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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует федеральному

компоненту  государственного  стандарта  среднего  (полного)  общего

образования (утверждён приказом Минобразования России «Об утверждении

федерального  компонента  государственных  стандартов  начального  общего,

основного  общего  и  среднего  (полного)  общего  образования»  №1089  от  5

марта 2004 года). Рабочая программа  Технология поиска работы разработана в

соответствии с примерной программой учебной дисциплины  для профессий

НПО/специальностей  СПО,  одобренной  ФГУ  «ФИРО»  10.04.2008  г.  и

рекомендована  Департаментом  государственной  политики  и  нормативно-

правового  регулирования  в  сфере  образования  Минобрнауки  России

16.04.2008 года.

Программа  является  частью   основной  профессиональной

образовательной  программы  в  соответствии  с  ФГОССПО  ППКРС  по

профессии, входящей в состав укрупненной группы профессий: 

СЕЛЬСКОЕ ХОЗЯЙСТВО И СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННЫЕ НАУКИ

35.00.00 Сельское, лесное и рыбное хозяйство
35.01.13            Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства

Общая характеристика учебной дисциплины

Содержание  программы  «Технология  поиска  работы»  направлено  на

достижение целей:

- овладение знаниями и умениями эффективного поведения работников на 

рынке труда. 

- совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный 

уровень, добиваться нравственного и физического совершенствования своей 

личности; 



- самостоятельно обучаться новым методам исследований, изменять научный

и научно-производственный профиль своей профессиональной деятельности,

изменять социокультурные и социальные условия деятельности; 

- свободно пользоваться русским языком, как средством делового общения; 

- использовать на практике навыки и умения в организации научно-

исследовательских и научно-производственных работ, в управлении 

коллективом, влиять на формирование целей команды, воздействовать не ее 

социально-психологический климат в нужном для достижения целей 

направлении, оценивать качество результатов деятельности; 

- проявлять инициативу, в том числе в ситуациях риска, брать на себя всю 

полноту ответственности за свои решения в рамках профессиональной 

компетенции, разрешать проблемные ситуации; 

- самостоятельно приобретать и использовать в практической деятельности 

новые знания и умения, в том числе, в новых областях знаний, 

непосредственно не связанных со сферой деятельности; 

-  вести библиографическую работу с привлечением современных 

информационных технологий, анализировать, синтезировать и критически 

резюмировать информацию; 

-  демонстрировать навыки работы в коллективе, генерировать и 

использовать новые идеи; 

- находить творческие решения профессиональных задач, принимать 

нестандартные решения; 

- оформлять, представлять и докладывать результаты выполненной работы; 

- владеть приемами и методами работы с персоналом, методами оценки 

качества и результативности труда персонала. 

Задачами дисциплины являются: 

- усвоение теоретико-методологических основ организационного поведения; 

- формирование представлений о специфике организационного поведения 

как разновидности человеческой деятельности; 



- понимание значимости факторов, обусловливающих поведение человека в 

процессе труда. 

С  целью  овладения  дисциплины  обучающийся  в  ходе  освоения  рабочей

программы должен:

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:

- анализировать свои сильные и слабые сторон;

- анализировать потребности рынка труда и конкретных работодателей; 

- использовать эффективные методы и приемы самопрезентации; 

- составлять поисковые письма, автобиографию, резюме;

знать:

-права и обязанности молодых специалистов

- пошаговую технологию поиска работы.

Учебная  дисциплина  «Технология  поиска  работы»  направлена  на

формирование следующих общих компетенций (ОК):

ОК  1.Понимать  сущность  и  социальную  значимость  своей  будущей

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы

и  способы  выполнения  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 и использование информации, необходимой для

эффективного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и

личностного развития.

ОК  5.  Использовать  информационно-коммуникативные  технологии  в

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

(подчинённых), 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.

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы

Впрофессиональных  образовательных  организациях,  реализующих

образовательную  программу  среднего  общего  образования  в  пределах

освоения  ОПОП  СПО  на  базе  основного  общего  образования,  учебная

дисциплина  «Технология  поиска  работы»  изучается  в  цикле  «Учебные

дисциплины  дополнительные»   учебного  плана  ОПОП  СПО  на  базе

основного общего образования с получением среднего общего образования

(ППКРС). 



Результаты освоения учебной дисциплины
В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Знать: 

методы изучения на рынке труда конъюнктуры, требований к специалистам; 

особенности и методы общения с  различными категориями населения при

решении организационно-управленческих задач; 

факторы, влияющие на выбор и успешный поиск работы. 

Уметь: 

делать самостоятельный выбор, управлять своими ресурсами и состояниями,

осуществлять сбор информации и использовать информационные технологии

для поиска работы, планирования карьеры. 

Владеть: 

различными  стилями,  моделями  поведения  и  коммуникациями  на  рынке

труда,  навыками  общения,  навыками  эффективного  поиска  работы  и

организации планирования профессиональной карьеры. 

Самостоятельная  работа  обучающихся  направлена  на  поиск  вакансий  для

дальнейшего трудоустройства.



Объём учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объём
часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 36
в том числе:
практические работы 10
Курсовая работа (проект) (если предусмотрено) -
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18
Промежуточная  аттестация в форме д\зачёта. 1



Тематический план и содержание учебной  дисциплины 
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала, практические и самостоятельные
работы обучающихся.

Объём
часов

Уровень
усвоени

я
Раздел 1. Введение. 6/4/2
Тема 1.1 Карьера как 
компонент социальной 
адаптации личности.

Профессии и их классификация. 5 типов профессий: человек-человек, 
человек-природа, человек-техника, человек-знаковая система, человек-
художественный образ. Характеристика типов профессий.
Понятие карьеры. Составляющие карьеры. Этапы профессиональной 
карьеры. Факторы, влияющие на карьерный рост профессионала. Этапы 
становления человека как субъекта карьеры. Цель  карьеры по А. 
Кибанову.

1 2

Самостоятельная работа 1.
Написать мини-сочинение «Моя будущая профессиональная карьера»

1

Практическая работа № 1.
Психодиагностическая работа с тестами профпригодности.

1

Тема 1.2 
Конкурентоспособная 
личность.

Способности и умения человека. Блоки качеств, необходимых для 
успешного самоопределения: мотивационный, социальный, 
познавательный, аналитический. Особенности конкурентоспособной 
личности.

2 2

Самостоятельная работа 2.
Составить кластер.

1

Раздел 2. Особенности современного рынка труда. 9/6/3
Тема 2.1 Современный 
рынок труда: 
тенденции и 
перспективы.

Рынок труда как система отношений между работодателем и 
работниками. Явные рабочие места. Вероятные рабочие места. Теневые 
или «серые» рабочие места.

1 2

Практическая работа №2. 1



Анализ современной ситуации на рынке труда и перспективы ее 
развития
Самостоятельная работа 3.
Составить схему рынка труда.

1

Тема 2.2. Современное 
состояние рынка труда.
Рейтинг профессий.

Рейтинг профессий – показатель, демонстрирующий востребованность 
профессий (специальностей) на рынке труда в определённый период 
времени. Востребованные и невостребованные вакансии. Профессии и 
специальности. Перспективы развития рынка труда.

1 1

Самостоятельная работа 4. Дополнить конспект 1
Практическая работа № 3Письменно ответить на вопрос: «Какие 
профессии исчезнут до 2050 года?»

1

Тема 2.3 Социальные 
институты, 
предоставляющие 
информацию о рынке 
труда.

Социальные институты, предоставляющие информацию о рынке труда. 
Государственные службы занятости. Центры профессиональной 
ориентации молодёжи. Молодёжные центры занятости. Кадровые 
агентства. 

2 1

Самостоятельная работа 5. Упражнение «Источники информации» 1
Раздел 3. Личностные ресурсы в профессиональном становлении 

выпускников. Прогнозирование будущей профессиональной 
деятельности.

9/6/3

Тема 3.1 
Целеполагание – 
важный фактор 
прогнозирования 
профессиональной 
деятельности.

Понятие цели. Правила постановки цели.  Распределение целей во 
времени. Цели в профессиональной деятельности. Целеполагание – 
важный фактор прогнозирования профессиональной деятельности.

2 2

Самостоятельная работа 6.
Упражнение «Конкретизация желаемого».

1



Тема 3.2 
Инвентаризация 
личных и 
профессиональных 
качеств.

Осознание индивидуальных особенностей личности. Инвентаризация 
профессиональных знаний, умений и навыков.

2 2

Самостоятельная работа 7.
Составить кластер «Мой опыт».

1

Тема 3.3
Прогнозирование 
профессионального 
будущего.

Прогнозирование профессионального будущего. Цели в 
профессиональной деятельности. Идеальная и реальная работа: плюсы и
минусы.

2 1

Самостоятельная работа 8.
Заполнить таблицу «Идеальная и реальная работа».

1

Раздел 4. Определение индивидуальной стратегии поведения на рынке труда. 21/14/7
Тема 4.1 Методы 
поиска работы.

Методы, которыми компании осуществляют приём людей на работу: 
объявления в местной прессе, объявления в специализированной прессе,
центры занятости, агентства по трудоустройству, дни открытых дверей и
др.

2 2

Самостоятельная работа 9. Составить объявление о поиске работы. 1
Тема 4.2 Эффективная 
самопрезентация.

Эффективная самопрезентация. Механизмы самопрезентации. Комплекс
упражнений на формирование навыков эффективной самопрезентации. 

1 2

Самостоятельная работа 10.
Кластер «Факторы, влияющие на самопрезентацию».

1

Практическая работа № 4 «Ведение деловых переговоров» 
Ведение деловых переговоров с работодателями: (по телефону, с 
помощью переписки, на собеседовании).

1

Тема 4.3 Навыки 
уверенного поведения.

Невербальное поведение, его характеристики: визуальные, 
акустические, тактильные, ольфакторные. Индикаторы неуверенного 

1 2



поведения. Индикаторы уверенного поведения. Возможные причины 
снижения уверенности в себе.
Самостоятельная работа 11. Кластер «Уверенное поведение». 1
Практическая работа №5.
Выполнить комплекс упражнений на формирование навыков 
эффективной самопрезентации

1

Тема 4.4 Подготовка 
профессионального 
резюме и пакета 
документов, 
необходимых для 
приёма на работу.

Сопроводительное письмо. Резюме. Структура резюме. Формы и 
приёмы заполнения резюме. Пакет документов, необходимых для 
приёма на работу.

1 2

Самостоятельная работа 12.Составить кластер «Рубрики резюме». 1
Практическая работа № 6 Составить резюме 1

Тема 4.5 Технология 
телефонных 
переговоров.

Преимущества телефонных переговоров при поиске работы. Типы 
звонков при поиске работы. Шаги поискового, инициативного 
телефонного разговора. Ключевые моменты телефонного разговора. 

1 2

Самостоятельная работа 13.
Составить алгоритм поискового телефонного разговора.

1

Практическая работа № 7.
Деловая игра «Поисковый телефонный разговор с работодателем ».

1

Тема 4.6 
Собеседование с 
работодателем.

Типы собеседований. Подготовка и проведение собеседования. 
Поведение на собеседовании. Ошибки в ходе собеседования.

1 2

Самостоятельная работа 14.
Заполнить таблицу «Составные части собеседования».

1

Практическая работа №8. Ролевая игра «Конкурсный отбор». 1



Тема 4.7 Принятие 
решения о 
трудоустройстве.

Причины отказа в работе. Как отказаться от неприемлемой работы. 
Принятие решения о трудоустройстве.

1 2

Самостоятельная работа 15 Составить тезисы по теме. 1
Практическая работа № 9 «Оформление документов»
Заполнение трудового договора (контракта).

1

Раздел 5. Адаптация на рабочем месте. 9/6/3
Тема 5.1 
Психологические 
аспекты адаптации 
сотрудников на 
рабочем месте.

Знакомство с организацией. Налаживание отношений с коллегами. 
Испытательный срок. Создание реалистического представления о 
будущей работе. Возможные помехи для закрепления на рабочем месте. 
Положительные и отрицательные стороны молодых специалистов.

2 2

Самостоятельная работа 16 Составить тезисы по теме. 1
Тема 5.2 Психология 
малых групп и 
коллективов.

Виды малых групп. Этапы формирования коллектива. Распределение 
ролей в коллективе. Лидерство. Типы лидеров. Стили управления 
коллективом. Психологические качества, необходимые лидеру. Навыки 
конструктивной презентации лидерских качеств.

1 1

Самостоятельная работа 17
Придумать рассказ о развитии вашего коллектива.

1

Практическая работа № 10 .Упражнение «Предвыборная программа» 1
Тема 5.3 Социально-
психологические 
особенности 
взаимоотношения 
людей в малой группе.

Групповые нормы. Конформизм. Факторы, влияющие на уровень 
комформности. 

1 1

Самостоятельная работа 18 Мини-сочинение «Поддаюсь ли я чужому 
мнению»

1

Тема 5.4 Дифференцированный  зачёт 1



Характеристика основных видов деятельности студентов

Содержание 
обучения

Характеристика основных видов учебной деятельности 
студентов

Введение Основные понятия, значимые для данной дисциплины, и их 
значение для эффективного поиска работы и 
трудоустройства. Участие в беседе, ответы на вопросы

Особенности 
современного рынка 
труда.

Умение пользоваться основными источниками о состоянии 
рынка труда. Знать пути и способы поиска работы, их 
возможности; преимущества и недостатки способов поиска 
работы. Аналитическая работа с источниками.

Личностные ресурсы в
профессиональном 
становлении 
выпускников. 
Прогнозирование 
будущей 
профессиональной 
деятельности.

Знать понятие цели, правила постановки цели.  Уметь 
прогнозировать профессиональное будущее. 
Характеризовать преимущества целенаправленного 
поведения в ситуации поиска работы, способы повышения 
эффективности постановки целей.

Определение 
индивидуальной 
стратегии поведения 
на рынке труда.

Оформлять документы, необходимые работнику при приёме 
на работу, условия заключения трудового договора, его 
содержание и гарантии при его заключении. Знать 
нормативно-правовые акты, помогающие понять условия 
трудового договора, принципы защиты трудовых прав, 
преимущества организации своей профессиональной 
деятельности в соответствии с требованиями трудового 
права. Владеть способами подготовки презентационных 
документов: профессиональное резюме, автобиографию, 
сопроводительное письмо, поисковое письмо, 
рекомендательное письмо. Уметь анализировать содержание,
структуру и оформление документов трудоустройства 
(трудовой договор, приказ о приёме на работу, запись в 
трудовой книжке, заявление); объективно оценивать 
предложенные работодателем условия найма с позиции 
защиты трудовых прав работников; выявлять отличия 
трудового договора от гражданско-правового договора, 
срочного трудового договора от трудового договора, 
заключённого на неопределённый срок.

Адаптация на рабочем
месте

Знать и давать характеристику видам и способам адаптации, 
критерии успешной адаптации, основные задачи работника в
период адаптации.



Учебно-методическое и материально-техническое обеспечение 
программы учебной дисциплины «Технология поиска работы»

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета. 
Оборудование кабинета: 
посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место 
преподавателя, учебно-планирующая документация, рекомендуемые 
учебники, дидактический материал, раздаточный материал, плакаты по 
курсу.
Технические средства обучения:
компьютер с лицензионным программным обеспечением, экран, ксерокс, 
проектор.



Рекомендуемая литература

Основные  источники:
1. Рыкова Е.А. Технология поиска работы. М., Профобриздат 2018 г.
2. Добрина Н.А. Резюме, характеристика, рекомендация: как 

подготовить правильно и быстро. М., ИЦ РИОР: НИЦ Инфра, М., 
2017г.

3.  Закон Российской Федерации «О занятости населения в 
Российской Федерации». 

             4.  Микульский К. Формирование новой модели занятости. // 
Экономист, 2009, № 3, с.47-52. 
             5. Чернина Н. О новой модели занятости. // Российский 
экономический журнал, 2010, № 11-12, с.50-59. 
             6. Четвернина Т. Положение безработных и государственная 
политика на рынке труда. // Вопросы экономики, 2014, № 2, с.102-113. 
Дополнительные источники:

1. Работа сегодня. Как найти, устроиться,  преуспеть. Сост. Е.Л. Сорокина.  
Творческий центр «Сфера», 2018 

2. Г.П. Медведева. Деловая культура. Учебник для студентов учреждений 
СПО. Академия 2018

3. Адаптация на рынке труда. Омск 2014.
4. Л.П. Пономаренко, В.Р. Белоусова. Психология для старшеклассников. 

Ч. 1,2. Владос. 2009.
5. Е.С. Антонова, Т.Н. Вотелева Русский язык и культура речи стр.14.
6. М. Бендюков, И. Соломин. Как стать профессионалом. Санкт- 

Петербург 2000.
Интернет-источники:
1. http  ://  dist  .  imit  .  ru  /  Ims  /  course  /  category  .  phpid  =21  
2. http://  www  .  edu  .  gov  .  ru  .  prof  -  edu  /  stred  /  rub  /  oop  /  spoo  .  doc  
3. http://59428  s  016.  edusite  .  ru  /  p  16  aal  .  html  
4. http://www.  uniyar  .  ac  .  ru  /  progects  /  bio  /  SUBJECTS  /  subjects  _  main  .  htm  
5. http://  yuspet  .  narod  .  ru  /  disMeh  .  htm  
6. http://  philist  .  narod  .  ru  /  articles  /  orlova  .  htm  
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http://www.edu.gov.ru.prof-edu/stred/rub/oop/spoo.doc
http://philist.narod.ru/articles/orlova.htm
http://yuspet.narod.ru/disMeh.htm
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