










Розробка уроку


Предмет: Англійська мова
Автор: Баланова Анастасія Тарасівна
Кваліфікаційна категорія: викладач І категорії
Заклад освіти: Кропивницьке вище професійне училище
Тема програми: «Робота і професії» (Choose the Career!)
Тема уроку: «Складання резюме» (Writing a resume) 

[image: 27 Free Resume Templates for Microsoft Word (& How to Make Your Own)]





Курс: І (10 клас)
Професія: «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення; Адміністратор»
Тема програми: «Робота і професії» (Choose the Career!)
Тема уроку: «Складання резюме» (Writing a resume) 
Мета уроку:
- практична: активізувати лексичні одиниці з попередніх тем уроків «Моя майбутня професія», «Вимоги до особистісних якостей», «Трудові вміння і навички», практикувати учнів у писемному та усному мовленні, пошуку інформації та її критичній оцінці;  
- освітня: розширити уявлення учнів про резюме, ознайомити з його структурою та особливостями написання; 
- розвиваюча: розвивати логічне мислення під час опрацювання текстів, ініціативність і підприємливість;
- виховна: виховувати в учнів розуміння важливості та необхідності знання структури написання та оформлення резюме; виховувати готовність до змін. 
Очікувані результати: учні зможуть висловитись щодо структури та складання резюме, скласти та представити свої резюме, поділитися інформацією; усвідомлять важливість правильного складання резюме для пошуку роботи.
Тип уроку: урок розвитку мовленнєвих умінь (усних та писемних).
Міжпредметні зв’язки: ділова українська мова, українська мова, інформатика.
Обладнання: ноутбук, мультимедійний проектор, магнітна дошка, роздруковані емоджі, картки із завданнями до уроку, зразок резюме.
Бібліографія: Карпюк О.Д. Англійська мова (10-й рік навчання): підручник для 10-го класу закладів загальної середньої освіти. Рівень стандарту. – Тернопіль: «Видавництво Астон», 2018. – 256 с.: іл..
Ключові компетентності: спілкування іноземними мовами; математична компетентність (уміння порахувати тривалість періоди навчання в освітньому закладі); інформаційно-цифрова компетентність (уміння застосовувати ІКТ для пошуку, обробки, аналізу та підготовки інформації про резюме); 

уміння вчитися впродовж життя (уміння самостійно працювати з картками завдань, шукати нову інформацію із запропонованого тексту та критично оцінювати її, організовувати свій час і навчальний простір під час роботи у групі, оцінювати власні навчальні досягнення під час рефлексії); ініціативність і підприємливість (уміння ініціювати усну, писемну взаємодію іноземною мовою під час роботи в групі; генерувати ідеї щодо написання резюме, презентувати себе за допомогою оформленого резюме, створювати тексти (усно і письмово) іноземною мовою);
соціальна та громадянська компетентності (уміння співпрацювати з учасниками групи під час виконання групового завдання, спілкуючись іноземною мовою, критично оцінювати інформацію з різних іншомовних джерел).
Наскрізні змістові лінії: документознавство, підприємливість та грамотність.

Procedure
1. Greeting
T: Good morning, students! How are you today?
(There are printed emojis on the board. The students’ answer: «I am great!», «I am fine!»).
2. Warm-up
    Speaking and vocabulary revision
	T: Let’s revise the words from the previous lesson. Look at the board. There is a picture of a letter. Let’s  name its parts.
3. Aim and motivation
   T: What do you need to find a job? How do you apply for a job? What document do you need to write and send when you apply for a job?
   T: So, today we shall speak about resume. By the end of the lesson, you will be able to create a complete resume representing your skills, experience,  and educational background.
So open your copy-books and write down the date and the topic of our lesson “Writing a resume”. Ok, so now tell me what is a resume? (A resume is a document that summarizes your skills, experience, and educational background. Employers look at resumes to find qualified employees)
4. Discussion
· Who needs a resume? Do you need a resume? Why? (EVERYBODY who wants a job needs a resume!)
·  Why is a resume important? (A resume is like an “advertisement” that sells you to an employer. It is almost always the first step to getting an interview).
· How have resumes changed with technology? (Today, resumes must be created with word processing software. Many employers now only accept resumes submitted through e-mail or the web).  
· What makes a “good” resume? (A good resume should tell YOUR story. It should demonstrate professional growth and development. A good resume needs to be thorough yet concise). 

5. Reading & Writing 
T: Let’s find out the sections of a resume. Read this short paragraph and write them out (Task 1).
What is a Resume? A resume is a one-page summary of your skills, education, and experience. The  resume acts much like an advertisement for a company trying to sell something. The resume is your advertisement. Just as a sneaker company spends countless hours (and millions of dollars) designing  their latest advertising campaign, you too must spend a good deal of time creating, proofreading,  editing, and perfecting your resume. A resume is one of the most important pieces of writing you will ever create. A solid resume is the key that will open the door to good jobs. Don’t cheat yourself...work  hard on it. Try to put the most important information on one page. You can make it for two pages, but not more! 
How long do employers typically look at a resume? Less than 1 minute! You must make a good first impression. Even the tiniest mistake can mean the difference between an interview or not!
Resumes are made up of different sections including:
· Profile – A short positive statement about yourself.
· Skills - describes the things you can do.
· Education – about courses you have done at school, college or university.
· Experience – about jobs or voluntary positions you have had. 

T: In the activity below, sort the information from a resume into the right sections (Task 2).

experience in leading teams, Supervisor – WH Smiths, Excellent IT skills, Achieved a distinction grade, with excellent timekeeping Successfully met all sales targets, A committed retail professional, Studied customer relations, Fluent in Portuguese and Spanish, Accurately processed payments, BTEC Level 2 in Business, Full driving license and own transport

	Profile
	Skills
	Education
	Experience

	

	
	
	





T:  In resumes it is important to use positive vocabulary to impress the person who is going to give you the job.  This exercise will help you find words and phrases to describe: customer service skills, administration skills, how you work in a team, how you use your initiative (Task 3). 
Put the phrases in the correct groups: 
delegate tasks, motivate colleagues, initiate projects, solve clients' problems, satisfy customer needs, support peers, arrange appointments, be proactive, update records, take initiative, verify figures, listen to clients.
	Teamwork
	

	Customer service
	

	Initiative
	

	Admin skills
	



T:  Great! Now let’s think about some tips for resume writing. What are the things you should and shouldn’t write in your resume?  Now read the text through and tell about the most important tips (Task 4).
· Generally, start with work history unless you have none, and then start with educational background.
· Start with present or most recent experience (job or education) and work back.
· Don’t write in the third person but don’t overuse “I”.
· Include dates.
· Keep personal data to the minimum.
· Do not include your age.
· If hobbies or leisure activities enhance your image, consider using them. If they can be directly tied into your job objective, do use them.
· Do not include personal references directly in the résumé.
· Do not tell why you left previous jobs (that discussion, if pertinent, is best covered in the job interview).
· Do not discuss salary in the résumé.
· Be honest.
· Brief is best. Try to keep your résumé to one page (front only) and not too crowded.
· Leave adequate margins (space around the edges).
· Proofread! Proofread! Proofread!
· Make the résumé pleasing to look at but don’t let it become so elaborate that its appearance overshadows the content.
· When formatting a résumé on a computer, do not use flowery or hard-to read fonts. Avoid graphics and unnecessary flourishes. Keep it conservative and easy-to-read. Only print your résumé on pale-colored paper, preferably white or off-white.

T: Before creating our own resumes, let’s study the example (Task 5). Have a look at this resume and find the sections you wrote down.

     Irma Johnson
6 Pine Street, Florida
cell: 566.486.2222
email: studentiam@mail.com
Education
Currently enrolled in Florida Middle School 

Work Experience
Pet Sitter 2005 – Present
· Provide pet sitting services including dog walking, feeding, and yard care.

Child Care 2005 – Present
· Provide child care for several families after school, weekends and during school vacations.

Achievements
· National Honor Society: 2005, 2006, 2007
· Academic Honor Roll: 2005-2007

Volunteer Experience
· Big Brother / Big Sisters
· Food Drives
· Run for Life

Interests / Activities
· Member of Florida Tennis Team
· Girl Scout
· Piano

Skills
· Computer:  Proficient with Microsoft Word, Excel, and PowerPoint

T: So, we already know the tips, we studied the example of a resume, and now it’s time to create ours! You have a resume sample. Complete it about yourself, use the phrases from our previous lessons (Task 6).
(Sample Resume –Minimum Work Experience)

First Name – Last Name 
   Address
City, Zip 
Cell phone:
E-mail:

Education


Work Experience/ Duties

	Position
	Years
	Duties

	
	
	




Achievements


Volunteer Experience


Interests / Activities


Skills:

Computer:
Languages:


6. Speaking (students present their resumes)
7. Summary. Reflection.
1. How long should a resume be?
a. 1 page
b. 2 pages
c. 3 pages

2. How long do employers read each resume for?
a. 5 minutes
b. 2 minutes
c. 30 seconds

3. Which of these should you include on a resume?
a. marital Status
b. qualifications
c. favourite places to go.

T: This is the end of our lesson. Today you learnt a lot about writing a resume. The result is a filled-in resume sample of your achievements. Don’t forget that to analyze skills and abilities required in an applied job, and always relate them to your own skills and abilities. Use a career planning process that includes self-assessment, personal development, and a career portfolio as a way to gain initial entry into the workplace.

8. Homework
T: Do ex. 3, p. 61.
Thank you for your work!
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