
                                    АНКЕТА                                                       

1. Ф.И.О.___________________________________________________________
2. Дата и место рождения__________________________________________________________

3. Рост ___________ Вес ___________________

4. Образование_____________________________________________________________________

5. Национальность_________________________________________________________________

6. Прописан________________________________________________________________________
7. Место жительства______________________________________________________________

8. Контактный тел.:__________________ 

9. Семейное положение: (отметить)

	1
	Никогда не был(а)  в браке
	2
	Замужем, женат
	3
	Разведен (а)
	4
	Вдова(вец)
	5
	Гражданский брак


10. Состав семьи:

	Наименование:
	                                         Состав семьи:

	Ф.И.О.
	1.
	2.
	3.
	4.

	Степень родства
	
	
	
	

	Возраст
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	

	должность
	
	
	
	

	Место работы
	
	
	
	


Образование

1. Какое образование вы имеете в настоящее время? (отметить)

	1.
	Высшее
	
	5.
	Профессиональное
	

	2.
	Незаконченное высшее
	
	6.
	Средне специальное
	

	3.
	Средне техническое
	
	7.
	Среднее
	

	4.
	Незаконченное средне техническое
	
	8.
	Неполное среднее
	


2. Учитесь ли вы в настоящее время? Если да, то где? _________________________________

________________________________________________________________________________

3. Какие учебные заведения вы закончили, включая курсы повышения квалификации:

	№ п/п
	Наименование учебного заведения
	Специальность
	Период обучения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Владеете ли вы иностранными языками? Какими?

	Язык
	Степень владения

	
	Свободно
	Хорошо
	Плохо

	
	
	
	

	
	
	
	


Состояние здоровья

1. Имеете ли вы инвалидность? Группа?  _____________________________________________

2. Ваш самый продолжительный больничный был ______ дней, из-за ____________________

3. Какие хронические заболевания вас беспокоят? _____________________________________

4. Служили ли вы в вооруженных силах? В каких войсках?______________________________

О работе

1. Послужной список (последние 4 места работы):
	Наименование
	№1
	№2
	№3
	№4

	Наименование

организация
	
	
	
	

	Сфера деятельности организации
	
	
	
	

	Дата приема
	
	
	
	

	Величина оплаты 
	
	
	
	

	Должность
	
	
	
	

	Обязанности
	
	
	
	

	Лицо, контр. работу
	
	
	
	

	Дата увольнения:
	
	
	
	

	Причины увольнения:
	
	
	
	


2. Работаете ли вы в настоящее время? Если да, то где напишите занимаемую должность и место работы: _________________________________________________________________

3. Общий стаж работы: ____________________________________________________________

4. Каким образом вы получали работу в этих организациях? (отметить)
	1.
	По знакомству с руководителем фирмы
	5.
	По объявлению, в результате собеседования

	2.
	По знакомству с работниками фирмы
	6.
	Как победитель конкурсного отбора

	3.
	По рекомендации бывшего руководителя
	7.
	По приглашению с нового места работы

	4.
	По рекомендации знакомых и бывших сослуживцев
	8.
	Сам(а) предложил(а) свои услуги


5. Перечислите наиболее интересующие вас должности и сферы деятельности:
(заполнение данного пункта обязательно)

	№ п/п
	Предпочтительная должность
	Оплата труда
	Виды товаров и услуг, с которыми хотелось бы работать:

	
	
	Испыт. срок 
	Постоянно 
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


6. Какие мотивы побудили вас указать в пункте 5. данного раздела именно эти должности и претендовать на данные работы? (отметить)

	1.
	Творческий характер работы
	
	5.
	Хорошие условия труда
	

	2.
	Возможность реально что-то изменить в жизни людей
	
	6.
	Надежда на изменения в своей жизни
	

	3.
	Желание проявить свои организаторские способности
	
	7.
	Смогу быстро решить свои проблемы
	

	4.
	Надежда на возможность служебного роста
	
	8.
	В моем положении – рад(а) любой работе
	


7. Почему вы считаете себя достойным занять эту должность? В чем ваши преимущества перед другими кандидатами?________________________________________

________________________________________________________________________________
8. Сколько времени вам потребуется для адаптации на новом рабочем месте?____________ 
Самооценка профессиональных и личностных качеств
1. Что может препятствовать вашему наиболее полному раскрытию ваших способностей и возможностей, самоотдаче на работе?

________________________________________________________________________________

2. Как вы оцениваете свою жизненную карьеру?

a. на сегодня я достиг больше, чем мог рассчитывать;

b. на сегодня я достиг всего того, на что я мог рассчитывать;

c. сегодня я достиг меньшего, на что я мог рассчитывать;

d. затрудняюсь ответить.

3. Есть ли у вас обстоятельства, мешающие вам  выполнять какие-либо виды работ?_________________________________________________________________________ 

4. Можете ли вы влиять на мышление других людей? Если да, то каким образом? ________________________________________________________________________________

5. Как вы чаще всего проводите свое свободное время? (отметить)

	1.
	Дома, у телевизора
	
	6.
	Занимаюсь  с детьми
	

	2.
	Читаю
	
	7.
	Хожу в гости или принимаю гостей
	

	3.
	Хожу в театр, выставки, концерты
	
	8.
	Что-нибудь мастерю, шью, вяжу
	

	4.
	С семьей на природе
	
	9.
	Хожу в церковь
	

	5.
	Занимаюсь спортом
	
	10.
	Другое
	


6. Ваши увлечения, хобби? __________________________________________________________

________________________________________________________________________________

7. Считаете ли вы себя обучаемым человеком?________________________________________

8.  Обладаете ли вы честолюбием, желанием быть первым?____________________________
9. Вы принимаете решения быстро, или осторожничаете? ______________________________________________________________
10. Трудно ли вам оставлять работу, коллег, организацию, руководителя?___________________________________________________________________
11. Как бы вы охарактеризовали себя?

	Ваши положительные стороны
	Ваши отрицательные стороны

	1.
	
	1.
	

	2.
	
	2.
	

	3.
	
	3.
	

	4.
	
	4.
	


12. Кем вы видите себя через пять лет?_______________________________________________

13. Мое желание работать объясняется тем, что:_____________________________________

___________________________________________________________________________________

14. Оцените  уровень своей профессиональной квалификации: 
a) высокий; 
b) более высокий, чем низкий; 
c) более низкий, чем высокий; 
d) низкий; 
e) затрудняюсь ответить.

15. Наиболее приемлемый для вас график работы?______________________________________

16. Какая работа вас не устроит?____________________________________________________

17. Не помешает ли вашей личной жизни работа, связанная с дополнительными нагрузками? ____________________________________________________________________

18. Как вы считаете, сколько получают лица аналогичного возраста, опыта и квалификации в нашем регионе?___________________________________________________

19. Устраивались ли Вы на работу менее чем на 6 месяцев? Почему? _____________________
20.  В какой области деятельности вы могли бы проявить себя наиболее полно?(отметить)

	1.
	Финансы
	
	5.
	Реклама
	

	2.
	Продажа 
	
	6.
	Делопроизводство
	

	3.
	Бухгалтерия
	
	7.
	Юриспруденция
	

	4.
	Маркетинг
	
	8.
	Другое
	


21. Сколько дней в неделю вы имеете возможность работать? __________________________

22. Были ли вы безработным? Какой период? Сколько раз? ______________________________
23. Охарактеризуйте наличие и степень выраженности следующих личностных качеств: (++ - ярко выражено;  + - присуще;  - слабо выражено;  - - очень слабо выражено)

	1.
	Искренность
	
	9.
	Богатство воображения
	

	2.
	Коммуникабельность
	
	10.
	Интуиция
	

	3.
	Решительность
	
	11.
	Ответственность
	

	4.
	Способность к лидерству
	
	12.
	Любознательность
	

	5.
	Дисциплинированность
	
	13.
	Настойчивость
	

	6.
	Экономическое чутье
	
	14.
	Память
	

	7.
	Аналитический склад ума
	
	15.
	Самообразование
	

	8.
	Способность к выполнению рутинной работы
	
	16.
	Внимательность
	


24. Предположим Вас, оскорбил сослуживец, ваши действия:

	1.
	Отвечу тем же
	
	5.
	Пожалуюсь вышестоящему руководству
	

	2.
	Подам жалобу в суд
	
	6.
	Такое невозможно даже представить
	

	3.
	Промолчу, «плетью обуха не перешибешь»
	
	7.
	Обращусь за поддержкой к коллективу
	

	4.
	Уволюсь
	
	8.
	Другое
	


25. Если такие же действия последовали от руководителя? _____________________________

Правоотношения
1. Выступали ли вы в судебном разбирательстве в качестве истца? Если да, то опишите причину и характер спора. ________________________________________________________

2. Привлекали ли вас в качестве ответчика на судебное разбирательство? Если да, то опишите характер и причину спора.________________________________________________
3. Знаете ли вы свои права, обязанности и ответственность согласно следующим законам? 

	№
	Наименование
	Не знаю
	Плохо
	Удовл-но
	Хорошо
	Отлично

	2.
	Гражданский кодекс РФ
	
	
	
	
	

	3.
	Уголовный кодекс РФ
	
	
	
	
	

	4.
	Трудовой кодекс РФ
	
	
	
	
	

	5.
	Семейный кодекс РФ
	
	
	
	
	

	6.
	Налоговый кодекс РФ
	
	
	
	
	


4. В случае нарушения Ваших прав остановитесь ли вы перед необходимостью доказания правоты в судебном порядке?______________________________________________________
Оргтехника

1. Имеете ли вы навыки работы с ПК?____________________________________________
2. Какими программами вы можете пользоваться?
	№ 
	Наименование программы
	Уровень подготовит. курсов
	Уровень пользователя с нерегулярной практикой
	Уровень пользователя с регулярной практикой
	Уровень свободно владеющего 

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


3. Имеете ли вы навыки работы с другой оргтехникой?

a. Телефакс 
b. Копировальный аппарат
c. Офисная АТС 

d. Телефонный аппарат с автоответчиком 

e. Диктофон 

f. Кассовый аппарат 

g. Другая техника.________________________________________________________

Дополнительные сведения

1. Ваше отношение к дополнительным нагрузками:

a. сверхурочные;___________________________________________________________

b. работа на дому;_________________________________________________________

2. Наличие свидетельства предпринимателя? Кем выдан? ___________________________
3. Наличие патента на право торговли?____________________________________________
4. Наличие санитарной книжки (срок действия)?___________________________________
5. Имеете ли личный автомобиль? Марка, год выпуска?_____________________________
6. Водительское удостоверение (категория)?_______________________________________
7. Как часто вы готовы ездить в командировку? (отметить)

	1.
	Чаще 1 недели в месяц
	
	4.
	Редко (раз в год)
	

	2.
	1 неделя в месяц
	
	5.
	Не имею желания
	

	3.
	Иногда (раз в 3 – 4 месяца)
	
	6.
	Не имею возможностей
	


8. Курите ли вы? Какие табачные изделия предпочитаете?________________________

9. Человеку свойственно приукрашивать себя, занимаясь поисками работы. В чем вы приукрасили себя, заполняя эту анкету?_______________________________________
Дата заполнения «_____» ____________ 201___ г.

                                                                                           Подпись_______________________






Место для фотографии
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