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	დასახელება  
	ტრენერთა ტრენინგი სამუშაოს მაძიებელთა ჯგუფური კონსულტირების სესიის ჩატარებისათვის: “მიიღეთ მონაწილეობა! ისწავლეთ! იპოვეთ სამსახური!“

	მთლიანი ხანგრძლივობა 
	9 საათი  

	ტრენინგის მეთოდები და ხერხები 
	ტრენინგი სამუშაოს ძიების მიდგომისა და ხერხების შესახებ  ჯგუფური კონსულტირების სესიის ჩატარებისათვის განხორციელდება ტრენინგის/სემინარის სახით. შესაბამისად, გამოყენებული იქნება შემდეგი მეთოდები: 
· პრეზენტაციები 
· დემონსტრაციები 
· კითხვა-პასუხი
· მუშაობა კონკრეტულ მაგალითებზე 
· დამოუკიდებლად მუშაობა 

	სამიზნე ჯგუფები
	· დასაქმების კონსულტანტები 
· კარიერის დაგეგმვის კონსულტანტები 
· მხარდაჭერით დასაქმების კონსულტანტები

	ჯგუფური კონსულტირების სესიის მიზანი  
	მონაწილეთათვის საშუალების მიცემა, რომ შეიძინონ ძირითადი კომპეტენციები (ცოდნა და უნარჩვევები) ჯგუფური კონსულტირების სესიის წარმატებით ჩატარებისათვის  

	სწავლის შედეგები  
	მონაწილეები ისწავლიან: 
· როგორ მოამზადონ ჯგუფური კონსულტირების სესია 
· როგორ ჩაატარონ ჯგუფური კონსულტირების სესია იმგვარად, რომ მოხდეს სესიის მიზნების მიღწევა
· როგორ გამოიყენონ ინტერაქციული მეთოდები სესიის დროს  

	ერთეულები
	· წარდგენა 
· ჯგუფური კონსულტირების სესია:
· ჯგუფური კონსულტირების სესიის შესავალი
· ჩემი კარიერული პროფილი 
· სად მოვიძიოთ სამსახური/დასაქმება 
· ქსელი - ვის შეუძლია დახმარება 
· რას მოელიან დამსაქმებლები ახალი თანამშრომლებისაგან 
· განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე: CV და სამოტივაციო წერილი 
· გასაუბრება სამსახურში აყვანის თაობაზე 
· ჩემი გეგმა სამუშაოს ძიებასთან დაკავშირებით 
· დასკვნა და შეფასება 
· ტრენერთა უნარჩვევები და კომპეტენციები 
· პრაქტიკული მუშაობა: პრეზენტაციები 


	კრიტერიუმები წარმატებით დასრულებისათვის
	· ტრენინგე დასწრება
· აქტიური მონაწილეობა 
· პრეზენტაციების ჩატარება 

	აღჭურვილობა
	· ფლიპჩარტის სტენდი, ფლიპჩარტის ქაღალდი, მარკერები, ბარათები, ადმინისტრაციული დოკუმენტები, 
ppt, ლეპტოპი, პროექტორი 

	ტრენინგის მასალები 
	· ფორმები, სამუშაო ფურცლები 

	ტრენინგის დროის განრიგი 
	· I დღე: 5 საათი (9:00 საათიდან 13:00 საათამდე)
· II დღე: 4 საათი (9:00 საათიდან 12:15საათამდე)  

	ჯგუფის შემადგენლობა 
	· მაქსიმუმ 16
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დღე 1

	დრო
	თემა 

	9:00 – 10:30
	შესავალი 

	
	ჯგუფური კონსულტირების სესია: 
“მიიღეთ მონაწილეობა! ისწავლეთ! იპოვეთ სამსახური! “ 
პროგრამის პრეზენტაცია 

	
	ჩემი კარიერული პროფილი 

	10:30 – 10:45
	შესვენება 

	10:45 – 12:15
	სად მოვიძიოთ სამსახური/დასაქმება 

	
	ქსელი - ვის შეუძლია დახმარება 

	
	რას მოელიან დამსაქმებლები ახალი თანამშრომლებისაგან 

	
	განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე: CV და სამოტივაციო წერილი 

	12:15 – 12:25
	შესვენება 

	12:25 – 13:10
	გასაუბრება სამსახურში აყვანის თაობაზე   

	
	ჩემი გეგმა სამუშაოს ძიებასთან დაკავშირებით 

	
	დასკვნა და შეფასება 

	
	პრაქტიკული მუშაობის მომზადება: პრეზენტაციები 




დღე 2

	დრო
	თემა 

	9:00 – 9: 40
	ტრენერთა უნარჩვევები და კომპეტენციები 

	9:40 – 10:30
	პრეზენტაციები 

	10:30 – 10:45
	შესვენება 

	10:45  – 12:15
	პრეზენტაციები 

	
	დახურვა  
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	დასახელება  
	მიიღეთ მონაწილეობა! ისწავლეთ! იპოვეთ სამსახური!
(ტრენერთა ტრენინგი ჯგუფური კონსულტირების სესიისათვის სამუშაოს ძიების შესახებ)

	მთლიანი ხანგრძლივობა  
	5 საათი  

	ტრენინგის მეთოდები და ხერხები 
	ჯგუფური კონსულტირების სესია სამუშაოს ძიების მიდგომისა და ხერხების შესახებ ჩატარდება სემინარის სახით. შესაბამისად გამოყენებული იქნება შემდეგი მეთოდები:     
· პრეზენტაციები 
· დემონსტრაციები 
· შეკითხვები და პასუხები 
· შემთხვევების კვლევები 
· დამოუკიდებლად მუშაობა 

	მიზნობრივი ჯგუფები 
	რეკომენდირებულია, მოვიცვათ ის უმუშევარი ადამიანები, რომლებსაც: 
· შეუძლიათ დააკმაყოფილონ შრომის ბაზრის მინიმუმ ზოგადი მოთხოვნები, კვალიფიკაციის თვალსაზრისით 
· შეუძლიათ მუშაობა (ჯანმრთელობის მდგომარეობა)  
· სურთ და შეუძლიათ ჯგუფში მუშაობა. 


	ჯგუფების ფორმირება 
	· განათლების დონის მიხედვით 
 (ცალკ-ცალკე მათთვის, ვისაც გააჩნია განათლების უფრო დაბალი დონე - დამთავრებული აქვთ საშუალო სკოლა და მათთვის, ვისაც გააჩნია უკეთესი განათლება (უმაღლესი განათლება და ზემოთ) 

	ჯგუფური კონსულტირების სესიის მიზანი 
	მივცეთ მონაწილეებს საშუალება, რომ შეიძინონ ზოგად კომპეტენციები (ცოდნა და უნარჩვევები) სამსახურის წარმატებით ძიებისათვის  

	სწავლის შედეგები (უნარჩვევები და კომპეტენციები, რომლებიც უნდა გაძლიერდეს ჯგუფური კონსულტირებისას) 
	მონაწილეები: 
· გაათვითცნობიერებენ, თუ რას ნიშნავს სამუშაოს აქტიური ძიება და მოამზადებენ სამსახურის ძებნის საკუთარ გეგმას 
· შეძლებენ შრომის ბაზარზე საკუთარი ძლიერი მხარეებისა და უპირატესობების იდენტიფიცირებასა და წარდგენას 
· გაეცნობიან სამუშაოსა და ვაკანსიების შესახებ ინფორმაციის წყაროს
· ისწავლიან, როგორ მოამზადონ განაცხადები სამსახურში მიღების თაობაზე, დამსაქმებელთა საჭიროებების და მოლოდინის მიხედვით 
· ისწავლიან სხვა მონაწილეთა გამოცდილებიდან
· გაეცნობიან სამსახურში აყვანის შესახებ გასაუბრებისათვის მომზადების პროცესს 
· შეიმუშავებენ სამუშაოს ძიების საკუთარ გეგმას  

	სტრუქტურა 
	1. შესავალი  
· მიზანი და ამოცანები 
· ტრენერთა წარდგენა (მათი გამოცდილება სამსახურის ძიებასთან დაკავშირებით; სესიასთან დაკავშირებული მოლოდინები)
· სესიების დროს გამოყენებული მეთოდები 
2. ჩემი კარიერული პროფილი 
· ძლიერი მხარეები და უპირატესობები, მიღწევები 
· როგორ გადავლახოთ სუსტი მხარეები და დაბრკოლებები 
· ჩემი მიზნები დასაქმებასთან დაკავშირებით 
3. სად მოვიძიოთ სამსახური/დასაქმება 
· როგორ ეძებენ დამსაქმებლები ახალ თანამშრომლებს 
· ღია და დაფარული შრომის ბაზარი 
· დამსაქმებელთა შესახებ ინფორმაციის წყარო 
4. ქსელი - ვის შეუძლია დახმარება 
5. რას მოელიან დამსაქმებლები ახალი თანამშრომლებისგან 
6. განაცხადი სამსახურში აყვანის შესახებ: CV და სამოტივაციო წერილი 
7. სამსახურში აყვანასთან დაკავშირებული გასაუბრება
8. ჩემი გეგმა სამსახურის ძიებასთან დაკავშირებით 

	აღჭურვილობა 
	· ფლიპჩარტის სადგომი, ფლიპჩარტის ქაღალდი, მარკერები, ბარათები, ადმინისტრაციული დოკუმენტები,  ppt, ლეპტოპი, პროექტორი 

	ტრენინგის მასალები 
	· ფორმები, სამუშაო ფურცლები 

	ტრენერები 
	· ისინი, ვინც წარმატებით დაასრულა ტრენინგი სამუშაოს  ძიების ჯგუფური კონსულტირების ტრენინგი 
· რეკომენდაციები: 2 ტრენერი ერთ ჯგუფში (მინიმუმ გარკვეული პერიოდის განმავლობაში) 

	ტრენინგის ჩატარების დრო 
	· 13:00-დან 17:00 საათამდე, შეთავაზებული დღის წესრიგის შესაბამისად; 

	ჯგუფის სიდიდე 
	· მინიმუმ 10 – მაქსიმუმ 15
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ინსტრუქციები

ამ პირველ ნაწილს დიდი მნიშვნელობა აქვს მონაწილეთა ყურადღების მიპყრობისათვის და მათი მოტივირებისათვის, რომ მიიღონ აქტიური მონაწილეობა.   

· პრეზენტაცია: 
სესიის დასაწყისში, ტრენერები ესალმებიან მონაწილეებს და წარადგენენ საკუთარ თავს (სახელი, თქვენი თანამდებობა, სამუშაო გამოცდილება). ნუ იქნებით ზედმეტად ოფიციალურები. 

მონაწილეთა წარდგენა:  თქვენ შეგიძლიათ დაყოთ ისინი წყვილებად და სთხოვოთ მათ, რომ ჯერ გაეცნონ ერთმანეთს და შემდეგ წარუდგინონ საკუთარი მეწყვილე ჯგუფს. 

მონაწილეთა მოლოდინები: მონაწილეებს ეძლევათ შესაძლებლობა,  რომ ისაუბრონ საკუთარი მოლოდინების შესახებ ტრენინგის სესიასთან დაკავშირებით. მათი მოსაზრებები შეიძლება ჩაიწეროს ფლიპჩარტზე ან შეგვიძლია ვთხოვოთ მათ, რომ ჩაიწერონ ისინი ქაღალდის მცირე ზომის ფურცლებზე, რომლებიც შემდეგ შეგროვდება ტრენერთა მიერ. აღნიშნული ნაწილისათვის ხელმისაწვდომი დრო: 15-20 წუთი. 

· სესიის შესავალი 
ჩაატარეთ შესავალი ნაწილი ქვემოთ მოცემული ტექსტის შესაბამისად. გამოიყენეთ სტატისტიკური მონაცემები სამუშაოს მაძიებელთა მოტივირების მიზნით, რომ აქტიურად ეძებონ სამუშაო. მონაცემები შეიძლება შეგროვდეს სოციალური მომსახურების სააგენტოს/დასაქმების პროგრამების დეპარტამენტის ყოველთვიური ანგარიშებიდან და უნდა მოხდეს მათი რეგულარულად განახლება. 

· მიზანი და ამოცანები 
განუმარტეთ მონაწილეებს მიზანი და ამოცანები. განუმარტეთ მათ, მონაწილეთა მიერ გამოთქმული რომელი მოლოდინები დაკმაყოფილდება სესიის მსვლელობისას და რომლები სცილდება აღნიშნული სესიის მიზანსა და ამოცანებს. 

· მეთოდები 
განუმარტეთ მონაწილეებს, რომელი მეთოდები იქნება გამოყენებული ამ სესიის მსვლელობისას და გადაამოწმეთ, მისაღებია თუ არა ისინი მონაწილეთათვის (მაგ. ეთანხმებით თუ არა შეთავაზებულ მეთოდებს?)  

· დღის წესრიგი 
წარუდგინეთ მონაწილეებს დღის წესრიგი და ხაზი გაუსვით, რომ უნდა გავითვალისწინოთ შესვენებებისათვის დაგეგმილი დრო.  

· ჯგუფური მუშაობის წესები 
მნიშვნელოვანია, რომ თავიდანვე განისაზღვროს ქცევის წესები, რათა მინიმუმამდე იქნეს დაყვანილი ხელის შეშლა სესიის დროს. ჰკითხეთ მონაწილეებს, ეთანხმებიან თუ არა ისინი წესებს. 

· სესიის დამატებითი სარგებელი 
დამატებითი სარგებლის განმარტება ნიშნავს იმის წარდგენას, თუ რა სარგებელს მიიღებენ მონაწილეები აღნიშნულ სესიაზე დასწრების შედეგად. თუმცა, ეს დიდწილად არის დამოკიდებული მათ აქტიურ მონაწილეობაზე. 

მიზნის, ამოცანების, დღის წესრიგის ჯგუფური მუშაობის წესების და დამატებითი სარგებლის განხილვისათვის ხელმისაწვდომი დრო: 10 წუთი 
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· ტრენერ(ებ)ის წარდგენა.  
· მონაწილეთა წარდგენა:  
· სახელი, საქმიანობა, ჰობი;
· სამუშაოს ძიებასთან დაკავშირებული გამოცდილება (მაგ. რამდენი განაცხადი წარადგინა მონაწილემ წინა თვეების განმავლობაში);

· მოლოდინები: განსაკუთრებით რისი სწავლა გსურთ ამ სესიის მსვლელობისას (მინიშნება: მათ შეუძლიათ ჩამოწერონ). მოლოდინები უნდა გადამოწმდეს სესიის დასასრულს. 
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სამსახურის ძიება თითქმის სრულგანაკვეთიანი სამსახურია, ვინაიდან იგი მოითხოვს ბევრ მუშაობას, დროსა და მტკიცე სურვილს, რომ მივაღწიოთ წარმატებას. ეს პროცესი მოითხოვს არა მხოლოდ სისტემურ მიდგომასა და სიმტკიცეს, არამედ ბევრ ოპტიმიზმსა და კეთილ ნებას. ხშირად ხდება ხოლმე, რომ დასაწყისში სამუშაოს მაძიებლები ძალიან აქტიურები არიან სამუშაოს ძიების კუთხით საკუთარ ძალისხმევაში, მაგრამ გარკვეული დროის შემდეგ, წარუმატებლობის შემთხვევაში, მათი მოტივაცია მცირდება და ზოგიერთი ნებდება კიდეც.    

რთულია, როდესაც ადამიანი გამუდმებით არ იშურებს ძალისხმევას, რომ მოიძიოს სამუშაო /დასაქმდეს და როდესაც ეს მცდელობა ისევ და ისევ წარუმატებელია. ასევე მართალია, რომ შრომის ბაზარზე არსებული სიტუაცია სულ უფრო და უფრო მომთხოვნი ხდება. ერთის მხრივ, დამსაქმებლები მეტს მოითხოვენ ახალი თანამშრომლებისაგან.    

მეორეს მხრივ, კონკურენცია თითოეული სამსახურისათვის ხდება ფართო მასშტაბის და რთული, ვინაიდან სულ უფრო მეტი სამუშაოს მაძიებელი ეძებს სამსახურს. თუმცა, ამის გამო არ უნდა დავნებდეთ. ადამიანი ვერ იპოვის სამსახურს, თუ იგი არ ცდილობს!   


იცოდით თუ არა, რომ …….(პერიოდი) დამსაქმებლებმა გამოაცხადეს …..ვაკანსია  WorkNet-ში?

იცოდით თუ არა, რომ……….. ჩვენ დავეხმარეთ …… სამუშაოს მაძიებლებს სამსახურის პოვნაში?

იცოდით თუ არა, რომ……….(პერიოდი) ….. სამუშაოს მაძიებელმა იპოვა სამსახური?
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ამ სესიის განმავლობაში, ჩვენ განვიხილავთ, თუ როგორ გავაუმჯობესოთ თქვენი ხერხები და მიდგომები სამუშაოს ძიებასთან დაკავშირებით და შესაბამისად დაგეხმარებით სამუშაოს ან დასაქმების წარმატებით მოძიებაში.      

რა არის სამუშაოს მაძიებელთა მიერ ყველაზე ხშირად დაშვებული შეცდომები?
· დასაქმებასთან დაკავშირებული მკაფიო მიზნ(ებ)ის არარსებობა, 
· გათვითცნობიერების არარსებობა შრომის ბაზარზე საკუთარი ძლიერი მხარეებისა და უპირატესობებთან დაკავშირებით, 
· სამუშაოს ძიების გეგმის არარსებობა,  
· აქტიურობის ნაკლებობა, როდესაც შესაძლოა უბრალოდ ველოდებით კონკრეტული ვაკანსიის გამოქვეყნებას, 
· დამსაქმებელთა არცოდნა იმ სფეროში, რომელშიც ისინი ეძებენ სამსახურს/დასაქმებას, 
· ცოდნის ნაკლებობა იმასთან დაკავშირებით, თუ კონკრეტულად რას მოელიან დამსაქმებლები ახალი თანამშრომლისაგან, 
· სუსტი CV-ისა და სამოტივაციო წერილის წარდგენა, რომლებიც არ იქცევენ დამსაქმებლის ყურადღებას, 
· დასაქმებასთან დაკავშირებული გასაუბრებისათვის სათანადო მომზადების არარსებობა. 

ამ სესიის მიზანია გაგიწიოთ დახმარება სამუშაოს ძიების პროცესში ყველა ზემოაღნიშნული შეცდომის თავიდან აცილების მიზნით. შესაბამისად, ჩვენი მიზანია გაგიწიოთ დახმარება, რათა თქვენი ძალისხმევა სამუშაოს/დასაქმების პოვნის მიზნით იყოს წარმატებული.     


გახსოვდეთ: რამდენად სწრაფად იპოვით სამსახურს, დამოკიდებულია არა მარტო თქვენს ცოდნაზე, უნარჩვევებსა და სამუშაო გამოცდილებაზე, არამედ ასევე თქვენს სამუშაოს ძიების კუთხით არსებულ ხერხებსა და მოტივაციაზე. 
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მოცემული სესიის განმავლობაში, თქვენ, ჩვენი მხარდაჭერით:  

· შეიმუშავებთ თქვენს კარიერულ/დასაქმების პროფილს 
· განახორციელებთ სამუშაოს ძიების პროცესში თქვენი ძლიერი მხარეებისა და უპირატესობების იდენტიფიცირებას 
· დასახავთ დასაქმებასთან დაკავშირებულ მიზნებს 
· გაიგებთ, თუ როგორ ეძებენ დამსაქმებლები ახალ თანამშრომლებს 
· შეიმუშავებთ საკუთარ ქსელს, რომელიც შეიძლება დაგეხმაროთ სამსახურის ძიებაში 
· შეიმუშავებთ სამუშაოს ძიების გეგმას  
· ისწავლით, თუ როგორ მოამზადოთ განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე, რომელიც შეესაბამება კონკრეტული თანამდებობისა და დამსაქმებლის საჭიროებებს 
· მოემზადებით გასაუბრებისათვის, სამსახურში დაქირავებასთან დაკავშირებით. 

[bookmark: _Toc455666075]სესიის დროს გამოყენებული მეთოდები 

· პრეზენტაციები 
· დემონსტრაციები 
· შეკითხვები და პასუხები 
· ნიმუშები 
· კონკრეტული შემთხვევების მაგალითები  
· დამოუკიდებლად მუშაობა 

[bookmark: _Toc455666076]დღის წესრიგი 

	13:00 – 14:30
	შესავალი 

	
	ჩემი კარიერული პროფილი 

	14:30 – 14:40
	შესვენება 

	14:40 – 15:10
	სად მოვძებნოთ სამსახური  

	
	ქსელური მუშაობა 

	
	რას მოელიან დამსაქმებლები ახალი თანამშრომლებისგან 

	15:10 – 16:20
	განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე: CV და სამოტივაციო წერილი 

	16:20 – 16:30
	შესვენება 

	16:30 – 17:15
	მომზადება გასაუბრებისათვის, სამსახურში დაქირავებასთან დაკავშირებით

	
	ჩემი გეგმა სამუშაოს ძიებასთან დაკავშირებით 

	
	დასკვნა და შეფასება 



ჯგუფური მუშაობის წესები 

· ერთი საუბრობს, დანარჩენები უსმენენ 
· პატივი ეცით ერთმანეთს 
· გაუზიარეთ ერთმანეთს ის მოსაზრებები, რასაც ჩათვლით საჭიროდ
· მობილური ტელეფონი გამორთულია 
· შესვენება – ორჯერ, 10 წუთით 

[bookmark: _Toc455666077]სესიისგან მიღებული დამატებითი სარგებელი 

ამ სესიის მსვლელობისას, თქვენ შეიძენთ შემდეგს: 

· ახალ ინფორმაციასა და ცოდნას; 
· ახალ მეგობრობებს (სოციალური ქსელი);
· ახალ იდეებს;
· ჯგუფის მხარდაჭერას;
· ინდივიდუალურ რჩევასა და დახმარებას; 
· სიტუაციის სხვადასხვა კუთხიდან აღქმის უნარს. 



არ დაგავიწყდეთ: ის, თუ რამდენ ცოდნასა და სარგებელს შეიძენთ ამ სესიის შედეგად, დამოკიდებულია თქვენს სურვილზე, რომ ისწავლოთ და ითანამშრომლოთ სხვებთან. 



2. [bookmark: _Toc455666078]ჩემი კარიერული პროფილი 


ინსტრუქციები 

განუმარტეთ, რომ სამუშაოს წარმატებული ძიებისათვის, პიროვნებამ უნდა იცოდეს, თუ რისი შეთავაზება შეუძლია მას მომავალი დამსაქმებლისათვის, განათლების, სამუშაო გამოცდილების, უნარჩვევების, პირადი თვისებების, ინტერესების და ა. შ. კუთხით. სამუშაო თანამდებობასთან დაკავშირებით განაცხადის შეტანამდე, პიროვნებამ უპირველეს ყოვლისა უნდა მოაგროვოს საკუთარი მტკიცებულებები წარსული მიღწევების შესახებ. 

დაურიგეთ მონაწილეებს შესაბამისი სამუშაო ფურცელი და საწერი კალმები, თუ მათ ისინი არა აქვთ.  

პირველ რიგში, სთხოვეთ მონაწილეებს, რომ შეავსონ სამუშაო ფურცლები განათლების დონის და დამატებითი ტრენინგის შესახებ. ურჩიეთ მათ, რომ სახლში გადაამოწმონ ნებისმიერი გამოტოვებული ინფორმაცია და დაასრულონ სამუშაო ფურცელი, თუ ეს არ მოხდა სესიის განმავლობაში. ხაზი გაუსვით იმას, რომ მოცემულ სამუშაო ფურცელზე  ასახული ინფორმაცია დაეხმარებათ მათ CV-ის მომზადებაში. ჰკითხეთ მათ, გააჩნიათ თუ არა რაიმე შეკითხვები. 

ხანგრძლივობა: 5 წუთი  

დასრულების შემდეგ, ჰკითხეთ მონაწილეებს, თუ რა სახის დამატებით ტრენინგში მიუღიათ მონაწილეობა. აღნიშნული ინფორმაციის გაზიარება შესაძლოა დაეხმაროს სხვა მონაწილეებს იმ კონკრეტული ტრენინგების გახსენებაში, რომლებშიც მათ ასევე შეიძლება მიღებული ჰქონდეთ მონაწილეობა. 
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	[image: http://cdn.portableapps.com/TaskCoachPortable_128.png]
	დავალება: თუ შეიძლება დააკონკრეტეთ ყველა ის საგანმანათლებლო დაწესებულება, სადაც სწავლობდით და იქ მიღებული განათლება. 



	დაწყებითი 
(დაწყებითი სკოლა)

	სკოლის და ქალაქის დასახელება 
	_დან   _მდე 

	
	



	არასრული საშუალო  
(საბაზისო)

	სკოლის და ქალაქის დასახელება 
	_დან   _მდე 
	დიპლომი 

	
	
	



	საშუალო ან პროფესიული განათლება

	სკოლის და ქალაქის დასახელება 
	_დან   _მდე 
	დიპლომი 

	
	
	

	
	
	



	საშუალოს შემდგომი
(ტექნიკური/პროფესიული განათლება)

	სკოლის და ქალაქის დასახელება 
	_დან   _მდე 
	დიპლომი 

	
	
	



	უმაღლესი
(საუნივერსიტეტო/ბაკალავრის აკადემიური ხარისხი; დიპლომირებული სპეციალისტი/მაგისტრის აკადემიური ხარისხი/დოქტორის აკადემიური ხარისხი)

	დაწესებულების და ქალაქის დასახელება 
	_დან   _მდე 
	დიპლომი 

	
	
	

	
	
	

	
	
	



იმ შემთხვევაში, თუ თქვენ არ დაგისრულებიათ განათლების გარკვეული ეტაპი, თუ შეიძლება დააკონკრეტეთ, რა დაასრულეთ წარმატებით (მაგ. ბაკალავრის აკადემიური ხარისხი - წარმატებით დასრულებულია  I წელი).          
 

	დაწესებულების და ქალაქის დასახელება 
	_დან   _მდე 
	დიპლომი 

	
	
	



[bookmark: _Toc455666080]დამატებითი ტრენინგები 
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	დავალება: თუ შეიძლება დააკონკრეტეთ ნებისმიერი ტრენინგის კურსები, რომლებსაც დაესწარით და დაასრულეთ (მაგ. სამკერვალო; Microsoft Office-ის კურსი; კომუნიკაციის ტრენინგი; ინგლისური ენის ზოგადი ცონდის კურსი და ა. შ.)   


	დასახელება  
	დასწრების დრო 
	შეძენილი ცოდნა 

	
	
	

	
	
	


		



[bookmark: _Toc455666081]სამუშაო გამოცდილება 

ინსტრუქციები

დაურიგეთ მონაწილეებს სამუშაო ფურცელი სათაურით „სამუშაო გამოცდილება“. სთხოვეთ მონაწილეებს, რომ დაფიქრდნენ საკუთარი წარსული სამუშაო გამოცდილების შესახებ. სთხოვეთ მათ, რომ ჯერ ჩამოთვალონ საკუთარი ის სამუშაო გამოცდილება, რომელიც მათ მიიღეს დასაქმების პროცესში (ოფიციალური დასაქმება, როდესაც მათ გააჩნდათ შრომითი ხელშეკრულება). შეავსეთ სამუშაო ფურცელი განათლების დონისა და დამატებითი ტრენინგის შესახებ. სამუშაოზე აყვანაზე განაცხადის შევსებისას ან დასაქმების გასაუბრების დროს, მნიშვნელოვანია, რომ წარმოვაჩინოთ არა მხოლოდ ის, თუ სად გვაქვს ნამუშევარი, არამედ ასევე ის, თუ რა იყო ჩვენი კონკრეტული ამოცანები და მიღწევები. მაგალითები: 
“ოფიციანტად მუშაობისას, მე ყოველდღიურად ვუწევდი მომსახურებას საშუალოდ 100 სტუმარს. ვინაიდან ჩვენ გვყავდა ბევრი უცხოელი სტუმარი, მე ვეკონტაქტებოდი მათ ინგლისურ და რუსულ ენებზე. იმ მომენტის გათვალისწინებით, თუ რამდენ დამატებით თანხას ტოვებნდნენ ისინი (საუბარია ე.წ. „ჩაი“-ზე) ვფიქრობ, რომ კმაყოფილნი იყვნენ ჩემი მომსახურებით”. 
უთხარით მონაწილეებს, რომ ოფიციალურ დასაქმებასთან დაკავშირებული ნაწილის დასრულების შემდეგ, მათ უნდა ჩამოთვალონ ნებისმიერი სხვა სამუშაო გამოცდილება, რაც მათ შეიძინეს მოხალისედ მუშაობის, სკოლაში პრაქტიკული მუშაობის თუ ნებისმიერი სხვა სიტუაციის დროს. ხაზი გაუსვით, რომ მნიშვნელოვანია წარმოვაჩინოთ მომავალ დამსაქმებლებთან ნებისმიერი ის ცოდნა, რაც გაგვაჩნია, ვინაიდან პრაქტიკული გამოცდილება ფასობს შრომის ბაზარზე. 

მოცემული სავარჯიშოს ფარგლებში, მონაწილეებმა უნდა ჩამოთვალონ ყველა ის სამუშაო გამოცდილება, რაც მათ დააგროვეს. თუმცა, კონკრეტულ სამუშაო თანამდებობაზე განაცხადის შეტანისას, მათ უნდა შეიტანონ საკუთარ CV-სა და სამოტივაციო წერილში მხოლოდ ის, რაც შეესაბამება ამ კონკრეტულ სამუშაო თანამდებობას 

ჰკითხეთ მათ, გააჩნიათ თუ არა რაიმე შეკითხვები. 
ხანგრძლივობა: 5 წუთი 
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დავალება: თუ შეიძლება, ჩამოთვალეთ დასაქმების პერიოდში შეძენილი სამუშაო გამოცდილება.



	კომპანიის/დამსაქმებლის სახელი და მისამართი 
	მუშაობის პერიოდი _დან _მდე

	სამუშაო პოზიცია/თანამდებობა
	სამუშაო მოვალეობები 
(კონკრეტულად რა გევალებოდათ)
	მიღწევები
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თუ შეიძლება, დააკონკრეტეთ ნებისმიერი სხვა სამუშაო გამოცდილება, რომელიც თქვენ შეიძინეთ მოხალისედ მუშაობისას ან სტუდენტობის დროს შესრულებული პრაქტიკული მუშაობისას, ჰობის სახით და ა. შ. 

	კომპანიის/ ორგანიზაციის სახელი და მისამართი 
	მუშაობის პერიოდი _დან _მდე

	სამუშაო პოზიცია/თანამდებობა 
	სამუშაო მოვალეობები 
(კონკრეტულად რა გევალებოდათ) 
	მიღწევები 
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ქვემოთ მოცემული ტექსტის შესაბამისად, განუმარტეთ მათ, თუ რატომ არის მნიშვნელოვანი უნარჩვევები. განუმარტეთ მათ სხვაობა ზოგად (ტრანსფერულ) უნარჩვევებსა და კონკრეტულ (ტექნიკურ) უნარჩვევებს შორის და უჩვენეთ მათ ქვემოთ მოცემული მაგალითები. 

დაურიგეთ მათ შესაბამისი სამუშაო ფურცელი. 
ხანგრძლივობა: 5 წუთი.  

თქვენ შეგიძლიათ ჰკითხოთ მონაწილეებს, თუ რომელი ზოგადი (ტრანსფერული) და ასევე რომელი კონკრეტული უნარჩვევები გააჩნიათ? წაახალისეთ ისინი, რომ გააგრძელონ ფიქრი საკუთარი უნარჩვევების შესახებ ასევე სესიის შემდეგ და გააფართოვონ ჩამონათვალი.  





















თქვენი უნარ-ჩვევები მნიშვნელოვანია, ვინაიდან ისინი წარმოადგენენ იმას, რისი კეთებაც ან შესრულებაც თქვენ იცით. ისინი წარმოადგენენ თქვენს უპირატესობებს შრომის ბაზარზე და იმ სამუშაო პოზიციისათვის, რომელზეც თქვენ გადაწყვიტეთ განაცხადის შეტანა. შესაბამისად, მნიშვნელოვანია იმის ცოდნა, თუ როგორ წარადგინოთ საკუთარი უნარჩვევები, ვინაიდან თქვენ დაგჭირდებათ მათი რაც შეიძლება ზუსტად აღწერა მომავალი დამსაქმებლისათვის.     

ზოგიერთი უნარჩვევა არის ზოგადი ან ტრანსფერული  და თქვენ შეგიძლიათ გამოიყენოთ ისინი, სამუშაოსთან დაკავშირებულ მრავალ სიტუაციაში. 

ზოგიერთი ზოგადი უნარჩვევა, რომლებთან დაკავშირებთაც ყველაზე ხშირად არსებობს მოლოდინი: 

	ვერბალური კომუნიკაცია 
	შეგეძლოთ საკუთარი იდეების მკაფიოდ და თავდაჯერებულად გამოხატვა საუბრისას. 

	გუნდური მუშაობა 
	ჯგუფში თავდაჯერებულად მუშაობა. 

	კომერციული გათვითცნობიერება 
	იმ კომერციული რეალობის გათვითცნობიერება, რომელიც ახდენს ზეგავლენას ორგანიზაციაზე. 

	ანალიზი და კვლევა 
	ინფორმაციის სისტემატიურად შეგროვება, ფაქტებისა და პრინციპების განსაზღვრის მიზნით. პრობლემების მოგვარება. 

	ინიციატივა/
თვითმოტივაცია 
	ინიციატივი გამოჩენის უნარი, შესაძლებლობების იდენტიფიცირება და პროაქტიულობა იდეებისა და პრობლემებს მოგვარების გზების წამოწევისას. 

	სტიმული 
	საქმიანობის განხორციელების მტკიცე მოტივაცია. საქმის კეთება და შესაბამისი უკეთესი გზების გამუდმებით ძიება. 

	წერილობითი კომუნიკაცია 
	საკუთარი აზრის წერილობით მკაფიოდ ჩამოყალიბების უნარი. 

	დაგეგმვა და ორგანიზება 
	საქმიანობის დაგეგმვის და მისი ეფექტურად განხორციელების უნარი. 

	მოქნილობა 
	წარმატებით ადაპტირება ცვალებადი სიტუაციებისა და გარემოს მიმართ. 

	დროის მართვა 
	დროის ეფექტურად მართვა, ამოცანების პრიორიტეტების მიხედვით დალაგება და მუშაობისას ვადების დაცვის უნარი.



თუმცა, არსებობს ასევე უნარები, რომლებიც არის კონკრეტული, გარკვეული ტიპის სამსახურების ან სამუშაო სფეროების მიხედვით. ასეთი სპეციფიური ან ტექნიკური უნარჩვევების მაგალითები მოიცავს კონკრეტულ აპარატურასთან მუშაობის უნარს, კონკრეტული კომპიუტერული პროგრამების ცოდნას და მართვის გარკვეული ტიპის მოწმობის მოპოვებას. ვინაიდან ეს უნარჩვევები კონკრეტულია, რთულია მათი გადატანა ერთი სამუშაო ადგილიდან მეორეზე. მაგალითად, ადამიანებთან მუშაობისათვის თქვენ დაგჭირდებათ სხვა ტიპის უნარჩვევები, ვიდრე ნივთებთან ან აღჭურვილობასთან მუშაობისას.            
  
ჩვეეულებრივ, დამსაქმებლები უკვე ვაკანსიაში განსაზღვრავენ კონკრეტული ტიპის უნარჩვევებს, რომლებიც საჭიროა გარკვეული სამუშაოსათვის. იმ კანდიდატებს, რომლებიც ყველაზე მეტად შეეფერებიან დამსაქმებლის მიერ მოთხოვნილ უნარჩვევებს, ექნებათ საუკეთესო შანსები იმისათვის, რომ ისინი მიიწვიონ დამსაქმებელთან გასაუბრებაზე.    

ზოგიერთი ამ უნარჩვევების შეძენა ხდება საგანმანათლებლო ან ტრენინგ-პროგრამებზე დასწრების გზით. სხვა უნარების შეძენა შესაძლებელია სამუშაო ადგილზე, გამოცდილების საფუძველზე სწავლის გზით.    

კონკრეტული უნარჩვევების მაგალითები: 
	ნივთებთან მუშაობისას 
	აწყობა-მონტაჟი, მშენებლობა, აღჭურვილობასთან მუშაობა, ავტოსატრანსპორტო საშუალებებთან მუშაობა, სარემონტო სამუშაოები, კონკრეტული ინსტრუმენტების გამოყენება და ა. შ.  

	ადამიანებთან მუშაობისას 
	დახმარება, დაცვა, კონსულტირება, კონფლიქტების მოგვარება, აქტიური მოსმენის უნარჩვევები, მენტორობა, დარწმუნება და მოლაპარაკებები, ზედამხედველობა, სწავლება, „ქოუჩინგი“, ტოლერანტობა, ჯგუფური მუშაობა, განმარტება, ახსნა, დადებითი მოპყრობა სხვების მიმართ, გასაუბრების უნარჩვევები და ა. შ. 

	მონაცემებთან მუშაობისას 
	სიზუსტის გადამოწმება, მონაცემთა კლასიფიცირება, მონაცემთა შედარება, კონტროლი, დათვლა, არქივირება და ა. შ. 

	მენეჯმენტის უნარჩვევები
	დაგეგმვა, ხელმძღვანელობა, თანამშრომელთა მოტივირება, დავალებების დელეგირება, პრობლემების მოგვარება და ა. შ. 
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დავალება: რომელი უნარჩვევები გაგაჩნიათ ზემოთ ჩამოთვლილიდან? ჩამოწერეთ  მინიმუმ 3 ზოგადი/ტრანსფერული და 3 სამუშაოსთან დაკავშირებული  კონკრეტული უნარი, რომლის შეტანაც შეგიძლიათ თქვენს CV-სა და სამოტივაციო წერილში.  




…………………………………….              …………………………………….


…………………………………….               …………………………………….
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ინსტრუქციები 

ქვემოთ მოცემული ტექსტის შესაბამისად, განუმარტეთ მათ, თუ რატომ არის მნიშვნელოვანი პიროვნული თვისებები. განიხილეთ დადებითი პიროვნული თვისებები და სთხოვეთ მათ, რომ შეასრულონ შესაბამისი ამოცანა. ასევე ურჩიეთ მათ, რომ დაფიქრდნენ უარყოფითი თვისებების შესახებ და თუ რა გავლენა შეიძლება მოახდინონ ამ თვისებებმა მათ საქმიანობაზე სამუშაოს ძიების კუთხით ან მათ მიერ სამუშაოს შესრულების სამომავლო დონეზე. 

დაურიგეთ მათ შესაბამისი სამუშაო ფურცელი. 
ხანგრძლივობა: 5 წუთი.  

თქვენ შეგიძლიათ ჰკითხოთ მონაწილეებს, თუ რომელი ზოგადი (ტრანსფერული) და ასევე რომელი კონკრეტული უნარჩვევები გააჩნიათ? წაახალისეთ ისინი, რომ გააგრძელონ ფიქრი საკუთარი უნარჩვევების შესახებ ასევე სესიის შემდეგ და გააფართოვონ ჩამონათვალი.   


















პიროვნული თვისებები ასევე მნიშვნელოვანია სამუშაოს ეფექტური მოძიების და წარმატებული მუშაობის პროცესში.  

ქვემოთ ჩამოთვლილია ზოგიერთი პიროვნული თვისება, რომელიც შესაძლოა სათანადო (გამოსადეგი) იყოს თქვეს მიერ მომავალი დასაქმებლისათვის საკუთარი თავის წარდგენის პროცესში: 

	ზუსტი 
	ყურადღებიანი, ფრთხილი, არ უშვებს შეცდომებს 

	ადაპტირებადი 
	შეუძლია ადაპტირება ახალ გარემოსთან; შესაბამისი ცვლილებების განხორციელება ახალი პირობების შესაბამისად 

	ამბიციური 
	აღსავსეა ამბიციით, „რაღაცის კეთების“ ძლიერი სურვილით. 

	ანალიტიკური 
	ანალიტიკური მეთოდების გამოყენება; საგნების დაყოფა ნაწილებად ან ელემენტებად 

	საქმიანი 
	პრაქტიკული, სისტემატიური 

	მშვიდი 
	სიმშვიდე, სიწყნარე, არ წუხდება 

	შესაძლებლობების მქონე   
	გააჩნია სათანადო უნარჩვევები/შესაძლებლობა 

	ფრთხილი 
	წინდახედული, 

	კომპეტენტური 
	ადეკვატური კვალიფიკაციის, უნარის მქონე 

	კოლეგიალური 
	კარგად მუშაობს სხვებთან ერთად 

	საქმის ერთგული 
	მიზნების და პროფესიის ერთგული 

	მიზანდასახული 
	მტკიცედ მიჰყვება პროცესს 

	ეფექტური 
	კომპეტენტური, უნარიანი, შეუძლია შედეგების მიღწევა 

	ენერგიული 
	აქტიური, სიცოცხლით აღსავსე 

	მონდომებული  
	ძლიერი ინტერესი, მონდომებულობა 

	მოქნილი 
	ადაპტირებადი 

	ბეჯითი 
	მუშაობს ენერგიულად 

	დამოუკიდებელი
	დამოუკიდებლად, მუდმივი ზედამხედველობის გარეშე მუშაობის უნარი 

	ინოვაციური 
	ცვლილებების განხორციელება, რაღაც ახლის დანერგვა 

	მოტივირებული 
	შინაგანი მიზეზი ნებისმიერი ქმედებისათვის; როგორც მაგალითად შიმშილი შეიძლება გახდეს მოტივაცია მუშაობისათვის

	ორგანიზებული 
	მოწესრიგებული 

	მომთმენი 
	მშვიდი 

	ადამიანებზე-ორიენტირებული 
	სიამოვნებს ადამიანებთან ერთად მუშაობა/ყოფნა 

	პრაქტიკული 
	გააჩნია მიდრეკილება ან შესაძლებლობა სასარგებლო ქმედებასთან დაკავშირებით, არ ფიქრობს ზედმეტს 

	პროდუქტიული 
	სამუშაო პროდუქციის წარმოების ტენდენცია 

	საიმედო 
	სანდო 

	პასუხისმგებლობის მქონე
	შეუძლია რაციონალური ქცევა, საიმედოა 
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	დავალება: შეარჩიეთ ის დადებითი პიროვნული თვისებები, რაც ყველაზე მეტად შეგესაბამებათ (მინიმუმ 5) 
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[bookmark: _Toc455666084]უარყოფითი პიროვნული თვისებები 

რა შეიძლება აღვნიშნოთ უარყოფით პიროვნული თვისებებთან დაკავშირებით, მაგალითად ისეთები, როგორიცაა ცუდი ხასიათი, გულმავიწყობა, სიზარმაცე, პასიურობა ან გადაწყვეტილების რთულად მიღება და ა. შ.?

ყველას გააჩნია გარკვეული უარყოფითი პიროვნული თვისებები, ვინაიდან არავინ არის უნაკლო. მნიშვნელოვანია, რომ ვათვითცნობიერებდეთ ამ თვისებებს და დავფიქრდეთ, თუ რა უარყოფითი ზეგავლენის მოხდენა შეუძლიათ მათ სამუშაოს წარმატებული ძიების პროცესზე. აღნიშნული დამოკიდებულია თქვენი სამომავლო მუშაობის სფეროსა და სამუშაო გარემოზე:   
· ცუდი ხასიათი შესაძლოა არ იყოს პერსპექტიული პიროვნული თვისება, ადამიანებთან მუშაობის კუთხით. 
· მაგალითად, უყურადღებობა არის ისეთი პიროვნული თვისება, რომელიც არ გამოგვადგება მონაცემებთან მუშაობისას. 
გასაუბრების დროს, დამსაქმებელმა შესაძლოა დაგისვათ შეკითხვა თქვენი სუსტი მხარეების შესახებ. არ იქნება კარგი, თუ თქვენ უპასუხებთ: „მე არ გამაჩნია სისუსტეები“. შესაბამისად, მნიშვნელოვანია, რომ წინასწარ დავფიქრდეთ და მოვამზადოთ პასუხები ამგვარ შეკითხვებზე. 
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	დავალება: დაფიქრდით თქვენი უარყოფითი თვისებების შესახებ და შესაძლებელია თუ არა, რომ მათ საფრთხის ქვეშ დააყენონ თქვენთვის სასურველი სამსახურის მოძიების პროცესი.                  









[bookmark: _Toc455666085]რისი კეთება გსურთ და სად გინდათ მუშაობა?
[bookmark: _Toc455666086]ეს არის ის შეკითხვები, რომლებზეც უნდა გასცეთ პასუხი იმისათვის, რომ იცოდეთ, სად და როგორ მოიძიოთ სამუშაო ან დასაქმება.
ინსტრუქციები 

სთხოვეთ მონაწილეებს, რომ დაფიქრდნენ, თუ სად ან როგორ გარემოში სურთ მუშაობა. ყველა ადამიანს გააჩნია გარკვეული მოლოდინი ამ კუთხით. ჩვენი ყველა სურვილი იშვიათად სრულდება, მაგრამ ზოგიერთი მათგანი მნიშვნელოვანია და შესაძლოა დიდი გავლენა მოახდინოს ჩვენს გადაწყვეტილებაზე იმასთან დაკავშირებით, შევიტანოთ თუ არა განაცხადი კონკრეტულ ვაკანსიაზე. 

მაგალითები: 
ახალგაზრდა დედას სამუშაო დღეების განმავლობაში ყავს ბავშვის მომვლელი, მაგრამ  შაბათ-კვირას აქვს ბავშვის დატოვების პრობლემა. შესაბამისად, იგი ეძებს მხოლოდ ისეთ სამსახურს, სადაც არ იქნება საჭირო შაბათ-კვირას მუშაობა. 
            
თუმცა ერთ ადამიანს შესაძლოა უნდოდეს სამსახური, სადაც მას ექნება მაღალი დონის პასუხისმგებლობა, მეორე ადამიანს შესაძლოა არ სურდეს ამდენი პასუხისმგებლობის აღება საკუთარ თავზე. 

დაურიგეთ მათ შესაბამისი სამუშაო ფურცელი. 
ხანგრძლივობა: 5 წუთი.  























[bookmark: _Toc455666087]ჩემი დასაქმების/კარიერული მიზნები
ინსტრუქციები 

გააცანით მათ ქვემოთ მოცემული საკითხები (შესავალი). 
რეკომენდირებულია, რომ წარუდგინოთ მათ შრომის ბაზარზე ყველაზე ხშირად მოთხოვნადი სპეციალობები/პროფესიები. ასევე, სასარგებლო იქნებოდა, რომ წარვუდგინოთ მათ ისეთი სამუშაოს მაძიებლის მაგალითი, ვინც იპოვა ისეთი სამუშაო, რომელიც განსაზღვრული იყო როგორც მისი დასაქმების მეორე მიზანი. 
დაურიგეთ მონაწილეებს შესაბამისი სამუშაო ფურცელი და სთხოვეთ მათ, რომ განსაზღვრონ დასაქმების მინიმუმ 2, მაგრამ უმჯობესია 3 მიზანი. 
ხანგრძლივობა: 5 წუთი.  
















[bookmark: _Toc455660281][bookmark: _Toc455666088]დასაქმების/კარიერული მიზნები ასახავენ ჩვენს ინტერესებსა და სურვილებს, მაგრამ ასევე ჩვენს შესაძლებლობებს. ეს მიზნები უნდა იყოს მკაფიოდ განსაზღვრული და მიღწევადი, რაც ნიშნავს, იმას რომ ისინი მოვარგოთ შრომის ბაზარზე არსებულ სიტუაციას და გარემოს.    

თითოეულ პიროვნებას შეუძლია იმუშაოს მრავალი სხვადასხვა პროფესიით, თუმცა იგი სავარაუდოდ ვერ იქნება ერთნაირად წარმატებული ყველა ამ პროფესიაში. მიუხედავად ამისა, დასაქმების შანსების გაზრდის მიზნით, თქვენ უნდა გააფართოვოთ ის სფეროები, რომლებშიც ეძებთ სამსახურს. 

დასაქმების მიზნების განსაზღვრის პროცესში, თქვენ უნდა მიიღოთ მხედველობაში შემდეგი:  
 
· თქვენი საქმიანობა/პროფესია და განათლების დონე 
· სამუშაო გამოცდილება 
· ცოდნა, უნარჩვევები, რომლებიც გაგაჩმიათ კონკრეტული სამსახურებისათვის 
· თქვენი ინტერესი 
· პიროვნული თვისებები 
· პოტენციური ბარიერები, რომლებსაც შესაძლოა გადააწყდეთ გარკვეული სამუშაოს შესრულებისას 
· შრომის ბაზარზე ამჟამად არსებული მოთხოვნა, სასურველ სამუშაო სფეროში  

რეკომენდირებულია, რომ თქვენ გაგაჩნდეთ დასაქმების 3 მიზანი, თუ ეს შესაძლებელია: 

დასაქმების I მიზანი  
დასაქმების II მიზანი
დასაქმების III მიზანი ployment goal





სათადარიგო გეგმა 
ინტერესი ოდნავ ნაკლებია, მაგრამ მეტია დასაქმების შანსები 
დასაქმების ყველაზე დიდი სურვილი; არსებობს სამსახურის შესაძლებლობები
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დავალება: თუ შეიძლება, განსაზღვრეთ თქვენი დასაქმების მიზნები: 



1……………………………………………………………………………………….

2……………………………………………………………………………………….

3……………………………………………………………………………………….


ჩემი დასაქმების/კარიერული პროფილი 
ინსტრუქციები 
საბოლოოდ, სთხოვეთ მონაწილეებს, რომ მოამზადონ საკუთარი კარიერული პროფილის პრეზენტაცია, აქამდე შეგროვებული მთელი ინფორმაციის საფუძველზე და ქვემოთ მოცემული დიაგრამის  გამოყენებით.   
დაურიგეთ მონაწილეებს შესაბამისი სამუშაო ფურცელი
დრო მომზადებისათვის: 3 წუთი 
დრო პრეზენტაციისათვის: 2 წუთი თითოეულ მონაწილეს 
მოახდინეთ რეაგირება თითოეულ პრეზენტაციაზე. რეაგირება უნდა იყოს პოზიტიური და კონსტრუქციული. თქვენ შეგიძლიათ წაახალისოთ მონაწილეები, რომ დაამატონ გარკვეული ელემენტები, რაც თქვენ შეამჩნიეთ სესიის დროს, მაგრამ რისი აღნიშვნაც მათ დაავიწყდათ, ან რასაც ვერ ათვითცნობიერებენ. 
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	დავალება: თუ შეიძლება, მოამზადეთ და წარადგინეთ თქვენი დასაქმების/კარიერული პროფილი, ქვემოთ მოცემული სქემის მიხედვით: 



ჩემი დასაქმების/კარიერული მიზნები 

1…….
2…….
3……..










ჩემი უპირატესობები შრომის ბაზარზე 
განათლება/პროფესია 
ინტერესი
უნარჩვევები 





პირადი თვისებები 

სამუშაო გამოცდილება 





დამატებითი ტრენინგი 


3. [bookmark: _Toc455666089]სად მოვიძიოთ სამსახური ან დასაქმება 


ინსტრუქციები 

გააცანით მათ ქვემოთ მოცემული საკითხები (შესავალი). განუმარტეთ მათ, თუ რას ნიშნავს ღია და ფარული შრომის ბაზარი. 
განიხილეთ ქვემოთ მოცემული შეკითხვები, ჯგუფის წევრებთან ერთად. 
გააგრძელეთ დისკუსია დამსაქმებლებისა და ვაკანსიების შესახებ ინფორმაციის წყაროების თაობაზე. ჩვენი რეკომენდაციაა, რომ გამოვიყენოთ „ბრეინსთორმინგის“ მიდგომა და დავხატოთ დიაგრამა ფლიპჩარტზე ან დაფაზე. 
დაურიგეთ მონაწილეებს აღნიშნული ინფორმაციის შემცველი სამუშაო ფურცელი. 
ხანგრძლივობა: 10 წუთი. 















ახლა, როდესაც თქვენ უკვე განსაზღვრეთ საკუთარი დასაქმების მიზნები და გათვითცნობიერებული გაქვთ თქვენი უპირატესობები შრომის ბაზარზე, შესაბამისად უნდა გაიგოთ, სად მოიძიოთ სამსახური/დასაქმება და როგორ.    

პასუხი ამ შეკითხვაზე შეგვიძლია ვიპოვოთ ჯერ სხვა შეკითხვაზე პასუხის გაცემის გზით: როგორ ეძებენ დამსაქმებლები ახალ თანამშრომლებს?

· ისინი ეძებენ ახალ თანამშრომლებს ვაკანსიების მეშვეობით; 
· ისინი ეკითხებიან საკუთარ კოლეგებს, ნათესავებს და მეგობრებს პოტენციური კანდიდატების შესახებ. მათ შესაძლოა დაასაქმონ შესაფერისი კანდიდატი, ვაკანსიის გამოქვეყნების გარეშეც კი;
· ისინი ქირაობენ კერძო სააგენტოებს (რა მომსახურებაც ჩვეულებრივ არ არის უფასო). 

[bookmark: _Toc455666090]ღია შრომის ბაზარი 

იმ შემთხვევაში, თუ ხდება ვაკანსიების გამოქვეყნება, ჩვენ ვსაუბრობთ ღია შრომის ბაზრის შესახებ. 

გამოქვეყნებულ ვაკანსიებში მითითებულია, ვინ არის დამსაქმებელი, რა ესაჭიროება მას, როგორია მოთხოვნები ვაკანტური თანამდებობისათვის და ჩვენ ასევე ვიცით, სავარაუდოდ მაინც, თუ როდის დაიწყება მუშაობა, რა არის მოსალოდნელი ხელფასი და ა. შ. 

[bookmark: _Toc455666091]ფარული შრომის ბაზარი 

თუმცა, არსებობს სამსახურის ან დასაქმების ასევე სხვა შესაძლებლობაც. იგი გულისხმობს არა უბრალოდ ვაკანსიების გამოქვეყნების ლოდინს, არამედ ასევე დასაქმების შესაძლებლობების ძიებას. ეს ნიშნავს პოტენციური დამსაქმებლების ძიებას, რომლებსაც ჯერ არ გამოუქვეყნებიათ ვაკანსიები, მაგრამ შესაძლოა სამომავლოდ დასჭირდეთ თქვენი კვალიფიკაციის, უნარჩვევებისა და სამუშაო გამოცდილების მქონე თანამშრომელი. ამ პროცესს ეწოდება სამუშაოს ძიება ფარულ შრომის ბაზარზე.       

მაგალითი: 

· ორსული თანამშრომელი გავა დეკრეტულ შევებულებაში რამდენიმე თვეში. იქნებოდა თუ არა ეს შესაძლებლობა თქვენთვის, რომ წარუდგინოთ თქვენი კარიერული პროფილი და დაინტერესება დამსაქმებელს მანამდეც კი, სანამ იგი გამოაცხადებს ვაკანსიას? ღირს, რომ ვცადოთ. დამსაქმებელმა შესაძლოა მეტი ყურადღება დაუთმოს თქვენს განაცხადს, ვიდრე როდესაც მან უნდა განიხილოს 50 განაცხადი, რომელიც მიიღო გამოქვეყნებული ვაკანსიის საპასუხოდ. 

· თქვენ შეიტყვეთ, რომ კომპანია, რომელშიც თქვენ გსურთ მუშაობა, ახლო მომავალში ხსნის ახალ ფილიალს. იქნებოდა თუ არა ეს შესაძლებლობა თქვენთვის, რომ წარუდგინოთ თქვენი პროფილი და დაინტერესება დამსაქმებელს მანამდეც კი, სანამ იგი გამოაცხადებს ვაკანსიას?  
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	დისკუსია:
· როგორია ჯგუფის აზრი სამუშაოს ამ ტიპის ძიებასთან დაკავშირებით?
· გააჩნია თუ არა ვინმეს ფარულ შრომის ბაზარზე ძიების გარკვეული გამოცდილება? 









[bookmark: _Toc455666092]დამსაქმებლებისა და ვაკანსიების შესახებ ინფორმაციის წყარო 

იმ შემთხვევაში, თუ თქვენ გადაწყვიტეთ, რომ ეძიოთ სამუშაო ასევე ფარულ შრომის ბაზარზეც, თქვენ უნდა იცოდეთ, ვინ არიან დამსაქმებლები იმ სფეროში, რომელშიც თქვენ ეძებთ სამსახურს.  

სად ვეძებოთ ვაკანსიები ან პოტენციური დამსაქმებლები?
სოციალური მომსახურების სააგენტო – ადგილობრივი ცენტრის ვაკანსიების დაფა 

საქსტატი
WorkNet





დასაქმების ფორუმები 
პოტენციური დასაქმების ან დამსაქმებლების შესახებ ინფორმაციის წყარო 
კერძო დასაქმების სააგენტოები  




თქვენი ქსელი 


ინტერნეტი 


ტელევიზია, რადიო 

გაზეთები 


ინფორმაციის დამატებითი წყაროები: 

	ვებ-გვერდები: 

	გაზეთები: 
	რადიო

	www.jobs.ge 
www.hr.ge 
www.hr.gov.ge
www.myjobs.ge 
www.dasaqmeba.ge 
www.saqme.ge 
www.gancxadebebi.ge 
www.jobs24.ge 
www.myvacancy.ge 
www.jobgeo.ge 
www.cv.ge 
www.gjobs.ge 
www.biznes.ge 
www.teacherjobs.ge 
www.directory.ge 
www.geobazari.com 
www.axalisaqme.ge 
www.1infoshop.com 
www.gadia.ge 

	“სიტყვა და საქმე”
“კვირის პალიტრა”
“რეზონანსი” 

	რადიო FM 95.1, 18:30 



4. [bookmark: _Toc455666093]ქსელური მუშაობა 


ინსტრუქციები 

გააცანით მათ ქვემოთ მოცემული საკითხები (შესავალი), როგორც ეს ქვემოთ არის განმარტებული. 
გამოიყენეთ აქტიური მეთოდები, მაგალითად შემდეგ შეკითხვაზე პასუხის გაცემისას: »როგორ შეუძლიათ მათ თქვენი დახმარება?«
ჰკითხეთ მონაწილეებს, გააჩნიათ თუ არა მათ მსგავსი გამოცდილება, როდესაც მათ მიიღეს ვიღაცისაგან სასარგებლო ინფორმაცია. 
დაურიგეთ მათ შესაბამისი სამუშაო ფურცელი. 
ხანგრძლივობა: 10 წუთი.  
















ქსელური მუშაობა არის სამუშაოს ძიების ისეთი ფორმა, რომლის საფუძველიც არის ის კონტაქტები, რომლებიც გააჩნია პიროვნებას. ყველა თქვენგანს ჰყავს გარკვეული ნაცნობები, კლასელები, ყოფილი კოლეგები, ნათესავები, ყოფილი კლიენტები და ა. შ.      
 
ისინი წარმოადგენენ თქვენს ქსელს. მათ შეუძლიათ დაგეხმარონ. რა თქმა უნდა, თქვენ ვერ გექნებათ მოლოდინი, რომ ისინი თქვენს მაგივრად მოძებნიან სამსახურს, მაგრამ მათ შესაძლოა გააჩნდეთ ინფორმაცია, რომელიც სასარგებლო იქნება თქვენს მიერ სამუშაოს ძიების პროცესში. 

როგორ შეუძლიათ მათ თქვენი დახმარება?

· ინფორმაციით, რომელიც ეხება კონკრეტულ კომპანიას ან დამსაქმებელს, რაც დაგეხმარებათ იმის გაგებაში, თუ რა არის ამ კონკრეტული კომპანიის ან დამსაქმებლის მოთხოვნები; 
· ინფორმაციით კომპანიის გეგმების შესახებ, მის გაფართოებასთან და ახალი თანამშრომლების დაქირავებასთან დაკავშირებით; 
· ინფორმაციით იმის შესახებ, რომ ერთ-ერთი თანამშრომელი აპირებს დეკრეტულ შვებულებაში ან პენსიაზე გასვლას და კომპანიას დასჭირდება მისი შემცვლელი და ა. შ. 

როგორ მივუდგეთ ქსელურ მუშაობას? 

· მოამზადეთ იმ პირთა სია, რომლებსაც შეუძლიათ დაგეხმარონ;  
· განიხილეთ, თუ როგორ შეუძლია თქვენი დახმარება თითოეულ პიროვნებას; 
· დაამყარეთ მათთან კონტაქტი და შეატყობინეთ, რომ თქვენ ეძებთ სამსახურს; 
· უთხარით მათ, რომ თქვენ მადლობელი იქნებით ნებისმიერი ინფორმაციისათვის, რომელიც დაკავშირებულია სამუშაოს ან დასაქმების შესაძლებლობასთან; 
· შეგიძლიათ ასევე ჰკითხოთ მათ, იციან თუ არა კონკრეტული კომპანია ან დამსაქმებელი, ვინაიდან თქვენ გჭირდებათ მეტი ინფორმაცია ამ კომპანიის სამუშაო გარემოს და მოთხოვნების შესახებ. შესაძლოა ისინი იცნობდნენ სხვა პიროვნებას, რომელიც მუშაობს აღნიშნულ კომპანიაში და ვინც შეძლებს თქვენთვის ინფორმაციის მოწოდებას; 
· გადაუხადეთ მადლობა იმ ადამიანს, რომელსაც დაუკავშირდით, მის მიერ დათმობილი დროისა და დახმარებისათვის. 
თუმცა, მნიშვნელოვანია, რომ თქვენ ასევე მოახდინოთ მათ დასახმარებლად მზაობის დემონსტრირება, როდესაც ეს საჭიროა. თქვენ უნდა გესმოდეთ, რომ ადამიანი, რომელიც თქვენზე დადებითი აზრისაა, უფრო მონდომებული იქნება რომ დაგეხმაროთ, ვიდრე ისეთი ადამიანი, რომელსაც არ ჰქონია ასეთი პოზიტიური გამოცდილება თქვენთან დაკავშირებით. 

კონტაქტების სია 
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	თუ შეიძლება, სცადეთ გარკვეული კონტაქტების იდენტიფიცირება. ჩამოწერეთ მინიმუმ 5 ადამიანის სახელები, ვისაც შეგიძლიათ დაუკავშირდეთ.  
შენიშვნა: თქვენ მოგვიანებით შეგიძლიათ შეავსოთ სხვა მონაცემები და დაამატოთ კონტაქტები. 





	სახელი და გვარი 
	ტელეფონის ნომერი 
	ელფოსტა, ფეისბუქი 
	კომპანია, რომელშიც იგი მუშაობს 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. [bookmark: _Toc455666094]რას მოელიან დამსაქმებლები ახალი თანამშრომლებისაგან 


ინსტრუქციები 
გააცანით მათ ქვემოთ მოცემული საკითხები (შესავალი). 
წინასწარ მოამზადეთ ვაკანსიების მინიმუმ 2 (ორი) ან 3 (სამი) მაგალითი, რათა შეგეძლოთ ჯგუფთან ერთად იმის გაანალიზება, თუ რომელი მათგანი არის გასაგები და საინტერესო ჯგუფის წევრებისათვის. 

დაურიგეთ მათ შესაბამისი სამუშაო ფურცელი, ვინაიდან მონაწილეებს შეუძლიათ მისი გამოყენება, ვაკანსიაზე განაცხადის შეტანისათვის მომზადების პროცესში. 

ხანგრძლივობა: 10 წუთი. 
















იმისათვის რომ შეგვეძლოს სამსახურში მიღებაზე კარგი განაცხადის მომზადება, აუცილებელია გვესმოდეს, თუ კონკრეტულად რას მოელიან დამსაქმებლები ვაკანტურ სამუშაო პოზიციებზე წარდგენილი კანდიდატებისაგან.  
  
ყველაზე ხშირად, დამსაქმებლები მოელიან კანდიდატებისაგან შემდეგს: 

· რომ კანდიდატებს გააჩნიათ ცოდნა, უნარჩვევები, გამოცდილება და პიროვნული თვისებები, რომლებიც საჭიროა კონკრეტული სამუშაო თანამდებობისათვის - ეს ყველაფერი ჩვეულებრივ განსაზღვრულია ვაკანსიაში. 
ეს ნიშნავს, რომ თქვენ გულდასმით უნდა წაიკითხოთ ვაკანსიის მოთხოვნები და პირველ რიგში შეამოწმოთ, აკმაყოფილებთ თუ არა მათ. ზოგიერთ შემთხვევაში, თქვენ შესაძლოა აღმოაჩინოთ, რომ თქვენ ვერ აკმაყოფილებთ ყველა მოთხოვნას. თუ თქვენ ძალიან დიდი სურვილი გაქვთ, რომ შეიტანოთ განაცხადი, შეეცადეთ გაარკვიოთ, დამატებით რა შეგიძლიათ შესთავაზოთ მათ. გამოიყენეთ შანსი და შეიტანეთ განაცხადი! 

· რომ კანდიდატები მოტივირებულნი არიან მათ კომპანიაში და ამ კონკრეტულ თანამდებობაზე მუშაობასთან დაკავშირებით. 
ეს ნიშნავს, რომ თქვენ კარგად უნდა იცნობდეთ როგორც კომპანიის, ასევე ამ სამუშაო თანამდებობის მოთხოვნებს. კარგი იქნებოდა, თუ თქვენ მოიძიებთ რაც შეიძლება მეტ ინფორმაციას კომპანიისა და თანამდებობის შესახებ. შეგროვებული ინფორმაცია დაგეხმარებათ იმის გადაწყვეტაში, არის თუ არა ეს სამსახური ნამდვილად სათქვენო. მხოლოდ მოტივირებულ კანდიდატებს შეუძლიათ კარგი განაცხადის მომზადება და სამსახურში მიღებაზე გასაუბრების კარგად გავლა!

როგორ დავაკმაყოფილოთ ვაკანსიასთან დაკავშირებული მოთხოვნები? 

ჩვენი რეკომენდაციაა, რომ თქვენ გამოიყენოთ შემდეგი ფორმა: 

	დამსაქმებლის ღია მოთხოვნები 
(განსაზღვრულია ვაკანსიაში)
	როგორ დავამტკიცებ ამას?
(სერტიფიკატები, სამუშაო გამოცდილების დამადასტურებელი დოკუმენტები და ა. შ.)
	ძირითადი ტერმინები, რომლებიც უნდა გამოვიყენო ჩემს განაცხადში 

	განათლება 
	
	

	სამუშაო გამოცდილება 
	
	

	დამატებითი ცოდნა 
	
	

	უნარჩვევები (ზოგადი და კონკრეტულ სამუშაოსთან დაკავშირებული უნარები)
	
	

	ფარული მოთხოვნები (დამატებითი ინფორმაცია, რომელიც თქვენ მოაგროვეთ დამსაქმებლის შესახებ)
	
	



	[image: http://cdn.portableapps.com/TaskCoachPortable_128.png]
	დავალება:
· ვაკანსიის ნიმუშის ანალიზი, ჯგუფთან ერთად 






6. განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე ინსტრუქციები

გააცანით მათ ქვემოთ მოცემული საკითხები (შესავალი), როგორც ეს ქვემოთ არის განმარტებული. 
განუმარტეთ მათ, თუ რა ეტაპები უნდა გავიაროთ სამუშაოზე განაცხადის შეტანისათვის მომზადების პროცესში.     
უჩვენეთ მათ CV-ის ფორმატი და განუმარტეთ, როგორ შევავსოთ თითოეული ველი. შეახსენეთ მონაწილეებს, რომ მათ შეუძლიათ გამოიყენონ ის ინფორმაცია, რომელიც მათ უკვე შეაგროვეს მოცემული სესიის განმავლობაში. 

განუმარტეთ მათ, რომ ისინი მოამზადებენ განაცხადს სამსახურში აყვანის თაობაზე და რომ კარგი იქნება, თუ ისინი მოამზადებენ განაცხადს „რეალური“ დამსაქმებლისათვის და „რეალურ“ სამუშაო თანამდებობაზე, რაც ნიშნავს, რომ ისინი იცნობენ დამსაქმებლის მოლოდინს და სამუშაო თანამდებობის მოთხოვნებს. იმისათვის, რომ ვუზრუნველყოთ მოცემული სავარჯიშოს ძედმიწევნით შესრულება, კარგი იქნებოდა, რომ გაგვაჩნდეს მონაწილეთათვის ხელმისაწვდომი ვაკანსიების გარკვეული რაოდენობა. 

დაურიგეთ მონაწილეებს CV-ის ფორმატი და სთხოვეთ, რომ შეადგინო საკუთარი CV-ის პროექტი. შეახსენეთ მონაწილეებს, რომ შეიტანონ CV-ში ის, რაც შეესაბამება კონკრეტულ სამუშაო თანამდებობას და საინტერესოა დამსაქმებლისათვის. 
მოცემული დავალებისათვის ხელმისაწვდომი დრო: 25 წუთი. 

განიხილეთ მონაწილეებთან სამოტივაციო წერილი და მისი შინაარსი. დაურიგეთ მათ შესაბამისი ფორმატი და სთხოვეთ, რომ მოამზადონ საკუთარი სამოტივაციო წერილი. შეახსენეთ მათ, რომ შეიტანონ წერილში ყველაფერი, რამაც შესაძლოა მიიპყროს დამსაქმებლის ყურადღება 
მოცემული დავალებისათვის ხელმისაწვდომი დრო: 25 წუთი. 

გაუწიეთ მხარდაჭერა მონაწილეებს, CV-ისა და სამოტივაციო წერილის პროექტების შედგენის პროცესში, მათთვის შეხსენების გზით, რომ მოიცვან გარკვეული ინფორმაცია საკუთარი უნარჩვევების, განათლების, ცოდნის, პიროვნული თვისებების შესახებ. აღნიშნული მოითხოვს ტრენერებისაგან, რომ ყურადღებით დააკვირდნენ მონაწილეთა მიერ შესრულებულ სამუშაოს. 

მთლიანი დროის განრიგი, აღნიშნული ორი სავარჯიშოსათვის დამოკიდებულია ჯგუფზე და, მეტწილად იმ გარემოებაზე, თუ როგორ შეუძლია ადამიანს წაკითხულის გააზრება/აღქმა, ზოგიერთ მათგანს დასჭირდება მეტი დრო და მხარდაჭერა, ვიდრე სხვა მონაწილეებს. 

ამ ნაწილის დასასრულს, კიდევ ერთხელ შეახსენეთ მონაწილეებს სამსახურზე განაცხადის შეტანისათვის მომზადების ეტაპები. 







































განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე არის თქვენი სამუშაო გამოცდილების, ცოდნის, უნარჩვევების, პიროვნული თვისებებისა და ამბიციების მოკლე აღწერილობა. თქვენ მოამზადებთ განაცხადს სამსახურში აყვანის თაობაზე, იმისათვის, რომ წარადგინოთ საკუთარი თავი, როგორც ყველაზე შესაფერისი კანდიდატი ვაკანტური თანამდებობისათვის. ეს ნიშნავს, რომ თქვენი განაცხადი უნდა მომზადდეს იმგვარად, რომ მაქსიმალურად შეეფერებოდეს დამსაქმებლის მოთხოვნებს. 

განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე ჩვეულებრივ მოიცავს CV-ის და სამოტივაციო წერილს. 

[bookmark: _Toc455666095]სამსახურში აყვანის თაობაზე განაცხადის მომზადების ეტაპები 

· წაიკითხეთ ვაკანსია. გადაამოწმეთ მოთხოვნები თქვენი კარიერული პროფილის მიხედვით. შეავსეთ ფორმა,  საკუთარი სამუშაო დაკავშირების (matching) სავარჯიშოსათვის. 

· დაუკავშირდით თქვენს ქსელს, რათა მოიძიოთ დამატებითი ინფორმაცია კომპანიის ან დამსაქმებლის შესახებ. 

· გადაწყვიტეთ, თუ რომელ ფორმას გამოიყენებთ განაცხადისათვის სამსახურში აყვანის თაობაზე. 

· მოამზადეთ განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე.  

· გადაიკითხეთ განაცხადი, ან სთხოვეთ ვინმეს მისი გადამოწმება. განაცხადში არ უნდა იყოს გრამატიკული შეცდომები. 

· წარადგინეთ განაცხადი იმ ბოლო ვადის და მისამართის შესაბამისად, რაც მოცემულია ვაკანსიაში. 




გახსოვდეთ: ყოველთვის შეინახეთ სამსახურში აყვანის თაობაზე განაცხადის ასლი. შესაძლოა თქვენ დაგჭირდეთ იგი, სამსახურში აყვანის თაობაზე გასაუბრებისათვის მომზადებისას. 


[bookmark: _Toc455666096]CV-ის ფორმატი 

CV უნდა მოიცავდეს ინფორმაციასა და მონაცემებს თქვენი კარიერული პროფილის შესახებ, მაგრამ იგი უნდა იყოს მორგებული კომპანიისა თუ დამსაქმებლის საჭიროებებზე. 

	პირადი მონაცემები 
	

	სახელი და გვარი 
	

	მისამართი 
	

	ქალაქი 
	

	ინდექსი 
	

	დაბადების თარიღი 
	

	მობილური ტელეფონი 
	

	ელფოსტა 
	



	სამუშაო გამოცდილება 
	(საჭიროების შემთხვევაში დაამატეთ ხაზები (შესავსები ადგილები)

	მუშაობის პერიოდი (-დან -მდე) 
კომპანია 
	

	კომპანიის მისამართი 
	

	თანამდებობა 
	

	მოვალეობები 
	(აღწერეთ ის მოვალეობები, რომლებიც შეესაბამება იმ თანამდებობას, რომელზეც თქვენ შეგაქვთ განაცხადი)

	
	

	მუშაობის პერიოდი (-დან -მდე) 
კომპანია 
	

	კომპანიის მისამართი 
	

	თანამდებობა 
	

	მოვალეობები 
	(აღწერეთ ის მოვალეობები, რომლებიც შეესაბამება იმ თანამდებობას, რომელზეც თქვენ შეგაქვთ განაცხადი)

	
	

	მუშაობის პერიოდი (-დან -მდე) 
კომპანია 
	

	კომპანიის მისამართი 
	

	თანამდებობა 
	

	მოვალეობები 
	(აღწერეთ ის მოვალეობები, რომლებიც შეესაბამება იმ თანამდებობას, რომელზეც თქვენ შეგაქვთ განაცხადი)

	
	

	განათლების დონე 
	

	დასრულებული უმაღლესი დონე 
	

	წოდება 
	

	დაწესებულება 
	

	დასრულების წელი 
(ან ….დან …მდე)
	

	
	

	პიროვნული უნარჩვევები 
	(მიუთითეთ მხოლოდ ის უნარჩვევები, რომლებიც გაგაჩნიათ)

	ენები 
	

	მშობლიური ენა 
	

	სხვა ენები 
	(მაგ. ინგლისური): 
მეტყველება (ელემენტარული, საშუალო, შესანიშნავი)
        კითხვა (ელემენტარული, საშუალო, შესანიშნავი) 
             წერა (ელემენტარული, საშუალო, შესანიშნავი) 

	
	

	საინფორმაციო-ტექნოლოგიური უნარჩვევები 
	Word (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი)

	
	Excel (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი) 

	
	ინტერნეტი (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი) 

	
	Access (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი)  

	
	თქვენ შეგიძლიათ ასევე აღწეროთ თქვენი საინფორმაციო ტექნოლოგიური უნარჩვევები შემდეგი სახით: „კარგად ფლობს ....... “ ან „გააჩნია ........ ზოგადი ცოდნა“   


	საკომუნიკაციო უნარჩვევები 
	(ჩამოთვალეთ ის უნარჩვევები, რომლებიც შეესაბამება კომპანიასა და სამუშაო თანამდებობას. აღწერეთ, რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.)

	სამუშაოსთან დაკავშირებული უნარჩვევები
	(ჩამოთვალეთ ისინი და აღწერეთ, თუ რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.) 

	ორგანიზაციული უნარჩვევები 
	(ჩამოთვალეთ ისინი და აღწერეთ, თუ რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.)  

	სხვა უნარჩვევები
	(ჩამოთვალეთ ის უნარჩვევები, რომლებიც შეესაბამება კომპანიასა და სამუშაო თანამდებობას. აღწერეთ, რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.) 

	მართვის მოწმობა 
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	დავალება:
· მოამზადეთ თქვენი CV (იხ. ასევე თქვენი კარიერული პროფილი)
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(დამსაქმებლის დასახელება და მისამართი)
(განმცხადებლის სახელი და მისამართი)

(თარიღი)


საკითხი: განაცხადი …………………………. თანამდებობაზე (თანამდებობა, რომელზეც შეტანილია განაცხადი)


ძვირფასო ბატონო ან ქალბატონო,

წინამდებარე წერილი გახლავთ პასუხი თქვენს განცხადებაზე, რომელიც გამოქვეყნებულია ……………….. (მედია საშუალება) და დათარიღებულია ………..  …………….. (გამოქვეყნებული თანამდებობა) თანამდებობისათვის.

მე გახლავართ …………………(ყველაზე მაღალი ან მოთხოვნილი კვალიფიკაციის დეტალები) და გამაჩნია ……….. (სამუშაო გამოცდილების წლების რაოდენობა)  ……………. (სამუშაო თანამდებობის შესაბამისი მუშაობის სფერო) სფეროში. მე შემომაქვს განაცხადი თქვენს მიერ გამოცხადებულ ვაკანსიაზე, ვინაიდან ……………………….. (განმარტეთ, თუ რატომ გსურთ იქ მუშაობა).
მე ასევე გამაჩნია  _____________ (ნებისმიერი დამატებითი კვალიფიკაციის დეტალები, ასეთის არსებობის შემთხვევაში). 

მე გახლავართ …….., რაც, ჩემი აზრით, დამეხმარება სამუშაო მოვალეობების კარგად შესრულების პროცესში (აღწერეთ საკუთარი პიროვნული თვისებები, მაგრამ ნუ გააზვიადებთ). 

გარწმუნებთ, რომ თუ მოხდა ჩემი შერჩევა თქვენი ორგანიზაციის მიერ, ვიმუშავებ მაქსიმალურად ეფექტურად.  

განსახილველად წერილს თან ვურთავ ჩემს CV. 

მოუთმენლად ველი თქვენს გამოხმაურებას. 

საუკეთესო სურვილებით, 
(განმცხადებლის სახელი)

დანართები: 
· CV
· დიპლომი
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	დავალება:
· მოამზადეთ სამოტივაციო წერილი (იხ. თქვენი კარიერული პროფილი)


[bookmark: _Toc455666098]სამოტივაციო წერილი გამოუქვეყნებელი ვაკანსიისათვის 

თქვენ შესაძლოა ასევე გადაწყვიტოთ დაინტერესების გამომხატველი წერილის გაგზავნა კომპანიისათვის, სადაც გინდათ მუშაობა, იმ შემთხვევაშიც კი, თუ  განცხადება სამუშაო ვაკანსიის შესახებ არ გამოქვეყნებულა. ასეთ შემთხვევაში, სამოტივაციო წერილი უნდა მომზადდეს სხვაგვარად, ვიდრე ვაკანსიის გამოქვეყნების დროს. ამ ტიპის წერილით, თქვენ რაც შეიძლება კარგად უნდა წარადგინოთ საკუთარი თავი და განმარტოთ, თუ რა სახის დახმარება შეგიძლიათ გაუწიოთ ამ კომპანიას.    

თქვენი წერილის მიზანია, რომ შეგამჩნიონ, როგორც პერსპექტიული თანამშრომელი, იმ შემთხვევაშიც კი, თუ კომპანია დაუყოვნებლივ არ ახორციელებს დაქირავების პროცესს. თქვენს წერილში განმარტებული უნდა იყოს აღნიშნული ორგანიზაციით თქვენი დაინტერესების მიზეზი და იდენტიფიცირებული იყოს თქვენი ყველაზე შესაფერისი უნარჩვევები თუ გამოცდილება; ასევე გამარტებული უნდა იყოს, თუ რატომ იქნებოდით  სასარგებლო შენაძენი ამ ორგანიზაციიისათვის.      

ეს ნიშნავს, რომ წერილის დაწერამდე თქვენ უნდა გამოიკვლიოთ კომპანიის ისტორია და გაეცნოთ მათ პროდუქციას და/ან მომსახურებას.  

როგორ ავაგოთ დაინტერესების გამომხატველი წერილი?

(დამსაქმებლის დასახელება და მისამართი)

(განმცხადებლის სახელი და მისამართი)

(თარიღი)
 

პატივცემულო ……(დირექტორი, ხელმძღვანელი),


პირველი აბზაცი 
          (დაიწყეთ წერილი მისი წარდგენის მიზეზით. განმარტეთ, თუ რატომ გსურთ
           ამ კომპანიაში მუშაობა და როგორ გაიცანით იგი. თქვენ უნდა მიიპყროთ 
           ყურადღება უკვე ამ აბზაცითვე).  

შუა აბზაც(ებ)ი 
        (აღწერეთ, თუ რა შეგიძლიათ შესთავაზოთ დამსაქმებელს. მიუთითეთ
         ინფორმაცია თქვენი უნარჩვევების, ძლიერი მხარეების, განათლების,
         კვალიფიკაციის და/ან გამოცდილების შესახებ. განმარტეთ, კონკრეტულად
        როგორ შეგიძლიათ რომ დაეხმაროთ კომპანიას.)

ბოლო აბზაცი  
       (დაასრულეთ წერილი თხოვნით გასაუბრების თაობაზე. თქვენ შეგიძლიათ 
        შესთავაზოთ გასაუბრების დრო ან უთხრათ, რომ მადლობელი იქნებით, თუ
        მიგიწვევენ გასაუბრებაზე. დასასრულს გადაუხადეთ მადლობა
        დამსაქმებელს, თქვენი დასაქმების შესაძლებლობის განხილვისათვის.)

დასასრული 
     (საუკეთესო სურვილებით)

ხელმოწერა
თან დაურთეთ CV, რომელიც მორგებულია კომპანიის და იმ ტიპის სამუშაოს მოთხოვნილებებზე, როგორსაც თქვენ ეძებთ. 


7. [bookmark: _Toc455666099]გასაუბრება სამსახურში აყვანის თაობაზე 

ინსტრუქციები 

გააცნეთ მონაწილეებს სამსახურში აყვანის თაობაზე გასაუბრებასთან დაკავშირებული საკითხები (შესავალი), როგორც ეს აღწერილია ქვემოთ. რეკომენდირებულია, რომ გამოვიყენოთ აქტიური სწავლის მიდგომა, ჯგუფისათვის ისეთი სახის შეკითხვების დასმის გზით, როგორიცაა: 

რას შეამოწმებს დამსაქმებელი გასაუბრების დროს? 
როგორ მოვახდინოთ დადებითი პირველი შთაბეჭდილება? 
როგორ მოვემზადოთ გასაუბრებისათვის სამსახურში აყვანის თაობაზე? 

დაუსვით მონაწილეებს შეკითხვა, სამსახურში აყვანის თაობაზე გასაუბრებებთან დაკავშირებული მათი გამოცდილების შესახებ
განიხილეთ მონაწილეებთან, თუ რა უნდა გააკეთონ გასაუბრების შემდეგ და როგორ მოიქცნენ, თუ მათ არ დაუკავშირდებათ დამსაქმებელი, განაცხადის წარდგენის შემდგომ. 

ხანგრძლივობა: 30 წუთი 













მიწვევა გასაუბრებაზე სამსახურში აყვანის თაობაზე არის დიდი წარმატება, მაგრამ ამავე დროს დიდი პასუხისმგებლობა. ყველა გასაუბრება სამსახურში აყვანის თაობაზე წარმოადგენს შანსს, რომ იპოვოთ სამუშაო ან დასაქმდეთ.     
 
თქვენ უნდა მოემზადოთ გასაუბრებისათვის. 

რას გადაამოწმებს დამსაქმებელი გასაუბრების დროს? 

· შეძლებს თუ არა კანდიდატი სამუშაო მოვალეობების კარგად შესრულებას (სამუშაო გამოცდილების, უნარჩვევების, ცოდნის შემოწმება)?
· არის თუ არა კანდიდატი საკმარისად მოტივირებული ამ სამუშაო თანამდებობისათვის (დაინტერესების გადამოწმება)?
· მიესადაგება თუ არა კანდიდატი ორგანიზაციულ (კომპანიის) გარემოს? (პიროვნული თვისებების, ღირებულებების გადამოწმება) 

პირველი შთაბეჭდილება 

· პუნქტუალურობა: ნუ დააგვიანებთ გასაუბრებაზე ან ნუ მიხვალთ ზედმეტად ადრე. გასაუბრების ადგილზე 5-10 წუთით ადრე მისვლა საკმარისია; 
· გარეგნობა: გაითვალისწინეთ, თუ რა არის შესაფერისი სამუშაო გარემოსა და თქვენი მომავალი თანამდებობისათვის; 
· არავერბალური კომუნიკაცია: ღიმილი; სიმშვიდე; ოპტიმისტურობა; უყურეთ მოსაუბრეს თვალებში; ნუ ინერვიულებთ; იყავით თავდაჯერებული და ა. შ. 

როგორ მოვემზადოთ გასაუბრებისათვის სამსახურში აყვანის თაობაზე? 

· გასაუბრებაზე წასვლამდე კიდევ ერთხელ გადაიკითხეთ თქვენი განაცხადი სამსახურში მიღების თაობაზე; 
· შეაგროვეთ დამსაქმებელთან დაკავშირებული ინფორმაცია, რათა მეტი იცოდეთ მისი და მისი მოლოდინების შესახებ; 
· დაამტკიცეთ, რომ თქვენ ხართ ექსპერტი თქვენს სფეროში (მოემზადეთ საკუთარი უნარჩვევების, კონკრეტულ სფეროში გამოცდილებისა და მიღწევების პრეზენტაციისათვის);
· მოამზადეთ იმ შეკითხვების სია, რომლებიც შესაძლოა დაგისვათ დამსაქმებელმა; 
· მოამზადეთ პასუხები აღნიშნულ შეკითხვებზე. 




გასაუბრების დროს ხშირად დაშვებული ზოგიერთი შეცდომა 

· ზედმეტი საუბარი, განსაკუთრებით როდესაც ეს არ არის დაკავშირებული გასაუბრებისას განხილულ მთავარ თემასთან; 
· ნეგატიური საუბარი ყოფილი დამსაქმებლების შესახებ; 
· გასაუბრებისათვის მოუმზადებლობა; 
· არაადეკვატური ვერბალური კომუნიკაცია. 

დამსაქმებლის შეკითხვები – მაგალითები 

1. შეგიძლიათ გვითხრათ რაიმე საკუთარი თავის შესახებ? როგორ აღწერდით საკუთარ თავს?
2. გაგაჩნიათ თუ არა ამ ტიპის სამუშაოსთან დაკავშირებული რაიმე გამოცდილება?
3. რამდენი ხანია, რაც უმუშევარი ხართ?
4. როგორი იყო თქვენი სამუშაო მოვალეობები წინა სამსახურში?
5. რა არის თქვენი ძლიერი მხარეები? 
6. რატომ უნდა დაგიქირავოთ?
7. რა არის თქვენი სუსტი მხარეები? 
8. რატომ წამოხვედით წინა სამსახურიდან?
9. როდის შეგიძლიათ დაიწყოთ მუშაობა?
10. რაიმე შეკითხვები ხომ არ გაქვთ?

გასაუბრების შემდეგ 

როგორი გრძნობაც არ უნდა გქონდეთ გასაუბრების შემდეგ: თქვენ გააკეთეთ  მაქსიმუმი მოცემულ სიტუაციაში! თუმცა, ჩვენი რეკომენდაციაა, რომ გარკვეული პერიოდის შემდეგ მშვიდად და რაციონალურად გადახედოთ წარსულ გასაუბრებას. შეეცადეთ მოიფიქროთ, თუ რა შეგიძლიათ გააკეთოთ უკეთ შემდეგ გასაუბრებაზე.      
 
გახსოვდეთ: რაც უფრო მეტ გასაუბრებას გაივლით, მით უკეთ გაართმევთ მათ თავს. 

როგორ მოვიქცეთ, თუ თქვენ არ დაგიკავშირდნენ დამსაქმებლები, მას შემდეგ, რაც თქვენ წარადგინეთ განაცხადი  

ბევრი სამუშაოს მაძიებელი ჩივის, რომ ისინი არ ღებულობენ პასუხებს დამსაქმებლებისაგან. მათ არც ის იციან, მიიღო თუ არა დამსაქმებელმა მათი განაცხადი და არც ის, არსებობდა თუ არა რაიმე პრობლემა მათ განაცხადთან დაკავშირებით.          

გარკვეული პერიოდის შემდეგ, შეგვიძლია დავურეკოთ დამსაქმებელს. ამ გზით ჩვენ შეგვიძლია გადავამოწმოთ, მიიღეს თუ არა განაცხადი ან პირდაპირ ვკითხოთ, როდის შეიძლება ველოდებოდეთ გასაუბრებაზე მიწვევას.      
8. [bookmark: _Toc455666100]სამუშაოს ძიების გეგმა 

ინსტრუქციები 

განიხილეთ მონაწილეებთან ის, რომ სამუშაოს ძიების პროცესში წარმატების მისაღწევად მათ სჭირდებათ საკუთარი საქმიანობის დაგეგმვა ისე, როგორც ეს აღწერილია ქვემოთ.  

დაურიგეთ მონაწილეებს ფორმა „ჩემი გეგმა სამუშაოს ძიებასთან დაკავშირებით“ და ურჩიეთ, რომ გამოიყენონ იგი მომავალში. 

ხანგრძლივობა: 5 წუთი 
















როგორც აღვნიშნეთ ამ სესიის დასაწყისში: სამუშაოს ძიება არის სამუშაო. ეს ნიშნავს შემდეგს:  
· უნდა გაგვაჩნდეს მკაფიოდ განსაზღვრული მიზანი; 
· უნდა ვიცოდეთ საკუთარი უპირატესობები და როგორც ძლიერი, ასევე სუსტი მხარეები; 
· უნდა გამოვიკვლიოთ ვაკანსიები და თვალყური ვადევნოთ მათ; 
· უნდა განვახორციელოთ კომუნიკაცია და გავაფართოვოთ საკუთარი კონტაქტების ქსელი; შევატყობინოთ მათ, რომ ვეძებთ სამსახურს და გადავუხადოთ მადლობა ნებისმიერი შესაბამისი ინფორმაციისათვის; 
· უნდა შევიტანოთ განაცხადები როგორც, ღია, ასევე ფარულ ვაკანსიებთან დაკავშირებით; 
· განაცხადის შეტანამდე, მოვიპოვოთ მთელი ინფორმაცია დამსაქმებლისა და მისი ბიზნესის შესახებ. 

ამ სესიის განმავლობაში ჩვენ განვიხილეთ ყველა აღნიშნული საკითხი. თუმცა, თქვენს მიერ სამუშაოს ძიება იქნება ეფექტური იმ შემთხვევაში, თუ თქვენ ჯერ დროს დაუთმობთ შესაბამისი საქმიანობის გეგმის შემუშავებას. ჩვენი რეკომენდაციაა, რომ გქონდეთ ყოველკვირეული გეგმები. 


	
ჩემი სამუშაოს ძიების გეგმა მომავალი კვირისათვის 

	
	
საქმიანობა 
	
რამდენჯერ/როდის

	1.
	შევამოწმებ ვაკანსიებს WorkNet-ში
	

	2.
	შევავსებ კონტაქტების სიას 
	

	3.
	დავუკავშირდები პიროვნებებს ჩემი კონტაქტების სიიდან და ვთხოვ ინფორმაციას (რამდენი) 
	

	4.
	გადავამოწმებ ნებისმიერ სხვა წყაროებს, რათა მივიღო ინფორმაცია დასაქმების შესაძლებლობის შესახებ 
	

	5.
	მივალ სოციალური მომსახურების სააგენტოს ადგილობრივ ცენტრში, რათა გადავამოწმო დაფაზე გამოკრული ვაკანსიები 
	

	6.
	წარვუდგენ დამსაქმებლებს განაცხადებს სამსახურში აყვანის თაობაზე 
	

	7.
	(შეგიძლიათ დაამატოთ საქმიანობა)
	



	[image: http://cdn.portableapps.com/TaskCoachPortable_128.png]
	დავალება:
· მოამზადეთ თქვენი სამუშაოს ძიების ყოველკვირეული გეგმა
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[bookmark: _Toc455666101]9. დასკვნა და შეფასება 

ინსტრუქციები 

განიხილეთ ჯგუფური სესიის ამოცანები და მიღებული სარგებელი. 

· თქვენ ახლა გესმით, თუ რას ნიშნავს სამუშაოს აქტიური ძიება და როგორ მოამზადოთ სამუშაოს ძიების გეგმა;
· თქვენ განსაზღვრული გაქვთ თქვენი ძლიერი მხარეები და უპირატესობები შრომის ბაზარზე და იცით, თუ როგორ უნდა წარადგინოთ ისინი;  
· თქვენ გაეცანით სამუშაო ადგილებისა და ვაკანსიების შესახებ ინფორმაციის წყაროს; 
· თქვენ ისწავლეთ, თუ როგორ უნდა მოამზადოთ განაცხადი სამსახურში აყვანის თაობაზე, დამსაქმებელთა საჭიროებების და მოლოდინების შესაბამისად; 
· თქვენ ასევე მიიღეთ გარკვეული ცოდნა სხვა მონაწილეების გამოცდილებიდან (თუ ეს ასე იყო); 
· თქვენ გაეცანით სამსახურში აყვანასთან დაკავშირებული გასაუბრების მომზადების პროცესს. 

შეახსენეთ მონაწილეებს მათ მიერ ტრენინგის დასაწყისში გამოთქმული მოლოდინები და გადაამოწმეთ, გამართლდა თუ არა ისინი. 

სთხოვეთ მონაწილეებს, რომ შეავსონ შეფასების ფორმა. 
გადაუხადეთ მონაწილეებს მადლობა, მათი აქტიური ჩართულობისათვის. 
ხანგრძლივობა: 10 წუთი 





































შეფასების ფურცელი 

ძვირფასო მონაწილევ!

უმორჩილესად გთხოვთ, რომ მოახდინოთ რეაგირება ჯგუფური კონსულტირების სესიასთან დაკავშირებით. 

თუ შეიძლება, შეაფასეთ თითოეული ელემენტი შემდეგი შკალის მიხედვით: 
1-დან (ძალიან ცუდი) 5-მდე (შესანიშნავი), თითოეული ელემენტისათვის x ნიშნის დასმის გზით. 

	
	1
(ძალიან ცუდი)
	2
(ცუდი)
	3
(საშუალო)
	4
(კარგი)
	5
(ძალიან კარგი)

	როგორ აფასებთ ჯგუფურ სესიას?
	
	
	
	
	

	როგორ აფასებთ ტრენერ(ებ)ს?
	
	
	
	
	

	თუ შეიძლება, შეაფასეთ ტრენინგის მასალები და აღჭურვილობა 
	
	
	
	
	

	რამდენად სასარგებლო იყო თქვენთვის ჯგუფური სესია?
	
	
	
	
	



ნებისმიერი კომენტარები/რეკომენდაციები:

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

დიდი მადლობა!
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[bookmark: _Toc455666102]დროის განრიგი სესიის ჩატარებისათვის 

	
	თემა 
	ხანგრძლივობა 

	13:00 – 14:30
	შესავალი 
	30 წუთი 

	
	ჩემი კარიერული პროფილი 
	60 წუთი 

	
	განათლების დონე და დამატებითი ტრენინგი 
	5 წუთი 

	
	სამუშაო გამოცდილება 
	5 წუთი 

	
	უნარჩვევები 
	5 წუთი

	
	სამუშაოსთან დაკავშირებული პიროვნული თვისებები 
	5 წუთი

	
	სად გსურთ მუშაობა 
	5 წუთი

	
	ჩემი დასაქმების მიზნები 
	5 წუთი

	
	ჩემი კარიერული პროფილი 
	30 წუთი

	
	
	

	14:30 – 14:40
	შესვენება 
	

	
	
	

	14:40 – 15:10
	სად მოვიძიოთ სამსახური  
	10 წუთი 

	
	ქსელური მუშაობა 
	10 წუთი 

	
	რას მოელიან დამსაქმებლები ახალი თანამშრომლებისაგან 
	10 წუთი 

	
	
	

	15:10 – 16:20
	განაცხადის შეტანა სამსახურში აყვანის თაობაზე 
	70 წუთი 

	
	შესავალი 
	10 წუთი 

	
	CV
	25 წუთი 

	
	სამოტივაციო წერილი 
	25 წუთი 

	
	დისკუსია, რეაგირება 
	10 წუთი

	
	
	

	16:20 – 16:30
	შესვენება 
	

	
	
	

	16:30 – 17:15
	მომზადება გასაუბრებისათვის სამსახურში აყვანის თაობაზე 
	30 წუთი 

	
	ჩემი სამუშაოს ძიების გეგმა 
	5 წუთი 

	
	დასკვნა და შეფასება 
	10 წუთი 












[bookmark: _Toc455666103][bookmark: _Toc454971503]ტრენერთა უნარჩვევები, კომპეტენციები და პიროვნული თვისებები 
ტრენერთა როლი
ტრენერთა როლი მოცემული ჯგუფური სესიის მსვლელობისას უაღრესად მნიშვნელოვანია, ვინაიდან იგი მოითხოვს დასაქმების მომსახურების ხელშეწყობასთან დაკავშირებული კარგი ცოდნისა და უნარჩვევების არსებობას, რაც კონკრეტულად გულისხმობს დასაქმების კონსულტირების და ასევე საქართველოს შრომის ბაზრის ფუნქციონირების კარგ ცოდნას. გარდა ამისა, მოდერატორები ტრენინგის ჩატარებაში პროფესიონალურ დონეზე უნდა იყვნენ გაწაფულნი, რათა: 
· შეძლონ ჯგუფური კონსულტირების პროცესების დაგეგმვა, ორგანიზება და ჩატარება;  
· პედაგოგიური გზით შეძლონ სესიის ოპტიმალურად განხორციელება; 

პირონული თვისებები 

ყველაზე მნიშვნელოვანია, რომ ტრენერს ჰქონდეს დამაჯერებელი ჰაბიტუსი, რაც გულისხმობს მინიმუმ შემდეგს: 
· ადამიანების მიმართ ჰქონდეს დადებითი დამოკიდებულება; 
· გააჩნდეს თითოეული ადამიანის განვითარების შესაძლებლობის რწმენა;
· იყოს მგრძნობიარე, გონება გახსნილი და მოქნილი; 
· ჰქონდეს თანამშრომლობის, კომუნიკაციისა და კონფლიქტური სიტუაციების მართვის უნარი; 
·  იყოს თავდაჯერებული და გააჩნდეს სტრქუტურულად მუშაობის უნარი; 
·  ჰქონდეს პრობლემების გადაჭრის მიმართ შემოქმედებითი მიდგომის უნარი. 

აღნიშნული ნიშნავს, რომ: 

· კომპეტენტურმა ტრენერებმა იციან, მონაწილეთა მიერ სწავლის როგორი შედეგების მიღწევა სურთ მათ, ყოველ წინადადებასთან, ფრაზასთან, სავარჯიშოსთან, სესიასთან და სასწავლო პროცესის პერიოდთან დაკავშირებით; 
· კომპეტენტური ტრენერები მუდმივად ფოკუსირებულნი არიან ტრენინგის მონაწილეებზე და არ სჭირდებათ ფიქრი იმ შინაარსის შესახებ, რომელიც მათ იციან ზეპირად და რომლის გადაცემაც მათ შეუძლიათ ძილშიც კი. შესაბამისად, ისინი მოქნილად უდგებიან პროგრამას, რათა მიაღწიონ თანმიმდევრულ შედეგებს მონაწილეთათვის. 
· კომპეტენტური ტრენერები იკავებენ საკუთარი ტრენინგის მონაწილეებთან მიმართებაში სწავლის პროცესის მეგზურის და ფასილიტატორის პოზიციას და სთხოვენ მონაწილეებს, რომ მათ საკუთარ თავზე აიღონ თანაბარი პასუხისმგებლობა თავიანთი სწავლის პროცესზე; 
· კომპეტენტურ ტრენერებს გააჩნიათ მოცემული ჯგუფური კონსულტირების სესიის ჩატარების, საკუთარი სამუშაოს შესრულების დონის გათვითცნობიერების, მონაწილეების რეაგირების დაფიქსირების და ამ რეაქციების შემდგომი შეფასების უნარი, რათა მოხდეს სამომავლო სესიების გაუმჯობესება. 


ტრენერის ძირითადი უნარჩვევები (ავტორი: გრემ ო’კონელი) 

ტრენერის როლთან დაკავშირებული უნარჩვევებია: 

· პრეზენტაცია - იდეების სტრუქტურირება და კომუნიკაცია, ვიზუალური და სხვა დამხმარე მასალების გამოყენებით; 
· ფასილიტაცია - აქტივობების მართვა, მონაწილეთა მიერ წვლილის შეტანის და მათი სწავლის პროცესის სტიმულირება; 
· ერთი ერთზე - ქოუჩინგი, კონსულტირება, მენტორინგი, რჩევა, შეფასება; 
· კონსულტირება - კვლევა, დიაგნოსტირება, რჩევა, შეფასება, პატრნიორობა; 
· პრობლემების აღმოფხვრა - გამჭრიახი, ინოვაციური, დაჟინებული, ნიჭიერი მეამბოხე
· დიზაინი - პროგრამების, მასალების, აქტივობების, შესაძლებლობების დიზაინი, ელექტრონულ საკითხებში გაწაფული

პიროვნული უნარჩვევები და თვისებები: 

· კომუნიკაცია - მოსმენა, შეკითხვების დასმა, განმარტება, რეაგირება; 
· ინტერპერსონალური - ურთიერთობების დამყარება, სენსიტიურობა, კონფლიქტების მართვა; 
· სიმტკიცე (ასერტიულობა) - თავდაჯერებულობა, გამოწვევებთან გამკვლავება და მხარში დგომა, მოლაპარაკებების წარმოება; 
· მოქნილობა - რეაგირების უნარი, კრეატიული, ადაპტირებადი, ცვლილებათა მართვა; 
· ექსპერტული ცოდნა - მცოდნე, გამოცდილი, გამჭრიახი, სიახლეების მცოდნე. 

ორგანიზატორული უნარები: 

· გუნდური მუშაობა - ეგალიტარული, გვერდში მდგომი, საიმედო, კოლეგიალური; 
· საკუთარი თავის მართვა - სტრესის, დროისა და სამუშაოს მართვა,საკუთარ თავზე მუშაობა, სწავლა
· ზეგავლენის მოხდენა - წაქეზებით ცვლილებების მოხდენა, თეორიის გამოყენება პრაქტიკაში, მხარდაჭერის მოპოვება; 
· სტრატეგიული - კოორდინირება, დაგეგმვა, ლიდერობა, დაკავშირება, აზროვნება; 
· პრობლემების მოგვარება - საქმიანობის განხორციელება, წამოჭრილ პრობლემებთან გამკლავება; 
· საქმოსანი - ფინანსური, მარკეტინგი, კლიენტებზე ზრუნვა, ინფორმაციის მართვა. 

ჯგუფური კონსულტირების სესიის მომზადება 

ჯგუფური კონსულტირების ამ სესიის ჩატარებისათვის ასევე გადამწყვეტი მნიშვნელობა აქვს წინასწარ ყველაფერი იმის მომზადებას, რაც საჭიროა სესიის მართებულად წარმართვისათვის.  

ჩამონათვალი: 

· ნაბეჭდი მასალები - სამუშაო ფურცლები  
· დასწრების ფურცელი 
· ოთახის დაჯავშნა 
· აღჭურვილობის გამართული მუშაობის გადამოწმება 
· ფლიპჩარტი 
· ქაღალდი 
· მარკერები და კალმები 

იხ. დამატებითი ინფორმაცია დასაქმების კონსულტირების პრაქტიკულ სახელმძღვანელოში, თბილისი, 22 აპრილი, 2016, დანართი 7: ზოგადი ინსტრუქციები ჯგუფური კონსულტირების ორგანიზებისათვის.
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	კომპანიის/დამსაქმებლის სახელი და მისამართი 
	მუშაობის პერიოდი _დან _მდე

	სამუშაო პოზიცია/თანამდებობა
	სამუშაო მოვალეობები 
(კონკრეტულად რა გევალებოდათ)
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სხვა სამუშაო გამოცდილება : თუ შეიძლება, დააკონკრეტეთ ნებისმიერი სხვა სამუშაო გამოცდილება, რომელიც თქვენ შეიძინეთ მოხალისედ მუშაობისას ან სტუდენტობის დროს შესრულებული პრაქტიკული მუშაობისას, ჰობის სახით და ა. შ. 
	კომპანიის/ ორგანიზაციის სახელი და მისამართი s
	მუშაობის პერიოდი _დან _მდე

	სამუშაო პოზიცია/თანამდებობა 
	სამუშაო მოვალეობები 
(კონკრეტულად რა გევალებოდათ) 
	მიღწევები 
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ზოგადი ანუ ტრანსფერული უნარჩვევები, არის ისეთი უნარჩვევები, რომლებიც შეგვიძლია გამოვიყენოთ სამუშაოსთან დაკავშირებულ მრავალ სიტუაციაში. 

ზოგიერთი მაგალითებია: 

ვერბალური კომუნიკაცია 
გუნდური მუშაობა 
კომერციული გათვითცნობიერება 
ანალიზი და კვლევა 
ინიციატივა/თვითმოტივაცია 
ე.წ. „დრაივი“
წერილობითი კომუნიკაცია 
დაგეგმვა და ორგანიზება 
მოქნილობა 
დროის მართვა 

კონკრეტული ანუ ტექნიკური უნარჩვევები 

	ნივთებთან  მუშაობისას
	აწყობა, მშენებლობა, აღჭურვილობის მართვა, სატრანსპორტო საშუალებების მართვა, ნივთების შეკეთება, კონკრეტული ხელსაწყოების გამოყენება და ა. შ. 


	ადამიანებთან მუშაობისას 
	დახმარება, დაცვა, კონსულტირება, კონფლიქტების მოგვარება, აქტიური მოსმენის უნარჩვევები, მენტორობა, დარწმუნება და მოლაპარაკება; ზედამხედველობა, სწავლება, ქოუჩინგი, ტოლერანტობა, ჯგუფური მუშაობა, დაზუსტება, განმარტება, თავაზიანი მოპყრობა, გასაუბრების უნარჩვევები და ა. შ. 


	მონაცემებთან მუშაობისას 
	სიზუსტის გადამოწმება, მონაცემთა კლასიფიცირება, მონაცემთა შედარება, კონტროლი, დათვლა, არქივირება და ა. შ. 


	მენეჯერული უნარჩვევები 
	დაგეგმვა, ხელმძღვანელობა, თანამშრომელთა მოტივირება, დავალებათა დელეგირება, პრობლემების აღმოფხვრა და ა. შ. 
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დავალება: რომელი უნარჩვევები გაგაჩნიათ ზემოაღნიშნულიდან?  ჩამოთვალეთ მინიმუმ სამი ზოგადი ანუ ტრანსფერული უნარი და 3 კონკრეტულად სამუშაოსთან დაკავშირებული უნარი, რომლებიც შეგიძლიათ შეიტანოთ თქვენს CV-სა და სამოტივაციო წერილში. 




…………………………………….              …………………………………….


…………………………………….               …………………………………….


…………………………………….               …………………………………….
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ზოგიერთი მაგალითებია: 


მოწესრიგებული
ადაპტირებადი
ამბიციური
ანალიტიკური
საქმიანი 
მშვიდი 
შესაძლებლობების მქონე
ფრთხილი 
კომპეტენტური 
კოლეგიალური
ერთგული 
ჩამოყალიბებული 
ეფექტური 
ენერგიული 
მონდომებული 
მოქნილი 
შრომისმოყვარე 
დამოუკიდებელი
ინოვაციური
მოტივირებული
ორგანიზებული 
მომთმენი 
ადამიანებზე ორიენტირებული 
პრაქტიკული 
პროდუქტიული 
საიმედო 
პასუხისმგებლობის მქონე
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	დავალება: შეარჩიეთ ის პოზიტიური  თვისებები, რომლებიც ყველაზე კარგად გამოხატავს თქვენს პიროვნებას (მინიმუმ 5) 




….……………………………………                       ………………………………………


……………………………………….                       ……………………………………….                                


……………………………………….                       ……………………………………….
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	დავალება: დაფიქრდით თქვენს უარყოფით თვისებებზე, და ასევე იმაზე, თუ როგორ შეუძლია ამ თვისებებს თქვენთვის სასურველ სამუშაოს მოძიებაში ხელის შეშლა.
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	დავალება: თუ შეიძლება, მოამზადეთ და წარადგინეთ თქვენი დასაქმების/კარიერული პროფილი, ქვემოთ მოცემული სქემის მიხედვით: 
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სოციალური მომსახურების სააგენტო – ადგილობრივი ცენტრის ვაკანსიების დაფა 

საქსტატი
WorkNet





პოტენციური დასაქმების ან დამსაქმებლების შესახებ ინფორმაციის წყარო 
კერძო დასაქმების სააგენტოები  

დასაქმების ფორუმები 




თქვენი ქსელი 

ინტერნეტი 




ტელევიზია, რადიო 
გაზეთები 



ინფორმაციის დამატებითი წყაროები: 

	ვებ-გვერდები: 
	გაზეთები: 
	რადიო

	www.jobs.ge 
www.hr.ge 
www.hr.gov.ge
www.myjobs.ge 
www.dasaqmeba.ge 
www.saqme.ge 
www.gancxadebebi.ge 
www.jobs24.ge 
www.myvacancy.ge 
www.jobgeo.ge 
www.cv.ge 
www.gjobs.ge 
www.biznes.ge 
www.teacherjobs.ge 
www.directory.ge 
www.geobazari.com 
www.axalisaqme.ge 
www.1infoshop.com 
www.gadia.ge 
	“სიტყვა და საქმე”
“კვირის პალიტრა”
“რეზონანსი” 

	რადიო FM 95.1, 18:30 



ქსელური მუშაობა                                                                                                                                                                                    სამუშაო  ფურცელი-8

კონტაქტების ნუსხა

	[image: http://cdn.portableapps.com/TaskCoachPortable_128.png]
	თუ შეიძლება, სცადეთ გარკვეული კონტაქტების იდენტიფიცირება. ჩამოწერეთ მინიმუმ 5 ადამიანის სახელები, ვისაც შეგიძლიათ დაუკავშირდეთ.  
შენიშვნა: თქვენ მოგვიანებით შეგიძლიათ შეავსოთ სხვა მონაცემები და დაამატოთ კონტაქტები. 




	სახელი და გვარი 
	ტელეფონის ნომერი 
	ელფოსტა, ფეისბუქი 
	კომპანია, რომელშიც იგი მუშაობს 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




ფორმატი: ვაკანსიაზე განაცხადის შეტანისათვის მომზადება                                                                სამუშაო ფურცელი-9

	დამსაქმებლის ღია მოთხოვნები 
(განსაზღვრულია ვაკანსიაში)
	როგორ დავამტკიცებ ამას?
(სერტიფიკატები, სამუშაო გამოცდილების დამადასტურებელი დოკუმენტები და ა. შ.)
	ძირითადი ტერმინები, რომლებიც უნდა გამოვიყენო ჩემს განაცხადში 

	განათლება 
	
	

	სამუშაო გამოცდილება 
	
	

	დამატებითი ცოდნა 
	
	

	უნარჩვევები (ზოგადი და კონკრეტულ სამუშაოსთან დაკავშირებული უნარები)



	
	

	ფარული მოთხოვნები (დამატებითი ინფორმაცია, რომელიც თქვენ მოაგროვეთ დამსაქმებლის შესახებ)
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CV უნდა მოიცავდეს ინფორმაციასა და მონაცემებს თქვენი კარიერული პროფილის შესახებ, მაგრამ იგი უნდა იყოს მორგებული კომპანიისა თუ დამსაქმებლის საჭიროებებზე. 

	პირადი მონაცემები 
	

	სახელი და გვარი 
	

	მისამართი 
	

	ქალაქი 
	

	ინდექსი 
	

	დაბადების თარიღი 
	

	მობილური ტელეფონი 
	

	ელფოსტა 
	



	სამუშაო გამოცდილება 
	(საჭიროების შემთხვევაში დაამატეთ შესავსები ადგილები)

	მუშაობის პერიოდი (-დან -მდე) 
კომპანია 
	

	კომპანიის მისამართი 
	

	თანამდებობა 
	

	მოვალეობები 
	(აღწერეთ ის მოვალეობები, რომლებიც შეესაბამება იმ თანამდებობას, რომელზეც თქვენ შეგაქვთ განაცხადი)

	
	

	მუშაობის პერიოდი (-დან -მდე) 
კომპანია 
	

	კომპანიის მისამართი 
	

	თანამდებობა 
	

	მოვალეობები 
	(აღწერეთ ის მოვალეობები, რომლებიც შეესაბამება იმ თანამდებობას, რომელზეც თქვენ შეგაქვთ განაცხადი)

	
	

	მუშაობის პერიოდი (-დან -მდე) 
კომპანია 
	

	კომპანიის მისამართი 
	

	თანამდებობა 
	

	მოვალეობები 
	(აღწერეთ ის მოვალეობები, რომლებიც შეესაბამება იმ თანამდებობას, რომელზეც თქვენ შეგაქვთ განაცხადი)

	
	

	განათლების დონე 
	

	დასრულებული უმაღლესი დონე 
	

	წოდება 
	

	დაწესებულება 
	

	დასრულების წელი  (ან ….დან …მდე)
	

	
	

	პიროვნული უნარჩვევები 
	(მიუთითეთ მხოლოდ ის უნარჩვევები, რომლებიც გაგაჩნიათ)

	ენები 
	

	მშობლიური ენა 
	

	სხვა ენები 
	(მაგ. ინგლისური): 
მეტყველება (ელემენტარული, საშუალო, შესანიშნავი)
        კითხვა (ელემენტარული, საშუალო, შესანიშნავი) 
             წერა (ელემენტარული, საშუალო, შესანიშნავი) 

	
	

	საინფორმაციო-ტექნოლოგიური უნარჩვევები 
	Word (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი)

	
	Excel (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი) 

	
	ინტერნეტი (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი) 

	
	Access (ზოგადი, საშუალო, ძალიან კარგი)  

	
	თქვენ შეგიძლიათ ასევე აღწეროთ თქვენი საინფორმაციო ტექნოლოგიური უნარჩვევები შემდეგი სახით: „კარგად ფლობს ....... “ ან „გააჩნია ........ ზოგადი ცოდნა“   


	საკომუნიკაციო უნარჩვევები 
	(ჩამოთვალეთ ის უნარჩვევები, რომლებიც შეესაბამება კომპანიასა და სამუშაო თანამდებობას. აღწერეთ, რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.)

	სამუშაოსთან დაკავშირებული უნარჩვევები
	(ჩამოთვალეთ ისინი და აღწერეთ, თუ რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.) 

	ორგანიზაციული უნარჩვევები 
	(ჩამოთვალეთ ისინი და აღწერეთ, თუ რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.)  

	სხვა უნარჩვევები
	(ჩამოთვალეთ ის უნარჩვევები, რომლებიც შეესაბამება კომპანიასა და სამუშაო თანამდებობას. აღწერეთ, რა სიტუაციაში ხდებოდა მათი გამოყენება.) 

	მართვის მოწმობა 
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	დავალება:
· მოამზადეთ თქვენი CV (იხ. ასევე თქვენი კარიერული პროფილი)





[bookmark: _Toc455660304][bookmark: _Toc455666111]სამოტივაციო წერილი - ნიმუში                                                        სამუშაო ფურცელი-11

(დამსაქმებლის დასახელება და მისამართი)

(განმცხადებლის სახელი და მისამართი)

(თარიღი)


საკითხი: განაცხადი …………………………. თანამდებობაზე (თანამდებობა, რომელზეც შეტანილია განაცხადი)


ძვირფასო ბატონო ან ქალბატონო,

წინამდებარე წერილი გახლავთ პასუხი თქვენს განცხადებაზე, რომელიც გამოქვეყნებულია ……………….. (მედიასაშუალება) და დათარიებულია ………..  …………….. (გამოქვეყნებული თანამდებობა) თანამდებობისათვის.

მე გახლავართ …………………(ყველაზე მაღალი ან მოთხოვნილი კვალიფიკაციის დეტალები) და გამაჩნია ……….. (სამუშაო გამოცდილების წლების რაოდენობა)  ……………. (სამუშაო თანამდებობის შესაბამისი მუშაობის სფერო) სფეროში. მე შემომაქვს განაცხადი თქვენს მიერ გამოცხადებულ ვაკანსიაზე, ვინაიდან ……………………….. (განმარტეთ, თუ რატომ გსურთ იქ მუშაობა).
მე ასევე გამაჩნია  _____________ (ნებისმიერი დამატებითი კვალიფიკაციის დეტალები, ასეთის არსებობის შემთხვევაში). 

მე გახლავართ …….., რაც, ჩემი აზრით, დამეხმარება სამუშაო მოვალეობების კარგად შესრულების პროცესში (აღწერეთ საკუთარი პიროვნული თვისებები, მაგრამ ნუ გააზვიადებთ). 

გარწმუნებთ, რომ თუ მოხდა ჩემი შერჩევა თქვენი ორგანიზაციის მიერ, ვიმუშავებ მაქსიმალურად ეფექტურად.  

განსახილველად წერილს თან ვურთავ ჩემს CV. 

მოუთმენლად ველი თქვენს გამოხმაურებას. 

საუკეთესო სურვილებით, 
(განმცხადებლის სახელი)

დანართები: 
· CV
· დიპლომი
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ჩემი სამუშაოს ძიების გეგმა მომავალი კვირისათვის 

	
	
საქმიანობა 
	
რამდენჯერ/როდის

	1.
	შევამოწმებ ვაკანსიებს WorkNet-ში
	

	2.
	შევავსებ კონტაქტების სიას 
	

	3.
	დავუკავშირდები პიროვნებებს ჩემი კონტაქტების სიიდან და ვთხოვ ინფორმაციას (რამდენი) 
	

	4.
	გადავამოწმებ ნებისმიერ სხვა წყაროებს, რათა მივიღო ინფორმაცია დასაქმების შესაძლებლობის შესახებ 
	

	5.
	მივალ სოციალური მომსახურების სააგენტოს ადგილობრივ ცენტრში, რათა გადავამოწმო დაფაზე გამოკრული ვაკანსიები 
	

	6.
	წარვუდგენ დამსაქმებლებს განაცხადებს სამსახურში აყვანის თაობაზე 
	

	7.
	(შეგიძლიათ დაამატოთ საქმიანობა)
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