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Предмет: Психология и профессиональная этика

Тема урока 37-38:  Отзыв, автобиография, 
                              анкета, личные фото.             

Цели:

•Рассмотреть правила составления отзыва и 
автобиографии.

•Научиться самостоятельно объективно отвечать на 
вопросы анкет.

•Познакомиться с правилами предъявляемыми к 
личным фото в деловых документах.

Преподаватель: Горбатова Татьяна Васильевна 



 
Отзыв

 Квалифицированно подготовленный отзыв 
должен содержать следующее:
• продолжительность работы на предыдущем 

месте;
• род деятельности;
• оценку успехов или неудач на прежней 

работе;
• оценку работы руководителем фирмы;
• причину увольнения кандидата.



 
Автобиография

Автобиография должна быть написана от руки. Не 
рекомендуется копировать автобиографию, т.к. у отдела 
кадров может сложиться мнение, что кандидат изготавливает 
документы «поточным методом», т.е. для многократного 
использования.

Анализ автобиографии проводиться в двух направлениях – 
определяется:

Имеет ли она определенную последовательность и 
свидетельствует о целеустремленности кандидата?

Свидетельствует ли автобиография о постоянстве и 
терпении кандидата в своем профессиональном развитии?

Автобиография пишется собственноручно, в произвольной форме, без помарок и 
исправлений, с указанием следующих сведений;
- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, национальность, родной язык, какими 
еще владеет;
- когда, где, в каких учебных заведениях учился;
- в каких кружках занимаетесь, увлечения;
-отношение к воинской обязанности, когда и каким военкоматом призван на действительную 
военную службу (если не призывался указать причину);
- сведения о родителях;
- место жительства.

Памятка 



Анкета

• Многие фирмы придают большое значение 
анкетам и требуют наряду с другими 
документами, личную анкету, которая могла бы 
дать ответы на все интересующие вопросы, 
связанные с его первичной оценкой.

• Кандидат должен избегать противоречащих друг 
другу сведений.

• Кандидат не должен отвечать на вопрос 
содержащийся в анкете, если он считает, что не 
обязан на него отвечать, особенно если это 
касается интимной сферы.



Личные фото

Внешность может в значительной степени 
способствовать успеху в работе. 

Общие требования к фото:
- Хорошее качество фото;
- На фото изображение только лица (в полный 

рост запрещается);
- На фото деловой стиль одежды;
- Однотонный задний фон;
- На обратной стороне фотографии следует 

указать свою фамилию.



Домашнее  задание

Составьте свою Автобиографию по 
предложенной форме.

Примечание – автобиография пишется только от 
руки, без исправлений, орфографических ошибок, 
подтирок и содержит полную информацию о 
человеке –дата рождения, где и когда учился, 
профессиональное образование, состав семьи, 
домашний адрес.



Пошаговая инструкция для студентов:

• Шаг 1 – Прочитайте материал презентации.
• Шаг 2 – В тетради запишите дату и тему урока.
• Шаг 3 –Выполните домашнее задание – составьте 

АВТОБИОГРАФИЮ.
• Шаг 4 – Фото домашнего задания прикрепите на 

платформу ко 2 паре за 30.12.2020г.

Дополнительная информация – задание будет 
доступно до 31.12.2020г.


