АВТОБИОГРАФИЯ

(Ф.И.О. поступающего)
Автобиография - это последовательное изложение пишущим основных этапов своей жизни. Автобиография составляется в свободной форме от первого лица и начинается словами: Я, фамилия, имя, отчество, родился ...
(Полностью указывается дата и место рождения - область, район, город, село и т.д.) 

Далее приводятся основные разделы, которые могут быть отражены в автобиографии:
Образование:
· Указывается, какое получил образование, какие учебные заведения, где и когда окончил, по схеме:

· дата начала учебы - дата окончания учебы;

· название учебного заведения, факультет, специальность;

· присвоенная квалификация.

· дополнительное образование - курсы, семинары, тренинги, стажировки 
(по приведенной выше схеме);
· дополнительные навыки (ПК, степень владения иностранными языками, другое).

Опыт работы по схеме:

· дата начала работы - дата окончания работы;

· название компании, ее сфера деятельности;

· название Вашей должности;

· описание Ваших должностных функций, уровень ответственности и полномочий;

· примеры конкретных достижений;

Cведения о ближайших родственниках:

· семейное положение;
· если автор менял фамилию (по причине замужества и пр.), то указывается предыдущая фамилия, дата и причина ее изменения;
· cведения о жене (муже) и других ближайших родственниках
(родители, братья и сестры): фамилия, имя, отчество, год и место рождения;
Контактная информация:
· адрес прописки;
· адрес проживания;
· контактные телефоны, адрес электронной почты.
Обратите внимание!
· Автобиография пишется в свободной литературной форме.
· Для изложения событий завершенных используются глаголы прошедшего времени: учился(ась), работал(а), поступил(а), окончил(а) и т.д.

· Наименования организаций, учреждений, названия населенных пунктов, на которые ссылается автор, приводятся в том виде, как они значились на момент события. Если автор считает нужным дать пояснения, то новое, действующее название приводится в скобках. Например: С 1971 по 1974 г. учился в Московском институте электронного машиностроения (ныне Московский государственный институт электроники и математики (технический университет).

· Автобиография подписывается автором и датируется.
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