	ОБРАЗЕЦ

Для выпускников факультета

«Референт-переводчик»

ФОТО


Ф.И.О.
Адрес. Телефон. E-mail
Например

61000 Украина, г. Харьков

пр. Ленина, 10-б, кв.40
тел. 707-13-25, @ 
	Личные данные
	Например
Дата рождения: 

23 мая 1983г., 
Семейное положение:

не замужем.

	Цель
	Например

Получить должность референта-переводчика.

	Образование

2000г.- по настоящее время

2004г.
2001-2002гг
2002-2003г.


	Харьковский гуманитарный университет

«Народная Украинская Академия»

Факультет: «Референт-переводчик», дневная форма обучения

· Специальность: «Перевод», подготовка по специальности «Компьютерное делопроизводство и организация управленческой деятельности».
· Специализация: английский и французский языки
Диплом бакалавра «Бакалавр филологии со знанием двух иностранных языков. 
Факультет дополнительных специальностей, диплом

1.«Туризм и гостиничное хозяйство».
2.«Методика преподавания французского языка».
Диплом магистра по специальности «Перевод», квалификация– магистр по переводу, преподаватель двух иностранных языков ожидается в 2005г.

	Опыт работы

06.-08.-2004г.
06.-08.-2003г.
	Например
Педагог-организатор в ДОЛ «Ласпи» пгт. Форос

Педагог-организатор в ДОЛ «Россия» г. Евпатория.

	Практический опыт
02.-05.-2004г.

06.-07.2001г.


	Например
Помощник референта-переводчика в ООО «Ирбис»

· устные и письменные переводы

· работа с оргтехникой

· деловая переписка на французском языке

· работа с документацией, на ПК

Помощник секретаря-референта в фирме «Эталон»
· организация документооборота
· работа с оргтехникой, на ПК
· работа с клиентами.

	Научно-исследовательская

деятельность
	Например
Участник V Международной студенческой научно-практической конференции  «Жизненные ценности студенчества в начале ХХI века» (2002 г., ХГУ «НУА»).

	Владение иностранными

языками
	Например

Французский - Advanced, английский - Advanced, немецкий – Elementary (Elementary, Pre-Intermediate, Upper-Intermediate, Advanced).

	Навыки работы на компьютере
	Например
MS Office -XP (Word, Excel), Internet.

	Навыки и умения
	Например
Свободное владение украинским, русским, английским языками. Умение вести корреспонденцию и деловую  документацию на английском, русском и украинском языках, реферирование текстов любого жанра. Навыки организации и проведения протокольных мероприятий. Слепой метод набора на ПК, работа с оргтехникой, переговоры и работа с клиентами.

	Дополнительные сведения
	Например
Водительские права.

	Личностные качества
	Например
Пунктуальность, ответственность, способность к принятию самостоятельных решений, легкообучаемость, умение работать в команде, творческий подход к работе, коммуникабельность, ориентация на результат.

	Общественная деятельность
	Например
Участие в студенческом театре « На Лермонтовской 27».

	Увлечения
	Например

Театральное искусство, спорт, психология.

	Дата 
	Подпись


