
КЛЮЧ УСПЕХА

ЭКОНОМИЧЕСКОЕ 
И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЕ

ОБРАЗОВАНИЕ

ТЕТРА ДЬ УЧАЩЕГОСЯ

IX, XII классы
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Посредничество / Медиация / -

Переговоры -

Реклама

Межличностные отношения — .

Мотивационное письмо / Сопроводительное письмо/ -

Синергия

Самоуважение 

Стратегия –

Ценности -
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Словарь

Навыки  

Карьера -

Компетенция 

Общение –

Невербальное общение 

Вербальное общение -
.

Конфликт -

Curriculum Vitae, резюме -

Влиять на других -

.

Интерес –

Маркетинг -

 

РАБОЧАЯ ГРУППА, РАЗРАБОТАВШАЯ ТЕТРАДЬ УЧАЩЕГОСЯ:

Рецензент:

Conținutul acestui material ține de responsabilitatea echipei de experți și nu reflectă în mod necesar
viziunea USAID sau a Guvernului Statelor Unite.
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Выберите и прокомментируйте одно из предложеных ниже утверждений с точки 
зрения изученного в течение года:

Блажен человек, который, если ему нечего сказать, не доказывает этого словами.                      

Джордж Элиот

Речь/выступление похожа/похоже на историю любви. Начать ее/его может любой, но 
чтобы завершить, нужны особые качества.                                Лорд Манкрофт

Никогда не отказывайтесь от своего собственного опыта или убеждений во имя мира или 
спокойствия.

Даг Хаммерскёльд

Кто, имея знания, делает вид, что не знает, тот выше всех. Кто, не имея знаний, делает вид, 
что знает, тот болен.

Лао-Цзы

Лучшее время для отдыха - это когда у тебя нет на это времени.
Сиднез Харрис

Я не могу дать вам формулу успеха. Но я могу дать вам формулу неудачи: стараться угодить 
всем.                                                Герберт Баярд Своп

Знание является единственным средством производства, на которое не распространяется 
закон убывающей доходности по отношению к увеличивающемуся производству.                    
Кларк, Джон Морис

Из всего, что можно знать, мудрые и добрые люди стараются познать самих себя. 

Уильям Шекспир
«Познай самого себя». Сократ
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ВВЕДЕНИЕ

16 НАВЫКОВ УСПЕХА

Карьера_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Ценности_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Интересы_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Навыки_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Переводные навыки (transferable skills) ___________________________________ 
________________________________________________________________________________

16 НАВЫКОВ УСПЕХА

Навыки чтения и понимания: 

Навыки письма: Перевод идеи в письменную форму:

Эффективное общение: 
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Активное слушание: 

Критическое осмысление визуальной информации:

Использование математических навыков для общения и решения проблем:

Проектирование: 

Решение проблем и принятие решений:
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TEMA 7.3. РАЗРАБОТКА ЛИЧНОГО ПРОФИЛЯ
 
Навыки успеха

Навыки чтения и понимания: 

Перевод идеи в письменную форму: 

Эффективное общение: 

Активное слушание: 
Критическое осмысление визуальной информации: 

Использование математических навыков для общения и 
решения проблем: 

Проектирование: 
Решение проблем и принятие решений: 

Сотрудничество: 

Навыки аргументации и влияния: 

Разрешение конфликтов и переговоры: 

Позитивные способы влияния на людей: 

Умения учиться:

Навыки самооценки и анализа: 

Исследовательские навыки: 

Использование информационных и коммуникационных 
технологий: 
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СТРУКТУРА ПОРТФОЛИО

Лицейская деятельность:

Внешкольная деятельность:

Волонтерство:

Дипломы/Поощрения:

Профессиональный опыт, который вы приобрели в качестве стажёра или временного 
рабочего/сотрудника: 

Программы / проекты различных организаций, в которых вы участвовали: (
)
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Сотрудничество: 

Навыки аргументации и влияния:

Разрешение конфликтов и переговоры: 

Позитивные способы влияния на людей:

Умения учиться:

Навыки самооценивания и анализа:
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Исследовательские навыки: 

Использование информационных и коммуникационных технологий:
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Это поможет вам контролировать свою судьбу.

ТЕМА 7.2. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНОГО ПОРТФОЛИО. ОФОРМЛЕНИЕ И ВЫБОР 
МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПОРТФОЛИО

Сертификаты, дипломы и награды:

o
o
o
o
o
o

o
o
o
o
o
o
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VII. ПРОЕКТНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

TEMA 7.1. ПОЛЕЗНОСТЬ ЛИЧНОГО ПОРТФОЛИО

Вы будете более организованы и узнаете себя лучше!

Планируйте, составляя свое первое портфолио, что вы поменяете его сотню раз, 
дополняя до конца своей жизни!

 

Вы всегда будете готовы!

Это поможет вам сориентироваться и стать профессионалом!

Портфолио поможет вам «продать» свои качества!

Станет вашей визитной карточкой!
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I. КЛЮЧ УСПЕХA – ВОЗМОЖНОСТИ ЛИЧНОСТНОГО 
РАЗВИТИЯ И ЭФФЕКТИВНОЙ КАРЬЕРЫ

ТЕМА 1.1. ПОВЕДЕНЧЕСКИЕ СТАНДАРТЫ: ОТ ШКОЛЫ К ДЕЛОВОМУ МИРУ

Присутствие на рабочем месте и 
пунктуальность
Форма одежды/ Dress Code
Степень квалификации членов команды.
Помощь в образовании.
Льготы, предоставляемые членам 
команды
Сверхурочные рабочие часы
Медицинские услуги

Режим / график работы
Отпуск 
Безопасность 
Курение /алкоголь 
Бонусы 
Токсичность рабочей среды
Предоставление выходных
Другие 
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ТЕМА 1.2. 16 НАВЫКОВ УСПЕХА

Самооценивание 

Навыки чтения и понимания: 

Перевод идеи в письменную форму: 

Эффективное общение: 

Активное слушание: 
Критическое осмысление визуальной информации: 

Использование математических навыков для общения и решения 
проблем: 

Проектирование: 
Решение проблем и принятие решений: 

Сотрудничество: 

Навыки аргументации и влияния: 

Разрешение конфликтов и переговоры: 

Позитивные способы влияния на людей: 

Умения учиться:

Навыки самооценки и анализа: 

Исследовательские навыки: 

Использование информационных и коммуникационных 
технологий: 
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УСПЕХА!
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Какой бизнес-план вы разработайте с целью разбогатеть, используя свои 
предпринимательские навыки?

Профиль 3

Какие решения вы должны принять после окончания школы? Ваши финансовые привычки 
соответствуют вашим ценностям?

Профиль 4

С чего начать? 
C ценностей? 
С бюджета?
Или с чего-то другого?
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ТЕМА 1.3. ТЫ ВЫБИРАЕШЬ!

Основные требования и обязанности офис-менеджера:

Требуется опыт работы в этой сфере - не менее 4-5 лет.

Инструкции:

КАРТОЧКА ОЦЕНИВАНИЯ: ТЫ ВЫБИРАЕШЬ!

Навыки успеха Кандидат/
кандидатка A

Кандидат/
кандидатка B

Кандидат/
кандидатка C

Навыки чтения и понимания: 

Перевод идеи в письменную форму: 

Эффективное общение: 

Активное слушание: 

Критическое осмысление визуальной 
информации: 

Использование математических навыков для 
общения и решения проблем: 

Проектирование: 

Решение проблем и принятие решений: 

Сотрудничество: 
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Навыки аргументации и влияния: 

Разрешение конфликтов и переговоры: 

Позитивные способы влияния на людей: 

Умения учиться:

Навыки самооценки и анализа: 

Исследовательские навыки: 

Использование информационных и 
коммуникационных технологий: 

Кандидатка A
Мария Йорга

Профессиональные цели: 

Опыт работы: 
 по 

67 
 

Тематические исследования

Вот несколько профилей жизненных стратегий. Предположим, что вы человек, 
описанный в этом профиле. Как бы вы ответили на вопросы для каждого профиля?

Профиль 1

Каковы наиболее сложные проблемы, с которыми вы сталкиваетесь в данной ситуации?
От чего вам придется отказаться, если не продолжите семейный бизнес?
Разработайте план персонального развития.

Профиль 2

Как вы думаете, какое этическое поведение допустимо при проявлении своих 
предпринимательских навыков и стремлений?
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Место жительство

Креативность

Образование 

Предоставление 
помощи
Духовность 

Благополучие 

ТЕМА 6.3 СОБСТВЕННЫЕ СТРАТЕГИИ ПРИ ОПРЕДЕЛЕНИИ ЭТАПОВ ЖИЗНИ
Стратегия
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
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Образование

Навыки

Награды и поощрения:

Кандидатка B

Паулина Шербан

Профессиональные цели: 

Профессиональный опыт:

по 

по 
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Навыки:

Образование:

Кандидат C

Флорин Рождественский

Профессиональные цели: 

Образование: 

Опыт работы
Информационные системы LONS

Агент по продажам и маркетингу
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Стабильность _____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Приключения ______

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Место жительства ____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Креативность_____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Образование _____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Предоставление помощи ____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Вера/Духовность ____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Благополучие ____

Самое важное для меня:___________________________________________________________

Личностные ценности Текущая деятельность
Независимость

Безопасность

Семья и друзья

Стабильность 
Приключения 



64 
 

ТЕМА 6.2. ЛИЧНОСТНЫЕ ЦЕННОСТИ И ИХ РОЛЬ В ПОСТРОЕНИИ УСПЕШНОЙ 
КАРЬЕРЫ

Независимость_____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Надежность/Безопасность _____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
Семья и друзья_____

Самое важное для меня:___________________________________________________________
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Ассистент по маркетингу

Награды и поощрения:
-

Навыки:
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ТЕМА 1.4. ПРОФЕССИЯ ТВОЕЙ МЕЧТЫ

ЛИЧНЫЙ ПАСПОРТ

 

 

 
____________________________________________________________________ 
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ПЕДАНТИЧНЫЕ ЛЮДИ 

Возможные профессии:

Исследование карьеры
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ТВОРЧЕСКИЙ ЧЕЛОВЕК 

Возможные профессии:

ЛЮДИ, КОТОРЫЕ ПОМОГАЮТ

Возможные профессии:

ЧЕЛОВЕК - ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ 

Возможные профессии:
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Для заметок:
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II. НАВЫКИ УСПЕШНОГО ОБЩЕНИЯ

ТЕМА 2.1. ЭФФЕКТИВНОЕ И НЕЭФФЕКТИВНОЕ ОБЩЕНИЕ
”Сначала стремитесь понять, потом быть понятым„

Шон Кови

Общение
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Эффективное общение

Неэффективное общение
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A

B

C

D

E

F

Подведи итоги

А
B
C
D.
Е
F.

ЧЕЛОВЕК ДЕЙСТВИЯ 

Возможные профессии

ЧЕЛОВЕК - ИССЛЕДОВАТЕЛЬ 

Возможные профессии:
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Лист наблюдения

Самооценка

Что вы узнали сегодня нового об эффективном и неэффективном общении?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
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ТЕМА 2.2. ВЕРБАЛЬНОЕ И НЕВЕРБАЛЬНОЕ ОБЩЕНИЕ

Вербальное общение

Невербальное общение

Основные функции и значения языка тела / невербального общения.  
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
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VI. СТРАТЕГИИ ЖИЗНИ И КАРЬЕРЫ

TEMA 6.1. ВЫБОР ПРОФЕССИИ – ПУТЬ К УСПЕХУ ПРИ ПОСТРОЕНИИ КАРЬЕРЫ

Какая профессиональная карьера подойдет вам?

Оценочный лист
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• Будьте уверены! 

Оденьтесь соответственно! 

• Оденься профессионально! 

• Дважды проверьте, как вы выглядите! 

• Не опаздывайте! 

• Будьте спокойны! 

Готовимся к собеседованию. Контрольный список вопросов для собеседования.

Перед собеседованием: 

Во время собеседования: 

После собеседования: 
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ТЕМА 2.3. РАЗВИТИЕ КОММУНИКАЦИОННЫХ НАВЫКОВ

Лист наблюдений:

Критерий 
анализа

Случай 1
___________
___________

Случай 2
______________
______________

Случай 3
_______________
_______________

Случай 4
_____________
_____________

Насколько хорошо вы общаетесь с другими?
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Интерпретация теста
Умение слушать и понимать устные инструкции

Навыки письма

Навыки чтения и понимания
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Портфолио

Первые впечатления 

«Исследования показали, что первое впечатление, которое мы производим на 
работодателей, остается неизменным. В одном исследовании независимым наблюдателям 
были показаны видеофрагменты продолжительностью 20–32 секунды, в которых 
кандидаты на работу приветствуют работодателя. Наблюдатели оценивали всех 
кандидатов и кандидаток в соответствии с критериями уверенности в себе и приятного 
внешнего вида. Оказалось, что впечатления, полученные за эти секунды, полностью совпали 
с впечатлениями работодателей, которые общались более 20 минут с каждым из 
кандидатов

• Будьте вежливы! 

• Используйте невербальное общение. 

• Улыбайтесь!
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• Не повторяйте резюме! 

• Семь раз проверьте! 

ТЕМА 5.4. СОБЕСЕДОВАНИЕ

"Начинай с самого важного" Шон Кови.

Как вести себя на собеседовании?
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Для заметок
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Портфолио 

10 ПРАВИЛ ДЛЯ ДОСТИЖЕНИЯ ЭФФЕКТИВНОГО ОБЩЕНИЯ

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
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Портфолио

Рекомендации для успешного составления сопроводительного письма.

• Безличные документы всегда проигрывают персонализированным! 

• Укажите, на какую должность вы претендуете! 

• Укажите только необходимую информацию в сжатом виде! 

• Будьте скромным/скромной! 

.
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________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Профессиональный опыт 

Мотивационное письмо / Сопроводительное письмо/:
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III. НАВЫКИ ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ

ТЕМА 3.1. РАЗРЕШЕНИЕ КОНФЛИКТОВ И ПЕРЕГОВОРЫ

Конфликт 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Переговоры

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Посредничество /медиация/

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Определи:

Факторы, которые могут способствовать разрешению конфликтов 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Факторы, которые могут усугубить конфликт:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Стратегии разрешения конфликтов: 
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Для заметок

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
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Кафе Zefir

Заявление о приеме на работу

Запрашиваемая должность

Личные сведения:

Навыки:
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Портфолио

10 шагов к составлению успешного резюме:
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ТЕМА 3.2. ДУМАЙ КАК ПОБЕДИТЕЛЬ!

„Мыслить как победитель!” 
Sean Covey

/win solution/
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

/lose solution/

Из личного опыта:

Лист наблюдения
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ТЕМА 3.3. В ПОИСКЕ ИНТЕЛЛИГЕНТНЫХ РЕШЕНИЙ
Будь активным!

Мы не можем контролировать все, что происходит с нами. Но мы можем 
контролировать одну вещь – КАК мы будем реагировать на то, что с нами происходит, и 
это действительно имеет значение.

Для заметок: 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

–
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Портфолио

Электронный Curriculum Vitae/ резюме/

Предположите, какие слова или фразы будут в приоритете 
у разных компаний?

Пример:
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Curriculum Vitae

Фамилия, имя:_______________________________________________________________

Адрес:______________________________________________________________________

Контактная информация:

телефон:______________________________________________

электронный адрес _____________________________________

Дата рождения: ________________________________________

Цель / укажите работу, которую вы хотели бы получить:

Образование:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Профессиональный опыт:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Профессиональные навыки и достижения:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Hobby/увлечения/:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Рекомендации:

Дата ______________________ подпись ______________________
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Интерпретация теста

ТЕМА 3.4. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ: ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И АКТИВНОСТЬ

 



30 
 

взять на себя ответственность ?

1. Это не мой мусор!

Варианты решений Решение и аргументация

  

и л и  

 , 

и л и  

…? 

2. Мой лучший друг - распространитель наркотиков.
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Профессиональный опыт:

 

Профессиональные навыки и достижения: 

Образование:

Рекомендации:

Объявление о приеме на работу
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Тематическое исследование nr. 3 

Вес, который ваше тело может себе позволить.”

ТЕМА 5.3. РАЗРАБОТКА РЕЗЮМЕ /CV/ И СОПРОВОДИТЕЛЬНОГО 
/МОТИВАЦИОННОГО/ ПИСЬМА 

Образец резюме - Curriculum Vitae /CV/

Цель - 
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Варианты решений Решение и аргументация

  

и л и  

, 

и л и …? 

3. Моя подруга хочет успеть на поезд

Варианты решений Решение и аргументация

   50 /  

и л и  

 , 

и л и  …? 

4. Какие бананы купить?
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Варианты решений Решение и аргументация

     

и л и  

   , 

и л и  

…? 

ТЕМА 3.5. НАВЫКИ ПЕРСОНАЛЬНОГО МЕНЕДЖМЕНТА

Выберите вариант, который лучше всего описывает вашу способность брать на 
себя ответственность за принятые решения:

1. Если я должен/должна рискнуть:

2. Если я лидер команды и моя команда допускает ошибку:

3. Когда я зарабатываю деньги:

Интерпретация теста

Если я должен/должна рискнуть:
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ТЕМА 5.2. СПИРАЛЬ УСПЕХА
«Затачивай пилу»

Шон Кови

Маркетинг

Реклама

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Тематическое исследование nr. 1
100% от ежедневного количества рекомендуемой свежести.

Тематическое исследование nr. 2 

„ Натуральный вкус для ежедневного хорошего настроения.”
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II часть
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Если я лидер команды и моя команда допускает ошибку:

Когда я зарабатываю деньги:

Насколько легко ты адаптируешься к новым условиям /гибкость/

Выберите вариант, который лучше всего описывает вашу способность адаптироваться 
к изменениям:

.
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Интерпретация теста
Способность адаптироваться к изменениям:

Как вы относитесь к необходимости учиться?

Выберите вариант, который лучше всего описывает ваше желание учиться:

Интерпретация теста

Для заметок
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Портфолио

Обратите внимание ...

• Заработная плата

• Преимущества/льготы

• Расположение /географическое/.

• Удовлетворение.

• Непрерывное обучение.

• Рабочая среда.

• Отпуск.

• Рабочий график.
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V. ЭТО МОЕ БУДУЩЕЕ!
ТЕМА 5.1. В ПОИСКЕ МЕСТА РАБОТЫ
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IV. УСТАНОВЛЕНИЕ И РАЗВИТИЕ МЕЖПЕРСОНАЛЬНЫХ 
ОТНОШЕНИЙ

ТЕМА 4.1. САМОПОЗНАНИЕ - ПЕРВЫЙ ШАГ В УСТАНОВЛЕНИИ 
МЕЖЛИЧНОСТНЫХ ОТНОШЕНИЙ

"Есть величие в каждом из нас "
Питер Колвелл

Самопознание - это первый шаг к развитию вашей личности и построению 
межличностных отношений.

Выберите вариант, который лучше всего описывает ваше мнение о вас:

Интерпретация теста
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Кто я?
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САМООЦЕНИВАНИЕ

Насколько хорошо вы работаете совместно с другими?

Интерпретация теста
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ТЕМА 4.2. РУКОВОДСТВО И ВЛИЯНИЕ

Влиять на других -

Листок наблюдений

Критерии сравнения Первый участник Второй участник



38 
 

Для заметок
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ТЕМА 4.4. НАВЫКИ РАБОТЫ В КОМАНДЕ

Смог бы ты один построить город

.

ОЦЕНИВАНИЕ
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Тематическое исследование nr.2

Тематическое исследование nr. 3

Метод мозгового штурма /brainstorming/
Этап генерации идей:

Этап отбора, систематизации и оценки идей: 

39 
 

ТЕМА 4.3. РАБОТА В КОМАНДЕ 
«Создайте синергии!/ сотрудничайте/»

Шон Кови

СИНЕРГИЯ 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Решения

Елена, Крина и Андрей работают в аквапарке. Андрей пришел на работу в 07.45 и 
узнал, что бассейн должен быть очищен до начала программы, то есть до 08.00. Андрей 
знает, что на чистку бассейна уходит не менее 45 минут, но у него нет этого времени.

Решение: Андрей решил попросить помощи. Очистить бассейн можно за 10 минут, если 
помогут еще два человека. Он объяснил ситуацию Елене и Крине, и они согласились помочь 
ему. Бассейн был очищен и готов к работе до 08.00.

Проблема:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Решение:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Тематическое исследование nr.1
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