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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.12 Основы поиска работы, трудоустройства
1.1. Область применения программы:

Рабочая программа ОП.12 Основы поиска работы, трудоустройства предназначена для изучения основ поиска работы, трудоустройства в пределах освоения основной профессиональной образовательной программы СПО (ОПОП СПО) на базе основного общего образования при подготовке специалистов по специальности 22.02.06 Сварочное производство.
1.2 Общая характеристика ОП.12 «Основы поиска работы, трудоустройства»
В условиях формирующегося рынка, общественно-социальных преобразований, когда право на труд реализуется не через социальные гарантии, а через личностную инициативу, проблема занятости молодежи приобретает особую остроту. Это требует кардинальных изменений в системе трудоустройства выпускников учреждений профессионального образования. Содержание дисциплины направлена на привлечение внимания выпускников к проблеме трудоустройства, на оказание им помощи в планировании и развитии эффективной карьеры на рынке труда.  Значительное место отводится прикладным аспектам трудоустройства: разбору практических ситуаций, дискуссиям по проблемам трудоустройства выпускников. 
Программа дисциплины «Основы поиска работы, трудоустройство» включает в себя лекции, практикумы, тренинги; затрагивает такие важные вопросы, как изучение регионального рынка труда, методов поиска работы, формирование навыков делового общения, составления резюме и деловых писем, собеседования с работодателем. 

Неотъемлемой частью образовательного процесса являются выполнение обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы, индивидуальных проектов, подготовка рефератов (докладов) и т.д.

Изучение ОП.12 Основы поиска работы, трудоустройства завершается подведением итогов в форме дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации студентов в процессе освоения ОПОП СПО с получением среднего профессионального образования (ППКРС, ППССЗ).
1.3. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина ОП.12 «Основы поиска работы, трудоустройства» входит в профессиональный цикл и относится к общепрофессиональным дисциплинам.
В профессиональных образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего профессионального образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования,  «Основы поиска работы, трудоустройство» изучается в профессиональном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе основного профессионального образования с получением среднего профессионального образования (ППССЗ).

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения общепрофессиональным дисциплинам «Основы поиска работы, трудоустройство», в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего профессионального образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного профессионального образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки  России от 17.03.2015 № 06-259).
1.4 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

ОП.12 Основы поиска работы, трудоустройства, ориентирована на достижение следующих целей:
иметь практический опыт:

- активных действий на рынке труда;

- поиска свободных вакансий;

- составления поисковых писем;

- составления автобиографии;

- составления резюме;

- ведения поисковых телефонных звонков;

- поведения на собеседовании;

- заключения трудового договора;

- адаптации на новом рабочем месте;

уметь:
- ориентироваться на рынке труда региона;
- определять требования к своей профессии, и ее конкурентоспособность;
- определять личностные достоинства и недостатки для избранной профессии;
- использовать технологии трудоустройства и применять правила поиска работы;
- соблюдать правила протокола и этикета при трудоустройстве;
- оформлять резюме, сопроводительное письмо, автобиографию, заполнять анкеты при трудоустройстве 
- поддерживать внешний вид соискателя вакансии;
- применять различные средства и техники эффективного общения при ведении диалога с работодателем;
- использовать техники ведения телефонных переговоров при - трудоустройстве;
- определять тактику поведения в конфликтных ситуациях, возникающих при трудоустройстве;
- производить хорошее впечатление на работодателя;
- адаптироваться на новом месте работы;
- пользоваться нормативной базой при трудоустройстве.
знать:
- общие сведения об экономической жизни общества, экономике     предприятия и роли персонала в деятельности организации;
- понятие рынка труда и конкуренции на рынке труда, «конкурентоспособность» своей профессии;
- типы, виды и режимы профессиональной деятельности; 
- основы законодательства РФ в области трудоустройства;
- психологические особенности делового общения при проведении собеседования с кандидатом на замещение вакансии;
- виды собеседования и правила диалога;
- основные причины отказа в приеме на работу;
- причины, виды конфликтов, возникающих при трудоустройстве и в первые дни работы, способы их разрешения.
- роль личности в профессиональной адаптации;
- правила этикета при трудоустройстве;
- нормы профессиональной этики.
1.5 Результаты освоения ОП.12  Основы поиска работы, трудоустройства
При изучении ОП.12 Основы поиска работы, трудоустройства у обучающегося должны формироваться общие компетенции, включающие в себя способность:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 44 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 36 часов;

самостоятельной работы обучающегося - 8 часов.

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	44

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	        практические занятия
	8

	        контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	8

	Виды самостоятельной работы: реферат, составление таблиц и  схем, работа с тестами, работа со справочной литературой, составление кроссвордов, подготовка сообщений, работа с практикумом, заполнение рабочей тетради
	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
	1


2.2. Тематический план и содержание ОП.12 Основы поиска работы, трудоустройства
	Наименование разделов и 
тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические
 занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Способы поиска работы, трудоустройства
	26/8/8
	

	Тема 1.1.

Рынок труда.
	Содержание учебного материала:
	4

	2

	
	1. Рынок труда: понятие, функции, элементы. Классификация рынков труда. Конкуренция на рынке труда. 
2. Занятость. Безработица. Государственное регулирование занятости.  Федеральный закон РФ «О занятости населения в Российской Федерации». Отраслевая структура занятости Челябинской области.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Поиск информации о структуре занятости населения в городе Касли с использованием Интернет-ресурсов с последующим составлением диаграмм.
	2
	

	Тема 1.2.

Профессиональная деятельность.
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	1. Профессиональная деятельность: виды, типы, режимы. Классификация профессий и специальностей. Профессиональная направленность личности.
2. Характеристика профессий и специальностей с точки зрения гарантии трудоустройства. Модели конкурентоспособности работника.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Тема 1.3.

Технология трудоустройства.
	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	1. Алгоритм поиска работы. Методы поиска вакансий. Источники информации о вакансиях.
	
	

	
	2. Основные правила подготовки и оформления резюме. Техника ведения телефонных переговоров с потенциальным работодателем. 
3. Методы отбора персонала. Техника заполнения анкет и опросников. Подготовка к собеседованию с потенциальным работодателем. Внешний вид соискателя вакансии, манера поведения и речи.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
№ 1. Построение алгоритма поиска работы.
№ 2. Составление текста резюме.
№ 3. Освоение техники ответов на возможные вопросы работодателя.
	6
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Поиск информации о вакансиях (в различных источниках, включая Интернет); проведение телефонных переговоров с потенциальным работодателем с целью приобретения практического опыта. Составление отчета о результатах переговоров. 
	2
	

	Тема 1.4.

Профессиональная адаптация.
	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	1. Требования профессии к человеку. Профпригодность. Учёт индивидуальных психологических особенностей личности в профессиональной деятельности. 

2. Понятие «адаптация». Профессиональная адаптация и её виды. Планирование и реализация профессиональной карьеры. Виды карьеры. 

3. Самообразование и повышение квалификации как необходимое условие профессионального роста. Социально- профессиональная мобильность личности.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	

	
	1. Определение организационных и коммуникативных способностей с использованием методики КОС. 

2. Подбор ситуаций, отображенных в литературе, кинематографе, а также описание конкретных жизненных ситуаций, с целью определения психологических особенностей отдельных личностей. 
	
	

	Тема 1.5.

Правовое регулирование трудовых отношений.
	Содержание учебного материала
	5
	2

	
	1. Понятие, источники трудового права. Социальное партнёрство: понятие, сущность, формы. 

2. Коллективный договор. Трудовой договор: понятие, виды, содержание. 

3. Дисциплина труда. Трудовые споры. Порядок разрешения трудовых споров.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
№ 4. Заключение трудового договора
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Определение инстанции по разрешению индивидуальных и коллективных трудовых споров, и сроков обращения в выбранную инстанцию, исходя из ситуации, предложенной преподавателем (с предоставлением отчёта) 
	2
	

	Дифференцированный зачет
	1
	

	Всего
	8/36/8
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению

Освоение программы ОП.12 Основы поиска работы, трудоустройства предполагает наличие в профессиональной образовательной организации, реализующей образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, учебного кабинета, в котором имеется возможность обеспечить свободный доступ в Интернет во время учебного занятия и в период внеучебной деятельности обучающихся.

Помещение кабинета удовлетворяет требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 178-02) и быть оснащено типовым оборудованием, указанным в настоящих требованиях, в том числе специализированной учебной мебелью и средствами обучения, достаточными для выполнения требований к уровню подготовки обучающихся. 

В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения программы учебной дисциплины «Основы поиска работы, трудоустройства» входят:

· наглядные пособия (комплекты учебных таблиц, плакатов, и др.);

· информационно-коммуникационные средства;

· комплект технической документации, в том числе паспорта на средства обучения, 

· инструкции по их использованию и технике безопасности;

· библиотечный фонд.

В библиотечный фонд входят учебники, учебно-методические комплекты (УМК), обеспечивающие освоение учебной дисциплины «Основы поиска работы, трудоустройства», рекомендованные или допущенные для использования в профессиональных образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования.

Библиотечный фонд может быть дополнен энциклопедиями, справочниками, научной и научно-популярной и другой литературой по вопросам образования.

В процессе освоения программы учебной программы «Основы поиска работы, трудоустройства» студенты должны иметь возможность доступа к электронным учебным материалам по предмету, имеющимся в свободном доступе в сети Интернет (электронным книгам, практикумам, тестам и др.).

2. Информационное обеспечение обучения

Для студентов
1. Корягин А.М. Технология поиска работы и трудоустройства: учебное пособие/ 4-е изд., стер. - М.:Изд.центр «Академия», 2017. 

2. Румянцева Е. В. Руководство по поиску работы, самопрезентации и развитию карьеры – М.: Альпина Бизнес Букс, 2018.

3. Рыкова Е.А., Волшина И.А., Прожерина Л.Н. Технология поиска работы. - М.: ПрофОбрИздат, 2017.

4. Савина М.С. Технология поиска работы. - М., 2016.
5. Фокс Д.Д. Не торопитесь посылать резюме: нетрадиционные советы тем, кто хочет найти работу своей мечты; пер. с англ. - М.: Альпина Бизнес Букс, 2018. - 189 с.

Для преподавателей

1. Конституция (Основной закон) Российской Федерации – России.- М.: Верховный Совет Российской Федерации, 1993.

2. Трудовой кодекс Российской Федерации. – М.: Издательство «Омега-Л», 2019..
3. Федеральный закон «О занятости населения в РФ» от 19апреля 1991г.

4. Закон РФ "О внесении дополнений и изменений в Закон РФ "О занятости населения в РФ" от 20.04.1996) N 36-ФЗ.

Интернет-ресурсы:

1. «Консультант Плюс» - законодательство РФ: кодексы, законы, указы…http://www.

2. «Гарант» - информационно-правовое обеспечение: законодательство с комментариями: законы, кодексы указы, постановления, приказы…http://www. 

3. www.personal-mix.ru
4. www.careerforum.ru
5. www.job-today.ru
6. www.zarplata.ru
7. www.umnee.ru/?c=23
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины


Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)  


	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Освоение содержания учебной дисциплины «Основы поиска работы, трудоустройства» обеспечивает достижение студентами следующих результатов:
.умения
- ориентироваться на рынке труда региона;
- определять требования к своей профессии, и ее конкурентоспособность;
- определять личностные достоинства и недостатки для избранной профессии;
- использовать технологии трудоустройства и применять правила поиска работы;
- соблюдать правила протокола и этикета при трудоустройстве;
- оформлять резюме, сопроводительное письмо, автобиографию, заполнять анкеты при трудоустройстве 
- поддерживать внешний вид соискателя вакансии;
- применять различные средства и техники эффективного общения при ведении диалога с работодателем;
- использовать техники ведения телефонных переговоров при - трудоустройстве;
- определять тактику поведения в конфликтных ситуациях, возникающих при трудоустройстве;
- производить хорошее впечатление на работодателя;
- адаптироваться на новом месте работы;
- пользоваться нормативной базой при трудоустройстве.
знания:
- общие сведения об экономической жизни общества, экономике     предприятия и роли персонала в деятельности организации;
- понятие рынка труда и конкуренции на рынке труда, «конкурентоспособность» своей профессии;
- типы, виды и режимы профессиональной деятельности; 
- основы законодательства РФ в области трудоустройства;
- психологические особенности делового общения при проведении собеседования с кандидатом на замещение вакансии;
- виды собеседования и правила диалога;
- основные причины отказа в приеме на работу;
- причины, виды конфликтов, возникающих при трудоустройстве и в первые дни работы, способы их разрешения.
- роль личности в профессиональной адаптации;
- правила этикета при трудоустройстве;
- нормы профессиональной этики.
	Текущий контроль:

Внеаудиторная самостоятельная 

работа;

индивидуальные задания;

устный и письменный опрос;

работа на занятиях
Промежуточный контроль:

тестирование;

самостоятельные работы;
Итоговый контроль: 

дифференцированный зачет


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.


	Понимание сущности и социальной значимости будущей профессии;

применение профессиональ-ных знаний в практической деятельности;

ответственность за качество своей работы.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью  обучающихся в процессе  освоения образовательной программы.

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.


	Организация и планирование собственной деятельности;

демонстрация понимания цели и способов ее достижения;

выполнение деятельности в соответствии с целью и способами определенными руководителем.
	Оценка конспектов, 

результатов 

внеурочной 

самостоятельной работы 

обучающихся.

Анализ и оценка рефлексии, адекват-ности самооценки 

деятельности обучаю-щихся на уроке.

	ОК 3. Принимать решение в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Анализ и контроль ситуации;

выбор соответствующего метода решения в зависимости от ситуации; проявление ответственности за принятое решение
	Наблюдение и оценка уровня 

познавательной активности 

обучающихся на уроке. Наблюдение и оценка уровня 

выбранных заданий для 

самостоятельной 

и контрольной 

работы обучающихся.

	ОК 4. Осуществлять 

поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.


	Извлечение и анализ информации из различных источников; использование различных способов поиска информации; применение найденной информации для решения профессиональных задач.
	Наблюдение и оценка уровня познавательной активности 

обучающихся на уроке: во время изучения нового материала, во время проведения 

самостоятельной работы.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Применение компьютерных навыков; выбор компьютерной программы в соответствии с решаемой задачей; использование программного обеспечения для решения профессиональных задач
	Выполнение внеаудиторных  самостоятельных заданий с использованием ИКТ

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.


	Понимание общей цели; применение навыков командной работы; использование конструктивных способов общения с коллегами, руководством, клиентами
	Наблюдение за выполнением командных заданий при выполнении практических заданий.

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды

(подчиненных),  результат выполнения заданий.
	Использование самоанализа и коррекции результатов собственной работы; 

Проявление ответственности за работу подчиненных, результат выполнения заданий.
	Участие в деловых  играх, отчет по решению ситуационных задач, отчет  по моделированию  производственных ситуаций.

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Планирование обучающимся повышения личностного и 

квалификационного уровня.


	Активное участие в учебной и вне учебной деятельности

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий

в профессиональной деятельности.
	Проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности.


	Участие в деловых  играх, отчет по решению ситуационных задач, отчет  по моделированию  производственных ситуаций.
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