АНКЕТА
ПОСТУПАЮЩЕГО НА  РАБОТУ

(!) Если какие-либо вопросы Вы посчитали некорректными – можете на них не отвечать.

I. Личные данные

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	

	Адрес места жительства

	По паспорту
	
	Почтовый индекс

	
	
	

	Фактический
	
	Почтовый индекс

	
	
	

	

	Телефоны
	Домашний
	Рабочий
	Контактный

	
	
	
	

	Удобное время для связи
	
	
	

	Адрес электронной почты
	
	 FORMCHECKBOX 
 - предпочитаю для связи использовать e-mail

	

	Паспортные данные
	Серия
	Номер
	

	
	
	
	

	Выдан
	
	Дата выдачи

	
	
	

	Дата рождения:
	

	Место рождения:
	


	Гражданство:
	

	

	Семейное положение
	

	Жена (муж) 
	Ф.И.0.
	Дата рождения

	
	
	

	Место работы, должность жены (мужа)
	

	Дети
	Ф.И.0
	дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	Судимости
	


II. Образование (наиболее полно укажите все формы и виды своего  образования)
	Годы обучения
	Учебное заведение, фа​культет; курсы, стажиров​ки и др. виды обучения
	Форма обучения (дневная, вечерняя, заочная)
	Полученная специ​альность, квалифи​кация, степень, зва​ние, лицензия

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


III. Профессиональный опыт (описывайте свой опыт, начиная с последнего места работы, т.е. в обратном хронологическом порядке, включая работу по совместительству)
	Период работы
	Наименование организации, сфера деятельности, адрес, телефон
	Занимаемая должность, основные функциональные обязанности
	Ваша зарплата на данной работе
	Причина увольнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IV. Управленческий опыт

1. Какие методы руководства людьми Вы используете __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Какие решения Вам труднее всего принимать __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Были ли у Вас сложности в работе с подчиненными, с чем они были связаны 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Какие отношения, по Вашему мнению, должны быть между начальником и подчиненным 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

V. Личные качества

1. Какие стороны своего характера Вы считаете наиболее сильными

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Какие стороны своего характера Вы считаете наиболее слабыми

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Если Вас хвалили на работе, то за что

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Если Вас критиковали, то за что

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Какие качества людей Вы считаете недопустимыми, что Вас более всего раздражает

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VI. Мотивация

1. Какой вид деятельности для Вас наиболее интересен

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Что для Вас наиболее важно: карьерный рост, высокий заработок, возможность самосовершенствования, получение новых знаний и навыков
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Что для Вас более предпочтительно: твердый оклад, вознаграждение по результату,  другое

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Ваши профессиональные планы на ближайшие 3-5 лет

________________________________________________________________________________________________________________________________________________


VII. Ожидания

1. Что Вы ожидаете от этой работы

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	2. Продолжительность рабочего дня
	3. Командировки

	- нормированный
	 FORMCHECKBOX 

	- возможны частые
	 FORMCHECKBOX 


	- ненормированный   
	 FORMCHECKBOX 

	- возможны редкие
	 FORMCHECKBOX 


	- другое
	 FORMCHECKBOX 

	- невозможны
	 FORMCHECKBOX 



4.   На какую заработную плату Вы ориентируетесь _____________________________
5. Какую работу Вы хотели бы выполнять?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Как быстро Вы смогли бы приступить к работе

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VIII. Кто мог бы Вас рекомендовать
	Ф. И. О.
	

	Название организации
	

	Должность
	

	Контактный телефон
	

	По какой совместной деятельности Вы знакомы
	

	

	Ф. И. О.
	

	Название организации
	

	Должность
	

	Контактный телефон
	

	По какой совместной деятельности Вы знакомы
	


IX. Знания и навыки
	1. Знание иностранных языков
	и степень владения ими

	
	

	
	


2. Степень владения компьютером, знание специальных компьютерных программ (операционные системы, прикладные программы и т. д.):
	Офисные приложения

	Microsoft Office                  
	 FORMCHECKBOX 

	PowerPoint
	 FORMCHECKBOX 


	Word
	 FORMCHECKBOX 

	Excel
	 FORMCHECKBOX 


	Другие редакторы
	
	Другие электронные таблицы
	


3. Навыки работы с оргтехникой:
	Виды офисной оргтехники:

	принтер
	 FORMCHECKBOX 

	ризограф
	 FORMCHECKBOX 


	ксерокс
	 FORMCHECKBOX 

	факс
	 FORMCHECKBOX 


	офисная АТС
	 FORMCHECKBOX 

	сканер
	 FORMCHECKBOX 



4. Наличие водительского удостоверения, категория
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

X. Дополнительные сведения.

1. Обращались ли Вы к нам по поводу работы ранее? Если - да, то когда и на какую вакансию:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Прохождение воинской службы: да          FORMCHECKBOX 
              нет                FORMCHECKBOX 

- время службы -  с ___      по ___

- род войск _____________________

- звание _______________________

3. Ограничения по здоровью:             есть       FORMCHECKBOX 
              нет                FORMCHECKBOX 

4.Ваши увлечения в свободное время:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Какие журналы и газеты Вы читаете регулярно
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Какие дополнительные данные о себе Вы хотели бы сообщить
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(!) Если какие-либо вопросы Вы посчитали некорректными – можете на них не отвечать.
Правила отправки заполненных анкет через E-MAIL:

· Анкеты при заполнении которых в текст были добавлены какие-либо Макросы или использовались JavaScript, vbscript, VBasic и прочие сценарии, рассмотрению не подлежат.

· Имя файла «`Фамилия Имя` анкета поступающего на работу» (пример: Иванов В Д анкета поступающего на работу.doc)
· Формат высылаемого файла, MS-Word (.doc) или Текстовый документ (.txt).

· Использование различных архиваторов для упаковки исходного файла крайне нежелательно, «самораспаковывающиеся» архивы – рассматриваться не будут.

· Письмо с файлом-анкетой, выслать на e-mail: info@info-bryansk.ru
