Приложение

АВТОБИОГРАФИЯ:
· Наименование документа (автобиография);

· Текст автобиографии, написанный от руки;

· Подпись составителя;

· Дата написания.

Текст автобиографии:

· Фамилия, имя, отчество;

· Время (число, месяц и год) рождения;

· Место рождения и следующие сведения: 

· Об образовании (где и когда учился);

· О составе семьи (фамилии, имена и отчества матери и отца, где и кем работают или где учатся члены семьи); 

С ГОДАМИ АВТОБИОГРАФИЯ КАЖДОГО ЧЕЛОВЕКА «РАСШИРЯЕТСЯ»: В НЕЙ УКАЗЫВАЮТСЯ СВЕДЕНИЯ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ (где, когда и кем работал, занимаемая должность), СВЕДЕНИЯ О СОБСТВЕННОЙ СЕМЬЕ (муже, жене и детях).

Образец:

· Я, Белова Наталья Андреевна, родилась в Г.Москве 4мая 1957г. в семье военнослужащего.

· В 1962 г. наша семья переехала в г. Псков.

· В 1964г. Поступила в первый класс школы №13 г. Пскова, которую и закончила в 1974г. С золотой медалью.

· Мой отец, Белов Матвей Тимофеевич, 1923 года рождения, был военнослужащим. Умер в 1970г.

· Моя мать, Белова Анастасия Михайловна, 1932 года рождения, директор школы №7 г. Пскова.









     10.06.1974 . БЕЛОВА Н. М.

(Из пособия К.П.Щепиной «Обучение деловому письму».М. 1980.)
Заявление:

1. НАИМЕНОВАНИЕ АДРЕСАТА, к которому обращаются с просьбой, должно быть расположено В ПРАВОМ УГЛУ листа.

2. ФАМИЛИЯ И ИНИЦИАЛЫ ЗАЯВИТЕЛЯ(того, кто пишет заявление) ставится в родительном падеже БЕЗ ПРЕДЛОГА и располагаются также  В ПРАВОМ УГЛУ (иногда указывается адрес, по которому проживает заявитель).

3. Название бумаги «ЗАЯВЛЕНИЕ» пишется с ПРОПИСНОЙ буквы в СЕРЕДИНЕ строки.

4. Текст заявления.

5. ПОДПИСЬ заявителя ставится ВНИЗУ СПРАВА, НИЖЕ подписи и СЛЕВА листа пишется ДАТА.

ОБРАЗЕЦ:

Директору МОУ СОШ №5 






г. Кирова Булдакову В.В.


  



ученика 9 класса Макарова В.

заявление.

Прошу принять меня в летний экологический лагерь.









Макаров



26 мая 2007г.

· РЕЗЮМЕ (фр.) – вид деловой бумаги, в которой кратко излагаются необходимые для нанимателя сведения о том, кто претендует на предложенную работу.

· Иногда к резюме прикладывается письмо, в котором должны быть изложены аргументы в пользу выбора вами именно того учреждения, фирмы, а также доказательства того, почему именно вы им нужны, копии статей о вас и вашей деятельности, отзывы о вашей работе (портфель достижений – портфолио).

В резюме указываются:

Фамилия, имя, отчество; Дата, место рождения; Семейное положение; Гражданство; Знание языка; Владение компьютером и пр.; Домашний адрес, телефон; Служебный адрес, телефон; Место работы, должность; Места, где вы учились в обратном хронологическом порядке; Опыт работы в обратном хронологическом порядке.

Образец РЕЗЮМЕ:

· Субботина Юлия Константиновна.

· 5 марта 1980г., город Рязань.

· Не замужем.

· Гражданин РФ.

· Свободно владею французским и немецким языками.

· Есть навыки работы на компьютере.

· Домашний адрес. 143561 г.Москва, ул. Пилюгина, д.7, кв.456. Тел. 164-34 58, сот. 8-919-45 76 34.

· В 1996 году закончила школу №1201 г. Москвы.

· В 1995 году работала в международном молодёжном лагере помощником переводчика с французского языка.

· (К резюме приложен отзыв о работе Субботиной Ю.К.  В международном лагере (г. Лодзь).









