9 класс СБО 22.05.

Тема: Деловые бумаги: анкета. Правила составления.

Задание 1. Прочитайте определение понятия.

Анкета - это собирание сведений путем получения ответов на вопросы.
Заполнение анкеты - это один из основных приемов проведения предварительного собеседования, оно позволяет получить начальное представление о сотруднике. 
Анкета при приеме на работу. ( Образец)
1. Фамилия __________________________ 
Имя ______________________________ 
Отчество _________________________ 
2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли 
______________________________________________________
3. Год, число и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Гражданство ________________________________________
5. Образование_________________________________________ 
6. Ученая степень, ученое звание, когда присвоены, номера дипломов ______________________________________________
7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и можете объясняться, владеете свободно) 
…………………………………………………………………………………………….
8. Были ли Вы и Ваши близкие родственники судимы, когда и за что __________________________________________________

9. Домашний адрес и номер телефона ______________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________ 
10. Паспорт или документ, его заменяющий  __________________________________________________________________ (номер, серия, кем и когда выдан) 
______________________________________________________ 

"___"________________ 20__ г.                                                                       Подпись 


Задание 2. Ответьте на вопросы.

Для чего надо заполнять анкеты?

Ответ:____________________________________________________________

В каких случаях вам приходилось заполнять анкеты?

Ответ:____________________________________________________________

Задание 3. Продолжите  пословицы
«Терпенье и труд всё…………………………………………» 
«Без труда не вытащишь и ……………………………………………………..» 
[bookmark: _GoBack]«Землю солнце красит, а человека – …………………………» 

