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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«А.01 Технология поиска работы»
1.1.	Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО 09.02.07 «Информационные системы и программирование», входящей в укрупненную группу специальностей 09.00.00 «Информатика и вычислительная техника».

1.2.	Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:
Учебная дисциплина «Технология поиска работы» принадлежит к общему гуманитарному и социально-экономическому учебному циклу (ОГСЭ).
1.3.	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Вариативная часть
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:
- использовать практический опыт поиска работы;
- умело применять активные технологии при трудоустройстве;
-определять профессиональную направленность собственной личности;
- находить источники информации о вакансиях;
- вести телефонные переговоры с потенциальным работодателем;
- составлять и подготавливать резюме, сопроводительные письма, резюме-анкету и автобиографию;
- отвечать на всевозможные вопросы работодателя;
- успешно реализовывать себя на рынке труда.

В результате освоения дисциплины студент должен знать: 
- методы поиска вакансий;
- технику ведения телефонных переговоров с потенциальным работодателем;
- основные правила подготовки и оформления резюме;
- требования различных профессий к человеку;
- понятие «карьера», виды карьеры

В результате освоения учебной дисциплины у студента должны формироваться общие и профессиональные компетенции, включающие в себя способность: 
- ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
- ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
- ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
- ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
- ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей
- ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
- ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.
- ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.

Исходя из рабочей программы воспитания ФКПОУ «МЭКИ» Минтруда России в результате освоения учебной дисциплины у студента должны формироваться следующие личностные результаты (ЛР):

	Код личностных результатов (ЛР)
реализации 
программы 
воспитания
	Личностные результаты (ЛР)
реализации программы воспитания (основные)

	ЛР 1
	Российскую гражданскую идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и настоящее многонационального народа России, уважение государственных символов (герб, флаг, гимн)

	ЛР 2
	Гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности; участие в студенческом самоуправлении.

	ЛР 4
	Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире

	ЛР 5
	Сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности

	ЛР 6
	Толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам и другим негативным социальным явлениям

	ЛР 7
	Навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности

	ЛР 8
	Нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей

	ЛР 9
	Готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

	ЛР 10
	Эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического творчества, спорта, общественных отношений; уважение к эстетическим культурным ценностям

	ЛР 12
	Бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психологическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать первую помощь

	ЛР 13
	Осознанный выбор профессии и возможностей реализации собственных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем

	ЛР 14
	Сформированность экологического мышления, понимания влияния социальноэкономических процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение опыта эколого-направленной деятельности; проявление бережного отношения к защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

	ЛР 15
	Ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни

	Личностные результаты (ЛР)
реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности

	ЛР 16
	Уважение к выбранной профессии/специальности, понимание ее значимости

	ЛР 17
	Потребность в профессиональном развитии, карьерном росте.

	ЛР 18
	Осуществление поиска, анализа и интерпретации информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

	ЛР 19
	Работа в коллективе и команде, эффективное взаимодействие с коллегами, руководством, клиентами.

	Личностные результаты (ЛР)
реализации программы воспитания, определенные субъектом Российской Федерации

	ЛР 20
	Внесение личного вклада в развитие экономики региона Рязанской области

	Личностные результаты (ЛР)
реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями

	ЛР 21
	Заинтересованность в трудоустройстве на предприятиях Рязанской области

	ЛР 22
	Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда, готовность к освоению новых компетенций и к изменению условий труда, демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития

	ЛР 23
	Демонстрация навыков противодействия коррупции

	Личностные результаты (ЛР)
реализации программы воспитания, определенные субъектами образовательного процесса

	ЛР 24
	Уважение к колледжу, традициям, участникам образовательного процесса

	ЛР 25
	Демонстрация интереса к общественной работе, инициативы, исполнительности





	
1.4.	Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 40 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 39 часов;
самостоятельной работы студента 1 час.

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	40

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	39

	в том числе:
	

	лабораторные работы
	

	практические занятия (или работы)
	22

	контрольные работы
	

	курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	

	Самостоятельная работа студента (всего)
	

	в том числе:
	

	самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) 
	

	Подготовка бизнес-плана
	1

	Аттестация по УД в форме зачета в 8 семестре




2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «А.01 Технология поиска работы»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа студентов, курсовая работ (проект)
	Объем часов

	1
	2
	3

	Раздел 1. Профессиональное самоопределение и рынок труда
	
	

	Тема 1.1. Современный рынок труда
	Содержание.
Проблема занятости молодежи
Понятие «рынок труда»
Ситуация на рынке труда молодых специалистов
	2

	
	Лабораторные работы
	

	
	Практические занятия (или работы)
	

	
	Контрольные работы 
	

	
	Самостоятельная работа студентов 
	

	Тема 1.2. Процесс профессионального самоопределения
	Содержание. 
Профориентация и профессиональное самоопределение личности.
	2

	
	Лабораторные работы
	

	
	Практические занятия (или работы)
Анализ собственных профессиональных ожиданий
	2

	
	Контрольные работы 
	

	
	Самостоятельная работа студентов 
	

	Раздел 2. Эффективный поиск работы
	
	

	Тема 2.1. Планирование карьеры
	Содержание. 
Оценка себя – это акт пересмотра своих приоритетов, личных интересов, сильных и слабых сторон, а также соответствующих навыков.
Поиск карьерных возможностей. 
Постановка целей в личной и профессиональной жизни.
Планирование действий (дополнительное обучение или получение определенного набора навыков для текущей должности, которую стремится получить соискатель)
Оценка прогресса, достигнутого в продвижении к карьерным целям 
	2

	
	Лабораторные работы
	

	
	Практические занятия (или работы)
Анализ сильных и слабых сторон личности.
Постановка карьерных целей.
Подготовка карьерного плана
	6

	
	Контрольные работы 
	

	
	Самостоятельная работа студентов 
	

	Тема 2.2. Поиск вакансий
	Содержание.
Алгоритм поиска работы.  
Проблемы, стоящие перед соискателем. Этапы поиска работы. Эффективные способы поиска работы.
Источники информации и их особенности. Каналы распространения сведений о себе: объявление, помощь знакомых, электронные СМИ и др.
	2

	
	Лабораторные работы
	

	
	Практические занятия (или работы)
	

	
	Контрольные работы 
	

	
	Самостоятельная работа студентов 
	

	Тема 2.3. Самомаркетинг на рынке труда
	Содержание. 
Понятие самомаркетинга. Основные этапы самомаркетинга. Правила самомаркетинга. Как произвести первое впечатление: жесты, мимика и пантомимика. Внешний вид. Речевой этикет. Самопрограммирование на успех.
	2

	
	Лабораторные работы
	

	
	Практические занятия (или работы)
Невербальные компоненты в общении.
Самопрезентация
	
4

	
	Контрольные работы 
	

	
	Самостоятельная работа студентов 
	

	Раздел 3. Процедура трудоустройства
	
	

	Тема 3.1. Общая характеристика документов, необходимых при трудоустройстве
	Содержание. 
Понятие резюме. Цель резюме. Основные принципы составления резюме.
Разделы резюме. Методы подачи резюме.
Сопроводительные письма. Цели сопроводительного письма. Структура сопроводительного письма.
Автобиография. Понятие автобиографии. Основные требования к составлению автобиографии.
	2

	
	Лабораторные работы
	

	
	Практические занятия (или работы)
Составление резюме
Составление автобиографии и сопроводительного письма
	4

	
	Контрольные работы 
	

	
	Самостоятельная работа студентов. 
	

	Тема 3.2. Прохождение собеседования
	Содержание. 
Собеседование: виды, особенности, структура проведения. Особенности прохождения. 
Стратегия деятельности по итогам прохождения собеседования. Результаты собеседования. Причины отказа в приеме на работу и их учет в дальнейшем Должностные обязанности и ответственность. Понятие испытательного срока. Анализ результатов испытательного срока. Адаптация к новым условиям деятельности. Процесс трудовой адаптации.
	3

	
	Лабораторные работы
	

	
	Практические занятия (или работы)
Отработка навыков ответов на вопросы.
Деловая игра «Телефонные переговоры с потенциальным работодателем».
Отработка навыков прохождения собеседование
	6

	
	Контрольные работы 
	

	
	Самостоятельная работа студентов. 
Подготовка пакета документов для устройства на работу
	1

	Зачет 
	2

	Всего:
	40



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ «А.01 Технология поиска работы»
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия кабинета «Социальной психологии», оснащенной оборудованием и техническими средствами обучения: 
· Посадочные места по количеству обучающихся;
· · Рабочее место преподавателя;
· · Необходимая для проведения практических занятий методическая и справочная литература (в т.ч. в электронном в виде).
· Проектор и экран; 
· Компьютер;
· Мультимедийные презентации.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для использования в образовательном процессе. 

3.2.1. Печатные издания
Основные источники:
1. Добрина А.Н. Резюме, характеристика, рекомендации: как подготовить качественно и быстро. – М.: ИЦ РИОР: НИЦ Инфра – М, 2020
2. Столяренко Л.Д. Психология делового общения и управления. – Ростов н\Д: Феникс, 2019
3. Шарухин А.П. Психология делового общения: учебник для студентов учреждений высш.проф. образования. – М.: Издательский центр Академия, 2020 

Дополнительные источники:
1. Акбиев З.С. Психология карьеры и профессионально-ролевого поведения специалиста. – М.: Издательство Московского психолого-социального института; Воронеж: Издательство НПО «МОДЭК», 2019
2. Карташов С.А. Трудоустройство: поиск работы. – М.: Экзамен, 2018
3. Кузин Ф.А. Культура делового общения. – М.: Ось-89, 2018 
4. Пиз А. Язык телодвижений. Как читать мысли других по их жестам. – М.: Экспо, 2018
5. Психология и этика делового общения.  Под ред. Лавриненко В.Н. -  М.: Юнити-Дана, 2019
3.2.2. Электронные ресурсы 
1. http://ktzn.gov.spb.ru/professionalnaya-orientaciya/tehnologiya-poiska-raboty
2. http://wap-pc.ru/tehnologija-poiska-raboty.html
3. https://trudkirov.ru/
4. https://trudvsem.ru




4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ «А.01 Технология поиска работы»
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
- использовать практический опыт поиска работы;
- умело применять активные технологии при трудоустройстве;
-определять профессиональную направленность собственной личности;
- находить источники информации о вакансиях;
- вести телефонные переговоры с потенциальным работодателем;
- составлять и подготавливать резюме, сопроводительные письма, резюме-анкету и автобиографию;
- отвечать на всевозможные вопросы работодателя;
- успешно реализовывать себя на рынке труда.


	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.
«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.
«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.
«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	· Тестирование
· Самостоятельная работа.
· Самостоятельная работа
· Наблюдение за выполнением практического задания. (деятельностью студента)
· Оценка выполнения практического задания(работы)
· Подготовка и выступление самопрезентации
· Решение ситуационных задач


	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
- методы поиска вакансий;
- технику ведения телефонных переговоров с потенциальным работодателем;
- основные правила подготовки и оформления резюме;
- требования различных профессий к человеку;
- понятие «карьера», виды карьеры

	
	



Контроль и оценка результатов освоения обучающимися учебной дисциплины в части достижения личностных результатов:


	Код ЛР
	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	ЛР 1
	Проявление дисциплинированности, умения организовать свою деятельность, взаимодействия с преподавателем, одногруппниками
	
Собеседование.
Работа на лекционных занятиях, комбинированных уроках.
Работа на лабораторно-практических занятиях, выполнение контрольных, самостоятельных, тестовых работ.
Работа над индивидуальными проектами.
Участие во внеаудиторных/конкурсных мероприятиях (олимпиады, конкурсы, викторины, чемпионаты и пр.)
Выполнение учебной/производственной практики


	ЛР 2
	
	

	ЛР 4
	Проявление дисциплинированности,  ответственности, умения организовать свою работу и работу в группе с соблюдением правил и норм ОТ и ТБ.
Демонстрация примеров своего ответственного гражданского поведения, проявления добросердечности.
	

	ЛР 5
	
	

	ЛР 6
	
	

	ЛР 7
	
	

	ЛР 8
	
	

	ЛР 9
	Проявление дисциплинированности,  ответственности, самостоятельности, умения доносить информацию до аудитории, участвовать в дискуссии, отстаивать свою точку зрения, анализировать и обобщать информацию
	

	ЛР 10
	
	

	ЛР 12
	
	

	ЛР 13
	
	

	ЛР 14
	Реализация самостоятельности, творческого подхода, способности подбирать и анализировать информацию, проводить необходимые работы поискового, исследовательского, аналитического характера, умения работать в группе/команде.
	

	ЛР 15
	
	

	ЛР 16
	
	

	ЛР 17
	
	

	ЛР 18
	Инициирование обсуждения социально-значимой информации, высказывания своего мнения по данной информации, выработка своего отношения к ней
	

	ЛР 19
	
	

	ЛР 20
	
	

	ЛР 21
	
	

	ЛР 22
	Инициирование и поддержка исследовательской деятельности, демонстрация навыков самостоятельного решения теоретической/практической проблемы.
	

	ЛР 23
	
	

	ЛР 24
	
	

	ЛР 25
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