Задание 1
Прочитайте текст профессионального стандарта по профессии / специальности, которую вы осваиваете. 
Оцените соответствие своих внутренних ресурсов требованиям стандарта по одной из обобщенных функций, заполнив таблицы 1-3. Если вы считаете, что пока не можете выполнить то или иной трудовое действие, не имеете необходимых знаний или умений, предположите, каким образом вы можете восполнить свой профессиональный дефицит. Вы можете пользоваться интернетом.
Обобщенная функция:
_________________________________________________________________________________________________________________________
Таблица 1.

Самооценка готовности выполнять трудовые действия

	трудовое действие
	могу / не могу выполнить (+/-)
	для оценки «не могу выполнить»

	
	
	смогу научиться в колледже
	нужно дополнительное обучение (указать, каким образом можно восполнить профессиональный дефицит)

	
	
	
	

	
	
	
	


Таблица 2.

Самооценка наличия необходимых знаний

	необходимое знание
	есть / нет (+/-)
	для оценки «нет»

	
	
	смогу получить в колледже
	нужно дополнительное обучение (указать, каким образом можно восполнить профессиональный дефицит)

	
	
	
	

	
	
	
	


Таблица 3.

Самооценка наличия необходимых умений

	необходимое умение
	есть / нет (+/-)
	когда и где смогу научиться 
(для оценки «нет»)
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Задание 2
Работайте в группе. Общая цель работы – определить, какой способ или какие способы трудоустройства наиболее перспективны для поиска работы по вашей специальности. Будьте готовы представить результаты обсуждения аудитории.

Во время обсуждения вам могут помочь следующие вопросы:
1) Велика ли вероятность стать жертвой мошенников?

2) Велика ли вероятность столкнуться с недобросовестным работодателем*

3) Велика ли вероятность впоследствии быть зависимым от кого-либо или иметь неоднозначное отношение к себе со сторон коллектива?

4) Будет ли это стоить денег?

5) Будет ли выбор из вакансий?

6) Будет ли вам оказана дополнительная помощь?

При обсуждении вы можете опираться на собственный опыт, опыт ваших знакомых, любую доступную информацию, строить любые предположения.
	способ трудоустройства
	плюсы
	минусы

	личное обращение к работодателю
	
	

	размещение резюме на сайте трудоустройства
	
	

	поиск вакансий на сайте трудоустройства 
	
	

	обращение в кадровое агентство
	
	

	обращение в центр занятости населения
	
	

	рассылка резюме работодателям
	
	

	по знакомству
	
	


Задание 3
Прочитайте фрагменты интервью самарских специалистов по работе с кадрами.

Работайте в группе. Используя информацию из этих интервью, опыт, полученный при выполнении задания 1, а также любые источники, посвященные составлению резюме, спланируйте наполнение резюме для получения работы по вашей будущей специальности. Заполните таблицу. Если вы считаете ту или иную часть резюме лишней, исключите ее, будьте готовы обосновать свое решение. Если вы считаете, что резюме нужно дополнить тем или иным разделом, сделайте это.

Будьте готовы представить аудитории результаты групповой работы.
	Раздел резюме
	Какую информацию (о чем) нужно включить, на что обратить внимание при заполнении

	Опыт профессиональной деятельности
	

	Личная информация
	

	Знание языков
	

	Водительский стаж
	

	Образование
	

	…
	


Фрагмент интервью с Ю.А. Гудковой, исполнительным директором Самарского кадрового клуба
Рекомендации по составлению резюме

Внимание к деталям
За последнее время подход к резюме соискателя на должность претерпел существенные изменения. Если раньше признаком хорошего резюме считалась краткость, приоритет отдавался перечислению фактов, дат, то сейчас резюме – это скорее портрет человека, а портреты не могут быть одинаковыми, они всегда отражение сущности человека, его индивидуальности.

При выборе соискателя по резюме кадровик очень часто обращает внимание на детали, не имеющие, на первый взгляд, отношения к самой вакансии. Роль может сыграть что угодно: например, орфографическая или пунктуационная ошибка в резюме соискателя, претендующего на должность секретаря. Если резюме написано нестандартно, интересно, нешаблонно, это будет дополнительным бонусом для соискателя на какую-то творческую должность. Особенно это может помочь при отсутствии опыта: выбирая из двух соискателей без опыта, естественно, отдадут предпочтение тому, у которого либо хобби имеет отношение к выбранной вакансии, либо стиль изложения этих данных о себе соответствует, либо просто кадровика зацепит какая-то деталь в резюме.

Объем резюме
Требования к объему резюме по большей части надуманы. Значение имеет лишь то, интересно ли это резюме читать. Одна страничка, две или три – уже не столь важно. Следует помнить, что рынок соискателей – это тот же рынок, и цепляет кандидат с изюминкой, а не идеально вписанный в шаблон. И вот эта изюминка и должна быть отражена в резюме, чтобы кадровик мог понять, что этот человек подходит ему, его компании. 

Фотография
Конечно, фотография тоже многое может сказать о соискателе. В зависимости от того, какую фотографию человек выбрал для резюме, кадровик может сделать выводы и о творческом складе характера, и о том, впишется ли соискатель в компанию, например, со строгой корпоративной культурой, начинающейся от дресс-кода, или, наоборот, в компанию, где приветствуется индивидуализм, в том числе и во внешнем виде. 

Соискатель будет представлять компанию так или иначе, поэтому фотография, выбранная с умом, тоже может послужить дополнительным бонусом в глазах кадровика или менеджера по персоналу. Для серьезной, ответственной должности – соответствующая фотография, деловой стиль, для должности event-менеджера – хоть клоунский костюм и яркий грим. Главное – уловить это соответствие.

Опыт работы

Когда профессионал, рекрутер или менеджер по персоналу, читает резюме, в которое соискатель скопировал половину должностной инструкции, он прекрасно видит, что это должностная инструкция. И что он думает об этом соискателе? Человек поленился рассказать о себе? Не смог найти в своих навыках или опыте работы ничего интересного даже для себя? Не может описать имеющийся опыт работы? 

Гораздо важнее написать, в каких именно проектах или, положим, маркетинговых акциях принимали участие, какую роль выполняли, что делали. Если резюме читать интересно, то появится интерес и к самому соискателю, вне зависимости от указанного опыта работы.
Чаще всего выпускники школ или студенты, которые пока не завершили получение профессионального образования, задумываются о том, что написать в этом разделе резюме, полагая, что рекрутеры ждут обязательный список прошлых мест работы, напрямую связанных с вакансией. Однако это совсем не так.
Современные кадровики ценят проявление активности во всех ее формах. Если вы принимали участие в социальных проектах, участвуете в общественной жизни района, города, ведете группу или блог в социальной сети, занимаетесь волонтерской деятельностью, напишите об этом, расскажите, в чем именно заключалась ваша работа, возможно, чему она вас научила. И то, что вы участвовали в олимпиадах, конкурсах, выставках, возможно, сами принимали участие в их организации, вот, пожалуйста, это первая ступенька, которую стоит отразить в резюме.
Специалисты советуют быть активными во всем, презентовать свои идеи. Даже если нет возможности принять очное участие в различных проектах, то можно найти программы для молодежи, куда можно направить разработки через интернет (например, Сколково). Участвуйте – вас заметят!
Не стоит стесняться и того, что вы работали промоутером и, предположим, раздавали листовки у метро, обязательно укажите это. Тогда станет понятно, что вы искали работу, желаете зарабатывать, вы терпеливы – готовы провести на ногах не час и не два, вы деятельны, а значит можете быть полезны компании.
Фрагмент интервью с И.В. Дегтевой, директором-собственником кадрово-консалтингового агентства «Алгоритм успеха»
В резюме самое важное – писать только правду. Не придумывать того, чего нет на самом деле, не пытаться ввести рекрутера в заблуждение. При составлении резюме нужно делать упор на достижения соискателя, акцентировать внимание читающего на том, в каких проектах соискатель был занят, как помог в их реализации, за что непосредственно отвечал и в чем успешен. Даже если опыт трудовой деятельности отсутствует, но имеется опыт волонтерской деятельности, нужно указать и его: опыт волонтерства показывает, что у человека активная жизненная позиция, что он не равнодушен к происходящему вокруг, что он способен брать на себя ответственность. К тому же в рамках волонтерской деятельности человек нередко может получить или развить необходимые или полезные профессиональные навыки и компетенции, что также повышает конкурентоспособность резюме.
Фрагмент интервью с Е. Казариной, бизнес-тренером и HR-консультантом по оценке персонала школы бизнеса «Маэстро»

Техника создания резюме под требования работодателя

Всем известно, что нельзя отправлять всем работодателям одинаковое резюме, нужно учитывать требования и особенности работодателя.

Шаг 1 – создание базового резюме

Перед началом поиска работы соискателю стоит составить так называемое базовое резюме. В него нужно включить весь профессиональный опыт, профессиональные достижения, если они есть, там должно быть четко и емко описано, что входило в трудовые обязанности соискателя на предыдущем месте работы. Если соискатель – выпускник учебного заведения и не имеет опыта трудовой деятельности, стоит указать опыт прохождения производственных практик на предприятиях и в организациях. Этот шаг поможет отразить в резюме имеющиеся компетенции соискателя. 

Упоминание в резюме набора стандартных личных качеств, таких как стрессоустойчивость, коммуникабельность и так далее, лишь «утяжелит» его: из текста рекрутеру совершенно не очевидно, в самом ли деле соискатель обладает всеми описанными качествами или упомянул о них для красоты или автоматически. Для знакомства с личными качествами соискателя проводится собеседование, но лишь в том случае, если работодателя или рекрутера заинтересовало резюме, поэтому в резюме все же лучше сосредоточиться на том, чтобы как можно четче указать компетенции, совпадающие с требованиями к вакансии, и профессиональный опыт.

Шаг 2 – расстановка акцентов

При отклике на конкретную вакансию соискателю потребуется соотнести свои навыки и свой опыт с требованиями, выдвинутыми к этой вакансии. Разумеется, речь не идет о том, что нужно додумать навыки и опыт трудовой деятельности и попытаться ввести работодателя в заблуждение, но о том, что соискатель должен сделать акцент на тех компетенциях, на том опыте, который требуется данной вакансии. Сделать это несложно – достаточно поместить блок с упоминанием этих навыков и компетенций выше прочих или выделить этот блок иным способом, скорректировав заготовленное базовое резюме. 

Акцент на компетенциях, соответствующих вакансии, существенно облегчит работу рекрутера: он быстро определит, подходит ли соискатель под определенную вакансию. Иногда, если резюме хорошо составлено, но не подходит под конкретную вакансию, рекрутер прикидывает, под какую вакансию в принципе может подойти данное резюме, а это может увеличить шансы соискателя на отклик работодателя. 

Казалось бы, этот совет очевиден, но далеко не все соискатели пользуются им, и очень часто в резюме, особенно изобилующем деталями и описанием личных качеств, просто не находят отражения требования к вакансии. 

Полные тексты интервью можно прочитать, перейдя по ссылке https://lab-modern.ru/professionalnoe-samoopredelenie/materialy-dlya-shkolnikov/o-tom-kak-pravilno-iskat-rabotu/.
Задание 4
Сейчас принято выделять 2 способа построения профессиональной карьеры: вертикальная карьера и горизонтальная карьера. Вертикальная карьера – это рост в должности, переход от работы специалиста к управлению людьми. Горизонтальная карьера может развиваться как углубление в рамках одной специализации или как освоение смежных профессий. 
Работая в группе, обсудите, как может развиваться профессиональная карьера по выбранной вами профессии / специальности в зависимости от выбранного вами способа. Предположите, какие плюсы и минусы имеет тот или иной способ построения профессиональной карьеры. При обсуждении можете использовать любые источники информации.
Будьте готовы представить результаты обсуждения аудитории.
Выбранный способ: вертикальная карьера – горизонтальная (углубление) – горизонтальная (расширение)
Задание 5
Вспомните содержание раздела «Рынок труда и профессиональная карьера». Отметьте в таблице, во-первых, какое содержание было для вас новым, во-вторых, что оказалось самым ценным и почему.

	содержание
	новизна (да/нет)
	ценное (да/нет, почему)

	самооценка готовности выполнять трудовые функции
	
	

	способы общения с работодателем (устно, резюме)
	
	

	способы трудоустройства (от рассылки резюме до трудоустройства через знакомых)
	
	

	наполнение резюме
	
	

	построение карьеры
	
	

	требования и ожидания соискателя
	
	


