Матрица резюме для профессорско-преподавательского состава:

ассистент, старший преподаватель, доцент, профессор 

	РЕЗЮМЕ 

КАНДИДАТА НА ДОЛЖНОСТЬ

ДОЦЕНТА КАФЕДРЫ _____________________________
________________________________________

(ФИО полностью)
Дата рождения: __.__.____
Телефон: 8 ХХХХХХХХХХ
Электронная почта: __________@____
Адрес проживания: г. ______, ул. ________, д. __, к. __,  кв. __
	ФОТО 
(цветное)


Цель (заполняется только претендентами на вакантные должности, действующие сотрудники формулирование цели опускают) – сформулируйте Вашу цель (например, получение должности…; применение своего профессионального  опыта и знаний…)  
ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Ученая степень; звание: ____________ ( ____ г.п.); _________  ( ____ г.п.)
Педагогический стаж: ____ лет
	Сфера научных интересов, специализация
	

	Преподаваемые дисциплины:
	

	Базовое образование



	___ - ____ г.г.
	Аспирантура – специальность «____________________»

Название учебного заведения (полностью); город; форма обучения (заочно / очно) 

	___ - ____  г.г.
	Высшее (специалитет / бакалавриат / магистратура) –  специальность / направление подготовки «____________». 

Квалификация: _____________________________
Название учебного заведения (полностью); город; форма обучения (заочно / очно)


СУЩЕСТВЕННАЯ ИНФОРМАЦИЯ 

Опыт работы (начиная с последнего места / должности) (необходимо описать лишь тот опыт, который, на наш взгляд, существенен для занимаемой (планируемой) должности. Помните, что цель резюме – заинтересовать работодателя, а не «поведать» о всей своей жизни. Тот профессиональный опыт, который, на Ваш взгляд, не столь важен для планируемой должности, можно будет указать в разделе «Иные профессиональные навыки и умения»).
Период: с __.____ по __.____. Должность: ________________ (наименование должности), _________________________ (наименование организации полностью).
Функциональные обязанности (кратко перечислить те обязанности, которые Вы выполняли в данной должности. Например: подбор и обучение персонала;  ведение отчетной налоговой и финансовой документации; ведение переговоров и заключение договоров; проведение индивидуальных и групповых консультаций и т.д.)

· _________________________; 

· _________________________;

· _________________________.
Период: с __.____ по __.____. Должность: ________________ (наименование должности), _________________________ (наименование организации полностью).
Функциональные обязанности

· _________________________; 

· _________________________.
Профессиональные достижения (необходимо описать то, чего Вам удалось достичь, работая в выше перечисленных должностях. Формулировки должны быть краткими, конкретными, желательно содержащими количественные показатели. Например: организовал(а) с нуля работу малого инновационного предприятия ООО «______»; организовал(а) деятельность волонтерского течения «__________», в рамках которого было подготовлено более _____ студентов-тренеров и т.п. Кроме того в данном разделе можно указать имеющиеся у Вас награды: почетные грамоты, благодарственные письма, медали и пр., если, на Ваш взгляд, они несут существенную информацию для работодателя о Вас, как о работнике).
· _________________________; 

· _________________________;

· _________________________.
Дополнительное обучение (укажите  точную дату, место (город, страна),  количество часов и название, курсов, семинаров, тренингов и т.д., по которым Вы прошли обучение. Так же важно, чтобы у Вас были подтверждающие документы: удостоверения, сертификаты и пр., на случай, если работодатель захочет удостовериться в том, что Вы действительно обучались по той или иной программе).
	_/_/___ - _/_/___
	_______________________________________; 72 часа; Уфа. Россия

	_/_/___ - _/_/___
	_______________________________; 14 часов; Москва. Россия

	_/_/___ 
	________________; 8 часов; Барселона. Испания


Навыки и умения

Иностранные языки: ​​​​________ язык (например, английский, немецкий, китайский)  и уровень владения (например, свободное владение разговорной речью, перевожу со словарем…)

Навыки работы с ПК: на каком уровне (пользователя; профессионально) и какими программами (MsWord, Excel, PowerPoint, Internet и т.д.). 
Иные профессиональные навыки и умения (кратко перечислите,  какими дополнительными умениями и навыками Вы еще владеете, какой опыт имеете. Здесь можно указать и профессиональный опыт, который Вы не указывали ранее. Вместе с тем помните, что навыки и умения должны относиться к работе. Например: опыт ведения переговоров; навыки делового общения; способность принимать нестандартные управленческие решения; опыт стратегического планирования и управления людьми; опыт организации и проведения всероссийских и международных конференций; опыт организации учебных, научных и досуговых студенческих мероприятий; исполнение обязанностей заместителя декана факультета ……… Астраханского государственного университета (с 2007 по 2013 г.г.)  и т.п.).
Сильные стороны и качества личности (описание данного раздела требует особой тщательности. Внимательно проанализируйте свои достоинства и расположите их по следующим категориям)  
· Интеллектуальные:__________________________________________________________________.

· Рефлексивные: _____________________________________________________________________.
· Личностные: _______________________________________________________________________.

· Поведенческие: ____________________________________________________________________.
· Коммуникативные: _________________________________________________________________.
· Деловые: __________________________________________________________________________.
Материальные результаты труда (публикации, патенты, объекты интеллектуальной собственности, изобретения, методические наработки и т.п.)
	ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ



	Семейное положение, дети: 
	

	Ссылки, электронные ресурсы:
	http://www.scopus.com/authid/.........
http://elibrary.ru/author_...........
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