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Передмова
Навчальна практика є початковим етапом ознайомлення студентів з обраною спеціальністю, із технологіями, що використовуються в системі управління людськими ресурсами. В процесі навчальної практики студенти також набувають досвіду суспільної, організаторської та виховної роботи в колективі.
Програма навчальної практики студентів кафедри управління персоналом і економіки праці у 2 семестрі передбачена навчальним планом підготовки бакалаврів напряму 6.030505 Управління персоналом та економіка праці відповідно до Положення про організацію та проведення практики студентів ЗНТУ, а також інших правових актів, які рег​ламентують практику студентів
Навчальна практика студентів є частиною навчально-виховного процесу, початковим етапом практичної підготовки фахівців високої кваліфікації і має на меті закріплення отриманих знань і оволодіння практичними навичками.
Мета: поглибити й закріпити теоретичні знання, одержані в процесі навчання. Відповідно до освітньо-професійної програми підготовки бакалаврів за напрямом 6.030505 «Управління персоналом та економіка праці» в першому семестрі студенти вивчають за професійним спря​муванням такі дисципліни: «Вступ до спеціальності», «Організація сучасного діловодства», «Університетська освіта».
Навчальна практика студентів проходить на базі ЗНТУ. Заняття під час навчальної практики проводяться у формі практичних занять та самостійної роботи по виконанню індивідуальних завдань.
Навчальна практика студентів передбачає такі основні завдання:

· закріпити теоретичні знання, отримані студентами під час вивчення дисциплін 1-го семестру;
· набути практичних навичок профорієнтаційної роботи, провести профорієнтаційну роботу із старшокласниками в школі;

· зібрати матеріали та підготувати звіт з навчальної практики і захистити його у визначений термін (дата захисту призначається кафедрою).

Організація та керівництво практикою
Керівництво навчальною практикою студентів здійснюється викладачами кафедри. 

В напередодні практики керівник практики проводить організаційні збори з метою ознайомлення студентів з порядком організації практики, календарним планом практики, розкладом практичних занять, видами та строками звітності тощо.
Обов‘язки студентів-практикантів

- на початку практики одержати від керівника практики необхідну інформацію щодо організації навчальної практики;
- отримати індивідуальні завдання;

- у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики і вказівками її керівників;

- бути відповідальними за виконану роботу;

- своєчасно оформити звітну документацію, скласти звіт з практики;

- захистити практику у встановлений час.

Обов‘язки керівників практики від вищого навчального закладу

- забезпечити проведення всіх організаційних заходів перед виходом студентів на практику: провести інструктаж про порядок проходження практики, видати студентам-практикантам необхідні документи: робочу програму практики, календарний план проходження практики, індивідуальні завдання;

- забезпечити контроль за виконанням строків та змістом практики;

- перевірити звіти студентів з практики, надати відгуки про їх роботу;

- взяти участь у публічному захисті практики;

- перевірити звіт та характеристику з практики.
Тривалість практики для студентів денної та заочної форм навчання – 2 тижні, 108 годин / 3 кредити ECTS.
Програма навчальної практики
Зміст практичних занять

Практичне заняття 1. Організація профорієнтації. Система профінформаційної роботи та її елементи
1. Напрямок і мета профорієнтації. Етапи організації профорієнтації.

В Україні прийнято Концепцію державної професійної орієнтації населення, на основі якої розроблено відповідну нормативно-правову базу. Для реалізації основних завдань Концепції за участю всіх зацікавлених міністерств підготовлено і затверджено Положення про організацію професійної орієнтації населення, а в системі Міністерства освіти — Положення про професійну орієнтацію молоді, яка навчається.
Під орієнтацією розуміють процес систематичної професійної допомоги людині шляхом застосування психопедагогічних прийомів щодо позитивної самооцінки та позитивного сприйняття нею навколишнього середовища, підвищення інтелектуальної, професійної та особистісної віддачі.

Метою професійної орієнтації є допомога особі у виборі професії або виду діяльності, які вона вважає найбільш прийнятними з точки зору задоволення власних потреб і потреб суспільства. Профорієнтація необхідна при:

· виборі першої професії або отриманні першої роботи;

· вирішенні проблем, які виникають під час роботи внаслідок особистісної чи професійної невідповідності або незадоволення нею;

· втраті чи зміні роботи.

Основним завданням профорієнтації є забезпечення професійного вибору з врахуванням індивідуальних здібностей, інтересів і характеру людини та можливостей розвивати їх в процесі роботи з метою підвищення кваліфікації і професійного рівня.

При виборі професії необхідно враховувати три фактори:

· відповідність індивідуальних характеристик людини вимогам майбутньої діяльності;

· організацію підготовки з врахуванням особливостей даного виду діяльності;

· ринковий попит на працівників відповідних професій і кваліфікацій.

Професійна інформація полягає в ознайомленні людей з існуючими можливостями реалізації професійної діяльності. Для одних ця інформація є основою професійного самовизначення, вибору професії, усвідомлення необхідного обсягу знань та відповідної професійної підготовки; для інших - можливістю працевлаштування на вільні робочі місця або необхідності переміни професії. Завдяки професійній інформації у людини формуються уявлення про існуючі в регіоні виробництва і наявні робочі місця, ринок професій, зміст праці по окремих професіях, вимоги до спеціальних знань, умінь, навичок, фізіологічних та психологічних характеристик працівника, можливості кваліфікаційного росту, умови і режими праці тощо.

Для незайнятого населення та безробітних важливою є інформація з таких питань, як:

· економічний стан регіону та перспективи розвитку;

· ситуація на ринку праці;

· можливості оволодіння новими професіями або спеціальностями;

· організаційні та економічні передумови самостійної зайнятості;

· послуги, які надають центри зайнятості.

2.Аспекти професійної орієнтації.

Соціально-економічний аспект керування профорієнтацією. Психолого-педагогічний аспект. Медико-біологічний аспект. 

Проблема профорієнтації і профвідбору за своєю суттю і критеріями є соціально-економічною, а за методами вирішення — медико-біологічною та психолого-педагогічною.

За допомогою профорієнтації визначається найбільш прийнятний для людини вид праці, який вона може обрати. Метою професійного відбору є встановлення придатності людини до конкретного виду праці на основі виявлення протипоказань.
Профорієнтація, профконсультація і профвідбір у своїй сукупності складають психологічну трудову експертизу, яка може бути:

· прогностичною;

· ретроспективною.

Прогностична трудова експертиза визначає можливості і перспективи трудової діяльності людини; ретроспективна — оцінює минулу трудову діяльність, встановлює причини помилкових дій і низької якості роботи з метою внесення відповідних коректив у систему «людина—професія—робота».

У структурі професіональної орієнтації виділяють такі компоненти:

· профінформація;

· профконсультація;

· профвідбір. 

Отже, наукове розв’язання завдань профорієнтації передбачає:

· знання вимог різних професій до людини;

· знання кон’юнктури ринку праці щодо окремих професій і спеціальностей;

· оцінку здібностей особистості.

3.Основні методи управління профорієнтацією.
Професійна орієнтація на виробництві може досягти ефективних результатів за умови, якщо вона побудована як єдина, стійка і динамічна система. В значній мірі цьому сприяє визначення етапів, аспектів, функцій, методів управління нею. До основних методів управління професійною орієнтацією відносять наступні.

Програмно-цільовий метод:

· визначення головної цілі профорієнтації;
· розробка програми її досягнення;
· створення механізму управління реалізацією програми.
Метод прогнозування:

· урахування сучасних і перспективних вимог до різних працівників;

· урахування тенденцій науково-технічного прогресу вцілому;

· прогноз кадрової політики на перспективу.

Метод моделювання:

· побудова моделей управління профорієнтацією на підприємствах;

· побудова моделей управління профорієнтацією у галузях;

· побудова моделей управління профорієнтацією у регіонах.

Організаційно-розпорядчий метод:

- підготовка відповідних документів - наказів, розпоряджень, положень, стандартів, які регламентують порядок функціонування системи профорієнтаційної роботи, контроль за їх виконанням.

Слід зазначити, що частіше робота з профорієнтації на підприємстві зводиться до проведення професійного відбору, адаптації, планування персоналу, визначення вимог до посад, підготовки персоналу та його розвитку, та інші.

Практичне заняття 2. Організація професійної консультації, профвідбору та професійної адаптації .

1.Поняття про фахову консультацію як спосіб встановлення відповідності індивідуальних психологічних і особистих особливостей вимогам професії. Довідкові, діагностичні, медичні консультації як види фахової консультації.

Професійна консультація являє собою систему психолого-педагогічного вивчення особистості з метою надання їй допомоги у виборі професії, яка відповідала б її здібностям та інтересам і сприяла подальшому вдосконаленню або певному виду підприємницької діяльності. На основі профорієнтації і профконсультації виникає об’єктивна умова для обгрунтованого вибору професії або сфери діяльності. В процесі профконсультації на основі психодіагностики оцінюються психофізіологічні і психологічні властивості особистості, її професійні здібності і розробляється психологічний профіль особистості.

2.Професійний відбір як виявлення придатності людини до конкретного виду праці.
Профвідбір являє собою систему засобів прогностичної оцінки взаємовідповідності людини і професії на основі порівняння вимог професії з психодіагностичними даними людини.

В Україні підготовлено і погоджено з Кабінетом Міністрів Тимчасовий перелік професій і спеціальностей, які вимагають професійного відбору.

3.Професійна психодіагностика як система вивчення характерних рис особистості, її методи.
Психодіагностика - галузь психологічної науки, яка розробляє методи виявлення і вимірювання індивідуально-психологічних особливостей особистості. З цією метою використовують різні тестові батареї, тобто групи тестів, за допомогою яких вивчають загальні розумові здібності, вербальні, числові, просторові здібності, сприймання, увагу, моторну координацію і т.ін. Крім того, за допомогою апаратурних методик вивчають сенсомоторику, швидкість реакцій, м’язову силу і витривалість, властивості нервових процесів.
Психологічний профіль особистості являє собою всебічну характеристику її розвитку, включаючи професійні інтереси і схильності.

Графічне зображення психологічного профілю особистості називається психограмою особистості. Вона враховує такі властивості особистості.

Фізичні:

· сила рук;

· витривалість;

· темп;

· витрати м’язової енергії.

Психофізіологічні:

· загальна рухливість;

· гнучкість рук і пальців;

· зорове і слухове розрізнення об’єктів;

· чутливість аналізаторів (гострота зору, слуху, тактильних відчуттів);

· сенсомоторна координація, точність рухів;

· швидкість реакції.

Психічні процеси:

· концентрація, розподіл, стійкість уваги;

· сприймання форм і розмірів об’єктів;

· спостережливість;

· зорова, слухова, рухова пам’ять;

· логічне мислення;

· творче мислення і уява;

· лінгвістичні здібності;

· розуміння технічних пристроїв.

Темперамент і характер:

· емоційна стійкість і володіння собою;

· стресостійкість;

· тип вищої нервової діяльності;

· спрямованість особистості (інтроверт, екстраверт);

· вольові якості (наполегливість, ініціативність, рішучість і т. ін.);

· здібності до керівництва, співробітництва.

Своєрідне гармонічне поєднання в структурі особистості здібностей та інтересів, які обумовлюють високу успішність професійної діяльності в тій чи іншій сфері, характеризується як професійна обдарованість. Існують такі типи обдарованості, як технічна, математична.
Критерієм, на основі якого прогнозується можливий вибір професії, є відповідність психологічного профілю особистості психологічному профілеві професії. При цьому психологічний профіль професії повинен максимально відповідати психологічному профілю особистості. Це означає, що запропонована професія займає одне з найвищих місць на шкалі професійних інтересів особистості.

Накопичений досвід та наукові дослідження підтверджують надійність використання багатьох методик, які дозволяють прогнозувати успішність їх використання у професійному консультуванні та під час організації професійного відбору. У таблиці 1 пропонується перелік психологічних методик, а також вимірювані ними параметри, які доцільно долучити до використання під час професійної консультації і профвідбору.

Таблиця 1 – Перелік психологічних методик для проведення професійної консультації і профвідбору

	Назва методики
	Параметри, що вимірюються

	1
	2

	Методики дослідження відчуттів і сприйняття

	Визначення нижнього порогу зорового відчуття (за К. Платоновим)
	- абсолютний поріг зорового відчуття

	Дослідження сенсорної збудженості (за Н. Лук’яновою)
	- втомленість, важкість адаптації зорового аналізатора;

- токсичні та органічні ушкодження головного мозку

	Методики вивчення уваги

	Тест «Переплутані лінії»
	- концентрація уваги

	Арифметичний субтест  Векслера
	- здатність концентрації активної уваги;

- здатність оперувати арифметичними діями 

	Методика дослідження активної уваги «реакції зосередження» 

(за Ф. Рибаковим)
	- ступінь концентрації збуджувального процесу в зоровому і руховому аналізаторах;

- функції другої сигнальної системи

	Кільця Ландольта
	- стійкість уваги;

- вибірковість уваги

	Методики вивчення пам’яті

	ОП-1
	- виявлення та оцінка оперативної пам’яті

	КНОП
	- короткочасна пам'ять; наочна; образна 

	Тест зорової та слухової пам’яті (методика Р. Мейлі)
	- пам'ять на слух;

- пам'ять на образи

	Відтворювання цифрових рядів (субтест Векслера)
	- оперативна пам'ять;

- увага

	Методики вивчення процесів мислення і інтелекту

	Методи дослідження індивідуальних особливостей процесів мислення (тест «Логічність», тест прямих доручень за прямокутниками)
	- логічність мислення;

- критичність розуму;

- здатність до спілкування

	Тест Беннета
	- технічне мислення

	Тест квадратів, Кубики Коса
	- просторова уява; конструктивне мислення

	Методики оцінки емоційних станів

	Методика самооцінки емоційних станів (за Уесманом та Ріксом)
	- спокій – тривожність;

- енергійність – стомленість;

- впевненість у собі – відчуття безпорадності

	Методика експрес-оцінки емоційних станів 

(за Ю. Кисельовим)
	- самопочуття, настрій;

- задоволеність діяльністю

	Методика оцінки станів емоційного напруження і емоційної стійкості за зовнішніми проявами (за В. Марищуком)
	- міміка;

- тремор;

- фазомоторні реакції; скованість


Продовження таблиці 1

	1
	2

	Методи дослідження психомоторики

	Методика М. Довлетишина

Тремометрія
	- визначення спритності рук;

- тремор статистичний; тремор динамічний

	Методика Кеттелла
	- вивчення рухливості (психомоторики)

	Методики дослідження направленості і професійних намірів

	ОДАНІ
	- направленість інтересів

	Анкета «Ваша майбутня професія» (за Л.Лучко)
	- виявлення уявлень учнів про характер та особливості роботи за обраною професією

	Тест професійної обізнаності
	- оцінка професії із суспільно-виробничої, виробничо-технічної і виробничо-побутової сторін

	ДДО (за Є.Клімовим)
	- виявлення професійних інтересів

	КОС-1
	- комунікативні і організаторські здібності

	Методики вивчення індивідуально-типологічних особливостей

	Методика вивчення ознак нервової системи  (за С. Вершиніним)
	- сила нервової системи; рухливість; 

- типи темпераменту

	Особистісний опитувальник Айзенка
	- темперамент; екстраверсія-інтроверсія

	Методики вивчення особистісних особливостей

	«Карта особистості»  (за К. Платоновим)
	- направленість; досвід; психічні процеси; темперамент;  здібності; характер

	Методика Кучера-Смекала
	- визначення особистісної направленості

	Опитувальник РСК
	- виявлення рівня суб’єктивного контролю

	Тест Томаса
	- супротивництво - співробітництво;

- компроміс;

- ухиляння;

- пристосування


4. Організація професійної адаптації на підприємстві

Адаптація нових працівників. Вторинна адаптація. Соціальна адаптація. Виробнича адаптація. Методика з адаптації на підприємстві.

У самому загальному вигляді адаптація (лат. adapto - пристосовую) - процес пристосування працівника до умов зовнішнього і внутрішнього середовища. Поняття «адаптація» широко застосовується в біології, медицині, психології, соціології, менеджменті персоналу та інших сферах науки.

Трудова адаптація – це соціальний процес освоєння особистістю нової трудової ситуації, в якому і особистість і трудове середовище здійснюють активний вплив один на одного і є адаптивно-адаптованими системами.
Адаптованість людини у конкретному трудовому середовищі проявляється у її поведінці, у показниках трудової діяльності:
· ефективності праці;
· засвоєнні соціальної інформації та її практичній реалізації;
· зростанні усіх видів активності;
· задоволеності різними сторонами трудової діяльності.

Значна увага на виробництві повинна приділятися адаптації новачків, яка полягає в їхньому активному входженні в соціально-виробниче середовище й прийнятті цінностей орієнтації колективу, підрозділу. При цьому розрізняють соціальну й професійну адаптацію. Соціальна адаптація молодого робітника - це процес його активного входження в систему міжособистісних взаємин трудового колективу, освоєння норм і традицій, ціннісних орієнтації й інтересів цього колективу. Професійна ж адаптація являє собою процес активного пристосування працівника до змісту професійних і функціональних обов’язків, виробничим вимогам, режиму праці, особливостям свого робочого місця, а також освоєння професії. Організаційна адаптація - засвоєння ролі та організаційного статусу робочого місця і підрозділу в загальній організаційній структурі, а також розуміння особливостей організаційного та економічного механізму управління підприємством. Увесь процес адаптації триває близько 3 років.

Професійна адаптація характеризується додатковим освоєнням професійних можливостей працівника, а також формуванням професійно необхідних якостей особи. В процесі адаптації працівник повинен не тільки пристосуватися до нового місця роботи і умов трудової діяльності, але і удосконалити свої ділові і особисті якості, необхідні в роботі. Програма адаптації працівника вважається успішною, якщо він результативно працює тривалий час, виконує всі вимоги, прописані в посадовій інструкції і положенні про відділ, а також має визнання з боку інших членів колективу. Адаптація входить в управління персоналом і є стратегічно важливою частиною роботи фахівця кадрової служби.
Управління виробничою адаптацією - це цілеcпрямований вплив на фактори, що визначають успішність її проходження, оптимізацію термінів оволодіння працівником професійної майстерності та входження його в трудовий колектив підприємства.

Ефективність виробничої адаптації працівника в значній мірі залежить від якості профорієнтаційної роботи.

Так, профадаптація взаємозв’язана з профконсультацією і професійним відбором. У процесі профвідбору може бути встановлено, що рівень та структура професійної придатності кандидата на вакантну посаду не за всіма позиціями відповідає абсолютній чи відносній придатності. У даному разі завданням профадаптації стає розвиток відсутніх якостей (що піддаються формуванню) шляхом тренування їх на робочому місці, вироблення індивідуального стилю діяльності.

Успішність виробничої адаптації у вирішальній мірі визначається відпрацьованістю організаційного механізму пристосування працівника до умов зовнішнього і внутрішнього середовища. Управління цим процесом передбачає визначення структурного підрозділу, на який будуть покладені функції управління виробничою адаптацією, розробки технології процесу управління та інформаційного забезпечення цього процесу.

Ключову роль у проведенні профадаптаційної роботи з молодими працівниками відіграють керівники виробничих колективів. Ефективність такої роботи вирішальним чином залежить від соціально-педагогічної компетенції керівників.

Важливу роль в залученні випускників навчальних закладів до традицій трудових колективів, їх професійно-кваліфікаційному просуванні повинне відігравати трудове наставництво.

Між наставником і молодим працівником можуть укладатися товариські угоди, за якими наставник зобов’язується контролювати підвищення професійного рівня вихованця, сприяти його розвитку, трудовому та економічному вихованню. В угодах для наставників передбачається відповідна система морального заохочення (присвоєння звання «Кращий наставник» і т. п.). У системах матеріального заохочення встановлюється виплата премій наставникам за високопродуктивну працю їх підопічних за перший, другий та третій рік роботи, підвищується коефіцієнт трудової участі, враховуються показники трудової діяльності вихованців при встановленні надбавок працівникам за високу професійну майстерність.

Робота з адаптації працівників має проводитись колегіально. Доречно використовувати  схему участі у роботі з адаптації працівника і визначити обов’язки не тільки наставника, але і безпосереднього керівника (таблиця 2).

Таблиця 2 - Схема участі у роботі з адаптації

	Функції та заходи з професійної адаптації
	Обов’язки

	
	безпосереднього керівника
	наставника

	Розробка програми адаптації
	Виконує
	Асистує

	Ознайомлення новачків з організацією та її історією,

кадровою політикою, умовами праці та правилами внутрішнього трудового розпорядку
	Асистує
	Виконує

	Пояснення  задач та вимог до праці
	Асистує
	Виконує

	Введення працівника у робітничу групу
	Виконує
	Виконує

	Заохочення допомоги новачкам зі сторони досвідчених працівників
	Виконує
	Асистує


Методика по адаптації на підприємстві передбачає організацію роботи по трьом основним етапам.

Перший етап - попередня соціальна адаптація - охоплює перші 10 днів роботи й припускає проведення наступних заходів: бесіди з робітниками про історію й традиції заводу (цеху); ознайомлення з організаційною структурою й виробничими завданнями підрозділу; роз’яснення порядку одержання інструмента й спецодягу, системи нарахування заробітної плати й преміальних винагород, пільг для молодих робітників, правил внутрішнього трудового розпорядку, організація екскурсії по цеху (знайомство з розташуванням служб, побутових приміщень і робочими місцями, пунктами громадського харчування й медичного обслуговування), представлення новачка трудовому колективу й закріплення за ним інструктора-наставника; вручення в урочистій обстановці трудової книжки й особистого робочого інструмента.

Другий етап - соціально-професійна адаптація - охоплює період освоєння професії, протягом якого молодий робітник вивчає технологічний процес, налагоджує виробничі контакти з членами колективу, пристосовується до вимог виробничої дисципліни, включається в суспільне життя підрозділу. Основними заходами цього періоду є: здійснення періодичного контролю за навчанням новачків, їх дозвіллям і умовами побуту; організація урочистого вручення новачкам першої зарплати, поступове залучення їх у громадське життя колективу; організація урочистого вручення кваліфікаційного посвідчення про присвоєння розряду та ін. Даний етап триває близько 6 місяців.

Третій етап - соціально-виробнича адаптація - характеризується тим, що молодий робітник приступає до самостійної роботи на основі отриманих знань і навичок. Цей період є завершальним і закінчується присвоєнням чергового кваліфікаційного розряду. До основних заходів цього періоду належать: організація й проведення в цеху урочистих заходів; організація конкурсів «Кращий за професією»; висування молодих робітників на заохочення за успіхи в праці й навчанні.

Трудова адаптація проходить швидше та успішніше, якщо правильно вибрана професія.

Практичне заняття 3. Основи професіографії і класифікація професій.

1. Основи професіографії.

Професійна інформація грунтується на даних професіографії - науки, яка описує професії і спеціальності з точки зору вимог до людини. Система цих вимог по кожній професії називається професіограмою.

Професіограма - це спеціальна карта, яка містить розгорнутий перелік умов і характеристик трудової діяльності по конкретній професії, її окремих вимог і професійно важливих якостей, якими повинен володіти працівник.

Перелік вимог професії до психіки людини та необхідних здібностей складає психограму професії.

Під професійними здібностями розуміють достатньо стійкі властивості особистості, які змінюються в процесі діяльності і забезпечують її успішність та вдосконалення.

Професіограма містить:

· загальні відомості про професію та її динаміку в зв’язку з розвитком науки і техніки, соціальне та економічне значення;

· виробничу характеристику професії, опис трудового процесу (наводяться назви знарядь праці, за допомогою яких виконується робота, вказується рівень фізичного і психологічного напруження (значне, помірне, незначне), робоча поза тощо;

· санітарно-гігієнічні умови праці з виділенням професійних шкідливостей і переліком фізіологічних умов та медичних протипоказань;

· перелік обсягу знань і умінь, які необхідні для успішної професійної діяльності, з виділенням тих, що визначають професійну майстерність;

· характеристику видів і тривалості професійного навчання, можливості підвищення кваліфікації;

· психограму, тобто характеристику психологічних вимог професії до людини з визначенням основних і бажаних психічних особливостей, а також психофізіологічних протипоказань.
Кожна професія ставить різні вимоги до фізичних, психофізіологічних та психологічних властивостей людини. Такі вимоги називають характеристиками професії. Комплекс психофізіологічних і психологічних характеристик складає психологічний профіль професії, графічне зображення якого називається психограмою професії. 
2. Класифікація професій.

У суспільстві існує розподіл праці, тобто окремі відносно постійні трудові пости, відносно відокремлені галузі трудової діяльності, які називаються професіями і спеціальностями. Необхідно розрізняти поняття «професія» і «спеціальність». Поняття «професія» ширше за поняття «спеціальність». Професія - це визначений вид трудової діяльності, що виник у результаті суспільного розподілу праці і вимагає для її виконання здібностей, теоретичних знань і практичних навичок. Вона визначається характером створюваного продукту, використовуваними знаряддями праці і специфічними умовами виробництва. Професія є групою споріднених спеціальностей. Спеціальність - підтип професії, що визначається дальшим розподілом праці у її межах (наприклад, професія - лікар; спеціальність - терапевт, педіатр, дерматолог, уролог, стоматолог, хірург). При виборі професії бажано конкретизувати вид майбутньої діяльності до певної спеціальності. 

Необхідно визнати відсутність загальноприйнятих критеріїв ідентифікації і розпізнання професій і спеціальностей. Часто ці поняття використовуються як синоніми. В ужитку іноді не розрізняють навіть поняття «професія» і «посада». 

Всебічне і глибоке вивчення різних видів професійної діяльності є необхідною умовою вирішення і ряду інших науково-практичних завдань, спрямованих на ефективну зайнятість населення, надійність праці спеціалістів, оптимізацію процесу підготовки і перепідготовки кадрів, раціоналізацію режимів і умов праці, зниження травматизму і профзахворювань, обґрунтування припустимих варіантів переорієнтації людини з однієї професії на іншу та оволодіння суміжними спеціальностями. 

Кожна професія відрізняється не просто окремими характеристиками, а певним комплексом характеристик, який формує психологічну структуру професії. Разом з тим психологічний профіль професії містить у собі і такі характеристики, які є спільними для цілої групи професій. Тому завданням професіографії є групування професій на основі спільності тих чи інших психологічних характеристик.

Загальновизнаною і поширеною в практиці профорієнтації є класифікація професій, запропонована Є. О. Климовим. В основу цієї класифікації покладено чотири ознаки:

· особливості предмета (об’єкта праці); 

· мета праці; 

· знаряддя праці; 

· умови праці. 

Виходячи з особливостей предмета (об’єкта) праці, всі професії поділяються на п’ять типів: 

· біономічні («людина—природа»); 

· технономічні («людина—техніка»); 

· соціономічні («людина—людина»); 

· сигномічні («людина—знакова система»); 

· артономічні («людина—художній образ»). 

За метою праці кожний тип професій поділяється на три класи: 
· гностичні (розпізнавання, оцінка, перевірка); 

· перетворюючі (обробка, впорядкування, організація, вплив); 

· пошукові (знаходження, відкриття, cтворення нового). 

Так, гностичні професії вимагають від працівника виразної пізнавальної активності, стійкої уваги, спостережливості, інтересу до властивостей певних об’єктів. Перетворюючі професії вимагають схильності до практичного впливу на навколишнє середовище, інтересу до процесів і результатів. Пошукові професії пов’язані з інтересом до інновацій, творчим мисленням і уявою.

Залежно від знарядь праці всі професії поділяють на чотири групи:
· ручної праці (прості та механізовані ручні знаряддя праці); 

· механізованої праці (оператори механізмів); 

· автоматизованої праці (оператори автоматизованих систем з пультовим управлінням); 

· праця, в якій основне значення мають розумові вміння і навички (вчитель, лікар, учений-теоретик). 

За умовами праці виділяються чотири підгрупи професій:

· з підвищеними вимогами до моральних якостей (суддя, лікар, міліціонер);

· з незвичайними умовами роботи (льотчик, випробувач, водолаз);

· з побутовим мікрокліматом (бухгалтер, бібліотекар);

· роботою на відкритому повітрі (будівельники, рільники).

Поєднання цих характеристик створює певний характерний для конкретної професії комплекс вимог до здібностей працівника.

Ще одна класифікація професій пов’язана з поняттям професійної придатності (придатності людини до конкретної трудової діяльності). Під професійною придатністю розуміють наявність у людини психофізіологічних і психологічних властивостей, які відповідають конкретній професії і забезпечують достатню ефективність праці з цієї професії.

За цією ознакою професії поділяються на дві групи:
· професії, що не ставлять особливих, підвищених вимог до фізіологічних і психологічних властивостей людини; 

· професії, які ставлять жорсткі вимоги до психофізіологічних функцій людини. 

3. Професіографічний аналіз діяльності

Для аналізу професійної діяльності і складання психологічного профілю професій застосовуються методи спостереження за трудовим процесом; анкетування; інтерв’ю; трудовий метод (включення); аналіз критичних ситуацій.

Метод спостереження за допомогою фотографій, відеозйомки застосовується при вивченні тих професій, в яких суттєва роль належить руховим актам.

Метод анкетування на основі опитувальників, інтерв’ю з виконавцями і керівниками використовується на початкових етапах вивчення професії. Його недоліком є незнання опитуваними психологічних характеристик інших професій.

Трудовий метод вивчення професій полягає в тому, що дослідник сам включається в трудовий процес, виконує функції працівника, професію якого вивчає. Застосування цього методу обмежується професіями, які не вимагають тривалого навчання.

Аналіз критичних випадків, аварій, травмування працівників, які мали місце в даній професії, проводиться на основі статистичних матеріалів, а також шляхом опитування різних за кваліфікацією робітників.
В психограмах вимоги професії до різних властивостей працівника оцінюються в балах в діапазоні від 1 до 5 (від незначної до високої). В таблиці 3 представлено зразок такої психограми на прикладі професії налагоджувальника.

Таблиця 3 – Психограма (психологічний профіль) професії наладчика

	Психічна якість
	Рівень розвитку

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Просторові уявлення
	
	
	
	+
	

	Наочно-образна пам'ять 
	
	
	
	+
	

	Оперативна пам'ять
	
	
	
	+
	

	Точність рухів
	
	
	
	
	+

	Координація рухів
	
	
	
	+
	

	Концентрація уваги
	
	
	
	
	+

	Перенесення уваги
	
	
	+
	
	

	Розподіл уваги
	
	
	+
	
	

	Кмітливість (технічна)
	
	
	
	+
	

	Наполегливість
	
	
	
	+
	

	Відповідальність
	
	
	
	+
	

	Акуратність
	
	
	
	+
	

	Витривалість
	
	
	+
	
	

	Врівноваженість
	
	
	+
	
	

	Інтерес до професії
	
	
	
	
	+


Таблиця 4 – Психограма менеджера з персоналу
	Професійно важливі якості
	Психодіагностичні методики
	Діагностичні показники

	1. Професійна спрямованість, тип
	Тест Голланда
	С+, П+

	2. Спрямованість
	Тест Айзенка
	Екстраверсія

	3. Емоційно-вольова сфера:

- емоційна стабільність

- щирість, доброзичливість

- високий самоконтроль

- проникливість

- самостійність

- гнучкість

- наполегливість

- сміливість

- висока сумлінність

- високий інтелект
	ТЕСТ Кеттела 16ФО- 187-А
	С+, А+, Q3+, Q2+, Q1+,

H+,N+,B+,E+,G+

	4 Комунікативні і організаторські здібності 
	КОС
	Високий рівень

	5. Особливості вищої нервової діяльності:

- врівноваженість

- лабільність

- рухливість
	Тепінг-тест
	Вище середнього рівня

	6. Інтелектуальні особливості
	Тест Амтхауера
	Вище середнього рівня

	7. Оперативна пам’ять
	П-1
	Високий рівень


В таблиці 4 представлено психограму менеджера з персоналу, яка вказує на необхідні професійно важливі якості особистості, психодіагностичні методики, які використовують під час діагностики та показники, на які  потрібно орієнтуватися в результаті дослідження.
Разом з тим психологічний профіль професії містить в собі і такі характеристики, які є спільними для цілої групи професій. Тому завданням професіографії є групування професій на основі спільності тих чи інших психологічних характеристик.

Індивідуальні завдання

Програма навчальної практики передбачає виконання  індивідуальних завдань. Ці завдання доводяться до відома кожного студента на початку практики. 

Вибіркові індивідуальні завдання 
1.Складіть професіограму HR-менеджера. Використовуйте таку структуру:
1) Загальні відомості про професію менеджера (назва конкретної професії, потреба саме в цих фахівцях, форми професійної підготовки, робочі місця, які можна займати після отримання цієї професії).

2) Зміст та умови роботи (сутність та характер роботи, що виконується; кваліфікаційні вимоги — знання,  уміння, навички; умови праці, обладнання робочого місця, включаючи оргтехніку; відповідність санітарно-гігієнічним вимогам, режим праці та відпочинку).

3) Психограма менеджера (професійно важливі якості, психофізіологічні характеристики).

4) Соціально-економічні особливості професії (мотивація професійної діяльності, у тому числі система заробітної плати, винагороди за професійну працю, перспективи професійного зростання, географія професії).

2. Розробити план заходів щодо поліпшення роботи з соціальної адаптації на підприємстві.

3. Розробити план заходів щодо поліпшення роботи з професійної адаптації на підприємстві.

4. Розробити технологію професійної консультації, яка може проводитись шкільним психологом.

5. Запропонуйте конкретні методики вивчення психомоторної організації людини. Обґрунтуйте свій вибір.

6. Визначте основні здібності для професій типу «людина-людина», які визначають характер міжособистісних стосунків. Які методики дозволяють виявити такі здібності.

7. Розробіть «Положення про кабінет профорієнтації і профвідбору на підприємстві».
8. Запропонуйте технологію з адаптації нових працівників (первинна адаптація).

9. Запропонуйте технологію з адаптації працівників (вторинна адаптація).

10.Визначте професійні особливості уваги для професій типу «людина-техніка». Наведіть конкретні методики для діагностики цього психічного процесу.

11. Наведіть методи визначення професійної придатності для будь-якої професії типу «людина-художній образ».

12. Побудуйте психограму водія тролейбуса.

13. Побудуйте психограму слюсара-верстатника.

14. Підготуйте доповідь з історії розвитку системи методів профорієнтації, яка б містила приклади.

15. Побудуйте психограму менеджера по персоналу.

16. Побудуйте психограму менеджера з маркетингу.

17. Побудуйте психограму бухгалтера-аналітика.

Обов’язкове індивідуальне завдання 
Під час навчальної практики студент має провести профорієнтаційну роботу із старшокласниками в школі, в якій навчався, підготувати звіт з навчальної практики і захистити його у визначений термін (дата захисту призначається деканатом).

Послідовність дій: 

1. Для проведення профорієнтаційної роботи отримати на кафедрі УПЕП наочні матеріали - календарі і буклети, відеофільм.

2. Підготувати профорієнтаційну бесіду із старшокласниками на основі професіограми менеджера з персоналу. Під час бесіди бажан застосування спеціалізованих методик з визначення професійної направленості особистості старшокласника.

3. Зустріч з представником адміністрації школи з метою узгодження питання щодо проведення профорієнтаційної роботи  із старшокласниками.

4. Розповсюдження наочних матеріалів серед старшокласників і проведення профорієнтаційної бесіди.

5. Оформлення звіту щодо проходження навчальної практики, який містить:

1) план практики

2) план бесіди 

3) короткий зміст бесіди

4) методики, які застосовувалися (їх  ретельний опис та результати). 

Методи контролю
Контроль за виконанням студентом індивідуальних завдань на практику має дві форми: поточний і підсумковий. Поточний і підсумковий контроль здійснюють керівники практики від університету. Керівник практики від університету контролює виконання індивідуальних завдань на консультаціях, передбачених програмою практики. Перевіряються поточні записи з виконаних питань програми, а також підсумковий звіт з практики.
Студенти, які пройшли навчальну практику, зобов'язані оформити і представити на кафедру управління персоналом і економіки праці ЗНТУ звіт про практику й захистити його.

Захист з практики проходить перед спеціально призначеною комісією з двох-трьох осіб за участю викладача – керівника практики від університету.

Залік з практики диференційований.

Правила оформлення звіту
Звіт виконується українською мовою на комп’ютері без помилок та виправлень з одного боку білого паперу формату А4 (210 х 297). 
Загальний обсяг звіту, включаючи список використаних літературних джерел, не повинен перевищувати 8 сторінок (з описом методики – до 15 стор.), надрукованих 14 шрифтом Times New Roman через 1,5 інтервали.  Аркуш  повинен мати поля: ліве – 30 мм, верхнє – 20 , праве – 10, нижнє – 20 мм. Абзацний відступ має бути однаковим по всьому тексту в межах 125 мм (5 знаків).

Заголовки структурних частин звіту друкують з великої літери симетрично до тексту, без крапок в кінці, не підкреслюючи та розміщуючи по центру аркуша. Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів подають арабськими цифрами.

Першою сторінкою звіту є титульна (титульний аркуш), яку включають до загальної нумерації сторінок, але не нумерують. 

Титульна сторінка звіту має бути завірена печаткою школи та підписом представника адміністрації школи, в якій проводилася профорієнтаційна робота.
Приклад оформлення титульного аркушу наведено у додатку А.
Критерії оцінювання студентів
Попередньо студент має ознайомитися з висновками керівника практики, і отримати до 60 балів. За результатами захисту студент може отримати ще 40 балів і сумарна оцінка за навчальну практику студенту виставляється за 100-бальною шкалою. В оцінюванні враховуються такі критерії.

Критерії оцінки результатів проходження практики студентом
	Види оцінки та її критерії
	Максимальний бал

	Оцінка керівником від кафедри УПЕП

	Дотримання календарного графіку практики
	10

	Якість та своєчасність виконання вибіркових індивідуальних завдань
	15

	Якість та своєчасність виконання обов’язкового індивідуального завдання
	25

	Якість та своєчасність оформлення звіту 
	10

	Загальна оцінка керівника від університету
	60

	Оцінка комісії за захист звіту з практики

	Якість презентації
	10

	Чіткі та обґрунтовані відповіді
	30

	Загальна оцінка комісії за захист звіту з практики
	40

	Загальна підсумкова оцінка
	100


Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно  
	зараховано

	85-89
	В
	добре 
	

	75-84
	С
	
	

	70-74
	D
	задовільно 
	

	60-69
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	1-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Рекомендована література
Основна
1. Афанасьєва, Н. Є. Особливості професійної адаптації менеджерів / Н. Є. Афанасьєва // Проблеми заг. та пед. психології : зб. наук. пр. Ін-ту психології ім. Г. С. Костюка АПН України. − К., 2006. − Т. 8, ч. 9. − С. 20−25.
2. Баріхашвілі, І. І. Психологічні основи профорієнтації і професійного самовизначення : навч.-метод. посіб. / Баріхашвілі І. І., Ворона М. П., Старіков І. М. ; Держ. центр зайнятості, Миколаїв. облас. центр зайнятості, Південнослов’ян. ін-т Київ. славіст. ун‑ту. – Миколаїв : Атол, 2006. – 223 с.
3. Батаршев, А. В. Базовые психологические свойства и профессиональное самоопределение личности : практ. рук. по психол. диагностике / А. В. Батаршев. – СПб. : Речь, 2005. – 208 с. : рис., табл. – (Психологический практикум)

4. Воронин, И. В. Основные принципы построения эффективной модели профконсультационной помощи учащимся старших классов : [о работе профконсультанта с учениками и родителями] / И. В. Воронин // Психология обучения. − 2007. − № 5. − С. 72−79
5. Грішнова, О. А. Людина на ринку праці / О. А. Грішнова // Економіка праці та соціально-трудові відносини : підручник / О. А. Грішнова. – 3 тє вид., виправл. і доповн. – К. : Знання, 2007. – Гл. 7. – С. 195–222
6. Дещенко, О. М. Особливості проведення профконсультаційної роботи у випускних класах / О. М. Дещенко // Вісн. Глухів. держ. пед. ун-ту. Сер.: Пед. науки. − Глухів, 2007. − Вип. 9. − С. 153−158.
7. Доротюк, В. Професійні консультації : місце профконсультації в системі проф. орієнтації старшокласників / В. Доротюк // Завуч. − 2006. − Листоп. (№ 32). − С. 7−9
8. Карпенко, Г. В. Психологія праці та вибір професії : навч.-метод. посіб. : [для студ. вищ. навч. закл.] / Г. В. Карпенко. – Суми : Унів. книга, 2008. – 167 с.
9. Климов, Е. А. Профессии научных работников : [учеб. пособие для профил. и проф. ориентации учащихся 9−11 кл. образоват. учреждений общ. сред. образования, а также для проф. ориентации учащихся нач. проф. образования] / Е. А. Климов. − М. : Академия, 2005. − 249 с. − (Профильное обучение школьников) (Твоя профессия)
10. Климов, Е. А. Психология профессионального самоопределения : [учеб. пособие для студентов вузов, обучающихся по спец. 031000, 031300, 033400] / Е. А. Климов. – М. : ACADEMIA, 2004. – 301с.
11. Кльоц, Л. Довідник професій : на допомогу старшокласникам : [перелік та опис професій] / Любов Кльоц // Психолог. − 2008. − Листоп. (№ 41/42). − Вкладка : Профорієнтаційні заняття психолога. − С. 49−78.
12. Енциклопедія професій. [Т. 1] / Держ. центр зайнятості України, Київ. міськ. центр зайнятості ; [під заг. ред. В. Ярошенко, О. Мельник]. – К. : [б. в.], 2005. – 412 с. 
13. Енциклопедія професій : (додаток) / Держ. центр зайнятості України, Київ. міськ. центр зайнятості ; [уклад.: Лиса Я. О., Власюк В. І.]. – К. : [б. в.], 2005 (вид. ФО–П Красюк Г. А.). – 186 с. : табл. – Із змісту: Психограми професій. – С. 81–181.
14. Федоришин, Б. О. Формування в учнів впевненості в процесі вибору професії : [проф. інформація та проф. консультація учнів. молоді] / Б. О. Федоришин // Сучас. інформ. технології та інновац. методики навчання в підготов. фахівців: методологія, теорія, досвід, проблеми : зб. наук. пр. / АПН України, Ін-т пед. освіти і освіти дорослих, Вінниц. держ. пед. ун-т ім. М. Коцюбинського [та ін.]. − К. ; Вінниця, 2007. − Вип. 14. − С. 141−144.
Додаткова
1. Артемьева, Л. Н. Выбор профессии: предпочтения школьников и родителей : [анализ процесса проф. самоопределения у школьников гимназии] / Л. Н. Артемьева, Н. В. Бякова, Н. Г. Капустина // Школа и пр-во. − 2006. − № 7. − С. 68−69.

2. Антонова, Н. О. Професійно важливі якості та адаптація до професії психолога / Н. О. Антонова // Вісн. Харк. нац. пед. ун-ту ім. Г. С. Сковороди. Психологія. – Х., 2004. – Вип. 13, ч. 1. – С. 13–25.

3. Гончарова, Н. О. Врахування інтересів, здібностей, нахилів та намірів підлітків у виборі майбутньої професії / Н. О. Гончарова // Наук. часоп. НПУ ім. М. П. Драгоманова. Сер. 12, Психол. науки / [Нац. пед. ун-т ім. М. П. Драгоманова]. – К., 2007. − Вип. 20. − С. 136−142
4. Класифікатор професій ДК 003 : 2005 / [уклад. В. Кузнєцов]. − 2-ге вид., переробл. і доповн. − Х. : Фактор, 2008. − 449 с.

5. Корольчук, М. С. Характеристика етапів професійного розвитку і формування особистості в професійній діяльності : [професіоналізація особистості з початком проф. самовизначення] / Корольчук М. С. // Вісн. Черніг. держ. пед. ун-ту. Сер.: Психол. науки / Черніг. держ. пед. ун-т ім. Т. Г. Шевченка. − Чернігів, 2006. − Вип. 41, т. 1. − С. 165−168.
6. Світ професій : метод. рек. / Держ. служба зайнятості України, Київ. міськ. центр зайнятості ; [уклад. В. В. Синявський]. − К. : [б. в.], 2004. − 16 с.

7. Іванцова, Н. Б. Професійне консультування як вид психологічної допомоги у процесі професійного самовизначення особистості / Н. Б. Іванцова // Акт. проблеми психології. Т. 3. Консульт. психологія і психотерапія : [зб. наук. пр.] / Ін-т психології ім. Г. С. Костюка АПН України. − К. ; Ніжин, 2007. − Вип. 4. − С. 43−51.
8. Мельник, О. В. Виховні аспекти профконсультаційної роботи зі старшокласниками / Мельник О. В. // Світ і виховання. − 2005. − № 5. − С. 25−27.
9. Мельник, О. В. Зміст, форми та методи профконсультаційної роботи зі старшокласниками в процесі профільного навчання : наук.-метод. посіб. для вчителів / [Мельник О. В.] ; АПН України, Ін-т проблем виховання АПН України. − К. : Мегапринт, 2008. − 74 с.
Інформаційні ресурси

1.
Світ професій [Електронний ресурс] : молодіжно-інформ. консульт. служба : інформ. довідник / Держ. б-ка України для юнацтва. – Електрон. дані. – К., 2008–   . – Режим доступу: http://www.4uth.gov.ua/trade/index.htm. – Заголовок з екрана.
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