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Рабочие тетради адресованы школьникам средних и старших классов, создающих соб-
ственный портфолио. Рабочая тетрадь является самоучителем и позволяет учащемуся
работать как в контакте с педагогом или родителями, так и автономно. Тетрадь вклю-
чает образцы и примеры оформления различных материалов, которые могут быть
включены в портфолио, а также упражнения, помогающие ученику понять, что такое
портфолио, и овладеть способами работы с ним. Основой для разработчиков послужи-
ла обучающая программа «Progress File», выпущенная Министерством образования
Великобритании в 2002 году с условием возможного использования и воспроизведе-
ния отдельных материалов программы некоммерческими образовательными организа-
циями. Образцом для предлагаемой рабочей тетради стал фрагмент из блока обучаю-
щих материалов английской программы «Для начинающих».

Работа с тетрадью может иметь пролонгированный эффект, позволяя приобрести
полезный опыт не только школьнику, но и молодому человеку, продолжающему обра-
зование или выходящему на рынок труда. Навыки планирования, составления доку-
ментов, представления себя окружающим, которые формируются у ученика, пользую-
щегося рабочими материалами, пригодятся ему не только для создания портфолио,
но и во многих жизненных ситуациях. 

Все предлагаемые материалы следует рассматривать не как жёсткий стандарт
оформления портфолио, а как пример конкретных способов работы, обучающих уп-
ражнений, формирующих умения, необходимые и для работы с портфолио и в целом
для развития самостоятельности и самоконтроля в обучении.

Рабочая тетрадь включает четыре раздела. Первый раздел касается назначения порт-
фолио; во втором предлагается помощь в отработке стратегии сбора материалов для порт-
фолио; с помощью третьего можно научиться оформлять документы для представления се-
бя окружающим; в четвёртом предлагают модели и способы построения жизненных планов.

Каждый раздел состоит из нескольких параграфов и предполагает работу в задан-
ной последовательности. Чтобы овладеть теми видами деятельности и умениями, кото-
рые отрабатываются в тетради, ученик должен сначала ознакомиться со схемой дейст-
вий, затем с готовыми образцами и только затем выполнять задания самостоятельно.

Таким образом, полный набор материалов рабочей тетради позволяет ученику
самостоятельно организовать все три раздела комплексного портфолио. Но и в слу-
чае любой другой модели портфолио обучающие материалы могут оказать школьнику
серьёзную поддержку.

ÌÌÅÅÒÒÎÎÄÄÈÈ××ÅÅÑÑÊÊÈÈÅÅ  ÐÐÅÅÊÊÎÎÌÌÅÅÍÍÄÄÀÀÖÖÈÈÈÈ  

ÏÏÎÎ  ÑÑÎÎÏÏÐÐÎÎÂÂÎÎÆÆÄÄÅÅÍÍÈÈÞÞ  ÐÐÀÀÁÁÎÎÒÒÛÛ  ÑÑ  ÏÏÎÎÐÐÒÒÔÔÎÎËËÈÈÎÎ

ÓÓ××ÀÀÙÙÈÈÕÕÑÑßß  ÑÑÒÒÀÀÐÐØØÅÅÉÉ  ÏÏÐÐÎÎÔÔÈÈËËÜÜÍÍÎÎÉÉ  ØØÊÊÎÎËËÛÛ

Ìåòîäè÷åñêèå ðàçðàáîòêè ïðåäëàãàþòñÿ ó÷èòåëÿì è äðóãèì ñïåöèàëèñòàì, îñóùåñòâëÿþùèì

ïåäàãîãè÷åñêîå ñîïðîâîæäåíèå ðàáîòû ñ ïîðòôîëèî, ðîäèòåëÿì, æåëàþùèì ïîìî÷ü ñâîåìó ðåá¸íêó

ñîáðàòü ñîáñòâåííûé ïîðòôîëèî. Îíè ïîçâîëÿò øêîëüíèêàì è ïåäàãîãàì èçáåæàòü õàðàêòåðíûõ

è ðàñïðîñòðàí¸ííûõ îøèáîê â ïîíèìàíèè ñìûñëà è ñîäåðæàíèÿ ïîðòôîëèî. Ìåòîäè÷åñêèå

ðåêîìåíäàöèè — ðàñøèðåííûé âàðèàíò ðàáî÷èõ òåòðàäåé äëÿ íà÷èíàþùèõ ðàáîòó ñ ïîðòôîëèî. 

ÒÒààòòüüÿÿííàà  ÍÍîîââèèêêîîââàà,,

çàâåäóþùàÿ

êàôåäðîé ÀÏÊ

è ÏÏÐÎ, 

êàíäèäàò ïåäàãîãè-

÷åñêèõ íàóê,

ã. Ìîñêâà

ÌÌààððèèííàà  ÏÏèèííññêêààÿÿ,,

ñîèñêàòåëü 

ÀÏÊ è ÏÏÐÎ 

ÀÀëëååêêññààííääðð

ÏÏððóóòò÷÷ååííêêîîââ,,

ïðîôåññîð, 

äîêòîð ïåäàãîãè-

÷åñêèõ íàóê,

ã. Ìîñêâà
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Учитель или кто-либо иной, помога-
ющий школьнику в составлении портфо-
лио, может сделать это, опираясь на
представленные методические рекомен-
дации и в том случае, когда ученик поль-
зуется рабочей тетрадью, и когда тетради
у него нет. 

Ðàáî÷àÿ òåòðàäü äëÿ øêîëüíèêà

Для чего нужна рабочая тетрадь?

Используя эту тетрадь, ты сможешь:
✓ научиться работать с портфолио;
✓ отбирать нужные материалы;
✓ записывать свои достижения;
✓ составлять планы;
✓ писать резюме, отчёты и многое другое.

Что такое портфолио?

Портфель индивидуальных образователь-
ных достижений — это коллекция раз-
личных материалов, которые могут пока-
зать достижения школьника в самых раз-
ных областях:
✓ повседневная учёба в школе (гимна-
зии, лицее и т.д.);
✓ дополнительное образование, напри-
мер, курсы английского языка; 
✓ спорт, искусство, общественная дея-
тельность (занятия в секциях, изостудиях
и т.п.).

Что может дать тебе портфолио?

Портфолио может тебе помочь:
✓ более точно оценить свои успехи;
✓ более чётко спланировать дальнейшее
обучение;
✓ более грамотно показать свои дости-
жения.

Когда я смогу использовать 
портфолио?

✓ при выборе профиля обучения
в старших классах общеобразователь-
ной школы;
✓ при поступлении в вуз как дополни-
тельный материал при собеседовании;

✓ при устройстве на работу как свиде-
тельство практического опыта, социаль-
ных практик.

Зачем я должен использовать 
свой портфолио?

✓ чтобы зафиксировать собственную успе-
ваемость, например, в виде ведомости по
каждому предмету (по своему усмотрению);
✓ для фиксирования своих достижений
и успехов, например, по итогам конкур-
сов, викторин, олимпиад и т.д.;
✓ для определения учебных целей и пла-
нирования своего образования;
✓ для улучшения результатов проделан-
ной работы,

а также:
✓ чтобы реально оценивать свои навыки
и умения;
✓ чтобы быть в состоянии проанализи-
ровать свои достижения;
✓ чтобы правильно определиться с вы-
бором предметов и профиля дальнейшего
обучения;
✓ чтобы адекватно строить свои планы
на будущее, в том числе при выборе вуза,
ссуза, другого образовательного учрежде-
ния или места работы.

Когда и как ещё портфолио 
может помочь мне?

При переходе в новую школу, учебную
группу, к новому преподавателю:
✓ представить себя новым людям и по-
мочь им быстрее понять тебя с помощью
материалов, собранных в портфолио.

При собеседовании и презентации,
например, при поступлении в вуз:
✓ структурировать своё выступление;
✓ правильно изложить свою мысль
✓ подтвердить сказанное примерами
из представленных материалов;

Что ты должен включить в свой
портфель учебных достижений?

Это решение ты принимаешь сам. Это
твоя личная папка. И только ты решаешь,
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что в неё поместить! Портфолио каждого
ученика может выглядеть по-разному. 

Содержание твоего портфолио тоже
будет меняться в зависимости от того, что
ты добавляешь в него, а что вынимаешь. 

Портфолио представляет коллек-
цию документов, подтверждающих твои
успехи и достижения, обосновывающих
твои планы на будущее, а также личной
информации и твоих творческих работ,
которые ты захотел в него поместить.

Вот некоторые примеры того, что
ты можешь вложить в свой портфель:
✓ текст школьной проектной работы,
фотографии, видеозапись твоего выступ-
ления во время её защиты; 
✓ резюме;
✓ результаты тестов и экзаменов, заве-
ренные преподавателем;
✓ список своих достижений, возможно,
с фотографиями;
✓ сертификаты, премии, дипломы и др.
документы, подтверждающие твои успехи
в той или иной сфере деятельности (или
их копии);
✓ копии презентаций, исследований,
отчётов;

✓ рекомендации различных специалис-
тов, педагогов;
✓ характеристики, написанные препода-
вателями;
✓ перечень изучаемых тобой предметов
и обоснование выбора профильных курсов;
✓ описание твоих учебных целей и инте-
ресов;
✓ планы и небольшое пояснение к ним
и т.д.

Время от времени, пересматривая
свой портфолио, спрашивай себя:

Эта информация ещё актуальна?
Если твой ответ «нет» — вынимай такой
листок из своей папки! 

Хранить или не хранить 
материалы и документы?

Не выбрасывай сразу то, что сегодня тебе
кажется ненужным. Это может тебе ещё
пригодиться через год или через месяц. Со-
здай свой архив материалов и документов. 

Посмотри список возможных «вкла-
дышей» в свою папку. Выбери те из них,
которые сочтёшь важными, а ненужные
убери в архив.

Ò à ò ü ÿ í à  Í î â è ê î â à ,  

Ì à ð è í à  Ï è í ñ ê à ÿ ,  

À ë å ê ñ à í ä ð  Ï ð ó ò ÷ å í ê î â

М Е Т О Д И Ч Е С К И Е  Р Е К О М Е Н Д А Ц И И  

П О  С О П Р О В О Ж Д Е Н И Ю  Р А Б О Т Ы  
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Ìîé äíåâíèê çà ïðîøëûé ãîä

Ìî¸ ëó÷øåå ñî÷èíåíèå, êîòîðûì ÿ î÷åíü ãîðæóñü

Ìîÿ ìîäåëü, èçãîòîâëåííàÿ íà ôàêóëüòàòèâå ïî ôèçèêå

Ñïèñîê äîñòèæåíèé â îáùåñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè

Ôîòîãðàôèè, ñäåëàííûå íà çàíÿòèè ïî ãðåáëå äâà ãîäà íàçàä

Äèïëîì îá îêîí÷àíèè ìóçûêàëüíîé øêîëû

Ãðàìîòà çà ïîìîùü â ïðîâåäåíèè øêîëüíîé âûñòàâêè

Ñåðòèôèêàò, ïîëó÷åííûé íà êóðñàõ àíãëèéñêîãî ÿçûêà

Îïèñàíèå öåëåé, ïîñòàâëåííûõ íà ñëåäóþùèé ãîä

Îöåíêè çà ïîñëåäíåå ïîëóãîäèå

Êîïèÿ óñïåøíî ñäàííîãî òåñòà ïî ìàòåìàòèêå 

Çàÿâëåííàÿ òåìà èññëåäîâàòåëüñêîãî ïðîåêòà ñ êðàòêèì 

îïèñàíèåì ñîäåðæàíèÿ

Ïðîäîëæè ñïèñîê ñàìîñòîÿòåëüíî 

(ìîæåøü âçÿòü äëÿ ýòîãî îòäåëüíûé ëèñò)

ÂÂëëîîææèèòòüü  

ââ ïïîîððòòôôîîëëèèîî  

ññååéé÷÷ààññ

ÑÑîîõõððààííèèòòüü,,  ííîî ââ ïïààïïêêåå,,  

êêîîòòîîððààÿÿ  ïïððèèëëààããààååòòññÿÿ  

êê îîññííîîââííîîììóó  ïïîîððòòôôîîëëèèîî

ÈÈççúúÿÿòòüü  

ââ ààððõõèèââ



11 77 88 Í À Ð Î Ä Í Î Å Î Á Ð À Ç Î Â À Í È Å 2/07

ÏÏ ÐÐ ÎÎ ÁÁ ËË ÅÅ ÌÌ ÛÛ ÎÎ ÁÁ ÓÓ ×× ÅÅ ÍÍ ÈÈ ßß

Раздел «Как представить 
себя окружающим»

В некоторых ситуациях тебе понадобится
рассказать или написать о себе, своих до-
стоинствах, качествах, достижениях, пла-
нах на будущее. Отметь такие ситуации
знаком «✓» или «+».

Итак, Для чего писать самоотчёт?
✓ Чтобы собрать наиболее существен-
ную информацию о себе.
✓ Чтобы самому было проще оценить
свои достижения и прогресс и строить
планы на будущее.
✓ Чтобы самостоятельно предъявить
в нужный момент все свои успехи и до-
стижения.
✓ Чтобы при необходимости предоста-
вить сжатую и только самую важную ин-
формацию о себе.

!
Примечание. В течение жизни
специалисту приходится неодно-
кратно составлять личные

презентации и самоотчёты. 
Поэтому время от времени проверяй
свои материалы, дополняй и
обновляй их.

Какую информацию включать
в самоотчёт?
✓ Описание своих умений и интересов.
✓ Перечень достижений в учёбе и обще-
ственной жизни.
✓ Описание предпочтений и увлечений.
✓ Краткое изложение своих целей
и стремлений.

Когда мне это пригодится?
✓ При написании заявлений, составле-
нии анкет.
✓ При необходимости представить себя
кому-то: новому преподавателю, руково-
дителю социальной практики или проект-
ной работы и т.д.

Какие темы основные в самоотчёте?
✓ Успехи в учёбе, любимые предметы,
достижения последнего времени в успе-
ваемости, в самоорганизации, в отноше-
ниях с одноклассниками, друзьями, ро-
дителями, учителями и т.д.
✓ Что в своей учёбе ты хотел бы улуч-
шить, на чём сосредоточить основные
усилия.
✓ Чего бы ты хотел добиться 
в ближайший год, в дальнейшем, 
через 3–5 лет.

Ñîáåñåäîâàíèå ïðè ïîñòóïëåíèè â âóç

Àíêåòà ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó

Çàÿâëåíèå ïðè ðàñïðåäåëåíèè ñòèïåíäèé è ãðàíòîâ

Ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî ïðè ïðîõîæäåíèè ñîöèàëüíîé ïðàêòèêè

Ïðîäîëæè ñïèñîê ñàìîñòîÿòåëüíî 

Тебе понадобится умение анализи-
ровать, сортировать и выбирать именно
ту информацию о себе, которая актуаль-
на и существенна в каждой конкретной
ситуации. Ты сможешь научиться этому,
работая со своим портфолио. 

В этом разделе ты узнаешь, как на-
писать резюме или составить личную
презентацию (самоотчёт).

В первую очередь, спроси себя:
✓ С кем точно я буду говорить или перед
кем буду выступать?
✓ Для чего я это буду делать?
✓ Сколько времени у меня на это будет?

Затем спроси себя:
✓ Что я должен сообщить о себе?
✓ Как я могу представить себя с лучшей
стороны, оставаясь при этом честным? 
✓ Какую информацию из своего портфо-
лио я мог бы использовать для достиже-
ния желаемого результата?
✓ Достаточно ли отобранной информа-
ции для достижения поставленной
цели?

Как написать самоотчёт 
или личную презентацию?
Для чего писать самоотчёт?

!
Попробуй сначала самостоятель-
но ответить на этот вопрос,
не глядя на приведённые вариан-

ты ответа. А потом сравни свои
ответы.
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Пример самоотчёта

Теперь тебе предстоит написать свой собственный са-
моотчёт. Сначала прочти пример, а потом сделаешь
это сам. 

ÑÑààììîîîîòò÷÷¸̧òò

ÈÈììÿÿ:: Ïîëèâàíîâ À.È. ÄÄààòòàà:: 15.02.2007

ÊÊààêê  ÿÿ  ììîîããóó  îîïïèèññààòòüü  ññââîîþþ  óóññïïååââààååììîîññòòüü  ââ øøêêîîëëåå  ççàà  ïïîî--

ññëëååääííåååå  ââððååììÿÿ??

● ß ñòàë áîëåå âíèìàòåëåí è ìåíüøå îòâëåêàþñü íà óðî-

êàõ, îñîáåííî êîãäà èçó÷àåì èíòåðåñíûé ìàòåðèàë èëè

åñëè óðîê âåä¸ò ëþáèìûé ïðåïîäàâàòåëü.

● Ìîè îöåíêè ñòàëè íàìíîãî ëó÷øå, îñîáåííî ïî ìàòå-

ìàòèêå è ôèçèêå.

● ß âñåãî îäèí ðàç ñäàë ñâîþ äîìàøíþþ ðàáîòó ïîçæå

óêàçàííîãî ñðîêà.

● ß íàó÷èëñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî ïèñàòü ðåôåðàòû (óæå íà-

ïèñàë äâà) è òåïåðü íå áîþñü ïèñàòü ðåôåðàòû ïî äðó-

ãèì ïðåäìåòàì.

ÌÌîîèè  ëëþþááèèììûûåå  ïïððååääììååòòûû..  ÏÏîî÷÷ååììóó??

● Ìîé ëþáèìûé ïðåäìåò — ôèçèêà. Ìíå íðàâèòñÿ ïðîâî-

äèòü îïûòû, à çàòåì àíàëèçèðîâàòü èõ õîä è äåëàòü âûâî-

äû.

● Ó ìåíÿ õîðîøèå îöåíêè ïî ìàòåìàòèêå, òàê êàê ìíå íðà-

âèòñÿ ðåøàòü, îñîáåííî óðàâíåíèÿ, è ñòðîèòü ãðàôèêè.

● Ìíå íðàâÿòñÿ ïðåäìåòû, ïî êîòîðûì íå íóæíî ìíîãî ÷è-

òàòü.

ÏÏððååääììååòòûû,,  êêîîòòîîððûûìì  ììííåå  ííóóææííîî  óóääååëëÿÿòòüü  ááîîëëüüøøåå  ââððååììååííèè

èè ââííèèììààííèèÿÿ..  ÏÏîî÷÷ååììóó??

● Ðóññêèé ÿçûê — ó ìåíÿ ïëîõàÿ îðôîãðàôèÿ è ÿ íå ëþá-

ëþ ÷èòàòü, îñîáåííî äëèííûå òåêñòû, ãäå íåò ýêøåíà

è äðàéâà.

● Àíãëèéñêèé — íóæíî áîëüøå âðåìåíè òðàòèòü íà äî-

ìàøíèå çàäàíèÿ, ìû ïî÷òè íå ãîâîðèì íà ñâîáîäíûå, èí-

òåðåñíûå òåìû.

××ååããîî  ááûû  ììííåå  õõîîòòååëëîîññüü  ääîîááèèòòüüññÿÿ  ââ ññëëååääóóþþùùååìì  óó÷÷ååááííîîìì  ããîîääóó..

● Çàíèìàòüñÿ íà óãëóáë¸ííûõ êóðñàõ ïî ôèçèêå è ìàòåìà-

òèêå, çàêîí÷èòü èõ íà «îòëè÷íî».

● Ïðîéòè ôàêóëüòàòèâíûé êóðñ èíôîðìàòèêè, îñâîèòü, êàê

ìèíèìóì, äâå ïðîãðàììû — P.Point è Excel.

● Íàó÷èòüñÿ äåëàòü ñëàéä-ïðåçåíòàöèþ â ïðîãðàììå

P.Point.

● Ïîñòóïèòü íà ïîäãîòîâèòåëüíûå êóðñû â èíñòèòóò (ëó÷øå

ÌÃÒÓ èì. Áàóìàíà).

● Âîâðåìÿ ñäàâàòü ðåôåðàòû ïî èñòîðèè.

MMîîèè  ööååëëèè  èè ïïëëààííûû  ïïîîññëëåå  øøêêîîëëûû..

● ß åù¸ òî÷íî íå çíàþ, ÷åì õî÷ó çàíèìàòüñÿ ïîñëå øêîëû,

íî, ñêîðåå âñåãî, áóäó ïîñòóïàòü â òåõíè÷åñêèé âóç.

Ò à ò ü ÿ í à  Í î â è ê î â à ,  

Ì à ð è í à  Ï è í ñ ê à ÿ ,  

À ë å ê ñ à í ä ð  Ï ð ó ò ÷ å í ê î â
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Самоотчёт

Теперь попробуй сам ответить на вопросы. Помни,
что тебе вовсе необязательно писать полные пред-
ложения, достаточно ключевых фраз. Но в будущем
желательно писать (в том числе и на компьютере)
более полные самоотчёты. Они тебе обязательно
пригодятся в самом ближайшем будущем.

ÑÑààììîîîîòò÷÷¸̧òò

ÈÈììÿÿ::    ÄÄààòòàà::

ÊÊààêê  ââ ööååëëîîìì  ÿÿ  ììîîããóó  îîïïèèññààòòüü  ññââîîþþ  óóññïïååââààååììîîññòòüü

ââ øøêêîîëëåå  ççàà  ïïîîññëëååääííåååå  ââððååììÿÿ??

● ______________________________________________

● ______________________________________________

● ______________________________________________

ÌÌîîèè  ëëþþááèèììûûåå  ïïððååääììååòòûû..  ÏÏîî÷÷ååììóó??

● ______________________________________________

● ______________________________________________

● ______________________________________________

ÏÏððååääììååòòûû,,  êêîîòòîîððûûìì  ììííåå  ííóóææííîî  óóääååëëÿÿòòüü  ááîîëëüüøøåå  ââððåå--

ììååííèè  èè ââííèèììààííèèÿÿ..  ÏÏîî÷÷ååììóó??

● ______________________________________________

● ______________________________________________

● ______________________________________________

××ååããîî  ááûû  ììííåå  õõîîòòååëëîîññüü  ääîîááèèòòüüññÿÿ  ââ ññëëååääóóþþùùååìì  óó÷÷ååááííîîìì  ããîîääóó..

● ______________________________________________

● ______________________________________________

● ______________________________________________

ÌÌîîèè  ööååëëèè  èè ïïëëààííûû  ïïîîññëëåå  øøêêîîëëûû..

● ______________________________________________

● ______________________________________________

● ______________________________________________

ÄÄîîïïîîëëííèèòòååëëüüííûûåå  ââîîïïððîîññûû  ((ïïîîëëîîææååííèèÿÿ)),,

● ______________________________________________

● ______________________________________________

● ______________________________________________

В твоём самоотчёте могут быть и другие вопросы
(раздел). Сформулируй их самостоятельно и откро-
венно ответь на них.

Составление резюме (CV)

Что такое CV?
● CV — это аббревиатура Curriculum Vitae, что до-
словно в переводе с латыни означает «ход жизни».
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● Резюме — это краткое описание ос-
новных фактов и важных деталей из тво-
ей биографии.

Зачем нужны резюме?
● Идея резюме заключается в том, что
в одном документе кратко и ясно изложе-
на только самая важная информация
о тебе и твоей жизни.
● Работодатели всегда просят соискате-
лей на вакантные должности предоста-
вить им свои CV. Это помогает быстро
и оперативно получить необходимую ин-
формацию о человеке и решить, кого
пригласить на собеседование в качестве
кандидата на вакантную должность, а ко-
му сразу в этом отказать. 

Что представляет собой резюме?
● Не существует единственного «пра-
вильного» способа написания резюме.
Напротив, есть много разных форматов
и стилей его составления. 
● Однако есть основная информация, ко-
торая должна быть в каждом резюме. 
● Когда ты нанимаешься на работу
в первый раз, твоё резюме ещё довольно
короткое. Позже ты сможешь включить
в него больше полезной информации
о твоём образовании, профессиональном
опыте и умениях.
● Также со временем ты научишься
структурировать своё резюме, включая
в него только самую важную информа-
цию и опуская ненужные подробности,
имея в виду конкретную цель составле-
ния резюме. 
● Как и весь портфолио, резюме состав-
ляется под конкретную цель.

Подсказки:
● Твоё резюме должно быть кратким, ак-
куратным и понятным. Большинство
взрослых работающих людей пытаются
сократить своё резюме до формата А4,
максимум с двух сторон.
● Сохрани компьютерный файл со своим
резюме, чтобы тебе было проще обнов-
лять его и вносить необходимые измене-
ния.

● Перед тем, как послать или передать кому-нибудь своё ре-
зюме, проверь, не хочешь ли ты что-то изменить в нём или
добавить что-то, что может быть важно именно в этом случае.
● Проверь орфографию. Печатая резюме, используй бумагу хо-
рошего качества. Если ты пишешь резюме от руки, никогда не
бери красную или зелёную ручку — только синюю или чёрную.
● Приложи к резюме сопроводительное письмо, где ты можешь
подробно написать о своих намерениях и планах.

Составь своё первое резюме

Мы предлагаем тебе одну из возможных форм написания ре-
зюме. Ты можешь найти и другие варианты и стандарты на ин-
тернет-сайтах по поиску работы или посвящённых составле-
нию резюме.

CCUURRRRIICCUULLUUMM  VVIITTAAEE

ÔÔ..ÈÈ..ÎÎ..

ÀÀääððååññ

ÄÄààòòàà  ððîîææääååííèèÿÿ

ÒÒååëë..

ÅÅ--mmaaiill

Ëè÷íàÿ ïðåçåíòàöèÿ:

• ëè÷íûå êà÷åñòâà

• íàâûêè è óìåíèÿ 

• ïðåäïî÷òåíèÿ è äîñòèæåíèÿ â ó÷¸áå çà ïîñëåäíåå âðåìÿ

• äîñòèæåíèÿ è íàèáîëåå âàæíûé îïûò 

• èíòåðåñû, õîááè, óâëå÷åíèÿ, ÷ëåíñòâî â îðãàíèçàöèÿõ/êëóáàõ,

ñïîðòîîáùåñòâàõ

• ïëàíû íà áóäóùåå, êàðüåðà

ÎÎááððààççîîââààííèèåå  

• øêîëà (äàòû îáó÷åíèÿ, îêîí÷àíèÿ)

• óíèâåðñèòåò (äàòû îáó÷åíèÿ, îêîí÷àíèÿ)

ÊÊóóððññûû//ïïððååääììååòòûû  ïïîî  ââûûááîîððóó//ññòòààææèèððîîââêêèè

Ïåðå÷èñëè èçó÷àåìûå ïðåäìåòû è ïîñåùàåìûå êóðñû. Çäåñü

æå óêàæè, ãäå è êîãäà òû ñòàæèðîâàëñÿ èëè ïðîõîäèë ïðàêòèêó.

ÍÍààããððààææääååííèèÿÿ//êêââààëëèèôôèèêêààööèèèè//ññååððòòèèôôèèêêààòòûû

Åñëè òû áûë óäîñòîåí êàêîé-íèáóäü íàãðàäû èëè ïîëó÷èë

ñåðòèôèêàò, ïîäòâåðæäàþùèé òâîþ êîìïåòåíòíîñòü â êàêîé-òî

ñôåðå, íå çàáóäü íàïèñàòü îá ýòîì â ñâî¸ì ðåçþìå!

ÎÎïïûûòò  ððààááîîòòûû

Ëþáàÿ îïëà÷èâàåìàÿ èëè íåîïëà÷èâàåìàÿ ðàáîòà, íàïðèìåð,

ïðèñìîòð çà äåòüìè, ðàáîòà íà ó÷àñòêå ñîñåäåé, ðàçíîñ ãàçåò è ò.ä.

ÐÐååêêîîììååííääààööèèèè

Óêàæè êîîðäèíàòû äâóõ ëþäåé, êîòîðûå ìîãëè áû íàïèñàòü

ïîëîæèòåëüíûé îòçûâ î òåáå. Ýòî ìîæåò áûòü äèðåêòîð òâîåé

øêîëû, êëàññíûé ðóêîâîäèòåëü èëè ëþáîé äðóãîé âçðîñëûé, 

íå ÿâëÿþùèéñÿ òâîèì ðîäñòâåííèêîì.

ÄÄààòòàà  ññîîññòòààââëëååííèèÿÿ

.



11 88 11Í À Ð Î Ä Í Î Å Î Á Ð À Ç Î Â À Í È Å 2/07

Пример резюме

ÑÑUURRRRIICCUULLUUMM  VVIITTAAEE

Àëåêñååâà Èðèíà Àëåêñååâíà

119567 Ìîñêâà, Âîëãîãðàäñêèé ïðîñï., 1-2-3

(8-916) 555-55-55

alex@yandex.ru

ËËèè÷÷ííààÿÿ  ïïððååççååííòòààööèèÿÿ

ß äîâîëüíî ñêðîìíûé ÷åëîâåê, íî ïðè ýòîì ó ìåíÿ õîðî-

øèå îòíîøåíèÿ ñ îäíîêëàññíèêàìè è ïðåïîäàâàòåëÿìè. Çà ýòîò

ãîä ó ìåíÿ íàìåòèëñÿ ÿâíûé ïðîãðåññ ïî âñåì ïðåäìåòàì,

íî îñîáåííî ïî ìàòåìàòèêå. ß î÷åíü äîâîëüíà, âåäü ðàíüøå

ó ìåíÿ ÷àñòî áûëè òðóäíîñòè èìåííî ñ ìàòåìàòèêîé. Ìîè ëþáè-

ìûå ïðåäìåòû — àíãëèéñêèé è ìóçûêà. Â ýòîì ãîäó ÿ ïëàíèðóþ

ñäàòü ýêçàìåí íà ïîëó÷åíèå FCE (ïåðâûé ñåðòèôèêàò) íà êóðñàõ

àíãëèéñêîãî. Ïîñëå øêîëû ÿ õî÷ó ïîñòóïèòü â ÌÃÓ è ñòàòü ïåðå-

âîä÷èêîì. 

ÎÎááððààççîîââààííèèåå  

Ñ 1998 ã. ïî íàñòîÿùåå âðåìÿ — îáùåîáðàçîâàòåëüíàÿ

øêîëà ¹ 1060.

ÊÊóóððññûû  èè ïïððååääììååòòûû

Ïðåäìåòû ïî âûáîðó:

Àíãëèéñêèé, íåìåöêèé, èñòîðèÿ èñêóññòâ, ãðàæäàíîâåäåíèå.

Ïîñåùàåìûå êóðñû:

2002 ã. — ïî íàñò. âðåìÿ — êóðñû àíãëèéñêîãî ÿçûêà

«English First».

Ñòàæèðîâêè:

2004 ã. — ñîöèàëüíàÿ ïðàêòèêà, öåíòð ëå÷åáíîé ïåäàãîãèêè

«Tennental», Ãåðìàíèÿ.

ÍÍààããððààææääååííèèÿÿ//êêââààëëèèôôèèêêààööèèèè//ññååððòòèèôôèèêêààòòûû

2005 ã. — ïåðâîå ìåñòî íà ãîðîäñêîé îëèìïèàäå ïî àíã-

ëèéñêîìó ÿçûêó, ïðîâîäèâøåéñÿ Äåïàðòàìåíòîì îáðàçîâàíèÿ

ã. Ìîñêâû.

ÎÎïïûûòò  ððààááîîòòûû

2004–2005 ãã. — ïîìîùü ó÷èòåëþ â ãðóïïå ïðîäë¸ííîãî äíÿ

ïîñëå óðîêîâ. 

ÐÐååêêîîììååííääààööèèèè

ÊÊîîííîîííîîââàà  ÅÅëëååííàà  ÈÈââààííîîââííàà            ÊÊððèèññòòîîôôååðð  ÑÑììèèòò

Êëàññíûé ðóêîâîäèòåëü, Ïðåïîäàâàòåëü àíãëèéñêîãî,

îáùåîáðàçîâàòåëüíàÿ øêîëà ÿçûêîâûå êóðñû «English First»

¹1060 ã. Ìîñêâà

ã. Ìîñêâà Òâåðñêàÿ óë., 21

Ñòðåìÿííûé ïåð. 33/35 Òåë: (095) 777-77-77

Òåë: (095) 111-11-11 

ÄÄààòòàà:: 19 îêòÿáðÿ 2005 ã. 

Цели, задачи, жизненные планы

У каждого человека есть цели, которые
позволяют нам постоянно стремиться
к чему-то. Чтобы ставить перед собой
реальные цели и задачи, ты должен
иметь адекватное представление о своих
возможностях и умениях. Твои учителя,
родители, друзья могут помочь тебе
строить планы и достигать поставленных
целей.

Êàêèìè ìîãóò áûòü öåëè:

Ëè÷íûìè Ë

Ñîöèàëüíî-îáùåñòâåííûìè Ñ

Îáðàçîâàòåëüíûìè Î

Êàðüåðíûìè Ê

Перед тобой список целей, состав-
ленный группой подростков. Определи,
к какой группе целей (Л, С, О, К) отно-
сится каждая из них:

ÖÖååëëèè ËË    ÑÑ    ÎÎ    ÊÊ

Áûòü áîëåå óâåðåííûì 

â îáùåñòâå íåçíàêîìûõ ëþäåé

Ïîëó÷èòü õîðîøèé àòòåñòàò

Íàó÷èòüñÿ âîäèòü ìàøèíó

Ïîñòóïèòü â âóç

Íàó÷èòüñÿ ñâîáîäíî ãîâîðèòü 

íà èíîñòðàííîì ÿçûêå

Ïîëó÷èòü ðàçðÿä 

ïî ë¸ãêîé àòëåòèêå

Ïîëó÷èòü íàâûêè æóðíàëèñòñêîé 

ðàáîòû

Ïðîäîëæè ñïèñîê (ñàì óêàæè, 

ê êàêîìó òèïó îíè îòíîñÿòñÿ)

Цели и время

Некоторые цели достигаются очень быс-
тро, другие требуют долгого времени,
иногда на их достижение уходит несколь-
ко лет или вся жизнь, если речь идёт
о крупной научной цели. 

Большинство из нас имеет кратко-
срочные, среднесрочные и долгосрочные
планы. Отметь, к какой группе относятся
цели из этого списка. 

Ò à ò ü ÿ í à  Í î â è ê î â à ,  

Ì à ð è í à  Ï è í ñ ê à ÿ ,  

À ë å ê ñ à í ä ð  Ï ð ó ò ÷ å í ê î â

М Е Т О Д И Ч Е С К И Е  Р Е К О М Е Н Д А Ц И И  

П О  С О П Р О В О Ж Д Е Н И Ю  Р А Б О Т Ы  
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ÏÏ ÐÐ ÎÎ ÁÁ ËË ÅÅ ÌÌ ÛÛ ÎÎ ÁÁ ÓÓ ×× ÅÅ ÍÍ ÈÈ ßß

Краткосрочные (К), среднесрочные (С) или долгосрочные (Д)?

ÖÖååëëèè ÊÊ ÑÑ ÄÄ

Ïîëó÷èòü âîäèòåëüñêèå ïðàâà

Ïîëó÷èòü îòëè÷íóþ îòìåòêó ïî ìàòåìàòèêå íà ýêçàìåíàõ

Íàéòè ðàáîòó è ïîäðàáàòûâàòü ïî âûõîäíûì

Çàêîí÷èòü êóðñû àíãëèéñêîãî ÿçûêà

Íàó÷èòüñÿ ðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå â P.Point

Èìåòü ñîáñòâåííóþ êâàðòèðó

Çàðàáîòàòü íà ëåòíèé áàéäàðî÷íûé ïîõîä

Ñäàòü âîâðåìÿ âñå çà÷¸òíûå ðàáîòû çà ÷åòâ¸ðòü

Ïðîäîëæè ñïèñîê, êîíêðåòèçèðóÿ èõ ñâîèìè ëè÷íûìè öåëÿìè:

Жизненные планы. Постановка цели

Подумай о своих целях, желаниях, планах: личных, социально-
общественных, образовательных и карьерных. Напиши, чего бы
ты хотел достичь к 15, 16, 18 годам, когда тебе будет 21?

1155

1166

1188

2211

Если есть желание, то продолжи формулировку своих
жизненных целей после 21 года. 

План действий

Чтобы достичь поставленной цели, нужно научиться планиро-
вать свои действия. Составляя план действий, ты должен отве-
тить на три главных вопроса:

Планирование действий шаг за шагом

Существует множество подходов к пла-
нированию. Вот пример того, как ты
можешь составить свой план.

Øàã 5: Êàê ÿ ýòî ïðîâåðþ?

Øàã 4: ×òî ëè÷íî ÿ äîëæåí ñäåëàòü? 

Â êàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè?

Øàã 3: Êòî èëè ÷òî ìîæåò ìíå 

ïîìî÷ü â ýòîì?

Øàã 2: Ê êàêîìó ñðîêó?

Øàã 1: ×åãî êîíêðåòíî ÿ õî÷ó äîñòèãíóòü?

Вот так один человек составил для
себя план действий, следуя этой схеме.

Øàã 5: ÿ óçíàþ ó ïðåïîäàâàòåëÿ, 

ïðîøëà ëè ìîÿ ðàáîòà íà êîíêóðñ

Øàã 4: à) âûáðàòü òåìó, 

á) ïîäàòü çàÿâêó, â) íàïèñàòü 

è îôîðìèòü ðàáîòó, ã) ñäåëàòü ïðåçåíòàöèþ, 

ä) çàùèòèòü å¸ íà øêîëüíîé êîíôåðåíöèè

Øàã 3: ðóêîâîäèòåëü ìîåé ïðîåêòíîé 

ðàáîòû, ïðåïîäàâàòåëü èñòîðèè 

â ñòàðøèõ êëàññàõ ÑØ ¹ 1060

Øàã 2: íå ïîçæå 15 äåêàáðÿ 2006 ãîäà

Øàã 1: îòïðàâèòü ðàáîòó íà êîíêóðñ òâîð÷åñ-

êèõ è èññëåäîâàòåëüñêèõ ðàáîò «Ïîðòôîëèî»

13 декабря 2006 года моя работа
была отправлена на конкурс!

План действий

Попробуй, используя эту схему, соста-
вить свой план достижения конкретной
цели в ближайшем будущем. Начни
с первого шага и продвигайся до конца.
После того, как ты всё сделаешь по пла-
ну, обязательно проверь результат. 

Øàã 5: Êàê ÿ ýòî ïðîâåðþ?

Øàã 4: ×òî ëè÷íî ÿ äîëæåí ñäåëàòü? 

Â êàêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè?

Øàã 3: Êòî èëè ÷òî ìîæåò ìíå ïîìî÷ü â ýòîì?

Øàã 2: Ê êàêîìó ñðîêó?

Øàã 1: ×åãî êîíêðåòíî ÿ õî÷ó äîñòèãíóòü?

Проверка результата.

ÊÊòòîî  ÿÿ,,  ããääåå  èè ââ êêààêêîîìì  ññîîññòòîîÿÿííèèèè  

ÿÿ  ííààõõîîææóóññüü  ññååéé÷÷ààññ??  

ÊÊ ÷÷ååììóó  ÿÿ  ññòòððååììëëþþññüü??  

××ååããîî  õõîî÷÷óó  ääîîññòòèè÷÷üü??

ÊÊààêê  ÿÿ  ýýòòîîããîî  ääîîññòòèèããííóó??  

××òòîî  ÿÿ  ääëëÿÿ  ýýòòîîããîî  ññääååëëààþþ??

Ïðîàíàëèçèðóé ñâîè äîñòèæåíèÿ,

çíàíèÿ, óìåíèÿ, à òàêæå îáñòîÿ-

òåëüñòâà æèçíè, ó÷¸áû

Îïðåäåëè ñâîè öåëè. Ðåøè, ÷òî òû

õî÷åøü ñäåëàòü, èçó÷èòü, óëó÷øèòü

Îïðåäåëè ñâîè çàäà÷è è êîíêðåò-

íûå äåéñòâèÿ, êîòîðûå âåäóò ê äî-

ñòèæåíèþ òâîåé öåëè

Конкретность (К), Последовательность (П), 
Достижимость (Д) = КПД твоих планов.



Развёрнутый план действий

А вот вариант развёрнутого плана, составленный другим учеником, который
очень хотел удачно сдать экзамены на курсах английского языка и получить сертифи-
кат (First Certificate). Надеемся, он поможет тебе составить свой план.

Ò à ò ü ÿ í à  Í î â è ê î â à ,  

Ì à ð è í à  Ï è í ñ ê à ÿ ,  

À ë å ê ñ à í ä ð  Ï ð ó ò ÷ å í ê î â

М Е Т О Д И Ч Е С К И Е  Р Е К О М Е Н Д А Ц И И  
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ÌÌîîÿÿ  ööååëëüü Äîãíàòü ðåáÿò â ãðóïïå íà êóðñàõ àíãëèéñêîãî

è ïîëó÷èòü â ìàå ñâîé ïåðâûé ñåðòèôèêàò — FCE

ÖÖååëëüü  ïïîîññòòààââëëååííàà 30 äåêàáðÿ 2004 ã.

ÑÑððîîêêèè  ääîîññòòèèææååííèèÿÿ  ööååëëèè 5 ìåñÿöåâ

ÊÊààêê  ÿÿ  ïïîîééììóó,,  ÷÷òòîî  ääîîññòòèèãã  ööååëëèè?? ß óâèæó ïðîãðåññ, ïåðåñòàíó âîëíîâàòüñÿ, êîãäà

ïðåïîäàâàòåëü îáðàùàåòñÿ êî ìíå íà óðîêå,

è ñäàì ýêçàìåí â êîíöå ãîäà

ÏÏîîññëëååääîîââààòòååëëüüííîîññòòüü  ääååééññòòââèèéé ××ààññòòîîòòàà

1. ß çàâåäó áëîêíîò, â êîòîðûé áóäó çàïèñûâàòü

âñå íîâûå ñëîâà. Áóäó ó÷èòü èõ â ìåòðî ïî äîðî-

ãå â øêîëó è îáðàòíî.

2. Íà÷íó ïåðåïèñûâàòüñÿ ïî e-mail ñ êåì-íèáóäü

èç Àìåðèêè èëè Àíãëèè.

3. Áóäó âûïèñûâàòü èç ñëîâàðÿ ïî íåñêîëüêî

èíòåðåñíûõ è ïîëåçíûõ ñëîâ/ôðàç â ñïåöèàëü-

íîé òåòðàäè.

4. Áóäó ÷èòàòü íîâîñòè íà àíãëèéñêèõ ñàéòàõ

â Èíòåðíåòå.

5. Íà÷íó çàïèñûâàòü âñå ïîÿâëÿþùèåñÿ ó ìåíÿ

âîïðîñû â áëîêíîò. Ïîïðîøó ó÷èòåëÿ íà êóðñàõ

îáúÿñíèòü ìíå íåïîíÿòíûå âåùè.

6. Êóïëþ ó÷åáíèê ñ ïðèìåðíûìè ýêçàìåíàöèîí-

íûìè çàäàíèÿìè ïî FCE è áóäó èõ âûïîëíÿòü.

7. Ïîñëå òåñòîâ íà êóðñàõ áóäó äåëàòü ðàáîòó

íàä îøèáêàìè

ÏÏððîîââååððêêàà  ððååççóóëëüüòòààòòàà

ÌÌîîÿÿ  ööååëëüü

Êàæäûé äåíü

Íåñêîëüêî ðàç â íåäåëþ

Êàæäûé äåíü

Êàæäûé âå÷åð ïîñëå âûïîëíåíèÿ Ä/Ç

Ïîñëå êàæäîãî óðîêà

Ïî âûõîäíûì

Îäèí ðàç â ìåñÿö

ß ïîëó÷èë ïåðâûé ñåðòèôèêàò FCE

ÖÖååëëüü  ïïîîññòòààââëëååííàà

ÑÑððîîêêèè  ääîîññòòèèææååííèèÿÿ  ööååëëèè ÊÊààêê  ÿÿ  ïïîîééììóó,,  ÷÷òòîî  ääîîññòòèèãã  ööååëëèè??

ÏÏîîññëëååääîîââààòòååëëüüííîîññòòüü  ääååééññòòââèèéé ××ààññòòîîòòàà

1.

2.

3.

4.

ÏÏððîîââååððêêàà  ððååççóóëëüüòòààòòàà

Развёрнутый план действий

А теперь составь свой собственный развёрнутый план действий! И действуй!

Установлено, что одна из причин
отставания учащихся в учении — слабо
развитое умение критически оценивать
результаты своей учебной деятельности.
Работа с портфолио, возможно, поможет

решить эту и многие другие проблемы.
Однако здесь могут встретиться пробле-
мы, связанные как с техническими, так
и с психологическими и социальными
аспектами. НО


