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Цель занятия: Формирование четкого представления о навыках делового общения, а также представления о порядке подготовки к собеседованию при устройстве на работу.
Задачи занятия: Сформировать представление о практических навыках делового общения и поведения в трудовом коллективе, проанализировать сильные и слабые стороны личности для профессиональной жизни.
ХОД  ЗАНЯТИЯ:

Объявляется тема тренинга. («Выход на работу»).

Упражнение на знакомство. 

“Снежный ком”.

Упражнение на развитие долговременной памяти в процессе общения (может использоваться при знакомстве).

Участники садятся в круг. Один из сидящих называет любое слово (имя), следующий должен повторить это слово и добавить свое. Далее каждый последующий называет ранее произнесенные слова и добавляет свое слово.

Проговариваются основные правила группы, а также вырабатываются дополнительные правила именно этой группы.

Основные правила группы:


ДОБРОВОЛЬНОСТЬ УЧАСТИЯ В ТРЕНИНГЕ!

1. Доверительный стиль общения. В качестве первого шага к практическому созданию климата доверия предложить принять единую форму обращения друг к другу на «ты». Это психологически уравнивает всех, в том числе и ведущего, независимо от возраста, социального положения, жизненного опыта и т.д.

2. Общение по принципу «здесь и теперь». Во время занятий все говорят только о том, что волнует их именно сейчас, и обсуждают то, что происходит с ними в группе.

3. Персонификация высказываний. Для более откровенного общения во время занятия отказываемся от безличной речи и от безадресных суждений о других (заменяем высказывания «Некоторые люди считают...», на «Я считаю...», «Мне показалось, что Оля не поняла...» и т.д.).

4. Искренность в общении. Во время работы мы говорим только о то, что чувствуем и думаем по поводу происходящего, т. е. только правду. Если нет желания высказаться откровенно, то лучше промолчать. Не обижаемся на высказывания других – надо уметь ценить искренность.
5. Конфиденциальность всего происходящего в группе. Все, что происходит в группе во время занятий, ни под каким предлогом не разглашается.
6. Определение сильных сторон личности. Любой из нас стремится подчеркнуть положительные качества человека, с которым работает вместе.
7. Недопустимость непосредственных оценок человека. При обсуждении происходящего мы оцениваем не участника, а только его действия и поведение.
8. Активное участие в происходящем. Активно смотрим, слушаем и чувствуем себя, партнера и коллектив в целом. Не замыкаемся, даже если услышали в свой адрес что-то не очень приятное.
9. Уважение говорящего. Когда кто-то высказывается, не перебиваем, пока человек не закончит говорить. Лишь после этого задаем вопросы, благодарим или спорим с ним.
Если кого-то из участников не устраивают правила группы, то он должен решить: принять ли правила и следовать им во время работы или не начинать занятия совсем.

РАЗМИНКА.
«Презентация». 

Упражнение на самоанализ и готовность «презентовать»  себя и кого-то потенциальному работодателю.

Работа в парах. 

Каждый рассказывает другому о своих качествах, которые могут помочь в работе. Задача: «презентовать» друг друга перед группой.

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ.

«Деловая встреча». 
Упражнение на умение устанавливать контакты с разными  социальными партнерами.

Члены группы работают по принципу «карусели».

Задача: войти в контакт, решить вопрос в свою пользу и по-доброму расстаться.

Варианты ролей (могут быть предложены членами группы):

1. Коллега мужчина.

2. Коллега женщина.

3. Начальник.

4. Деловой партнер.

5. Клиент.

6. Представитель фирмы, с которой нужно расторгнуть контракт.

7. Уборщица.

Обсуждение: важно отметить удачи и ошибки участников в практических навыках делового общения. Обсудить с членами группы: почему были ошибки? Как это связано с неверными представлениями о ролевом поведении?
«Собеседование». 

Деловая игра.
Проговариваются основные правила поведения при приеме на работу (см. ПРИЛОЖЕНИЕ).

Участники садятся в круг (работодатели), а несколько добровольцев  пересаживаются в центр круга (участники собеседования). Задача: провести собеседование. 

Обсуждение: проанализировать ошибки и выделить, правильные ответы и правильное поведение, необходимые для успешного прохождения собеседования.

«Зачем я группе». 

Упражнение учить самостоятельно, четко и конкретно формулировать свои цели в зависимости от ситуации  и с учетом перспективы.

В начале этого упражнения стулья стоят в центре комнаты (по кол-ву участников). Люди стоят за пределами круга. Ведущий предлагает нескольким желающим сесть в круг, не объясняя, в чем состоит упражнение. Кто сделал первый шаг, вошел в круг и сел на стул получает максимальный балл. Все остальные по очереди доказывают свою нужность группе. Для этого каждый, войдя в круг должен ответить на вопрос: «Чем я могу быть полезен группе?» Доказавший садится на свободный стул. Если человек не справился с задачей, то имеет право на повторную попытку. 

Обсуждение проходит в режиме рефлексии. Осмысление того, что произошло, обсуждение позиций и действий каждого. Возможные вопросы ведущего: «Что произошло во время упражнения?», «Что помешало сделать шаг первым?», «»Почему ты не смог убедить группу в своей нужности?», «Чего тебе не хватило: смелости умения аргументировано говорить, уверенности в своей ценности?»,  «Что помогло сделать первый шаг?» и т.д. Те у кого получилось, могут поделиться опытом с теми у кого не получилось, а также группа обсуждает варианты помощи этим участникам.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

«Чемодан в дорогу»

Упражнение предназначено для серьезного настроя на будущее.

Каждый получает «напутствие в дорогу» со стороны членов группы. В «чемодан» складывается то, что по мнению группы помогает этому человеку в общении с людьми, в работе и т. д. Также «отъезжающему» напоминают о том, что будет мешать ему в пути, т.е то отрицательное, с чем стоит поработать.

Упражнение может проходить в нескольких вариантах: или работа в тренинговом круге, или участник выходит за дверь, а в «чемодан» уже складывается итоговое мнение группы после обсуждения. 

Приложение
(Из методической разработки психолога МТК Архангельской А.Е.)

· Рассказ об общих правилах проведения Собеседований.

Существуют несколько способов проведения собеседований.

1. Собеседование тет-а-тет (один на один). Интервьюер беседует индивидуально с каждым кандидатом.

2. Групповое собеседование. Кандидат говорит сразу с несколь​кими интервьюерами. Один интервьюер говорит с несколькими кандидатами.

3. Последовательное собеседование. Это когда кандидат прохо​дит два и более собеседований.

Типы собеседований:

Биографическое – по фактам из жизни кандидата. Проводится по вопросам.

Ситуационное – кандидату предлагается решить несколько практических ситуаций.

Структурированное – иногда в форме светской беседы: от общих знакомых до политических новостей, преследует цель выяснить общий культурный уровень развития кандидата. 

Накануне собеседования:

1. Не пейте много, даже если вы чувствуете, что последствия пройдут к моменту собеседования.

2. Постарайтесь хорошо поспать.

3. Не употребляйте спиртного. Похмелье и недосыпание могут сделать вас более заторможенным и уменьшить вашу способность преодоле​вать трудности.

В день собеседования:

1. Выйдите из дома вовремя.

2. По дороге сделать расслабляющие упражнения. Расслабить челюсти. Пошевелить кончиками пальцев.

3. Подумайте о том человеке, с кем вам хотелось бы встретиться.

4. Постарайтесь вспомнить все, что вы делаете хорошо.

Открыв дверь кабинета, говорите чуть громче, но чуть медленнее. Закрыв дверь - "Добрый день". Представляетесь, т.е. необходимо на​звать свое имя и вопрос. При собеседовании негативных вопросов не задавать. "Не могли бы вы?", "Не можете ли вы?". Рабо​тодатель может вам сказать в ответ "Не могу".

Идя на собеседование, вы должны подготовиться, чтобы четко отвечать на вопросы. Внимательно выслушать вопрос. Понять его со​держание. Прежде чем ответить, подумайте, как ответить. После вопро​са допустима маленькая пауза. Но пауз не должно быть много. Пере​спросить о вопросе можно только один раз. На собеседовании могут обсуждаться следующие блоки вопросов:

1. Образование и подготовка.

2. Трудовая деятельность. Цель вопроса - как вы себя чувствовали не предыдущем месте работы.

3. Хобби.

4. Амбиции и мотивации. Цель вопроса - посмотреть, что вы хотите от жизни.

5. Работа и организация.

6. Вопросы на общие темы.

7. Специальный технический вопрос.

8. Семья.

9. Здоровье.

10. Самооценка
.

Во время ответа на вопросы:

1. Придерживайтесь темы, это помогает быть кратким, но поста​райтесь дать полный ответ.

2. Стройте свой ответ так, чтобы он был логичен и мог быть легко по​нят.

3. Старайтесь не использовать специальных слов, которые интервьюер может не понять.

4. Посмотрите в глаза интервьюеру перед тем, как начнете отвечать.

5. Говорите уверенным голосом.

6. Говорите ясно и немного медленнее.

7. Говорите с интонацией, подчеркивая главное.

8. Ваши жесты, выражение лица должны быть естественными.

9. Не спорьте с интервьюером, если вам не была поставлена задача отстоять свою точку зрения, одна и здесь не препирайтесь очень сильно.

При собеседовании вам необходимо обсудить свою работу. Для этого нужно все оговорить в контракте. Вы можете задать работодате​лю такой вопрос: "Как будут строиться наши взаимоотношения в юридическом плане?". В контракте также оговаривается и испытательный срок от 1 до 6 месяцев. Зарплата при испытательном сроке может быть минимальной.

На собеседовании вы должны выяснить перспективы роста ва​шего и предприятия, социальные льготы, заработную плату. Наиболее корректный вопрос о заработной плате "Какую заработную плату у вас получают сотрудники на данной должности?". Если прибавка к вашей предыдущей зарплате +10% - следует переходить на новую ра​боту.

Вы пришли на встречу, работодатель предлагает Вам чашечку кофе или чая. Ваши действия. Вы согласитесь или откажетесь? Необхо​димо согласиться, т.к. это может быть единственный перерыв в работе у работодателя, когда он может перекусить.

Если Вам предлагают сигарету, необходимо отказаться, т.к. работодатель может сделать заключение, если человек курит, значит будет тратить много времени на перекуры. 

� Майкл Стивене "Выигрывая на Вашем собеседовании".





