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 Складання резюме

МЕТА:                   систематизувати й закріпити знання учнів із теми ” Ділові




 папери ”; формувати вміння складати резюме;




 виробляти навички культури ділового спілкування;




 виховувати пошану до рідної мови.

ОБЛАДНАННЯ:  комп’ютери, електронні носії, презентація, зразки резюме,




 відеоролик ( приклад діалогу між потенційним робітником 


 та роботодавцем ).
ТИП УРОКУ:       урок розвитку комунікативних умінь.
Форми і методи роботи:  гра ” Аукціон знань”, дослідження –зіставлення,


ускладнений комп’ютерний  диктант  ( підготовка до 

ЗНО ), випереджальне завдання ( відеоролик),робота 

зі зразками резюме, ;методи: ” Прес ”,” Мозковий 

          штурм ”; самостійна робота ( оформлення резюме за 

          зразком), інтерактивна   вправа “ Коло думок ” .

Випереджальне завдання :   підготувати приклад діалогу між потенційним 




       робітником та роботодавцем  у формі 





       відеоролика.
ХІД УРОКУ

І.  Оргчастина

ІІ. Мотивація навчальної діяльності учнів, повідомлення теми і мети  

    уроку
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1. Графічне зображення настрою    




Слайд № 1. Тема уроку.


Тема нашого уроку записана на моніторах комп’ютерів. Ознайомтесь з нею докладно. Як ви бачите, сьогодні на уроці ми будемо працювати над оформленням документів.


Державна мова в нас – українська. Українською мовою оформляються тексти документів, ділових паперів. Вступаючи до будь-якого вищого навчального закладу, влаштовуючись на роботу в установу, на підприємство, кожному з нас доведеться оформляти відповідні документи, складати різноманітні ділові папери. За різних життєвих обставин час від часу виникає необхідність кожному мати з цим справу. Отже, потрібні спеціальні знання. Тому метою нашого уроку ( слайд № 2 ) буде систематизувати й закріпити знання з теми ” Ділові папери ”, а також навчитися складати резюме, як різновид документа.

ІІІ. Актуалізація опорних знань учнів з теми ” Ділові папери”


1. Гра ” Аукціон знань” ( слайд № 3 ).
 ЗАПИТАННЯ ДО УЧНІВ:

      - Які стилі мовлення ви знаєте?

      - Дати визначення офіційно-ділового стилю?

      - Назвати його характерні особливості?

      - Які загальні вимоги до складання документів?

     - Назвіть різновиди ділових паперів? ( Охарактеризувати кожен вид ділових 

        паперів .)

2.  Поміркуйте ( слайд № 4 ). ( дослідження-зіставлення )

 
До кожного зі слів іншомовного походження підібрати український
 
 відповідник, узявши його з другої колонки. Обидва слова виділити іншим 
кольором або шрифтом.


АРГУМЕНТ – МОТИВ , ВАДА

            ДЕФЕКТ – ОЩАДЛИВІСТЬ


ЕКОНОМІЯ – ОПЛАТА


КОМПЕНСАЦІЯ – ПЕРШІСТЬ


ПРІОРИТЕТ – НЕДОЛІК

3. Ускладнений комп’ютерний  диктант ( слайд № 5 )



 ( підготовка до ЗНО )


Записати слова ділової лексики іншомовного походження, поставивши їх

   у формі родового відмінка. Пояснити правопис.


Менеджер ( а ), ділер ( а ),  / назви осіб / , ваучер ( а ), документ ( а ),  

   сертифікат ( а ) / терміни іншомовного походження /, маркетинг ( у ), рейтинг (у),

   бізнес ( у ), стандарт ( у ), аукціон ( у ) / назви процесів, станів, властивостей, 

   ознак, формацій, явищ суспільного життя, загальних й абстрактних понять /.
ІV. Сприйняття й засвоєння учнями навчального матеріалу
1. Вступ до теми ( слайд № 6 ).

Опановуючи ділове мовлення, ми навчилися складати багато різних документів.

             Про резюме ж маємо лише загальне уявлення як про документ, що в нас порівня-


 но недавно почав входити в сферу ділових стосунків і використовується в офіцій-


 ному листуванні, під час влаштування на роботу тощо. Виходячи з цього, пропо-


 ную виконати ситуативну вправу: скласти й розіграти попарно діалог, можливий


 між керівником фірми і потенційним працівником на тему: ” Бракує резюме”.



Приклад діалогу ( відеоролик )



Бракує резюме
· Доброго дня, Надія Миколаївна. Мене звати Михайло Гарьковенко. Я прийшов за оголошенням і хочу влаштуватися на роботу у вашу фірму.

· Дуже приємно, Михайло. Яку посаду ви хотіли б зайняти?

· Я маю досвід роботи в галузі торгівлі й хотів би працювати менеджером.

· Добре, саме на цю посаду в нас є вакансія. А чи маєте з собою документи?

· Звичайно, прошу.

· Тут бракує резюме.

· Перепрошую, а що це за документ?

· Це найперший документ, який дає уявлення про майбутнього працівника. Без нього ми не можемо запропонувати вам роботу. Дізнайтесь, будь ласка, про резюме, складіть його і приходьте.

· Гаразд, дякую. До побачення.

· На все добре. Бажаю успіху.

2.Опрацювання теоретичного матеріалу за планом ( використ. слайди №7-9 ) :
1.  Резюме як різновид документа, його призначення ( слайд № 7 ).

Резюме в перекладі з французької означає короткий висновок з основними положеннями доповіді, промови, наукової праці тощо. 


Як документ резюме –це коротке узагальнення найважливіших відомостей про особу. Зокрема в ньому подаються дані про освіту, професійний досвід, а також основні біографічні дані.


На відміну від автобіографії чи анкети, резюме дає людині змогу, влаштовуючись на роботу, повідомити про себе те, що вважає за найнеобхідніше, аби справити на роботодавця приємне враження про себе як потенційного працівника. Правильно, грамотно складене резюме – запорука успіху.

     2.  Форма, зміст резюме ( слайд № 8 ).
Є три форми резюме :

· Звичайне, або стандартне ( довільне ).

· Хронологічне, що висвітлює досвід за роками.

· Функціональне, яке демонструє освіту та потенціал автора, вияскравлює професійні здібності, підтверджені попередніми роками діяльності.

    Обсяг резюме не повинен перевищувати однієї сторінки. Інформацію слід розміщувати так, щоб легко сприймалася візуально, передусім акцентувала особистісні позитиви. На сторінці зліва розміщують графу питань у вигляді коротких називних речень, справа – лаконічні відповіді.

3. Вимоги до складання резюме ( слайд № 9 ).
· Вичерпність інформації з наголосом на основних елементах.

· Грамотність, бездоганний друк.

· Чітке оформлення.

· Персоніфікація резюме ( при бажанні можна перелічити назви фірм, де людина працювала раніше, та зазначити імена їхніх керівників ).

V. Закріплення навчального матеріалу


1.  Практичні вправи ( слайд № 10 ).

· Оформити заголовок ( виділивши іншим шрифтом ).

· Заповнити пункти резюме своїми даними.
· Зредагувати складений документ.

· Записати інформацію на диск.

2. Зразок резюме ( звичайного ) – слайд № 11.
Донецька область, м. Красний Лиман, вул. Ведя, б.2, кв.32, т. ( 0261) 6- 43-67, м.т. 0506789560

Ткачук Ірина Ігорівна
· Дата і місце народження

· Мета пошуку роботи                      Отримати роботу, закріпити набуті знання
· Освіта

· Знання мов

· Досвід роботи

· Додаткові відомості                        Вимоглива до себе й до інших

· Рекомендації
VІ. Підбиття підсумку уроку

1. Над якою темою ми сьогодні працювали? Що вивчили  нового?  Чи задоволені результатами своєї роботи ?  Чи досягли поставлених цілей ?

2. Оцінювання.      3.  Взаємооцінювання.
4.  Корекція підсумків.

 
1. Інтерактивна вправа “ Коло думок ” ( слайд № 12 )









Під час вивчення теми я:

· Дізнався….

· Зрозумів…

· Навчився…

· Найбільший мій успіх – це…

· Найбільші труднощі я відчув…

· Я не вмів, а тепер умію…

· Я змінився…

· На наступному уроці  я хочу…

VІІ. Актуалізація домашньої навчальної роботи


Слайд № 13.  Скласти хронологічне резюме, взявши за основу дані батька або матері ( в пункті досвід роботи – висвітлити досвід роботи за роками )
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