КАДРОВАЯ  АНКЕТА
I. Общая информация

1. Дата заполнения _______________________________

2. Фамилия, имя, отчество___________________________________________ 
3. Дата рождения_______________место рождения ______________________ 

4. Адрес проживания ___________________________________________________________

5. Адрес постоянной регистрации _________________________________________________

6. Условия проживания (отдельная (коммунальная) квартира; один/на (с родственниками), 
пр.)________________________________________________________________________

7. Тел. (домашний, контактный), e-mail:____________________________________________

8. Гражданство ________________________________________________________________
9. Семейное положение_________________________________________________________

10. Дети (количество, возраст) ____________________________________________________

11. Отношение к воинской обязанности и воинское звание (военную службу записывать с

указанием должности)___________________________________________________________

12. Имеется ли у Вас судимость __________________________________________________

______________________________________________________________________________

II. Информация о перспективах работы в компании

1. На какую должность Вы претендуете____________________________________________
 

2. Мотивы и стимулы, побудившие Вас принять участие в конкурсе по вакантной должности 
на нашем предприятии__________________________________________________________
______________________________________________________________________________

3. В каких направлениях работ Вы хотели бы реализовать свои возможности на нашем предприятии ________________________________________________________________

______________________________________________________________________________


4. Работаете ли Вы в настоящее время ____________________________________________
 

5. Сколько времени Вам необходимо, чтобы приступить к работе на новом месте_________

______________________________________________________________________________
 

6. Какой график работы Вас устроит_______________________________________________


7.  Есть ли у Вас возможность работать вечерами и в выходные________________________
 

8. Можете ли Вы работать в напряженном режиме __________________________________


9. Почему нам стоит принять Вас на работу ________________________________________

______________________________________________________________________________
 

10.  Если Вы уже получали другие предложения о работе, то, что Вас в них не устраивало (если работаете сейчас, то, что не устраивает на данный момент)____________________

______________________________________________________________________________
 

11.  Как Вы представляете свое положение в нашей компании через год _________________

______________________________________________________________________________


12.  На какой среднемесячный доход Вы претендуете_________________________________


13.  Проранжируйте приведенные ниже характеристики, исходя из Ваших предпочтений       (1 — наиболее важно, 10 — наименее важно): 

	Хороший коллектив 
	

	Престиж компании 
	

	Достойная зарплата 
	

	Гибкий рабочий график 
	

	Возможность самореализации
	

	Перспективы роста 
	

	Близость от дома 
	

	Стабильность работы 
	

	Решение сложных задач 
	

	Получение новых навыков 
	


14. Какие цели вы ставите перед собой: 

в профессиональной деятельности ________________________________________________

· в других областях____________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

III. Информация об образовании
1. Какое у Вас образование ______________________________________________________

2. Когда и какие учебные заведения окончили:

	Учебное заведение
	Год окончания
	Форма обучения
	Специальность по диплому

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	


3. Какую тему диплома защищали ________________________________________________

______________________________________________________________________________
  

4. Ученая степень, ученое звание, когда присвоены _________________________________

______________________________________________________________________________


5. Дополнительное образование (курсы, семинары, тренинги, пр.):

	Дата
	Название учебного заведения
	Направление или тема



	
	
	

	
	
	

	
	
	


6. Какими иностранными языками владеете, в какой степени (читаете и можете объясняться, владеете свободно, пр.)___________________________________________

______________________________________________________________________________

IV. Информация о профессиональных навыках

1. Укажите вид программы (операционные системы, текстовые редакторы, электронные таблицы, базы данных, специализированные программы), ее название и степень Вашего владения ею (отметьте значком «Х»):

	Вид программы,

ее название
	Опытный пользователь
	Основные функции
	Знаком с принципами работы
	Изучаю

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Укажите степень Вашего владения оргтехникой по следующим видам (отметьте значком «Х»): 
	
	Опытный пользователь
	Основные функции
	Знаком с принципами работы

	Компьютер


	
	
	

	Ксерокс


	
	
	

	Сканер


	
	
	


3. Имеете ли Вы права на вождение а/м ____________________________________________ 


4. Имеете ли Вы личный автомобиль_______________________________________________
 

5. Чем Вы больше всего гордитесь в жизни__________________________________________

______________________________________________________________________________
 

6. Каких наивысших профессиональных успехов Вы добились в жизни___________________


______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________


7. Какие Ваши умения, навыки и знания, на Ваш взгляд, будут наиболее полезны нашей компании______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
 

8. Укажите Ваши наиболее сильные стороны, как профессионала_______________________


______________________________________________________________________________


______________________________________________________________________________


9. Укажите три ситуации, в которых Вам не хватало профессиональных навыков

1) ___________________________________________________________________________


2) ___________________________________________________________________________


3) ___________________________________________________________________________

V. Информация о рекомендациях

1. Кто из Ваших бывших коллег и руководителей может дать Вам устную рекомендацию или рекомендательное письмо _______________________________________________________
 

2. Адрес, телефон организации и должностного лица_________________________________


______________________________________________________________________________
 

3. Кто из сотрудников нашей компании может дать Вам рекомендацию __________________


______________________________________________________________________________ 

VI. Информация о здоровье

1. Дайте собственную оценку состояния здоровья___________________________________

______________________________________________________________________________ 


2. Сколько рабочих дней за последний календарный год было пропущено Вами по причине временной нетрудоспособности________________________________________________


3. Имеются ли у Вас близкие родственники с хроническими заболеваниями, требующими ухода с периодическим отрывом от производства__________________________________
 

4. Имеются ли в Вашей семье инвалиды, престарелые и хронически больные на иждивении__________________________________________________________________
 

5. В случае возникновения необходимости длительного ухода за детьми, есть ли у Вас близкие родственники, которые в этой ситуации смогут Вас заменить_________________

______________________________________________________________________________ 

6. Хотели бы Вы, чтобы для Вас были созданы особые условия труда в связи с состоянием

 здоровья и обоснуйте почему_____________________________________________________

______________________________________________________________________________
 
7. Вредные привычки (употребление спиртного, курение, пр.)__________________________

______________________________________________________________________________ 

VII. Информация о хобби, увлечениях

1. Как Вы отдыхаете чаще всего___________________________________________________


2. Отметьте то, что Вам интереснее всего:

	Книги
	

	Театр
	

	Кино 
	

	Выставки
	

	Музеи
	

	Спорт
	

	Путешествия
	

	другое
	


VIII. Информация о самооценке
1. Когда у Вас спрашивают «Какой/ая Вы?», какие первые слова приходят в голову (напишите 3 — 4 определения того, какой/ая вы): 

1) ____________________________


2) ____________________________


3) ____________________________


4) ____________________________

- укажите 5 своих положительных качеств_________________________________________


____________________________________________________________________________ 

- укажите 3 своих отрицательных качества ________________________________________


____________________________________________________________________________
 

IX. «Маркетинговая информация»

1. Где Вы взяли информацию об открытой вакансии________________________________


____________________________________________________________________________
 

2. Как Вы считаете, есть среди Ваших знакомых люди, которым может быть интересна работа в нашей компании________________________________________________________ 
Укажите имя, контактный телефон, предполагаемую сферу деятельности ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
 
X. Информация об опыте работы

	Период работы


	Название компании


	Должность или профессия


	Выполняемые обязанности


	Уровень (размер) заработной платы
	Причина увольнения


	Ф.И.О. руководителя


	Контакт. телефон



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	











Фото


(обязательно)
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