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1. Цели и задачи дисциплины
Цель дисциплины: формирование практических навыков поиска работы, самопрезентации на рынке труда, повышение конкурентоспособности слушателей.

Задачи дисциплины:

1. Анализ современного рынка труда.

2. Формирование системы знаний о карьере, закономерностях ее построения.

3. Формирование системы навыков поиска работы.

4. Формирование практических навыков письменной и устной самопрезентации на рынке труда.

5. Формирование навыков адаптации на новом рабочем месте.

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Рабочая программа по дисциплине: «Основы адаптации на рынке труда и карьерный рост» разработана на основе учебного плана направления подготовки 09.03.03 Прикладная информатика и является факультативной дисциплиной.
Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям обучающихся:

Изучение дисциплины базируется на знаниях, умениях и компетенциях, полученных при изучении предшествующей дисциплины: Психология и педагогика (ОК-6,7).
Входные знания, умения и компетенции обучающихся: 
- способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6);

- способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7).

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- владеет навыками поиска работы, самопрезентации на рынке труда (ПКФ-3).

	Шифр 

компе-

тенции
	Наименование компетенции
	Уровень формирования

компетенции
	Этапы формирования компетенции

(знания, умения, навыки)

	ПКФ-3
	владеет навыками поиска работы, самопрезентации на рынке труда
	начальный
	знает (1)
	основные закономерности формирования рынка труда 

	
	
	
	умеет

(1)
	использовать разные информационные источники для поиска рабочих мест

	
	
	
	владеет

(1)
	навыками поиска работы

	
	
	продвинутый
	знает

(2)
	основные способы трудоустройства; основные подходы к пониманию карьеры, закономерности карьерного роста

	
	
	
	умеет

(2)
	грамотно составлять резюме, сопроводительные и благодарственные письма

	
	
	
	владеет

(2)
	навыками письменной и устной самопрезентации на рынке труда

	
	
	высокий
	знает

(3)
	основы трудового законодательства, особенности заключения трудового договора с работодателем

	
	
	
	умеет

(3)
	использовать психологические особенности общения людей при прохождении собеседования по поводу трудоустройства

	
	
	
	владеет

(3)
	навыками прохождения собеседования


4. Объем дисциплины и виды учебной работы

(по очной форме обучения)

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы.

	Вид учебной работы
	Всего
	Семестры

	
	ак. часов
	зач. единиц
	8

	Контактная (аудиторная) работа (всего)
	36
	1
	1

	В том числе:
	
	
	

	Лекции
	16
	0,5
	0,5

	Практические занятия 
	20
	0,5
	0,5

	Семинары 
	-
	-
	-

	Лабораторные работы 
	-
	-
	-

	Самостоятельная работа 
	36
	1
	1

	Вид промежуточной аттестации (зачет)
	-
	-
	-

	Общая трудоемкость
	72
	2
	2


5. Содержание дисциплины

5.1. Содержание тем дисциплины
1. Тема: Современный рынок труда: проблема безработицы
Понятие рынка труда. Предложение и спрос на рынке труда. Цена рабочей силы на рынке труда. Конкуренция «работоискателей». Слагаемые успеха в поиске работы. Мотивация к трудовой деятельности. Оценка своих возможностей. 

Понятие безработицы и безработного. Виды безработицы. Социально-экономическая ситуация в России. Психологические последствия безработицы. Типология безработных. Причины молодежной безработицы.

Контрольные вопросы по теме:

1. Каковы критерии отнесения человека к категории безработного?

2. В чем сущность психологических последствий безработицы?

3. Назовите эмоциональные стадии, которые переживает человек, потерявший работу, в чем их суть?

4. Каковы основные причины молодежной безработицы?
2. Тема: Поиск работы как планирование карьеры
Понятие карьеры. Типы карьеры. Законы карьерного роста. Гендерные различия в карьере. Правила конкурентоспособности личности на рынке труда. Модели развития карьеры.

Контрольные вопросы по теме:

1. Перечислите основные законы карьерного роста?

2. Назовите основные типы карьеры?

3. Перечислите качества, повышающие конкурентоспособность личности на рынке труда?

4. Обозначьте специфику развития карьеры у мужчин и женщин?

3. Тема: Посредничество и мошенничество на рынке труда
Посредники на рынке труда. Непосредственное обращение к работодателю. Частные фирмы по найму персонала. Государственная служба занятости. Роль Интернета при трудоустройстве. Информационные источники и методы их использования. 

Мошенничество на рынке труда. Способы обмана при трудоустройстве. «Пирамиды» на рынке труда. Совместный бизнес. Сетевой маркетинг. Способы обезопасить себя от мошенничества на рынке труда.

Контрольные вопросы по теме:

1. Перечислите наиболее часто используемые способы трудоустройства?

2. В чем заключаются преимущества и недостатки поиска работы через Интернет?

3. В чем заключается суть мошенничества на рынке труда?

4. Какие формы может приобретать мошенничество на рынке труда?

4. Тема: Письменные формы самопрезентации на рынке труда
Способы эффективной самопрезентациии. Как красиво «продать» себя. Значение и роль объявлений (мини-резюме) при поиске работы. Составление и использование резюме. Основные правила составления деловых писем: благодарственных, сопроводительных, рекомендательных. Автобиография соискателя.

Контрольные вопросы по теме:
1. Перечислите варианты отправки резюме и деловых писем?

2. Какие разделы должны присутствовать в объявлении соискателя?

3. Что является объектом анализа в автобиографии соискателя?

5. Тема: Устные формы самопрезентации на рынке труда
Приемы ведения телефонных переговоров с работодателем. Собеседование с работодателем. Виды собеседований. Подготовка к собеседованию. Сбор информации о предприятии, организации, фирме. Внешний вид соискателя. Начало, продолжение и окончание собеседования. Типичные вопросы работодателя и варианты ответов на них. Невербальные проявления во время собеседования. Результаты собеседования. Анализ и оценка различных предложений о рабочем месте.

Контрольные вопросы по теме:

1. Назовите основные правила ведения телефонных переговоров?

2. Перечислите основные этапы процедуры собеседования?

3. Какие способы оценки предложений работодателя может использовать соискатель?

6. Тема: Заключение трудового договора с работодателем
Понятие трудового договора. Гарантии при заключении трудового контракта. Существенные условия трудового договора, его структура. Виды и форма трудовых договоров. Срочный трудовой договор. Документы, необходимые для заключения трудового договора. Испытание при приеме на работу. Оплата труда. Типовая должностная инструкция. Основные ошибки при оформлении трудовых отношений.

Контрольные вопросы по теме:

1. Раскройте понятие и определите значение трудового договора?

2. Каков общий порядок заключения трудового договора?

3. Какие юридические гарантии установлены при заключении трудового договора?

7. Тема: Адаптация на новом рабочем месте
Подготовка к новой работе. Виды адаптации. Факторы, влияющие на адаптацию сотрудника в организации. Корпоративная культура организации. Периоды и критерии адаптации. Испытательный срок. Управление процессом адаптации новых сотрудников. Программы адаптации новых сотрудников, их анализ.

Контрольные вопросы по теме:

1. В чем сущность адаптации нового сотрудника к организации?

2. Каковы основные критерии адаптации нового сотрудника?
3. Какова роль наставничества и консультирования в адаптации персонала?
5.2. Темы дисциплины и междисциплинарные связи 
с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

Отсутствуют (4 курс, 8 семестр).
5.3. Темы дисциплины и виды занятий
тематический план по очной форме обучения

	№ п/п
	Наименование разделов и тем 

дисциплины
	Лекции
	 Прак.

  зан.
	Лаб.

зан.
	Семин
	СР
	Всего

час.
	Шифр форми
руемой компе
тенции

	1
	Современный рынок труда: 

проблема безработицы
	4
	-
	-
	-
	4
	8
	ПКФ-3

	2
	Поиск работы как планирование карьеры
	2
	-
	-
	-
	4
	6
	ПКФ-3

	3
	Посредничество и мошенничество на рынке труда
	2
	-
	-
	-
	4
	6
	ПКФ-3

	4
	Письменные формы самопрезентации на рынке труда
	2
	10
	-
	-
	6
	18
	ПКФ-3

	5
	Устные формы самопрезентации на рынке труда 
	2
	10
	-
	-
	6
	18
	ПКФ-3

	6
	Заключение трудового договора с работодателем
	2
	-
	-
	-
	6
	8
	ПКФ-3

	7
	Адаптация на новом рабочем месте
	2
	-
	-
	-
	6
	8
	ПКФ-3

	Итого:
	16
	20
	
	
	36
	72
	ПКФ-3


тематический план по заочной форме обучения,

полной образовательной программе
	№ п/п
	Наименование разделов и тем 

дисциплины
	Лекции
	 Прак.

  зан.
	Лаб.

зан.
	Семин
	СР
	Всего

час.
	Шифр форми
руемой компе
тенции

	1
	Современный рынок труда: 

проблема безработицы
	1
	-
	-
	-
	7
	8
	ПКФ-3

	2
	Поиск работы как планирование карьеры
	1
	-
	-
	-
	5
	6
	ПКФ-3

	3
	Посредничество и мошенничество на рынке труда
	1
	-
	-
	-
	5
	6
	ПКФ-3

	4
	Письменные формы самопрезентации на рынке труда
	-
	3
	-
	-
	15
	18
	ПКФ-3

	5
	Устные формы самопрезентации на рынке труда 
	-
	3
	-
	-
	15
	18
	ПКФ-3

	6
	Заключение трудового договора с работодателем
	1
	-
	-
	-
	7
	8
	ПКФ-3

	7
	Адаптация на новом рабочем месте
	-
	-
	-
	-
	8
	8
	ПКФ-3

	Итого:
	4
	6
	
	
	62
	72
	ПКФ-3


6. Лабораторный практикум

Не предусмотрен.
7. Практические занятия (семинары)

7.1. Практические занятия

	№ п/п
	№ 
темы 
	Тематика практических занятий
	Трудоемкость (час.)

	1
	4
	Письменные формы самопрезентации на рынке труда:
Значение и роль объявлений (мини-резюме) при поиске работы. Составление и использование резюме. 
Основные правила составления деловых писем: благодарственных, сопроводительных, рекомендательных. Автобиография соискателя.
	10

	2
	5
	Устные формы самопрезентации на рынке труда: Приемы ведения телефонных переговоров с работодателем. Собеседование с работодателем. 
Типичные вопросы работодателя и варианты ответов на них. Невербальные проявления во время собеседования. Результаты собеседования. 
	10


7.2. Семинары

Не предусмотрено.

8. Примерная тематика курсовых работ (проектов)

Не предусмотрено.

9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы

А. Основная литература

1. Степанова, Н.В. Основы психологии труда: учеб. пособие / Степанова Н. В. – Оренбург : Оренбургская гос. мед. академия, 2013. – Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/21836
2. Санникова, Ю.П. Профессиональное психологическое консультирование в ситуации потери и поиска работы: учебное пособие / Ю.П. Санникова. – Киров, 2007.
3. Технология поиска работы и трудоустройства: учеб. пособие / А.М. Корягин и др. – М.: Академия, 2013.
Б. Дополнительная литература
1. Андреева Н. Детектор лжи, или как обойти «подводные камни» на собеседовании. – М.: Вершина, 2006; СПб.: Акция. – 125 с. 
2. Андреева Н. На старт, внимание … резюме! – М.; СПб.: Вершина, 2006. – 123 с.
3. Вакс П.А. Как пережить первые 100 дней на работе. Искусство хождения по головам для начинающих. – СПб.: Питер, 2007. – 192 с.

4. Джей Рос Успешный кандидат, или как пройти собеседование и получить хорошую работу /Пер. с англ. – М.: ЗАО «Олимп-Бизнес», 2006. – 256 с.

5. Жечко Т.М. Как оценить человека за полчаса. – СПб.: Питер, 2007. – 160 с.

6. Исмагилова Ф.С. Основы профессионального консультирования. – М.: МПСИ; Воронеж: МОДЭК, 2003.

7. Мазилкина Е.И., Паничкина Г.Г. Адаптация в коллективе, или как грамотно себя зарекомендовать. – М.: Издательство «Альфа-Пресс», 2006. – 244 с.

8. Новак Б.В. Поиск персонала на компьютере. Как сэкономить на кадровом агентстве. – СПб.: Питер, 2007. – 128 с.

9. Психология и этика делового общения: Учебник для вузов / Под ред. В.Н. Лавриненко. – 4-е изд. – М.: ЮНИТИ – ДАНА, 2005.

10. Пташник Т.М. Все о резюме /Татьяна Пташник. – 2-е изд., испр. – Минск: Выш. шк., 2007. – 47 с.

11. Трейси Брайан Найди работу своей мечты: стратегии и методы поиска и сохранения идеальной работы /Брайан Трейси; [пер. с англ. Д. Белецкого]. – Москва: СмартБук, 2007. – 91 с. 

12. Эдвардс Л. Искусство проведения интервью. Пер. с англ. М.: HIPPO PUBLISHING LTD, 2006. – 105 с.
10. Перечень информационных технологий
А. Программное обеспечение

Microsoft Windows, MS Office, MS Media Player.

Б. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы

Автоматизированная информационно-библиотечная система «Марк».

ЭБС IPRbooks: www.iprbookshop.ru.
ЭБС ВСЭИ: http://edu/vs_library/index.php
Система тестирования «АСТ».

Справочно-правовая система «Консультант Плюс»

11. Описание материально-технической базы по дисциплине

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещения для самостоятельной работы, укомплектованные специализированной мебелью и техническими средствами обучения.

Мультимедиа-презентации по дисциплине, раздаточный материал (образцы резюме, сопроводительных, рекомендательных, благодарственных писем, автобиографических анкет, объявлений соискателей).

Санникова Ю.П. Основы адаптации на рынке труда [Электронный ресурс]: учебное пособие. – Киров: ВСЭИ, 2009.
12. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

При преподавании дисциплины используются лекции и практические занятия. 
Методы проведения практических занятий: решение практических задач, связанных с трудоустройством, выполнение практических упражнений, моделирующих самопрезентацию на рынке труда, собеседование, телефонные звонки по поводу трудоустройства, групповые дискуссии.
Инновационные формы учебных занятий: групповые дискуссии, анализ ситуаций.

Самостоятельная работа обучающихся выполняется в соответствии с методическими указаниями по СР по данной дисциплине.
Формы и содержание текущего контроля: участие в практических занятиях, тестирование по теме.
Формы и содержание итогового контроля: зачет в виде компьютерного теста по утвержденным в вузе правилам проведений и шкалам оценок. Допуск к зачету проводится по основаниям: участие в практических занятиях.

13. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" 
Электронно-библиотечная система вуза и электронная информационно-образовательная среда вуза, обеспечивающие доступ обучающегося к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Электронная информационно-образовательная среда вуза обеспечивает:

- доступ к учебным планам, программам дисциплин, практик, изданиям электронных библиотечных систем и электронным образовательным ресурсам, указанным в рабочей программе;

- фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной аттестации и результатов освоения образовательной программы;

- формирование электронного портфолио обучающегося;

- взаимодействие между участниками образовательного процесса;

- индивидуальный неограниченный доступ к Wi-Fi (на территории вуза);

- индивидуальный неограниченный доступ к ЭБС IPRbooks.

14. Перечень учебно-методического обеспечения 

самостоятельной работы обучающихся

Булдакова, Н.В. Организация самостоятельной работы студентов ВСЭИ: Методические рекомендации. – Киров: ВСЭИ, 2013. – 16 с. 

Методические указания по самостоятельной работе обучающихся по дисциплине.

Примерные вопросы к зачету
	№ п/п
	Вопрос
	Шифр 

формируемой 

компетенции

	1
	Проблема безработицы. Типология безработных.
	ПКФ-3

	2
	Планирование карьеры. Законы карьерного роста.
	ПКФ-3

	3
	Гендерные различия в карьере. Типы карьеры.
	ПКФ-3

	4
	Основные этапы поиска работы.
	ПКФ-3

	5
	Формы поиска работы, их сравнительный анализ.
	ПКФ-3

	6
	Посредничество на рынке труда.
	ПКФ-3

	7
	Мошенничество на рынке труда.
	ПКФ-3

	8
	Основные правила составления автобиографии.
	ПКФ-3

	9
	Основные правила составления резюме.
	ПКФ-3

	10
	Основные правила составления объявлений (мини-резюме).
	ПКФ-3

	11
	Основные правила составления рекомендательных писем.
	ПКФ-3

	12
	Основные правила составления сопроводительных писем.
	ПКФ-3

	13
	Основные правила составления благодарственных писем.
	ПКФ-3

	14
	Правила ведения телефонных переговоров.
	ПКФ-3

	15
	Подготовка к собеседованию.
	ПКФ-3

	16
	Собеседование у работодателя: виды, правила ведения, основные ошибки соискателя в ходе собеседования.
	ПКФ-3

	17
	Типичные вопросы работодателя и варианты ответов соискателя.
	ПКФ-3

	18
	Оформление трудовых отношений с работодателем. Виды трудовых договоров. 
	ПКФ-3

	19
	Виды адаптации сотрудника на новом рабочем месте.
	ПКФ-3

	20
	Программы адаптации новых сотрудников, их анализ.
	ПКФ-3


Учебное издание

Основы адаптации на рынке труда
и карьерный рост
Рабочая программа
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