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Особливості офісних 
професій
Виховна година для учнів ю —п -х  класів

Заріна ОХРІМЕНКО, науковий співробітник лабораторії трудового 
виховання Інституту проблем виховання НАПН України

---------------------------------------------------------------- 0

Мета: сприяти усвідомленню поняття «офісний 
працівник»; стимулювати цікавість до офісних про
фесій; виробити у старшокласників навички само
стійного аналізу офісних професій.

Обладнання: фліпчарт, професіограми професій 
(юрист, маркетолог, банківський працівник, мене
джер з продажу тощо).

Хід заходу
I. Організаційний момент
Учитель пояснює хід заходу, мету та відповідає 

на запитання учнів.

II. Вступне слово вчителя
Масова поява представників категорії «офісних пра

цівників» зумовлена зміною в структурі трудових ресур
сів. У результаті технологічного прогресу зменшилася 
частка фізичної праці і суттєво збільшилася частка висо
кокваліфікованої розумової і творчої праці. Службовці 
стали масовим прошарком у високорозвинених краї
нах і переважно є представниками середнього класу.

III. Запитання до учнів
— Які офісні професії вам відомі? Перелічіть їх.
— Чому їх зарахували до категорії «офісних» про

фесій?
— Назвіть умови праці, у яких працює офісний 

службовець.
— Чому офісні професії часто призводять до стре

су, професійного вигорання?
— Які основні види діяльності офісних праців

ників?
— Перелічіть вимоги до професійних якостей офі

сних працівників.
— Визначте, наскільки у вас розвинені ці якості.
— Чому саме володіння різними стилями та типа

ми спілкування важливо для офісних працівників?
— Які вимоги до одягу офісних працівників вам 

відомі?
— Назвіть переваги офісних професій.

«І

Назва професії' або по
сади зазвичай відповідає 

чинному класифікатору 
професій. У  сучасному  

державному класиф і
каторі нем ає групи, яка б 

уміщувала перелік 
офісних професій.

Однак у побуті, літе
ратурі, Інтернеті часто 

вживають термін аофісні 
професії». Сам е тому по
трібно детальніше розгля
нути особливості оф існої 

професійної діяльності.
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ВИХОВНИЙ ПРОСТІР

(Учитель підсумовує відповіді учнів і робить ви
сновок, що офісні працівники належать до катего
рії службовців, вони працюють за наймом, у своїй 
роботі керуються посадовими інструкціями).

Учитель. Теоретично до класифікації офі
сного персоналу можна зарахувати всіх пра
цівників фірм, корпорацій, які працюють 
у приміщенні. Однак переважно офісним пер
соналом вважають секретарів, офіс-менедже- 
рів, операторів, асистентів і помічників. Іноді 
офісними службовцями називають також пе
рекладачів, юристів, адміністраторів, банків
ських працівників.

Офісні працівники здійснюють різнома
нітні види діяльності. Найчастіше це редагу
вання й оформлення ділової кореспонденції, 
робота з вхідною та вихідною документацією, 
підготовка матеріалів до конференцій, семі
нарів, організація робочого часу керівника 
та приймання відвідувачів, планування влас
ного робочого дня. Конкретний перелік функ
ціональних обов'язків визначається посадо
вими інструкціями, вони визначають перелік 
прав, обов'язків і рівень відповідальності пра
цівника, відносини з іншими працівниками 
й підрозділами, а також кваліфікаційні вимо
ги до посади.

Основними вимогами до офісних працівників є: 
володіння офісною технікою, досконале знан
ня ПК, діловодства, однієї або кількох інозем
них мов.

О фісний 
працівник має 
справу з багатьма 
друкованими мате
ріалами, постійно 
перебуває в інфор
маційному потоці. 
Щоб усе виконати 
вчасно і нічого 
не забути, він має 
бути дисципліно
ваним та організо
ваним.

з кожним номером!

Є багато порад щодо оптим ізації персо
нальної діяльності офісного працівника. 
Передусім — це аналіз справ, на які витрача
ють найбільше часу (невідкладні справи, те
лефонні розмови, відвідувачі, які потребують 
уваги, і безпосередня діяльність) для ефектив
ного використання робочого часу. Важливим 
є розподіл справ на термінові, поточні і ті, які 
можна відкласти, а також на складні і прості.

Фахівці радять планувати свій робочій час 
зурахуванням власного графіка продуктивнос
ті. Для цього використовують хронометраж ро
бочого часу (записують у щоденнику або блок
ноті, скільки часу потребує конкретний вид 
діяльності з визначенням причин втрати часу). 
Наприкінці робочого дня бажано переглянути 
свій щоденник, проаналізувати виконання за
планованих справ, адже ніщо так не вчить лю
дину, ніж власні помилки. Переважну кількість 
робочого часу офісні працівники проводять 
за робочим столом, тому організація робочого 
місця має важливе значення в доцільній діяль
ності офісного робітника.

Керрі Глісон, засновник «Програми опти
мізації персональної діяльності», у своїй 
книжці наводить цитату з Чарльза Діккенса: 
«Я ніколи б не зробив того, що зробив, якби 
не мав звички до пунктуальності, порядку 
й сум лінної праці, якби в мене не було рішу
чості зосередитися на потрібному предметі 
в потрібний час».
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Дисциплінованість — це мо
ральна якість особистості, яка характе
ризує відповідальне ставлення до робо
ти, розвинуте почуття обов'язку, високу 
вимогливість до себе, готовність дотри
мувати у своїх вчинках норм і правил, 
прийнятих у суспільстві, витримку, са
мовладання, здатність до свідомого са
мообмеження.

Організованість — здатність особи
стості підпорядковувати власну діяль
ність (поведінку) заданому режиму праці 
й відпочинку, планувати своюдіяльність, 
виявляти послідовність, наполегливість 
і зібраність. Організованість передбачає 
вміння самоорганізовуватися (самоме- 
неджмент) та організовувати робочий

час (тайм-менеджмент).
V *
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На думку Керрі Глісона, цей вислів містить всі 
складові професійного успіху: звичку до пунк
туальності й порядку, сумління, рішучість і вмін
ня сконцентруватися. Він радить для еконо
мії робочого часу доводити розпочату справу 
до кінця, не повертаючись до неї кілька разів, 
адже несвоєчасне виконання справ завжди 
створює проблеми в роботі.

Спілкування з клієнтами, співробітниками, 
партнерами часто є основною діяльністю офі
сного працівника. Крім загальних вимог до ко
мунікативних якостей, що висуваються у сфе
рі «людина — людина», офісний працівник 
має володіти навичками опосередкованого 
спілкування (за допомогою телефону, інфор
маційних засобів), під час якого процес спіл
кування є неповним, обмеженим. Важливим 
є знання ділового етикету. Офісний працівник 
залежно від ситуації має швидко налаштува
тися на тривалу або короткочасну розмову 
зі співрозмовником, уміти переконати його, 
налаштувати на позитивний лад.

Основні вимоги до особистості офісного 
працівника зумовлені видом діяльності (управ
ління, обслуговування) та предметом діяль
ності (інша людина, група людей, колектив). 
Основними вимогами до особистості є: комуні
кабельність, активність, емпатійність, привіт
ність, доброзичливість, самокритика, само
контроль, емоційна стійкість, висока концен
трація уваги, пам'яті, вміння узагальнювати, 
терпіння, відповідальність, організованість. 
Попри всю багатоманітність комплексів про
фесійно важливих якостей у різноманітних 
видах професійної діяльності можемо назва
ти низку особистих якостей, які виступають 
як професійно важливі майже для кожного 
різновиду діяльності. Це — відповідальність, 
самоконтроль, емоційна стійкість.

Офісні професії висувають підвищені ви
моги до стресостійкості особистості, адже ро
бочий час офісного працівника буває ненор- 
мованим.

Особливостей роботи в офісі не вчать 
у жодному навчальному закладі. Однак опа
нувати навички самоменеджменту, тайм - 
менеджменту, а також навчитися організову
вати власне робоче середовище може кожна 
людина в будь-який час. Звичайно, набагато 
краще, коли в офіс приходить працювати спів
робітник, здатний якісно виконувати свої по

садові обов'язки за оптимальний період часу. 
У такому разі у виграші буде і працівник, і фір
ма або компанія. Саме тому під час професій
ного відбору роботодавці віддають перевагу 
організованим і дисциплінованим  фахівцям.

Питання дотримання дрес-коду постає 
майже завжди, коли йдеться про офі
сних працівників. При цьому одяг має 
не лише нести інформацію щодо іміджу 
фірми, а й допомагати відрізняти співро
бітників офісу від клієнтів.

IV. Завдання для учнів
Учні класу об'єднуються у групи (5—6 осіб). 

Учням дають завдання: з огляду на почуту ін
формацію, користуючись професіограмами 
професій, скласти професіограму офісного 
працівника за наведеною схемою (додаток).

На це завдання відводять 15 хв. Кожна 
група обирає одного учасника, який робить 
повідомлення. Учитель записує названі ха
рактеристики на фліпчарті. Після того, як усі 
групи зроблять повідомлення, учитель підсу
мовує відповіді учнів, узагальнює, доповнює 
інформацію.

V. Підбиття підсумків заходу
— Що нового ви довідалися?
— Яких навичок набули?
— Що було найцікавіш им?

Формуємо освіту
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Додаток

з кожним номером!
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