ОБРАЗЕЦ

Ф.И.О:
Дата рождения:

Контактные данные: телефон:          e-mail:

Семейное положение

Цель: соискание вакантной должности бухгалтера
Образование: 
(год поступления и год окончания, название учреждения, специальность, в обратном хронологическом порядке)
Например:
1997-2002 Уральский колледж технологий и предпринимательства, специальность «юриспруденция».
2002-2007 Российский государственный профессионально педагогический университет, специальность «юриспруденция».
Опыт работы, практика: 
(в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы). Также необходимо указать начало и окончание профессиональной деятельности, название предприятия, должность, выполняемые функции)
Например:

04.2001 –08. 2003 гг. ООО «Мебель»
Помощник менеджера по персоналу. Оформление документов по отбору, приему, аттестации, высвобождению  персонала.
Знания, умения, навыки: Знания общей и профессиональной педагогики, психологии профессионального образования, закономерностей психического развития, основ психологии управления, основ бухгалтерского учета, системы подготовки кадров для экономики        и управления и др. Умения разрабатывать содержание обучения, планировать
и проводить разные типы и виды занятий, проводить опросы, тестирования, аттестацию, интервью, интерпретировать результаты, составлять рекомендации, использовать методы математики и др. Навыки анализа учебно-воспитательных ситуаций, работы с детьми, подбор аметодов и средств обучения и др.
Дополнительная информация: владение информационными технологиями, знание иностранных языков, наличие водительских прав, наличие автомобиля и др.): Наличие водительских прав (кат. В), знание английского языка – свободно   (читаю, говорю, пишу), французский – читаю со словарем, свободное владение ПК (Word, Excel, справочная система “Консультант Плюс”).
Личные качества: коммуникабельность, организованность, ответственность, быстрая обучаемость, инициативность.
