          Составление резюме               
           тел. (812) 92 94 293  www.stepchange-career.com                                                                   


ПОДРОБНАЯ АНКЕТА ДЛЯ РЕЗЮМЕ

Для составления функционального резюме необходимо, чтобы вы как можно подробнее ответили на вопросы анкеты. Впечатайте ответы в каждый пункт. При необходимости, добавьте в анкету дополнительные страницы. 
Мы уважаем конфиденциальность своих клиентов и не разглашаем их личных данных.  
На ваше усмотрение, все поля анкеты с личной информацией (ФИО, телефон и т.д.) вы можете оставить пустыми, а затем самостоятельно добавить их в готовое резюме. После заполнения анкеты отправьте ее по адресу coach@stepchange-career.com
Срок выполнения заказа – 3 рабочих дня.

1. Ф.и.о.: 
	фамилия
	имя 
	отчество

	
	
	


2. Дата рождения:                         Телефон (домашний, мобильный):





Город проживания:
3. Название профессии, должности, на которую вы претендуете:
4. Какими специализированными компьютерными программами владеете (замените или добавьте названия программ)
	программа
	базовые знания
	опытный пользователь
	свободное владение и администрирование


	Power Point
	
	
	

	SAP
	
	
	

	ArchiCad
	
	
	

	
	
	
	


5. Какими иностранными языками владеете, и на каком уровне (замените или добавьте названия языков) 

	иностранный язык
	базовые знания, чтение
	разговорный
	средний уровень и базовое деловое общение
	свободное владение

	английский
	
	
	
	

	французский
	
	
	
	

	немецкий
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6.  Основное образование (период обучения (начало и конец), название учебного заведения, факультет, специализация по диплому, форма обучения, если диплом с отличием, то укажите) 
	период обучения 
(начало и конец)
	название учебного заведения
	специализация по диплому
	форма обучения
	дополнительно (заполняется по желанию)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Повышение квалификации/курсы/тренинги: срок, продолжительность (в часах, днях, месяцах), название, автор, компания/обучающий центр

	период обучения (начало и конец)
	курс/ тренинг (как указано в дипломе/ сертификате)
	название учебного заведения
	дополнительно (заполняется по желанию)

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Опыт работы – перечислите ВСЕ предыдущие места работы. По каждому из них нужна следующая информация: период работы (начало и конец, месяц, год), название компании, сфера деятельности организации, должность, все виды работ, 

которые вы выполняли на этой должности.   
	период работы 
(начало и конец)
	Название компании, сфера деятельности 
	название должности
	виды работ, которые вы выполняли

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


9.  Пожалуйста, отметьте те навыки, которые вы освоили за время вашей трудовой деятельности 


(вставьте любой символ в правом столбце или выделите соответствующую строку другим цветом): 

	деловая переписка: ведение корреспонденции с клиентами, партнерами, контрагентами 
	

	публичные выступления и презентации
	

	участие в переговорах, проведение (прохождение) тендеров
	

	разрешение конфликтов, медиация 
	

	участие в организации / организация выставок, форумов, конференций
	

	презентация и согласование проектов с руководством, акционерами и т.д.
	

	взаимодействие с контролирующими и гос. органами
	

	оформление (разработка стандартов) документов: договоров, отчетов  
	

	написание положений, приказов и инструкций
	

	анализ, описание бизнес-процессов в специализированных программах 
	

	оптимизация бизнес-процессов и алгоритмов выполнения работы
	

	сокращение затрат, расходов, экономия ресурсов
	

	координация, распределение работы сотрудников
	

	подбор персонала, проведение собеседований, найм и увольнение сотрудников
	

	наставничество, обучение персонала
	

	управление, мотивация подчиненных, разрешение конфликтов
	

	встреча, прием приходящих клиентов
	

	активный поиск клиентов
	

	консультирование клиентов, партнеров
	

	заключение, завершение сделок
	

	организация направления, работы отдела "с нуля"
	

	внедрение инноваций, новых технологий
	

	вывод на рынок новых продуктов или услуг
	

	организация работы филиала, представительства и т.д. 
	



Заполнив анкету, отправьте ее нам по адресу coach@stepchange-career.com 

Наш специалист свяжется с вами для подтверждения заказа. 
