Сабақтың тақырыбы:  Жұмыс іздеу сырлары. 17 сабақ  В1
Резюме француз тілінен алынған термин. “Айтылған, я жазылған мәселенің қысқаша түйіні” деген мағына береді. 
Түйіндеме – белгілі бір тұлғаның өмірбаяны, білімі, мамандығы, кәсіптік шеберлігі, біліктілігі, икемділігі жайлы нақты, қысқа мәлімет беретін іс қағазының бір түрі. 
Түйіндеменің мазмұндық-құрылымдық жүйесі: 
- аты-жөні; 
- туған жылы, күні, айы, туған жері; 
- ұлты; 
- жынысы; 
- мекен-жайы, телефоны; 
- отбасы жағдайы; 
- азаматтығы; 
- білімі; 
- бітірген оқу орындары; 
- кәсіби біліктілігі мен кәсіби тәжірибесі; 
- тілдік дағдылары; 
- компьютерлік сауаттылығы; 
- жеке қасиеттері (жауапкершілігі, адамдармен қарым-қатынас орнатуға бейімділік, ұстамдылық, мақсаттылық, ұйымдастырушылық, басқарушылық қабілеттер, ұжыммен жұмыс істей білу, ұқыптылық, алға қойған міндеттерге шығармашылық көзқарас т.б.) 
- қызығушылығы (саяхатқа шығу, би, домбырада ойнау, кітап оқу т.б.) туралы мәлімет, қосымша ақпараттар (мақтау грамоталары, сертификаттар, наградалар, патенттер т.б.)
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Т Ү Й І Н Д Е М Е
Аты-жөні: Сұлтанова Назира Айханқызы 
Туған жылы, күні, жері: 1914 ж. 4-сәуірде Талдықорган қаласында тудым. 
Мекен-жайым: Алматы қаласы, N. Тілендиев көшесі, 21, 3. 
Үй телефоны: 41-00-43 
Мамандығым: заңгер, тарихшы. 
Білімі мен қызмет жолы туралы мәлімет: 
Қазақ мемлекеттік зац университетініц аспиранты 1997-2000 жж. 
Ілияс Жансугіров атындагы  университеті  тарих факулътетініц  оқытушысы   /995-1997 жж. 
Ілияс Жансүгіров атындагы Талдықорган университеті тарих және қуқық факультетініқ студенті — 1991-1995 жж. 
Негізгі мәліметтер. Казақстан тарихы, қуқықтану мәселелерімен айналысып, зерттеу жумыстарын жүргіздім. "Әлихан Бөкейхаповтың саяси, қуқықтық көзқарастары" тақырыбында кандидаттық диссертация жаздым. Республика, қала, жоғары оқу орындары колемінде өткен конференцияларды баяндама жасадым. Жогары оқу орнында жұмыс істеген тәжірибем бар. Қоғамдық жумыстарға белсене араласамын. 
Қосымша мәліметтер: Ана тілім — қазақ тілі. Ағылшын  және орыс тілін жақсы білемін. Компьютермен қолданушы ретінде жұмыс істей аламын. Туристік сапармен Туркия, Қытай, Корея мемлекеттерінде болдым. Жеңіл машина жургізе аламын (1998 жылдан). Көпшілікпен жумыс істегенді ұнатамын. Ұйымдастырушылық қабілетім бар. Тапсырған іске жауапкершілікпен қараймын. 
Әуестіктері  Театрға, спорт жарыстарына барганды, кітап оқығанды ұнатамын. 
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ЖҰМЫСҚА ОРНАЛАСУ

- Сәлеметсіз бе! Мен жұмыс мәселесімен келдім.Маған жұмыс керек.
- Сәлеметсіз бе! Сіздің мамандығыңыз қандай?
-Менің мамандығым психолог.
-Жұмыс тәжірибеңіз бар ма?
-Иә, бар.Мен ауылдық мектепте  үш жыл психолог болып жұмыс істедім.
-Аты-жөніңіз кім?
-Зимина Анна Евгеньевна.
-Қайда оқыдыңыз?
-Мен Қостанай мемлекеттік университетінде оқыдым.
-Қай жылы бітірдіңіз?
-3 жыл бұрын, 2010 жылы бітірдім.
-Отбасыңыз бар ма?
-Иә, күйеуім, ұлым,  қызым бар.
-Бұрынғы жұмыс орнынан қандай себеппен шықтыңыз?
-Қалада тұрғым келеді, осында пәтеріміз бар.
-Бізге психолог керек.
-Жалақысы қандай?
-Жалақысы  жұмыс өтіліне байанысты, 45-50 мың теңге көлемінде.
-Түйіндемеңіз бар ма?
-Бар.Мінеки.
-Жақсы, біз сізге телефон шаламыз.Сау болыңыз.
-Сау болыңыз.

