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        The University of Sheffield
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                  姓名：肖明

                  专业：公共政策及管理

                  学历：硕士研究生

                  电话：18676989915

                  邮箱：xiaobeika@outlook.com

                                  个人简历
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求职意向：公关会展/媒体/NGO

基本信息

    姓名：肖明                          

性别：女

出生日期：1989年9月14

籍贯：湖北恩施市       

户口所在地：广东省东莞市

民族：汉

最高学历：硕士研究生

联系电话：+（86）18676989915

邮箱：xiaobeika@outlook.com
教育背景
 2013.09至今   谢菲尔德大学  专业：公共政策及管理 文学硕士 
主修课程：全球治理/国际关系/政治发展/对比管理

研究方向：难民管理与社区发展    

 2008.09-2012.07 黑龙江大学    专业：新闻学        文学学士

主修课程：中国新闻事业史/外国新闻事业史/新闻采访写作/新闻事业管理/新闻心理学/

          广告学/大众传播学/品牌营销/政治营销
 2009.09-2012.07 黑龙江大学    专业：英语翻译及文秘 文学学士

主修课程：英国国家概况/翻译实践/英语写作/高级听力/口语
社会实践
2013.07-2014.08 Sunday Centre   义工
主要职责：

为目标群体提供情感支持，陪伴

后勤工作，如布置场地，准备食物

不同岗位的轮班，如迎接客人，茶吧工作

2014. 07-2014. 08  Al Khair Foundation  项目实习生
    主要职责：

协助项目的设计，实施和评估

与工作人员，志愿者一起组织慈善活动，建立基金会的正面形象和品牌推广
建立和维护基金会与当地社区，慈善机构的合作关系

拜访当地商铺，拓展募捐点

其他经历

1. 黑龙江大学模拟联合国

2. 黑龙江大学青年志愿者协会冬季募捐

3. 语文，英语家教

4. 杏林春凉茶店零时工

5. 高中广播站编辑和播音

6. Hocv圣诞假期义工
技能

1.优秀的英语语言应用能力，听说读写流利，能担任日常的商务接待，方案撰写，翻译
2.熟练操作办公软件，如word，PPT

3.良好的沟通能力，执行力，文笔优秀
4..粤语,钢琴

个人综合评价
1.好学上进，功底扎实。本科学习期间，用三年时间完成双学士课程的修读，并获得学位。业余时间，自学商务英语，公共关系理论与实践课程。

2.热爱社会实践，为人正直谦逊合群，待人真诚，工作生活态度积极，脚踏实地。英国学习期间，曾是当地慈善机构的长期义工，与同事，志愿者，服务群体建立了和睦融洽的关系，深受欢迎喜爱。能迅速适应多元化的工作生活环境。

    3.爱好广泛，性格独立坚强，有优秀的执行力，能够胜任团队作业，也能高效完成个人工作。


                   MING XIAO

Mobile：（+86）18676989915  E-mail:xiaobeika815@Gmail.com     

Education

Sept 2013-Present: M.A., University of Sheffield 

    Major: Governance and Public Policy

    Core Modules: Global Governance/ International Relationship Theory/ The development of                              Politics/ Comparative Governance  

    Research area: Refugee Governance and Community Development 

Sept 2008-July 2012:  B.A., Heilongjiang University

Major: Journalism 

Core Modules: The Journalistic History of China/ Branding/ News Writing/ News Editing/ Mass Communication/ Journalistic Management/ Introduction of Advertising/ Journalistic    Psychology

Sept 2009-July 2012:  B.A., Heilongjiang University 

    Major: English Translation 

  Core Modules: Business English/ Writing/ Translation/ Listening/ A guide to English-Speaking countries 

Working Experience 

July 2013-August 2014  Sunday Centre , Sheffield 

    Main Responsibilities:

1.Served our guests including preparing food and providing emotion support 

2. Other assignments : e.g. Receptionist 

 July 2014-August 2014  Al Khair Foundation, Sheffield

    Main Responsibilities:

Assisted in the planning and implementation of the programme 

 Attended meetings, liaising with community organizations, 

 Worked with volunteers and colleagues, organizing charity events and activities

Other Experiences 

1.Broadcaster and editor in school radio station from 2006 to 2007
2.Participant of Model United Nations of Heilongjiang University in 2010
    3.Temporary English and Chinese teacher from 2010-2011
    4.Part-time waitress in Herbal tea shop in 2012
5.Fund-raising participant for poor Children and Pneumoconiosis patients 2010
6.Volunteer in Hocv during Christmas in 2013
Skills
   CET-4,CET-6, with good written and spoken English/MS Office/ Piano/Cantonese 

Self-Evaluation 
   1. A quick learner with high sense of responsibility and flexibility;

2. Able to quickly adjust to different environments and work in diverse conditions;

3. Self-motivated and strong interpersonal and communication skills;

4.A good listener with patient and honest altitude 

5. Diligent and intelligent 

