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Модул за обучение:

Развиване на умения за търсене на работа на хора с увреждания
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Встъпителни бележки
Продължителност: 1 час

Източници: ЕВРОСТАТ, Публикации на Генерална Дирекция "Заетост и Социални Дейности" на ЕК, Проучвания, Интернет
Девизът на търсещия работа:

ПРЕДВАРИТЕЛНАТА ПОДГОТОВКА ПРЕДПАЗВА ОТ СЛАБО ПРЕДСТАВЯНЕ
Да намериш своето място на открития пазар на труда и в обществото не винаги е лесно. А за хората с увреждания, това е още по-трудно. Работодателите изпитват съмнения при наемането на хора с увреждания и тези съмнения често се базират на грешна информация или пълната липса на такава. Също така, имайки предвид факта, че хората с увреждания не са хомогенна група, ще има случаи, когато те и техните работодатели ще имат нужда от определена подкрепа и указания. 

Съществуват много доказателства за това, че хората с увреждания все още заемат относително слаба позиция в конкуренцията на пазара на труда. Структурните несъответствия между уменията, които притежават хората и тези, които изисква пазарът на труда се явяват ключовите проблеми на тази целева група. Предизвикателството, с което се сблъскват хората с увреждания се поражда от факта, че в миналото обучението им е било съсредоточено в сфери на дейност, които сега бързо западат. Изчезването на ръчната, рутинната и повтарящата се работа, западането на земеделските професии и традиционните производства оказват влияние върху заетостта на хора с различен тип увреждания. Някои проучвания показват, че определени групи хора с увреждания, например хора, изпитващи затруднения при работа в екип, често извършват ръчна или нискоквалифицирана работа. Подобно на това, обучението и наемането на работа на хора със сетивни увреждания са съсредоточени най-вече в западащи в днешно време сфери на заетост.

Настоящето пренасочване от промишлеността към сектора на услугите, търсенето на все по-висококвалифицирана работна сила и навлизането на нови технологии се отразяват сериозно върху възможностите за наемане на работа на някои групи хора с увреждания. Всичко това поставя на преден план нуждата от гъвкаво работно време и преустройство както на работното място, така и на същността на работата. Това би било едно допълнително предизвикателство, но в същото време и възможност за хората с увреждания да намерят работа, на която да се задържат. Развитието в сферата на информационните и комуникационни технологии (IT) би могло да предложи на хората с увреждания преодоляване на бариерите чрез използването на нови възможности за достъп до бъдещия пазар на труда. Например, новите технологии, както и работата с помощта на компютър предлагат по гъвкави условия на труд, което от своя страна предлага възможности за хората с увреждания, които притежават подходяща квалификация. 

Много работодатели не са склонни да наемат на работа хора с увреждания единствено защото нямат реална представа как те биха се интегрирали успешно на работното място. Следователно, ефективните стратегии и програмите за обучение е необходимо да бъдат разработвани така, че да оказват въздействие върху отношението към наемането на работа чрез целенасочени намерения за повишаване на общественото съзнание, предоставяне на информация и подходящи модули за обучение. Много хора с увреждания са намерили ниши на пазара на труда, но на тази добра новина трябва да бъде дадена публичност, за да може да се постигне коренна промяна в мисленето на хората с увреждания, работодателите и обществото като цяло. 

Този модул за обучение е разработен от Сдружение Диа-спорт с основната цел да се промени широко разпространеното мнение между хората с увреждания, работодателите и обществото като цяло, както и да бъде в помощ на хората с увреждания да се справят с проблемите на безработицата и в борбата им за по-добър и смислен живот. Основната му цел е да служи за ръководство на тези хора и да дава препоръки за постигане на гарантирани резултати при търсенето на работа. Начинът, по който е разработен, го прави подходящ за търсещи работа хора от различни възрастови групи, пол и степен на увреждане. В същото време е адаптиран към реалните условия в България – тенденцията към увеличаване на броя на хората с увреждания и затрудненията, с които те се сблъскват при търсенето на своето място на пазара на труда, а дори и след това. 
Подробната програма (модул) за обучение съдържа няколко сесии, всяка от които е разделена на отделни части. Те обхващат  основни проблеми, отнасящи се до търсенето на работа от хората с увреждания, като например: Определяне на техните СИЛНИ/СЛАБИ страни и обективна самооценка, Проучване на работни места и избор на кариера, Източници за търсене на работа в България, Попълване на формуляр за работа, Изготвяне на успешна Автобиография в съответствие със желаната работа, Писане на придружително писмо, Изграждане на мрежа от контакти, Как да намерим информация за фирми, Подготовка за интервю, Практическа част с въпроси, задавани по време на интервю, включваща отговори на най-често задаваните въпроси и т.н., с много практически примери и различни очаквания както от страна на работодателя, така и от страна на служителя. 
Цялата продължителност на модула е 21 учебни часа.

Сесия 1: Самооценка
Продължителност: 4 часа

Източници: Национален център за здравна информация, Центрове по Рехабилитация и Профилактика, Медицински публикации, Интернет, Министерство на здравеопазването, Национални и международни проучвания и открития в областта на уврежданията

Тази учебна сесия обхваща следните части:

1.1.4. Персонални характерни черти

1.1.5. Интереси

1.1.6. Ценности

1.1.3.1. Ценности, свързани с работата

1.1.3.2. Персонални ценности

1.1.3.3. Умения

1.1.4
Оценка на увреждането/фактори  на увреждането

За да откриете кариерата, която вие считате едновременно за предизвикателна и удовлетворяваща, трябва преди всичко да опознаете себе си. Това означава, че първо трябва да намерите отговорите на следните въпроси:

· С какво бихте искали да се занимавате?

· Какви умения притежавате?

· Кои умения бихте желали да използвате?

· Какъв тип работна среда подхожда най-добре на личността ви?

· Какъв тип личност сте?

Съществуват много начини да се оцените. Ако желаете по-задълбочено самоопознаване, е препоръчително да се срещнете с консултант в областта на кариерата, който би могъл да ви предложи “стандартизирани оценки за кариера”. Те представляват тестове, които ще ви помогнат по-добре да опознаете себе си, особено що се отнася до работата. С помощта на консултанта можете да разработите профил на личността си, включващ възможности за кариера. Другият вариант е да опитате да оцените себе си с помощта на учител или дори сами, използвайки този материал.

Следващите страници съдържат някои кратки оценки, които биха могли да ви помогнат в определянето на вашите умения, интереси и персонални характерни черти. Те не са предназначени да дават изчерпателна оценка, но много хора ги намират за полезни.

Следващият материал създава представа че се изисква много работа, но резултатите си струват усилията. Отделеното време да опознаете себе си сега ще ви помогне да сте сигурни, че сте направили добър избор за кариера по-късно!

1.1.1. Персонални характерни черти

Персоналните характерни черти могат да бъдат разглеждани едновременно като положителни и отрицателни. Например, да бъдеш критичен е една от характерните ти черти. Това би могло да бъде плюс, ако работиш като редактор в издателска къща или като инспектор на месо. Ще бъде минус, ако си надзирател и се опитваш да постигнеш съгласие със служител.

Същност на личността

Тази оценка ще ви помогне да разберете по-добре персоналните си характерни черти и тяхната сила. Характерната черта е характеристика, която ви подсказва как ще реагирате по отношение на нови ситуации или преживявания. 

Задача № 1: По-долу е представен списък на персонални характерни черти и тяхното значение. Прочетете всяка характерна черта и значението й и след това отбележете силата й на празното място, използвайки следната скала: 

Скала на персоналните характерни черти:

0 = ако не притежавате тази черта
1 = ако до известна степен притежавате тази черта
2 = ако очевидно притежавате тази черта
3 = ако несъмнено притежавате тази черта

_____ Честност: Да бъдеш почтен; и да спазваш обещанията си.
_____ Учтивост: Да бъдеш внимателен към останалите.
_____ Отговорност: Да се отнасяш отговорно към ангажиментите си; и действително да следваш задълженията си.
_____ Толерантност: Да бъдеш в хармония с останалите и да имаш способността да работиш добре с тях.
_____ Лоялност: Да показваш преданост към хората и/или нещата; отдаденост към фирмата, в която работиш.
_____ Ентусиазъм: Да проявяваш силен афинитет към хората и/или нещата; да изявяваш силно желание да работиш с другите.
_____ Непредубеденост: Да възприемаш и да се интересуваш от мнението и идеите на другите.
_____ Самоконтрол: Да контролираш действията и чувствата си.
_____ Влияние: Да мотивираш и окуражаваш останалите.
_____ Инициативност: Да започваш начинания и/или дейности.
_____ Адаптивност: Да се променяш, когато това е необходимо.
_____ Трудолюбие: Да бъдеш постоянно активен; да довършваш работата си.
_____ Прилежност: Да бъдеш внимателен към хората и/или нещата; да бъдеш сигурен, че правиш нещата правилно.
_____ Доверие в себе си: Да разчиташ на себе си; да си сигурен в това, което правиш сам.
_____ Състрадателност: Да изпитваш съчувствие и симпатия към хора с проблеми.
_____ Самоотверженост: Да бъдеш сериозно отдаден на каузи и/или цели.
_____ Конкурентоспособност: Да се стремиш да побеждаваш.
_____ Търпеливост: Да бъдеш способен да чакаш, да отделяш време за извършване на нещата.
_____ Перфекционизъм: Да се опитваш да постигаш възможно най-високи резултати.
_____ Кураж: Да посрещат опасностите и трудностите, независимо от страха.
_____ Решителност: Да взимаш бързо решения.
_____ Енергичност /стремителност/: Да имаш енергията да довършваш нещата.
_____ Постоянство: Да бъдеш постоянен в изпълнението на задачите си.
_____ Спокойствие: Да бъдеш спокоен.
_____ Стабилност: Да бъдеш постоянен в отговорностите /реакциите/си.

Задача № 2: Сега заградете характерните черти, които сте отбелязали с "3", които " несъмнено притежавате" 

1.1.2. Интереси

Само защото се интересувате от нещо не значи автоматично, че сте добри в него. Известен е фактът, че се опитваме да бъдем ненадминати в това, което ни харесва да правим. Помислете за неща, които сте правили успешно в миналото: 

· Били сте доброволец в местната  гимназия
· Написали сте статия, която е била публикувана 

· Разработили сте компютърна програма 

· Организирали сте някакво важно събитие

Следващата задача ще ви помогне да се фокусирате върху интересите си. Все пак това е кратко проучване и могат да бъдат включени и други интереси, които имате. Например, ако вашето хоби е да събирате монети/марки, то трябва да го включите. 

Задача № 1: Изберете само тези дейности, които наистина ви интересуват най-много!

Проучване на интересите

Интересувам се или харесвам следните дейности, функции и сфери на работа... 

*Счетоводство

*Свобода


*Физическа работа

*Актьорско майсторство
*Градинарство

*Планиране

*Администриране

*Голф


*Политика

*Консултантска дейност
*Правителство

*Прецизна работа

*Земеделие

*Графично изкуство

*Производство

*Анализиране

*Ръководене

*Обществени услуги

*Животни


*Справяне с детайли

*Публична реч 

*Оценяване

*Здравни услуги

*Набиране на средства

*Архитектура

*Помагане на хората

*Четене

*Изкуство


*История


*Набиране на хора

*Монтиране

*Идентификация на нужди
*Религия

*Асистентска работа

*Внедряване

*Ремонт

*Биология


*Подобряване

*Проучвания

*Брейн сторминг          
*Оказване на влияние

*Справяне с конфликти

*Изграждане на морал
*Иницииране

*Риск

*Строителство

*Интегриране

*Ръководене  на срещи

*Бизнес 


*Изобретяване

*Продажби

*Предизвикателства

*Езици


*Услуги

*Шах


*Право


*Пеене

*Обществена дейност

*Прилагане на закона

*Социални науки

*Чиновническа работа
*Библиотеки

*Справяне с проблеми

*Треньорска работа

*Изслушване

*Стратегии

*Комуникация

*Работа с машини

*Упражняване на надзор

*Формулиране на идеи
*Вземане на решения

*Плуване

*Консултиране

*Разработване на политики
*Преподаване

*Готварство

*Управление на хора

*Работа в екип

*Съветване

*Механичен дизайн

*Мислене

*Създаване

*Медицински науки

*Преводи

*Данни


*Военно дело

*Транспортиране

*Делегиране

*Министерства

*Пътуване

*Демонстриране

*Посредничество

*Унифициране

*Дизайн


*Пари


*Доброволческа дейност 
*Развитие


*Мотивиране

*Побеждаване

*Редактиране

*Катерене


*Дърводелство

*Инженерна работа

*Музика


*Работа на открито

*Забавления

*Преговаряне

*Работа с деца

*Предприемачество

*Офис мениджмънт

*Изготвяне на  указания/ 

*Оценяване

*Организиране 

  инструкции
*Информационен обмен
*Участие


*Гледане на филми

*Представяне


*Финанси


*Философия


*Фина ръчна работа

*Фотография


*Фина ръчна работа 

*Физика


*Лесовъдство




Задача № 2: Накрая прегледайте това, което сте избрали и внимателно заградете първите осем интереса от тези, които сте отбелязали. 

Задача № 3: На отделен лист напишете какво харесвате и какво не харесвате в уменията, които сте изброили. 

1.1.3. Ценности

Да определиш ценностите си е един от най-важните фактори при избора на кариера. Жизнено важните въпроси, които трябва да бъдат проучени, включват: 

· Отговарят ли ценностите ми на интересите ми?

· Съвпадат ли ценностите ми с работата, която предполага дадена кариера? 

Често хората биват разочаровани, когато установят, че кариерата, която са избрали не отговаря на техните ценности. Например, кариерата би могла да поглъща много време (не остава време за семейството) или не предполага високо възнаграждение (невъзможност за почивка извън града). 

Съществуват два вида ценности, които разглеждаме тук: Ценности, свързани с работата и Персонални ценности. Работните ценности включват факторите, които считате за важни във вашата работа.

1.1.3.1. Ценности, свързани с работата
Следният списък съдържа редица удовлетворения, които хората получават от тяхната работа. 

Задача № 1: Погледнете определенията на тези удовлетворения и ги подредете според степента им на важност, използвайки следната скала:

Скала на работните ценности

1 = Никак не е важна 
2 = Не много важна 
3 = Основателно важна 
4 = Много важна при моя избор на кариера 

_____ Помощ на обществото: Да правиш нещо, което допринася за подобряването на света, в който живееш.
_____ Помощ на другите: Да оказваш помощ директно на хората, индивидуално или в малки групи.
_____ Обществени контакти: Да осъществяваш множество ежедневни контакти с хората.
_____ Работа с другите: Да имаш близки работни отношения с група; работите като екип за постигането на общи цели.
_____ Сдружаване: Да бъдеш определен за член на дадена организация.
_____ Приятелство: Да имаш близки лични отношения с хора, като резултат от работата.
_____ Съревнование: Да бъдеш зает с дейност, която подстрекава възможностите ти срещу останалите, когато са налице ясни резултати от победата или загубата. 
_____ Вземане на решения: Да имаш властта да решаваш развитието на дадено действие, политиките и т.н.
_____ Работа под напрежение: Да работиш в ситуации, където те притиска времето и/или качеството на работа бива оценявано от надзорници, клиенти и др. 
_____ Власт и авторитет: Да контролираш работните дейности или (частично) съдбите на другите хора.
_____ Влияние върху хората: Да си способен да променяш становищата или мненията на другите хора. 
_____ Самостоятелна работа: Да разработваш самостоятелно проекти без значителна намеса на други хора.
_____ Знания: Да ангажираш себе си в стремежа за придобиване на нови знания , принципи и разбирания.
_____ Интелектуално ниво: Да бъдеш признат като човек с високо интелектуално ниво или като “експерт” в дадена област.
_____ Артистично творчество: Да бъдеш ангажиран с творческа работа.
_____ Творчество (най-общо): Да създаваш нови идеи, програми, организационни структури или нещо друго, което не следва нещо създадено от останалите.
_____ Естетика: Да се занимаваш със създаването или преценката на красотата в нещата, идеите и т.н. 
_____Надзор: Да имаш работа, в която си пряко отговорен за работата на останалите. 
_____ Промяна и разнообразие: Да имаш отговорности в работата, които често се променят по съдържание.
_____ Прецизна работа: Да работиш в ситуации, когато грешките са почти недопустими. 
_____ Стабилност: Да имаш работни задължения, които са предвидими в голяма степен и почти не съществува вероятност за промяна в дългосрочен аспект.
_____ Сигурност: Да имаш сигурност, че ще запазиш работата си и адекватно финансово възнаграждение. 
_____ Бързо действие: Да работиш при обстоятелства с голяма натовареност на дейността, когато работата трябва да се свърши бързо.
_____ Признаване: Да получиш признание за качеството на извършената работа по начин, който се забелязва.
_____ Вълнение: Да се вълнуваш във висока (или до известна) степен по време на работа.
_____ Приключение: Да имаш работни задължения, които включват в някаква степен поемане на рискове.
_____ Печалба, полза: Да съществуват големи възможности за натрупване на големи суми пари или други материални придобивки.
_____ Независимост: Да имаш възможност да определяш естеството на работата си без значителна външна намеса; не се налага да правиш неща, които другите ти казват.
_____ Морална удовлетвореност: Да усещаш, че работата ти допринася значително за установяването на морални стандарти, които считаш за изключително важни. 
_____ Местоположение: Да намериш място за живеене (град, географска област), което е подходящо за начина ти на живот и ти предлага възможността да се занимаваш с нещата, които най-много харесваш.
_____ Общество: Да живееш в град, където имаш възможността да се включиш в обществените дейности.
_____ Физически предизвикателства: Да имаш работа, която изисква физически усилия, които си струват.
_____ Свободно работно време: Да имаш работни задължения, които можеш да изпълняваш в зависимост от собствения си работен график; без изисквания за установено работно време. 

Задача № 2: Сега изберете десет от тези работни ценности, които са най-важни за вас и ги заградете. Всяка от тези ценности ще съответства на кариерните проучвания, което ще правите в следващите упражнения. Ако се сетите за други работни ценности (желани удовлетворения), които не са включени в горния списък и които са особено важни за вас, ги добавете към тези десет, които сте заградили, като ги напишете на отделен лист. 

Персоналните ценности представляват това, което е важно за вас като личност. Задайте си въпроса какво е важно за вас в личния ви живот. Например за вас може да бъде значимо самопризнаването или признаването на другите. Докато попълвате Проучването на персоналните ценности, помнете, че тези неща трябва да засягат единствено вашите лични желания. 

1.1.3.2. Персонални ценности

Мисля, че следните неща са важни за мен...

*Възможност за въздействие

*Материални придобивки

*Постижения


*Умствени предизвикателства

*Приключения


*Музика

*Изкуство



*Ред и подреденост

*Отговорност към децата

*Патриотизъм

*Красиво обкръжение


*Самоизява

*Участие в църковни дейности

*Спокойствие на ума

*Участие в обществени дейности

*Домашни животни

*Общуване


*Физически предизвикателства

*Конкурентоспособност

*Първенство

*Творчество


*Власт

*Танци



*Признание

*Образование


*Репутация

*Етика



*Респект

*Вълнение



*Удовлетворителни любовни взаимоотношения

*Упражнения


*Сигурност

*Слава



*Самоуважение

*Време за семейството

*Самоусъвършенстване 

*Финансова сигурност

*Самопознание 

*Гъвкавост


*Чувство за изпълнение

*Щедрост


*Чувство за контрол

*Добри семейни взаимоотношения
*Социално положение

*Щастие



*Духовно развитие

*Здраве



*Спорт

*Помощ



*Театър

*Хоби



*Лично време

*Откровение


*Толерантно отношение

*Смирение



*Пътуване

*Независимост


*Истина

*Честност



*Доброволчество

*Интелектуална стимулация

*Благосъстояние

*Справедливост


*Свят, в който хората и природата са в равновесие

*Свободно време


*Свят без дискриминация

*Любов и разбирателство между приятелите
*________________________

*Лоялност



*_________________________





*_________________________

Успяхте ли да се сетите за някои персонални ценности, които не се включени в горния списък? 

Задача № 3: Сега, сведете персоналните си ценности до първите 10 – тези, които са най-важни за вас и ги заградете. 

1.1.3.3. Умения

Задача № 1: Помислете за нещо, което правите по-добре от средното ниво. Това са уменията, които трябва да представите на работодателя.

Ето някои примери:
- организиране  и разработване на проекти
- добри устни/писмени умения
- умения за внимателно запомняне на детайли

- умения за координация на различни дейности

Умения за успех:

Уменията могат да бъдат разделени на две отделни групи: преносими умения и непреносими умения. Преносимите умения са тези, които могат да бъдат прилагани както при една работа, така и при друга. Непреносимите умения са специфични за дадена професия или вид работа. 

Преносими умения:

Преносимите умения се разделят на две категории: работни умения и функционални умения. Тези умения могат да бъдат пренасяни от една работа в друга. 

Загледайте се във всичко, което правите в ежедневието си. Дори умения, придобити вкъщи (бюджетиране, гледане на деца) или хобита (внимание към детайлите, организация) могат да бъдат “пренесени” в дадена работа. 

1) Добрите работни умения ви позволяват да бъдете гъвкави спрямо различни видове работа.

Например: Поемане на отговорности, Организираност, Спазване на срокове 

2) Функционалните умения най-общо са тези, които могат да бъдат полезни при някои видове работа. 

Например: Анализ на данни, Управление на хора, Работа с машини 

Изследването на функционалните умения се разделя на три обширни групи.

· Данни - проучване, сравняване и анализ 

· Хора – търпение, толерантност и изслушване 

· Предмети – ремонт, оборудване и машини 

Всички видове работа съчетават данни, хора и предмети, но в повечето професии преобладава една от трите категории. Например, компютърните системни анализатори работят с данни, съветниците работят с хора, а авто-механиците – с автомобили. 

Докато проверявате уменията си по време на проучването внимавайте дали сте отбелязали повече елементи в една от колоните за разлика от другите две. Ако е така, може да тръгнете в нова посока, определяйки бъдещето си. 

Непреносими умения:

Техническите умения са непреносими умения, които могат или не могат да бъдат използвани в друга работа. 

1) Техническите умения отговарят на специфична професия или работа. 
Например: Рисуване - аниматор
Почистване на зъби – стоматологичен хигиенист
Шиене - шивач

Погледнете списъка за проучване на техническите умения. Не се обезсърчавайте, ако не можете да отбележите нито един от предложените елементи. 

Задача № 2: Сега отделете време, за да попълните проучванията за добрите работни умения, функционалните и техническите умения. 

Проучване на добрите работни умения
Притежавам следните умения... 

*Преодоляване на стреса
*Честност


*Предаващ точна информ.

*Приемане на упражняван надзор*Намиране на алтернативи
*Надеждност

*Бдителност

*Идентифициране на нужди
*Запаметяване на факти

*Амбиция


*Идентифициране на проблеми
*Съобразителност

*Задаване на въпроси

*Изобретателност

*Отговорност

*Самоувереност

*Независимост

*Отзивчивост

*Способност 

*Трудолюбие

*Насоченост към резултати

*Веселост


*Интелигентност

*Самоувереност

*Спазване на уговорки
*Желание за знания

*Самоуважение

*Загриженост за другите
*Лидерство
                   *Мотивираност

*Деликатност

*Бързо заучаване

*Чувство за хумор

*Кооперативност

*Логичност

*Чувствителност

*Координираност

*Лоялност


*Сериозност

*Творческо мислене

*Добра организация във времето
*Целеполагане

*Справяне с двусмислиците
*Зрялост


*Приоритизиране

*Делегиране

*Спазване на срокове

*Откровеност

*Надеждност

*Методичност

*Спонтанност

*Сигурност

*Скромност

*Готовност/стабилност
*Изразителност/готовност 
*Мотивираност

*Сила

*Гъвкавост

*Непредубеденост

*Поемане на отговорност

*Следващ инструкции
*Оптимизъм

*Работа в екип

*Последователност

*Организираност

*Икономичност

*Приятелски характер

*Оригиналност

*Надеждност /да се разчита/

*Сговорчивост

*Търпеливост

*Непретенциозност

*Довършване на започнатото
*Физическа издръжливост
*Здрав разум

*Грижовност

*Практичност

*Гъвкавост/многостранност
*Добър слушател

*Удовлетв. от добрата работа
*Добра информираност

*Добър характер

*Решаване на проблеми
*Добра организираност

*Добра ориентация

*Продуктивност

*Ученолюбивост 

*Работливост

*Точност


*______________

*Услужливост

*Реалистичност

*______________

Проучване на функционалните умения
Притежавам следните умения... 

Данни


Хора


Предмети
*Анализиране

*Съветване

*Приспособяване

*Изчисляване

*Грижа


*Сглобяване

*Класифициране

*Изправяне лице в лице 
*Строителство

*Съпоставяне

*Консултиране

*Измерване

*Сравняване

*Координиране

*Пренасяне

*Съставяне

*Насочване

*Изработване

*Съчетаване

*Командване

*Дялане

*Компютъризиране

*Съпричастие

*Демонстриране

*Координиране

*Забавление

*Дизайн

*Копиране


*Ръководене

*Разглобяване

*Създаване

*Помагане


*Управление/Опериране

*Разработване на идеи
*Оказване на влияние

*Изпразване

*Оценяване

*Информиране

*Захранване/Запускане

*Изследване

*Инструктиране

*Завършване/Обновяване

*Класифициране

*Интерпретиране

*Ръководене

*Натрупване

*Лидерство

*Транспортиране

*Разчитане/интерпретиране
*Изслушване

*Натоварване 
*Проучване

*Управление

*Манипулиране

*Управление на пари

*Възпитаване

*Мониторинг

*Следене


*Мотивиране

*Движение/преместване 
*Организиране

*Преговаряне

*Задействане/Контролиране

*Представяне

*Убеждаване

*Прецизна работа

*Четене


*Обслужване

*Подготовка

*Записване

*Говорене


*Стартиране

*Докладване

*Надзор


*Настройване

*Разучаване

*Подпомагане

*Преработване

*Сортиране

*Инструктиране

*Ремонтиране
*Синтезиране

*Преподаване

*Монтиране

*Превод


*Обучение


*Съхранение

*Писане


*Лечение


*Обслужване
Проучване на техническите умения
Притежавам следните умения... 

*Акупунктура

*Рамкиране
*Оценка на недвижимо имущество

*Актьорско майсторство
*Остъкляване

*Справки

*Ремонт на автоматични машини
*Фризьорство

*Ремонт на покриви

*Настройка на двигатели
*Жътварство

*Изготвяне на портрети

*Баскетбол

*Коневъдство

*Ветроходство

*Разчитане на планове
*Домакинство

*Скулптури

*Подвързване на книги
*Лов


*Дизайн

*Зидарство

*Събиране на сведения

*Шиене

*Строеж на мостове

*Изработка на бижута



*Строителен надзор

*Земемерство
                   *Рязане на метал

*Офис обзавеждане

*Правни проучвания

*Корабостроене

*Украса на сладкиши

*Инсталация на поточни линии
*Обущарство

*Поставяне на мокет

*Маникюр

*Инсталация на отоплителни тела

*Чистене на комини

*Инспекция на месо
*Дизайн на космически кораби

*Хореография

*Фармацевтика
*Изправяне на гръбначни стълбове

*Клоунско изкуство

*Металообработка

*Проучвания

*Анализ на цветове

*Фина обработка

*Изчисляване на данъци

*Компютърно програмиране 
*Шлосерство

*Почистване на зъби

*Готвене


*Миньорство

*Телеграфиране

*Калкулиране на цени

*Кинорежисура

*Подреждане на керемиди

*Дизайн на костюми

*Навигация

*Сечене на дърва

*Рисуване


*Поправка на зъболекарски уреди*Изработка на инструменти

*Електричество

*Почистване на домашни животни*Тапицерство

*Ремонт на асансьори

*Фотография

*Свирене на цигулка

*Балсамиране

*Измазване

*Складиране

*Поправка на очила

*Водопровод

*Плетене

*Поправка на земеделски сечива *Колене на домашни птици
*Заваряване

*Гасене на пожари 

*Прецизни сглобки

*Почистване на прозорци

*Оказване на първа помощ

*Работа с печатарски машини
*Миене на прозорци

*Рибарски принадлежности
*Корекция на книги

*Писане на обяви

*Аранжиране на цветя
*Работа с радарни машини
*Работа с рентген

*Летене


*Водене на Радиопредаване
*______________________

*Пакетиране на храна




*______________________

Задача № 3: Пребройте уменията, които сте отбелязали включително и тези, които сте добавили допълнително. Ако са повече от 10, то ги сведете до десет. Опитайте се да отделите тези, в които се чувствате най-уверени или харесвате най-много. Не включвайте умения, които не са ви приятни или не харесвате. Напишете ги на празното място по-долу. Моите най-силни 10 умения: 

1.__________________________
 
6.__________________________
2.__________________________
 
7.__________________________
3.__________________________
 
8.__________________________
4.__________________________
 
9.__________________________
5.__________________________

10._________________________ 

1.1.4.
Оценка на увреждането/фактори  на увреждането

При избора на кариера от хора с увреждания е много важно да бъде обърнато внимание едновременно на изискванията на работата и на ограниченията, които увреждането налага.

Оценка на увреждането

За да добиете по-ясна представа за вашето увреждане и свързаните с него “функционални ограничения”, прочетете следващия списък с изисквания и отбележете областите, в които можете да работите със затруднение или където това изобщо не е възможно. Тази оценка определено ще ви бъде полезна при избора на кариера.

Области и функции

· Балансиране – Задържане на тялото в равновесие, при изправяне, навеждане, ходене или тичане по тесни, хлъзгави или нестабилни повърхности. Или задържане на тялото в равновесие при гимнастика. 

· Канцеларска работа – възприемане на забележими детайли в писмени или устни материали. Откриване на грешки при преписване, корекция на думи и числа и избягване на обективни грешки при пресмятане. 

· Катерене – Изкачване или слизане по стълби, наклонени повърхности, подвижни стълби, скелета, прътове и въжета, използвайки краката и много често ръцете. 

· Цветоусещане – Разпознаване и разграничаване на цветове и светлосенки. 

· Пълзене – Придвижване на ръце и колене или на ръце и крака. 

· Навеждане – Огъване на тялото напред и назад чрез свиване на краката и гърба. 

· Виждане в дълбочина – Триизмерно виждане. Виждане на предмети и сцени в реално измерение. 

· Усещане чрез допир – Възприемане на размера, формата, температурата или релефа на предметите и материалите чрез пипане или държане най-вече чрез пръстите на ръцете. 

· Визуално поле – Пространството, което може да бъде видяно отгоре, отдолу, отдясно или отляво докато очите са фиксирани в една точка. 

· Сръчност на пръстите – Движение на пръстите бързо и точно при работа с малки предмети. 

· Работа с пръсти – Повдигане, притискане или друга работа, извършвана по-скоро с пръсти, отколкото с цялата ръка. 

· Възприемане на форми – Възприемане на детайлите в предметите от изобразителни или графични материали. Ефективно съчетаване на форми и светлосенки на фигури, както и дебелината и дължината на линии. 

· Издръжливост – Продължителна работа. (6 - 8 часа). 

· Задържане - Държане, стискане, въртене или друга работа с едната или двете ръце (включително пръстите). 

· Слух – Възприемане на звуци чрез ушите. 

· Интелигентност – Обща способност за заучаване. "Схващане" или разбиране на факти и основни принципи. Обосноваване и правене на изводи. 

· Коленичене – Сгъване на колената и заставане на едното или двете колена. 

· Повдигане 

· Седяща /неподвижна/ работа--4,5 кг. максимум и изправяне от време на време/ пренасяне на неща като книги и малки инструменти. Въпреки, че неподвижната работа се изразява главно в седене, понякога се налага ставане и ходене предвид изпълнението на някои служебни задължения. Работата е неподвижна тогава, когато рядко се налага ходене или ставане. 

· Лека работа—9 кг. максимум и често ставане от работното място/ повдигане на предмети с тежест до 5 кг. Дори тежестта на повдигания обект да е незначителна, работата попада в тази категория, ако изисква в значителна степен ходене или ставане или включва натоварване /бутане, теглене/ на ръцете или краката. 

· Средно натоварена работа—22 кг. максимум и често ставане от работното място/ повдигане/пренасяне  на предмети с тежест до 11 кг.

· Натоварена работа—45 кг. максимум и често изправяне на работното място/ повдигане на предмети с тежест до 22 кг. 

· Много натоварена работа—Повече от 45 кг. с често ставане от работното място/ повдигане на предмети с тежест 22 кг. и повече. 

· Сръчност на ръцете – Лесно и умело движение на ръцете при поставяне и обръщане. 

· Двигателна координация – Координация на очите и ръцете /или пръстите/ за бързо и точно изпълнение на задачите. 

· Математически способности – Бързо и точно пресмятане на аритметични задачи. 

· Достигане – Огъване на китките и ръцете във всички посоки. 

· Пространствена ориентация – Да гледаш двуизмерни рисунки и визуално да възприемаш обектите като триизмерни. 

· Реч – Да изговаряш думите ясно и убедително. 

· Навеждане – Накланяне на тялото напред и назад чрез сгъване в кръста. 

· Говорене – Изразяване или обмен на идеи чрез изговаряне на думи. 

· Вербално възприемане – Да разбираш значението на думи и идеи. 

· Визуално приспособяване – Нагаждане на лещата на окото така, че обектът да бъде добре фокусиран. Това е много важно, особено, когато се работи от близко разстояние с постоянно променяща се дистанция. 

· Острота на зрението, далече – Ясно виждане до 20 метра или повече. 

· Острота на зрението, близо – Ясно виждане до 0,5 метра или по-малко. 

Спектърът на уврежданията е широк и обхваща от физически и сетивни увреждания до увреждания в развитието и умствени здравословни проблеми. Определенията за увреждане са различни в различните страни. Нещо повече, различната терминология, която се използва, прави още по-трудно да разберем за какво точно говорим. 

В контекста на разработването на програми/модули за образование, обучение и наемане на хора с увреждания е необходимо да разберем ясното разграничение между термините нарушение, увреждане и недъг. Тези различия бяха оповестени в Световната Програма на Обединените Нации относно Хората с Увреждания както следва: 

· Нарушение: Всяка загуба или анормалност на психологическа, физиологична или анатомична структура или функция. 

· Увреждане: Увреждането се отнася до обективно измерима органична дисфункция или недъг. То може да се определи като всяка липса или ограничаване /в резултат на недъг/ на възможността за извършване на определена дейност, по начин или в границите, приети за нормални за човека. Загубата на ръка, парализата на долните или горни крайници са примери за физически увреждания. Увреждането може да бъде медицинска диагноза.

· Недъг: Недостатък на определен човек, получен в резултат на нарушение или увреждане, който ограничава или възпрепятства изпълняването на роля, която е нормална за индивида, в зависимост от неговата възраст, пола му и социалните или културни фактори. Недъгът е влиянието на увреждане върху функциите на индивида при определени обстоятелства. 

· Много често увреждането означава функционална непълноценност, но понякога то не засяга способността за извършването на определен вид работа. Затова е важно много внимателно да бъдат оценени изискванията на работата и да бъдат сравнени с уменията и възможностите на човека със специални нужди. Налице са значителни различия между потребностите и възможностите на младите хора с увреждания, които се опитват да намерят място на пазара на труда и са с много малък или дори без никакъв опит и възрастните хора, които са получили някакво увреждане на по-късен етап, вследствие на злополука или заболяване.

 Друг много важен аспект, на който трябва да се обърне внимание е, че жените с увреждания много често се намират в два пъти по-неравностойно положение на пазара на труда. 

Знания за уврежданията

Какво е необходимо да знаете и защо?

Работодателят трябва да бъде запознат със специфичните увреждания по няколко причини: 

· За да бъде в състояние да се отнася към човека с увреждане по подходящ и безопасен начин. 

· За да знае какво да очаква от тези хора по отношение на техните увреждания. 

· За да знае, че те получават точна информация и да не се влияе от погрешни схващания.
Физическото увреждане може, а може и да не бъде спънка за един човек. 

Някой, който използва инвалидна количка за придвижване, например в резултат на церебрална парализа, има физическо увреждане, но този човек може да не е неспособен – с изключение на случаите, когато обстановката (липса на рампи, достъпни обществени тоалетни) предотвратява нормалното функциониране. 

Влиянието на увреждането

Физическото увреждане прекъсва нормалното развитие на много нива. Някои хора с физически увреждания могат да изпитват болка; други могат да имат затруднения с двигателната система или говорни увреждания, и т.н... 

Съществуват специфични стресове и страхове, свързани с уврежданията – страх от болка, осакатяване, изоставяне или от смърт. Продължителният престой в болница, планиран или неочакван/внезапен, прекъсва сигурността и продължителността на домашния живот. Увреждането понякога води до чувство за безсилие и много често е непоносимо.

Най-общо са идентифицирани шест типа увреждания за целите на разработването на програми за образование и обучение на хора с увреждания: глухота/увреждания на слуха, слепота и зрителни нарушения, говорни увреждания, физически/двигателни увреждания, придобити мозъчни увреждания и умствени увреждания.

Глухота / Увреждания на слуха

· Много рядко човек е напълно глух; Обикновено слухът варира в много голям диапазон.

· Не всички имат нужда от слухов апарат; Те само засилват звука, но не го правят по-ясен.

· Най-силно засегнатата социална дейност е комуникацията.

· Гъвкавостта е много ценна. Комуникацията придобива различни форми: лист и химикалка, писане на компютърния монитор, заучаване на някои “знаци за оцеляване”.

· Тежестта от загубата може да бъде различна. 

· Хората, които са глухи или имат затруднения със слуха притежават различни образователни степени. 

· Някой, който не се представя отлично в английския език, не е глупав или неграмотен. 

· Глухотата може да включва, а може и да не включва културен компонент.

Много глухи хора могат да говорят, но други не. Това е персонална характеристика, която зависи от много фактори. Някои хора предпочитат да говорят заради себе си, дори когато използват помощта на преводач. Не избягвайте да използвате думи като “чувам” или “звучи добре”.

[image: image5.wmf]
Слепота и нарушения в зрението

Според проучването на СЗО/WHO/, направено през 1966 година, съществуват не по-малко от 65 определения за пълната слепота. Една от най-общоприетите дефиниции е следната:

Слепият човек има такова нарушение на зрението, че е неспособен да извършва каквато и да е дейност, за която зрението е съществено.  

От друга страна, много хора с нарушения в зрението имат някакво остатъчно зрение, което може да бъде ефективно използвано, чрез осигуряване на подходящо помощно средство. Частично слепият човек може да бъде описан като:

Човек с увреждане на зрението, който има нарушение в зрителните функции дори след подлагане на лечение или стандартна корекция и има острота на зрението (на двете очи) по-малка от 6/18 или зрително поле 10 от фиксираната точка, но който използва или има възможност да използва зрението си за изпълнението на задачи, за които виждането е съществено.

От определенията за зрителни нарушения произхождат две категории хора с нарушения на зрението, които имат подобни, но същевременно различни прогнози и изискващи различен режим на управление.

Дефиниции за нарушения в зрението:

Измервани според това до каква степен и колко ясно могат да бъдат виждани предметите 

· Пълна слепота: 0%-10% от нормалната зрителна способност на двете очи (20/200 или по-малко), и/или 20% или по-малко от периферното зрение на двете очи

· Слабо зрение или полу-слепота: Зрителната дейност и/или зрителното поле са по-малки от нормалното или зрението е ограничено само на едното око

· Зрението, ограничено до малък ъгъл в центъра се нарича тунелно зрение
· Други нарушения в зрението: Включват умствени увреждания, които пречат на възприемането на зрителна или писмена информация 

Слепота:

· Терминът “Слепота” трябва да бъде разграничаван от пълната загуба на функционалното зрение  
· Само много малка част от хората са напълно слепи
· По-голямо предизвикателство е голямото количество печатни материали, с които се сблъскваме всеки ден
· Когато хората успеят да постъпят на работа, те в повечето случаи вече са изградили способности за справяне със зрителните материали. Попитайте човека от какви условия има нужда.
Средства, които правят достъпни писмените материали:

1. Записи на АУДИО КАСЕТИ

2. Голям размер на шрифтовете (напр. 18 пункта)

3. Преводи на БРАЙЛОВАТА АЗБУКА

4. ГЛАСОВИ СИНТЕЗАТОРИ, използвани при компютрите, калкулатори, пишещи машини и часовници, които четат на глас информацията

5. Специализиран софтуер

Погрешни схващания за хората с нарушено зрение:

1. Понякога изглеждат като симуланти
Увреждането не е видимо
Много от тях не използват бели бастуни за придвижване

2.  Реакция от страна на останалите що се отнася до писмената комуникация

Трябва да се пише с голям шрифт 

Много често почеркът не е подреден, по-скоро прилича на детски

Съображения при контакт/взаимодействие:

· Обявете присъствието си и кой сте с нормален тон

· Кажете, когато излизате

· Предложете помощта си при попълване на формуляри; имайте готовност да прочетете написаната информация на глас

· Не повишавайте глас, когато разговаряте

· Не спирайте да говорите, когато слепият човек се приближава към вас - Те разчитат на гласа ви за ориентация

· Използвайте описателни думи за посоките: направо, напред, наляво

· Избягвайте общи изрази като “ей там”

· Не избягвайте думите “виж” или “погледни”, когато говорите

· Когато вървите, позволете на човека да се хване за ръката ви отзад, точно над лакътя 

· Осигурете визуални подсказки/знаци  и препятствия

· Представете останалите в стаята с име и местоположение

Кучетата-водачи са работещи животни: НИКОГА не ги галете или пипайте без разрешение
Говорни увреждания

· Разнообразни са по вид и степен

· Могат да включват затруднения с:

Силата на гласа

Лекотата на говора

Афазия /загуба на говора/, която може да промени артикулацията на някои думи 

Нямота 

· Увреждането може да бъде вродено или в следствие на злополука или заболяване

Възможности за контакт/взаимодействие:

· Търпението е ключът

· Не казвайте, че разбирате нещо, ако не е така 

· Окуражавайте самоизявата, но не насилвайте човека да говори

· Позволете на човека да се доизкаже

· Попитайте дали писането няма да е по-лесно

· Позволете използването на помощни средства

· Страхът може да влоши говорното увреждане

· Не настоявайте да участват в групови дискусии

· Позволявайте последователна комуникация

Физически/двигателни увреждания

Широк спектър от увреждания, включващи:

· Ортопедични

· Сърдечносъдови

· Неврологични

· Белодробни

Често се използват помощни средства (виж раздел Употреба на помощни средства) като инвалидни колички, патерици, бастуни и изкуствени крайници, за да се постигне подвижност. Увреждането може да бъде както вродено, така и резултат от злополука, мускулна атрофия, множествена склероза, церебрална парализа, ампутация, сърдечно заболяване, белодробно заболяване или други външни фактори.

Проблеми с достъпа на хората с двигателни увреждания:

· Невъзможност за достъп до сгради/стаи

· Намалена координация очи-ръце

· Нарушена вербална координация

· Намалена физическа издръжливост

Възможности за контакт/взаимодействие:

· Подходящо е да използвате термини като “ходене” или “тичане”

· Попитайте дали можете да помогнете; Приемете спокойно отговора “не, благодаря” 

· [image: image6.wmf]Не дърпайте вратата от ръцете на човека, той може да я използва за опора

Двигателни увреждания

Представени са няколко специфични и общи увреждания, които водят до двигателни увреждания. Някои състояния са резултат от злополука или заболяване, а други са по рождение. Възрастта, на която се придобива увреждането, може да оказва различен ефект върху индивидуалните способности. 

Няма подходящ начин да кажем, че едно увреждане или състояние се отразява на едни или други специфични нужди, т.к. реакцията а всеки индивид е уникална.

Ампутация

Определение

Ампутацията или липсата на крайник, която е вследствие на травма или е вродена. Най-често срещаните ампутации вследствие на травма са при автомобилни произшествия, злополуки с експлозиви или битови злополуки. Най-честите ампутации в детска възраст, които не са вследствие на злополука, са злокачествени заболявания като рак например. Когато ракът е причината за ампутация, може да се налага и друг вид продължаващо лечение. 

Вродените ампутации означават, че човекът е роден с частично или напълно липсващ/и/ крайник/ци/.

При вродената липса на крайник може да липсват нормални структури като пръсти например. Обикновено липсва средната част на крайника /ръката/, но има някакъв вид пръсти или китка при рамото. Човекът може да избере да използва тези рудиментарни пръсти вместо изкуствен крайник. 

Ефект върху тялото

Дотолкова, доколкото нашият имидж е тясно свързан със самочувствието ни, може да съществува силно фокусиране върху самовъзприемането, чрез използването в пълна степен на това, което притежаваме, за да се грижим максимално за себе си. С най-голямо значение за функционирането на индивида е отговорността на родителите, братята и сестрите, учителите и обществото като цяло. 

Да се чувства "нормално" и да изглежда "нормално" могат да бъдат най-сериозните проблеми за човека. 

Загубата вследствие на злополука или заболяване, може да породи мъчителни усещания. 

Професионалната помощ за хората и техните семейства може да бъде съществено важна, тъй като чувството за загуба расте заедно с индивида. 

Ученето да се носи протеза може да причини болка, да ограничи някои физически дейности в началото или да смути човека. 

Да правиш нещата 'различно', като например да ядеш или рисуваш с краката може да бъде много интересно за другите, но същевременно много смущаващо за индивида. Всеки човек реагира по различен начин.

Лечение

Някои хора могат да се научат да използват частта от крайник, която имат, да си служат с химикалка, с прибори за хранене. Ако това не е възможно, то може да се използва протеза /изкуствена ръка/. 

Някои хора, които са родени без ръце биха могли чрез обучение и физиотерапия да се научат да използват краката си за ядене, писане и т.н. Тези, които са родени без крака, могат да се научат да се движат с ръце или да използват специален стол.

Артрогрипоза

Определение 

Артрогрипозата е вродена дегенерация на костите и мускулите с неясен произход. 

Артрогрипозата не е наследствено заболяване.

Ефект върху тялото

Могат да бъдат засегнати определени части на тялото; рамената, лактите или коленете могат да бъдат деформирани в различна посока. Засегнати са също и мускулите, които са опънати в различна посока заради деформацията на костите. 

Индивидът може да използва средства за писане, но също така ще има полза и от употребата на специално пригоден компютър. 

Най-често с артрогрипозата се свързват деформации на крайниците, гърба и лицето, които са по-забележими. 

Проявяват се и някои съпътстващи физически проблеми като сърдечни малформации, които могат да доведат до значителна липса на енергия. Някои други съпътстващи здравословни проблеми могат да бъдат: проблеми с уринирането, дихателни проблеми, хернии.

Човекът може да е в състояние да използва ръчна инвалидна количка, но може би по-добре би се справял с моторизиран стол. 

Лечение

Лечението най-често включва подпомагане на индивида при справяне с ежедневните му нужди. Може да бъде използвана някаква радикална хирургия за наместване на костите или повишаване подвижността на мускулите. За опъване на крайниците, коригиране на деформациите и повишаване на подвижността могат да бъдат използвани гипс, шини или превръзки. 

Церебрална парализа (C.P.)

Определение

Терминът означава мозъчна (церебрална) парализа. Съществуват много стари обяснения на това заболяване. Това не е прогресивно състояние. Повечето случаи на C.P. са по рождение, само в някои случаи C.P. може да бъде вследствие на нараняване след раждането. Заболеваемостта от C.P. е три на хиляда раждания. Възможно е да има повече случаи на C.P., но диагноза много често може да бъде поставена едва две или три години след раждането. 

Причини

Съществуват много "причини" за церебралната парализа. Всъщност, възможни са толкова много усложнения и събития да доведат до заболяване от церебрална парализа, че не е възможно да се изведе една единствена “причина”. C.P. е мозъчно увреждане с прекалено голяма или прекалено малка стимулация на мускулите от мозъка или гръбначния стълб. 

Съпътстващи заболявания

Понякога човек може да има увреждания, настъпили в резултат на  Церебралната парализа. При многостранно увредения човек Церебралната парализа може да бъде най-невъзпрепятстващото заболяване. Други съпътстващи затруднения могат да бъдат: 

1. Затруднения с преглъщането. Частична парализа на мускулите на врата може да причини задавяне с по-твърда храна. 

2. Лигавене. При по-големите деца и възрастните това може да бъде много объркващо и смущаващо. 

3. Говорът може да бъде засегнат значително при парализа на говорните мускули или в резултат на проблеми с организацията и подбора на речта. Някои хора с Церебрална парализа могат да бъдат трудно разбираеми, да говорят бавно и често замисляйки се. Някои е почти невъзможно да бъдат разбрани без огромно търпение и внимание. 

4. В много редки случаи са възможни и проблеми със слуха. 

5. Възможни са и зрителни увреждания като късогледство, далекогледство и кривогледство. Много от зрителните проблеми са в следствие на липсата на контрол на мускулите на главата и врата и затова са необходими помощни средства за задържане на главата в статично положение и поставяне на материала за четене на нивото на очите.

Може да има липса на сензорни усещания като чувство за форма или релеф.

При различните видове Церебрална парализа се проявяват различни конвулсивни смущения. Някои конвулсии могат да подлежат на лечение, докато други – не. 

Забавяне в умственото развитие – Проучванията сочат, че голяма част от децата с Церебрална парализа страдат в известна степен от умствено изоставане. Хората с атаксия или спастична хемиплегия /парализа на едната половина на тялото/ (видове C.P.) са по-малко предразположени към умствено изоставане.

Нарушения във възприятието – Хората, болни от Церебрална парализа е възможно да имат проблеми с пространствените възприятия или просто да не могат да схващат случващото се. Затрудненията могат да бъдат по-скоро зрително-двигателни нарушения. Може да се отчете забавяне в развитието, когато дете с Церебрална парализа не се държи нормално за възрастта си, но се развива с времето. 

Мястото на физическата терапия – Терапията не е лечение на Церебралната парализа. Физическата терапия за хора с Церебрална парализа може да включва използването на проходилка, патерици или инвалидна количка, упражнения за подобряване на баланса на тялото или поддържане на гъвкавостта на мускулите и предотвратяване на евентуални деформации. 

Професионалната терапия помага на хората с Церебрална парализа да изпълняват ежедневни дейности – къпане, обличане, придвижване. Физическата и професионална терапия трябва да бъдат разработени така, че да помагат на човека за максимално използване на физическия потенциал. 

Остеогенен дефект (O.I.)

Определение

O.I. е следствие на липсата на калций и протеини, както и на други елементи, формиращи костите, така че те са слаби и чупливи.  Ставите също могат да бъдат засегнати, като често се много по-подвижни от нормалното. Човекът с O.I. има тънка и бледа кожа, както и сини кръгове около очите. Те обикновено имат триъгълна форма на лицето с много широко чело и тънка брада като елфи. Около един на всеки 40,000 човека страда от O.I.. Генетичните тестове в утробата могат да открият заболяването.

Децата, родени с O.I. живеят много кратко, тъй като са крехки и имат много фрактури.

В процеса на израстване е възможно лечение чрез хирургическо укрепване на костите с метални пластини. Хората, страдащи от O.I. обикновено използват инвалидна количка, патерици или бастун.

При по-възрастните костите могат да станат по-здрави, но наличието на деформации се отразява на външния вид.

Ефект върху тялото

Възможни за телесни деформации включващи недоразвитост, загуба на слуха, триъгълна структура на лицето и деформации на черепа. Характерни за O.I. са сините кръгове около очите. Съществуват два вида O.I., единият може да бъде доказан от раждането с тежки фрактури преди и по време на раждането и ранното детство, водещи до множество хоспитализации. Вторият вид, по-късен, може да бъде доказан през ранното детство вследствие на фрактури, необясними на пръв поглед. 

С други думи, понякога състоянието е лесно доказуемо и се налага използването на инвалидна количка или патерици заради тежките деформации. Понякога е възможно да бъдат забелязани много малки белези, като деформации на лицето или необясними фрактури. Хората имат бледа, тънка кожа и са крехки на външен вид.

Лечение

Няма открито лечение за O.I., но окуражаването за пълноценно участие в обществото и грижа за личността трябва да бъдат приоритети. Може да се използва хирургическа намеса за изправяне и заздравяване на крайниците. Лечението чрез гипсиране и поставяне на шини може да коства дълго време на хоспитализация. 

Тези хора може да са минали през тежки операции за коригиране на костните деформации и може да носят ортопедични приспособления за изпъване и/или заздравяване на костите. Поради повтарящите се фрактури и хоспитализации те могат да се чувстват изолирани и често не излизат от вкъщи за дълги периоди от време. Възможно е да са “пораснали” в ранна възраст и да изглеждат преждевременно развити. Те обикновено са много разговорливи и ако им бъде дадена възможност, могат да насочат цялата си енергия към специализирани сфери на обучение, като музика или рисуване. 

Оборудване като инвалидни колички, скутери и др. им позволява пълна подвижност и те обикновено успяват да се справят в банята, разбира се ри наличието на условия за инвалидна количка. Обикновено отделителната система остава незасегната и нормалните хора с O.I. имат нужда от социални умения и владеене на ежедневния живот. Те могат да вземат участие в адаптирано физическо образование – противно на повечето предупреждения, като например съдии, хронометристи, треньори.

Детски Ревматоиден Артрит (JSQ)

Определение

Детският ревматоиден артрит (JRA) се отнася към групата на заболявания, характеризиращи се с хронични артрити от неизвестен произход.  Той може да се прояви в ранна детска възраст или в по-нататъшния процес на растеж на детето. Ставите се подуват, растежът на костите се променя, появяват се болки и чувствителност, както и вътрешни проблеми.

Причини

JRA е възпаление на костите, причинено от възможни авто-имунни заболявания. Антителата в кръвта атакуват частите на тялото. Няма открита причина, както и  лекарство, въпреки че някои видове лечение могат да имат благоприятен ефект.

Ефект върху тялото

Детският артрит е непредсказуем и може да се изменя ежедневно или ежемесечно. Може и да намалее. Може да се появят деформации на растежа или неподвижност на ставите, която в комбинация с прекомерно напълняване, вследствие на намалената подвижност могат да създадат сериозни проблеми. Също така са възможни проблеми със зрението, породени от възпаление, както и загуба на слуха.

Аспиринът и неговите производни помагат при лечението на артрита, но аспиринът в големи количества често води до слухови проблеми и чревни заболявания. Стероидите също могат да бъдат полезни, но имат опасни странични ефекти.

Постоянната болка от JRA може да създаде чувство за насилие и страх от физическа активност. Резултатът може да бъде продължителен в зависимост от родителските грижи.

Нарочното бездействие може да доведе до значително отдръпване от околните и чувство за изолираност от обществото.

Забавянето на развитието на болестта може да доведе до объркване и депресия, както и до страх от личностни взаимоотношения.

Деформациите и болката могат да се отразят на индивидуалните чувства, дотолкова, доколкото те имат социален белег и водят до проблеми със самочувствието и външния вид.

Мускулна Атрофия (тип “Duchenne”)

Определение

Мускулната атрофия (M.D.) е прогресивно отслабване на всички мускулни групи; мускулните клетки дегенерират и се изместват от мазнини и влакнести тъкани. Типът “Duchenne” се среща най-често при момчетата, въпреки че и някои жени са засегнати. Причина не е известна.

Симптоми

Преди M.D. (тип “Duchenne”) да бъде идентифицирана като проблем, симптомите могат да бъдат доказани: затруднено тичане, тромавост; изправяне на пръсти, т.к. са слаби мускулите на краката в началото между 2-5 годишна възраст.

Не навреме поставената диагноза може да доведе до определяне на човека като умствено изостанал или необразован.

Ефект върху тялото

Обикновено горните мускули отслабват последни, като на първо място са засегнати мускулите на долните крайници. С израстването отначало се използват патерици, инвалидни колички и накрая моторизирани столове. Влошаването на мускулите и нервите могат да доведат до сърдечни и белодробни проблеми. Изходът обикновено е ранна смърт, причинена от дихателна недостатъчност на възраст между 20-35 години.

Лечение

Физиотерапията може да бъде използвана, за да се поддържа подвижността и независимостта в ежедневните нужди. Някои лекарства също могат да бъдат необходими. Физическото внимание е жизнено важно, за да се поддържа доброто здраве.

Спина бифида /Цепка на гръбначния стълб/

Определение

Спина бифида е термин, който се използва за описанието на група от вродени дефекти при формирането на гръбначния мозък. Статистически, Спина бифида понастоящем е най-често срещаната причина за параплегия, изместваща полиомиелита /детския паралич/.

Ранната смърт може да настъпи вследствие на бактерия в гръбначномозъчната течност, но при навременна хирургическа намеса това е малко вероятно. Най-просто казано Спина бифида е неуспешно оформяне на гръбначния мозък след раждането. Те е разнообразна по тежест и степен на други увреждания. Прекаленото количество гръбначна течност може да се събере в главата и да причини увеличаването й, повишено налягане в мозъка (хидроцефалия), и ако не се лекува навреме може да нанеси умствени увреждания. Това прекалено количество течност може да бъде дренирано чрез тубичка, която пренася излишната течност от мозъка в друга част на тялото, където тя се абсорбира безопасно.

Причини

Спина бифида е вродена аномалия често определяна като миеломенингоцеле, менингоцеле /херния на мозъчните ципи/ или спина бифида. В някои случаи гръбначният мозък изпъква от гръбначната кост, а в други не е формирана кост, която да предпазва гръбначния мозък.

Гръбначният дефект се проявява при развитието на ембриона след 30-ия ден от бременността. Причината за тази аномалия не е известна.

Ефект върху тялото

Може да има парализа или липса на развитие на долните крайници в зависимост от степента на деформация. Също така е възможно отслабване на мускулите в долната част на тялото и краката, както и забавяне на растежа на краката. Може да бъде деформиран гърбът, както и е възможна известна неподвижност на ставите, особено бедрата. 

Хората със спина бифида може да имат дребна и ниска фигура, но ако не е третирано излишното количество течност в мозъка няма да има умствени проблеми. 

Обикновено биват засегнати и червата и пикочния мехур, което често се оказва проблем за децата в училищна възраст. Инфекциите на червата или бъбреците са най-често срещаните причини за смърт, когато не се подлагат на лечение. Хирургическата намеса може да предложи алтернативна форма на събирането на урината през стомашната кухина. Много е важно за хората, страдащи от спина бифида да се грижат добре за червата и бъбреците си, така че да постигнат независимост. С развитието си, индивида може да овладее техниката на самокатетаризация. В класната стая ученикът може да има нужда да излиза на всеки два часа, за да се погрижи за себе си.

Лечение

Навременната хирургическа намеса прекъсва вродения дефект. Могат да бъдат закрепени дренажи, които да изкарват течността от мозъка. Помощните средства за придвижване позволяват по-голяма свобода на движението и стимулират взаимодействието с околната среда. 

Малката инвалидна количка дава възможност на детето за по-голяма подвижност. Помощната рамка при изправяне позволява на човека да заздрави мускулите на ръцете си, на тялото и краката. 

С течение на времето ще станат необходими бастун, патерици и инвалидна количка. 

Може да се наложи хирургическа намеса за отстраняване на бедрени дислокациии, деформации на гърба или краката, така че трябва да бъде очаквана периодична хоспитализация. 

Постоянната физиотерапия ще бъде необходима за заздравяване на  крайниците, а професионалната терапия ще помогне на индивида да се справя възможно най-добре в ежедневието.

Увреждане на гръбначния мозък (SCI)

Определение

Увреждането на гръбначния мозък вследствие на злополука е по-вероятно да възникне при по-възрастните хора, отколкото в детството. 

Когато е увреден гръбначният мозък има прекъсване на съобщенията, изпращани от мозъка по нервите до различни части на тялото и обратно. Функциите на нервите на гръбначния мозък, които са били напълно прекъснати, не могат да бъдат възстановени. Някои парализи и липси на чувствителност могат да възникнат под нивото на увреждане. Функционалната загуба зависи от степента на тежест на увреждането.

Причини

Преди 1950 г., полиомиелитът /детският паралич/ се считаше за най-честата причина за увреждане на гръбначния мозък. Състоянията, като това на церебрална парализа, спина бифида, мускулна атрофия, паралич, артрогрипоза, множествена склероза (рядко срещана при децата) могат да доведат до прекъсване на гръбначния мозък, но най-често (SCI) се получава вследствие на злополука или тумор.

Най-често срещаните причини за SCI през последното десетилетие са автопроизшествията (най-често поради прекомерната употреба на алкохол), огнестрелните рани, спортните травми – особено при хокей, битовите злополуки.

Фрактурите на гръбначния стълб са най-честата причина за SCI, въпреки, че много рядко гръбначният мозък е напълно увреден. Нараняването, кръвоизливът, усукването или отокът могат да прекъснат нервните връзки. Увреждането е постоянно, тъй като нервните клетки не се възстановяват и степента на парализата може да бъде индивидуална.

Уврежданията се определят различно според увредения участък на гръбначния стълб: 

(Cl-7) Шийните прешлени

(Tl-6) Гръдните прешлени

(Ll-5) Поясните прешлени

Cl-7 увреждане може да се изрази в квадриплегия (парализа на четирите крайника) и на нивото на Cl-2 , индивидът може да има нужда от респиратор за улесняване на дишането. 

Tl-6 увреждане може да се изрази в квадриплегия или параплегия (само краката и тялото). Увреждането в тази област може да бъде много индивидуално с напълно непредсказуем изход и равнище на функциониране. 

Ll-5 увреждане може да засегне краката, вътрешностите и отделителната система, стъпалата и коленете. 

Парализата може да включва ефект върху усещанията на болка, натиск и реакция на топло и студено, доброволно движение на краката и ръцете, дишане и регулиране на отделителната система. Някои квадриплегии могат да са зависими от респиратори.

Лечение

Навременното лечение, непосредствено след нараняването може да предотврати парализата. Лечението обикновено включва физиотерапия и професионална терапия, заздравяваща мускулите на незасегнатите крайници. 

Много е важна професионалната помощ и подкрепа за по-нататъшното развитие, възможния избор и овладяването на всички аспекти на ежедневието. В това възстановяване трябва да участва както индивидът, така и неговото семейство.

Ефект върху тялото

В зависимост от степента на увреждане и възрастта на човека, SCI, както и всяко физическо увреждане рефлектира върху външния вид и самочувствието, бъдещите цели и изборът, сексуалността, депресията и чувството за безпомощност.

Грижи за отделителната система

Един от най-важните аспекти е грижата за отделителната система. Ако самостоятелната грижа е възможна, то тогава човек с увреждане на гръбначния мозък може да постигне пълна самостоятелност. Ако са необходими допълнителни грижи, тогава е необходимо съставянето на график за грижите. Съществуват много възможности за самостоятелни грижи, включващи катетаризация или хирургическо пренасочване на отделителната система извън тялото.

На какво трябва да се обърне внимание

Възстановяването е дълъг процес, който изисква много физическа и емоционална енергия. Много често училището се оставя на заден план докато не бъдат развити физическите способности. Често емоционалното развитие бива изоставяно, като цялото внимание се насочва към възстановяването на тялото. Възрастни хора, увредени на 15 или 20 годишна възраст са емоционално недоразвити и имат нужда от придобиване на много социални умения. 

Съществуват физически затруднения, които трябва да бъдат взети под внимание от училищата или отделните хора.

Възпаления вследствие на притискането на задните части или други костни притискания могат да доведат до хоспитализация или залежаване. Възпаленията, на които не е обърнато сериозно внимание могат да доведат до сериозни усложнения.

Инфекциите на пикочния мехур, причинени от неправилно уриниране могат да доведат до хоспитализация и смърт.

Скрити/невидими увреждания

Някои хора могат да страдат от скрити увреждания. Целта на този модул за обучение не е да обяснява резултатите от скритите увреждания или болести, но е важно да споменем някои от тях. Някои от тези скрити увреждания или болести се отразяват по същия начин на развитието, социалното взаимодействие и как човек се справя с ежедневието, както и видимите увреждания.

Някои болести, увреждания и хронични състояния, които могат да бъдат считани за “невидими” са:: 

Астма; респираторно заболяване. 

Диабет; невъзможност на тялото да преработва захарта за енергия. 

Бъбречни заболявания; изискващи лечение или диализа. 

Хемофилия; състояние, в което човек лесно кърви или се наранява 

Епилепсия; краткотраен гърч, който причинява смущения във функционирането на мозъка. 

Сърповидна клетъчна анемия; генетичен ефект на хемоглобина. 

Сърдечни проблеми, причиняващи отпадналост. 

Кистозна фиброза; белодробно състояние, нуждаещо се от лекарства и причиняващо слабост. 

Общото между тези заболявания е, че те не са видими за околните. Човек може да изглежда здрав, докато симптомите на заболяването не станат очевидни. Най-големият проблем на тези хора е, че те се държат нормално и обикновено не искат другите да знаят за състоянието им. За всяко от изброените заболявания, както и редица, които не са споменати, трябва да има достъпна информация, предоставяна от лекарите или поликлиниките. Знанията за заболяванията помагат на работодателите, а също и на родителите или учителите да познават по-добре ефектите на болестта, както и човека с увреждане.

Резюме на двигателните увреждания

Представеният списък на увреждания и заболявания в никакъв случай не претендира за изчерпателност – съществуват множество други медицински състояния, които водят до увреждания. Много комплексни проблеми могат да се проявят индивидуално; някои от тях са постоянни, а други временни. Тези увреждания най-често се срещат в ежедневието. За работодателя има значение какво е увреждането, но по-важно е как то се отразява на подвижността, изолацията, придвижването и външния вид.

Детайлизирането на ефектите на всяко увреждане върху тялото може да постави на първо място увреждането. По-важно за работодателите, които наемат хора с увреждания е да запомнят, че то е индивидуално. 

Вниманието трябва да бъде насочено по-скоро към индивидите, отколкото към уврежданията. Класифицирането на хората според техните увреждания не е хуманно; определянето на големи групи може и да е удобно и ефикасно за обслужващата администрация, но това определяне пречи на човешкото разбиране. 

Четенето и запознаването с ефектите на различните увреждания може да бъде смущаващо и дори плашещо за един работодател. Вниманието, обаче, трябва да бъде насочено към хората и техните човешки нужди и тогава увреждането ще остане на заден план.

Придобити мозъчни увреждания

· Резултат от външни причини: злополука, заболяване или наркотици

· Намалява възможността на мозъка да функционира

· Две най-често срещани причини: Травматично мозъчно нараняване (TBI) и удар

· Може да бъде засегната всяка функция на мозъка: възприятия, език, памет, справяне с проблеми, абстрактно мислене или двигателни функции

· Мозъчните увреждания се изразяват най-често в три типа разстройства: 

· Физически проблеми (парализа)

· Вродени увреждания (мислене и разбиране)

· Нарушения в поведението

· Отразява се по различен начин при отделните хора

Най-често уврежданията се изразяват в следното:

· Памет

· Пространствено мислене

· Скорост на мисленето

· Психо-социално поведение

· Сензорни и физически способности

· Вродена/ обективна комуникация

· Изпълнителни функции (поставяне на цели, планиране и др.)

Подобно на умственото увреждане се изразяват в липса на:

· [image: image7.jpg]


Внимание

· Контрол на импулсите

· Интеграция на умения

· Пространствено мислене

· Памет

· Организация

· Обобщаване

· Социални решения

Умствени увреждания

· Умствените увреждания (LD) са скрити увреждания

· Много хора с LD имат средна или над средната интелигентност

· LD е проблем с процесите на обработка на информация, съхранение или възстановяване, а не проблем на интелигентността 

· Може да съществува дефект на всяко ниво на биохимическите процеси на умственото развитие, докато други нива остават незасегнати

· LD всъщност е много общо понятие. Хора с LD се срещат навсякъде: 

· С развитието на технологиите, хората с LD могат да се справят добре във всички сфери на заетост

· Умствените увреждания са индивидуални; всякакво обобщаване на специфични знаци или симптоми е несериозно

Какво представляват умствените увреждания?

Включват една или повече от следните специфични липси:

· Устно разбиране

· Невербални разсъждения 

· Изразителен говор

· Координация

· Академични умения

· Съчетаване на информация

· Задържане на вниманието

· Визуално/Пространствено възприятие

· Организация 

· Социални решения

Примери за умствени увреждания:

· Затруднения при четене

· Затруднения при изчисляване

· Проблеми при работа с ръце

· Затруднения при точно приемане и обработка на информация от:

· Слуха

· Зрението

· Липса на социални умения

· Проблеми с ориентацията

Възможности за взаимодействие:

· Много техники наподобяват тези, които се използват при умствените увреждания 

· Други полезни възможности при взаимодействие:

· Избягвайте прекомерната стимулация

· Бъдете последователни

· Дръжте се спокойно

· Задавайте задачите една след друга

· Не се опитвайте да надприказвате човека

· Избягвайте споровете и стресовите ситуации

· Оставяйте достатъчно време за отговор

· Не забравяйте похвалите

· Включете перманентно повтаряне на информацията: наблегнете на използването на паметта

Използване на помощни приспособления

Определение
Помощните приспособления са всички средства, които пряко помагат на хората с увреждания да извършват ежедневни дейности (ADL), да придобият образование, да получат достъп до информация, да се радват на свободата на движението, да работят и да вземат участие в различни развлечения. В допълнение към повишаване на физическите способности, помощните приспособления би трябвало, също така, да позволяват на хората с увреждания да осъществяват желанията си. 

Помощните приспособления включват тези средства, които могат да бъдат използвани самостоятелно от хората с увреждания или с чужда помощ. Приспособления, използвани за рехабилитация и придобиване на професионални умения, също могат да бъдат отнесени към групата на помощните приспособления.

Можем да групираме помощните приспособления в следните категории:

1. Приспособления за хора с двигателни увреждания (напр. инвалидни колички, електрически колички, триколки, бастуни, патерици, проходилки и изкуствени крайници);

2. Приспособления за хора с множествени увреждания, включващи хора с церебрална парализа (напр. комуникационни табла, приспособени съдове и прибори и други приспособления, използвани от хората с двигателни увреждания);

3. Приспособления за хората със зрителни увреждания (напр. материали на Брайловата азбука, приспособления за намалено зрение, бели бастуни, адаптирани фини инструменти, говорящи настолни и ръчни часовници, образователни приспособления и адаптирани играчки);

4. Приспособления за хора със слухови увреждания (напр. Слухови апарати и телекомуникационни съоръжения).

Помощни приспособления за хора с двигателни увреждания:
Протези – Протезата е заместител на невъзвратимо загубена част от тялото. Тя може да бъде функционална, козметична или и двете.

Ортозис - Ортозисът е устройство, възстановяващо функционирането на парализиран или неврологично засегнат крайник или предотвратяващо по-нататъшно отслабване на функциите.

Ергономични маса и стол – Това обзавеждане е много лесно приспособимо в условията, в които са поставени хората, използващи инвалидни колички. Също така, може да бъде полезно за хора с гръбначни или подобни проблеми, на които се налага често сядане и ставане. Масата може да бъде повдигана или сваляна чрез задействането на електрически мотори. Много често хората, които имат най-голяма нужда от повдигане или сваляне на масата, не са способни ръчно да регулират маса без електрически мотор. Без възможността за независима промяна на височината, много често човекът няма възможност да заеме удобната поза за писане, работа с мишка или гледане в монитора. Ергономичният стол помага на хората с физически увреждания, които се нуждаят от специална поза или помощ при сядане. 

Ергономични подложки за клавиатура и мишка: Такова оборудване може да бъде полезно за хора с двигателни нарушения или повтарящи се увреждания.

Технологии за гласово разпознаване: Тези технологии позволяват на човека да контролира компютъра чрез гласови команди, както и да диктува документи.   Подобни технологии се доказали предимството си като позволяващи  много бързо въвеждане на данни от хора, които изпитват затруднения при работа със стандартни клавиатура или мишка. Диктуването на глас също се оказва полезно за хора, имащи проблеми с правописа и такива, които лесно губят посоката на мисълта си, пишейки отделни букви. Такава технология може да бъде и комбинирана с функция текст-глас. Това би позволило на хората със зрителни или умствени увреждания да чуят думите си обратно от компютъра.

Помощни приспособления за хора с множествени увреждания, включително церебрелна парализа
Помощните приспособления за хора с множествени увреждания, включително церебрална парализа (CP) са всички тези средства, които улесняват или подобряват техните физически, умствени, психологически или социални функции. Приспособленията трябва да предоставят възможност за постигане на максимална независимост, както и да позволяват на хората пълноценно да развиват способностите си.

Основните помощни приспособления за хора с церебрална парализа включват:

(a) Приспособления за употреба в ежедневието, напр. приспособени съдове и прибори; 

(б) Средства за комуникация, напр. комуникационни табла, слухови и аудио-визуални апарати; 

(в) Средства за придвижване, напр. проходилки, инвалидни колички и триколки; 

(г) Съоръжения за позициониране, напр. шини и специални столове; 

(д) Образователни приспособления, напр. помощни средства при учене и преподаване, средства за стимулация и компютри; 

(е) Средства за възстановяване, напр. люлки и играчки; 

(ж) Професионални помощни средства, напр. пригодени инструменти; 

(з) Терапевтични средства, напр. рамки за изправяне, ортопедични обувки, медицински топки.

Помощни приспособления за хора с наранявания на гръбначния мозък (SCI)

Помощните приспособления за хора с наранявания на гръбначния мозък, позволяват на хората, чиито крайници са засегнати от увреждането да се движат и да поддържат добро здравословно състояние въпреки липсата на чувствителност (и присъщите възпаления), както и контрол на отделителната система..

Най-често използваните приспособления от хората със SCI са:

a. Инвалидни колички и възглавници: 
Тъй като хората с увреждания на гръбначния мозък са неподвижни, инвалидната количка е най-важното средство за придвижване за тях. 

Добрите възглавници за инвалидна количка са много важни за предотвратяването на евентуални възпаления, които са често срещана причина за смърт при хора със SCI в развиващите се страни. 

b. Рамки за изправяне: 
Рамките за изправяне, които позволяват на хората със SCI да прекарват известно време всеки ден в изправено състояние, помагат за поддържането на здравината на техните кости, както и предотвратяват остеопороза, камъни в бъбреците (често срещан проблем вследствие на SCI) и други урологични проблеми.

c. Помощни средства за контрол на уринирането: 

Устройства (и техники), които позволяват на хората със SCI да контролират отделителната си система са от съществено значение за техния пълноценен обществен живот. 

Жизнено важно средство за контрол на уринирането е катетърът. Катетърът представлява тънка пластмасова или гумена тръбичка, която се вкарва в пикочопровода и пикочния мехур, за да дренира урината. Катетърът, който се сменя постоянно, напр. на всеки четири часа, е значително по-безопасен, (по-малък риск от инфектиране) отколкото постоянния катетър, който се подменя на около две седмици. 

Чистият пластмасов съд за вода, прикрепен към инвалидната количка или триколка, може да бъде част от помощните средства за контрол на уринирането, с цел да предпазва от инфекции на пикочния мехур или бъбреците. Такъв достъп, особено при по-топло време, позволява на хората с увреждания на гръбначния мозък да пият повече вода, което е необходимо за предотвратяване на евентуални инфекции. 

Инвалидните колички могат да бъдат направени с дупки в долната част, а под тях да бъдат поставени подвижни съдове, което да улесни контрола на отделителната система.

Помощни приспособления за хора с нарушения в зрението
Помощните приспособления за хора с нарушения в зрението могат да бъдат разделени в две категории: помощни средства за слепи хора и приспособления за хора с намалено зрение.

d. Помощни средства за слепи хора 
Помощните средства за слепи хора се състоят от приспособления за ориентация и придвижване, образователни средства, както и помощни средства за ежедневието, заетостта и възстановяването. Те биват следните:

(i) Приспособления за ориентация и придвижване, напр. бели, лазерни и ултразвукови бастуни; 

(ii) Образователни средства, напр. системи и стилове за писане на Брайл, книги и печатни материали на Брайловата азбука, говорящи книги, аритметични и алгебрични системи, геометрични принадлежности, листове за копиране, сметала, както и релефни карти, графики и глобуси; 

(iii) Помощни средства за ежедневието, напр. индикатори за нивото на течностите, измерителни ленти, говорящи настолни и ръчни часовници, брайлови часовници и будилници, указателни наръчници и конци за шиене; 

(iv) Приспособления, улесняващи заетостта, напр. гласови синтезатори, брайлови пишещи машини, брайлови стенографски машини, компютъризирани брайлови печатащи машини и принтери, както и всички съоръжения, които позволяват на хората със зрителни нарушения да работят с тях; 

(v) Средства за възстановяване, напр. специализирани шахматни дъски, карти за игра, както и звукови топки за крикет, баскетбол и футбол. 

e. Помощни средства за хора с намалено зрение 
Тези помощни средства позволяват на хората с намалено зрение да виждат по-добре. В зависимост от дизайна и функцията им, помощните средства за хора с намалено зрение, могат най-общо да бъдат разделени на три категории: оптически, не-оптически и електронни.

(i) Оптичните приспособления се състоят от една или повече лещи, намиращи се между окото и предмета, който се гледа. Лещите увеличават образа върху ретината. 

Най-често използваните оптични средства са лупи, телескопи, контактни лещи и увеличители. 

(ii) Не-оптичните приспособления не съдържат лещи или огледала. Те са средства, които изменят възприятията чрез осветление или промяна на пространствените възприятия. 

Не-оптичните средства включват книги с едър печатен шрифт (напр. 18 пункта), лампи, подвижни бюра, цветови окраски и широкопечатащи машини. 

(iii) Електронните приспособления включват големи компютърни монитори, специализирани телевизионни предавания, както и говорящи часовници и калкулатори..

Големи компютърни монитори: 19‑инчовите компютърни монитори дават възможност за по-голям образ на текстовете и графиките без да се налага изрязване на образа на обекта или ограничаване на визуалната площ. Когато се използват съвместно със софтуер за увеличаване на екрана, увеличената площ на големия монитор намалява количеството на изрязване на образа в зрителното поле на потребителя. Големите монитори са помогнали на хората с намалено зрение и визуални нарушения/нарушения в развитието, които включват много студенти. Те изпитваха големи затруднения при разчитане на текст или графики от стандартните компютърни монитори или учебниците. Това поставяше значителни бариери пред достъпа до информация. 

Филтър на яркостта: Такъв екран се слага пред компютърния монитор, за да редуцира яркостта му. Той често удължава времето, което хората с нарушения на зрението прекарват пред компютъра. Също така прави по-лесно за хората с проблеми в проследяващото зрение да следват редовете  в текста. Някои хора с намалено зрение застават твърде близо до монитора, за да могат да четат. Филтърът също така редуцира тяхното излагане на електромагнитните лъчения.

Оптически сканиращи и аудио-четящи технологии: Тези технологии позволяват на потребителя да сканира печатен материал на компютър, който възпроизвежда обратно информацията чрез звук. Процесът на превръщане представлява оптическо разпознаване на знаците. Тези технологии са доказали значението си при достъпа до информация за студенти и ученици със зрителни затруднения и трудности при разчитане. Някои програми съчетават както текстовете, така и всички съпътстващи графики и картини. Графиките предоставят допълнителна информация и така повишават нивото на разбиране на сложни материали от хора със затруднения.

Софтуер за увеличаване на екрана: Тази технология увеличава размера на текста и графиките, които се виждат на компютърния монитор. Големият монитор сам по себе си не предоставя такова ниво на увеличение, каквото може да бъде постигнато чрез специализирания софтуер. Този софтуер позволява до 16 пъти по-голям от нормалния размер на текста и графиките. Цветовете на текста и фона могат да бъдат регулирани така, че да предоставят максимално удобство на потребителя. Размерът и цветът на обектите могат да бъдат променяни според нуждите на потребителите с намалено зрение, светло-чувствителност или далтонизъм. Цветовете на текста или фона могат да се променят така, че да бъдат най-удобни за нуждите на ученика или студента. Заедно със софтуера може да бъде използван и скенер, така че да позволява на потребителя да сканира и вижда многократно увеличени документи.

Разчитащ софтуер: Тези софтуерни програми четат на глас всеки текст, меню или описание, което се появява на екрана на повечето операционни системи.  Тази технология е изключително полезна при хора, които не виждат екрана или учат по-ефективно чрез слухово възприемане. Софтуерния гласов синтезатор осигурява гласовото възпроизвеждане. Той превръща компютърния текст в изкуствено генерирана човешка реч.

Помощни приспособления за хора с увреждания на слуха
Помощните приспособления за хора с увреждания на слуха включват слухови апарати и средства, които позволяват на потребителите да чуват по-добре чрез механизми, заместващи сензорите.

Резюме на самооценката

Това резюме ще  бъде полезно при проучването на кариерата.

Персонални характерни черти (Напишете петте си най-отличителни черти): 

Интереси (Напишете четирите си най-силни интереса): 

Работни ценности (Напишете петте си най-важни ценности): 

Персонални ценности (Напишете петте си най-важни ценности): 

Умения (Напишете първите си пет умения): 

От частта за Оценка на увреждането се опитайте да определите, кои са основните проблеми, възникващи в резултат на увреждането ви.

Разработете Професионален профил: това представлява кратко изложение на трудовите изисквания, което обобщава всичко, казано досега. Това ще бъде основната насока за оценка на работните места по време на фазата на проучване.
Обобщаваща Работна Матрица
Указания:

1) Избройте своите най-важни ценности, умения, интереси и персонални характерни черти в лявата част на матрицата.

2) Намерете областите на кариерно развитие като включвате всеки елемент от съответната матрица (на следващите страници), проучване и дискусия. Пренесете тази информация като отбелязвате квадратчетата по-долу.

3) Съберете броя на отбелязаните кариерни области и изчислете общия им брой под всяка колонка.
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Сесия 2: Избор на професии
Продължителност: 4 часа

Източници: Библиотечни източници, информация от пазара на труда, Интернет, Професионални асоциации, Класификатор на професиите на Националния статистически институт, Справочници на държавни институции, Центрове по заетост и Бюра по труда, Агенции по заетостта, общини, Неправителствени организации, публикации на специализирани организации, работещи с хора с увреждания

Тази учебна сесия обхваща следните части:

2.1.1. Изготвяне на списък с възможни професии

2.1.2. Източници за търсене на работа

2.1.3. Проучване на работни места

2.1.4. Определяне на целите и изготвяне на план за действие

Сега, когато сте наясно със себе си и работните си ценности трябва да използвате тази информация, защото тя ще ви помогне при определянето на различни възможности за работа, проучвания, поставянето на цели и изготвянето на план за постигането им. 

Кариерното проучване включва следните основни стъпки: 

6. Изготвяне на списък с възможни професии

7. Източници за търсене на работа

8. Проучване на работни места

9. Определяне на целите и изготвяне на план за действие

2.1.1. Изготвяне на списък с възможни професии

Хората имат различен подход при определянето на възможности за професионално развитие. Обобщаващата работна матрица, показана при Самооценката посочва 23 кариерни области, познати като кариерни групи. 

Професиите са групирани в големи кариерни групи, които от своя страна се разделят в т.нар. работни семейства. Например, 'правни услуги' е кариерна група. В тази група се намират работните семейства (всички видове правни услуги – криминални, корпоративни, недвижимо имущество). 

Всяко работно семейство има неквалифицирани, квалифицирани, технически, полупрофесионални и професионални работни места, които биват наричани също “кариерна йерархия”.

Запомнете, че...

· Първият ви избор може да не е правилният 

· Няма проблем, ако се откажете от първия си избор; Обикновено вторият или третият се оказват по-задоволителни. 

Задача № 1: Изготвяне на списък:

1. Извадете на отделен лист кариерните области, които сте отбелязали в Работната матрица. Изключете всички области, от които определено не сте заинтересовани.

2. Използвайки общата информация за заетостта, други източници за търсене на работа (виж т. 2 Източници за търсене на работа) и “Системата за анализ на заетостта”, описани на следващите страници намерете информация за всяка кариерна област, съдържаща съответни професии (работни семейства).

3. За всяка кариерна област извадете съответни работни места. Отстранете всички работни места, които не сте сигурни, че искате да преследвате. Също така е добра идея да напишете причините поради които не желаете да проучвате дадена професия, за да насочите по-добре мисълта си.

4. Отбележете тези работни места, които звучат най-интересно. За всяко напишете причините, поради които го считате за интересно.

5. От този списък изберете две от петте най-обещаващи работни места, които искате да проучите.

Обща информация по заетостта:
Класификация на националния Статистически Институт

Информация за пазара на труда/Тенденции

Услуги, свързани със заетостта

Статистическо бюро по труда

Компютърни програми за кариерна ориентация

Министерство на труда и социалната политика

Национална агенция по заетостта

Професионални и търговски асоциации

Следдипломна квалификация и програми за обучение

Пример за определяне на подходяща кариера с помощта на РАБОТНИТЕ СЕМЕЙСТВА. 

Представете си, че вашата цел е да станете пилот, но сте сляп. Независимо колко силно желаете да бъдете пилот, вие никога няма да успеете да превърнете това в кариера. Както и да е, недейте просто да спирате там. Направете списък с професии в работното семейство на авиацията от транспортната кариерна група. За всяка професия се запитайте дали ще бъдете в състояние да работите с или без наличието на необходимите условия. 

Мога ли да бъда:

пилот?





Не

ръководител въздушно движение?


Не

стюард?





Може би не

отговорник за наземното оборудване?

Възможно е

авио-механик?




Възможно е

туристически агент/отговарящ за резервациите?
Да

управител на летище?



Да

управител на авиокомпания?


Да

Погледнете тези позиции, които са отбелязани с “Да”. Ако успеете да намерите професионално съвпадение в тази група, то все още имате възможност да направите кариера в авиацията, дори и не като пилот. 

Задача № 2: Направете списък на професиите в работното семейство, в което искате да се включите, като отново си задавате въпроса дали ще бъдете в състояние да работите с или без наличието на необходимите условия.

2.1.2. Източници за търсене на работа

Съществуват две основни групи източници, които хората използват при търсене на работа: 

I) Традиционни източници за търсене на работа, които включват:

· Обяви в пресата

· Фирми за подбор на персонал

· Национални/Международни/Местни програми за наемане на работа
· Държавни/частни агенции по заетостта

· Центрове за работа и бюра по труда

· Дневни и рехабилитационни центрове

· Общини

· Университети/Колежи

· Неправителствени организации

· Интернет

II) Активни източници за търсене на работа, които включват:

1) Работа в мрежа чрез/ Използване на създадената мрежа от контакти:
a) близки контакти (хора, които познавате)
b) далечни контакти (хора, които не познавате); и двете се разглеждат в Сесия 4: Самореклама 

2) Контакти по телефона 

3) Активно намиране на източници за работа 

4) Активно намиране на работа

Традиционните източници за търсене на работа са тези, при които ще срещнете най-голямата конкуренция, защото това са всички обявени позиции, отворени за цялата общественост. В действителност се публикуват само 25% от свободните работни места. По тази причина е по-добре да се обърнете към Активните източници за търсене на работа, защото по този начин ще се доберете до Скрития пазар на труда. 75% от всички свободни работни места се намират на Скрития пазар на труда. 
Този раздел предоставя информация за развиването на активни методи за търсене на работа.

Използването на телефонния указател като източник на информация за фирми, в които може да намерите работа с оглед на квалификацията ви, е отлична идея. Телефонният указател на практика съдържа всяка сфера на дейност, държавна или частна и същевременно е безплатен наръчник. Друга интересна възможност е каталогът "Кой кой е на …..Българския пазар?".

Възможности за намиране на свободни работни места

· Отидете директно в агенцията/фирмата, в която бихте желали да постъпите на работа: попитайте в отдел „Човешки ресурси” как обявяват свободните позиции, имат ли табло за съобщения? Имат ли “гореща линия”?, или пускат обяви в печатните издания?

· Списъци със свободни позиции в университетските центрове

· Държавни агенции по заетостта

· Частни агенции по заетостта (имайте предвид, че на някои места се плаща такса)

· Временни агенции. Това е добра възможност да попаднете в среда, в която да научите нови възможности за работа.

· Професионални и бизнес асоциации 

· Търговски публикации и асоциации 

· Специализираните приложения/обяви на вестниците 

· Телефонният указател 

· Предишни работодатели/познати

· Обществените библиотеки

· Информация от уста на уста при ежедневното общуване

· Учителите и настойниците

· Производствените и занаятчийски съюзи

· Бизнес указатели

· Обяви във вестниците, списанията, телевизията

· Фирми, работещи във вашата област (Производители, доставчици)

· Общински агенции, предоставящи информация и помощ при търсене на работа

· Обяви на държавните ведомства за свободни работни места

· Информация чрез други работодатели

· Работа “он-лайн”: Чрез електронни бюлетини или Интернет.

Откриване на работа

Проучванията показват, че 75% от всички хора, които търсят свободни работни места правят това чрез вестниците, докато само 25% от работодателите набират хора по този начин. Това означава, че повечето хора, търсят работа между най-малкото количество свободни места – правейки конкуренцията за всяко позиция много висока.

Как търсим работа:
a) Вестници, Фирмите за подбор на човешки ресурси, Агенциите за настаняване (вкл. Университетските центрове за настаняване) – до 75%.

b) Приятели, семейство, сътрудници и бизнес-асоциации – до 25%.

Как работодателите запълват работните места:

- Вестници, Фирмите за подбор на човешки ресурси, Агенциите за настаняване – до 25%.

- Други сътрудници – до 75%.

Скритият пазар на труда

Тъй нареченият "Скрит пазар на труда" е предоставянето на достъп до свободни работни места направо от източника и информацията за работните места преди самото обявяване, ПРЕДИ публикуването им във вестниците и агенциите. С други думи, контактът с хора, работещи във вашата област, които да ви информират за настоящи или бъдещи свободни позиции. (Виж "Шест правила за успешна работа в мрежа" в Сесия 4 "Самореклама")

Свободните работни места могат да бъдат разделени на 4 фази. В първата фаза -  в момента няма свободна позиция. Във втората фаза -  няма официално обявена позиция, но вътрешните източници знаят за реалната възможност. В третата фаза, има обявена вакантна позиция, но не е публикувана официално. В четвъртата фаза  позицията е публикувана.
Като имате предвид горното е важно да уговорите среща с работодателя, дори да няма обявено работно място. Това е идеална възможност да научите повече за фирмата, да представите себе си, както и да изявите интерес към евентуални свободни работни места.

Информативни интервюта:

Тези интервюта ви дават възможност да се запознаете с професионалисти във вашата област. Можете да зададете въпроси и да получите информация, за да вземете ясни решения относно кариерата си, което ви позволява да:

· Научите повече за предимствата/недостатъците на работата

· Разберете повече за работната среда

· Зададете конкретни въпроси

· Направите изводи за попадането в първото ниво на кариерата

Типичното информативно интервю продължава най-много 30-40 минути. Този вид среща е само за получаване на информация, то не може да се третира като интервю за наемане на работа. Както и да е, за да получите пълно удовлетворение от срещата, трябва да се подготвите като за истинско интервю:

· Прегледайте всички налични материали за съответната област

· Изгответе си съответен списък с въпроси (Виж “Примерни въпроси за информативно интервю)

· Имайте готовност да обсъждате интересите и възможностите си, които са приложими в съответната област.

· Направете резюме /Донесете си резюме или автобиография
· Потвърдете срещата предишния ден

· Пристигнете и си тръгнете на време

· След срещата изпратете кратко Благодарствено писмо

Къде да намерите информация за това с кого да се свържете за интервю:

Попитайте преподавателите си, настойниците и съучениците относно подходящите хора. Говорете с хората от собственото ви обкръжение и дори с лекаря си. Използвайте бизнес справочниците, които можете да намерите в повечето библиотеки или жълтите страници, за да намерите работодателите, които ви интересуват.

Примерни въпроси за информативно интервю:

Това са някои въпроси, които може да зададете по време на интервю:

Подготовка:

· Какво образование е най-подходящо?

· Необходима ли е допълнителна квалификация (освен бакалавърска степен и обучение или диплома) като предимство?

· Необходими ли се специфични умения (напр. компютърно програмиране, изготвяне на доклади, графика)?

· Знаете ли за сезонни, почасови възможности за наемане в тази област или стажове?

Описание на работата:

· Как бяхте въвлечени в тази област?

· Какви са отговорностите ви към тази работа?

· Кои са най-големите предизвикателства в тази работа?

· Какво харесвате най-много в работата си?

· Какво не харесвате в работата си?

· Какво е средното заплащане в професията в момента?

Йерархия в кариерата:

· Какви обикновено са най-ниските позиции в тази област?

· Опишете типични за тази професия път нагоре

· Има ли изисквания за пътуване или местене?

· Какви са възможностите за повишение?

· Опишете най-често използваните програми за обучение от работодателите?

· Какви възможности за професионално развитие съществуват

· С какви конкретни предизвикателства се среща човек в тази професия?

· Какви тенденции се очакват в тази професия?

Напишете тази информация след приключване на интервюто, докато тя все още е прясна в съзнанието ви, така че да можете да я използвате по-късно.

· Дата на интервюто

· Лице за контакт

· Длъжност на лицето за контакт

· Име на компанията

· Телефонен номер/ факс/ е-mail
· Име на секретарката

· Обсъждани въпроси /особено за започване на работа/ предложени работни места/

· Специфична информация или вътрешни впечатления

· Други лица, с които е бил установен контакт /име/длъжност/телефонен номер/

· Имате ли разрешение да цитирате тези лица за контакт при последващи обаждания?

· Дата, на която е изпратено кратко благодарствено писми

· Дата на следващ контакт
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Когато се обаждате за евентуални свободни работни места, НИКОГА не приемайте отговора "Не, в момента нямаме свободни места..." Винаги задавайте допълнителни въпроси като: 
"Очаквате ли свободни места в близко бъдеще?" 
"Ако да, кога трябва да се обадя пак?" 
"Бихте ли могли да ми препоръчате други компании, в които бих могъл да позвъня?"
"Към кого би трябвало да се обърна там?" и 
"Мога ли да се обадя от ваше име?"

Работодателите не обичат да наемат или интервюират непознати. Те предпочитат да наемат хора, които са им препоръчани или чиито квалификации познават. 

Оказва се, че 75% от всички работни места се запълват по горните три начина. Това означава, че само 25% от свободните работни места се обявяват публично. 

Затова е важно да използвате активни методи за търсене на работа!

2.1.3. Проучване на работни места

Следващата стъпка е по-задълбочено проучване на областите, които вече сте определили. По тази причина, трябва да намерите отговорите на следните въпроси:

Каква информация трябва да си набавя?
Задача: За да си помогнете с проучването, напишете следната информация на отделен лист. Подреждайте листовете, така че да можете по-лесно да намирате необходимата ви информация.

· Наименование на професията/Позиция

· Източник на информация и дата на публикуване 

· Необходима квалификация (образователна степен, шофьорска книжка, физически изисквания) 

· Отговорности и задължения 

· Работна среда (производствена сфера, физическо обкръжение, равнище на самостоятелност, стрес и др.) 

· Достъпност (местонахождение, физически условия) 

· Възнаграждение и допълнителни печалби (заплата, премии, повишения, възможности за обучение, обезщетения) 

· Предимства или недостатъци 

· Перспективи

· Свързани професии/Подобни работни места 

· Лични впечатления и реакции

Схема на проучването на работни места
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(Vol. 2)
	*
	*
	
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	
	Общ и специализ. (Vol. 3)
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	
	*
	*
	
	
	*
	
	*
	
	*
	
	
	
	*
	
	*

	
	Технически

(Vol. 4)
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	*
	
	*
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	

	Възможности за кариера 
	Изкуство
	
	
	
	
	
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	*
	
	*
	*
	

	
	Бизнес
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	*
	*
	
	
	
	
	

	
	Комуникации/Журналистика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	*
	
	*
	*
	

	
	Информатика
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	*
	*
	
	*
	
	*
	
	*
	
	
	
	

	
	Икономика
	
	
	
	
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	
	*
	
	
	
	
	
	

	
	Английски
	
	*
	
	*
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	*
	*
	*
	
	
	
	

	
	История
	
	*
	
	*
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	*
	
	

	
	Математика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	*
	
	*
	
	
	
	
	
	

	
	Политика/наука и държ. Управл.
	
	*
	*
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	*
	
	*
	
	

	
	Психология
	*
	*
	
	
	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	*
	
	
	
	*
	


2.1.4. Определяне на целите и изготвяне на план за действие

Пирамида на решенията
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План за действие

     Оценете решението

 Вземете решение: Определете си цел

      Оценете и приоритизирайте най-обещаващите     

         работни места

 Съберете информация за професиите

         Съпоставете я със своя информ.

 Натрупайте своя информация

 Интереси, умения, ценности, собствен стил и нужди











Формулирайте проблема чрез въпроси, отнасящи се до:

1. Вземане на решения, базиращи се на информираност

2. Избор на професия

Поставяне на цели:

Изборът на кариера изисква поставянето както на краткосрочни, така и на дългосрочни цели. Краткосрочните цели обхващат близкото бъдеще. Те са стъпките, необходими за постигане на дългосрочната цел. Дългосрочните ви цели са обвързани с професионалната цел. Тези цели трябва да бъдат непрекъснато обмисляни и изменяни по време на кариерата ви. Те се променят заедно с вас.

Проучванията са показали, че записването на целите и плана за действие повишават вероятността за постигането им.  Следната форма на записване може да се използва както за краткосрочните, така и за дългосрочните цели.

План за действие

Опишете ясно вашата (ите) цел(и):

Цел 1:  _________________________________________________________________

Цел 2:  _________________________________________________________________

Цел 3:  _________________________________________________________________

Какво се изисква за постигане на целта (ресурси, умения, контакти и др.)?

Изисквания:  __________________________________________________

Изисквания: __________________________________________________

Изисквания: __________________________________________________

Разработване на план за действие: Това включва необходимите стъпки и срокове за постигане на целите (тези стъпки може да се краткосрочните цели, необходими за постигането на дългосрочната цел).

План за действие:

Възможни препятствия и как да се справим с тях:

Препятствие 1:  _________________________________________________________________

Препятствие 2: _________________________________________________________________

Препятствие 3: _________________________________________________________________

Сесия 3: Представяне
Продължителност: 7 часа

Източници: Бюрата по труда, Професионални и търговски асоциации, Фирми за обучение, Агенции по заетостта, Публикации, Интернет

Тази учебна сесия обхваща следните части::

3.1. Попълване на формуляр за работа

3.2. Изготвяне на успешна Автобиография

3.3 Мотивационно писмо/Придружително писмо

3.4. Усъвършенстване на уменията/техниките при интервю

Така, вие вече сте убедени, че трябва да продължите напред – поставили сте си краткосрочни и дългосрочни цели и сте изготвили план за действие.

Следващата стъпка е да подготвите “пакет” за презентация, който ще ви бъде необходим инструмент за постигането на целите.

Да се представите добре пред работодателя означава:

· Писмено – чрез формуляри за работа, Автобиографии и мотивационни писма/Придружителни писма;

· Устно – по време на интервюта; и 

· Визуално – като се облечете подходящо както за интервюто, така и за обстановката и сферата на дейност.

Използването на тези средства за презентация чрез разработването на маркетингова стратегия ще бъдат предмет на обсъждане малко по-късно в Сесия 4 "Самореклама". Сега ще се фокусираме върху усъвършенстването на собствените ви умения за представяне.

3.1. Попълване на формуляр за работа

Формулярите се използват от работодателите като средство за предоставяне на допълнителна информация за това кой сте, а също и за отсяване на кандидатурите, които не притежават необходимата квалификация.

Много често, вашият формуляр е този, който помага на работодателите да формират първото си впечатление за вас. Ако покажете, че притежавате необходимите умения и способности, ще бъдете поканени за обсъждане и на квалификациите ви.

Както всичко останало и външният вид има значение. Помислете за формуляра си като за продължение на самите вас, както и за вероятното работно място, което ще заемете. 

Вашият формуляр за работа трябва да бъде:

· Подреден, точен и пълен;

· Написан на качествена хартия;

· Предаден на време.

Могат да бъдат написани в свободен текст или по формат, зададен от работодателя. Но обикновено съдържат обичайна информация:

1. Трите имена;

2. Данни за обратна връзка (телефон, адрес – настоящ и постоянен, пощенки код)

3. Специфична информация (не е задължително) - височина, килограми, гражданство, чужди езици и др.

4. Работни очаквания - позиция, възможна дата да започване на работа, очаквано възнаграждение;

5. Шофьорска книжка;

6. Учене и обучение – информация за образованието;

7. Предишни заемани длъжности с посочени дати и контактни лица;

8. Военна служба (ако е приложимо);

9. Данни за физическото състояние (всякакви ограничения, които биха ви попречили в работата, за която кандидатствате);

10. Препоръки

Следващите страници съдържат съвети за попълване на формуляри, както и примери—добри и лоши. Прочетете съветите и в края на сесията ще трябва да попълните собствен формуляр, следвайки всички указания.
Някои полезни съвети при попълване на формуляр за работа:

· Първо прочетете всички въпроси

· Следвайте внимателно инструкциите

· Отговорете на всички въпроси изчерпателно

· Не оставяйте празни места

· Напишете N/A (не е приложимо) на въпросите, които не се отнасят за вас

· Разпечатайте на принтер или пишеща машина – използвайте черно мастило

· Пишете четливо и пълно

· Използвайте СИЛНИ ГЛАГОЛИ (Виж Писане на придружителни писма)

· Проверете за правописни грешки

· Носете в себе си химикалка и линия

· Ако го попълвате вкъщи направете няколко допълнителни копия за собствения си архив

· Ако сте на работното място и направите няколко грешки, помолете за нов формуляр

· Внимавайте за ВЪНШНИЯ ВИД, дори  ако само взимате формуляра

· Вземете копие от Автобиографията си и/или Придружителното писмо

· Проблемните въпроси могат да бъдат отправени като напишете "Може да бъде обсъдено на интервюто"

· Избягвайте думи като "уволнен"; вместо това използвайте изрази като: "сезонна заетост", "преместен", "съкратен" или "ще бъде обсъдено на интервюто"

· Ако имате твърде малко опит:

a. наблегнете на доброволческата си активност, хобита, домакинска работа и друг опит;

b. използвайте ученическия си и друг образователен и учебен опит

Обяснение на пропуските в заетостта:

Важно е да опитате да си дадете сметка за последните десет години, когато попълвате формуляра за работа. Показан е примерен списък на възможни причини за пропуски в заетостта, които могат да се посочат във формуляра или на интервюто: 

* Започване на училище или продължаване на образованието
* Работа на половин работен ден
* Самонаемане
* Отглеждане на деца
* Пътуване
* Използвайте относителни периоди: 
Есента на 2001 г. – Пролетта на 2002 г. или посочете само годините: 2001 г.-2002 г..

Най-често срещани грешки:

· Попълване на формуляра с молив

· Небрежно и неподредено писане

· Свободно писане извън въпросите или отклоняване от темата

· Посочване на нереални величини за "очаквано възнаграждение" вместо "подлежи на договаряне"

· Липсва достатъчно информация за в полето “предишни работодатели”

· Неподписан формуляр след попълването

· Допускане на грешки или пропуски: Правописни грешки; не пълна информация; оставяне на празни места
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3.2. Изготвяне на успешна Автобиография

Ако си търсите работа е много важно да разберете кай е най-подходящият начин да предложите себе си на работодателя. Това се прави чрез написването на Автобиография – историята на вашия живот.

В края на тази сесия участниците ще имат възможност да си изберат начин за представяне и да разработят успешна Автобиография.

Какво е Автобиографията?
Автобиографията /Описание на живота/ представлява кратка равносметка на вашия живот, разработена така, че да дава на работодателя съществена информация за вас, тъй като тя показва ключовите ви умения и опит. По този начин работодателят може да прецени на пръв поглед как бихте се справили с дадена работа. Всъщност тя е средство за продажба – явява се първият контакт с работодателя и затова е важно да направи добро впечатление. С две думи, автобиографията е възможност да привлечете вниманието и да се покажете в най-добрата си светлина.
Нуждая ли се от Автобиография?
Да. Изготвянето на успешна автобиография е едно от най-важните неща, които ще правите през професионалния си живот. Просто казано, тя ще увеличи възможностите ви за наемане на желаната работа. Тя се използва в отговор на обява за работа, като приложение към формуляра за работа или като средство, което напомня за вас самия и за нещата, които сте направили. Предварително подготвената автобиография ще ви даде възможност да реагирате бързо, когато се появи идеалното работно място. Добрата автобиография ще ви доведе до интервю, което от своя страна до оферти за робота. Ако е написана правилно, ще подчертае уменията, постиженията и опита, който имате по начин, който ще ви отличи от стотиците други кандидати на пазара на труда. Ще ви представи като сериозен претендент, който заслужава да бъде поканен на интервю. 
Как трябва да подготвя и напиша Автобиография си?
Независимо какво ще ви кажат отделни хора и книги по въпроса, не съществуват универсални формати и правила за писане на Автобиография. За щастие, обаче, има полезни указания, които ще ви помогнат да напишете успешна автобиография.

Започнете с нахвърлянето на кратки бележки за образованието си, опита, уменията и членството ви във всички професионални или академични организации. Когато си припомняте предишните работни места не давайте просто описание на работата: мислете, изхождайки от целите на всяка длъжност, отговорностите които сте имали и постигнатите резултати.

Напишете подробности относно кога сте започнали и напуснали всяко работно място. Избягвайте работа, която не можете да обясните. Ако сте имали периоди, в които сте били безработни, опишете с какво сте се занимавали през това време - например, може да сте пътували, работили като доброволец или дори да сте развивали уменията си, посещавайки специализирани курсове.

Какво трябва да съдържа?
Персонални данни - име, дата на раждане, националност, адрес за контакти (временен и постоянен), телефон, факс и e-mail адрес. Семейно положение, пол, и др. са въпрос на лична преценка. Те не са съществени, но може да фигурират.

Образование и квалификации – от средното училище до сега, включително и очакваните степени през настоящата година. Не се налага включването на държавни изпити и др. подобни. Препоръчително е споменаването на подробности за съдържанието на учебния план, особено ако е специализиран.

Професионален опит – включително почасовата работа, работа като доброволец, пропуснатите години и т.н. 

Професионално развитие – включително взимането на изпити в съответната област; напр. Гражданско строителство, Графичен дизайн и др.

Умения – специфични умения, включително в областта на вашата професия; напр. Компютърна грамотност, чужди езици, шофьорска книжка, говорене пред публика, изпълнителски изкуства, първа помощ, както и личностни преносими умения като: комуникативност, отговорност, аналитични умения, ръководни умения, работа в екип, управление на времето.

Дейности – включете тези дейности, които показват ръководните ви умения или способностите ви за работа в екип.

Интереси – не се задълбочавайте много. Извадете тези интереси, които отговарят на работата, за която кандидатствате или които ви правят по-значим или интересен.

Разкриване на увреждането – ако смятате, че е твърде възможно работодателя, например държавата, да назначи човек с увреждане, то тогава намерете подходящия начин да съобщите за увреждането си. Запитайте се "разкритието ще подкрепи ли целта ми да бъда назначен?" За увреждането може да се напише в придружителното/мотивационното писмо или автобиографията. Ако съществува дори малка вероятност увреждането ви да се приеме негативно, то не го споменавайте. В повечето случаи, хората не биха разкрили увреждането си на първо време.

Писма за препоръка/Рецензии* - Препоръките, са писма от хората, които ви препоръчват до работодателя, за вас и вашите умения. Тези писма понякога се изискват при кандидатстване за определени работни места.

Кой би трябвало да ме препоръча?

Използвайки долния списък се опитайте да намерите поне трима души, които биха ви дали добри препоръки. Започнете да избират хора от позиция 1, ако е възможно, след това от 2 и така докато имената станат 3. Ще бъде идеално ако имате две препоръки – едната от училище и едната от предишен работодател. 

Възможни препоръчители:

1. Предишни работодатели, ръководители и/или колеги. 

2. Колеги и/или съдружници от професионални сдружения. 

3. Учители (За предпочитане от специален предмет). 

4. Приятели (напр. от клубове, хобита, църквата и т.н.). Опитайте се да изберете хора на високи постове. Например, вашият свещеник, някой във вашия клуб, който е началник и т.н. 

5. Семейството 

Напишете имената им на отделни листове и попълнете следните данни: 

* Трите имена____
* Длъжност____
* Телефон (Факс)____
* Организация___
* Адрес____
* Град/Пощенски код

Ако не е възможно да включите препоръка може да напишете "При поискване могат да бъдат предоставени препоръки".

Обадете се на хората от списъка и поискайте съгласието им да ви препоръчат. 

НИКОГА НЕ ИЗПОЛЗВАЙТЕ ПРЕПОРЪКА БЕЗ ПРЕДВАРИТЕЛНО РАЗРЕШЕНИЕ!

Не забравяйте да им кажете за каква работа кандидатствате и как вашите взаимоотношения биха допринесли за получаването на работата. (Например: "Тази работа изисква управление на бюджетни средства, така, че моля те напиши как съм водил счетоводството ти").

Възможно е да ви помолят да напишете чернова на писмото, а те само да го напечатат на бланка. Това понякога е трудна задача, но така можете да сте сигурни, че препоръката съдържа най-важното.
Тъй като няма установен формат за писане на препоръка, следващата схема ще ви бъде от полза, ако трябва да пишете сами. Помнете, че трябва да използвате силни думи, ориентирани към действие, за да опишете себе си. Използвайте списъка на силните глаголи, за да си помогнете. 

Първи абзац: Пишете от името на този, който ви препоръчва, напишете името и фамилията, при какви обстоятелства и кога сте се запознали. 

Втори абзац: Тук се посочват уменията и способностите, отнасящи се до професията или кариерата, която преследвате. Използвайте всяка възможност да споменете специфични дейности. 

Трети абзац: Опишете личните си качества, напр. 'старателен', 'трудолюбив', 'бързо учещ се' и др. Тук е мястото да напишете също така, че бихте били ценни във всяка организация.

** Трябва да вземете препоръка от всеки работодател, който сте напуснали при добри обстоятелства (не сте били уволнени).
Приспособяване на вашата Автобиография за постигането на по-добри резултати
Съвпадението на уменията и опита ви с нуждите на работодателя ще допринесат за евентуално интервю. Какви умения, образование и опит са най-привлекателни за един работодател? Запомнете, Автобиографията е като лична рекламна брошура. Тя трябва да посочва вашите силни страни и способности и да демонстрира ползата, която ще има организацията от вас. Това означава, че трябва да нагаждате Автобиографията си към всяка специфична позиция. Трябва да знаете колкото се може повече за организацията и изискванията на конкретното работно място. Преди всичко, това означава да мислите като работодател – Какво търсят те? Какви ключови елементи включва описанието на длъжността? По какъв конкретен начин пасвате на конкретното работно място?

Винаги бъдете откровени и честни в информацията, която давате. Много често бъдещите работодатели използват автобиографията като основа на интервюто, както и за справка.

Помощ за хора с малко или никакъв опит

Много задачи се базират на придобиването на полезни умения. Вземете под внимание опит като:

· Работа в училищния вестник или годишника 

· Стаж в някаква сфера на бизнеса 

· Работа в комисии

· Работа като спортен треньор или преподавателска дейност 

· Одобрен проект 

· Работа като помощник-учител 

· Гледане на деца 

· Участие в социални дейности 

· Ръководна позиция в клуб 

· Участие в църковната дейност 

· Надомна работа 

Помислете върху гореизброените дейности и как бихте могли да ги превърнете в умения. 

Например:
Работа в училищния вестник: изисква умения за проучвания, редакторски умения, писане и вероятно умения в продажбите и работа с компютър.
Гледане на деца: изисква умения в грижите, планиращи дейности, преподаване, справяне с конфликтни ситуации 

Как трябва да представя автобиографията си?
След като вече знаете каква ключова информация трябва да съдържа вашата автобиография и сте определели най-важните елементи, трябва да подредите информацията. Ето някои основни моменти:

· Вашата автобиография не трябва да е по дълга от 2 страници – това е обичайният размер (освен ако работодателят не изисква автобиографията вместо формуляр – тогава 3 страници са напълно достатъчни);
· Напишете я на хубава, качествена хартия (повечето работодатели предпочитат бяла или много светла хартия);
· Вече е написана – трябва да изглежда чиста и привлекателна като я хванете в ръка;
· Също така използвайте изчистени заглавия и адекватни полета и разстояние между редовете;

· Напишете автобиографията си стегнато и колкото се може по-изчистено. Това означава да използвате прост език – кратки и ясни изречения или подточки, придържайте се към фактите;

· Опишете ясно вида на работа, за която кандидатствате и защо сте подходящи. Информацията трябва да отговаря на позицията;
· Използвайте силни глаголи, които описват уменията, способностите и постиженията ви, напр. Наблегнете на силните си страни. Пример, "Мога да допринеса/имам опит в организирането/обучен съм за..." Използвайте тези глаголи в началото на всяко изречение (управлявал, развил, създал, координирал и т.н.), за да ги направите дори по-силни;

Силни глаголи

Подчертаните думи са особено подходящи при изброяване на постиженията  

Управленски умения 

администриране, анализиране, назначаване, постигане на цели, заемане на ръководна позиция, консолидиране, договаряне, координиране, делегиране, развитие, ръководене, оценяване, изпълнение, подобряване, повишаване, организиране, надзор, планиране, приоритизиране, продуциране, препоръчване, рецензиране, спазване на график, заздравяване, мониторинг 

Комуникационни умения 

насочване, решаване, организиране, писане, сътрудничество, увереност, отговорност, развитие, насочване, проектиране, редактиране, осигуряване, формулиране, влияние, интерпретиране, преподаване, посредничество, посредственост, преговаряне, убедителност, производственост, разгласяване, съгласуване, наемане , приказливост, преводачество  

Изследователски умения 

изясняване, събиране, критикуване, диагностициране, оценяване, изпитване, подбор, идентифициране, инспектиране, интерпретиране, интервюиране, изследване, организиране, рецензиране, обобщаване, проучване, систематизиране 

Технически умения 

сглобяване, изграждане, изчисляване, пресмятане, проектиране, изобретяване, инженерство, произвеждане, поддръжка, опериране, програмиране, премоделиране, ремонт, решаване, подобряване 

Преподавателски умения 

адаптивност, съветване, изясняване, трениране, комуникативност, координираност, разплитане, развитие, упълномощаване, поощряване, оценяване, разясняване, подпомагане, напътстване, информиране, инструктиране, убеждаване, поставяне на цели, стимулиране, обучаване 

Финансови умения 

администриране, разпределяне, анализиране, ценообразуване, одит, изготвяне на баланси, бюджетиране, калкулиране, изчисляване, развитие, прогнозиране, управление, предлагане, планиране, проектиране, проучване 

Изобретателски умения 

Актьорска игра, концептуалност, креативност, изпълнение на поръчки, дизайн, развитие, управление, изграждане, стилизиране, илюстриране, иницииране, институционализиране, интегриране, представяне, откривателство, пораждане, изпълнение, планиране, обновяване, формиране 

Помощни умения 

оценяване, асистиране, разясняване, трениране, съветване, демонстриране, диагностициране, образоване, ускоряване, подпомагане, запознаване, насочване, мотивиране, отнасяне, рехабилитация, представляване 

Канцеларски умения 

одобряване, организиране, каталогизиране, класифициране, събиране, компилиране, отправяне, изпълнение, създаване, внедряване, инспектиране, мониторинг, оперативност, готовност, развитие, придобиване, вписване, възстановяване, преглед, уточняване, систематизиране, подреждане, заверяване 

Още глаголи, описващи постижения 

постигнах, разширих, подобрих, ръководих, намалих (загуби), разреших (проблеми), възстанових, атакувах, трансформирах 
· Използвайте изчистен и логичен формат. Обикновено се препоръчва обратен хронологичен ред (последните събития на първо място). Може да организирате автобиографията си според заеманите длъжности, като на първо място са последните заемани позиции; или да подредите работните си места в раздели, които подчертават ключовите умения или постижения;

· Без празни места – уверете се, че не сте пропуснали нито едно събитие от 11 годишна възраст;
· Проверете внимателно за писмени/граматични грешки и пунктуация.
Примерни Автобиографии

Целта на следващите примери е да покажат разнообразието от стилове, които са напълно приемливи. Изберете си формат, който ви позволява в максимална степен да опишете живота си.
Автобиография № 1

1. Фамилия: ИВАНОВ
2. Име: Иван

3. Националност: Българска

4. Семейно положение: Женен

5. Дата на раждане: 01 април 1975 г.
6. Домашен адрес: гр. София 1680, жк. "Младост 4", бл. 473, вх. Б, ет. 5, ап. 52
7. Телефон: 02/ 950 10 10
8. Факс: 02/ 955 66 66
9. E mail: ivan-ivanov@mail.com
10. ОБРАЗОВАНИЕ И КВАЛИФИКАЦИИ
	1995 - 2000 

Технически Университет, София


	M. Инж. (Електроника и Електротехника)

Обучението включва: Аналогова и дигитална електроника, Микропроцесори, Обща теория, Електрически системи и микроелектроника, Немски, Английски и Финанси. 

Назначение предпоследната година – като част от учебната ми степен  работих 9 месеца в Националната електрическа компания

	1989 - 1994 
	Държавни изпити, включващи български език, математика, физика и английски.

	1982 - 1989 

СОУ "Веселин Ханчев"
	Обща подготовка


11. ПРОФЕСИОНАЛЕН ОПИТ

	ноември 1998 - юли 1999 

Национална електрическа компания
	Стажант-Инженер

Работих като част от екипа на изследователски проект за бързо-проводящи микро-електронни компоненти. Както и развивах техническите си умения в професионална среда. Работата включваше участие в работни срещи и връзки с различни дирекции в организацията.

	август - октомври 1998 

Счетоводна къща “Петров и Ковачев”
	Асистент-Информационни технологии 

Съдействие при разработването на нова компютърна система. Връзки с потребители и снабдители, спазване на срокове

	1994 - 1997 

"Летера" Книжарница
	Продавач (летните ваканции) 

Справяне с голямо количество клиенти. Отговорник за разплащанията в края на деня.


12. УМЕНИЯ И ИНТЕРЕСИ

	Университетска дейност
	Член на IEEA. Отговорник на курса две години, отговорен за прокарването на студентските виждания относно учебния график и учебния план.

	Компютърна грамотност
	Основни познания за “С” програмиране, работни познания за  Microsoft Office пакетите включващи Word за Windows, Excel и Access. Редовна работа с E mail и Internet.

	Езици
	Университетско ниво на Английски и немски.

Френски-разговорно.

	Спорт
	Член на университетския футболен клуб. Обичам да играя футбол.


13. ПРЕПОРЪКИ

	Д-р A. Течинаров 

Факултет “Електроника и електотехника” 

Технически Университет, София
	Г-жа Л. Касова 

Ръководител практика 

Счетоводна къща “Петров и Ковачев”


Автобиография № 2

1. Фамилия: СТЕФАНОВА
2. Име: Ивелина

3. Националност: Българска

4. Семейно положение: Омъжена

5. Дата на раждане: 31 март 1973 г.
6. Домашен адрес: гр. София, 1680, жк. "Люлин 7", бл. 756, вх. A, ап. 27
7. Телефон: 02/ 50 33 10
8. Факс: 
9. E mail: ivelina@yahoo.com
10. ЛИЧЕН ПРОФИЛ
Притежаваща отлични комуникационни умения, постоянно желание за учене и обективно виждане за бъдещето. Имам силно желание да развивам кариерата си в прогресивна и отговорна организация.

11. УМЕНИЯ
Комуникационни
Добри умения за презентация, демонстрирани по време на семинари 

Умения за водене на преговори, придобити по време на заемане на ръководно място и работа с жалби на клиенти 

Насочване на клиенти в Търговски център "Хали"

Работа с клиенти с увреждания в Търговски център "Хали"

Работа в екип – Курсовата ми работа зависеше от успешна работа в проектни групи. Работата ми като асистент в магазин изискваше постоянни контакти с останалата част от персонала.

Умения за решаване на проблеми – Сериозни аналитични и диагностични умения. От работата ми в магазин се научих да бъда спокойна, но да влагам творчество при извънредни ситуации.

Езици – Основни познания по Френски

Компютърна грамотност- Добри работни познания по MS Office пакетите вкл. Microsoft Word, Excel. Ползвам E-mail и Internet. Бази-данни, използвани в магазините. 

12. ОБРАЗОВАНИЕ И КВАЛИФИКАЦИИ
	1992 - 1996 Нов Български Университет, София
	Бакалавър по Бизнес администрация
Обучението включва Английски, Туризъм, Психология, Социология и Науки за Бизнеса. 

	1986-1992 

151 СОУ 
	Паралелки: Организация и управление на туризма; Ориентация


13. ПРОФЕСИОНАЛЕН ОПИТ
	1994-1996 

Централен универсален магазин 
	Продавач-асистент и управител на магазин през летните ваканции.

	1994 - 1995 Търговски център “Хали”
	Асистент продажби, отговорност за доставката на всички хранителни продукти.


14. ПРЕПОРЪКИ- при необходимост могат да бъдат предоставени.
***

Сега, на базата на всичко, казано дотук, както и с помощта на примерите трябва да напишете собствена автобиография като използвате зададения по-долу формат.

***

АВТОБИОГРАФИЯ

Роля в проекта:


1. Фамилия:

2. Име и презиме:

3. Дата на раждане:

4. Националност:

5. Семейно положение:

6. Телефон/Факс:
7. E-mail: 

8. Образование:

	Институция

[ Дата от - до ]
	Придобита степен (и) или Диплома (и):

	
	

	
	


9.  Чужди езици: (за степен на владеене оценки от 1 до 5)

	Език
	Четене
	Говорене
	Писане

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Български


	(роден)
	(роден)
	(роден)


10. Членство в професионални организации: N.A.

11. Други умения: (Персонален профил)

12. Заемана в момента длъжност:

13. От колко години:

14. Ключови квалификации: 

15. Професионален опит:
	Дата от-до
	Местонахождение
	Организация
	Длъжност
	Описание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


16. Друга информация (напр. Публикации) N.A.

3.3 Мотивационно писмо/Придружително писмо

"Писмо за мотивация" е директен превод от френското "lettre de motivation". В англо-говорящия сват този документ се нарича придружително писмо. Придружителното писмо (CL) е документът, който придружава вашата автобиография, когато кандидатствате за работа. То се използва от работодателите в допълнение към автобиографията и/или формуляра. В академичните среди, този документ се нарича писмо за намеренията и е малко по-различно структурирано. Придружителното писмо не е дълго (200-250 думи), с точно определена структура и има вид на писмо. 

ЗАЩО СЕ НАЛАГА ДА ПИША ПРИДРУЖИТЕЛНО ПИСМО?
Основните цели на придружителното писмо са:

· Да информира работодателя за интереса ви към работата 

· Да убеди работодателя, че сте подходящи за работата 

· Да ви накара да изглеждате професионално 

· Да изгради добро желание 

· Да получите покана за интервю 

· Да структурирате интервюто си 

· Да покажете желание и умения 

· Да отворите малко прозорче към личността си 

С две думи, същността на писмото ви трябва да отговори на следния въпрос: Защо работодателят трябва да избере точно вас?
Отговорът ви трябва да включва 

· Какъв принос може да имате към организацията/работата? 

· Как ще допринесете за техния успех? 

· С какво сте уникални? 

ОСНОВНИ МОМЕНТИ
ДА ПРАВИТЕ 

· Напишете всяко писмо уникално

· Опишете себе си в съответствие с критериите на обявата/описанието на позицията

· Фокусирайте върху това какво можете да предложите на работодателя

· Дайте примири за вашите умения или знания

· Бъдете позитивни –използвайте положителни думи като принос и успех

· Покажете ясно ентусиазма си към работата/организацията

· Запознайте се с работата, за която кандидатствате

· Използвайте силни глаголи, за да опишете преносимите си умения. напр. развит, инициативен

· Може да крадете фрази от други придружителни писма, но имайте предвид, че по този начин вашият документ ще изглежда като много други преписани писма.

· Имайте готовност да коментирате ВСЯКО изречение от вашето писмо.

· Пишете вашето придружително писмо все едно пишете професионално изглеждащо бизнес писмо.

· Напишете го чисто и стегнато

· Напишете го на компютър и го разпечатайте на лазерен принтер

· Използвайте прости и ясни изречения

· Дайте на поне един човек да го провери преди да го изпратите

· Слушайте "експертите", но имайте предвид, че мнението им може да бъде оспорено

· Отнасяйте се скептично към формулите и правилата, когато пишете вашето придружително писмо

· Запазвайте по едно копие от всяко писмо

· Подпишете писмото и приложете Автобиография

ДА НЕ ПРАВИТЕ 

· Не използвайте негативен език, напр. Да се извинявате за нещо, което е трябвало да направите

· Не звучете отчаяно

· Не използвайте прекалено често местоимението 'аз' – Това е вашето придружително писмо, 'аз' се подразбира

· Не се старайте да слагате писмото в найлонов джоб –един кламер е достатъчен

· Не преразказвайте автобиографията си

· Не казвайте всичко в писмото. Помнете, че вие искате работодателят да ви покани на интервю, за да кажете повече

· Не кандидатствайте за работно място, каквото няма в организацията

· Не използвайте абревиатури или акроними.

ДВА ВИДА ПРИДРУЖИТЕЛНИ ПИСМА 
1. ОЧАКВАНОТО ПИСМО
Какво представлява? 

· Писмен отговор на обява за свободно работно място. 

· Само 15 - 33% от всички свободни работни места се обявяват. 

Предимства 

· Работодателят очаква и приветства кандидатурата. 

· Има свободно работно място. 

· В обявите за работа понякога се посочват и необходимите критерии. (Забележка:-консултантите по човешките ресурси дават много малко информация за работното място или работодателя) 

· Критериите за избор ви дават възможност така да представите информацията за себе си, че тя да пасне на организацията/работата. (Виж примера по-долу) 

· Когато името на компанията ви е известно, имате възможност да покажете знанията си за фирмата/сектора. 

· Обявата ви дава възможност да се обадите на място ида говорите с човека, който има властта да ви наеме. 

Недостатъци 

· Конкуренцията за работното място е по-голяма. 

Пример
Преценете какво търси “ABC Engineering Pty.” ООД

Отговорете на критериите за избор от обявата.

2. НЕОЧАКВАНОТО ПИСМО
Какво представлява? 

· Писмо, което изпращате по своя инициатива, за да се доберете до необявено работно място (приблизително 67 - 85% от свободните работни места) 

· Съществуват два вида неочаквани писма; писмото от разстояние и препредаваното писмо 

Писмо от разстояние
Какво представлява? 

· Обхваща определена група фирми чрез директна поща. 

Предимства 

· Разкрива необявени работни места. 

· Активен подход. Не предизвиква противодействие. 

· Може да доведе до интервю или насочване към друга организация/позиция. 

· Показва способност за проучване на: - името на подходящия човек във фирмата, както и подробности за дейността й. 

· Работодателят няма да е ангажиран с други кандидатури и ще има възможност да прочете вашата. 

Недостатъци 

· Писмото не е очаквано. 

· Няма да предизвика внимание, освен ако не предложите основателна причина за това. 

· Може да няма свободни работни места. 

Препредаваното писмо
Какво представлява? 

· Писмо, което е резултат на работа в мрежа. 

· То е почти същото като  далечното писмо, но съдържа нечие име. 

· Напр. "Срещнах са с Джесика Браун миналата седмица и тя спомена, че имате нужда от човек с опит в маркетинга." 

Предимства 

· Статистиката показва, че това е най-успешният метод за намиране на робота. 

· Работодателят може да разгледа писмото ви без да поема ангажимент към човека, от когото го е получил. 

· Същото важи и за писмата от разстояние. 

Недостатъци 

· Ако подходите неправилно при тази ситуация, ще излезе все едно разчитате на някой друг да ви намери работа. 

· Същото важи и за писмата от разстояние.

ФОРМУЛАТА НА ПРИДРУЖИТЕЛНОТО ПИСМО
Оформление. Оформлението е същото като при официалното бизнес-писмо: след името ви се изписват адресът и друга информация за контакт в горния десен ъгъл на страницата. По-долу, вляво, се изписват името, длъжността, организацията и адресът на човека, до когото е адресирано писмото. Добре е да знаете името на човека, който ще чете писмото ви. Писмото ви трябва да е адресирано директно до него/нея. В случай, че не знаете името /не се съдържа в обявата/, може да го разберете като потърсите в Интернет, изпратите e-mail или се обадите по телефона. Под адреса на получателя, но вдясно, пишете датата на писмото. Трябва да изпишете месеца с думи, а годината с четири цифри. Преди датата може да напишете и местонахождението, Например гр. София, 2ри Декември 2000. 

Ако знаете името на получателя, започнете с Уважаеми /а/ г-н (Господин), г-це (Госпожице), г-жо (Госпожо), д-р (Доктор), без да поставяте точка след съкращението, и фамилията на получателя, след това поставяте запетайка (Уважаеми д-р Смит,). В този случай писмото трябва да завършва с Искрено ваш. Ако не знаете името, то започнете с Уважаеми Господа или Уважаеми Господине/Госпожо и завършете със С уважение. В американската бизнес-кореспонденция и в двата случая е приемлив изразът С почитания. Не започвайте писмото с главна буква, тъй като преди това имате запетайка. 

Структура. В идеалния случай придружителното писмо не съдържа повече от четири абзаца. Целта на първия е да каже каква е причината, по която пишете и как сте разбрали за тази възможност. Последният подчертава вашата готовност за интервю, като по този начин предполага по-нататъшно разглеждане на кандидатурата ви. 

Вторият параграф трябва да описва уменията и квалификациите, които ви правят подходящ за позицията, за която кандидатствате. Прочетете внимателно обявата и проверете по какъв начин вашите умения съвпадат с тези, които се изискват. Не пишете просто, че ги притежавате, докажете го. Най-добре е да започнете от опита си и да опишете начините, по които сте придобили тези умения.

· Напишете какво образование и квалификации имате 

· Дайте пример за вашите преносими умения и компетенции 

· Опишете какви съответни технически познания имате за работата 

· Опишете личните си отличителни черти напр. комуникативни умения, ръководни умения 

· Наблегнете на подобен професионален опит 

· Напишете причината, поради която кандидатствате/интерес към работата/професията 

· Покажете конкретни познания за организацията 

· Напишете какви са по-нататъшните ви цели 

Както при автобиографията, резултатите трябва да ви описват като независим, креативен човек, който може да проявява инициативност и да поема отговорности, освен да притежава специфичните умения, които изисква работата. С две думи, вторият абзац трябва да показва защо вие сте подходящ за работата.

Третият абзац трябва да казва защо искате работата. Трябва да напишете какви умения бихте искали да придобиете от тази работа. Трябва да оставите впечатление, че може да имате уникален принос към дейността на компанията, като същевременно изпитвате удоволствие от работата.

След последния абзац оставете празно място, също както и след обръщението в началото. Приключете писмото по един от начините, описани по-горе и напишете името си. Оставете празно място над името си и се подпишете.

Приложения. Обикновено в официалните писма се описват всички документи, които се прилагат. Просто в края на писмото напишете приложение и под него напишете Автобиография.

Разпечатайте писмото на бял лист с размери A4, който да е същия като тези, на които е написана автобиографията и сложете двата документа в подходящ плик с размири A4. Ако изпращате документите по e-mail помолете за отговор, че са получени. Ако не получите отговор, изчакайте две седмици от деня на подаване на документите или след изтичане на срока, преди да пишете пак.

КАКВО ДА НАПРАВИМ, КОГАТО СМЯТАМЕ, ЧЕ СМЕ ПРИКЛЮЧИЛИ 
· Проверете писмото за правописни грешки

· Помолете още някой да го прочете и провери

· Помолете някой, който работи в бюро по заетостта да провери писмото

· Задайте си въпроса - "Написах ли възможно най-доброто писмо?"

ВЪЗМОЖНИ ИДЕИ ЗА ОТВОРЕНИ ФРАЗИ
· Пиша ви във връзка с обявата за ...в днешния вестник защото ... 

· Вашето търсене на подходящ кандидат може би вече приключи

· Вие очевидно имате нужда от надежден ... който може не само ... , но също така … 

· Заинтересован съм ... защото... 

· Моите експертни познания ще ми позволят да се представя добре на длъжността … 

· Вярвам, че предишният ми опит и умението ме да работя в екип ме правят подходящ за тачи позиция. 

· Уверен съм, че бих могъл да се справя със задълженията, описани в обявата/длъжностната характеристика. 

· Вашата обява и моите умения са правени един за друг ... 

· Имам някои новаторски идеи, които бих желал да обсъдим.. 

· Времето ви не е достатъчно за дребни подробности, но те биха ви помогнали да разберете, че... 

· Вярвам, че мога да допринеса значително за ... 

· Уверен съм, че притежавам опита, желанието и способностите, успешно да изпълнявам задълженията на ... 

· Ако имате нужда от убедителен телефонен оператор, който може да се усмихва и успокоява клиентите, то тогава се обърнете към мен. 

· Ако за вас са важни отговорността, лоялността и работата в екип, тогава аз ... 

· Експертните познания в областта на ... ми позволяват да вярвам, че ще бъда полезен във вашата организация. 

· Убеден съм, че образованието и опитът ме правят подходящ за длъжността ... във вашата организация. 

· Дейността на вашата компания в областта на ... ме насърчава да кандидатствам за работа при вас. 

· Вярвам, че опитът ми ще ми даде възможност да се представя добре на длъжността... 

· Запознат съм с репутацията на вашата компания като лидер на пазара благодарение на личните ми проучвания за... 

· Ще съм благодарен за предоставената възможност в бъдеще да допринеса за отличната репутация на компанията ви с клиенти от... 

· Зная колко е важно клиентите да бъдат уважавани и ценени. 

· Вярвам, че съм достатъчно компетентен да посрещна предизвикателствата, на длъжността, която предлагате. 

· Амбицията ми е да работя пълноценно за... 

· Моето силно желание за успех би ме направило добър служител на ... 

· Значителният ми опит в ... ми дава експертните познания, от които имате нужда. 

· Убеден съм, че ако ми бъде предоставена възможност, мога напълно да задоволя очакванията ви. 

· Ще се радвам на възможността да посрещна предизвикателствата на ... 

· Смятам, че мога да покажа професионални умения в областта на … 

ИДЕИ ЗА ЗАВЪРШВАНЕ НА ПИСМОТО/ПОКАНА ЗА ИНТЕРВЮ
· Очаквам да обсъдим длъжността лично. 

· Въпреки, че писмото ви дава някаква представа за квалификациите ми, вярвам, че едно интервю ще е от взаимно полза. 

· Ще бъда щастлив да ви предоставя още информация на интервю. 

· Ще ви се обадя следващата седмица, за да уговорим подходящо време, в което да обсъдим позицията.

· Може ли да срещнем, за да обсъдим как бих могъл ефективно да до принеса за ...?

· Едно интервю ще потвърди желанието ми.

· Може ли да уговорим време, в което да обсъдим колко полезен бих бил за вашата фирма?

· Бих желал да обсъдим лично възможностите за наемане. 

· Нетърпелив съм да се срещнем на интервю.

· Вярвам, че една среща ще потвърди годността ми за позицията. 

· В приложеното резюме, в съответствие с вашите изисквания, са посочени необходимите факти, но ще се радвам, ако обсъдим на интервю с какво бих допринесъл най-добре във вашата организация. 

· Препоръки и друга информация бих могъл да предоставя на интервюто. 

· Ще се радвам, ако може да се срещнем ... 

· Ще се радвам на възможността да докажа, че притежавам необходимата квалификация. 

· Резюметата посочват факти, но едно интервю би ви позволило да видите какъв човек съм в действителност и да прецените как бих могъл максимално да допринеса за ... 

· Желая ви успех в търсенето на успешния ... 

· Очаквам да се срещнем и да науча повече за вашата компания и предизвикателствата на ...

Примерно придружително писмо

1245 София,

бул. “Руски” 9, ет. 1, ап. 2

Тел. (02) 366-666

2 февруари 2002 г.

Петър Петров, Директор

Балканфарма

Отдел Човешки Ресурси

Бул. “Дондуков” 11

Уважаеми г-н Петров,

Пиша Ви във връзка с обявената във вестник “Капитал” позиция на Главен Счетоводител. Приложено Ви изпращам автобиография. Тази длъжност съвпада напълно с образованието, интересите и опита, които имам.

По време на обучението си за икономист в Университета за национално и световно стопанство (УНСС) развих познания относно статистическия анализ, както и отлични умения за разработване на доклади и отчети. Като допълнение съм запозната с използването на офис-оборудване и цялостната работа в офис. У дома разработвам всичките си курсови работи на компютър IBM, съвместим с Windows и също така бързо и ефективно бих могла да се науча да работя с други програми. Умея да работя с бази-данни, което съм учила, както в УНСС, така и вкъщи.

Аз съм високо мотивиран и инициативен човек, който работи добре в екип. Бих желала да се срещна с Вас при първа възможност, за да обсъдим квалификациите ми, както и приносът, който бих могла да имам към Балканфарма.

Благодаря Ви предварително. Очаквам с нетърпение скорошна среща.

С уважение,

Анелия Герасимова

Приложение: Автобиография
3.4. Усъвършенстване на уменията/техниките при интервю

Усъвършенстването на уменията ви при провеждане на интервю е едно от най-важните умения за представяне, които можете да усъвършенствате. Интервюто се счита за най-важната стъпка при подбора на кадри.

По време на интервюто вие имате между 45 и 60 минути, за да убедите интервюиращия, че вие сте не само квалифицирани за работата, но и че сте НАЙ-подходящия човек аз тази позиция. 

Подготовка за интервюто:

1. Проучете организацията.

- Използвайте източници от професионалните библиотеки като например Стандартния и опростения регистър на корпорациите или Справочника за корпоративен мениджмънт. 

- Поискайте информация за организацията и описание на длъжността преди интервюто или идете в компанията и се поинтересувайте.

- Разберете в коя сфера работи, както и какви продукти и услуги предлага компанията. 

2. Уверете се, че ще имате възможността и всички необходими обстоятелства, за да изпълнявате основните задължения.

3. Запознайте се с работата, имайте готовност да обясните защо искате тази работа. 

4. Прегледайте обявата, автобиографията и придружителното си писмо. Запишете тези свои умения, които съвпадат с изискванията на длъжността. 

5. Упражнете се за интервюто с приятел или сами пред огледалото.

6. Облечете се подходящо. Ако използвате инвалидна количка, гледайте тя да е чиста и в добро състояние. Тапицерията не бива да е накъсана. Ако използвате ръкавици, свалете ги преди да поздравите.

7. Проверете къде ще се проведе интервюто и отделете достатъчно време, за да стигнете до там. Ако мястото ви е непознато, трябва да го посетите предния ден, за да не се загубите и закъснеете в деня на интервюто. Проверете дали ще имате нужда от по-специални условия или помощ. 

8. Запознайте се с трите основни типа интервю: 

- Стандартно интервю: Предварително структуриран формат, в който се включват определени сфери с предварително написани въпроси, които се задават на всички кандидати.

- Гъвкаво интервю: Разчупен формат, който е по-разговорен и не се базира на предварителни въпроси.

- Групово интервю: Панелен формат, при който няколко служители на компанията последователно задават въпроси на кандидата. 

Основни неща, които трябва да помните по време на интервюто и след това

· Бъдете навреме (за препоръчване 15 минути по-рано). Точността е много важна, тя показва надеждност.

· Влезте сами, оставете семейството и приятелите си вкъщи или отвън (допустими са кучетата - водачи).

· Бъдете учтиви и ентусиазирани.

· Стиснете елегантно ръка и се усмихнете, когато интервюиращия се приближи.

· Усмихвайте се, кимайте, отговаряйте с жестове на интервюиращия, особено чрез визуален контакт. Положителният визуален контакт показва заинтересованост и увереност.

· Организирайте мислите си, за да се изразявате гладко.

· Внимавайте да не говорите монотонно (или отегчително).

· Внимавайте за езика на тялото и позата си. Ръкомахането, пипането на дрехите, косата или бастуна говорят за нервност и липса на увереност.

· Носете със себе си копие от документите, които сте изпратили на предполагаемия работодател.

· Не говорете само вие, за да не изглеждате егоцентрични.

· Благодарете на интервюиращия.

· Изпратете благодарствено писмо на всички, които са ви интервюирали. 

Използване на жестомимичен превод

· Представете преводача си веднага след като поздравите интервюиращия.

· Попитайте работодателя дали някога са интервюирали човек, който използва преводач. Ако не са, обяснете, че преводача е там само за да улесни разговора, но не и да се намесва в интервюто.

· Обяснете, че е най-удобно преводачът да седне до интервюиращия, за да можете да гледате двамата едновременно. Не забравяйте да попитате дали това е удобно преди да седнете.

· Напомнете на интервюиращи, че трябва да отправят всички въпроси към вас, а не към преводача. Няма нужда да казват "Кажи му/й ....", защото преводачът ще преведе автоматично всяка дума. 

Най-често задаваните въпроси от работодателите

1. Разкажете ми за себе си.

2. Какви са вашите дългосрочни и краткосрочни професионални цели? 

3. Какво най-много ви привлича в тази работа? 

4. Какви са според вас силните и слабите ви страни? 

5. Как университета ви подготви за тази работа?

6. Защо трябва да ви наема? 

7. Какви са квалификациите, които ви карат да мислите, че ще успеете? 

8. Какъв принос мислите, че можете да имате към нашата компания? 

9. Изпълнението на какво ви кара да се чувствате най-удовлетворени? Защо? 

10. Как избрахте специалността си? 

11. Кои предмети в училище харесвахте най-много? Защо? А най-малко? 

12. Оценките отразяват ли максималните ви възможности? 

13. Опишете участието си в извънучебната дейност. 

14. Опишете професионалния си опит, който съответства на тази позиция. 

15. Какво знаете за нашата фирма? 

16. Кои две или три неща са най-важни във вашата професия? 

17. Кой е най-съществения проблем, с който сте се сблъсквали и как сте го преодолели? 

18. Защо искате да се присъедините към нашата фирма? 

19. Какво ще направите, ако това стане? 

20. Какво възнаграждение очаквате? 

Най-често допусканите грешки по време на интервю

1. Лош външен вид 

2. Агресивно поведение 

3. Не добро изразяване 

4. Липса на интерес и ентусиазъм 

5. Липса на планове за кариера; липса на намерения или цели 

6. Нервност, липса на увереност и уравновесеност 

7. Отдаване на голямо значение на парите 

8. Нежелание да се започне от дъното 

9. Чести извинения 

10. Липса на тактичност и учтивост 

11. Липса на зрялост 

12. Неодобряване на висшестоящи 

13. Неискрен интерес към организацията/работата 

14. Избягване на погледа на работодателя 

15. Немарливи документи 

16. Липса на чувство за хумор 

17. Липса на уважение към времето на работодателя 

18. Закъснение за срещата/интервюто 

19. Липса на въпроси за същността на работата 

20. Неясни отговори на въпросите, които се задават на новопостъпващи хора 

Въпроси, които можете да зададете на работодателя

1. Моля, опишете задълженията, които изисква работата. 

2. Какви задължения мога да очаквам през първите шест месеца? 

3. Възнаграждението базира ли се на качеството на свършената работа? 

4. Организацията поощрява ли по-нататъшно обучение? 

5. Колко често се отчита работата? 

6. Какви продукти (или услуги) са в процес на развитие в момента? 

7. Мислите ли за разрастване? 

8. Какви са прогнозите ви за растеж през следващата година? 

9. Съкращавали ли сте персонал през последните три години? 

10. Какво мислите за творчеството и индивидуализма? 

11. Предлагате ли гъвкаво работно време? 

12. Преднамерена ли е вашата организация? По какъв начин? 

13. Защо работата при вас е по-добра отколкото при вашите конкуренти? 

14. Това ново работно място ли е или заемам нечие място? 

15. Кой е най-сериозният проблем, пред който е изправен вашият персонал (отдел) в момента? 

16. Мога ли да разговарям с последния човек, който е заемал това работно място? 

17. Какъв е обикновено срокът за повишение? 

18. Предлага ли организацията програми за обучение? 

19. Какво харесвате най-много в работата си/фирмата си? 

20. След изтичане на пробния период, какъв авторитет ще имам при вземането на решения? 

21. Имало ли е по-голям оборот в тази област?

22. Отвън ли запълвате работните места или първо ги предлагате отвътре? 

23. Какви качества очаквате от човека, който ще заеме тази позиция? 

24. Какви конкретни умения е необходимо да притежава човек на тази позиция? 

25. Какви характеристики имат работещите в тази компания? 

26. Има ли много работа в екип/проектна работа? 

27. Ще имам ли възможността да работя върху специални проекти? 

28. Какво място заема тази позиция в организационната структура? 

29. Изисква ли позицията пътуване и колко често? 

30. Каква е следващата стъпка? Кога да очаквам да ми се обадите или аз трябва да се свържа с вас? 

Кога и как да разкриете увреждането

Изборът е ваш дали да кажете за увреждането или не, кога и как да го направите.

Основната схема е следната: 

Ако имате видимо увреждане, трябва да кажете за него преди или в началото на интервюто. Не се извинявайте за увреждането си. Например: 

"Налага ми се да използвам инвалидна количка. Достъпна ли е сградата ви?" 

Ако искате да кажете за увреждането по телефона, не го правете като оставяте съобщение. 

Ако увреждането ви е скрито използвайте интервюто, за да предложите уменията и възможностите си да вършите дадена работа. Споменете за увреждането случайно, със спокоен тон в самия край на интервюто или дори при предлагането на работата. 

Обяснете на работодателя как увреждането ви може или не може да се отрази на способността ви да се справите със задълженията и какви приспособления ще са ви необходими, за да изпълнявате тези задължения. 

И отново, придържайте се колкото се може към уменията си и към това как допълнителните удобства премахват бариерите пред работата, така, както специалната лампа за художника или масата за архитекта. 

Трябва да знаете от какво ще имате нужда, къде може да се намери и на приблизително на каква цена.

Справяне с незаконните въпроси:

Извън законодателството съществува дискриминация.

По закон, интервюиращият има право да ви задава само въпроси, свързани със  способностите ви да извършвате специфични за работата дейности, но някои интервюиращи не са запознати с това и е възможно да ви зададат неподходящи въпроси. 

Ако ви зададат такъв въпрос е най-добре да не се ядосвате, по-скоро се опитайте да отговаряте кратко на въпросите (ако не ви представлява трудност) и веднага се насочете към способностите ви да извършвате работата. 

Ако ви попитат: "Виждам, че сте в инвалидна количка. Какво ви се е случило?" Един добър отговор може да бъде: "независимо, че имам увреждане, инвалидната количка не пречи на изискванията на тази работа.. Например . . ." 

Или ако ви попитат: "Как мислите да обяснявате увреждането си на клиентите?" Подходящ отговор може да бъде: "Не мисля, че това се налага. Смятам, че по-важно е да демонстрирам уменията си."

Разкриване от веднъж
Наръчник за определяне на точния момент

Метод на разкриването
Използвайте когато. . . 

Обръщане към трето лице 

Някой друг може да ви “продаде” 

Автобиография 

Работодателят ще погледне положително** 

Придружително писмо 

То помага да посрещнете специфичните изисквания на работата** 

Покана за интервю 

Вие имате видимо увреждане и искате да избегнете неудобството по време на интервюто 

Обаждане от ваша страна за разкриване на увреждането

Вие имате видимо увреждане и искате да избегнете неудобството по време на интервюто – използвайте това само, когато ви се обади друг човек за интервю, а не този, който ще го провежда. 

Документите 

Ако се съдържа въпросът "Имате ли увреждане, което ще ви попречи при изпълнението на основните работни дейности?" Може да напишете "Ще го обсъдим" или ако сте в състояние да изпълнявате задачите с помощта на допълнителни приспособления, може да отговорите "Не"** 

Интервю – моментът на срещата 

Имате видимо увреждане и искате момент на изненада, за да няма време интервюиращия да си създаде стереотипно мнение (Внимавайте: някои работодатели може да не се отърсят от изненадата и да се фокусират върху уменията ви, така че ще трябва да им помогнете като говорите открито за увреждането си с тях) 

Интервю – предположение 

Имате скрито увреждане, което може да се отрази на изпълнението на работата или да изисква специални приспособления

Интервю – предложение, предприемане 

Имате скрито увреждане, което няма да се отрази на изпълнението на работата и не изисква специални приспособления; може да изберете изобщо да не казвате за него

** Уврежданията обикновено не се споменават в тези документи. За някои държавни постове или за професии, свързани с уврежданията вашето увреждане може да се окаже предимство.

Професионално облекло

"Облеклото и поведението са един вид общуване"

За интервюто:

· Не се опитвайте да създадете лично впечатление 

· Стратегията е да показвате, че разбирате и приемате ценностите, вкусовете и социално-икономическите очаквания на интервюиращия за облеклото 

· Покажете, че искате да се впишете...не да стоите настрана 

· Проучете имиджа на компанията – Консервативен ли е като банковия, правния или финансовия сектор? Или е новаторски, творчески бизнес, който толерира смелият стил? 

· Стойте изправени – ако е възможно не се прегърбвайте, когато ходите или сядате 

· Дрехите трябва да са ви удобни – Никой не вдъхва увереност, когато си опъва яката или си мърда краката в обувките 

На работното място:

· По-добре е да се облечете по-официално в началото – после винаги може да промените нещо 

· Погледнете с какво са облечени другите 

· Когато се чудите, попитайте шефа си – в някои фирми има определени неофициални дни 

· Изберете дрехи, които са ви по мярка 

Други възможности:

Едно от най-важните неща е да си купувате качественото, което можете да си позволите. Други неща са:

· Гледайте в гардероба ви да има отделни дрехи, които си отиват;

· Спазвайте инструкциите на етикетите (напр. сухо почистване, пране на ръка и т.н.). След събличане закачайте костюмите и хубавите рокли на подходящи закачалки, изчетквайте костюмите – оставяйте ги да се проветрят през нощта преди да ги приберете и изчакайте да мине поне един ден преди да ги облечете пак.

Съвети за мъжете:

· Купувайте, ако имате възможност, костюми от 100% естествени тъкани или в краен случай смесени 

· Вълната пропуска въздух и запазва формата си 

· Бархет, габардин, тропическа вълна, лен или памук 

· Сака:

Силует:
Британско - класическо
Американско - класическо
Ръкав: Пада 1/2 инч под маншета на ризата. Не трябва да се виждат копчетата на ръкавелите.
Ревери: Стигат на средата между яката и линията на рамото 

· Ризи: 

Яки: 
Кръгли или широки лица – Издължени яки
Издължени лица – Овални или широки яки
Овални лица – Всякакви с изключение на кръглите яки
Размер на яката: Премерете долната част на врата, където се намират копчетата на яката. Оставете ½ инч свободно място

Дължина на ръкавите: Препоръчват се дългите ръкави! Премерете от средата на гърба до рамото, леко свийте ръката и до китката. 

· Цвят: 

· Тъмно синьото или тъмно сивото са много подходящи (Без зелено или златисто) 

· Най-добре е да облечете чисто бяла риза или на много малки райета или мотиви 

· Вратовръзка: 

· Използвайте я, за да балансирате ризата – Ако ризата е с шарки, изберете вратовръзка, която е без или обратното. Когато не сте сигурни се облечете едноцветно. 

· За препоръчване е коприната 

· Не по-широка от реверите (3 инча – 3 ½ инча) 

· Чорапи: 

· Дълги или до средата на прасеца, чисто черни или на много малки шарки. Прасците не трябва да се виждат! 

· Обувки: 

· Мокасини със спортно сако и панталон 

· Обувки с връзки при по-официалните костюми 

· Черни или кафяви 

· Качествена кожа, ако можете да си го позволите 

· Идеалният номер обувки не само са по-удобни, но изглеждат по-добре и се запазват за по-дълго 

Съвети за жените:

· По-добре да си купите по-скъпа блуза и по-евтин костюм 

· Стойте далеч от мъжките вратовръзки 

· Сака: 

· Силует: 

Едноредни: Класическо и консервативно
Двуредни: Копчетата трябва да са близо едно до друго

· Купувайте, ако имате възможност, костюми от 100% естествени тъкани или в краен случай смесени

· Цвят: 

· Започнете с консервативните цветове – морско синьо, тъмно сиво и черно 

· Избягвайте белите или цветни обувки. Основни цветове: черно, морско синьо, тъмно кафяво, тъмно сиво или бургунди (обикновено червено) 

· Едноцветните блузи са най-подходящи или едва доловимите шарки 

· Светлите рокли и райета стават, но трябва да са дискретно подбрани 

· Когато се съмнявате, изберете нещо по-дискретно 

· Пола: 

Права пола: Най-официално/авторитетно
“A”-форма: Удобно
Плисирана: Прави фигурата по-слаба; по-трудно се поддържа 

· Обувки: 

· Ниски или средно високи  -- не сандали или обувки на високи платформи 

· Качествена кожа, ако можете да си го позволите

· Купете три чифта и ги сменяйте, за да ги носите по-дълго

· Блузи: 

· От естествени или  смесени материи, за препоръчване памук или коприна 

· По-добре с дълги ръкави. Не си разголвайте ръцете. 

· Рокли: 

· Помнете, че твърде пастелните цветове и шотландското каре изглеждат прекалено спортно 

· Може да се носят със сако по време на работа и без сако след работа

· Трикотаж: 

· НИКОГА не ходете с боси крака 

· Неутралните цветове са най-подходящи—малко по-тъмни от кожата ви

Прикрива ли облеклото увреждането ми? Някои хора с увреждания считат, че имат проблеми с пропорциите, размерите и формите.
Умният подход към цветовете, линията и материите може да накара тялото да изглежда по различен начин... 

· Ако сте ниски и/или пълни, отвесните линии могат да ви издължат или да ви направят по-слаби. 

· Ако имате сколиоза, диагоналните линии срещу извивката на гърба ви визуално ще повдигнат рамото ви и ще балансират сколиозата. 

· Ако използвате инвалидна количка, то изчистените линии ще подчертаят най-добре фигурата ви, когато седите. Костюмът може да бъде прекроен така, че да смекчава висящата форма в долната част 

· Ако страдате от церебрална парализа, тогава са много подходящи абсорбиращите материи, които намаляват дискомфорта от лигавенето и постоянната мокрота на дрехите. 

· Ако използвате шини, изкуствени крайници, патерици или инвалидна количка, потърсете устойчиви материи за местата, на които има натоварване

Сесия 4: Самореклама
Продължителност: 3 часа

Източници: списания, вестници, радио и телевизионни предавания, публикации и статии за модата, Интернет, книги, свързани със самоуважението и психологията

Тази учебна сесия обхваща следните части:

4.1. Работа в мрежа

4.2. Контакти по телефона

4.3. Маркетинг на увреждането

4.4. Продължаване напред

4.1. Работа в мрежа

Изграждането на формални и неформални контакти увеличава възможностите за намиране на работа и работни места на хората с увреждания!

Основен компонент на активното търсене на работа е работата в мрежа. Уменията за работа в мрежа ще ви помогнат и в кариерата - за разкриване на нови възможности и за израстване в професията. Работата в мрежа изисква срещи с хора и разговори с тях относно вашата сфера на дейност, с цел да се сдобиете с информация, както и да разберете за евентуални свободни работни места. 

За да успеете при работата в мрежа, трябва да използвате еднакво добре близките и далечните контакти. Близките контакти с които вече сте изградили някакви взаимоотношения, докато далечните контакти са хора, които не познавате, но могат да ви помогнат. 

Близки контакти

Това са хора, които познавате и могат да ви помогнат при търсенето на работа. Говорите с един човек като източник на информация и той ви запознава с още двама, които не познавате. Тези хора обикновено включват: 

-Приятели



-Роднини

-Предишни работодатели

-Предишни колеги

-Съученици



-Членове на политическия ми клуб

-Членове на църквата


-Членове на социални организации

-Настоящи или предишни учители
-Съседи

-Хора от фитнес-клуба ме

-Хора, с които спортувам

-Членове на професионални

-Продавачи, които му обслужват 

организации, в които членувам
 
-Учители/наставници

Използвайте всичките си връзки – уведомете ги, че активно си търсите работа. Кажете им какво търсите и да ви имат предвид, ако чуят нещо. Дайте им автобиография и информация, къде могат да ви намерят по всяко време. 

Шест правила за успешна работа в мрежа /успешно изграждане на мрежа от контакти 
Стъпка 1: Започнете. Свържете се с хората, кажете им, че си търсите работа и ги помолете за помощ. Помолете ги да следят за евентуални възможности, които ви интересуват.
Стъпка 2: Представете се добре. Бъдете приятелски настроени, добре организирани, учтиви и проявявайте интерес към това, което имат да кажат.
Стъпка 3: Научете нещо. Приемете да научите нещо ново от хората, дори и те да не разбират много от вашата област.
Стъпка 4: Вземете имената на други двама души, които не познавате, но биха могли да ви помогнат да намерите подходяща работа.
Стъпка 5: Търсете още такива хора. Позвънете на хората и кажете нещо от сорта на: "Здравейте, казвам се ___________, приятел съм на ___________. Той/тя предложи да ви се обадя за малко информация. Търся си работа като __________ и той/тя каза, че вие бихте могли да ми дадете няколко идеи..." (Виж "Примерни въпроси за информативно интервю").
Стъпка 6: Напишете благодарствено писмо. Това ще помогне на човека да ви запомни. Така е по-вероятно да ви запомнят като "сериозен", "добре организиран" или в друга положителна светлина, което ще бъде във ваша полза, ако чуят за подходящо за вас свободно работно място. (Виж примерно благодарствено писмо).

Далечни контакти

Това са директни контакти с хора, които не познавате, особено работодатели. Има два основни начина за осъществяване на далечни контакти. Първият е да си уредите интервю по телефона с хора, които работят в различни компании, където търсят хора с вашите умения. Вторият начин е да отидете в организацията и да помолите за интервю. 

4.2. Контакти по телефона
В този случай, крайната цел на телефонният разговор е да си уредите интервю. Ако направо помолите за интервю за работа ще прозвучи много натрапващо, така че се опитайте да си уредите само информативно интервю.

1. Проучете компаниите/агенциите/институциите, в които бихте започнали работа. (Обърнете се към Класификатора на професиите на Националния статистически институт, както и към националните справочници)

2. Направете списък на компаниите/агенциите/институциите, които ви интересуват и звънете на най-малко на две от тях на ден.

3. Добре е да си напишете предварително какво мислите да кажете преди да се обадите по телефона. Имайте готовност да говорите със секретарка, която ще се опита да прекъсне разговора, ако в момента няма свободни работни места или не иска да дава такава информация.

Например:

"Здравейте. Казвам се__________. Интересувам се от____________ длъжност във вашата фирма. Имам опит в _____________. Мога ли да говоря с човека, който отговаря за назначаването в този отдел? Бихте ли ми казали името му?"** 

**Запишете си за всеки случай името на този човек (напишете името правилно) както и длъжността му.

4. Очаквайте секретарката да ви отговори, че този човек в момента не може да говори. 

Например: 

"Това може да е___________. Той/тя не е тук в момента. Мога ли да попитам за какво се отнася?" 

5. Най-голямото препятствие ще е да преминете през секретарката. Трябва да я попитате кога ще е удобно да позвъните пак. Или да позвъните, когато смятате, че секретарката няма да е на работното си място, например, в обедната почивка или след работно време, когато е възможно човекът, с когото искате да говорите сам да вдигне телефона. 

Възможности при различни увреждания?

Осъществяването на контакти по телефона е по-трудно, когато имате увреждане, което не ви позволява да разбирате и да бъдете разбирани по телефона.

· Помолете друг човек да се обади вместо вас, ако искате и ако е възможно. Това може да бъде приятел, член на семейството, учител, рехабилитатор или дори вашият лекар.

· Друга възможност е да използвате жестомимичен превод, ако имате достъп до човека, с когото искате да разговаряте.

4.3. Маркетинг на увреждането
Да предлагате себе си е все едно да се рекламирате и 'продавате' на работодателя... Подобно на всеки продукт. По тази причина, трябва да направите продукта си устойчив на конкуренцията.

Първата стъпка е да определите публиката/целевата група, на която ще предлагате продукта си. Трябва да проучите средата, в която ще продавате продукта си и потенциалните купувачи.

Следващото нещо е да разберете какви са нуждите на тези целеви групи.

След като анализирате продукта си и ползите от него правите рекламна кампания, която показва как вашият продукт посреща нуждите на потребителя. Важно е да знаете каква опаковка да използвате така, че продуктът да бъде атрактивен за потребителите.

След като веднъж продуктът ви излезе на пазара, трябва постоянно да преценявате пазарното си поведение. Имайте готовност да правите промени, ако видите, че не задоволявате целевите потребители или те се променят. 

Така, сега нека приложим същите принципи при предлагането на самите вас като продукт на пазара на труда. Стъпките са абсолютно същите.

1. Каква е вашата публика? Проучете вашата област в сферата, в която искате да работите. Кои са компаниите, които търсят да наемат хора с вашата специалност?

2. Какви са настоящите нужди и тенденции в тези компании? Разраства ли се фирмата? Стеснява ли се? Предлага ли нови продукти и услуги? Какви регионални или национални промени я засягат? Например, икономиката, промяна в законодателството/регулации и др.

3. Какви положителни качества можете да предложите на работодателя? Какво можете да предложите на работодателя, което ще помогне на бизнеса му? Помислете за общи фрази (напр. точен, добри социални умения, добре организиран) и конкретни фрази (напр. отлична работа с компютри IBM).

4. Разработете рекламна кампания, според нуждите на потребителя. Това означава вашият 'пълен пакет' да включва външен вид и поведение, което съвпада с това на потребителя (виж Професионално облекло), Автобиография, Мотивационно/Придружаващо писмо и формуляр за работа. Това са средствата, с които рекламирате продукта си "ВАС".

5. Постоянно оценявайте поведението си и бъдете готови да правите промени. Канят ли ви на интервюта? Получавате ли предложения за работа? Трябва да се помолите хора от вашата област (професори, познати, кариерни консултанти и др.) да ви посъветват за подхода. 

Ако е възможно, свържете се с хора, които са ви интервюирали, но не са ви наели и ги попитайте какво бихте могли да промените. 

За хората с увреждания, които търсят работа, е важно да предвидят място за увреждането си в целия пакет. Печели ли нещо работодателят от това, че вие имате увреждане?

Например:

· Ако имате проблеми със слуха, ще имате нужда някой да води бележки за вас по време на заседания. Тези бележки могат да бъдат раздадени на всички, които са участвали в заседанието и така да опреснят спомените им.

· Ако имате увреждане на говора, а работа изисква контакт с други отдели, можете да използвате факс или компютъра си, за да разпространявате информацията до всички. Наличието на 'писмен материал' в работата намалява вероятността за недоразумения.

· Подобряването на достъпа за някой с инвалидна количка, подобрява подвижността на всички. Така, както подобряването на осветлението за някой със слабо зрение, е в полза на всички останали.

Не винаги е лесно да откриеш предимства, които увреждането ти може да има в организацията, където искаш да работиш. Добър на чин да се доближиш е като използваш "Оценка на увреждането" и "Резюме на самооценката" от Сесия “Самооценка”. След като веднъж сте разбрали за увреждането си и от какви условия се нуждаете, се опитайте да извадите възможните предимства, които бихте имали пред работодателя. Помолете приятелите си, семейството, учителите, съучениците да ви помогнат при изброяването. Използвайте списъка, който сте направили, когато разкривате увреждането си пред работодателя.

4.4. Продължаване напред
Да намерите правилното място отнема време! Приемете фактите и се пригответе да чуете неща като "благодаря-но-не-благодаря"... както и обичайното "Не". Не приемайте нещата много навътре, да имате готовност да правите подобрения в подхода си е решаващо.

В някои случаи може да се окаже много трудно за хората с увреждания да продължават да търтят работа.

В Американският тълковен речник Самоуважението се определя като "гордост и самозачитане." Преуспяващите хора вярват в способностите си. Ако мислите, че нямата способности, помислете пак.

Хвърлете един поглед на това, какво сте изброили в упражненията, както и на големите и малките си постижения през годините. Само защото имате увреждане, не означава, че не сте способен да вършите работата си. Основната причина да не правите каквото искате сте самите вие.

Един от начините да постигнете самоуважение е  процесът на "позитивно преструктуриране". Позитивно преструктуриране се нарича, когато променяте ирационалните си или негативни убеждения в рационални или по-реалистични и позитивни. То е пренасочване от отрицателни към положителни убеждения. Промяната в убежденията ви зарежда с нови сили, които ви дават самоувереност.

Примери за преструктуриране на мисловния процес и убежденията:

Негативни убеждения......Преструктурирани в.......Позитивни убеждения

	Работодателите не искат да наемат хора с увреждания.
	Работодателите търсят квалифицирани кандидати. Аз съм квалифициран и ще се отдам изцяло на работата.

	Не мога да се състезавам с кандидати, които нямат увреждания.
	Настъпиха промени. Сега е най-подходящия момент да се явя на интервю.

	Конкуренцията е непреодолима.
	Девет на всеки десет човека не биха отделили време, за да придобият умения за търсене на работа. Аз бих. Това ще ми помогне.


Следните основни моменти ще ви помогнат да запазите духа и самоуважението си, когато стане трудно:

· Мислете за отказите като за не намиране на подходящата работа. Поне 95 % от отказите за наемане на работа не са на лична основа, така че не ги приемайте лично.

· Пазете здравето и енергията си като се грижите за тялото си, като се храните правилно и спите достатъчно.

· Ставайте всяка сутрин и се обличайте за работа; вие сте на работа, независимо дали имате срещи през деня.

· Приемайте колкото се може повече помощ от семейството и приятелите си. Забавлявайте се с весели хора.

· Помнете, че има хиляди хора с увреждания, които работят.

По-долу са описани някои предложения, които ще ви насочат към правилния подход за търсене на работа. Помнете, че това са само предложения и вие може да имате индивидуален подход при търсенето на работа.

Активните методи за търсене на работа включват:

2. Отделяйте колкото се може повече време всеки ден за търсене на работа.

3. Използвайте различни методи.

4. Посещавайте поне по два източника всеки ден.

5. "Първата птичка грабва червейчето" Така, че не дремете и не кръшкайте.

6. Имайте енергията и желанието да поемата рискове.

7. Независимо какво се случва, продължавайте да опитвате.

Сесия 5: Аспекти на работата и очаквания
Продължителност: 2 часа

Източници: Интернет, Книги, Професионални и търговски асоциации

Тази учебна сесия обхваща следните части:

5.1. Очаквания на служителя

5.2. Очаквания на работодателя

5.1. Очаквания на служителя

Съществуват няколко типа поведение, което можете да очаквате от организацията, за която работите. Може да очаквате от работодателя да: 

· Ви изплаща възнаграждението

· Предоставя безопасни условия на труд

· Предоставя възможност за обучение, свързано със специфичните изисквания на работата

· Предоставя необходимите условия за нуждите на увреждането

· Ви представи на колегите 

· Ви разясни правилата и политиката на организацията

· Ви уведоми за промяна в задълженията, отговорностите, работните взаимоотношения, размера на възнаграждението, графика за отпуски и др.

· Оценява работата ви като ви казва едновременно и положителните и отрицателните прояви

Внимавайте колко често си изплаща възнаграждението ви, за да не настъпи разочарование на по-късен етап. Ако не са ви ясни сроковете на заплащане или ако са възникнали въпроси, обърнете се към счетоводителя/касиера или към някого от отдела за човешки ресурси за повече информация. 

Съществуват основно четири периода на получаване на възнаграждение. 

· Седмично – плаща се всяка седмица;

· На две седмици – плаща се веднъж на всеки две седмици;

· Полу-седмично – плаща се веднъж в началото и веднъж в края на месеца;

· Месечно – плаща се веднъж месечно.

5.2. Очаквания на работодателя
Като нов служител компанията ще очаква от вас определен тип поведение. По-долу са изброени очакванията, които работодателят ще има към вас като служител: 

· Инициативност: Работодателят ще очаква да вършите работата си дори, ако не ви е казано специално. Оглеждайте се за неща, които трябва да бъдат свършени и ги направете. 

· Желание за учене: Работодателят ще очаква от вас да учите как се правят нещата в организацията. 

· Желание да изпълнявате нареждания: Винаги изпълнявайте нарежданията точно, както са поставени. 

· Почтеност. Работодателят ще очаква от вас да бъдете честни и да казвате истината. Форми на непочтеност на работното място са: закъсняване за работа, тръгване преди края на работния ден и присвояване на фирмена собственост. Кражбата на време е най-скъпата форма на непочтеност на работното място. Вие "крадете" време, когато закъснявате и си тръгвате рано. 

· Надеждност. Работодателят ще очаква от вас всеки дан да идвате навреме. Ако се налага да отсъствате или закъснявате, сте длъжни да се обадите на прекия си началник. Ако имате час при лекар, зъболекар и др. кажете предварително на прекия си началник. Опитайте се да поемате такива ангажименти преди или след работа. 

· Ентусиазъм. Най-преуспяващите служители са тези, които проявяват ентусиазъм към работата. 

· Приемане на критика. Критиката е начинът, по-който началниците казват как очакват да бъде свършена работата. Заради критиката се очаква да се подобрите. Вслушвайте се и се учете от конструктивната критика на началника си. Опитайте се чрез нея да станете по-добър служител. Опитайте да не изпускате нервите си, даже да ви се вижда несправедливо. 

· Лоялност. Бъдете лоялни към компанията. 

· Точност. Идвайте на работа навреме и не си тръгвайте преди края на работния ден. 

· Подходящо облекло. Обличайте се като вашите колеги. 

· Поискайте допълнителни указания, ако задачата не ви е ясна. Поискайте разяснение, ако не знаете как да направите нещо. 

· Бъдете гъвкави и приемайте задачи, които са извън вашите задължения, възникнали поради липса на време или ограничения в персонала. 

· Наблюдавайте и уважавайте заповедите. Научете за всеки свой колега каква позиция заема и къде се намира тя спрямо твоята. 

Когато някой ви предложи помощ, я приемете учтиво и с усмивка. Но не разчитайте много на другите, защото и те си имат работа. 

Ако някой ви помоли за помощ, никога на отговаряйте "Това не е моя работа." Хубаво е да се споделят неприятните задачи (задължения), защото споделянето е важно за работните взаимоотношения. Също така, помнете, че ако сте свършили вашата работа, може да помогнете на някой друг. Разделянето на работата изгражда добри взаимоотношения. 

Когато се съмнявате, питайте. Не се притеснявайте и не чакайте. Когато имате нужда от помощ я потърсете. Но когато сте сигурни в това, което правите, продължавайте. Хората ще се отзоват, ако им дадете да разберат, че искате да учите и работите.

***
Изучаване на корпоративната култура

***

Корпоративната култура на една организация, представлява сборник от неписани закони, които определят работата на организацията. Като нов служител, едва ли ще се намери кой да ви разясни тези правила. Затова зависи от вас да наблюдавате и изучавате социалните взаимоотношения между вашите колеги, за да разберете "как се правят нещата в този офис." 

През първите ви работни дни в организацията, дръжте очите и ушите си отворени, за да видите как работи офисът. Вие ще бъдете оценявани не само за това как се представяте в работата си, но и как се “вписвате” в организацията. Например наблюдавайте за следните неща: 

· Наблюдавайте как вашите колеги се държат един с друг. Съществува ли очевидно разделение на групи? Е ли е това неформална среда, където колегите се държат непринудено и приятелски един с друг? Или е среда., в която не се поощрява прекалената социализация? 

· Наблюдавайте как колегите ви изпълняват задълженията си. Има ли изградена рамка, която всеки следва? 

· Има ли йерархично разделение, основано на позицията, която всеки заема в компанията. Като нов служител това нещо, което "не бива да правите" ли е,  за да не прескочите правомощията си? 

· Какво е отношението на колегите ви към началството? Началникът отнася ли се еднакво към всички или към някои служители проявява специално отношение? 

· Какъв тип офис политика съществува на работното място? Има ли негласни правила и процедури, които трябва да бъдат спазвани? 

· Независимо ли работят хората в офиса или са склонни да си помагат? Атмосферата конкурентна ли е или управлението се опитва да наложи "семейна" среда, за да насърчава екипната работа.? 

· Има ли човек в офиса, който официално или неофициално да бъде ваш наставник и към когото можете да се обръщате с въпроси вместо към началника? 

Изграждане на работни взаимоотношения:

· Работа в мрежа/Важно е да се срещата с хора. 

· Не забравяйте, че вие сте новият човек. 

· Опитайте се да се срещате с хора от вашата област. 

· Изисква се време! Така че, бъдете търпеливи към себе си. 

· Добрите работни взаимоотношения ще ви помогнат за изграждането на добър имидж. 

· Бъдете предпазливи, когато споделяте неща от личния си живот с колегите. 

· Опитайте се сами да решавате възникнали проблеми с колегите. 

Вашият първи опит за кариера 

Не се изненадвайте, ако:

· Тази работа не задоволява всичките ви желания. 

· Не ви стимулира интелектуално всяка минута. 

· Не използва всичките ви умения. 

· Не гарантира експертност. 

· Предполага досадни задължения (копиране, пускане на факсове и т.н.) 

· Не сте оценявани редовно. 

· Рядко виждате шефа си. 

От друга стана, вие трябва да можете да:

· Развивате съответни работни умения. 

· Имате възможността да търсите кариера. 

· Получавате удовлетворение. 

· Научите важността на позитивното отношение към работата. 

· Получавате възможността да практикувате мисловни и изследователски умения. 

· Обогатявате опита си. 

· Подобрявате възможностите си да търсите и да се задържате на работа. 

Да се разбирате с началника:

· Разберете, че не всички началници са едни и същи... съществуват различни характери и методи на работа. 

· Приспособете се към начините, по които вашият началник прави нещата. 

· Не разстройвайте, ако началникът ви има лош ден. 

· Не правете нещо "през главата на началника си" без разрешение. 

· Помолете да ви бъдат отделени няколко минути, за да обсъдите работата ви. Гледайте времето да е подходящо. 

· Показвайте признателността и удовлетворението си. 

· Не позволявайте страхът да застане на пътя между вас и вашия началник. 

Справяне с конфликтите:

· Първо прегледайте и проучете ситуацията! 

· Помолете за разговор началник или колега. Изберете подходящо време за среща. 

· Опишете ситуацията с обективни и неутрални изрази. Избягвайте обвиненията и негативните забележки. Изразете чувствата си от първо лице, единствено число. 

· Предложете промяна или компромис; запомнете – ваша идея може и да не бъде приета! 

· След всичко това, кажете какъв е проблемът. 

Започнете от правилното място

Опитайте се да отговорите на следните въпроси след първите няколко дни на работното място. Ако успеете, значи сте на прав път!! 

Кой 

· Кой какво прави във вашата работна среда? 

· Пред кого отговаряте? 

· Кои са добрите източници на информация? 

· Кои хора са важни? 

Какво 

· Какви са вашите отговорности? 

· Какви конкретни задачи се очаква да изпълнявате, с колегите, с началника? 

· Какви офис-политики трябва да знаете? Ако се налага ги опишете и уточнете с началника. 

Как 

· Как се върши работата? 

· Хората помагат ли си взаимно или работят независимо? 

· Трябва ли постоянно да получавате указания? 

· Как се свързвате с подходящия човек, когато не се чувствате добре или при наличието на извънредна ситуация? 

Къде 

· Къде се съхраняват важните неща? 

· Къде може да бъде потърсен отговор на въпроси? (Попитайте за тези подробности. Хората обичат да информират новопостъпилите) 

· Къде е вашето място в организационната схема? 

Кога 

· Кога са сроковете за изпълнение на задачите? 

· Кога е подходящото време за задаване на въпроси? 

Надяваме се, че след като сте направили всички упражнения и сте изпълнили всички инструкции, наистина ще успеете да намерите вашата следваща работа.
***

Ние си представяме свят, в който всички ще имат равна и реална възможност за смислен живот!!!
***
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