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Плакасова Жаннетта

ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА, ВИКЛАДАЧ, АДМІНІСТРАТОР, 15 000 ГРН.
 16 августа

2022     Город: Одесса

Возраст: 57 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Наука, образование, переводы, Офисный персонал, Производство

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Описание

Плакасова Жаннетта Миколаївна

Повна зайнятість.

Вік: 56 років

Місто: Одеса

Контактна інформація

Адреса: Фонтанська дорога 58/2

Досвід роботи

Помічник керівника, Комплектувальниця інтр‘єрів

з 02.2021 по 01.2022 (11 місяців)
Дизайн-студія інтер‘єрів Olvient; м.Одеса, Одеса (Архітектурні та дизайнерські бюро)

Ведення ділової документації;
Листування;
Допомога в підготовці презентацій проєкту;
Ведення графіку роботи і зустрічей керівника;
Пошук і підготовка аналітичної інформації для керівника;
Пошук виробників необхідної продукції і робота з ними;
Контроль термінів виконання замовлень;
Робота з CRM системою Бітрікс 24;
Підбір декору для інтер'єрів;
Бронювання квитків;
Виконання доручень керівника.

Старший викладач кафедри програмного забезпечення автоматизованих систем

з.1992 по 09.2020 (28 років)
Черкаський державний технологічний університет, Черкаси (Освіта)

Під час роботи у ВНЗ окрім основного навчального навантаження (підготовка та проведення лекцій, практичних,
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лабораторних, презентацій, написання методичних вказівок, та інших навчальних матеріалів) була відповідальною
та вела документацію:
— розробку навчальних програм та робочих планів (в Exell);
— розробку навчальних планів та навантаження викладачів (в Exell);
— відповідальна за дистанційну освіту по кафедрі;
— розробка навчально-методичного комплексу з дисциплін;
— відповідальна за методичне забезпечення;
— робота з документами в приймальній комісії;
— відповідальна за роботу з бібліотекою;
— відповідальна за роботу з навчальною частиною;
— участь у підготовці документів до акредитації кафедри;
— участь у конференціях, семінарах, захистах;
— відповідальна за нормоконтроль дипломних проєктів та бакалаврських робіт;
— організацію та проведення захистів;
— секретар державної екзаменаційної комісіїї з захисту бакалаврських та магістерських робіт;
— підготовка документів до проходження практики студентами;
та інше.

Інженер-технолог

з 08.1991 по 09.1993 (2 роки 1 місяць)
НПО «Ротор», Черкаси (Прилади, механізми та інше)

Складання технологічних карт виробів за наданими кресленнями;

Лаборант хімічного аналізу

з 07.1984 по 09.1986 (2 роки 2 місяці)
Черкаське виробниче об‘єднання «Хімволокно», ЦЗЛ, дослідницький секторвиробничих процесів (Виробництво
хімічних волокон та товарів народного господарства)

Дослідження зразків виробництва для підвищення якості готової продукції і виявлення та виправлення причин
дефектів на різних етапах виробничого процесу.

Освіта

Київський політехнічний інститут

Прилади точної механіки, інженер-механік., Київ
Вища, з 1986 по 1991 (5 років)

Додаткова освіта

• Школа інтернет Маркетинга (2021, 3,5 місяці)• Черкаський державний технологічний університет, тьютор (2016, 1
місяць)• Европейський проєкт: «Іноваційні методи і технології викладання» м. Ченстохова, Польща. (2019 , 3 місяці)

Професійні та інші навички

• Навички роботи з комп’ютером
Сертифікат цифрової грамотності від Міністерства цифровоїтрансформації Ураїни. Визначений рівень: В2.
osvita.diia.gov.ua/uploads/certificate/20220725/wLRh8JP4hvR2pRM4A9vCbSrJTSY_QvDO-1658736677.pdf?
v=1658739472
просунутий користувач ПК, Office (Word, Excel, PoverPoint), Enternet, оргтехніки; інших комп´ютерних програм;
впевнений користувач месенжерів;
користувалася CRM-системою Бітрікс 24;
закінчила курси по SMM;
досвід дистанційної роботи зі студентами та підприємцями.• Робота з комп’ютерними програмами (20 років досвіду)
Просунутий, використовую в даний час.• Використання месенжерів (10 років досвіду)
Просунутий, використовую в даний час.

Знання мов

• Українська ─ вільно• Російська ─ вільно

Додаткова інформація

—приязна до людей;
—активна, ввічлива, тактовна, відповідальна, пунктуальна;
—вільно спілкуюся та пишу українською та російською мовами (вивчаю англійську);
—здатна до навчання та самонавчання; 
—схильна до аналізу інформації.
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