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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Эффективное поведение на рынке труда 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью вариативной составляющей 

образовательной программы  подготовки специалистов среднего звена по специальности 

СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение углубленной 

подготовки. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: 
дисциплина «Эффективное поведение на рынке труда» входит в общий гуманитарный и 

социально-экономический цикл как вариативная часть. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Обучающий владеет общими универсальными технологиями деятельности, 

позволяющими осуществлять эффективное трудоустройство и планировать 

профессиональную карьеру. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке 

труда; 

- аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для 

поиска работы; 

- составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными 

работодателями; 

- составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

- применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях; 

- оперировать понятиями «горизонтальная карьера», «вертикальная карьера»; 

- корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя; 

- задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о 

поступлении на работу; 

- объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры; 

- анализировать/формулировать запрос на внутренние ресурсы для профессионального 

роста в заданном/определенном направлении; 

- давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий 

работодателя и работника в произвольно заданной ситуации, пользуясь Трудовым 

кодексом РФ и нормативными правовыми актами. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
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- нормативно-правовую базу трудовых отношений; 

- структуру резюме, с учетом специфики работодателя; 

- этапы построения карьеры; 

- виды карьеры; 

- факторы профессионального роста. 

Освоение содержания дисциплины позволяет обучающимся повысить свой уровень в 

части сформированности следующих общих компетенций: 

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

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

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 
ситуациях. 

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, обеспечивать ее сплочение, эффективно 
общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 
контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 
заданий. 

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

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 16 часов. 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

в том числе:  

    практические занятия 32 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 16 

Итоговая аттестация в форме зачѐта 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Эффективное проведение на рынке труда 

 

 

 Наименова
ние разделов и тем 

Содержание учебного материала,  практические занятия, самостоятельная работа 
обучающихся 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 

Тема 1. Спрос и 
предложение на 
рынке труда. 
Планирование 
профессиональной 
карьеры. 

Содержание учебного материала 10 2 

Практические занятия: 2 

1. Составление перечня своих умений. 
Самостоятельная работа обучающихся 6  

Определить причины, побуждающих работника к построению карьеры. 
 Выписать с сайта Департамента труда и занятости населения Самарской области 
http://samaratmd.m: основные отрасли экономики, в которых наблюдается спад производства 
и сокращается потребность в рабочих кадрах и специалистах; категории работников слабо 
востребованных рынком труда; профессии, перспективные для трудоустройства 

Охарактеризовать вакансии по рабочим профессиям на рынке труда г. Самары и области 

Тема2. Поиск 
работы 

Содержание учебного материала Практические занятия 8  

1. Систематизация информации об источниках информации о работе. 4 2-3 

2. Предварительная оценка степени добросовестности работодателя. 
3. Определение порядка взаимодействия с центром занятости. 
4. Определение целесообразности использования элементов инфраструктуры  в поиске 
работы. 
1. Определение перечня потенциальных работодателей 

2. Определение перечня взаимодействия с центром занятости 

Самостоятельная работа обучающихся 6  

Сбор и анализ информации о вакансиях рабочих мест в регионе по специальности. 
Составление списка потенциальных работодателей. Подбор  аргументов (не менее трех) 
целесообразности использования элементов инфраструктуры рынка труда для поиска 
работы. 

Тема3. 
Коммуникация с 
потенциальным 
работодателем 

 

Содержание учебного материала Практические занятия 12  

1. Определение содержания телефонного разговора  с работодателем 7 2-3 

2. Проведение диалога  с работодателем в модельных условиях. 
3. Определение «неудобных вопросов»  и подготовка ответов на них. 
4. Резюме. 
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 6 

1. Составление резюме. 

2. Использование элементов инфраструктуры в поиске работы. 

3. Составление объявления о поиске работы. 
Самостоятельная работа обучающихся 1  

Составить план телефонного разговора с работодателям при разных условиях.  Составление 
таблицы неудобных вопросов. Составление резюме по заданной форме в соответствии  с 
запасной стратегией.  

Тема 4. 
Трудоустройство: 
правовые нормы и 
практические 
задачи 

Содержание учебного материала Практические занятия. 8 1 

Трудоустройство: правовые нормы  и практические задачи. 4 

Определение общих прав и обязанностей работодателя и работника  в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ 

Определения перечня требований соискателя к работе. 
Определение критериев для сравнительного анализа информации для принятия  решения  о 
поступлении на работу. 
Самостоятельная работа обучающихся 3  

Работа с дополнительной литературой по теме. Составление памяток по Трудовому кодексу 
РФ. Составление перечня критериев для сравнительного анализа информации для принятия  
решения  о поступлении на работу. 

 Итоговое занятие 1 3 

Всего: 48  

 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета социально-

экономических дисциплин. 
Оборудование учебного кабинета:  

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- ПК 

Дидактический материал: 
1. комплекты тестовых заданий по изучаемым темам. 
2. КОС 

3. диагностики 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 
литературы 

Основные источники: 
1. Перелыгина Е.А. Эффективное поведение на рынке труда: Учебные материалы. – Самара: ЦПО, 
2011. 

2. Голуб Г.Б.; Перелыгина Е.А. Введение в профессию: общие компетенции профессионала. 
Эффективное поведение на рынке труда. Основы предпринимательства: Гиды для преподавателей. 
– Самара: ЦПО, 2011. 

Дополнительные источники: 
1. Ефимова С.А. Ключевые профессиональные компетенции: спецификации модулей. – Самара: 
изд-во ЦПО, 2007. 
2. Зарянова М. Как найти работу. – СПб.: Речь, 2009 

3. Как успешно пройти собеседование // SuperJob [Электронный ресурс]. – 

http://www.superjob.ru/rabota/intervew.html. 

4. Ключевые профессиональные компетенции. Модуль «Эффективное поведение на рынке труда» 
[Текст]: учебные материалы/ автор-составитель: Морковских Л.А. – Самара: ЦПО, 2007. 
5. Ожегов С.И. Словарь русского язык. – М. Рус. яз., 1984. 
6. Планирование профессиональной карьеры: рабочая тетрадь/ Т.В. Пасечникова. -  Самара: ЦПО, 
2011. 

7. Третий не лишний? Трудоустройство через кадровое агенство. Отзывы бывалых. И как 
отличить хорошее от плохого // Работа.RU [Электронный ресурс]. – 

http://rabota.ru/vesti/career/tretij_ne_lishnij.html. 

8. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ. 
9. Филина Ф.Н. Справочник наемного работника. – М.: ГроссМедиа: РОСБУХ, 2008. 
 

 
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. 
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Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 
Формы и методы контроля и 
оценки результатов обучения  

Давать аргументированную оценку степени 
востребованности профессии на рынке труда; 

Выполнение компетентностно- 

ориентированных заданий, 
накопительная отметка Аргументировать целесообразность 

использования элементов инфраструктуры для 
поиска работы; 

Составлять структуру заметок для 
фиксации взаимодействия с потенциальными 
работодателями; 

Составлять резюме по заданной форме; 
Применять основные правила ведения 

диалога с работодателем в модельных условиях; 
Оперировать понятиями «горизонтальная 

карьера», «вертикальная карьера» 

Объяснять причины, побуждающие 
работника в построению карьеры; 

Давать оценку в соответствии с трудовым 
законодательством законности действий 
работодателя и работника в произвольно 
заданной ситуации, пользуясь Трудовым 
кодексом РФ и нормативными правовыми 
актами 

 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 
обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих 
компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты  
(освоенные общие компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и 
методы 

контроля и 
оценки  

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

демонстрация интереса к будущей 
профессии 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Интерпретация 
результатов 
наблюдений за 
деятельностью 
обучающегося в 

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

выбор и применение методов и 
способов решения 
профессиональных задач в 
архивном деле; 
оценка эффективности и качества 
выполнения; 

ОК 3. Принимать решения в 
стандартных и нестандартных 
ситуациях и нести за них 
ответственность. 

решение стандартных и 
нестандартных профессиональных 
задач в области архивного дела; 

ОК 4. Осуществлять поиск и 
использование информации, 
необходимой для эффективного 

использование ресурсов Интернет и 
баз данных для решения 
прикладных задач архивного дела; 



11 

 

выполнения профессиональных 
задач, профессионального и 
личностного развития. 

 процессе 
освоения 
образовательной 
программы ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникационные технологии 
в профессиональной 
деятельности. 

работа в системах электронного 
документооборота 

 

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

взаимодействие преподавателей с 
обучающимися, в ходе обучения 

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

самоанализ и осмысление 
результатов собственной работы  

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

организация самостоятельных 
занятий при изучении 
профессионального модуля 

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

использование в деятельности 
архива современные компьютерные 
технологии 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


