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Тема. Резюме как вариант реферативного текста.

Цель для обучающихся: познакомиться с понятием «резюме» и с требованиями к его составлению.
	1)Ознакомиться с текстом «Для чего нужно резюме?»

Способов трудоустроиться — достаточно много. Но какой бы из них вам не приглянулся, вы, видимо, не обойдётесь без резюме. И если вы не имеете представления, что это такое и как разумно и корректно составить этот важнейший документ, вы легко можете уступить более успешным соперникам в борьбе за хорошую работу. Чтобы такого не произошло, попытайтесь не лишить себя шансов на успех.

Вполне возможно, что удачно составленное резюме подтолкнёт потенциального работодателя не только пригласить вас на собеседование, но и впоследствии сделать вас одним из сотрудников. В итоге, резюме — это не просто листок бумаги, на котором написано, в каком ВУЗе вы учились или где работали. По этому документу, как правило, о вас составляют первое впечатление!

2)Словарная работа. Найти в словаре слова резюме, претендент, вакансия, хронология, рекомендация, кандидат. Определения записать в тетрадь.
3)Прочитай текст,  выдели главное и запиши в тетрадь. Создать резюме, которое с большой долей вероятности попадёт в «десяточку», в принципе, возможно. Как показывает практика, единственное, что для этого необходимо, это сообщать в нём именно ту информацию, которую хочет видеть работодатель. Допустим, ему важно знать, на какую должность вы претендуете. Собираетесь, например, стать менеджером по поставкам, так и укажите. Естественно, что только заявить свои планы насчёт развития собственной карьеры — это недостаточно. Мало ли о чём вы мечтаете! В своём резюме вы должны убедить, что можете качественно выполнять должностные обязанности. Самое важное — ничего не забыть, всё перечислить. В резюме  цель: показать, что вы действительно специалист, и вам уже приходилось справляться с подобными задачами, и вы отлично в этом разбираетесь.
Помимо имени, адреса и номеров телефонов удачно составленное резюме имеет четыре отдельных раздела: образование, профессиональное обучение и сертификаты, опыт работы, специальные технические навыки.
Не используйте больших повествовательных блоков. Организуйте текст резюме в виде списка отдельно выделенных утверждений, облегчая тем самым его восприятие. Старайтесь во всём резюме пользоваться одним и тем же стандартным деловым шрифтом. Частое использование курсива или необычных шрифтов могут сделать его трудночитаемым не только для человека, но также и для сканеров

4) Структура резюме. 
Персональные данные

• Фамилия, имя, отчество;

• дата рождения;

• гражданство;

 домашний адрес: индекс, город, улица, дом, квартира;

• телефон.

Цель

На получение какой должности и почему Вы претендуете.

Образование (в обратном хронологическом порядке)

• Год окончания последнего учебного заведения, его название, специальность, квалификация.

• Год окончания предпоследнего учебного заведения, его название, специальность, квалификация и т. д.

Опыт работы (в обратном хронологическом порядке)

• Годы работы на последнем месте работы, занимаемая должность и краткая характеристика содержания работы.

• Годы работы на предпоследнем месте работы, занимаемая должность и краткая характеристика содержания работы и т. д.

Помимо этих основных разделов можно указать круг интересов, дипломы и сертификаты.

Дополнительные сведения

• Знание иностранного языка.

• Компьютерная грамотность.

• Рекомендации 

• Ваши уникальные способности.

5) Требования к резюме (краткость,уместность, правдивость, уникальность, хороший стиль изложения, грамотность, приятное оформление).

6) Практическая работа. Составить текст резюме.

7)Выполнить тест по теме «Резюме»



Тест «Оформление резюме»

1.Заочная встреча человека, ищущего работу с работодателем, происходит с помощью:
-эссе;
- резюме;
- рассказ;
- письмо.

2.Первое, что необходимо иметь при поиске работы — это:

-заявление
-анкета
-резюме

-медицинский полис

3. По форме резюме подразделяются (исключите лишнее):

-хронологическое
-целевое
-функциональное
-конвенциональное

4. Понятие «резюме» обозначает:
-краткое содержание
- выводы –самохарактеристика

-все вышеперечисленное.

5. Цель резюме-это:
-привлечь к себе внимание

-произвести благоприятное впечатление
- побудить пригласить на личную встречу
- все вышеперечисленное

6. В резюме необязательно указывать:
-цель обращения
-ФИО
- любимое хобби
- образование
7. Резюме должно отображать следующие основные качества, требуемые от сотрудника:
-уровень образования
- продуктивность
- неограниченность способностей
-все ответы верны.
- хронологически-функциональное
- целевое

8. Краткость резюме заключается в:
-отсутствии лишних слов,
- длинных непонятных сокращений и терминов
-отсутствии неточной или лишней информации,
- отсутствии недостоверной информации.

9. Конкретность резюме выражается в:
-отсутствии лишних слов, длинных непонятных сокращений и терминов -отсутствии неточной или лишней информации
- отсутствии недостоверной информации.

10. Целенаправленность резюме выражается в:
- отсутствии лишних слов, длинных непонятных сокращений и терминов
- отсутствии неточной или лишней информации
-отсутствии недостоверной информации.

11. Честность и достоверность резюме определяется в:
-отсутствии лишних слов, длинных непонятных сокращений и терминов
-отсутствии неточной или лишней информации
-отсутствии недостоверной информации.

19. Документ, которым довольно часто сопровождается резюме-это:

-письмо
- сопроводительное письмо
- рассказ о себе
-нет верного ответа.

Источник: http://info-stadiya.ru/test-oformlenie-rezyume/ 
