Бінарне заняття на тему: 

«Пошуки роботи. Укладання особових документів»
/українська та англійська мови/

Викладач української мови ІІ категорії Гусак Н.С.

Викладач англійської мови ІІ категорії Клевцова Р.А.

Тема: «Пошуки роботи. Укладання особових документів(автобіографія, резюме,характеристика)»

Мета: систематизувати й узагальнити лексичний матеріал теми «Пошуки роботи. Укладання особових документів(автобіографія, резюме,характеристика)»;
розвивати і вдосконалювати навички зв’язного мовлення;

поглибити знання учнів з даної теми;

навчити складати автобіографію, резюме, характеристику;

розвивати логічне мислення учнів, їх уяву,вміння висловлювати свої власні думки;

виховувати зацікавлене ставлення до української та англійської мов;

доводити важливість оволодіння українською та англійською мовами, необхідність користуватися ними як засобом спілкування 

Тип заняття: бінарне заняття

Обладнання: роздатковий матеріал, мультимедійний проектор для відео-презентацій, відеоматеріали, аудіо записи.
Хід заняття

І.Організаційний момент. 


Привітання. Перевірка присутності учнів (доповідь старости)

ІІ. Актуалізація опорних знань. Повідомлення теми та мети заняття.

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності.

Вступне слово викладачів
(В-у).  Сучасне суспільство вимагає від нового покоління уміння плідно і творчо працювати в усіх галузях суспільного життя. Разом з тим зростають вимоги і до мовної підготовки спеціалістів. Знання з теми, яку ми сьогодні розглянемо,  будуть потрібні вам протягом всього життя, як у професійній діяльності, так і у повсякденному житті.
Щоб довести актуальність і необхідність вивчення даної теми, хочеться згадати видатний твір М. Булгакова «Майстер і Маргарита». Цей роман можна назвати «паперовим» романом, адже в ньому ми можемо зустріти такі документи: заява, телеграма, контракт, протокол, розписка, довіреність тощо. 

(В-а). Вступне слово викладача англійської мови 
Translate after me, please:  (Студенти перекладають на українську мову за викладачем)

· Do you want to achieve success in life? 

Ви хочете досягти успіху у житті? 
· Would you like to find an interesting job? To become a good specialist? To earn much money? 
Ви б хотіли знайти цікаву роботу, стати хорошим спеціалістом, заробляти багато грошей?
· If you say “yes” this lesson will be necessary for you. 

Якщо ваша відповідь так, то цей урок буде необхідним для вас. 

The topic of our lesson is:”Job Hunting. Writing of personal documents (autobiography, resume)”.
Тема нашого уроку «Пошуки роботи. Написання ділових документів.»

This lesson is not a traditional one. It is the binary Ukrainian and English lesson. 
Наш урок- нетрадиційний- це бінарний урок української та англійської мови.

Today we shall talk about different professions. We shall search for a job in advertisements. Сьогодні ми поговоримо про різні професії та пошукаємо роботу за оголошеннями.

By the end of the lesson we`ll be able to write an autobiography and a resume. Протягом уроку ви навчитесь писати автобіографію та резюме.

So, let`s start. I want to draw your attention to the quotations about work.
Отже, почнімо. Я б хотіла привернути вашу увагу до висловлювань про роботу.

Read a quotation and find its translation.

ІV. Основний зміст заняття.

 Вивчення нового матеріалу

В-у.   1) Прочитайте цитати та знайдіть еквіваленти їх перекладу на українську мову.  Презентація 1
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Ключ  

1.-В
2.-Г 
3.-А
4.-Б
5.-Д

  2) … Отже, можна зробити наступний висновок із прочитаного: найкраща робота – це та робота, яка вам подобається (до душі).

[image: image2.emf]
 3)  А зараз ми поділимось на 4 групи. Ви отримаєте листочок з  вимогами чи характерними рисами певних професій. Назвіть по 2 професії на кожний пункт. 2 групи виконують завдання на українській мові, а 2 – на англійській.  Презентація 2
	Група 1

1) Working indoors
2) Working outdoors
3) Meeting new people
4) Helping people

	Група 2
1) Висока зарплатня
2) Ручна праця
3) Курси підвищення кваліфікації
4) Відрядження

	Група 3

1) Getting up very early
2) Having long working hours
3) Working night shifts
4) Working under pressure

	Група 4
1) Бути креативним
2) Бути винахідливим
3) Піддаватись ризику
4) Працювати в команді


В-а. And now you will guess some professions from the video-presentation. What are these professions?  (назвати професії з відео-презентації на англійській мові).Презентація 3
We remembered different professions and now we can talk about the profession of a geodesist. But at first I want you to answer my questions:

· Have you ever applied for a job?

· Would you like to work in a friendly company?

· What director would you like to work with? (man\woman, kind\strict\honest)

· Would you like to work on weekends?

В-у.   А зараз пошукаємо роботу по оголошенням.

І. Прочитайте та перекладіть діалог. 

ІІ. Робота в парах. Складіть подібний діалог на тему «Шукаємо роботу геодезиста по оголошенням» (усно на українській та англійській мовах). 

1 пара інсценує свій діалог біля дошки на англійській мові, 2 пара – на українській.

-Are there any interesting jobs in the paper today?

-Well here`s one for a tour guide. Starting salary is good. But you must work on Saturdays and Sundays.

-I don`t want to work on weekends.

-Neither do I. Oh, there`s another job here for a salesperson. It`s a job selling books.

-Sounds interesting. And they propose 25 days` paid holiday.

-Yes, but you need a driver`s license, and I can`t drive.

-Oh. I can! What`s the phone number?

-It`s 798-3455.
Студенти створюють та озвучують діалоги

В-у… Але роботу можна шукати не лише за оголошеннями. Найкраще написати автобіографію та резюме і відправити  їх копії до різних підприємств, установ, компаній. Давайте з вами розглянемо, як правильно написати свою автобіографію…

Презентація 4

Автобіографія  -це документ, у якому особа подає опис свого життя і діяльності. Автобіографія - обов'язковий елемент особової справи.
Документ має незначний рівень стандартизації. Виклад іде від імені першої особи в хронологічному порядку, є вичерпний, але лаконічний. Кожне важливе нове повідомлення починають писати з нового абзацу.
Автобіографія має такі основні реквізити:
1. Назва документа.
2. Текст.
3. Дата написання.
4. Підпис. 
У тексті мають бути такі відомості:
1. Прізвище, ім'я, по батькові.
2. Дата народження: число, місяць (словом), рік.
3. Місце народження (місто, село, селище, район, область, країна, якщо за межами України, так, як зазначено у свідоцтві про народження).
4. Відомості про навчання (повне найменування навчальних закладів, назви отриманих спеціальностей, так, як зазначено в дипломі).
5. Відомості про трудову діяльність (час праці, найменування посади і місця праці).
6. Відомості про громадську роботу.
7. Короткі відомості про склад сім'ї (прізвище, ім'я, по батькові, рік народження, посада та місце праці / навчання).
Примітки до оформлення реквізитів.
1. Назва виду документа пишеться посередині рядка, рядком нижче від верхнього поля аркуша.
2. Подаючи відомості про членів сім'ї, не зазначають число і місяць народження, а лише рік.
3. Окрім нинішнього прізвища матері, у дужках подають її дівоче прізвище.
4. Щодо складу сім'ї: неодружені особи подають відомості про батьків, сестер, братів, які не мають своєї сім'ї; одружені подають відомості про членів власної сім'ї - чоловік / дружина, діти.
5. Домашньої адреси подавати не треба.
6.  Обов’язковою вимогою є установлене написання дат: 18 червня 1981 року, у березні 1980 року.

7.  Якщо довелось змінювати прізвище, ім’я, слід назвати причину, час, колишнє ім’я.

Зразок автобіографії (студенти пишуть автобіографію колективно за зразком)

АВТОБІОГРАФІЯ


Я, Шевченко Данило Олексійович, народився 28 вересня 1993 року в місті Києві.


У 1999 році пішов до першого класу середньої школи № 160 міста Києва. Після закінчення 9 класів втупив до Гуманітарного ліцею міста Києва, який закінчив у 2009 році. 

Протягом 2002-2009 років навчався в музичній школі № 7 міста Києва з класу акордеона.  

Під час навчання в ліцеї відвідував секцію з настільного тенісу. 

У 2009 році вступив до Інституту журналістики Київського національного університету імені Тараса Шевченка. У роки навчання був членом редколегії факультету. 

Після закінчення університету в 2014 році було присвоєно кваліфікацію «Журналіст радіомовлення і телебачення». 

З вересня 2012до травня 2014 року працював на посаді кореспондента в газеті «День». З червня 2014року – випусковий редактор програми новин   телекомпанії «Ера». 

Склад сім’ї: 


дружина – Шевченко (Довженко) Олеся Василівна, 1991 року народження, менеджер магазину «Інтертоп» у місті Києві;

24.06.14                                                                                                               ( підпис) 

Крім автобіографії як точного документа, існує форма автобіографії-розповіді з елементами опису, характеристикою людей, що у ній згадуються, образними мовними засобами. Такі автобіографії подають зазвичай видатні люди, творчі особистості. Автобіографію у художньому стилі ми часто зустрічаємо  в художній літературі. Наприклад: Айзек Азимов «Доки свіжа пам’ять”,  Ганс Христиан Андерсен «Казка мого життя», Максимільян  Волошин «Автобіографія», Чарльз Дарвін «Автобіографія», Микола Костомаров «Автобіографія»,  Бенджамін Франклин  «Автобіографія», Максим Горький “Дитинство”, «В людях» та «Мої університети», Лев Толстой «Дитинство»,  Олександр  Довженко « Зачарована Десна», Остап Вишня    « Моя автобіографія».

Давайте згадаємо як же Остап Вишня  у автобіографії подає відомості про народження:

Звук 5Аудіозапис    Остап Вишня  «Моя автобіографія» 

Занотуйте,будь ласка,які відомості для написання автобіографії ви отримали.
 “У мене нема жодного сумнiву в тому, що я народився, хоч i пiд час мого появлення на свiт бiлий i потiм - рокiв, мабуть, iз десять пiдряд - мати казали, що мене витягли з колодязя, коли напували корову Оришку.” 

Про отриманні освіти Остап Вишня пише: ” Потiм - оддали мене в школу.

      Школа була не проста, а Мiнiстерства народного просвещенiя. Любив я не тiльки його, а й його лiнiйку, що ходила iнодi по руках наших школярських замурзаних. Ходила, бо така тодi "система" була, i ходила вона завжди, коли було треба, i нiколи люто.

Відомості про родину Остап Вишня подає так:  ” Батьки мої були як узагалi батьки.

Батько взагалi не дуже любив про родичiв розказувати, а коли, було, спитаєш у баби (батькової матерi) про дiда чи там про прадiда, вона завжди казала:

      - Отаке стерво було, як i ти оце! Покою вiд їх не було.

      Про материну рiдню так само знаю небагато. Тiльки те й пам'ятаю, що частенько, було, батько казав матерi:

      - Не вдалася ти, голубонько, у свою матiр. Царство небесне покiйницi: i любила випити, i вмiла випити. А взагалi батьки були нiчого собi люди. Пiдходящi. За двадцять чотири роки спiльного їхнього життя, як тодi казали, послав їм господь усього тiльки сiмнадцятеро дiтей, бо вмiли вони молитись милосердному. ”

1.Про отриманні освіти Остап Вишня пише

 2. Відомості про родину.
- Яких даних ще не вистачає?

В-а. Now listen and translate the text. It is Erika Baker`s autobiography. But it is written with some mistakes. Be ready to say what information is missed in her autobiography.

Аудіювання. Читання тексту, відповіді на питання

Your 2 group mates made up their autobiographies. Listen to them and tell us what information is missed. 

Підготовлені студенти читають заздалегідь написані автобіографії.

В-у. Роботодавці знаходять багато цікавої та корисної інформації, проглядаючи документи особового складу та спілкуючись з людьми особисто на співбесіді. Отже, давайте на мить самі перетворимось на роботодавців і виберемо найкращого кандидата на посаду, спираючись на те, як самі кандидати оцінюють свої шанси на отримання роботи. Для цього прочитаємо і перекладемо деякі оголошення  про вакансії.

Робота з роздатковим матеріалом

В-у Знайшовши роботу за оголошенням, спеціаліст йде на співбесіду. Ось декілька порад фахівців як поводитись на співбесіді.

Відео 6. «Як поводитись на співбесіді»(обговорити)

В-у …Тепер перейдемо до складання ще одного дуже важливого у пошуку роботи документа. Це резюме…

Презентація  7.Резюме

Резюме - 
 це документ, в якому подаються короткі відомості про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи й досягнення особи, яка його складає.


Якщо в організації, на підприємстві оголошується конкурс на заміщення вакантної посади, то тих, хто бажає в’язати участь у ньому просять надіслати резюме, щоб можна було обрати кандидатури, які найбільше підходять для даної роботи, й запросити їх на співбесіду.


Як правило, резюме аналізують за відсутності кандидата,  тому треба, аби цей документ давав уявлення про нього.


Обсяг резюме має становити не більше ніж одну сторінку.


Оформлювати резюме слід друкованим способом.


Взагалі не встановлено якихось суворих вимог щодо розташування реквізитів резюме, але одним з найпоширеніших є зразок, коли подається: (запис у конспекті реквізитів)

1. Назва документа (Резюме) 

2. Прізвище, ім’я, по батькові особи, яка складає резюме.

3. Дата й місце народження.

4. Домашня адреса, контактний телефон.

5. Мета складання резюме.

6. Досвід роботи.

7. Освіта.

8. Знання мов.

9. Додаткові дані ( які не увійшли до попередніх пунктів, але які доцільно висвітлити: позитивні якості кандидат, його працездатність, індивідуальність, знання, навички роботи, володіння суміжними спеціальностями)

10.  Дата складання (ліворуч)

11.  Підпис (праворуч). 

Під час складання резюме рекомендують дотримуватися таких правил: 

1. Формулюйте   мету зрозуміло, чітко.

2. Намагайтеся вжити якомога більше фахових слів, що відповідають посаді, яку ви хочете обійняти. Під  час комп’ютерного вивчення дієслова не читаються, а враховуються іменники, що є назвами посад та професійні терміни.

3. Для кожного конкретного конкурсу складайте окреме резюме.

4. Намагайтеся не вживати такі слова як»я», «ми». Замість них вживайте на початку речення активні дієслова: організовував, створив, керував, вивчав, обізнаний з.

5. Не надсилайте своєї фотокартки, якщо цього спеціально не передбачено.

6. Не вказуйте номер заробітної плати й особисті відомості.

7. Якщо ви обіймаєте не надто високу посаду, то під час складання резюме краще зосередитися на великому досвіді роботи й набутих навичках.

Пам’ятайте! Із тексту резюме має вимальовуватися образ автора – досвідченого, надійного, чесного працівника 
РЕЗЮМЕ
Олександр Ігорович Чернишов
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Презентація 8 слайд 1 

В-у.  Переглянемо.назви розділів резюме на українській та англійській мовах.

…Подивіться, будь ласка, на слайд. Прочитаємо назви розділів резюме на українській та англійській мовах.

В-а. А ще в англійській мові в резюме є розділ «summary  of qualifications». Які ваші вміння та навички як спеціалістів? Що ви зможете робити в майбутньому по вашій спеціальності? (міні – доповідь)

Перед тим, як ми спробуємо скласти своє резюме, ми прочитаємо і перекладемо справжнє резюме на посаду геодезиста з Інтернету.слайд 2 презентації 8
В-а. А ще зараз молодь особливо за кордоном полюбляє знімати свої відео-резюме. Давайте проглянемо  відео-резюме Міки Віллено. ? Слухайте уважно.

Відео 9 Відеорезюме

Які ділові якості ви запам’ятали з її резюме? 

Reliable, tolerant, determined, highly organized, easy to train, keen for new experience, responsible
??? Відео 10 «Як писати резюме»

В-а. А тепер ми прочитаємо і перекладемо деякі поради  при пошуках роботи, які були опубліковані в  університеті Стоуні Брукс в США: 

«Що треба і не треба робити при пошуках роботи».(роздатковий матеріал)

V. Інстуктаж домашнього завдання

В-у.

Вдома ви маєте написати документи (Автобіографію та Резюме за зразком), вивчити всі особливості написання цих документів. Самостійно опрацювати Заяву, як документ щодо особового складу(само опрацювання, за зразком), коментар.

В-а  Написати автобіографію, резюме.

VІ. Узагальнення знань. Рефлексія. Презентація 11

1. Порівняйте автобіографію та резюме, назвіть спільні та відмінні характеристики

Дайте відповіді на наступні запитання

1)Сьогодні на занятті я дізнався про…

Англ.. мовою.

2) Найбільш цікавим для мене було…

3) Я намагався….

Я зрозумів, що…

Заняття запам’яталось мені тим, що…

В-а.  What did you like in this lesson?


What didn`t you like?


What can you do after this lesson? What documents can you write?

VІІ. Оцінювання

VІІІ. Заключне слово викладачів

В-у   Сьогодні ми з вами поглибили й удосконалили свої знання щодо оформлення ділової документації. Ми з вами вже знаємо, що оформлення ділових паперів – це “гра за правилами” і цих правил ми повинні дотримуватись. Як говорив Олександр Дюма: ”...пера, чорнила і паперу завжди боявся більше, ніж шпаги або пістоля”. Головний герой роману “Граф Монте Крісто” Едмон Дантес змарнував 14 років свого життя у в’язниці через вдало складений документ.  Він помстився тим людям, які це зробили, але це не змогло повернути йому молодість, кохану жінку, батька, а головне добре ім’я. Отже,  складаючи будь – який документ ви повинні  дотримуватися правил і вимог, чітко розуміючи як цей документ може змінити ваше життя.

В-а   Пам’ятайте, головне у працевлаштування-це бажання працювати та приносити користь своєю роботою.

