рукопожатия;

- не садитесь, пока не предложат;

- не выкладывайте ничего, что принесли с собой до того, как собеседник предложит сделать Вам это.

Поза

Устройтесь удобно, сядьте прямо, но без напряжения. Не облокачивайтесь и не кладите руки на стол собеседника. Не разваливайтесь на стуле. Вы будете выглядеть куда более представительно, сидя прямо, нога на ногу, Ваши руки расслабленно лежат на коленях. Не плохо убедиться, что Ваш стул отодвинут от стола собеседника, чтобы дать Вам свободу движений.

Получение информации.

Собеседование проводится, чтобы обе стороны давали и получали информацию.

Одна из главных установок – получить всю нужную Вам информацию о работе и самой организации.

Никогда не соглашайтесь на работу, пока не убедитесь, что она Вам подходит.

3. Поиск работы по телефону

Телефонный звонок на предприятие или фирму - один из эффективных способов поиска работы. При наличии навыков ведения деловых разговоров, уверенности в себе и положительном настрое разговор с работодателем может завершиться приглашением на собеседование или предложением работы.

Типы звонков:

1. Звонок по объявлению в средствах массовой информации;

2. Звонок по рекомендации Ваших знакомых;

3. Поисковый звонок на предприятия, на которых может понадобиться Ваш профессиональный опыт.

Рекомендации по ведению телефонных переговоров  с работодателем:

1. Перед тем, как позвонить, положите перед собой рекламное объявление, из которого Вы узнали о вакантном месте или листок, на котором написано полное наименование организации, имя человека, с которым Вы хотите поговорить. Название профессии, которой Вы заинтересовались, и все вопросы, которые хотели бы задать;

2. Приготовьте написанную Вами биографию или резюме;

3. Имейте наготове ручку и блокнот для записи;

4. Продумайте, о чем и как Вы будете говорить. Подготовьте ответы на наиболее вероятные вопросы;

5. Перед  звонком оденьтесь в привычном для Вас деловом стиле, даже если Вы звоните из дома. Психологи утверждают, что внешний вид человека отражается на его внутреннем состоянии и интонации;

6. Попросите соединить Вас с сотрудником или отделом, с которым Вы хотите связаться;

7. Говорите четко, назовите свое имя, уточните, какой работой Вы интересуетесь;

8. Не затягивайте разговор, но не старайтесь проговорить заготовленный текст на одном дыхании. Не забывайте, что телефонный разговор – это не монолог, а диалог, и Ваша цель – не только рассказать о полагаемой работе. Поэтому чередуйте рассказ о себе с интересующими Вас вопросами, старайтесь продемонстрировать Ваш интерес к фирме;

9. Если Вам предлагают прийти на собеседование, пометьте себе день, время, место и имя человека, с которым Вам предстоит встретиться. Если не знаком Вам адрес, попросите объяснить, как доехать;

10. Прежде чем отключить телефон, поблагодарите своего собеседника.

 Помните, что цель телефонного обращения на фирму по поводу работы – представить себя с лучшей стороны и получить приглашение на собеседование. Не бойтесь перехвалить себя, будьте вежливы, доброжелательны, но настойчивы. В лучшем случае Вас ждет успех - предложение работы.

Звоните. Потому, что с каждым следующим звонком Вы приближаетесь к цели.

4. Рекомендации и практикум по составлению 

 персонального резюме

Персональное резюме – это краткая информация о себе как о специалисте: образовании, специальности (квалификации), профессиональных достоинствах, трудовой биографии, о своих целях в поиске работы.

Главная цель резюме – привлечь к себе внимание работодателя, создать у него благоприятное впечатление о себе и получить приглашение на личную встречу с ним или с его представителем. Если Вы обращаетесь по поводу конкретной должности (например, по объявлению), необходимо убедить его в том, что именно Вы подходите для данной работы. При встрече Ваше резюме поможет ему быстро сориентироваться, с каким специалистом он беседует.

Существуют различные способы составления резюме, но в любом случае  должны быть соблюдены три правила:

- краткость (не более2-х страниц машинописного текста); 

- аккуратность (отпечатано без ошибок и исправлений, четко, на хорошей бумаге);

- правдивость (не включайте в резюме ложную информацию, но правильно расставляйте акценты).

Как правило, резюме содержит следующую информацию:

1. заголовок: фамилия, имя, отчество;

2. цель в поиске работы, какую работу Вы можете и хотите делать, а иногда еще и на каких условиях;

3. основные личные данные: почтовый адрес с почтовым индексом, по которому работодатель может выслать вам ответ, и номер Вашего телефона. Эта информация является обязательной (к необязательной относится информация о возрасте, семейном положении, иждивенцах, здоровье, гражданстве - ее следует включить  лишь в том случае, если Вы считаете, что она произведет благоприятное впечатление);

4. опыт работы: наличие предыдущего опыта работы в избранной области часто оказывается решающим фактором Вашего трудоустройства. Здесь Вы должны в хронологическом порядке (как правило, обратном, начиная с последнего места работы) перечислить предыдущие места работы с указанием дат и занимаемых должностей, основных функций и достижений. Если Вам приходилось часто менять работу, то укажите лишь несколько последних мест или те их них, которые соответствуют избранной специальности;

5. образование: в первую очередь внесите в список свое последнее образование; укажите название учебных заведений, их местонахождение, время учебы, пройденные курсы.

6. дополнительная информация: этот раздел не является обязательным, может содержать сведения, подчеркивающие Ваши сильные стороны; также можно указать личные качества и увлечения, дополнительные навыки и умения.

Эффективное резюме должно быть составлено так, чтобы коротко сказать о многом: нацелено на работу, которую Вы хотите получить, ориентировано на получение приглашения, на собеседование.

При написании резюме следует использовать активные глаголы: управлять, руководить, помогать, обрабатывать, обучать, регистрировать, консультировать и так далее.

Избегайте непонятных сокращений, длинных фраз, выделите необходимые заголовки. Прежде, чем направить резюме адресату, покажите его человеку, мнению которого Вы доверяете

5. Рекомендации и практикум по составлению автобиографии

Автобиография – это краткая характеристика Вас как профессионала, специалиста в какой-либо области.

Автобиография нужна для того, чтобы в выгодном свете представить свои профессиональные достоинства, свою причастность к работе, которая может заинтересовать работодателя.

К составлению автобиографии предъявляются следующие требования:

1. автобиография должна быть краткой;

2. автобиография должна нести информацию о человеке и его достижениях;

3. автобиография пишется в позитивном ключе;

4. весь опыт лучше излагать в порядке обратном хронологическому порядку;

5. желательно иметь надежные рекомендации;

6. некоторые моменты не являются обязательными (семейное положение, рекомендации).

Структура автобиографии:

 А. 

 1. Ф.И.О.

2. Дата и место рождения


 3. Семейное положение

    4. Адрес и телефон

    5. Образование

6. Специальности

7. Опыт работы

8. Рекомендации 

9. Дополнительная информация

Б.     

1. Ф.И. О



2. Образование



3. Опыт работы в различных областях

4. Дополнительная информация


  В.    

1. Анкетные данные



2. Образование и специальность



3. Стаж и опыт работы



4. Дополнительная информация



5. Занятие в свободное время



6. Рекомендации

6. Подведение итогов занятия:

- контрольные вопросы обучающимся;

- ответы на вопросы обучающихся;

· выдача дополнительных материалов (см. Приложение)

Инспектор группы социальной 

защиты осужденных

лейтенант внутренней службы                                                                         А.В. Барышева
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