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Аннотация

       Для привлечения внимания выпускников школ к проблеме  безработицы Центры занятости населения разработали буклеты и памятки. В условиях школы иметь рекомендации эффективного поведения на рынке труда недостаточно. Необходимо применять активные методы обучения полезным навыкам.  Мы предлагаем  методическую разработку обобщающего занятия по теме «Как составить персональное резюме старшеклассника (10-11 кл.)» с включением элементов сингапурской системы.
Сценарий обобщающего внеклассного занятия.
Ведущий: При приеме или поиске работы не обойтись без резюме- своего рода визитной карточки человека. На предыдущем занятии вы познакомились с понятием, структурой резюме, изучили резюме лучшего топ-менеджера России в индустрии информационных технологий Ольги Константиновны Дергуновой, бывшего Главы представительства Microsoft в России, а ныне министра госкомимущества РФ. Кроме того, вы составили собственное резюме. В какой мере оно способно привлечь внимание работодателя, мы убедимся в процессе ролевой игры. Ответьте на вопрос, чем отличается резюме от автобиографии? (автобиография-это описание жизненного пути человека, а резюме - краткое описание человека как профессионала)
Итак, резюме начинается с раздела «Основные  личные сведения». Кто озвучит эту рубрику из своего резюме? (далее на электронной доске высвечивается  содержание данного раздела: фамилия, имя, отчество, место проживания, контактный телефон, электронный адрес, образование,  и пример:   

Курзенева Наталья Андреевна
       Возраст 17 лет. Проживаю с родителями в Казани. Учусь в 11 математическом классе лицея №83.      Не замужем. Предпочтительны контакты по электронной почте kсa.vuc@mail.ru)
Ведущий предлагает учащимся выполнить упражнение Clock Buddies: Каждый из вас получит карточку с изображением часов. В течение короткой музыкальной заставки надо пройтись по классу и назначить встречи с одноклассниками на  9,  12, 15 и в 18 часов, отметив имена на циферблате (музыкальная пауза). Кто не успел договориться о встречах? Чуть позже вам придется присоединиться к какой-нибудь паре одноклассников. 
Итак, пересядьте друг к другу те, кто назначил встречу в 9 часов. Возьмите резюме своего соседа по парте и прочтите следующий раздел, называемый  «Цель работы». Кого заинтересовал этот абзац? Прочтите вслух (на электронной доске высвечивается: какую работу вы можете и хотите делать, на каких условиях; то, на что вы претендуете, косвенно показывает, каким специалистом вы себя считаете. Последующие разделы резюме должны показать обоснованность  притязаний. Пример из резюме  Гайсина Айдара, ученика 11  класса: “Ищу работу в сфере WEB- программирования  с перспективой карьерного роста, творческим содержанием и достойной зарплатой»).

Ведущий: Пересядьте друг к другу те, кто  назначил встречу в 12 часов. Снова обменяйтесь резюме. У кого из вас уже имеется опыт работы? Прочтите вслух (на электронной доске высвечивается: указание мест работы в обратном хронологическом порядке, занимаемые должности, основные обязанности, достижения) Пример из резюме ученицы 11 класса: Имею опыт делопроизводства:  с июня 2011 по август 2013 года работала в ДНТ “Стоматолог” помощником бухгалтера. В должностные обязанности входила деловая переписка (составление приказов), ведение кассовых ордеров, организация встреч, контроль за исполнением распоряжений руководителя».
Ведущий: Пересядьте друг к другу те, кто  назначил встречу в 15 часов. Ознакомьтесь, как ваш одноклассник описал раздел «Дополнительные навыки (все, что может повысить вашу ценность в глазах работодателя, но не  связанное  непосредственно с предполагаемой работой)». Пример из резюме ученицы: «Освоила техники художественного творчества батик, граффити, хэнд-мэйд, а также веб-дизайн, 3д- рисование, компьютерную верстку газет.  Знаю  принципы составления рекламы. Умею выступать публично».
Ведущий: Пересядьте друг к другу те, кто  назначил встречу в 18 часов. Обратите внимание на то, как в резюме одноклассника отражен   раздел «Личные качества, увлечения в свободное время» (Пример из резюме ученика 11 класса:   

Ответственный, трудолюбивый, скромный, деловитый, собранный, коммуникабельный, с чувством юмора. Неоднократно принимал участие в командной игре для эрудитов «Что? Где? Когда?». Веду здоровый образ жизни. Занимаюсь карате, имею коричневый пояс.)
Ведущий:  Завершается текст указанием ожидаемого уровня зарплаты и датой
написания. А теперь проверьте, соответствует ли ваше резюме  предъявляемым требованиям (на электронной доске высвечивается: краткость (объем информации 1-2 листа), конкретность и избирательность (отбирайте информацию, исходя из цели резюме), честность (не включайте ложную информацию), хорошее оформление (прочтение должно быть комфортным),  а также непростительные ошибки при написании резюме: наличие грамматических ошибок, неточность (названия и аббревиатура, смысл которых известен только вам), употребление жаргонов, острот и шуток, перегибы (чрезмерное использование превосходных степеней), подробности личной жизни (только самое необходимое).
Ведущий: Пожалуйста, сдайте тексты резюме. Они будут разложены в папки двух работодателей. Представим, что в дилерском Центре «Кан авто» и туристической фирме «Grand Travel» имеются две вакансии. Кто хочет сыграть роль менеджеров по персоналу? Их задача - ознакомиться с резюме и пригласить на собеседование двух претендентов на вакансии.  
       Пока менеджеры заняты чтением, я предлагаю обратить внимание на рекламное объявление, которое висело на подъезде одного из жилых домов:  «Офигенная работа: помощник руководителя, офис-менеджер, администратор, менеджер-оператор ПК, торговый представитель, менеджер по работе с клиентами. Доход от 17 до 47 тысяч рублей,  телефон, Ренат Равилевич». Как вы думаете, какой группе населения оно адресовано? Аргументируйте свой ответ. Заслуживает ли доверие указанный размер оплаты?
Ведущий: Менеджеры,  тем временем,  отобрали наиболее понравившиеся резюме. Они готовы объявить  о своем решении и пригласить  претендентов на собеседование. Резюме названных одноклассников достигло своей цели -  создало благоприятное впечатление и заинтересовало работодателя.
Приложение №1 Образцы резюме учащихся лицея
Гайсин Амир Равилевич
Личные сведения:             возраст 17 лет,  проживаю с родителями в г. Казани,  не женат
Контактный телефон    8-971-390-78-16, электронный адрес gaysin18.46@yandex.ru
Образование:    заканчиваю  11 математический класс  лицея №83
Цель в поиске работы:      найти работу в сфере WEB- программирования  с перспективой карьерного роста, творческим содержанием и достойной зарплатой

Опыт работы:     не имею, но самостоятельно освоил полный курс WEB-дизайна и  WEB- программирования, в  течение 2 лет создал в социальной сети свыше 15 интернет-магазинов с хорошей клиентской  базой, а также  26 образовательных сайтов, направленных на подготовку школьников к ЕГЭ. Прибыль от создания сайтов составила 100 тысяч рублей

Дополнительные навыки и умения:  владею английским языком на  достаточно        хорошем уровне чтения  и говорения: в качестве спортивного волонтера получил языковую практику в Информационном центре проведения Универсиады-2013

Личные качества, круг интересов: начитанный, ответственный, коммуникабельный, инициативный.  Умею работать в команде, являюсь координатором школьного научного общества лицея №83, участвую в  эксперименте по применению наноэдьюкатора (микроскоп с мощным увеличением), а также провожу экскурсии для  учеников; веду здоровый образ жизни, увлекаюсь волейболом и хоккеем, в 2012 году завоевал звание Чемпиона Республики Татарстан по бадминтону в парном разряде
Ожидаемый уровень зарплаты: 30 000 рублей в месяц
Дата составления резюме:         30.09.2014                 

Рекомендации будут представлены при личной встрече.

Курзенева Наталья Андреевна

Личные сведения:             родилась в 1996 году, имею российское гражданство, проживаю в г. Казани, не замужем.  Предпочтительны контакты по  электронному адресу  kta.vuc@mail.ru
Образование:            заканчиваю  11 математический класс  лицея №83, в 2013 году прошла обучение по программе «Психология лидерства» в рамках республиканского интеллектуально-психологического лагеря «Территория Мы», участвовала в тренинге невербального общения, тренинге осознанности  
Цель в поиске работы:   найти работу секретаря-референта, делопроизводителя, помощника руководителя
Опыт работы:           с июня 2012 по август 2013 года работала помощником бухгалтера в ДНТ «Стоматолог», освоила ведение деловой переписки,  в частности, составление приказов,  оформление кассовых ордеров; осуществляла контроль за исполнением распоряжений руководителя

Дополнительные навыки:            умение разрешать конфликты, знание норм делового этикета, высокая скорость печати, уверенный пользователь ПК и оргтехники
Личные качества, круг интересов:       организованная,  коммуникабельная, терпеливая, способна работать автономно и в коллективе,  нацеленная на результат, легко обучаемая, без вредных привычек; 

в 2011 -2012 годах стала победителем Всероссийского открытого конкурса достижений талантливой молодежи «Национальное достояние России», секция «Экономика,  финансы, производство». 
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