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Цель: создать условия для осознания и осмысления учебного материала, применения его в новой учебной ситуации.

Цели по содержанию 

Образовательная: создать условия для применения теоретических знаний 
об основных особенностях официально-делового стиля,  научить составлять персональное резюме;

Развивающая: способствовать развитию у учащихся умения анализировать и отбирать материал в соответствии с задачами документа;

Воспитательная: способствовать становлению своего отношения к

 к жизненно важным проблемам, к своим профессиональным и иным обязанностям. 

Тип занятия: деловая игра

Методы: объяснительно-иллюстративный, частично-поисковый

Формы организации познавательной деятельности: фронтальная, групповая, индивидуальная.

Средства обучения: 

1. Технические средства

2.  Мультимедийные презентации по теме занятия
Материалы: портфолио учащихся. 

Если хотите иметь успех,

  вы должны выглядеть так, 

как будто вы его имеете.

                              Томас Мор
Ход занятия.

Организационный момент.

Девятый класс. Это сложный возраст и сложное время. После окончания девятого класса ребята должны определиться с выбором профиля для дальнейшего обучения или с выбором профессии. Это важный шаг. Ответить на вопрос «кем быть» фактически означает способ реализации собственного «я». На пути свободного поиска мы сталкиваемся с различными неожиданностями, препятствиями и сложностями. И связано это с тем, что часто мы недостаточно информированы о предъявляемых требованиях к выбору профессии. Одним из таких требований может стать резюме.

Резюме (французское, resume излагать вкратце). Краткое изложение речи, статьи, краткий вывод. Это жанр делового стиля.
Как правильно составить резюме? Мы попытаемся ответить на этот вопрос, рассмотрев несколько ситуаций.
Актуализация 
Шаг 1. Ситуация диалога на тему  «Деловой стиль».
- Задумаемся над вопросом: так ли важен деловой язык в нашей жизни? Как часто мы используем его в речи? 
- Деловая беседа, Деловое совещание, пресс-конференция, брифинг, дискуссия, деловое письмо, резюме.

-Действительно, спектр употребления делового стиля достаточно широк. Каковы же основные признаки делового стиля, по которым мы можем отличить деловой стиль от других стилей?

- Речевая ситуация – официальная обстановка, поэтому деловой стиль часто называют официально-деловым. Самая яркая отличительная особенность делового стиля – это языковые средства: термины, устойчивые сочетания. Эмоционально окрашенная лексика в деловом стиле не употребляется.

- Довольно часто в учреждениях нам дают заполнять бланки. Для многих деловых документов существуют стандартизированные бланки, в которых напечатаны общие положения, в них надо только внести индивидуальные сведения. Таковы, например, бланки для телеграмм, для оплаты или оказания услуг. Таков бланк или образец резюме.
- Когда возник деловой язык?

- Уже в древнерусских деловых бумагах были устойчивые формулы. Так, например, древнерусские грамоты (княжеские указы, разного типа письма). «Се азъ Мстислав Володимир, повелел сыну своему…». Или челобитные в 16-17 веках – пример стандартных формул делового письма. «Государю благоверному великому царю и великому князю Ивану Васильевичу всея Руси бьёт челом холоп твой государев…»
- В разговорной речи встречается деловой стиль?

- К сожалению, да. 

- Почему к сожалению?

- Когда деловой язык проникает в разговорную речь, живая разговорная речь становится невыразительной, такую речь называют канцелярской, бюрократической. Как вам понравится, например, такое: «По утрам мама зовёт меня на пищеблок принимать пищевые продукты.

- В каких случаях нужно составлять резюме?

- Всегда, так даже в случае, если вам предложат рассказать о себе, допустим, на собеседовании. Имея резюме, мы сможем более чётко представить информацию о себе.
Усвоение учебного материала

Шаг 2. Советы по составлению резюме. 
В настоящее время умение составлять резюме необходимо. Желательно иметь несколько вариантов собственного резюме, как свою визитную карточку. Если потребуется представить именно резюме, у вас будет возможность сделать это без промедления, ведь скорость отправки тоже имеет значение.

Резюме должно быть набрано на компьютере, тщательно отредактировано и распечатано на хорошей бумаге. В нашем случае (резюме для учащегося) достаточно одной страницы. Как правило, резюме выполняется в стандарте Times New Roman, размером шрифта 11-12. Соблюдайте поля 2-2,5 см.  
Что сделать, чтобы резюме не осталось незамеченным? 
Изучив требования к составлению резюме и рассмотрев несколько вариантов, мы выделили несколько ошибок в составлении этого документа.

Познакомимся с несколькими самыми распространёнными ошибками, которые могут загубить любое грамотное резюме. 
Шаг 3. Правила составления отдельных частей резюме.

Шапка – в верхней части нужно последовательно указать ФИО, возраст, домашний адрес, телефон.

Цель – привлечь к себе внимание, создать благоприятное впечатление о себе, получить приглашение. При этом не пытайтесь приукрасить информацию, будьте точными в формулировках: (обучение в каком классе, в каком профиле)

Образование – в обратном порядке, сначала последнее, затем все другие виды образования.

Опыт работы (если есть) – в обратном порядке.

Прочие навыки – знание иностранных языков, знание компьютера, степень владения, практика и др.
Другое – наличие хобби.
Награды

Личные качества – по желанию. Постарайтесь представить себя человеком неординарным, интересной личностью, хорошим исполнителем.
Три типа резюме. 

Хронологическое (последовательный показ всего Вашего опыта работы, начиная с последней должности, выполняемые обязанности)

Функциональное (раскрытие Вашего творческого потенциала, умений и профессиональных навыков)

Комбинированное (объединяет элементы двух предыдущих типов, связывает воедино историю работы, достижения в карьере и навыки)

Дополнительные советы по составлению. При написании резюме следует использовать активные глаголы: управлять, руководить, помогать, обрабатывать, обучать, консультировать, классифицировать, проектировать, планировать и т.д.
Избегайте сокращений, длинных фраз, выделите необходимые заголовки. Прежде чем направить резюме адресату, покажите его человеку, мнению которого Вы доверяете.
Применение знаний    
Шаг 4. Выполнение  проблемного  задания – составление резюме для учащихся. 
Первый вариант - резюме для ученика, поступающего в 10 класс (профиль по выбору). 
Вариант второй - резюме для абитуриента, поступающего в СУЗ (по выбору)

Вариант третий -  ученик закончил успешно 9 классов  школы, но по каким-то причинам не смог поступить в учебное заведение в этом году, поэтому  решил найти работу и подготовиться к поступлению на следующий год. Вам предлагается список вакантных мест в учреждениях, компаниях, организациях (на мониторе компьютера). Составьте резюме.


Ситуация:
 Вы консультанты. И к вам обратились с просьбой помочь в составлении резюме. 
Вам нужно 
1. Выяснить необходимую для составления резюме информацию о соискателе.
2. Определить, какой тип резюме (хронологическое, функциональное или комбинированное) вы будете составлять.
3. После этого приступить к написанию резюме, используя предложенную структуру.
4. Помните, что множество резюме просматриваются бегло, поэтому вы должны суметь заинтересовать, подчеркнув все основные моменты, преимущества соискателя.
5. Кроме того, краткое резюме производит больший положительный эффект.
Структура резюме

1. Персональные данные и контактная информация:

· фамилия, имя и отчество полностью; 

· дата рождения; 

· контактные данные: телефон, e-mail, факс и другие средства связи;

· домашний адрес (фактический и по прописке);

2.Цель резюме: 

· указывается профиль (класс);

3.Образование базовое и дополнительное: 

· название учебного заведения; 

· факультет/специальность.

4. Образование за последние 9 лет: 

· период учёбы; 

· название учебного заведения; 

· описание учебных обязанностей; 

· основные достижения (если таковые имеются);

5.Дополнительная информация: 

· уровень владения иностранными языками (базовое, рабочее или свободное); 

· знание компьютера (владение программами), скорость набора знаков;
· наличие документов о дополнительном образовании;
· личностные качества;

· увлечения (хобби).

Дата написания резюме                                                           Подпись ________
Самооценка
 Шаг 5. Непредвиденная ситуация. 
Мы должны быть готовы к любым ситуациям. Допустим, такое резюме потребовалось ученице, претендующей на индивидуально-образовательную программу по английскому языку.
 Не откладывая, давайте познакомимся с некоторыми принципами составления резюме на английском языке.
 В странах с англоязычным населением вместо слова rеsumе используют аббревиатуру CV,  что в переводе с английского как раз и будет наше слово резюме, а с латыни CV – Curriculum Vitae (ход жизни), обычно CV разбивается на несколько частей:
  Personal information (Личная информация) 
  Objective (Цель) 
  Education (Образование) 

  Work Experience and Employment (Профессиональный опыт) 

  References (Рекомендации) 

  Special skills (Специальные навыки)
 Самопрезентация.

Самопрезентация – это ещё один способ заявить о себе. Такая форма больше подходит для людей творческих. 
Итак, резюме составлено. Но этого недостаточно. Следующий шаг: вооружившись резюме, мы идём на собеседование.
Шаг 6. Инсценирование игровой ситуации собеседования в двух вариантах:
1. Ситуация неуспеха.
2. Ситуация успеха.
Обсуждение просмотренных ситуаций, советы по прохождению собеседования.
Собеседование – интервью, обмен информацией между представителем организации и кандидатом с целью оценки квалификации и потенциала последнего. Собеседование преследует две главные цели: 1) помочь оценить кандидатов; 2) помочь кандидатам оценить место учёбы.
Подготовьтесь к прохождению собеседования. Постарайтесь ответить на вопросы.

Вопросы, которые зададут ВАМ при собеседовании
Расскажите о себе. 

Почему вы решили прийти на собеседование именно в данную школу? 

Что вы считаете вашей самой сильной стороной? 

Вы можете назвать какие-то свои недостатки? 

Что для вас успех? Что для вас поражение? 

Какими своими достижениями вы гордитесь больше всего? 

Как соотносится полученное вами образование с вашими запросами?

 Почему мы должны принять вас, а не другого кандидата? 

Что вы знаете о будущем профиле обучения?
Образование 

Почему вы выбрали именно эту специализацию (профиль?) 

Вы считаете, что получили хорошее образование? В чем его достоинство? 

Если бы у вас была возможность начать все заново, что бы вы хотели изменить в вашем образовании? 

Опыт 

Вы работали, учились? Где? 

Что вам нравилось больше всего / меньшего всего на вашем последнем месте учёбы?
 Вы когда-нибудь хотели уйти из школы? Почему? 

Карьерные цели 

Вам больше нравится учиться под наблюдением или самостоятельно? 

Вы можете работать над несколькими заданиями одновременно? 

Как Вы относитесь к дополнительным занятиям?
Как Вы относитесь к творческим заданиям? 

Приходилось ли Вам заниматься исследовательской деятельностью?

Какие цели Вы ставите перед собой?
3.Советы по прохождению собеседования
1.Возьмите за правило всегда готовиться к собеседованию. Подготовка к собеседованию придает уверенности в себе. Отправляясь на собеседование, обязательно проведите небольшое исследование - получите информацию о данном образовательном учреждении, узнайте  мнение других людей о данном образовательном учреждении.

2. Всегда приходите на собеседование заранее (на 10-15 минут раньше назначенного времени), так у вас будет возможность успокоиться и собраться с мыслями.

3. Помните, что изначально первое впечатление складывается исходя из нашего внешнего вида, затем из того, как мы разговариваем и что мы сообщаем. Рекомендуется приходить на собеседование в одежде делового стиля спокойных тонов, не стоит выбирать для собеседования одежду черного цвета (этот цвет не способствует общению, он говорит о замкнутости). Лак для ногтей также должен быть спокойных тонов. Если вы носите длинные волосы, рекомендуется их собрать.

4. Подготовьте резюме.

Подведение итогов

Успех поиска зависит только от вас самих, от вашего самоощущения и психологического настроя. Подумайте, приняли бы вы в круг своих друзей неудачника или человека, который вынужден искать новое место учёбы из-за возникших неурядиц и проблем? 

 Вы тоже должны научиться чувствовать и ощущать себя успешным человеком независимо от сиюминутной ситуации. Очень важно научиться видеть и находить в себе те качества, которые действительно помогут вам считать себя успешным человеком. 
Обмен мнением

- Как этого добиться в реальной жизни? 

- Какой вывод можно сделать?
Вывод 

Итак,  вы будете успешными, если умеете анализировать ситуацию и делать правильные выводы на будущее.
