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1 Личностно развитие

1.1 Самооценка и самоувереност

1.1.1 Разбиране защо самооценката и самоувереността са важни

1.1.1.1 Разбиране защо самооценката и самоувереността са важни за личностното развитие

Преди всичко, може да се окаже трудно да се придобие самооценка и самоувереност. Дислексията може да се окаже фактор с изолиращо въздействие, защото често затрудненията влияят на начина, по който другите ви възприемат. Важно е хората с дислексия да получават обратна връзка за работата и проектите, по които работят, за да са сигурни, че постигат поставените цели. Усещането за успех ще помогне за повишаване на техните самооценка, мотивация  и самоувереност.
Личното щастие е важно и тъй като има голяма вероятност хората с  дислексия да бъдат изложени на дискриминация. Вероятно те вече имат ниско мнение за себе си. В крайна сметка, ако цялото общество ти казва: „Не можеш да се справяш с това, защото си с дислексия”, колко време би отнело да повярвате на това, което казват хората за Вас? Много по-уместно е да се отбележат малките стъпки по пътя към успеха и да се стъпи на тях, за да се добие усещането, че си ценен, да придобиеш по-добра самооценка и да развиваш самоувереността си в правилната посока.
Лошият опит в социализацията или образованието могат също да засегнат самооценката и самоувереността на хората, да породят прекалено ниски стремежи, да породят поведенчески проблеми и дори насочване на наличния потенциал в „грешна” посока. 
Ниската самооценка или самоувереност често могат да се окажат бариера при започването на работа и трябва да се работи за преодоляването им преди да започне самото търсене на работа. За да се постигне желаната реализация е добре хората с дислексия да познават своите силни страни. 
1.1.1.2 Разбиране на това какво се има предвид под самооценка и самоувереност
 От голямо значение за хората с дислексия е определяне на отношението, което имат към дейности, свързани с работата, ежедневието и социалните контакти. 
Действията могат да бъдат съзидателни и разрушителни, а това оказва отражение върху себеоценката. Съзидателни действия са: положителната самооценка, изучаване на нови умения, подпомагане на другите, подтикване към новото; а разрушителни са: себеобвинението и усещането за невъзможност да се справи човека с дислексия с дадени дейности.
Определянето на чувствата може да се окаже трудно за разбиране и възприемане. За хората с дислексия може да се окаже дори много трудно, особено ако не са имали възможност да говорят по темата. За да се добие представа за това какво представлява дадена дефиниция, тя трябва да бъде обяснена на разбираем за тях език. 
1.1.1.3 Илюстрация на значението на самооценката
Самооценката може да се изгради върху ежедневните постижения и успех и помага да се подобри самоувереността, да се опитат нови неща, да се срещнат нови хора и развият нови умения. Хората с дислексия вече са се сблъскали с пречки в общуването, поради неумението лесно да създават приятелства. Разбирателството с другите и споделянето на подобен опит е част от явлението да принадлежиш към група от равнопоставени на теб хора и спомага при самооценката.
Самооценката е особено важна при търсенето на работа, тъй като може да накара хората да имат ниски стремежи и да не се опитват да кандидатстват за работа, която са способни да вършат. Тя може да окаже влияние върху способностите на отделния човек „да се продаде” при подаването на документите за кандидатстване или по време на интервюто за работа. Самооценката ще повиши мотивацията и ще стимулира тестването на нови подходи.
1.1.1.4 Илюстрация на последствията от загубата на уменията за самооценка 
Загубата на уменията за самооценка може да окаже голямо влияние върху живота на човека с дислексия, ако той не умее да говори за това как се чувства заради наличието на проблем. Може и да се окаже трудно да се открие и някой, който да може да общува с него; Това може да доведе до засилване на негативните чувства и да подрони самоувереността му, както и способността му да се захваща с нови неща, например като започването на работа.

Лесно е да се направи крачка назад. Всички помним отрицателния опит, с който сме се сблъсквали. Това важи особено, когато не можеш да си обясниш защо нещо не се е получило по добър начин и нямаш възможност да се поучиш от него, а повторението на същите проблеми отново и отново засилва тяхното отрицателно влияние, карайки човек да е все по-малко склонен да прави нови опити.

1.1.2 Разпознаване на личните умения и качества, които спомагат за подобряване на самооценката и самоувереността.
Това се отнася за всички хора, в това число и за хората с дислексия. Да можеш да разпознаваш уменията и качествата си е присъщо на хора с добро самочувствие. Уважението към самия себе си и формирането на положителна самооценка  е нещо, което се изгражда още в ранните детски години. В по-късен етап училището и по-точно личните ни постижения в училищната среда, са факторът, който влияе върху формирането на самочувствието ни. Характерно за дислексиците е ниският успех в училище, невъзможността да разкрият в пълен обем уменията и качествата, които притежават, а това от своя страна води до ниска себеоценка. Всичко това оказва влияние и на по-късен етап, а именно тогава, когато дислексикът кандидатства за работа. 

Известно е, че уменията да се представим, да водим разговор са тези, които впечатляват всеки един бъдещ работодател. Защото, чрез тези си умения можем да разкрием качествата, които притежаваме, да докажем, че отговаряме на изискванията за заемане на длъжността. 

Затова е важно хората с дислексия да познават себе си. Тъй като у тях се е формирала една недотам добра оценка за собствената им личност е добре в такъв момент да се доверят на добър и искрен приятел, който да им окаже подкрепа. 
1.1.2.1 Идентифициране на личните умения и качества, които спомагат за развитие на самооценката и самоувереността.

Понякога за хората с дислексия може да се окаже трудно да определят уменията и качествата си, защото в повечето случаи оценяващите ги са отдавали по-голямо значение на неуспехите им, отколкото на постиженията, които са реализирали.
Знанието за това, в което си добър и признаването на минали постижения ще помогне да се изградят самоувереността и самооценката. Ако можете да идентифицирате уменията и качествата, които вече притежавате, има по-голяма вероятност да сте по-мотивирани и да се стремите да постигнете повече.

1.1.2.2 Преоценете миналия си опит
Трябва да отделим време да направим един ретроспективен преглед както на  всичките си постижения, така и на неуспехите, и да изследваме причините, които са ни помогнали или попречили в дадена ситуация. Това е ценно умение, което ни помага да развием стратегии за справяне или да опознаем средата, която е най подходяща за нас. Това е безценно, когато си търсим най-подходящото работно място. За хора с дислексия, които си търсят работа, това умение може да е добър инструмент. Могат да го използват, когато обмислят как да се справят с нови ситуации, за да знаят на какви вече усвоени умения могат да разчитат. Това би трябвало да доведе до повишаване на увереността при срещата с нови предизвикателства, което от своя страна води до висока самооценка.
Как е възможно това да стане? Най-лесният начин да се справите е следният:  вземете лист хартия и химикал. Листа разделете на две колони, като в едната напишете положителните постижения в миналото, а в другата неуспехите си. Не се разочаровайте ако колоната с неуспехите е по-дълга от тази с успехите. В този момент се доверете на добър приятел. Помолете го да попълни колоните, като се стреми да бъде безпристрастен по отношение на вашите умения и качества. Сигурно ще бъдете изненадан, след като видите, че колоната с постиженията, попълнена от него, ще бъде по-дълга от вашата. Това е така, защото дислексиците са хора, които изпитват недоверие в себе си. Втората и много важна стъпка е да си повярвате. 
1.1.3 Развитие на уменията и качества за подобряване на самооценката

След като направите преглед на постигнатото, следващият решителен момент е да определите стратегия, която да подобри самочувствието ви. Самият факт, че хората около вас ви ценят повече отколкото вие самия се оценявате, е показателен за липсата на добро самочувствие. На първо място - научете се да се харесвате. Научете се да се радвате на успехите си, дори когато са свързани с дейности от ежедневието. Скоро ще забележите, че отношението на хората около вас също ще се промени. 
1.1.3.1 За да можете да определите вашите умения и качества
Идентифициране на минали постижения и обмисляне на оценката за нещата, които вършите би трябвало да ви даде разбиране за уменията, които притежавате. Заслужава си да обмислите факта, че задачите/работата изискват взаимозаменяеми и подобни умения, и че хората са адаптивни. Като разгледате уменията, които притежавате, би трябвало да сте в състояние да видите как може да адаптирате даденото умение и да го използвате и в друга ситуация.
Създаването на автобиография (CV) ще ви помогне да се фокусирате върху ключовите си умения и способности, което ще подчертае силните ви страни и областите, в които имате нужда от развитие.

Може да бъде полезно, ако направите оценка на уменията си. По този начин ще може по-бързо да идентифицирате вашите умения, както и да създадете план за действие, с помощта на който да развиете нови.

1.1.3.2 Оказване помощ на други да изградят своята самооценка
Понякога околните биха могли да разпознаят и идентифицират нашите лични умения по-добре, отколкото самите ние. Като приемаме похвалата от околните и като признаваме собствените си постижения подобряваме начина, по който се възприемаме, а с това и самооценката си. Този поддържан от нас цикъл на похвала, признаване и чувство за успех от една страна ще има положителен ефект върху изграждането на самооценката и увереността, а от друга ще спомогне и при взаимоотношенията с обкръжаващите ни хора.
1.2 Справяне с агресията

1.2.1 Разбиране на гнева и агресията

Обикновено чувството на гняв и агресия е причинено от усещането за собствената ни незначителност, с усещането, че няма да се справим или убеждението, че другите не ни разбират, т.е. със случаите, когато човек се чувства уязвим.
Гневът кара хората да реагират спонтанно на дадена ситуация, без да мислят за последиците Той може да бъде разпознат. Обикновено започва със страх, напрежение, потискаща умора. Всичко отова отключва онова състояние, в което просто реагираме, а не разсъждаваме. Често пъти то е провокирано от някакво незначително събитие, което има ефекта на отключващ механизъм.

За да можем да се справяме с гнева, трябва първо да се научим да го разпознаваме:

· Добре е да знаем, какво предизвиква страх и тревожност;
· Да умеем да се грижим за себе си;
· Да можем да потушаваме гнева, защото е по-добре да се разходим, или да се отдадем на любимото си хоби, отколкото да нараним близките си словесно или физически

1.2.1.1 Разбиране и разпознаване на чувството на гняв и агресия
Ако трябва да си отговорим на въпроса – Какво е агресия? То отговорът ще е следният – уязвимост, безсилие, ниско самочувствие. Разбира се всичко това е придружено със заплашителни думи, походка, поглед и др., с една единствена цел да се нарани човека отскреща. Отново човешкото тяло сигнализира за чувствата, които изпитваме в момента. Как? Тялото се напряга , а крайниците започват леко да потръпват или да се притискат едни към други. Ръцете са сключени отпред, заемат защитна поза или се стискат в юмруци до побеляване.
Разбирането и разпознаването на собствения гняв, както и на чуждия, а също и на типовете поведение до които той води, са важни и на работното място, и при срещата с нови хора.
Важно е да се прави разлика между фрустрация / чувство за объркване/, гняв и агресия, както и последствията от тези емоции за вас и за околните.
1.2.1.2 Разпознаване на ситуации и условия, които предизвикват агресия
Може да съществуват някои признаци, които са ни познати  и които могат да ни помогнат да разберем кога изпитваме дадена емоция като горещина, пот или потрепване. Важно е да разбирате тези показатели и признаци.
Ако нивото на стреса се покачи и усещате, че изискванията към вас са твърде много, не можете да се справите, както и че ситуацията е извън вашия контрол, много лесно това състояние може да предизвика агресия /в много случаи като форма на защитна реакция/.

Ако не може да разпознаете вашето индивидуално ниво на стрес, търпение или фрустрация, може да откриете, че не можете да контролирате агресията си и нивата си на гняв. Разпознаването на рисковите ситуации в крайна сметка ще ви помогне да съумеете да контролирате агресията.
1.2.2   Разбиране на вашия собствен гняв

1.2.2.1   Разпознаване на агресивните реакции

Агресията се изразява в нанасянето на обиди, измъчване, нараняване, унищожаване на околните. Ако срещне външно препятствие пречещо й да се изяви, агресията се оттегля навътре, увеличавайки размерите на вътрешно саморазрушение и ставайки причина за поява на психически разстройства. При хора с дислексия в повечето случай, агресията е насочена навътре към индивида, т.е. автоагресия. 
1.2.2.2   Разбиране на последствията от агресията

Решение на въпроса „Какви са подследствията от агресията?”, разбира се, има. Важно е да познаваме себе си и да се научим да бъдем по-уверени, да можем да изразяваме свободно чувствата и мислите си, да заявяваме смело потребностите си.

Ние сами можем да намалим причините, водещи до агресия, ако следваме следните прости правила:
· Стремим се да избягваме да гледаме филми с насилие;
· Съзнателно избягваме употребата на обидни думи;
· Познаваме закона и знаем какви са наказанията срещу агресивното поведение.
Обикновено, когато човек се успокои, се чувства виновен или притеснен от поведението си. Налага се да изказва извинения и в много случаи осъзнава, че трябва да се поправи заради поведението си. Агресивното поведение не може да бъде извинено, но трябва да се търсят и изследват неговите причини, както и да се идентифицират факторите за появата му.
Агресията може да накара хората да странят от вас и може да доведе до загубата на способността да намерите нови приятели. Агресията на работното място може да доведе до конфликти с колегите, до дисциплинарно наказание или уволнение и няма да ви позволи да получите препоръки от работодателя си за в бъдеще.
Сериозните агресивни изблици могат да доведат до проблем с полицията.

1.2.3 Справяне с гнева и агресията

1.2.3.1 За да се справите с агресията си, може да пробвате следните идеи.
Хората с дислексия трябва да бъдат окуражени да обсъждат всякакви проблеми и въпроси вместо ситуацията да достигне до своята кулминация. Идентифицирането на факторите, които предизвикват тези емоции е първата важна стъпка в тази насока.

1. Гневът изисква мъдрост и когато се изживява правилно, наистина създава мъдрост. Мисля, че е добре да се гневим, но сме длъжни да знаем как да правим това. 

2. Гневът на роднината, приятеля или колегата следва да ни накара да се замислим дали пък наистина няма право да се гневи. Ако сме наясно как можем да му помогнем със съвет да се справи с гнева, нека го направим. 

3. Агресията е нанасяне на ущърб на други хора с конкретен умисъл. Това е заучено поведение. Има разбира се и допустима агресия, но нека я различаваме от първата. 

4. Срещата с агресивен човек е неприятна, вредна и дори опасна. Защото целта на агресивния човек е да ни нарани, унижи, обиди. 

5. След обстойно запознаване с мнението на изследователи по темата, можем да смятаме, че ако ни се налага да работим с агресивен колега, трябва да изискваме от ръководството да изясни правилата за работа и да ги прилага най-стриктно. Иначе в личен план, следва да се покаже на агресора, че не притежава компетентността, която се изисква от местоработата му. Там някъде от дефицита на некомпетентност, се заражда неговото ниско самочувствие, безсилие и уязвимостта. 

· Оттеглете се спокойно и професионално от трудната ситуация

· Говорете за това как се чувствате с подходящия човек 
· Бройте до десет

· Уведомете началника си, че имате нужда от малко свеж въздух

1.3 Проблеми и стрес

1.3.1 Разбиране на стреса

Разбира се, всички сме чували думата стрес. Използваме я тогава, когато нещата вървят зле. Колкото и да ги премисляме, това не води до подобряване на ситуацията. И тогава започваме да изпадаме в стрес! Важното, което трябва да знаем в случая, е, че ако стресът е с по-голяма продължителност, то ние ставаме по-малко ефективни. Това е така, защото човек има предел на натоварвания със стрес.
Решението е следното – стресът трябва да бъде овладян.

Как обаче тялото ти реагира на стреса? На първо място най-вече се засяга кръвообръщението. Сърцето изпомпва кръв по-бързо, дишането се ускорява, увеличава се потенето. Това е така, защото тялото се подготвя да посрещне предстоящите промени. Ние можем да забележим момента, когато тялото ни се подготвя да посрещне промените, както и да забележим стресовите симптоми у събеседника си. Първо реагира лицето – цветът му се променя – пребледнява или почервенява. Дори и човек да се старае да се покаже спокоен, то той трудно може да контролира дишането, а учестеното дишане подсказва за наличие на стрес.
1.3.1.1 Разпознаване на ситуации, които могат да предизвикат стрес и проблеми
Хората с дислексия могат да изпитат допълнителен стрес, ако комуникацията е неясна или информацията е разбрана погрешно. Трудно е да възприеме информацията или да се следват инструкциите, ако те не са поднесени достатъчно ясно за дислексика. Фрустрацията може да се повиши и да доведе до по-високо ниво на стрес или паника поради факта, че човек не разбира поставените му задачи или се чувства изолиран.
Важно е да се уговорят добри насоки за комуникация на работното място и стратегии  за справяне - как да се реагира в нови ситуации или в такива, в които комуникацията е нарушена.
1.3.1.2 Разбиране, че в някои ситуации стресът в определена степен може да бъде полезен 

Има разлика между стреса, който е положителен и този, който е отрицателен. Положителният стрес може да бъде описан по-скоро като енергия, която поражда приток на адреналин. Това може да се окаже продуктивно и да ви помогне да изпълните работните си задачи. 

Добре е да има някакъв елемент на стрес, за да ви стимулира  да спазите сроковете и да изпълните поставените цели.

Важно е да се знае, че продължителното състояние на стрес води до неефективност. Всеки човек /не само дислексика/ е добре да има изработени собствени стратегии за справяне със стреса. 
1.3.1.3 Разпознаване на типичните реакции към проблемите и стреса

Реакциите към стреса могат да варират от чувство за некомпетентност до гняв и у вас да остане усещането, че не може да се справите. Може да се окаже, че сте по-натоварен емоционално или уморен и изоставате с поставените задачи.
От голямо значение за дислексика е да контролира и направлява стреса, защото, както вече знаете, стресът има две страни - положителна и отрицателна.
1.3.1.4 Последствия от повишаването на стреса

Някои от типичните реакции към стреса могат бъдат безсъние, главоболие, загуба на апетит, повишена склонност към емоционални изблици, агресия и заболявания.
Невъзможността да намерите решение на причините за стреса само ще повиши напрежението, което усещате. Дори може да доведе до още по-сериозни усложнения със здравето или със способността ви да продължите работа. Имайте предвид, че всеки служител може да бъде изложен на стрес, независимо дали е дислексик или не.
1.3.2 Справяне със стреса

1.3.2.1 Пробвайте някои от следните идеи, които биха могли да ви помогнат да се справите със стреса

Важно е да разговаряте с хората за това как се чувствате. Ако околните знаят какво изпитвате в момента може да получите разбиране и подкрепа, или да се променят крайните срокове за изпълнението на дадена задача, когато това е възможно. Потърсете  помощ или съдействие на работното си място. Деградивни мисли от рода на „Никой не ме разбира”, „Няма кой да ми помогне”, в случая биха били много лош съветник. Необходимо е в подобна ситуация да знаете следното:

1. Не се изолирайте, а споделяйте

2. Не отказвайте, а търсете помощ
3. Гледайте на проблема, като на временно изпитание
1.3.2.2 За да можете да идентифицирате възможни стратегии, за да се справите с проблемите си и стреса

· Определете приоритетите си в работата и крайните срокове

· Организирайте работното си място

· Направете си график за предстоящите ангажименти и срещи

· Обсъждайте задачите си с прекия си началник, за да сте сигурни, че знаете какво включват точно се изисква от вас
· Не се притеснявайте да помолите за помощ или пояснения
· Ако разпознаете възможни показатели за стрес, помислете за причините и ги обсъдете с подходящия човек от екипа.

Възможно ли е да се преразпределят задачите, ако изникне казус с по голяма важност? Би било добре да информирате другите, че имате нужда от подкрепа и помощ, ако е възможно. Познаване на причините, които ви причиняват стрес от предишния си опит и съобразяване на работната натовареност с това чрез преговаряне, когато е възможно също са възможни начини за справяне със стреса.
Използвайте свободното си време и вечерите ефективно. Важно е да се храните и спите добре.

1.3.3 Как да отвърнем на натиска, злоупотребите и тормоза оказвани от хора, равнопоставени на нас (BID/GHI/ISO)
За съжаление съществуват определени  групи хора в нашето общество, които нито разбират, нито толерират различията и вместо да се опитат да научат повече за различията на хората, предпочитат да ги пренебрегват или дори по-лошо - да ги тормозят. 
Тормозът може да бъде определен по следния начин:  Когато някой се държи по нападателен, заплашителен, злонамерен или обиден начин спрямо вас или злоупотребява с властта, която му е предоставена чрез средства, целящи да сломят, унижат, подтиснат или наранят отсрещния.
Примери за злоупотреба на работното място:

· Да заповядваш на някой да работи работа, която е под нивото му без определена причина

· Да се отнемат дадени отговорности без това да се обсъди

· Да се разпространяват слухове и клюки

· Да се пренебрегва и да не се разговаря с даден човек
· Да се крещи и да се проявява нападателно поведение спрямо останалите
· Нахлуване в личното пространство, бутане, заставане или препречване на пътя

· Да си враждебен към другите
· Постоянно да критикуваш работата и усилията, полагани от останалите

· Пренебрегване на мненията на останалите

· Погаждане на номера на хората, които не са ти приятни
· Поставяне на неуместни задачи и крайни срокове

· Хвърляне на невярни обвинения
· Заплашване с насилие
· Физическо нападение срещу някой

Според Закона за защита от дискриминацията 1995 (и поправките от 2004)
Злоупотребата с човек поради неговото увреждане или затруднения е вид несправедливо отношение и е незаконна.

Примери:

· Назоваване с прякори

· Обидни шеги

· Подиграване с някого заради неговото увреждане/ затруднения
· Изолация

Освен това е важно хората с дислексия да се справят в ситуация, в която останалите не са информирани по въпроса за това състояние, тъй като това често се явява причина за тормоз или съзнателно породена изолация. Може да се окаже полезно да отделите известно време да обсъдите специфичните си потребности с работодателя или с колегите, за да се реши въпросът с липсата на информация по проблема.
Най-важното нещо, което следва да се помни е, че не трябва да се притеснявате да обсъждате тези въпроси с хората, които са около вас, тъй като те биха могли да ви предложат помощ и напътствия. Трябва да сте способни да кажете както на семейството си, на социалните работници, на организациите, занимаващи се с проблемите на хора с дислексия, така и на вашия работодател.
Натискът от равнопоставени може да бъде описан като принудата да вземеш участие в дадени действия, само за да доставиш удоволствие на хората около теб, за да те приемат и станеш част от тяхната група, и ако не го направиш, ще рискуваш да бъдеш изолиран от тази група и няма да си популярен. Във всеки един от нас съществува естественото желание да бъде приет, особено на работното място, където затрудненията могат да те направят по-уязвим и открит за злоупотреба и натиск от страна на колегите, които може да поискат да се възползват от теб.
Важно е да разпознаеш ситуациите, в които има вероятност да ти бъде оказан натиск от равнопоставени и да можеш да ги различиш от ситуациите, в които ти се поставят разумни работни задачи. Хубаво е някой да ти окаже подкрепа да развиеш уменията и силата да кажеш „не”.
3. Подготовка и представяне на работното място 

3.1 Постъпване на работа

3.1.1 Постъпване на работа

3.1.1.1 Търсене на работа - да изберем коя точно
Никой, бил той дислектик или не, не може да открие 100-процентно съответствие между себе си и описанието на работата, за която кандидатства. Когато решавате коя работа да изберете, трябва внимателно да съпоставите това, което вие можете да предложите, с това, което работата изисква: умения, опит, знания и лични качества.

Наличието на дислексия ще ви даде някои предимства, но ще ви създаде и затруднения.

Ако сте били диагностицирани за дислексия, можете да използвате информацията от оценъчния протокол, когато решавате коя работа би ви подхождала най-добре. Би следвало да сте получили съвет от оценяващия ви специалист как да се справяте с проблемите, породени от дислексията, както в училище, така и когато започнете работа. Може би сте били насочени към специалист-обучител, който да ви помогне да усвоите някои от най-успешните техники за справяне с дислексията. Използвайте тази информация. Ако тестването ви е било направено още в училище, това би следвало да ви е помогнало да разберете как учите по-добре, как възприемате и обработвате информацията, в каква среда учите по-ефективно, например – когато първо ви обясняват, а после ви показват какво се иска от вас, или когато информацията и инструкциите са предимно в писмен вид. Може да използвате тази информация и в условията на работното си място.

Ако сте тествани, когато вече сте работели или като част от подготовката за започване на работа, оценъчният протокол също би трябвало да ви е дал насоки какъв тип задачи биха предизвикали затруднения предвид вашата дислексия, и в какви ситуации ще се нуждаете от стратегия за справяне с трудностите. Например – шумната среда ви пречи да се концентрирате, необходимостта да се изготвят дълги писмени отчети ви притеснява и др.

3.1.1.2 Опознайте силните и слабите си страни

Ако сте били тествани за дислексия, вие ще имате едно допълнително предимство пред много от останалите кандидати за работа, дори ако те не са дислектици. Повечето хора не познават силните си страни, а още по-малко отчитат слабостите си, нито са наясно с това как учат най-добре. Тестването ви е дало информация за това кой стил на учене да предпочетете и как наличието на дислексия се отразява на вашата работа. Това е голям плюс за вас.

Ако сте дислектик и търсите нова работа, трябва да помислите за силните си страни. Например:

· Добър ли съм с хората?

· Умея ли добре да комуникирам?

· Умея ли да използвам образното си мислене, за да решавам

лесно проблемите?

Има група умения, които се асоциират с дислексията. Може би ги притежавате, и не само тях. Всички тези умения ви правят атрактивен за потенциалния работодател.

Следва да помислите и за нещата, в които не сте толкова добър. Отговорете си на въпросите:

· Лесно ли забравям инструкции; греша ли при работа с числа?

· Трудно ли поддържам групов разговор, когато всички

      говорят бързо?

· Случва ли ми се да се губя в непознати сгради или места?

Когато познавате слабостите си, вие можете да помислите как се справяте с тях. Например:

· Ако се обърквате, когато информацията ви е поднесена като списък, може да си създадете собствен цветен код, който да ви помогне;

· Ако ви е трудно да следите разговорите по време на среща,

може би ако запишете разговора на малък диктофон (така че да не е нужно да си водите бележки), това ще ви даде време да мислите;

· Ако ви е трудно да пишете писма или отчети, може да използвате софтуер, който преобразува устната реч в писмен текст и това ще ви даде възможност да говорите, вместо да пишете.

Знаейки как успешно да се справяте със задачите, които заради дислексията често стават по-трудни, вие ще имате ключ към успешно намиране на нова работа, към запазване на работата си или към професионално развитие. 

Защо? 

Защото колкото повече разбирате своята дислексия и колкото повече се научавате как да я накарате да работи за вас, толкова по-лесно ще ви бъде да убедите другите, че вашата дислексия не е проблем за тях.

3.1.1.3 Четете обявите за работа внимателно

Необходимо е да прегледате обявата за работа, за да прецените дали вашите силни страни (а вие имате много такива) съответстват на описаните качества. Обявите за работа, търсещи човек за конкретно работно място, често са един вид първа стъпка към подбора на кандидати чрез кратко описание на личните качества (енергия, ентусиазъм, креативност), както и на 2-3 ключови умения и

изисквания за опит.

Помнете добре изискванията от обявата, когато започнете да попълвате формуляра за кандидатстване и когато се подготвяте за интервюто, защото една добре написана обява за работа представя в сбит вид онова, което работодателят ще иска от вас. Това ще ви помогне да се съсредоточите върху онова, което е нужно да разкажете за себе си.

Може да откриете обяви за работа в интернет. Вестниците също имат страници с обяви за работа и често ги публикуват на своите сайтове.

Работодателят може да е посочил уеб сайта в обявата и тогава вие можете да я изтеглите на своя компютър и така тя винаги ще ви е под ръка. Или може да помолите някой да ви я прочете, ако предпочитате, или в случай, че нямате компютър.

3.1.2 Кандидатстване за работа

3.1.2.1 Разбиране на обявите за работа и на личностните спецификации

Когато кандидатствате за работа, може да разполагате с описание на работата и описание на личните качества, търсени у кандидата, както и придружително писмо, в което се казва, че е достатъчно да изпратите само писмо или CV, или може да получите работен пакет с допълнителна информация, с която да се запознаете. Цялата тази информация със сигурност е била изготвена на компютър, така че ако обявата или полученият пакет документи не съдържат инструкции

как да се сдобиете с информацията в електронен вариант, вие сте в правото си да помолите за електронно копие. След това може да използвате компютър, за да направите достъпа до информацията по-лесен за вас.

Описанието на работата може да е една или няколко страници. То ще съдържа описание на задачите, които работата предполага, както и отговорностите, които ще следва да поемете. Описанието на личните качества ще съдържа списък от съществени и пожелателни критерии, на които трябва да отговаря търсеният служител/работник, като:

· умения;

· опит;

· квалификации (ако са подходящи);

· знания;

· лични качества (например умение за работа в екип, умение за самостоятелна работа, енергичност, организираност, спазванена срокове и т.н.).

В повечето случаи при селекцията на кандидатите ще се гледа доколко кандидатът се доближава до поставените съществени критерии. Пожелателните критерии се използват само ако има повече от един кандидат, които да покриват в максимална степен съществените изисквания. Пожелателните критерии могат да бъдат прилагани само по време на интервюто с кандидатите. Това обаче не пречи във формуляра за кандидатстване вие да посочите на кои от пожелателните критерии отговаряте и в каква степен.

Обърнете внимание на задълженията и отговорностите, на задължителните и на пожелателните критерии за новата работа.

Направете си план за тези задължения и критерии:

·  На кои от критериите отговаряте, но с известна степен на

трудност заради дислексията?

·  Как вече сте се справяли с подобни критерии или задължения?

·  Споменете няколко примера от миналото, когато се е налагало

да се справяте с подобни задачи и изисквания на изброените в

обявата за работа.

·  Задачите, които ще са нови за вас и как вие може да се

справите с тях.

След това може да използвате тези записки като помощ при подготовката на формуляра за кандидатстване и на вашата подготовка за интервюто.

3.1.2.2 Разбиране и попълване на формулярите за кандидатстване

Повечето хора срещат затруднения при попълването на формуляри. Оформлението на формулярите може да е много официално, много объркващо или сложно. Някои се състоят само от две страници, други са като брошури или представляват серия от свързани помежду си формуляри. Ако сте дислектик попълването на формуляра може да се окаже особено трудно за вас. Дори

компютърните програми за преобразуване на писмен текст в устна реч се затрудняват с формулярите. Но, разбира се, формулярът е съществен елемент от кандидатстването за работа, защото това е документ, който ще определи дали да ви повикат за интервю, или не. Така че е важно да е правилно попълнен. Правилното попълване се състои от два елемента – как изглежда и какво съдържа.

Когато попълвате формуляра, избирайте подходящите думи и за да се уверите, че е така, може да използвате Word процесора на вашия компютър, да си прочетете на глас написаното, или да помолите някого да провери написаното от вас за грешки. Независимо дали сте дислектик или не, винаги е добра идея да намерите човек, който да прегледа попълнения формуляр, преди да го изпратите на работодателя.

3.1.2.3 Попълване на формулярите на ръка

Много е важно как изглежда попълненият формуляр за  кандидатстване за работа. Това включва решението как да попълните документа – на ръка или на компютър. Много дислектици имат почерк, който е труден за разчитане, а правописът и подбирането на най-подходящите думи също може да са проблем.

Ще е несправедливо да бъдете оценявани по почерка си, но това се случва и лошият почерк може да стане причина за пристрастност от страна на комисията и да й попречи да забележи вашата интелигентност, например. Някои работодатели настояват формулярите да са попълнени на ръка. Ако е поставено изричното условие формулярът да е попълнен на ръка, ще трябва да вземете няколко решения:

·  Дали да пишете по най-добрия начин, на който сте способни;

·  Дали да обясните в придружително писмо защо почеркът ви е лош, или защо попълвате формуляра на компютър, а не на ръка;

·  Дали да не продиктувате своите отговори на колега или приятел, който да попълни формуляра, използвайки вашите думи;

· Дали да кажете, че сте диктували на приятел, който е попълнил формуляра вместо вас, и да обясните защо.

Тъй като работодателите все още не са много запознати с проблемите, породени от дислексията, и с предимствата, които състоянието ви дава, трябва много внимателно да обмислите решението си. Можете да представите решението си да попълните формуляра на компютър вместо на ръка като една от своите стратегии за справяне с дислексията. Можете да:

·  обясните доколко ефективна е тази стратегия;

·  да покажете как наличието на дислексия не ви е попречило да се справяте добре с предишните си работи;

· да приведете като доказателство вашата трудова биография.

Може да решите да признаете своята дислексия и да споделите как тя ви се отразява. Това е решение, което сами трябва да вземете. Ако решите да си признаете, съществува риск да не ви допуснат до интервю.

Обаче вашата честност може да се окаже предимство, което многократно надвишава риска, а в същото време ви спестява притеснението, че по-късно може тайната ви да излезе наяве. Допълнителният стрес ще се отрази и на представянето ви по време на интервюто. Така че признаването на дислексията на ранен етап в процеса на кандидатстването ви спестява целия стрес

от прикриването.

И помнете – ако напишете колко добре сте се справяли с проблемите, породени от дислексията, на предишните си работни места, това ще неутрализира повечето от притесненията на новия работодател.

3.1.2.4 Как да представите опита, уменията и слабостите си

Повечето формуляри за кандидатстване имат свободна страница, на която да опишете доколко вие отговаряте на изискванията за заемане на длъжността и където можете да попълните и допълнителна информация за себе си в полза на вашата кандидатура.

Това е всъщност най-важната страница от формуляра. Това е мястото, където оценяващите:

·  ще търсят доказателства, че удовлетворявате посочените основни критерии;

·  ще искат да научат какъв предишен опит имате със задачи, подобни на тези, които предстоят на новата работа.

Всички оценяващи приветстват ясно структурираните отговори на тази страница. За много хора с дислексия структурирането и последователното поднасяне на информацията може да причини сериозни затруднения. Най-лесният и може би най-добрият начин да се справите с това е да използвате описанието на длъжността и изискваните лични качества като основа.

На празен лист или на екрана на компютъра:

·  Напишете задачите и основните и пожелателните критерии като подточки;

·  После напишете своя отговор под всяка от тях;

·  Старайте се отговорите ви да са кратки и точно по въпроса;

·  Където е възможно, включете примери от своята професионална практика;

·  Първо отговорете на основните критерии, после – на препоръчителните.

Удивително е колко много хора, със или без дислексия, не попълват своите формуляри за кандидатстване по този начин. А той би ви спестил притеснението как да структурирате информацията. Още един пункт за тази част от формуляра. Повечето оценяващи използват точкова система. Основните и пожелателните критерии са изброени по същия ред, по който са във формуляра, така че точкуването да е лесно и справедливо. Затова, спазвайки структурата на критериите във въпросната страница, вие помагате на оценяващите да ви изберат за интервю.

3.1.2.5 Използване на CV (историята на вашето образование и работа)

Ако все още не сте си изготвили CV, сега е моментът да го направите. Вашето CV дава на хората цялата нужна информация за вас по отношение на работата. Има много места, където може да намерите примерни CV – и в интернет, и от колеги и приятели. След като веднъж сте изработили своето CV, вие ще разполагате с цялата информация, необходима за попълване на формуляр за каквато и да е длъжност, събрана на едно място. Тя съдържа информацията в прилежен вид и логическа последователност. Показвайки своето CV, вие един вид доказвате колко добре умеете:

·  Да боравите с информация;

·  Да подбирате информация;

·  Да представяте информация.

Понякога работодателят иска само CV на първия етап от подбора на кандидатите.

Винаги прилагайте CV към документите си, освен в случаите, когато изрично е упоменато в обявата, че не се приемат CV-та. В своето CV може да имате раздел, може би накрая, където да споменете дислексията. Тук вие можете, използвайки един-два примера от реалността (от годините в училище или когато вече сте работили), които да показват как се справяте с проблемите, които дислексията поражда. Вие можете да покажете и какви предимства ви дава дислексията. Много е важно, ако се налага да признаете слабостите си, да демонстрирате и силните си страни.

Една от сериозните грешки, които всички хора допускат при изготвянето на своето CV, е, че изпращат едно и също CV всеки път, когато кандидатстват за някаква работа. Всеки следва да редактира своето CV така, че да е съобразено с изискванията на работата, за която кандидатства. Това редактиране ви помага и да вникнете в особеностите на конкретната работа и в подготовката ви за среща с работодателя, ако ви извикат за интервю. Да редактирате своето CV при всяко кандидатстване за работа ще означава, че вие може да изберете най-добрите и най-подходящи за всеки отделен случай примери от своята практика, които да послужат като доказателство, че вашата дислексия няма да е проблем и че вие ще се справите със задълженията си и на новата работа.

Друга често допускана грешка е да приложите препоръките си в самото CV – не го правете.

3.1.2.6 Писане на мотивационно писмо

Придружителните писма са важна част от вашето представяне пред работодателя. Когато изпращате попълнените формуляри, в придружителното писмо напишете 30-ина думи, които обясняват в каква степен отговаряте на критериите, поставени за конкретната работа. Тези 30-ина думи могат да ви бъдат полезни по няколко начина:

· Ще помогнат на работодателя да ви запомни;

· Ще ви помогнат да се уверите, че работата е подходяща за вас;

· Ще ви помогнат със знанието какво да кажете на интервюто, когато ви зададат първия въпрос: „Защо желаете тази работа?”

3.1.2.7 Как да изберете своите поръчители

Повечето работодатели искат по две препоръки. Едната трябва да е от настоящия или от последния ви работодател. Втората ви дава свободата вие да си изберете поръчител. Винаги се старайте да избирате поръчител, който работи в същата или подобна сфера на тази, в която кандидатствате за работа. Например, ако работата, за която кандидатствате, е свързана с деца, намерете поръчител, който работи с деца.

Дори ако трудовата ви биография е достатъчна да докаже, че вие можете да се справите с новата работа, може да се окаже много полезно, ако един от вашите поръчители е в състояние да потвърди, че вие се справяте ефективно с дислексията – би било чудесно, ако това е настоящият ви работодател.

3.1.3 Интервюта – как да се подготвите за тях

Хубавото в това да получите покана за интервю е, че тя означава, че работодателят вече вярва, че вие можете да се справите с работата. Ще има обаче едно или две направления, които той ще иска да проучи по-задълбочено заедно с вас. Но вие трябва да се настроите, че това е един много позитивен момент. За съжаление, начинът, по който ние, като човешки същества, сме програмирани, ни налага винаги да се съмняваме в собствените си способности или най-малкото – да си мислим, че нашите слабости или пропуски са по-големи, отколкото са всъщност. За много хора това превръща

интервюто в стресово изживяване.
Ако сте дислектик, всеки стрес може да причини хаос във вашите, иначе много успешни, стратегии за справяне с дислексията. Ключов момент при подготовката за интервюто и по време на самото интервю е да запазите позитивната си настройка по отношение на собствените си възможности. И тъй като сте били честни при попълването на формуляра, няма за какво да се притеснявате. Помнете – нямаше да ви поканят за интервю, ако смятаха, че сте неподходящ.

3.1.3.1 Преди интервюто

Подгответе си списък с всички неща, които трябва да помните, така че в деня на интервюто да можете бързо да проверите дали разполагате с всичко необходимо, например:

· Документи (писмото, с което ви канят на интервю; описанието

на работата; копие от вашия формуляр за кандидатстване и т.н.);

·  Бележник и химикал;

·  Бензин в резервоара на колата;

·  Карта на маршрута до мястото на интервюто.

Може да прецените, че е добре да отидете до мястото, където ще е интервюто, седмица по-рано, за да уточните за себе си маршрута, да проверите къде е най-близкият паркинг, или най-близката автобусна спирка, метро-станция или гара.

3.1.3.2 По време на интервюто

Когато отговаряте на въпросите, не бързайте, оставете си време да откриете нужната ви информация в паметта си и тогава отговорете.

Докато отговаряте на въпрос, е трудно в същото време да „чувате” и себе си, за да прецените доколко добре отговаряте и дали не се отклонявате от въпроса. Оценяващите ще ви дадат добри визуални сигнали, ако не отговаряте добре на въпроса, така че гледайте членовете на комисията колкото може повече.
Ако не разберете въпроса, или сте забравили какво са казали (това се случва на всекиго, особено ако въпросът се състои от няколко части!), просто спокойно кажете: „Ако обичате, бихте ли повторили въпроса?”. Това също ще даде време да обмислите отговора си. Ако сте помолени да направите някакъв тест, би следвало да сте информирани за това в писмото, с което ви канят на интервю, имате право да поискате повече информация за теста. Ако сте признали наличието на дислексия, работодателят може да пожелае да ви даде

информация, което да ви помогне да се подготвите, така че да не сте несправедливо ощетени в сравнение с останалите кандидати. Можете да се упражнявате за теста с някой приятел, ако сметнете за необходимо.

3.1.4 Признаване на затрудненията

Решението дали да кажете на потенциалния си нов работодател, или на настоящия, че имате дислексия, може да се окаже трудно за вас. В повечето страни няма законово изискване, налагащо да си признаете. Признаването има както предимства, така и недостатъци.

Ако искате да признаете, имате няколко възможности да го направите:

·  Когато кандидатствате за работата (най-добрият момент);

·  В самия формуляр за кандидатстване (добро решение);

·  Преди или в началото на интервюто (не е най-доброто време

за признаване на дислексията);

·  Когато вече сте започнали новата работа (не е добро решение,

но ако сте решили така, направете го възможно най-скоро).

Ако сте решили да признаете своята дислексия, тогава на всяка цена посочете и колко добре се справяте с проблемите на работа, като дадете и 1-2 подходящи примера от досегашната си практика. Ако сте позитивно настроени към дислексията, вие ще помогнете на потенциалния си работодател да се чувства достатъчно сигурен да се фокусира върху вашите умения и колко сте подходящ за работата, а не върху дислексията.

3.1.5 Следва ли да признавате затрудненията си?

Като правило е по-добре да признаете дислексията пред потенциалния си работодател. Например, когато кандидатствате за работата, признавайки дислексията и споделяйки как ви се отразява, вие помагате на оценяващите да разберат:

·  Защо почеркът ви е лош;

·  Защо правописът ви не е много добър;

·  Защо понякога в изреченията ви се срещат думи не на място.

Ако кандидатствате за повишение пред същия работодател, може би ще е необходимо да обясните защо смятате, че новите задачи ще изискват нови стратегии за справяне с дислексията на новото работно място.

Ако потенциалният нов работодател знае за дислексията ви преди

интервюто, вие вероятно ще имате възможност:

·  Да видите въпросите предварително;

·  Да разполагате с допълнително време по време на интервюто

или на теста (ако има такъв);

·  Ако се оплетете в думите по време на интервюто, оценяващите

ще бъдат по-толерантни.

Във Великобритания подобно отношение от страна на работодателя би било оценено като „даване на равен шанс” и се подкрепя от законодателството на страната.
Най-лошото, което може да ви се случи, ако признаете дислексията си, е, че може да не ви поканят за интервю. Но ако се случи подобно нещо, самият вие бихте ли пожелали да работите за такъв предубеден работодател?

3.1.6 Вашите права и законодателство

Всички страни – членки на Европейския съюз, трябва да следват разпоредбите на Директива 2000/78/ЕС за Установяване на Обща рамка за равнопоставеност при наемане и постъпване на работа.ю

Повече информация за документа може да намерите на

http://europa.eu/scadplus/leg/en/cha/c10823.htm  
Страните – членки трябваше да приемат закони, съобразени с тази директива не по-късно от декември 2003 г. Във Великобритания например има Акт за хората с увреждания и дискриминацията от 1995 г., в който е включена и дислексията. Този акт обаче влиза изцяло в сила в края на 2007 г. с така нареченото „задължение за даване на равен шанс”.

Що се отнася до България на 16 септември 2003 Българският парламент прие цялостен закон за анти-дискриминацията. Законът отговаря на Директивите на Европейския съюз 2000/43, 2000/78, 2002/73 и осигурява съвременни за европейското законодателство стандарти за анти-дискриминация. Законът влезе в сила на 1 януари 2004
 и покрива изискванията на директивите от Европейския съюз, а дори ги изпреварва.

Правата и законодателството, които вече засягат дислексията, ключват закони, свързани с равните възможности и човешките права (на Комисията на ООН по човешките права и на Европейската комисия по правата на човека).

В Европейския съюз има редица закони, касаещи хората със специфични потребности и наемането на работа.

Антидискриминационното законодателство в ЕС може да бъде открито в наказателните, социалните и гражданските кодекси. Не съществува обаче последователност и уеднаквяване на определенията за дискриминацията в отделните страни на Европейския съюз.

Съществуващото законодателство е създадено, за да защитава вас и работодателя на всички етапи от работата, от кандидатстването за работа до напускането на заеманата длъжност. Това защитно законодателство включва закони за свободата на информацията и за защита на личните данни. Такъв е поне случаят във Великобритания. За повече детайли по европейското законодателство може да се отнесете към сайта на Съвета на ЕС по въпросите на трудовото законодателство  http://europa.eu/scadplus/leg/en/s02300.htm
3.2 .Да започнем и задържим новата работа
3.2.1. Да изберем подходящата за нас работа- да си поставим уместни цели

3.2.1.1. Важно е да си намерите работа, която да ви доставя удоволствие

Важно е да помислите какъв тип човек сте и какъв вид работа би ви харесал. Понякога хобитата и интересите ви могат да подскажат каква работа ще ви се понрави:

· Къде бихте искали да работите - на закрито или на открито?

· Бихте ли искали да работите съвместно с други хора или самостоятелно?

· Добре ли се представяте в справянето с разнообразни задачи?

· Харесвате ли добре структурираната и еднотипна работа?

· Добър ли сте в решаването на проблеми ?
На тези въпроси и други подобни ще трябва да намерите отговор, ако искате да се чувствате добре на бъдещото работно място. 

Например, ако умеете да шиете, но до този момент сте се осмелявали да шиете само на себе си и на близките си, е време да решите следния въпрос. Ще бъда ли доволен/а , ако с това си изкарвам хляба? т. е. Необподимо е много внимателно да премислите решението си, защото работата ни осигурява не само средства, с които покриваме наличните си нужди, а ни дава усещане за собствената ни значимост.

Важно е също така да се запитате дали ще можете да се сработите с хората и дали ще ви допадне да следвате инструкции наложени от ръководството на предаприятието , в което работите.  

3.2.1.2. Трябва да имате реалистична преценка за работата, която бихте могли да вършите

Важно е да преценявате реалистично отражението на затрудненията ви, породени от дислексията, върху работата, която бихте могли да изпълнявате. Би могло да се окаже трудно да работите с клиенти например поради спънките в общуването, така че си заслужава да обмислите варианти, в които това ще бъде в по-малка степен или бихте могли да разчитате на подкрепа. Важно е да си поставяте постижими цели, което би увеличило шансовете ви да успеете да си намерите добра работа и да я задържите.
3.2.1.3. Би било полезно да си поставяте цели, които ясно отразяват това, което искате да постигнете
Съставете си план за действие за това, което искате да постигнете и с уменията, от които се нуждаете, за да постигнете целите си. Ако набележите по-малки междинни цели, които да реализирате последователно, имате повече шанс да постигнете голямата крайна цел. 

Потърсете помощта, от която се нуждаете, за да увеличите напредъка си. Ако търсите работа в област, която не съответства на опита и квалификациите ви, ще е полезно да си съставите план как бихте могли да подобрите уменията си и да придобиете повече опит.
Ако е нужно, не се колебайте и потърсете подходящи курсове, които да повишат квалификацията ви. Това ще увеличи шансовете ви, когато кандидатствате на ново място. 
3.2.1.4. Важно е също така тези цели да са реалистични, защото ако са твърде амбициозни, може да не успеете да ги постигнете и да се почувствате зле и разочаровани от себе си.

Ако си поставяте междинни цели, ще може да виждате напредъка си в тяхното постигане. Планирайте първо краткосрочните цели и помислете какво искате в следващите шест месеца? След това набележете малки стъпки и как ще ги изпълните, като гледате реалистично на възможностите си и това ще увеличи изгледите ви за успех в дългосрочен план. 

Преразглеждайте и обмисляйте плана си системно и си отбелязвайте какво сте постигнали. Това ще ви донесе чувство за удовлетворение и увереност да продължите.

Когато определяте целите си, трябва да обмислите възможните пречки, които могат да застанат на пътя ви пред постигането на целите и впишете в плана си възможни стратегии за справяне. Те могат да включват подкрепа от специалист, работа в екип с други колеги, за да може да получите необходимата подкрепа.
3.2.2. Положителните и отрицателните последствия от това как хората гледат на мен
3.2.2.1 Разпознаване на подходящия и неподходящия език на работното място

Използването на подходящ език на работното място е важно, както и да бъдете учтив и да помните, че лошият език и псуването не са приемливи.
Воденето на разговор с началник или колега е важно умение и трябва да отговорите на въпросите ясно и да обмислите подбора си на думи и теми много внимателно, така че да не изглеждат твърде фамилиарни. 
Воденето на разговор с колеги и равнопоставени изисква различен подход от срещите с началниците. Ако не сте запознати с етикета в офиса, известно време наблюдавайте и запомняйте разговорите около себе си. 
3.2.2.6 Разбиране на последствията от неподходящия език на работното място

Ще работите с хора от различна среда и различни култури и религиозни убеждения. Важно е да не проявявате дискриминация или да използвате обиден език.
Ще има политика на организацията по отношение на обидния език и равните възможности, която трябва да се съблюдава, независимо от езика, който ползвате.
Въздържайте се от обидни думи и етикети както на работното място, така и у дома. Не се подценявайте и не подценявайте събеседника си, било колега или работодател. 
3.2.2.7 Развиване на разбиране на езика на тялото 
За всеки човек е от огромно значение да развие добро разбиране за езика на тялото. Това би ви помогнало и в ежедневието, и на работното място.
Какво ви е необходимо?
· Добър контакт с очи, за да поддържате разговора;
· Начина на седене или стоене, който недвусмислено показва, че слушате внимателно и че сте отворен за това, което се казва;
· Кимане, за да покажете, че разбирате и поемате информацията;
· Даването на време на другия човек, за да отговори;
· Наблюдаването на езика на тялото на другия човек, ще ви даде представа как се развива разговорът;
· Използването на интонацията помага да наблегнате на дадени моменти;
· Използвайте езика на тялото, за да предадете значението на това, което казвате и другите ще отговорят по същия начин.
· Използвайте насъбрания от вас опит в ползването на езика на тялото;
· Използвайте огледалната техника, за да накарате другите да се почувстват удобно и комфортно.

Хората с дислексия могат да попаднат в изолация на работното място. Често хората нямат опит И не защото другите са с предубеждания към тях, а най-често защото не познават проблема. Опитайте се да опознаете колегите си и направете първата крачка в общуването и те ще се чувстват по-уверени да общуват с вас следващия път. Не се притеснявайте да обсъждате нуждите си, свързани с общуване с колегите си. 
Взимайте под внимание как използвате езика на тялото си в общуването. Като агресивен ли възприемат езика на тялото ви или като защитен?

3.2.2.8 За да разпознаем последствията на неподходящия език на тялото на работното място

Важно е да се помни, че езикът на тялото може да се възприеме като отрицателен, ако е използван по неправилен начин. Трябва да се избягва да се нахлува в личното пространство на другия. Авторитарното и заплашителното поведение е неподходящо и  може да бъде демонстрирано не само с думи, а и с езика на тялото и може да бъде също толкова плашещо. Това може да доведе до обвинение в тормоз и до напрежение в работната среда.
Кръстосването на ръцете  показва, че се защитавате и се затваряте за общуване с другите или пък, че вече сте взели решение, че не искате да подкрепяте или да се ангажирате с даден колега.Седенето в отпусната поза ви кара да изглеждате незаинтересован и отегчен от това, което се обсъжда.
Ако отивате на интервю за работа, помнете – не трябва да сядате на края на стола, защото това показва, че се чувствате некомфортно. Така давате допълнителна информация, че се чувствате притеснен.
Помислете какво предава езикът на тялото ви за ситуацията или темата на разговора. Помнете, че това ще определи мнението на вашия ръководител или началник за това как работите и за мотивацията ви за работа.
3.2.2.9 Разбиране за доброто поведение по отношение на другите на работното място

Важно е да помните и уважавате чувствата и мненията на хората на работното място. Само защото имате мнение и идеи, които се различават от тези на другите, не означава, че трябва да започнете да спорите.
Ако общувате като зрели хора с другите, те ще ви отвърнат по същия начин, но ако се ядосате или разстроите  и се държите като деца, е много вероятно отсрещният да отговори по подобен  начин и общуването ще се прекъсне.

Хората могат да са несъгласни по даден въпрос, но да помнят, че тяхната гледна точка също е вярна и че понякога няма само един правилен отговор. Освен това е важно да се развият умения да се говори от свое име по един коректен начин.
3.2.2.10 Разбиране на последствията от неподходящото поведение или лошо държание на работното място
Последствията от неподходящото поведение могат да засегнат начина, по който другите хора общуват с вас на работа, добрите работни взаимоотношения и може да последва дисциплинарно наказание за вас или да загубите работата си, ако се държите по агресивен или заплашителен начин. 
3.2.3.Организация на времето

3.2.3.1.Разбиране за значението на планиране на времето

Това означава да планирате времето си така, че да пристигате навреме за работа. Да сте сигурни, че ще се събудите в необходимото време, за да може да изпълните всичките си задачи преди да тръгнете от къщи. От голямо значение е правилно да разпределите времето си. Ако пътят ви до работа е един час, то е нужно да станете поне един час по-рано за да се подготвите за работния ден.
Планирането на времето е важно. Обмислете от какво ще имате нужда преди да тръгнете от къщи:

· Ако е нужно , пригответе си обяд

· Не си забравяйте мобилния телефон и ключовете

· Проверете, какво трябва да се напазарува, така ще си спестите време 
· Помислете или проверете дали нямате уговорена среща през деня 

· Уверете се, че имате всичко, което ви е необходимо за предстоящия работен ден: бележник, пари, карта за път, ключове и т.н.

Лесно е да изгубите представа за времето и накрая да ви се наложи да бързате и да забравите за нещо. Проверявайте часа постоянно и се уверете, че сте наясно кога трябва да тръгнете, за да хванете транспорта навреме.
3.2.3.3.Научете се да преценявате колко време ви е необходимо, за да имате време за всички дейности, от които се нуждаете между ставането от леглото и излизането за работа

Ако дейностите са планирани с реално време, може да сте сигурни колко време ще ви отнемат.

Би било полезно упражнение ако направите един пробен опит: да станете и да направите всичко все едно, че е истински работен ден и да изпълните всички дейности като засечете времето, което ви отнемат. Това може да ви даде по-голямо спокойствие и да не ви причинява стрес и объркване. 
Не забравяйте, че ще се нуждаете от допълнително време, за да стигнете до спирката на автобуса и за да сте навреме на работа, трябва да изчислите това време.
Уверете се, че сте си оставили достатъчно време за придвижване, така че да имате достатъчно време, когато пристигнете на работното място да се приготвите и да започнете работния ден.

В случай, че закъснявате, намерете начин да информирате за това началника си, това би могло да стане например с SMS.

3.2.3.4 Разбиране на последствията от липсата на планиране на времето

Ако не планирате времето си може:
- Да изпуснете автобуса или влака;
- Да нямате време за закуска;
- Да забравите нещо когато започнете да бързате защото сте закъснели.
Ако закъснявате системно, това може да има отрицателно влияние върху работата ви, може да изостанете със задачите си, да изпуснете важни срещи или да ви накажат дисциплинарно.
3.2.3.5.Разбиране на значението на спазването на времевите срокове и какво се представлява доброто организиране на времето

Спазването на времевите срокове е важно за работата. Надали работодателят ще ви удържи от дневната надница ако един ден пристигнете няколко минути по-късно, но системното закъсняване може да ви струва работата. Работодателите имат нужда от служители, на които могат да разчитат и които са готови за работа навреме.
През работния ден направете всичко необходимо да се върнете навреме от обяд и почивките като цяло и пристигайте на работа достатъчно рано, за да може да се подготвите за работния процес.

3.3.Започване на работа

3.3.1.Планиране на маршрута до работа

Добра идея е да планирате маршрута си до работата, така че да знаете колко време отнема. Добра идея е и да се запознаете с маршрута на автобусите, кои от тях може да използвате, за да отидете на работа, както и да си набележите някои ориентири по пътя към работа.
Винаги е полезно да си набележите някои стратегии за справяне с непредвидени ситуации, като например да се загубите, големия трафик. Бихте ли се чувствали удобно да общувате с други хора, различни от обичайните? Установили ли сте с началника си ред как да го информирате ако закъснеете? Можете ли да пратите текстово съобщение до офиса?
3.3.1.1.Разбиране на значението да се планира маршрута до работа

Планирането на маршрута до работа ще ви направи по-уверени, че може да намерите пътя и да пристигнете на работа навреме.
Трябва да знаете кой автобус или влак да хванете и времето което ще ви отнеме придвижването, така че да пристигнете на работа без да се подлагате на излишен стрес.
Планирайте пътуването и предварително го изпробвайте. Това ще ви помогне да сте по-уверени при първия си ден на работа, така че да пристигнете достатъчно рано. В такъв случай ще познавате и някои ориентири, за които да се оглеждате, когато приближи вашата спирка и дойде време да слизате.
Наясно ли сте колко трябва да вървите преди и след като слезете от автобуса или влака? Това е време, което трябва да включите при планирането на пътуването.
Имате ли нужда от карта за транспорт? Ако не се чувствате уверени с ползването на пари, картата може да се окаже изключително важна. Има няколко схеми за подкрепа на хората, които започват работа през първите няколко седмици, чрез които им се плащат пътните разходи. Освен това има възможност служителите с увреждания да получат безплатни карти за транспорт.
3.3.2.Справяне с притесненията при започването на работа
3.3.2.1 Да признаем, че е нормално и в реда на нещата да се чувстваме нервни

Нормално е да сме нервни при започването на нова работа, както и да изпитваш смесени чувства. Възможно е да се притесняваме от предизвикателствата, породени от нуждата от адаптация, работата с нови хора, а и дали ще имаш необходимите умения да се справиш с работата. Помнете, че след като работодателят ви е предложил работата, значи смята, че притежавате уменията, които са нужни, за да се справите с нея. 

Разговаряйте с хората за притесненията си, не ги крийте. Ако се притеснявате за общуването на работното място, проучете самостоятелно въпроса или се срещнете с организации за хора със слухови увреждания, за да потърсите подкрепа как да се справите със ситуацията.
Има ли брошури на брайлов език, които бихте могли да донесете на работата или насоки, които бихте могли да дадете на работодателя?
Независимо от увреждането, е нормално да се чувствате нервен, тъй като не знаете какво може да очаквате и ще се сблъскате с нови хора и нова обстановка.

3.3.2.2 Набелязване на проблеми, с които ще трябва да се справим  през първия ни ден на работа
Добра идея е да разговаряте със семейството и приятелите си за начина, по който се чувствате.
3.3.2.3 Кои са най-големите ви притеснения и тревоги?
Ще откриете, че повечето от това, което чувствате е нещо обичайно и споделянето ще помогне.

Хората със слухови увреждания може да се притесняват за общуването и за това, че няма да разберат нещо или че няма да имат достъпна работа и в такъв случай наличието на интерпретатор може да помогне Но не забравяйте да използвате колкото може повече стратегии за общуване, като да си нахвърляте някои кратки фрази, които да отправите към колегите, когато разговаряте с тях. Опитайте се да се включвате в разговорите с останалите и да намерите приятели, които биха могли да ви помогнат да се адаптирате. Би било от полза ако имате някои познати лица, към които бихте могли да се обърнете за помощ или пък, за да ги попитате нещо.
3.3.2.4 Показване на знание как да се подготвите, за да се справите с набелязаните възможни проблеми
Уверете се, че сте наясно със задълженията си. Това ще ви помогне да набележите проблемните области, свързани с работата ви.

Може да сте нервни от това как ще срещнете нови хора и как ще обясните вашите потребности при общуването на колегите си. Добре би било да обмислите предварително потребностите ви при общуването. Разполагат ли местните благотворителни организации или служби с информация, която бихте могли да предадете на колегите си?

Съставете списък от въпроси, които искате да зададете и се свържете с компанията, за да уточните неяснотите.

Повечето компании предлагат въвеждащ курс, когато човек започва работа и това ще ви помогне да разберете повече за работните си задължения, както и да се запознаете със структурата на сградата.

Упражнявайте усмивката си, както и стратегиите за справяне, които сте развили в други ситуации.

Как сте постъпвали преди, когато сте попадали в ситуации, в които сте се чувствали напрегнати. Кое ви помогна?

Опитайте се да се отпуснете. Хората ще проявят разбиране, че се притеснявате и по принцип го взимат предвид.

3.3.2.5 Да покажем, че знаем и разбираме къде можем да се обърнем за подкрепа

Разговорите със семейството и приятелите може да помогнат. Съществуват агенции и организации, които предлагат специализирано кариерно консултиране и подкрепа.

3.3.4 Работата с другите

3.3.4.1Работата с колегите

Като човек с дислексия, най-добрата работна среда за вас би била тази, в която персоналът е запознат поне с най-основните неща за дислексията и как се отразява на колегите, които страдат от нея. Този курс е богат източник на информация, от която биха могли да се възползват вашите колеги. Погрижете се и те да получат едно копие.

По отношение на въпроса как да запознаете колегите си с дислексията, това ще зависи от самото работно място, както и от началника. Ако работите в екип или отдел, бихте могли да предложите да направите кратка презентация за дислексията, като включвате примери по какъв начин ви се отразява и как  вие сте се справили. Ако не искате да правите презентация, може да предложите на началника си да покани обучител за занятие, посветено на опознаване на дислексията.

3.3.4.2 Работата с ръководителите и началниците

Да се погрижите началникът ви да се информира за дислексията и как тя засяга определени задачи на работното място е от изключително значение и за вас, и за вашия работодател. Със сигурност вие ще направите всичко възможно, което е по силите ви и ще използвате стратегии за справяне с дислексията, които ще ви помогнат в работата. Но докато прекият ви ръководител не е запознат с проблема и докато не научи повече за дислексията, вие ще страдате ненужно и няма да получите помощта, която може да повиши вашата продуктивност.

3.3.4.3 Какво трябва да знаете за мястото, където ще работите

Важно е да знаете какво ще се очаква от вас на работата. Ще трябва да разберете:

· Какви задачи се включват в работата и защо са важни.
· Трябва да се информирате от ръководителя си или от началника от какво обучение може да се нуждаете, за да изпълнявате задълженията си качествено.

· Ще трябва също така да разберете от какво обучение се нуждаете, за да вършите работата си по-добре, както и да увеличите шансовете си.

· Ако има някои правила в компанията, в която работите, трябва да сте сигурни, че ги разбирате.

· Знаете ли правата си на работното място - какво да направите, ако имате оплакване или някой ви притеснява или тормози?

· Знаете ли на колко отпуска имате право и как да постъпите ако се разболеете и не можете да работите?

· Знаете ли към кого да се обърнете за помощ или съвет?

· Наясно ли сте кога може да излезете за обяд или в почивка?

· Знаете ли къде може да отидете по време на почивка и какво да правите през това време?

3.3.5. Разбиране на условията и правилата за работа

3.3.5.1. Показване на разбиране какво включват вашите задачи и тяхното значение

Длъжностната ви характеристика и въвеждащото обучение ще ви помогнат да разберете какви задачи ще включва работата ви.

Само чрез практиката ще разберете задълженията си и какви взаимоотношения сте със колегите си. Въпреки това, знаейки задачите си, би трябвало да добиете добра представа за длъжността си. Може да ви е по лесно да разделите задачите на по малки, за да прецените как се вписват в работата като цяло, но пък това ще ви помогне да сте сигурни, че нищо не пропускате и ще ви помогне да научавате новите неща по-бързо.

3.3.5.2 Показване на разбиране на обучителния модел

Напълно е в реда на нещата на работното място да повишавате и развивате уменията си и да придобивате повече знания, свързани с длъжността ви.

Ръководителят Ви или началникът Ви биха могли да ви дадат информация за обученията, които са свързани с вашата работа. С допълнителното обучение вие ще подобрите уменията си, ще получите признание за това и ще имате възможността да кандидатствате за други длъжности с по-висока заплата, поради допълнителните умения, които сте придобили. Обучението води до по-добри възможности за работа и увеличава възможностите ви за увеличение.

3.3.5.3 Демонстриране на разбиране на условията и правилата на работа / вътрешния ред

Има определени правила, които трябва да се спазват в компанията, така че е важно да ги познавате.

По време на въвеждащото обучение или докато подписвате договора, ще ви бъдат разяснени правилата и условията на работата.

Те обикновено включват какво се очаква от вас и какви дисциплинарни наказания ще последват, ако се държите по неприемлив начин. Важно е да помните, че може да загубите работата си, ако не се придържате към правилата на компанията. Ако не сте сигурни в значението на някои думи и фрази, е важно да потърсите подкрепа, за да ви бъдат разяснени, тъй като всеки е длъжен да се съобразява с тях.
3.3.5.4 Демонстриране на познаване на правата си на работното място - какво да направим, ако имаме оплакване или някой ни притеснява или тормози

Всеки има право да работи в безопасна среда. Работодателите трябва да ви осигурят безопасни условия за труд.

Ако имате оплакване или сте притеснен по даден въпрос, има процедури, по които може да докладвате за това:

· Какви са правата ви, свързани с отпуската ви?

· Как стои въпросът с болничните и майчинството?

· А ако работите извънредно, заплаща ли ви се то?

· Към кого се обръщате за помощ или съвет?

· По кое време са почивките ви и обяда?
3.3.6 Познаване на правата и отговорностите ви за безопасни и здравословни условия на труд

3.3.6.1 Познаване на отговорностите на работодателя ви по отношение на здравословните и безопасни условия на труд

Вашият работодател има отговорност да ви осигури безопасни условия на труд. Работодателите подлежат на оценки за степента на риска на работното място, за да се предвидят потенциални опасни моменти, така че да се осигури безопасността на служителите и посетителите.

В частта 2(2)(е) от Закона за здравословни и безопасни условия на работното място от 1974 се възлага на работодателя задължението да осигурява на служителите си работна среда, която да е „в границите на разумното и на възможното безопасна и незастрашаваща здравето, както и снабдена с необходимите съоръжения и организирана по подходящ начин, за да се осигурят добри условия на труд”.
От тук следва, че работодателят трябва да предостави и осигури поддръжката на:

· Работно място и оборудване, които са безопасни и не съдържат риск за зравето и безопасността, което включва следното:

· Безопасни електрически уреди: Всички портативни електрически устройства се тестват редовно както се изисква според Наредбата за електричеството на работното място от 1989.

· Безопасността на служителите, които използват компютри при изпълнението на служебните си задължения: Наредбата за здравословни и безопасни условия на труд (за оборудване като компютърния екран) от 1992 (с поправките от 2002) изисква от работодателите да сведат рисковете за зрението при работата с монитори и екрани, като в максимално голяма степен информират служителите за възможните рискове и как те могат да бъдат намалени чрез осигуряването на периодични почивки. Продължителната употреба на Устройства с монитор (УМ) може да доведе до следните неприятни последствия за здравето:
· Синдром на преуморените ръце

· Стрес/ Хронична умора и главоболие

· Безопасна организация на употребата, боравенето, съхраняването и транспортирането на материалите и веществата;

· Предоставянето на достатъчна информация, инструкции, обучение и супервизия, за да може служителите на всички нива да избягват рисковете при работа и да дават своя положителен принос за собственото си здраве и безопасност и за това на другите;

· Табло за КВРЗВ (контрол върху рисковите за здравето вещества), което отговаря на законовите предписания;
· Безопасни работни места, към които е осигурен безопасен достъп;

· Подходящи и достъпни устройства за работа;

· Периодично осъвременявани процедури за противопожарна евакуация и за оценка на риска, включващи редовно изпробване на противопожарната аларма и противопожарни учения;

· Достъпни табели за осигуряване на безопасните  и здравословни условия на труд;

· Подходяща и достъпна противопожарна сигнализация като светеща или вибрираща аларма за служителите със слухови увреждания;
· Обучение на следните теми:
· Обучение за здравословни и безопасни условия на труд като цяло

· Противопожарно обучение

· Обучение за оказване на първа помощ

· Придвижване и дърпане/ Ръчен труд

· Табло за КВРЗВ (контрол върху рисковите за здравето вещества)

· Хигиена на храната/ Контрол върху инфекциите

· Оценка на риска

Освен това, работодателят трябва да да осигури квалифициран човек  или определи някой от персонала, който да може да окаже първа помощ или съдействие на място в съответствие с Наредбите за оказване на първа помощ.

Прилагането на Наредбите за безопасни и здравословни условия на труд изисква работодателят да провежда подходящата и необходима оценка на риска, за да вземе предвид всички възможни рискове за здравето и безопасността на служителите (ще има нужда от нова оценка на риска при бременните служителки, за да се запази здравето им по време на работа). Освен това работодателят трябва да идентифицира евентуалните рискове рискове и опасности и да обмисли какви превантивни и защитни мерки трябва да се приложат, за да се предотврати и контролира излагането на риск. Примери за рискове на работното място:
· Недостъпни аварийни изходи

· Лошо осветление, особено на стълбищата

· Нестабилни перила

· Предмети, които могат да те спънат
· Повредени електрически кабели и контакти с високо напрежение
· Претрупани/ нестабилни полици

· Хлъзгава повърхност на пода без съответните табели за това

· Недостъпна противопожарна сигнализация като светеща или вибрираща аларма за служители със слухови увреждания.
В компаниите обикновено има човек, специално назначен да отговаря за безопасните и здравословни условия на труд, който е обучен по тези въпроси. Би трябвало част от въвеждащото ви обучение да включва разясняване на здравословните и безопасни условия натруд.

3.3.6.2 Показване на познаване на собствените им права от страна на служителите за безопасни и здравословни условия на труд
Важно е да се познават правата за безопасни и здравословни условия на труд на работното място. Всички служители са длъжни да спазват законовите разпоредби и да се уверят, че разполагат с необходимото обезопасяващо оборудване за работата си.
Работодателите трябва да провеждат системна оценка на риска, за да се вземат предвид възможните проблеми по отношение на безопасността, които може да сте забелязали.

Освен това, вие също сте отговорни за собствената си безопасност, а и за тази на другите на работното място и трябва да докладвате за всичко, което може да се окаже проблем за безопасността на вас и на колегите ви.
3.3.7 Разбиране какво да се прави при спешни случаи и инциденти

3.3.7.1 Покажете, че знаете какво да направите в случай на пожар на работното място
По време на въвеждащото обучение трябва да получите пълна информация как да постъпите в случай на пожар. Обикновено компаниите провеждат противопожарна тренировка един път годишно, за да се прецени колко време отнема евакуацията на сградата. Ще ви предоставят реда на действия, който ще включва информация за сборния пункт, както и други инструкции по въпроса. 
Изключително важно е да обсъдите индивидуалните си нужди по отношение на здравословните и безопасни условия на труд. 
3.3.7.2 Познаване на какво да се прави при инцидент на работното място

Трябва да знаете кой е човекът, определен да оказва първа помощ, и къде да го намерите. Трябва и да знаете какво да правите докато той пристигне.
Помнете, че трябва да запазите спокойствие и да не се излагате на опасност. Намерете обучен човек да окаже първа помощ колкото се може по-бързо, но ако положението е сериозно, не се колебайте да повикате линейка.

3.4. На работа

Тази глава се базира на предишните части на книгата и има за цел да ви

помогне да извлечете най-доброто от настоящата си работа чрез едно ново виждане за това как с дислексия вие можете да контролирате служебните си ангажименти, да използвате технологиите, когато е необходимо, и как да се справяте с повечето видове комуникации на работното място.

Ако пристигате на работа всеки ден с чувство на несигурност какво трябва да правите и какво да направите първо, с чувството, че сте забравили нещо; ако не сте сигурни дали сте си оставили достатъчно време за написването на отчетите или за да се подготвите за среща; ако ви се струва, че с всеки изминал ден изоставате все повече и повече от колегите си, тогава тази глава ще ви бъде от полза.

3.4.1 Организиране на работата

3.4.1.1 Подготовка за следващия ден

Подготовката за следващия ден започва всъщност от предишния. В края на всеки ден си оставете 15-20 минути да помислите за:

Какво сте свършили през деня;

Какво имате да довършите на следващия ден?

С какви нови задачи ще трябва да се заемете на следващия ден.

Това ще ви помогне да изготвите работния си план за утрешния ден.

Напишете този план, преди да си тръгнете към къщи. След което можете да си тръгнете спокоен, че работният ви план за следващия ден е готов и можете да ангажирате ума си с други неща тази вечер – и дори да си позволите почивка!

Ако се появи нещо ново на работа сутринта, вие ще можете да разгледате работния си план и да видите как можете да вместите новата задача в своя график и ако е необходимо да отложите или да откажете някоя от задачите за този ден. Но бъдете последователен и дисциплиниран – използвайте работния си план всеки ден. Започвайте всеки ден с 15-20 минути, в които да прегледате работния си план. Това ще позволи на ума ви да се фокусира върху задачите от деня. Всеки ден може да включва задачи, които е необходимо да вършите

ежедневно и ежеседмично. Това са вашите рутинни задачи. Например отваряне на получените писма, проверка на електронната поща, отговори на запитвания и т.н. Тези задачи трябва да са записани като „рутинен план”. Колкото по-бързо превърнете част от дейностите в рутинни, толкова по-скоро ще добиете чувството, че контролирате нещата и толкова по-вероятно е задачите да бъдат изпълнени успешно и то навреме. Навлизайки в стабилен дневен, седмичен, месечен график, вие поемате контрола над работата. Ако никога не сте си правили план за ежедневните дейности, започнете от утре!

3.4.1.2 Изградете си навици

Помислете за задачите, които извършвате всеки ден, и ги заложете в плана си най-напред.  Определете си времето, в което ще ги извършите, може би като първи още сутринта, докато настройвате ума и тялото си за работа и това е добра практика. Някои рутинни задачи може да е нужно да се извършат няколко пъти през деня. Ако случаят е такъв, определете времето за тях и се придържайте към тях, доколкото е възможно. Например – проверка на пощата в 9.30; 12.00 и 15.30 часа. Поставяйте плана на място, което ще е постоянно пред погледа ви така, че вие и вашите колеги да може да го виждате.

3.4.1.3 Подготовка за предстоящата седмица/месец

В зависимост от работата ви един дневен план и един рутинен план може и да се окаже достатъчно, за да може да контролирате нещата. Дори и в този случай вие трябва да сте наясно как това, което правите днес, се отразява на онова, което ще трябва да свършите следващата седмица или до края на месеца. За седмицата или за предстоящия месец ще се нуждаете от малко по-различно изглеждащ план или карта (схема).

В края на всяка седмица, преди да си тръгнете за уикенда, си отделете 15-20 минути, за да обмислите с какви нови задачи трябва да се заемете от понеделник и с кои трябва да приключите. Това практически ще състави вашия работен план за следващата седмица. В понеделник прегледайте седмичния си план, така че да си изработите карта на сроковете и задачите, които ви предстоят, и после направете дневния си план, което ще ви помогне да знаете какво трябва да постигнете през деня.

3.4.1.4 Изработване и боравене с работните списъци и планове

Един от най-лесните работни планове е „изготвянето на списък”. Има няколко начина да изготвите списък и те могат да бъдат използвани както за ежедневните, така също и за седмичните и месечните задачи. Списъкът просто ви напомня какво имате да свършите, защото не сте в състояние да помните всичко. За да бъде изготвянето на списък наистина полезно, вие се нуждаете

да разпределите задачите в подгрупи в зависимост от спешността и важността им (това определя реда, в който те трябва да бъдат изпълнени и кога трябва да бъдат приключени). Определянето на важността на задачите може да стане, като запишете задачите в реда, по който трябва да бъдат извършени, като първи в списъка са най-важните или най-спешните задачи.

Можете да оцветите своя списък, като използвате светлинната система на светофарите:

· Червено – за най-важните/спешни задачи;
· Жълто – за тези задачи, които следва да се приключат същия ден;

· Зелено – за задачите, които трябва да бъдат свършени същия ден, но могат да бъдат отсрочени.
За седмичните и месечните списъци следвайте същия принцип, както и за дневните – нуждаете се да ги организирате в зависимост от важността и спешността на задачите. Би ви било от полза, ако си правите съвсем отделни списъци за дневните, седмичните и месечните задачи; в противен случай списъкът ще стане прекалено сложен.

Списъкът не само ви помага да държите контрола, но и да обясните на вашия ръководител или на колегите си докъде сте стигнали с определена задача. Показвайки им вашия списък, ще можете да обясните и защо евентуално не сте в състояние да поемете още работа. Той ще помогне и на началника ви, когато трябва да уточни с вас някоя нова задача, която е неочаквана и спешна.

3.4.1.5 Организация на работното място

„Подреденото бюро означава подреден ум”. Организацията на вашето работно място е друг ключов фактор, даващ ви възможност да контролирате нещата. Ако бюрото или работното ви място е купчина документи, отчети, инструменти и т.н., определено ще имате чувство- то, че всеки ваш ден започва насред подобен хаос. За да организирате работното си място и да го поддържате подредено, разпределете го на участъци, или използвайте тави или чекмеджета, във всяка от които поставяйте винаги едни и същи неща, сложете етикети на тавите или подредете чекмеджетата в следния ред:

· Текущи – неща, които трябва да се свършат днес;

· Изчакващи – задачи, по които очаквате още информация, за да ги довършите; задачи, по които не можете да работите в момента, но с които ще се заемете отново относително скоро;

· Архив – за задачи, които са приключени, но трябва да изчакат известно време, докато ги архивирате.

Накрая на всеки ден поставяйте папката с най-спешната задача на бюрото си така, че да я видите веднага, когато дойдете на работа на следващата сутрин. Винаги поддържайте бюрото си подредено и поставяйте нещата на местата им, така никога няма да ги загубите или да забравите къде са (например, личните ви вещи – очила, ключове, химикали и др.). Ако вашите колеги знаят за дислексията ви, ще разберат защо за вас е толкова важно работното ви място да стои така, както вие сте го подредили, и никой друг да не го разчиства и подрежда.

Ако трябва да спрете работата по дадена задача, преди да сте я довършили (например появило се е нещо непредвидено, което трябва да бъде свършено веднага), тогава си сложете бележка на папката докъде сте стигнали и какво трябва да се свърши по-нататък. Това ще ви помогне лесно да се върнете към задачата дори и след няколко дни.

Най-накрая, един изключително важен навик е да не забравяте да си давате кратки почивки. Всеки се уморява. Ако сте дислектик, влиянието на тази умора може да бъде по-значително, отколкото при недислектиците, така че е нужно да се грижите добре за себе си. Винаги предвиждайте в дневния си график 15-минутни почивки през деня, както и обедната си почивка. И ако вашият началник не е особено щастлив с вашите почивки, обяснете му защо това е толкова важно за хората с дислексия и че почивките са част от вашия работен план.

3.4.2 Подпомагащи технологии

3.4.2.1 Технологиите в помощ на работата ви

Новите технологии могат да ви помогнат с почти всички аспекти на вашия работен ден. Те могат да ви помогнат да се справяте с организацията на задачите, с намирането на пътя, с редактирането на документите, както и да направят информацията по-достъпна и комуникациите по-лесни.

Повечето производители предлагат демонстрационни дискове, за да тествате продукта, преди да си го купите. Струва си да опитате, като намерите някого, който може да ви покаже как работи програмата. За по-подробна информация и други източници на съвети вижте Приложение 4 на страница 128 – Кратък наръчник за технологиите. Може да е възможно да получите финансова помощ за закупуването на устройства или програмни продукти, които да ви помогнат във вашата работа:

· Вашият работодател може би ще пожелае да закупи необходимото оборудване;

· Местната община може да ви осигури финансиране;

· Може да има благотворителни фондации, пред които да кандидатствате за финансиране;

· Или ще трябва да използвате лични средства.

За да откриете откъде бихте могли да намерите финансова подкрепа, попитайте своя началник или потърсете информация от някоя организация, занимаваща се с проблемите на дислексията. Обикновено може да откриете информация за национална или регионална организация по дислексия в интернет.

3.4.2.2 Технологиите в помощ на организацията на работата

Повечето компютри на мястото, където работите, ще имат софтуер, който може да ви помогне с организацията на времето и на работата ви. Един от най-често използваните е Microsoft Outlook с неговата програма – дневник.

Струва си да се научите да ползвате Outlook-програмата, дори и ако използвате само тази й функция. Можете да впишете вашите уговорени срещи или задачи и крайните срокове (наречени в програмата „събития”) и да настроите звукова аларма, която да ви напомня. Алармата ще се включва определено време преди събитието. Можете да настроите алармата да се включва минути или дори часове преди събитието. Например, ако ви трябват 30 минути да се доберете до мястото на срещата, настройте алармата да ви предупреди 30 минути преди началото на срещата. Можете дори да нагласите алармата да ви напомня на всеки 5 минути така, че ако случайно сте на телефона, ще знаете, че следващият сигнал ще е скоро, така че няма да изпуснете срещата.

Ако сте извън офиса или работното си място, мобилните устройства /някои телефони и пейджъри/ имат програма дневник, която можете да вземете със себе си. В случай, че използвате Outlook, ако имате мобилно устройство с

Windows Mobile програма, можете да копирате и да осъвременявате дневника си към и от екрана на компютъра и от мобилния си телефон, използвайки синхронизиращата функция.

Windows Mobile програмата има също и word-процесор, pdf-програма, възможност за интернет достъп, и всички тези програми могат да са ви от помощ. Можете да си свалите програма за изготвяне на К-карти на мобилното устройство /в зависимост от марката и модела на това устройство/.

Някои мобилни устройства имат GPS (Global Positioning Software – Глобална позиционираща програма), която можете да използвате, за да ви помогне да се придвижвате от място на място. Ако използвате обикновено устройство за разговор по мобилен телефон използвайки слушалка, GSP-програмата ще ви говори по целия път, докато вие вървите или шофирате.

3.4.2.3 Технологията в помощ на комуникацията

Комуникацията на работното място означава да си в състояние да получават информация (например инструкция или документ), да я обработиш и да отговориш на информацията (например да се справиш с дадена задача, да коментираш или попълниш даден документ). Този раздел обръща внимание на писмената комуникация. Виж  по-долу за другите видове комуникации.

Ако се нуждаете да работите по даден документ (например отчет), тогава компютър ще направи използването на нещата много по-лесни и ефективни за вас. Той ще ускори работата, ще увеличи производителността ви и най-важното - ще ви помогне да представите информацията по професионален и поверителен начин, т.е. ще ви помогне да комуникирате по-добре.

Когато четете даден документ на компютъра или на мобилното устройство, съществуват вградени настройки, които ще ви помогнат да нагласите вида на документа според своите предпочитания.

Вие можете:

· Подобрете начина, по който документът изглежда на екрана, напр. променете фона, вида и размера на шрифта;
· Използвайте програма за преобразуване на текст в говор, която да ви прочете текста, като в същото време подчертава редовете и на графите, които чете;

· Проверете значението на всяка непозната дума в речника.

Когато трябва да подготвите или да редактирате един документ, технологията отново може да ви дойде на помощ. На компютъра си можете да нагласите, според предпочитанията си, как да изглежда документът, така както това бе обяснено в предишния параграф. Ако използвате програми, преобразуващи говор в писмен текст, ще можете да диктувате своя отчет на Word-процесора.

Можете да използвате програма за изработване на К-Карти, за да записвате идеите си, когато ви хрумнат, без да се тревожите за техния ред или за подробностите. Използвайки същата програма, след това можете да превърнете вашата идейна схема в текстови отчет, който да изпратите на колегите си. 

Коригирането на документа (проверката на правописа и граматиката) се прави много по-лесно на компютър, отколкото когато документът е разпечатан. Можете, с помощта на някои програми, да дадете устни команди за проверка на правописа и граматиката. Използвайки програма, преобразуваща текст в говор можете да слушате това, което сте написали и да „уловите” грешки като например неправилно използвани думи, които с помощта на синонимния речник можете да замените. Въпреки всичко е добре винаги някой друг също да провери написаното от вас, когато това е възможно.

3.4.2.4 Портативни устройства

Ако използвате портативен дигитален диктофон по време на срещите, няма да се налага да си водите бележки и ще можете да участвате в срещата, без да се притеснявате, защото можете да прослушате записа многократно след това.

Можете да прехвърлите записа на компютъра си, за да го използвате и в бъдеще.
Можете да го обърнете в текстови файл, така че да можете не само да чувате думите, но и да ги виждате. Ако нямате достъп до компютър, но се налага да четете отчети, закони и др., тогава бихте могли да използвате портативен скенер, който „чете” страницата дума по дума или ред по ред и ви ги „казва” на глас. Тези портативни скенери често биват наричани „четящи писалки”. Те също имат вградени програми за проверка на правописа и синонимен речник.
Портативните електронни коректори и синонимен речник също може да са от полза на работното ви място, когато се сблъскате с непозната дума. Те са с джобен формат и могат да се използват по време на делови срещи и навсякъде, където имате нужда от тях. Ако на работа разполагате с компютър, това може в значителна степен да промени вашия опит и перспективи, най-малкото всички дислектици биха спечелили изключително много, ако се научат да набират текстове на клавиатурата на компютъра. Така че ако не притежавате това умение, започнете да учите още сега!
3.4.3 Комуникация
3.4.3.1 Подготовка за срещи

По време на делова среща задачата да следите хода на разговорите и в същото време да си водите бележки може да се окаже доста трудна, почти невъзможна. За един дислектик да слуша, да си води бележки, да формулира мислите си и да взема участие в разговора е равносилно на подвиг. В допълнение той трябва да изчаква да му бъде дадена думата, без да забрави какво е искал да каже. Част от успешната кариера на един дислектик е умението да отстоява правата си пред колегите и началниците си. Това не означава да удря с юмрук по масата, а да намира начин да бъде разбран, да се чувства уверен – мнението му да се зачита. Една много важна крачка към постигане на контрол по време на деловите срещи е да получите дневния ред и всички документи достатъчно време преди срещата. Това ще ви помогне да запомните структурата на срещата и ще можете да следите най-лесно хода на обсъжданията. Когато получите документите преди срещата:

· Отбележете си всички въпроси, които бихте желали да поставите или коментирате, които бихте искали да направите;

· Отбележете си ги в дневния ред

· В докладите използвайте цветни самозалепващи листчета, поставени така, че леко да излизат извън страницата. По този начин ще може да кажете нещо и ще можете бързо да отгърнете на нужната страница

· В работния си план /виж 4.1.3/ отделете в дневния си график време да прочетете или подготвите документите за срещата.

И един последен важен аспект, който прави срещите на екипа достъпни за всички, е начинът, по който срещата е организирана и ръководена. Човекът, водещ срещата, трябва да се увери, че тя е добре подготвена и че всички са имали достатъчно предварителна информация за нея. Той също трябва да умее да води групови дискусии и да ги организира във времето. В идеалния случай водещият трябва да знае как ви се отразява дислексията по време на срещи и каква е предпочитаната от вас стратегия, която ви дава възможност за пълноценно участие в срещите.

3.4.3.2 Какво да правите по време на срещи

Ако сте се подготвили за срещата по начина, описан по-горе, би следвало да сте в състояние да се съсредоточите върху хода на разговорите. Още няколко съвета, които биха ви помогнали, са:
· Гледайте този, който говори – това ще ви помогне да поддържате концентрацията си и да запомните какво казва говорещият;
· Не пропускайте момента, в който се сменя темата на обсъждането – следете за фрази като „Сега да преминем към точка 4 от дневния ред.”
·  Не се опитвайте да гадаете какво ще каже говорещият – това няма да ви помогне да следите хода на обсъждането, а ако предположението ви се окаже грешно, това може да ви причини сериозно объркване.
Можете да вземете портативния си диктофон и да запишете срещата. Все пак ще се нуждаете от някакви записки, така че после лесно да си възстановите спомена за предмета на разговорите. И, разбира се, може да прехвърлите записа на компютъра си и така да направите информацията по леснодостъпна за вас и по-удобна за използване при изготвянето на докладите.

Ако не разполагате с дигитален диктофон и на срещата няма човек, който да записва всичко, можете да помолите някой колега да ви заеме своите записки, така че да може да ги прегледате след срещата – ако ви харесва идеята, може да попитате прекия си ръководител дали това е възможно. Този подход понякога се нарича „колегиалност в работата”.

3.4.3.3 Персонални срещи – ръководене и преглед на работата

Подготовката за персоналните срещи с вашия ръководител е същата като за всяка друга среща:

· Подгответе се предварително;

· Предвидете достатъчно време за подготовка;

· Отбележете си това време в работния график като нещо важно, което не бива да забравите;

· Ако срещата има дневен ред, поискайте го от шефа си предварително;

· Ако шефът ви не е подготвил план на срещата, направете си свой собствен;

· Предварително си напишете въпросите, които искате да зададете и ги вземете със себе си на срещата;

· Гледайте шефа си, докато говори; това ще поддържа концентрацията ви;

· Ако е необходимо, направете запис на срещата; или ако шефът ви си води бележки помолете го след това да ви ги изпрати;
· Ако ръководителят ви се съгласи да ви представи своите записки, водете си кратки бележки да дейностите, които сте договорили; така че ако той пропусне да ви изпрати дейностите, вие все пак да сте в състояние да ги свършите.

3.4.3.4 Телекомуникации
Телекомуникацията е важна част от работния ден на повечето хора. ъй като само чувате гласа и нямате никакви други опорни точки, лесно може да се случи да разберете нещо неправилно или да се почувствате изгубен в разговора. Приемането на съобщения и особено записването на телефонни номера може да се окаже трудна задача, ако сте дислектик, защото при това трябва да вършите няколко дейности наведнъж – да слушате, да се съсредоточавате (напр. да се абстрахирате от шума около вас) и да записвате съобщението. Ключът към справянето и успешното използване на телефона на

работното място е вие да държите контрола на телефонния разговор.

Ето ви няколко идеи:

· Ако човекът отсреща говори много бързо или неясно, спрете го и го помолете да говори по-бавно и по-ясно /за да не прозвучите неучтиво, можете да кажете „Прощавайте, връзката е лоша, бихте ли говорили по-бавно и малко по-силно?”

· Винаги искайте от обаждащия се да повтаря имената и номерата;

· Помолете го, ако е необходимо, да казва имената на букви и дългите номера да раздели по двойки цифри. После повторете името и номера, за да проверите дали сте го записали вярно.

· Може да ви се стори полезно да държите под ръка специална тетрадка за съобщения.

Когато вие звъните на някого:

· Трябва да сте подготвен за разговора, преди да наберете номера;
· Направете си списък за елементите на информацията, която бихте искали да извлечете от телефонното обаждане;
· Когато се обадите, си водете кратки бележки срещу точките от списъка, който вече сте подготвили;

· Ако ежедневната ви работа е свързана с много телефонни разговори, не е лоша идея да си купите специална тетрадка, която да разграфите по подходящ начин така, че да ви е удобно да си водите записки по време на разговорите и после лесно да ги разчитате.

Уверете се, че при всяко обаждане сте записали телефонния номер на обадилия се, за да можете, ако е необходимо, после да му позвъните в случай, че сте забравили нещо – случва се на всеки.

3.4.3.5 Даване и получаване на информация и инструкции

По същия начин както при персоналните срещи и телефонните разговори, проблемите с трайната памет могат да направят даването и получаването на информация и инструкции много трудно. Ако информацията или инструкциите са давани устно и в същото време трябва да водите бележки, това може да се окаже изключителен проблем.

Както и при телефонните разговори, трябва да извършвате няколко дейности едновременно – да слушате, да се концентрирате, да си водите бележки, да помните и да отговаряте.

Решението е същото като при телефонните разговори, но в този случай вие можете и би трябвало да поискате информацията или инструкциите да ви бъдат изпратени (предоставени) в писмен вид веднага след края на разговора. Подобно искане е по-вероятно да бъде прието от колегите ви като проява на задълбоченост и професионализъм, отколкото като знак на слабост. Дори може да направите запис на информацията или инструкциите, ако имате време да вземете дигиталния си диктофон.

Не се притеснявайте да се върнете и да зададете въпроси, ако е нужно – и повече от веднъж, за да сте сигурни, че сте разбрали правилно подадената ви информация или инструкциите.

Ако сте нов на работа или току-що сте преминали на нова длъжност,  в същата фирма, повечето ръководители дори ще приветстват, ако демонстрирате определено ниво на заинтересованост да свършите нещата както трябва, докато изучавате новите си задължения и процедурите, свързани с нея.

4. Планиране и оценка на процеса на обучение

4.1. Цели и крайни срокове 
Когато планирате дейностите си за учене, трябва да сте наясно какво е необходимо да се постигне и кога да го постигнете. Наличието на цели ви дава нещо, към което да се стремите. Обучителните цели помагат на обучаемите да повишат очакванията и мотивацията си, въз основа на тях, ще може да се оценят вашите постижения. Затова е добре да ги обсъдите с учителя си или треньора си. Обучителните цели трябва да са включени в индивидуалния ви обучителен план, с  крайни срокове, които съответстват в най- голяма степен на вашия стил на учене.
4.2. Идентифициране на вашия стил на учене

Дислексията не е увреждане, а различен начин на мислене, който си има своите силни и слаби страни. В резултат от своята особеност обаче начинът на учене, който дава добри резултати при дислектиците, има характеристики, причиняващи трудности и объркване. Едни и същи условия на учене, едни и същи инструкции могат да са ефикасни за едни хора, но неефективни за други.

Начинът на учене, който като цяло е подходящ за хората с дислексия

Физиологически характеристики

· виждане и движение; по-кратки периоди; ядене и пиене

Психологически характеристики

· общи; съпътстващи

Характеристики на обкръжението

· приглушена светлина; инструментална музика; неформална обстановка

Социологически характеристики

· социалните ситуации подпомагат ученето

Емоционални характеристики

· липса на упоритост и постоянство; специфичен ритъм; когато им е интересно са изцяло погълнати от задачата.

Може за вас да се окаже по-полезно да се насочите към някакво практическо обучение или към професионален курс, предлаган директно от работодателя отколкото да посетите обучение, което предвижда писмени изпити и изисква много добри академични умения.
Приложение: Кратък наръчник за технологиите

Хардуер

Съществуват много наръчници за технологиите в интернет пространството и намерението ни не е да ги разглеждаме в детайли тук. По-долу обаче ви представяме наръчник с основни насоки по отношение на технологиите, които са на разположение и как могат да бъдат използвани.

	Умения, свързани с грамотността
	Компонент на грамотността
	Софтуер

	Достъп до информация
	Четене на една дума
Четене с разбиране
Слушане с разбиране
	Програми за превръщане на текста в реч
Портативен диктофон
К-карта

	Даване на информация
	Изразяване на идеи
Описване на идеи
Проверяване на резултати
	К-карта (карта на концепциите)
Програми за превръщане на текста в реч
Предупреждаващ софтуер (Predictive software)
Коректори на правописа
Коректори на граматиката

	Умения, придобити в живота
	Боравене с клавиатура
	Компютърен учител за набиране на текст

	Сензорни предпочитания
	Зрителен
	Увеличаване на шрифта
Шрифт и цвят


Таблица 1: Видове помощни технологии

Програми за трансформиране на текст в реч (скрийнрийдър)

Ако се използва синтезатор на речта, тези програми могат да се окажат отлична възможност да се чете и проверява даден текст. Може да се дадат следните примери за тяхната употреба:
· Четене на Word документ

· Четене на документ в pdf формат

· Четене на текст в Интернет

· Сам да направиш проверка на работата си

· Да се свери произношението на дадена дума и фраза

Съществуват много програми на пазара със различни параметри, чийто софтуер системно бива обновяван. Едно търсене в интернет ще ви предложи много възможности.
Въпреки това, не приемайте, че само защото се предлагат свободно, не си заслужават. Има няколко добри безплатни софтуерни програми, които се предлагат по интернет, но имайте предвид, че има някои ограничения, заради които някои са по-добри от останалите при четенето в pdf. формат отколкото в интернет. Всички от тях предлагат гласови услуги безплатно, докато други са платени и качеството на гласа е много високо:
· Natural Reader - http://www.naturalreaders.com/
· Readplease - http://www.readplease.com/
· SayzMe - http://www.datafurnace.net.au/sayzme/
· Readpal - http://www.readpal.com/one/screenreader.htm
· Key2Speak - http://www.madoogali.com/
· Helpread - http://helpread.net/
· Powertalk - http://fullmeasure.co.uk/powertalk/
· Yread - http://spacejock.m6.net/Downloads.html
Те се различават по качество и начин на употреба. Някои, подобно на „Readplease” се предлагат на много различни езици като холандски, френски, немски, италиански, португалски и испански.

Имайте предвид, че много от комерсиалните програми за трансформиране на текст в реч предлагат възможности да се преобразува речта в mp3 файлове, които могат да се съхранят, което позволява цели блокове от електронен текст (например в интернет) да се слушат и на mp3 устройство във влака, в автобуса или дори на плажа.

Карта на концепциите ( К-карта)

Съществуват много инструменти за създаване на „Карта на концепциите”, всеки със своята специфика. Предвид голямото разнообразие на методите, които се използват при тези програми се препоръчва да се дават безплатни копия, които да се тестват за 30 дена, за да е сигурно, че те отговарят на нуждите на крайния потребител.

Има някои безплатни средства за създаване на карта на концепциите като:

· Freemind - http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page
· Compendium - http://www.compendiuminstitute.org/
Проверка
Програмите за проверяване на правописа и граматиката са неразделна част от Word, така че не се заплащат допълнително. Въпреки това се уверете, че знаете как да ги използвате правилно. Може и да обмислите да използвате авторедактиращата функция, която ще замести думите, които бъркате системно с правилните им еквиваленти.

За допълнително четене

В интернет може да намерите много интересни уебсайтове, които предлагат описание на помощните технологии:

· За да разгледате някой от предлагания на пазара софтуер (главно за англоговорящи потребители) посетете www.emptech.info.

· Помощни тенологии за деца с обучителни затруднения — Описание: http://www.schwablearning.org/articles.aspx?r=286
· Проучване за употребата на помощни технологии от учениците в обучението си след като завършат средното си образование: http://eprints.ecs.soton.ac.uk/14143/1/Draffan%2CEvans%2C_Blenkhorn_final_copy.pdf
· Обобщена информация – Помощни технологии за хора със специфични обучителни потребности: http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/staffpacks/Staff%20Packs/Dyslexia%20technology/Assistive%20Tech.xml
· Преглед на технологиите : Обобщение на най-популярните помощни технологии, софтуер и хардуер за деца и възрастни с http://www.dyslexic.com/overview
· Ученици с дислексия и диспраксия: как технологията може да помогне: http://www2.is.bham.ac.uk/assistive-technology/howto/staff/staff-dys-how.htm
Приложение: Допълнителен материал
Следващите страници съдържат допълнителен помощен материал насочен към всяка от частите предложени в курса на обучение. Поради това допълнителния материал е разпределен към всяка отделна част.
1 Личностно развитие

1.1 Самооценка и самоувереност

http://www.more-selfesteem.com/index.htm: Съдържа определения за самооценка и самоувереност, пояснение за ползите от правилната самооценка и самоувереност, както и последствията ако са прекалено ниски. Има част, която е насочена към самопомощ, илюстрация на начини за подобряване на на самооценката чрез позитивни твърдения, а не чрез т.нар. отрицателно себеубеждаване. Тук се предоставят и списък от препоръчителна литература и връзки към уеб сайтове.

http://www.mosep.org : „MOSEP” е иновативен проект частично финансиран по програма „Леонардо да Винчи” на Европейския Съюз. Той е насочен към проблемите на хората, които напускат училище преждевременно и се намесва на етапа, когато има опасност младите ученици да отпаднат от системата на образованието. Тук също така се описват начини да се повиши самооценката на младите хора (на възраст между 14 и 16 години) чрез създаването на електронно портфолио. Сайтът има версия на български.
http://www.region.peel.on.ca/health/commhlth/selfest/process.htm: Този сайт описва процеса на укрепване на самооценка на няколко етапа, които са както следва: 1) Да опознаеш себе си; 2) Да повярваш в себе си; 3) Да започнеш сам да си даваш сили; 4) Сам да направиш своя избор; 5) Да поемеш отговорност; Тези етапи илюстрират процеса на подобряване на нивото на самооценката стъпка по стъпка. Всеки от етапите по нататък е разделен на на конкретни елементи, чието практикуване и изпълнение води до преминаване от един етап към друг.
http://selfesteemgames.mcgill.ca/research/index.htm: Сайтът съдържа онлайн игри, чиято цел е да се подобри личната самооценка. Целта на автора е да направи експериментално проучване, за да разработи стратегии, които биха могли да помогнат на хората да се чувстват по-уверени. Неговата изходна точка е убеждението, че чувството за неувереност произлиза от тревогата дали ще ви харесат или не , дали ще ви приемат и уважават другите и значимите за вас хора.
http://www.mind.org.uk/Information/Booklets/How+to/How+to+increase+your+self-esteem.htm : Сайтът дава полезна информация за редица теми свързани със самооценката като: Какво е това самооценка? Как да повишим нашата самооценка? Какви са причините за ниската самооценка? Как преживяванията в детството се отразяват на самооценката? (ролята на домашното насилие; сблъсъка с предразсъдъци като расизъм, преживяване на загуба, липсата на внимание); Какво може да се направи, за да се справим с миналото; Как можете да изградите самооценката си; Някои полезни организации в Европа.
http://www.macses.ucsf.edu/Research/Psychosocial/notebook/selfesteem.html: Сайтът представя обобщена информация за самооценката.

http://www.cci.health.wa.gov.au/docs/ACF6A1.pdf : Това е информационен пакет за самопомощ. Целта му е да представи хармоничен и здравословен поглед на човек към самия себе си и той да може да приеме новите възможности и предизвикателства с отворено съзнание. Концепциите и стратегиите, представени в модулите, са разработени въз основата на данни от психологическата практика и по-специално от Когнитивно- поведенческата терапия (КПТ). КПТ е вид психотерапия въз основата на теорията, че вредните емоции и поведение са силно повлияни от проблеми във възприемането на информацията (мисълта).
http://www.counselling-directory.org.uk/esteem.htm : В този сайт се разглеждат приликите и разликите между самооценката и самоувереността и проблемите, които се пораждат, когато те са на ниско ниво.
http://psychologytoday.tests.psychtests.com/take_test.php?idRegTest=1609 : Този сайт съдържа тест от 79 въпроса и целта му е да се оцени цялостното ниво на самооценка.

http://www.goodcharacter.com/BCBC/SelfEsteem.html : Това е уеб страница от видео наръчник за „Повишаване на самооценката” и е част от  видео серия . Представени са редица съвети заедно с възможни въпроси за дискутиране. Представени са 4 примера за дейности, които могат да се предложат на обучаемите, както и 5 писмени задачи, които могат да им се дадат. Други теми, които са представени тук са: ключови житейски умения; поставяне и постигане на целите; справяне с емоциите; предотвратяване на конфликтите и насилието; училище и работа, етика на работното място и т.н.
http://school.discoveryeducation.com/lessonplans/programs/selfesteem/#que : Този сайт предлага план за урок, чиято цел е обучаемите да: 1) изследват концепцията за самооценка; 2) анализират силните и слабите си страни 3) вземат предвид ролята, която играе самооценката за здравословния начин на живот. Планът е подкрепен от детайлно описани процедури, упражнения и дейности. Предложени са и някои въпроси за дискусия, средства за оценяване както и допълнителни материали за четене.
Ето още някои уебсайтове по темата:

· Bullying
· Chi Self Esteem Game
· sematrix self Esteem Games
· Wam Self Esteem Games
· Overcoming Obstacles and Stereotypes webpage
· Youthline Portal - Your Mind - Peer Pressure and Feelings,english/

· Cubby House Portal - Bullying - Stress - Aggression
· Rumors Control
· Bullying - stress - problem solving games
· Story Strips
· Need to talk
1.2 Справяне с агресията
http://www.angermanagement.com.au : Сайтът предлага техники за справяне с гнева и се занимава с въпроси като: Защо се ядосвам толкова много? Как да спра да се ядосвам толкова много? Защо се ядосвам толкова често? Предложени са и съвети за справяне с гнева и предложения как да се справите с гнева и стреса.
http://www.bbc.co.uk/health/conditions/mental_health/coping_angermanagement1.shtml: Тази статия се състои от следните части: Разбиране на природата на гнева, разбиране защо се ядосваме, справяне с най-големите дразнители и решаване на проблемите.

http://www.apa.org/topics/controlanger.html : Сайтът е насочен към разбиране на гнева, стратегии за контролиране на гнева и подходящи съвети.
http://www.nhsdirect.nhs.uk/articles/article.aspx?articleId=1890 : Това е страница от интернет енциклопедия, в която се представя „Овладяване на гнева”. В нея се предлага определение на това понятие, с което се цели да се постигне по-добро разбиране както на процеса на „Овладяване” , така и на самия гняв. В материалът се разглеждат въпроси като: Защо гневът ни е нужен, някои други здравословни състояния, свързани с неконтролирания и продължителен гняв, възможните последствия от това, някои техники за самопомощ, различни начини на лечение, някои подбрани уебсайт линкове.
http://www.sciencedaily.com/news/mind_brain/anger_management/:Сайтът предлага новини, статии и книги за справянето с гнева.
http://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_97.htm: Сайтът предлага предложения и тълкуване за емоцията на гняв, за възможните негативни последствия от неконтролирания гняв и ситуациите, в които е по вероятно да изпитате тази емоция.

http://www.state.sc.us/dmh/bryan/webanger.htm : Това е наръчник за справяне с гнева „Как да…”, който се състои от следните части: Каква е причината за гнева?; По какъв начин е свързан гнева с депресията?; Нашите мисли причиняват гнева ни; Очакването е определящо за фрустрацията; Възприемането на самия себе си е определящо за гнева и депресията; Справянето с гнева понякога всъщност представлява справяне с комуникацията.
http://www.psihologia.net/forum/viewtopic.php?t=2956 : Този сайт (на български) е статия, посветена на явлението агресия. В нея се предлагат различни дефиниции според различните психолози, а освен това предлага обобщение на видовете агресия, като например вербална, физическа, активна- пасивна, директна- индиректна, контролирана- спонтанна. Представени са различни теории по отношение на повишаването на агресията, както и някои допълнителни източници, ползвани от автора.
http://search.pomagalo.com/?keywords=%D0%B0%D0%B3%D1%80%D0%B5%D1%81%D0%B8%D1%8F%D1%82%D0%B0&s=1 (на български) Този сайт съдържа редица статии и други материали за различни аспекти на агресията като: ефектът на филмите с насилие върху агресията, фактори, предизвикващи агресията, агресията в училище и т.н.
http://www.ozc-shumen.org/?page=6 : Статията (на български) представя следните ключови моменти: Какво представлява агресията? Кои са нейните признаци? Влиянието на пола и възрастта върху агресията, Значението на начина, по който е бил възпитан човек и емпатията при редуцирането на агресията.
Ето още някои уеб сайтове по темата:

· Bullying
· Conflict
· Youthline Portal - Your Mind - Peer Pressure and Feelings,english/

· Cubby House Portal - Bullying - Stress - Aggression
· Story Strips
· Bullies
· Go Go Diego
1.3 Проблеми и стрес
http://www.medicinenet.com/stress/article.htm : Тази статия описва различните аспекти на стреса. В нея ще намерите отговори на следните въпроси: Какво представлява стреса? Кратка история на стреса, Какви са признаците и симптомите на лошото справяне със стреса? Кой е най- податлив на стрес? Стреса при тийнейджърите, Каква е подходящата реакция на стреса на работното място? Как работи мозъкът по време на стрес? Как се отразява стреса на здравословното и психологическото състояние? Заключения по отношение на последствията от стреса и т.н. Предложени са и инструменти за управление на стреса. Отделена е и специална част, посветена на справяне със стреса на работното място, за неговите възможни причини и начините, по които можем да се справим с него.
http://www.nlm.nih.gov/medlineplus/stress.html : Сайтът предлага информация за това какво представлява стреса, как да се справим със стреса, стресът като предизвикателство на живота, причини, признаци и т.н.
http://www.stress.org.uk/Who-we-are.aspx : Сайтът се поддържа от „Общество за справяне със стреса”, което е организация с нестопанска цел, насочена да помага на хората да се справят със стреса. Сайтът предлага полезна информация за това как ни се отразява стреса, стресът на работното място, справяне със стреса и т.н.

http://www.emedicinehealth.com/stress/article_em.htm : Тази статия съдържа наръчник за здравето, включващ теми за стреса като: симптоми на стреса, лечение на стреса, превенция и други статии, свързани със стреса.
http://www.lifepositive.com/stress.html : Сайтът е насочен към често пренебрегваната характеристика на стреса, че той може да е позитивен, защото може да служи като движеща сила човек да разкрие скрития си потенциал и вътрешните си ресурси. Има част, която описва развитието на стреса през еволюцията. В нея стресът се разглежда като мощен фактор, който поражда нови знания. Специално внимание се отделя на динамиката на стреса, която са разглежда като поредица верижни реакции, предприети от мозъка, за да реагира на стресиращата ситуация.
http://www.helpguide.org/mental/stress_signs.htm : Централната тема на тази статия е разбирането на природата на стреса, неговите признаци и симптоми, причини и последствия. Включени са и някои статии по въпроса: Управление на стреса, Техники за редуциране на стреса, Справяне със стреса на работното място, Справяне със стреса във взаимоотношенията, Предотвратяване на т.нар. „прегаряне” (burnout ).
http://www.reachout.com.au/default.asp?ti=310: Тази статия отговаря на следните въпроси: Какво представлява стреса? Как стресът се отразява на нашето тяло? Коя е причината за стреса? Също така дава информация за връзката между стреса и взаимоотношенията и справянето със стреса. Има и помощни материали със стратегии как да се справим със дадено стресиращо събитие и как и кога да определим целите си.
http://www.cmha.ca/english/coping_with_stress/: Този сайт предлага информация за теми като: Стресът: Какво представлява? Какъв е индекса ви на стрес? Разбиране на стреса, Отговор на стреса, Справяне със стреса, Предотвратяване на стреса, Етапи на стрес и 18 съвета за справяне със стреса и напрежението.
http://www.lekar.bg/news-56/info414/%D0%A1%D1%82%D1%80%D0%B5%D1%81/ : Този сайт (на български) съдържа статиа под заглавието „Стресът”, която се фокусира върху някои обяснения за състоянието на стрес, възможните симптоми (учестено биене на сърцето, увеличаване или загуба на тегло, проблеми с концентрацията и т.н.) Някои от най-популярните причини за стреса също са споменати, както и някои възможни начини на лечение.
http://www.bulsite.com/index.php?option=com_content&task=category&sectionid=3&id=38&Itemid=71 : Този сайт ( на български) предоставя статии, лекции и полезни линкове по отношение на стреса. Двете основни статии „Как по-добре да се справя със стреса?” и „Стресът-колко много и докога?” се намират на тази страница. Ще намерите и източници на информация за теми като депресията, справяне с гнева и т.н.

http://xn--e1avccc.com/ : Този сайт ( на Български) предоставя информация за емоционалния стрес, напрежението и тревожността и вероятните им причини.

http://www.bb-team.org/articles/1349/ :Тази статия (на български) под името „Стрес, релаксиране и мотивация” предлага физически упражнения като средства за преодоляване на стреса и предлага различни аргументи в ползата на тази идея.

http://zamunda.pomagalo.com/search/?keywords=%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B5%D1%81&s=1 : сайтът (на Български) предлага списък от книги по въпроса за стреса.

http://www.evropea.com/about.html : Този сайт (на български) съдържа определени теми, свързани с хората в неравностойно положение. Представена е информация за стреса и неговите симптоми, различните видове заболявания и симптомите на пристъпа на паника в частност. Други проблеми като страх от общуване, от отхвърляне, страх от провал и депресия също намират място тук.

http://psichologia.net/forum/viewtopic.php?t=117 : Този сайт (на Български) съдържа следните ключови моменти: тревожност, страх и тревожност, тревожността като социален модел, напрежение и стрес, хората с високо ниво на стрес.

http://bg.scips.eu/challenges/Stress.html: сайтът (на Български) представя различни характеристики на тревожността/ стреса, които оказват влияние върху процеса на образование и обучение.

http://www.siokoz.com/documents/temi/psyho/Poved_rab_miasto.pdf  : Този документ (на Български), озаглавен „Тайните на успешното поведение на работното място” съдържа информация за видовете стресови фактори, свързани с работното място и за различните видове работодатели и служители. Включени са насоки за работното място.

http://en.wikipedia.org/wiki/Peer_pressure Тази страница от онлайн енциклопедията предлага определение за понятието тормоз от равнопоставени и някои от възможните последствия.

http://kidshealth.org/kid/feeling/emotion/peer_pressure.html Статията обяснява какво представлява тормоза и натиска от равнопоставени и как да го преодолеем.

http://library.thinkquest.org/3354/Resource_Center/Virtual_Library/Peer_Pressure/peer.htm Очертава разликата между позитивния натиск, оказван от другите и отрицателния.

http://www.reachout.com.au/default.asp?ti=274 Тази статия ще ви даде информация за натиска, оказван от другите и ще отговори на следните въпроси: Как ни се отразява натиска на околните? Какво точно представлява той? От какво се поражда? Какво можем да направим по въпроса?

http://en.wikipedia.org/wiki/Bullying Тази страница от онлайн енциклопедията Wiki  предлага определение за това какво е тормозът, къде може да се наблюдава и възможните му последствия. Тормозът е разделен на директен и индиректен, което е познато още като социална агресия.

http://www.youtube.com/watch?v=dNeO3dCV8y4 Тази „YouTube” селекция предлага набор от видео материали за тормоза и начините за справяне с него.

Ето и още някои подходящи уебсайтове:

· Bullying
· Student Survivor
· Conflict
· Youthline Portal - Your Mind - Peer Pressure and Feelings,english/

· Cubby House Portal - Bullying - Stress - Aggression
· Beat the Bully
· Story Strips
· Bullies
· Bullying - stress - problem solving games
· Need to talk
· Rumors Control
1. Подготовка и запазване на работното място

3.1 Започване на работа

http://www.jobhow.org/29.html Този сайт (на Български) предлага информация за различни аспекти, касаещи търсенето на работа, като съвети за писането на автобиография, мотивационно писмо, как да определите талантите си, качествата и силните си страни, за поведението по време на интервю и т.н.

http://www.fbo.bg/careerlib.php?id=115&ln=2&cached : Този наръчник ( на Български) е насочен към различните аспекти на процеса на търсене на работа. Той следва следните ключови точки: вашите цели; Вашите умения; Къде да търсите работа; Изберете си подход; някои допълнителни съвети; Източници а информация по въпроса; Как да си съставите автобиография; Защо е нужна тя, как да напишете мотивационно писмо? Видове мотивационно писмо, Как да се подготвим за интервю за работа?

http://jobs.bg/magazine/17 : тази статия (на български) дава информация за начините, по които би могло да се разтълкува обявата за работа, както и насоки за ефективни стратегии за търсене на работа.

http://www.kzd-nondiscrimination.com/ : Този сайт ( на български) се поддържа от Комисията за защита от дискриминация. Тя е специализиран орган, чиято цел е да прилага държавната политика в областта на равните възможности и равнопоставеност по отношение на всички граждани наБългария. Той съдържа различни новини, статии и документи по темата за дискриминацията.

На http://www.kzdnondiscrimination.com/index.php?option=com_content&task=view&id=15&Itemid=30 например, ще намерите българския закон за защита от дискриминация.

3.2 Да започнем и задържим новата работа

http://www.karieri.bg/show/?storyid=336278 : Този сайт (на Български) предоставя информация по отношение на работата, образованието и обучението на човешките ресурси. Предлагат се също така и стратегии за планиране на търсенето на работа по най ефективния начин и съвети какво да се прави и какво не при планирането на кариерата.

http://www.karierist.com/kariera : Този сайт (на Български) представя информация по ред теми, свързани с търсенето на работа: как да се напише CV, как да се държим на работното място с колегите и супервайзърите/началника, съвети за добро планиране на кариерата и т.н.

http://www.mappbg.com/read.php?name=rm_produc&lang=bg : Този сайт (на български) представя различни „MAPP”(Motivation Assessment of your Personal Potentia- мотивационна оценка на личния ви потенциал) продукти и предлага тестове, които могат да ви помогнат да определите интересите, талантите и уменията си и да ви насочат към професионална сфера, която ще ви подхожда най много.

http://www.staj.bg/careerLib.php?ln=2&cached : Тази уеб страница ( на български) е част от сайт за студентски стажове и разполага с онлайн библиотека, която обединява редица материали, доста разнообразни по съдържание, но всички са свързани с различни аспекти на процеса на търсене на работа. В една от статиите например се дават насоки как да се държим по време на интервю с хора с увреждания, статии за законодателството за хората с увреждания, съвети за поведение по време на интервю, как да определим талантите, които трябва да притежаваме, как да направим процеса на търсене на работа по-ефективен и т.н.
http://rc.cega.bg/files/Upravlenie_na_vremeto/Kak_da_izpolzbame_pylnocenno_vremeto_si.doc Документът ( на Български) описва какво означава съблюдаването на точното време за изпълнение на задачите и важността на организацията на времето. Документът предлага някои инструменти и идеи за организиране на времето ви, както и някои стратегии: да си направите списък от ежедневните задължения и да оцените колко ефективно се справяте с тях, да се концентрирате върху приоритетите си, да планирате времето си като вземете предвид кои са ефективните и неефективните стратегии  за вас и т.н.

http://www.etraining.bg/index.php?option=com_content&task=view&id=86&Itemid=50 : Тази статия (на Български) е насочена към ефективното организиране на времето. В нея се предлагат три гледни точки за времето на работното място, някои съвети за неговата по-добра организация и ползите, които могат да дойдат от това.
http://www.nbu.bg/PUBLIC/IMAGES/File/departments/CO/Dyslexia_Studenti.pdf : Този документ ( на български) дава информация за правата на студентите с дислексия като възможността за допълнително време ( 30 % повече) за провеждане на изпитите, материали с по-голям шрифт, правописните грешки да не се вземат предвид при оценката и т.н. Дава се също информация какво представлява дислексията, как да разберете дали страдате от нея с помощта на въпросник, както и някои полезни адреси в случай, че отговорът е положителен.
http://www.novavizia.com/931.html Статията (на български) е озаглавена „Емоциите на работното място: защо компаниите се интересуват от тях?” В нея се показва връзката между емоциите и нивото на мотивация  на работното място и очертава някои сфери, които се влияят от емоционалната мотивация на служителите. Дава се и информация за ситуацията в България в това отношение.
3.3 Започване на работа
 http://www.nova-rabota.com/2008/02/14/10-rules-for-starting-a-new-job/ Тази статия (на български) представя десет съвета, когато започвате работа.
http://www.fortune.bg/%D0%A1%D1%8A%D0%B1%D0%B8%D1%82%D0%B8%D1%8F%D1%82%D0%B0-%D0%BE%D1%82-%D0%B6%D0%B8%D0%B2%D0%BE%D1%82%D0%B0/%D0%97%D0%B0%D0%BF%D0%BE%D1%87%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B5-%D1%80%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B0.html : Този сайт ( на български) предлага напътствия при започване на работа, когато започвате нова или когато се връщате на работа след дълго отсъствие, като майчинство или заболяване.
http://www.websita.com/112.html : Статията (на български) описва основните принципи на работата в екип и различните видове структура на компаниите, новите структури на организация, гъвкавите нейерархични методи на работа и т.н.
 http://www1.ecs.ru.acad.bg/fbm/tu/l-tu-7.pdf: Този документ ( на български) дава информация за значението на работата в екип за успеха на компанията. В нея са очертани 10 най-важни ключови фигури и длъжности в структурата на компанията.
http://otgovori.info/?page_id=299: Този сайт (на български) съдържа списък от инструкции за безопасност, представени в различни категории. Пример за такава категория са инструкции за безопасност при работа с различна офис техника.
http://www.bsconsult.bg/pages/NORM/norm2.php?normativ_id=625: тази статия ( на Български) предлага информация за разпоредбите за безопасни и здравословни условия на труд с електрически устройства и нагряващи средства или мрежи, одобрени от министъра на енергетиката (от 28.08.2005).

4. Планиране и оценка на процеса на обучение

http://www.novavizia.com/489.html Тази статия ( на български) предлага редица начини да се състави план за бъдещите задачи и описва положителните и отрицателни отрицателните страни на тази стратегия.
http://ivanpivanov.awardspace.com/admun/js/spaw2/uploads/files/STILOVE%20UCHENE.pdf: Този документ ( на български) предлага определение на понятието „Стил на учене”, обяснява неговото значение, история, връзката между когнитивен стил стил на учене и различните видове класификации според различните теории.
http://nauka.bg/forum/index.php?showtopic=2647&mode=linearplus: Тази статия ( на български) озаглавена „Професията според стила на учене” обяснява каква е връзката между избора на професия и стила на учене, освен останалите фактори, които оказват влияние като личностовите черти, и средата. Представена е дефиниция за стил на учене и как да се систематизират различните стилове на учене.
http://en.wikipedia.org/wiki/Visual_learning : В тази част от онлайн енциклопедията Wiki се обяснява какво представлява зрителният стил на учене и се представят различни техники въз основа на този стил като: създаване на диаграми, схеми, карта на концепциите, използване на символи, за да се илюстрират идеи и информация и т.н.
http://www.learning-styles-online.com/style/visual-spatial/ : Този сайт предлага класификация на стиловете на учене, като ги разделя на зрителен стил на учене, логически, социален, слухов, вербален, двигателен и индивидуален стил на учене. Сайтът също така предлага обобщение на стиловете на учене като цяло и техните основни характеристики.
http://www.idinews.com/deadline.html: Тази стария предлага информация за връзката между крайните срокове датата, която смеси поставили за изпълнение на целите си, разликата между спешните задачи и тези с по-голям приоритет, критерии за определяне на срокове за постигане на целите и спазване на крайните срокове. 

www.dyslexia-bg.org – Този сайт на Асоциация Дислексия – България предлага специализирана информация за хора с дислексия, полезни съвети и статии. Сайтът се поддържа и обновява от специалисти, работещи в областа на дислексията и проблемите свързани с ученето.
� Законът може да се намери w pdf. формат на � HYPERLINK "http://www.stopvaw.org/sites/3f6d15f4-c12d-4515-8544-26b7a3a5a41e/uploads/anti-discrimination_law_en.pdf" �http://www.stopvaw.org/sites/3f6d15f4-c12d-4515-8544-26b7a3a5a41e/uploads/anti-discrimination_law_en.pdf�
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