Дисциплина: Документационное обеспечение управления
Дата проведения занятия: 17.04.2020

Тема занятия: ПЗ  Составление и оформление резюме.
Прежде, чем Вы приступите к выполнению заданий, сообщите о его получении. Для этого со своей личной почты отправьте на адрес электронной почты olgaafanaseva201@yandex.ru пустое письмо с темой «Получено». 
ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЙ:

1. Откройте папки для практических занятий, подготовьте лист А4, запишите на вернем поле дату, тему учебного занятия, укажите свою фамилию и имя. 
2. Ознакомьтесь с инструкционной картой, приведенной ниже.

3. На оборотной стороне листа ответьте на контрольные вопросы.
4. На лицевой стороне листа выполните практическое задание. Ориентируясь на форму документа и образец, составьте документ по условию. 

В ходе выполнения задания вы можете воспользоваться материалами учебника 
Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство,2-е изд., пер. и доп., учебник и практикум для  СПО/Кузнецов И.Н.-М.: Юрайт, 2017 с. 178-200
и ГОСТ (или ПЗ № 1,2 в рабочей тетради): 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.
Также можете воспользоваться электронным учебником
https://e.lanbook.com/reader/book/105319/#1 с. 178-211

ВНИМАНИЕ!!!
1. Выполненную письменную работу необходимо предоставить в любом доступном для

Вас формате (фото, скан и т.п.) на адрес электронной почты: 
olgaafanaseva201@yandex.ru к окончанию учебного занятия!

2. Название файла должно содержать Фамилию и имя обучающегося, дату учебного занятия. 
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ:
Используя учебную литературу и Интернет-ресурсы, охарактеризуйте резюме (порядок составления и предоставления, какие сведения указываются)

ЗАДАНИЕ 1

      Оформить резюме
УСЛОВИЕ:

Семенова Анна Александровна составляет резюме с целью соискания должности секретаря. Имеет образование: 

2008 г. Российский государственный социальный университет, социально-гуманитарный факультет, кафедра социальной философии
2009 г. Международный центр профессионального образования, курс «Секретарское дело с использованием ПК»

Имеет опыт работы: 01.2011 — наст. время ООО «Магистраль»
Должность: секретарь-референт
— Планирование, своевременное внесение изменений в график работы руководителя
— Протоколирование и организация совещаний, планерок
— Своевременное ознакомление с изменениями всех заинтересованных лиц
— Общее делопроизводство
— Ведение электронного документооборота
— Организация отправки и получения почтовых отправлений
— Визовая поддержка руководства и сотрудников офиса
— Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса 

09.2008 — 12.2010 г. ООО «Директ Лайн»
Должность: секретарь на ресепшн
— Прием, распределение и фильтрация входящих/исходящих звонков
— Работа с входящей и исходящей корреспонденцией
— Подготовка документов для руководителей
— Информирование сотрудников компании о событиях, фактах, распоряжениях
— Прием посетителей, заказ пропусков
— Координация и обеспечение работы офиса
— Организация командировок руководителя 

Профессиональные навыки и знания: уверенный пользователь ПК — MS Office (Word, Excel, Outlook), Internet;  грамотная устная и письменная речь; владение оргтехникой. Свободно владеет английским языком
Дополнительная информация: коммуникабельность, ответственность, стрессоустойчивость; исполнительность, пунктуальность; стремление к развитию и профессиональному росту.
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ:

Резюме может иметь произвольную форму, но есть информация, которую вы должны указать обязательно:

-  личные данные (самостоятельно)

- цель составления резюме

- образование

- опыт работы

- профессиональные знания

- дополнительная информация

Шихов Владимир

Резюме на должность менеджера по продажам
Телефон:  +79652744453     E-mail: shihov-vlad@gmail.com       Дата рождения: 20.07.1990

Семейное положение: холост
Опыт работы:

08.2015 - н. в.
Холдинг «Объединенные кондитеры», ведущий менеджер по 
                                         работе с  сетями.

Обязанности:

· достижение поставленных показателей по представленности и объёмам в торговых точках;

· увеличение рентабельности проектов;

· планирование, проведение и контроль эффективности маркетинговых мероприятий;

· разработка планов сотрудничества с розничными сетями;

· корректировка и контроль ассортимента, объемов закупок;

· проведение переговоров с новыми и существующими клиентами;

· подготовка договоров поставки с ключевыми клиентами, обсуждение и улучшение условий контракта.

10.2013 -  06.2015
Кондитерская фабрика «Победа», торговый представитель.

 (1 год 9 месяцев)
Обязанности:

· выполнение поставленных целей по планам продаж;

· поддержание и развитие клиентской базы;

· контроль запасов в торговых точках, помощь в формировании заявок;

· посещение торговых точек и формирование заказов;

· введение отчетности.

Профессиональные знания:  
-         опыт полного ведения национальных клиентов по прямым контрактам («Дикси», «Магнит», «Метро», «Ашан», «Лента» и др. ) в крупной FMCG компании, развитие качественного линейного менеджмента, достижение поставленных целей, повышение эффективности бизнеса;
Образование:

2008 - 2013: Московский университет - Университет Синергия. Управление / Менеджмент.
Дополнительное образование:  2015 - курс "Техника продаж".

Личные качества:

· выстраиваю отношения на долгие годы, работаю с клиентами на основе взаимного уважения и понимания общих задач;
· в результате работы заключил с ключевым клиентом договор, переговоры которые велись 2 месяца;

· постоянно поднимаю стандарты качества своей работы, за 2019 год увеличил свой KPI на 20%, подняв оборот компании на 15%.

Дополнительная информация:
· водительские права, категории “В” (стаж вождения 8 лет), имеется личный автомобиль.










