Анкета кандидата
АНКЕТА КАНДИДАТА
Просим Вас заполнять разборчиво и аккуратно.
---------------------------------------------------------------------------
¦Вся информация, предоставляемая Вами,¦Информация заполняется¦    Фото    ¦
¦является конфиденциальной. Подробное ¦  сотрудником службы  ¦            ¦
¦заполнение анкетной формы поможет нам¦       персонала      ¦            ¦
¦наилучшим образом учесть Ваш опыт,   ¦                      ¦            ¦
¦профессиональные навыки и пожелания  ¦                      ¦            ¦
¦при рассмотрении Вашей кандидатуры на¦1. ___________________¦            ¦
¦конкретную вакансию.                 ¦                      ¦            ¦
¦Если требования работодателя по      ¦2. ___________________¦            ¦
¦конкретной вакантной позиции         ¦                      ¦            ¦
¦соответствуют уровню Вашей           ¦3. ___________________¦            ¦
¦квалификации, мы обязательно свяжемся¦                      ¦            ¦
¦с Вами.                              ¦4. ___________________¦            ¦
¦Мы не можем гарантировать Вам        ¦                      ¦            ¦
¦трудоустройство, но и не ограничиваем¦5. ___________________¦            ¦
¦Вас в рассмотрении различных         ¦                      ¦            ¦
¦предложений                          ¦6. ___________________¦            ¦
--------------------------------------+----------------------+-------------

I. ЛИЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ:
---------------------------------------------------------------------------
¦                       ¦¦                       ¦¦                       ¦
---------------------------------------------------------------------------
Фамилия                    Имя                    Отчество

--------------------
Дата рождения: ¦"  "       19   г.¦    Адрес проживания:
--------------------                        ----------------
Город: ¦              ¦
--------------------                        +--------------+
Полных лет:    ¦                  ¦                 Район: ¦              ¦
--------------------                        +--------------+
Улица, дом, квартира: ¦              ¦
--------------------                        ----------------
Паспорт        ¦                  ¦
(серия, N)     ¦Кем выдан:        ¦  Адрес прописки:
¦                  ¦                        ----------------
¦                  ¦                 Город: ¦              ¦
¦Когда выдан:      ¦                        +--------------+
¦                  ¦                 Район: ¦              ¦
--------------------                        +--------------+
Улица, дом, квартира: ¦              ¦
----------------

----------------
Телефон (домашний) ¦              ¦
+--------------+
(мобильный) ¦              ¦
----------------
--------------------                        ----------------
Семейное       ¦                  ¦                e-mail: ¦              ¦
положение:     --------------------                        ----------------

---------------------------------------------------
Дети (Ф.И.О., возраст): ¦                                                 ¦
+-------------------------------------------------+
¦                                                 ¦
---------------------------------------------------

II. ОБРАЗОВАНИЕ
1. Основное образование
               ---              ---               ---
Высшее (¦ ¦ техническое  ¦ ¦ гуманитарное  ¦ ¦ экономическое
---              ---               ---
---                      ---                       ---
¦ ¦ естественнонаучное); ¦ ¦ незаконченное высшее; ¦ ¦ среднеспециальное.
---                      ---                       ---

---------------------------------------------------------------------------
¦   ¦Полное наименование¦ Полученная специальность, ¦    Год    ¦   Год   ¦
¦   ¦ учебного заведения¦   форма обучения (очная,  ¦поступления¦окончания¦
¦   ¦                   ¦заочная, вечерняя, дневная)¦           ¦         ¦
+---+-------------------+---------------------------+-----------+---------+
¦ а ¦                   ¦                           ¦           ¦         ¦
+---+-------------------+---------------------------+-----------+---------+
¦   ¦                   ¦                           ¦           ¦         ¦
+---+-------------------+---------------------------+-----------+---------+
¦ б ¦                   ¦                           ¦           ¦         ¦
+---+-------------------+---------------------------+-----------+---------+
¦   ¦                   ¦                           ¦           ¦         ¦
----+-------------------+---------------------------+-----------+----------

2. Дополнительное образование (специализированные школы, стажировки, курсы, семинары, тренинги)
---------------------------------------------------------------------------
¦    ¦ Полное название ¦Название курса, семинара¦    Дата поступления/    ¦
¦    ¦ образовательного¦                        ¦окончания (срок обучения)¦
¦    ¦учреждения, город¦                        ¦                         ¦
+----+-----------------+------------------------+-------------------------+
¦  1 ¦                 ¦                        ¦                         ¦
+----+-----------------+------------------------+-------------------------+
¦  2 ¦                 ¦                        ¦                         ¦
+----+-----------------+------------------------+-------------------------+
¦  3 ¦                 ¦                        ¦                         ¦
+----+-----------------+------------------------+-------------------------+
¦  4 ¦                 ¦                        ¦                         ¦
-----+-----------------+------------------------+--------------------------

III. ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ
Оцените степень владения.
-------------------------------------------------------------------------------------
¦  ¦   Язык   ¦Свободный¦Разговорный¦Письменный¦ Перевод¦    Специальная лексика    ¦
¦  ¦          ¦         ¦           ¦          ¦   со   +---------------------------+
¦  ¦          ¦         ¦           ¦          ¦словарем¦бытовая¦техническая¦деловая¦
+--+----------+---------+-----------+----------+--------+-------+-----------+-------+
¦ 1¦Английский¦         ¦           ¦          ¦        ¦       ¦           ¦       ¦
+--+----------+---------+-----------+----------+--------+-------+-----------+-------+
¦ 2¦Испанский ¦         ¦           ¦          ¦        ¦       ¦           ¦       ¦
+--+----------+---------+-----------+----------+--------+-------+-----------+-------+
¦ 3¦Немецкий  ¦         ¦           ¦          ¦        ¦       ¦           ¦       ¦
+--+----------+---------+-----------+----------+--------+-------+-----------+-------+
¦ 4¦Китайский ¦         ¦           ¦          ¦        ¦       ¦           ¦       ¦
---+----------+---------+-----------+----------+--------+-------+-----------+--------

IV. ТЕХНИЧЕСКИЕ НАВЫКИ
Навыки работы с компьютером и оргтехникой
Укажите названия программ и программных продуктов, с которыми Вы работали.
---------------------------------------------------------------------------
¦  ¦         Программное обеспечение        ¦           Название          ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 1¦Текстовые и графические редакторы       ¦                             ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 2¦Электронные таблицы                     ¦                             ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 3¦Настольные издательские программы       ¦                             ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 4¦Системы управления базами данных        ¦                             ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 5¦Складские торговые программы            ¦                             ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 6¦Электронная почта                       ¦                             ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 7¦Бухгалтерские программы                 ¦                             ¦
+--+----------------------------------------+-----------------------------+
¦ 8¦Специальные и профессиональные программы¦                             ¦
---+----------------------------------------+------------------------------

Водительские права (категория): ___________ Стаж вождения (лет) ___________
Наличие автомобиля (марка машины): ________________________________________

---------------------------------------------------------------------------
¦ Прочитайте и наиболее значимому для Вас критерию присвойте первое место,¦
¦          менее значимому - второе и т.д. до наименее значимого.         ¦
---------------------------------------------------------------------------
---
¦ ¦ Возможность самостоятельно планировать и организовывать работу.
---
---
¦ ¦ Перспектива карьерного роста.
---
---
¦ ¦ Эффективно управляемая организация.
---
---
¦ ¦ Хорошие рабочие условия.
---
---
¦ ¦ Достойная заработная плата.
---
---
¦ ¦ Благоприятный психологический микроклимат в коллективе.
---
---
¦ ¦ Надежность и стабильность организации.
---
---
¦ ¦ Интерес к содержанию выполняемой работы.
---
---
¦ ¦ Возможность профессионального роста.
---

Укажите, пожалуйста, в обратном хронологическом порядке Ваш реальный опыт работы (в том числе по совместительству, без оформления трудовой книжки и собственный бизнес). Чем подробнее Вы опишете Ваши функциональные обязанности и виды товаров и услуг, с которыми Вам приходилось работать, тем более полное представление мы получим о Вас.
---------------------------------------------------------------------------
¦______ 20__ - ______ 20__ ¦Полное название организации __________________¦
¦Количество подчиненных ___¦Направление деятельности, виды товаров, услуг ¦
¦Штат организации _________¦______________________________________________¦
¦Город ____________________¦Должность ____________________________________¦
¦                          ¦Должностные обязанности (подробно) ___________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦Причина поиска/смены работы __________________¦
+--------------------------+----------------------------------------------+
¦______ 20__ - ______ 20__ ¦Полное название организации __________________¦
¦Количество подчиненных ___¦Направление деятельности, виды товаров, услуг ¦
¦Штат организации _________¦______________________________________________¦
¦Город ____________________¦Должность ____________________________________¦
¦                          ¦Должностные обязанности (подробно) ___________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦Причина поиска/смены работы __________________¦
+--------------------------+----------------------------------------------+
¦______ 20__ - ______ 20__ ¦Полное название организации __________________¦
¦Количество подчиненных ___¦Направление деятельности, виды товаров, услуг ¦
¦Штат организации _________¦______________________________________________¦
¦Город ____________________¦Должность ____________________________________¦
¦                          ¦Должностные обязанности (подробно) ___________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦Причина поиска/смены работы __________________¦
+--------------------------+----------------------------------------------+
¦______ 20__ - ______ 20__ ¦Полное название организации __________________¦
¦Количество подчиненных ___¦Направление деятельности, виды товаров, услуг ¦
¦Штат организации _________¦______________________________________________¦
¦Город ____________________¦Должность ____________________________________¦
¦                          ¦Должностные обязанности (подробно) ___________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦Причина поиска/смены работы __________________¦
+--------------------------+----------------------------------------------+
¦______ 20__ - ______ 20__ ¦Полное название организации __________________¦
¦Количество подчиненных ___¦Направление деятельности, виды товаров, услуг ¦
¦Штат организации _________¦______________________________________________¦
¦Город ____________________¦Должность ____________________________________¦
¦                          ¦Должностные обязанности (подробно) ___________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦Причина поиска/смены работы __________________¦
+--------------------------+----------------------------------------------+
¦______ 20__ - ______ 20__ ¦Полное название организации __________________¦
¦Количество подчиненных ___¦Направление деятельности, виды товаров, услуг ¦
¦Штат организации _________¦______________________________________________¦
¦Город ____________________¦Должность ____________________________________¦
¦                          ¦Должностные обязанности (подробно) ___________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦______________________________________________¦
¦                          ¦Причина поиска/смены работы __________________¦
---------------------------+-----------------------------------------------

V. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ
Укажите навыки, знания и умения, которые Вы приобрели за период профессиональной деятельности.
- _________________________________________________________________________
- _________________________________________________________________________
- _________________________________________________________________________
- _________________________________________________________________________
- _________________________________________________________________________

VI. РЕКОМЕНДАЦИИ
РЕКОМЕНДАТЕЛИ. Вашими рекомендателями могут выступать непосредственные руководители и деловые партнеры.

---------------------------------------------------------------------------
¦Фамилия, имя, отчество¦  Место работы  ¦    Должность   ¦     Телефон    ¦
¦      (полностью)     ¦                ¦                ¦                ¦
+----------------------+----------------+----------------+----------------+
¦                      ¦                ¦                ¦                ¦
+----------------------+----------------+----------------+----------------+
¦                      ¦                ¦                ¦                ¦
+----------------------+----------------+----------------+----------------+
¦                      ¦                ¦                ¦                ¦
-----------------------+----------------+----------------+-----------------

РЕКОМЕНДУЕМЫЕ. Мы будем Вам признательны, если Вы порекомендуете нам опытного специалиста в своей области.

---------------------------------------------------------------------------
¦Фамилия, имя, отчество¦  Место работы  ¦    Должность   ¦     Телефон    ¦
¦      (полностью)     ¦                ¦                ¦                ¦
+----------------------+----------------+----------------+----------------+
¦                      ¦                ¦                ¦                ¦
+----------------------+----------------+----------------+----------------+
¦                      ¦                ¦                ¦                ¦
+----------------------+----------------+----------------+----------------+
¦                      ¦                ¦                ¦                ¦
-----------------------+----------------+----------------+-----------------

VII. ТРЕБОВАНИЯ К НОВОМУ МЕСТУ РАБОТЫ:
           ---                          ---
¦ ¦ отечественная компания   ¦ ¦ иностранная компания
---                          ---

А. Сфера деятельности (виды товаров, услуг): ______________________________
Б. Желаемая должность: ____________________________________________________
В. Предполагаемая заработная плата: на испытательный срок ________________,
на постоянной основе ________________
Г. Желаемые социальные льготы: ____________________________________________
Д. Месторасположение: _____________________________________________________
---                             ---
Е. Режим работы: ¦ ¦ нормированный рабочий день  ¦ ¦ свободный график
---                             ---
---             ---            ---
Ж. Характер работы: ¦ ¦ постоянная  ¦ ¦ временная  ¦ ¦ по совместительству
---             ---            ---
З. Наличие командировок: __________________________________________________
И. Дополнительные требования: _____________________________________________

VIII. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ
(интересы и хобби, заслуги и достижения, личные качества)
- _________________________________________________________________________
- _________________________________________________________________________
- _________________________________________________________________________

Привлекались ли Вы к судебной ответственности? ____________________________

---------------------------------------------------------------------------
¦     Вся информация, предоставленная Вами, является конфиденциальной     ¦
---------------------------------------------------------------------------

Укажите, пожалуйста, источник информации о вакансии
---                                                     ---
¦ ¦ СМИ: ________________________________________       ¦ ¦ Интернет
---            название издания, телеканала             ---

---                                                     ---
¦ ¦ Другой источник: ____________________________       ¦ ¦ По рекомендации
---                                                     ---

Дата:

Подпись:

Заметки службы безопасности:
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