Как написать автобиографию
Если требуется автобиография, образец ее заполнения обычно дает работодатель, поскольку не существует установленной законодательством ее жесткой, обязательной формы.
Однако если образца у будущего работодателя не оказалось, нужно придерживаться общих правил к тому, как правильно писать автобиографию:
· исключительно собственноручно, без использования машинописи, предпочтительнее черными чернилами;
· лаконичность изложения, - ее оптимальный объем не превышает односторонних двух страниц;
· строго без ошибок (орфографических, пунктуационных, речевых и т.п.);
· официальный стиль изложения, т.е. без эмоций, просторечных и жаргонных выражений и т.п.;
· соблюдение строгой хронологии излагаемых событий, - от более раннего к тем, что имеются на момент написания автобиографии;
· изложение достоверных фактов.
Совет: Чтобы подстраховаться на важном собеседовании с кадровой службой, и не испытывать затруднений с тем, как написать автобиографию про себя, образец заполнения лучше взять предусмотрительно с собой!
Пример автобиографии для работы
В зависимости от работодателя, на собеседовании может быть предложен один из трех возможных вариантов оформления сведений о себе, в виде:
· готового бланка с анкетными графами;
· свободной формы, в виде фактологического изложения на листе бумаги формата А4;
· эссе, - стилистически выдержанного ответа на предложенные вопросы.
Если выбор работодателя пал на свободную форму автобиографии, образец написания на работу выглядит следующим образом:
Я, Иванова Анна Николаевна, родилась 23 мая 1982 года, город Ростов-на-Дону. В 1989 году поступила в общеобразовательную школу №33. В 1999 году окончила школу. В 1999 г. поступила в Ростовский государственный университет на факультет химии. В 2004 году окончила его с красным дипломом.
С сентября 2004 года работала на должности химика на заводе «Сельмаш».
С мая 2016 и по сегодняшний день работаю там же в должности начальника химического отдела.
Судимости не имею.
Сын: Иванов Михаил Иванович, 07 мая 2008 года рождения, город Ростов-на-Дону. Ученик школы № 10.
Дополнительная информация:
Мать: Маринина Вячеслава Ильинична, родилась 11 марта 1958 года, город Никитск. Окончила Никитский государственный университет, пенсионер. Проживает по адресу: г. Ростов-на-Дону, ул. Рогова, д.5, кв. 13. Не судима.
Оптимальный план, как правильно написать автобиографию
Иметь наглядное представление о том, как правильно написать автобиографию поможет грамотно составленный образец.
Но, на случай, если образец будет оставлен дома, лучше выучить несложный план, дающий подсказку, как написать автобиографию самостоятельно:
1. Прежде всего, пишется полностью, как в паспорте, фамилия, имя и отчество заполняющего автобиографию: «Иванова Нина Михайловна».
2. Дата рождения в формате «день-месяц-год»: «15 июня 1985г.».
3. Место рождения, согласно информации, указанной в паспорте. Например: «Ростовская обл., Неклиновский р-н, с. Вареновка».
4. Полученное образование, начиная со школьного, при этом упоминая наименование учебного заведения и период обучения с указанием наименования должности: «Вареновская средняя школа, 1992-2002 гг., высшее юридическое образование, ДГТУ, 2003-2008 гг.».
5. Периоды официального трудоустройства: «2008-2017гг. Таганрогский педагогический колледж, юрисконсульт».
Особенности для женщин: как писать автобиографию на работу образец
Если работница единожды или несколько раз находилась в декретном отпуске, автобиография (образец на работу) женщины должна в параграфе, посвященному периодам ее официального трудоустройства иметь сведения о периоде нахождения в отпуске по уходу за ребенком.
Такая автобиография будет иметь следующий пример:
Иванова Нина Михайловна, 15 июня 1985 года рождения, родилась в Ростовской обл., Неклиновском р-не, с. Вареновка.
Закончила Вареновскую среднюю школу, 1992-2002гг., в 2003-2008гг. получила высшее юридическое образование, ДГТУ.
С 2008 по 2017гг. занимала должность юрисконсульта в Таганрогском педагогическом колледже.
С 2009 по 2011 г. находилась в отпуске по уходу за ребенком.
Дополнение к автобиографии
Разумеется, дополнение к автобиографии будет предпочтительнее сухого и скучного перечисления мест учебы и работы.
И если краткая автобиография образец имеет самый лаконичный, то дополнения к нему будут касаться:
· сведений о составе семьи, семейном положении, с указанием даты его приобретения, и близких родственниках: «Отец, Иванов Н.М., мать, Иванова О.П., замужем с 2002 г., упруг Свиридов Т.К., сын, Свиридов Д.Т. (либо «не замужем/холост»)»;
· отношение к воинской обязанности, с указанием призвавшего военкомата и даты;
· наличие ученой степени и/или звания;
· социальное происхождение в автобиографии;
· хобби и увлечений;
· родного языка;
· гражданства и национальности;
· увлечение видами спорта;
· подготовки в системе дополнительного образования;
· дополнительных курсов, тренингов;
· знаний языков и каких-либо навыков и т.п.
Если есть желание указать свое социальное происхождение в автобиографии, пример может быть следующим:
· служащий – если это касается государственных должностей;
· рабочий (для лиц с соответствующей специальностью);
· крестьянин – для работников фермерских хозяйств.

