UKOLY VOLBA POVOLANI 9.A

Procti si nasledujici text o psani zZivotopisu, je ze stranek www.infoabsolvent.cz — jak na to — jsem na
stfedni — hleddm prdci — ale jak? — jak se piSe Zivotopis. Nasledné pouzij tabulku z textu ¢i jakykoliv
vyhovujici formular z webu a zasli mi nejpozdéji 18.3. 2020 tvdj strukturovany Zivotopis. VyuzZij svych
predstav a myslenek, co bys asi tak chtél délat za 15 — 20 let, nezapomen, Ze uz mas vystudované
razné skoly, jiz jsi nékde pracoval/a. Mlzes$ vyijit i ze skutecné nabizenych pracovnich pozic podle
pracovnich inzerat(.

Jak se pise zivotopis

Zivotopis (curriculum vitae, CV) je vasi vizitkou. Je to prvni kontakt mezi vdmi a budoucim
zameéstnavatelem. Musite jim na ddlku upoutat na sebe pozornost, abyste se dostali bliZ k cili.

Vzijte se do role zaméstnavatele. Na pracovni nabidku odpovi 100 zajemcl a na precteni a
roztfidéni ,vyhovuje/nevyhovuje” mate par dnd. Na co byste se zamérili? Jaky postup zvolite,
aby to slo rychle? PFili§ kreativni nebo neprehledna CV byste ani necetli a rovnou vyradili?

Vzpomerite si na to pfi psani zivotopisu.

Typy Zivotopisi
strukturovany — v soucasnosti pouzivany prehledny format,
Uredni — zakonem predepsany formular Ustrednich organd statni spravy a statnich
instituci,
europass — strukturovany zivotopis vyuzivany v evropskych zemich,
beletrizovany — dfivéjsi slohové cviceni, dnes s nim neuspéjete.

Jak by mél vypadat

Format A4, jeden typ pisma, vizualné pfitazlivy.

Rozsah jeden list, ostatni Udaje v pfiloze (napf. kurzy), stru¢né a srozumitelné
formulace.

Svoji fotografii (neni povinna) umistéte do pravého horniho rohu, rozmér shodny s foto
na obcansky prikaz.

Zameérte se na souvislosti s pozici, o kterou se uchazite. Nabizite totiz svou praci.

Serad’te udalosti od soucasnosti do ,historie”. Prvnim Udajem bude vase posledni
pracovni misto (napf. soucasna brigada) a poslednim tfeba prazdninova brigada po 2.
rocCniku skoly. Stejné postupujte u vzdélani — od nejvyssiho dosazeného vzdélani k

Uvedte i studijni pobyt béhem skoly.

Nezapomente uvést rizné mimoskolni vzdélavaci aktivity.

Pokud je pozadavkem i Zivotopis v cizim jazyce, preklad si nechte ovérit odbornikem.
Pocitejte s tim, Ze i Cast pohovoru se pravdépodobné uskutecni cizojazycné.

K odeslani e-mailem pouzivejte formaty, které nezptsobi problémy pfi otevirani. E-mail
musi obsahovat vyplnény pfedmét (uved'te pozici a své jméno, napf. Ucetni_Frantisek
Novak, nestaci jen CV), télo vyplni privodni dopis, do pfilohy vlozte Zivotopis a dopliujici
udaje.

Dokumenty (privodni a motivacni dopisy, Zivotopis aj.) mlzete poslat i klasickou
postou ve velké obalce.


http://www.infoabsolvent.cz/

Treba takhle

Kontaktni udaje

jméno a prijmeni

vaSe celé jméno a titul

adresa trvalé nebo kontaktni bydlisté, kde jste k zastizeni
narozenf udaj neni povinny, ale z CV se vycte, takze je to na vas
telefon uved'te telefonni ¢islo (mobilu nebo pevné linky)

. tvar adresy o nécem vypovida (napi. agent007 @xxx.cz),
e-mai

neuvadéjte pracovni e-mail napf. josef.novak@firmaABC.cz)

statni prislusnost a stav

tyto tidaje nejsou povinné

Vzdélani

udaje o vaSem vzdélani uvadéjte od nejnovéjsich k
nejstar$Sim (napt. nastavba, vyuceni). Zakladni skolu nepiste.

¢asové tdaje jsou dfilezité, napt. 2006-2010 SPS strojni,
uved'te Uplny nazev a sidlo $koly, kde jste studovali, kéd a
nazev oboru, zptisob ukonceni Skoly (maturitni zkouska
apod.). Pokud praveé studujete, uved’te to jako prvni uda;j.

Pracovni zkusenosti

Zacnéte od nejnovéjsich udajt. Je tireba uvést dobu vaseho
zaméstnan{ (napi. 2011- dosud), pfesny nazev
zameéstnavatele, adresu, nazev pozice. Ten miize byt nejasny,
proto radéji strucné popiste napli prace.

Jestlize jste v jedné firmé pracovali na vice pozicich, uved'te
firmu a pracovni pozice sefad’te chronologicky od nejnovéjsi
pozice k té nejstarsi.

Materska dovolend, dlouhodoba nemoc apod.

Pokud jste byli nékdy v evidenci Giadu prace po dobu kratsi
nez ptl roku, nemusite to uvadét, protoze tato doba se mize
v prehledu ztratit. Pokud vsak jde o delsi ¢as, radéji to do CV
napiste. Zameéstnavatel by se urcité na tuto ,pauzu” zeptal.

Reference

Je dobré uvést kontakty na osoby, které o vas mohou podat
reference. Nékteri zaméstnavatelé to primo vyzaduji. Pokud
tuto rubriku nemuzete vyplnit, vynechate kolonku tplné.

Dalsi vzdélavani

Vyjadiuje vas zajem o obor, zvySovani kvalifikace,
rozsirovani znalosti, dalsi kompetence.

Piste vSechny rekvalifikace, kurzy, Skoleni a jina vzdélavani
s certifikatem, hlavné ty souvisejici s pozici, o niz se
uchazite. Uved'te, kdy to bylo, pfesny nazev kurzu, nazev
vzdeélavaci instituce, misto skoleni.
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Jazykové znalosti

Témér kazdy zaméstnavatel vyZaduje znalost ciziho jazyka.
U niZsich pozic to patrné nebude tfeba, ale pokud jazyk
ovladate, napiste to.

Uved'te cizi jazyk, ktery ovladate a na jaké arovni jste.
Rozlisuji se Ctyri rizné stupné znalosti jazyka: pasivni,
slovem a pismem, aktivni komunikace, odborna
terminologie.

Kompetence
(dovednosti)

ridi¢sky prikaz - skupina

ovladani PC - uved'te vSechny PC programy, které ovladate,
a uroven znalosti (zakladni znalost, uzivatelska znalost,
administratorska uroven).

ekonomické znalosti - napf. icetnictvi, vedeni pokladny

schopnost vést mensi kolektiv, odpovédnost...

... a dalsi

Zajmy

nepovinny udaj

Vase zajmy vsak vypovidaji o vasi osobnosti a o tom, jak
prozivate volny Cas. MiiZete uvést dobrovolnické aktivity,
¢lenstvi v klubech a zadjmovych organizacich aj.

Misto, datum, podpis
Datum musi byt aktualni. Podpisem potvrzujete pravdivost Udaji — v e-mailu napiste jméno

klavesnici, ale pokud ho posilate postou, podepiste se rucné.

Co urcité ne

V zivotopisu si nevymyslejte. U pohovoru budete mluvit o uvedenych udajich

podrobnéji.

Nepiste nic, co by mohlo vzbudit pochybnosti (napf. diivod vaseho odchodu od
soucasného zaméstnavatele). Tyto informace se sdéluji béhem pohovoru.

Nepouzivejte zkratky, které nejsou vSeobecné znamé.

Velky pozor na gramatické chyby!

Neuvadéjte osobni a citlivé informace, ani Udaje, které nemaji pfimy vztah k pracovni

pozici.

Nepouzivejte kreativni Upravu CV, napr. vlastni dopisni papir, barevny papir, jiny rozmeér

nez A4, neobvykly styl pisma aj.

Nevkladejte neoficialni fotografii, napf. momentku z dovolené.

Pokud to neni nevyhnutelné, nenechavejte mezi vasim vzdélavanim a zaméstnanimi
¢asové mezery. Casové udaje radéji uvadéjte v letech nez v mésicich.

Neprecenujte své schopnosti a znalosti, napf. cizi jazyk. Na pohovoru byste se mohli

Jutopit”.

Pozor na preposilani Zivotopisu jiz jednou odeslaného jinam. Je to vidét na prvni
pohled, v pfedmétu se objevi napfiklad: FW: Zadost o pracovni pozici XY.
Zavirovany e-mail zpUsobi, Ze nebude otevren.




A co je priivodni dopis?

Na rozdil od motivacniho dopisu jde o vécné a kratké sdéleni adresatovi, co vSechno
obsahuje zasilka (seznam dokumentu) a proc ji posilate.

Jde o standardni dokument pro posilani riznych potvrzeni, oznameni apod., ktera by
byla bez komentare nesrozumitelna.

V e-mailu tvofi jeho télo, zatimco motivacni dopis, CV a dalsi dokumenty se pfipojuji
jako prilohy. I'v klasickém dopisu to musi byt prvni list, ktery se personalistovi dostane ke
Cteni.

V pravodnim dopisu uvedte, kde jste se o volné pozici dozvédéli, kratce zdlvodnéte,
proc¢ reagujete a informujte, Ze v pfiloze posilate Zivotopis a motivacni dopis. V pfipadé
postovni komunikace postupujte stejné.

Pokud by nékdo potreboval néco vysvétlit, poradit atd., nevahejte, piste e-maily,
do ZK ¢i volejte. VSem preji klidné a zdravé vypliovani.

Mgr. Monika Hacecka



