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ZAKLADY MUSI BYT BEZCHYBNE

Neni Zadny spravny ¢i Spatny zplsob, jak napsat Zivotopis, nékteré jeho ¢asti
byste v3ak prece jen neméli opomenout:

® adresu a kontaktni informace

@ informace o vzdélani a kvalifikaci

@ prehled dosavadnich pracovnich zkuSenosti
@ dovednosti pro dané pracovni misto

® jazykové znalosti

® zajmy, uspéchy, zaliby

@ reference

NA CO NEZAPOMENOUT,
ABY VAS ZIVOTOPIS ZAUJAL

»

UVEDTE KRATKE OSOBNIi PROHLASENI

Vysvétlete, pro¢ jste pravé vy nejlepSim uchazecem o dané
pracovni misto. NapiSte o sobé néco zajimavého, co Ctenare
zaujme.

’:?i‘Tip: Nepredpokladejte, Ze si zaméstnavatel sam vsimne, jak se
vase zkuSenosti vztahuji k nabizenému pracovnimu mistu. Radéji
napiste kratké osobni prohlaseni s vysvétlenim, pro¢ jste na danou
pozici tim nejlepSim kandidatem (zd(raznéte své uspéchy a pokud
mozno je podlozte Ciselnymi udaji). Informace tohoto druhu by

Q Tip: Poradné si rozmyslete, zda vloZit fotografii. Pokud vypada dobfe v

barevném provedeni, ale v cernobilém uzZ méné, nebo je prilis mala, radgji ji
vynechte.

NEVYMYSLEJTE Sl a DBEJTE NA

+ jednotnost (dlsledné pouzivejte pouze jeden jazyk)
VIZUALNI STRANKU v Jaend smysluplna vyjadrent
 kratké véty
Zivotopis by obvykle mél mit maximalné dvé strany — vZdy pouZijte format + neutralni styl (nepidte stéle v prvni osobg)
A4. Nad jednim Zivotopisem zaméstnavatel stravi v priméru pouze osm  budte konkrétni (nepisté pfilis obecné)
sekund. Piste vécné a podrobnosti si nechejte na osobni pohovor. + rozhodné, pozitivné a dynamicky (vyvijim, zorganizoval/a jsem,
+ bezchybna Uprava dosavhl/ a jsem)
v kratce a strucné (snazte se nepresahnout dvé strany) v bez zargonu, zkratgk ‘?DOd'
 srozumitelné a s jasnou strukturou (pfehlednég, Citelné, pouzivejte Vv bez Chylf-’ a pravgplsr)ych hrubek
odrézky) +/ pamatujte na klicova slova
+ shadna vizualni orientace v textu vt
« jednotné formatovani Q Tip: Misto prvni osoby (napr. ,udélal/a jsem to a ono“) zkuste
+ Di&t8 zajimavé a tviiréim zptisobem Ehuéténé akeni vyrazy, napt. ,podafilo se, zahajeno, vytvoreno*.
Sroubovana souvéti nahradte heslovitymi odrazkami. Text tim
Q Tip: Pamatuijte na jednotné formatovani, hlavné pokud vkladate pasaze vyrazné ziska na dynamice. Vas Zivotopis tak bude pdsobit velmi
odjinud. Neptehangijte to se zvyraziiovanim (tu¢né, podtrzend, kurzivou), jinak energicky a bude z né&j jasné patrné, Ze jste schopny uchazec.

Zivotopis bude neprehledny.

PouZivejte klicova slo
Nezapomefite, Ze vizudlnim t&Zist&m Zivotopisu je stfed horni poloviny wW nabizenou pozici b&zné

tohoto mista sméfujte nejdllezitéjsi informace.

ZIVOTOPIS NA MiRU: RELEVANTNIi a PODLOZENY

v specifické a relevantni informace (vztahujici se k nabizené Yr dosazené vysledky podloZte Cisly
pozici, nikoliv p¥ilis obecné) v uvedte dostatek dikaz( (priklady)

¥ specifické znalosti a zkuSenosti umistéte do horni poloviny prvni 4 zajimavé informace o uchazeci
strany

¥ vysledky a zdokonaleni ilustrujte na p¥ikladech

‘:@’:Tip: Pro kazdou pracovni nabidku vypracujte samostatny Zivotopis. Neni tfeba psat cely text znovu, staci upravit podrobnosti, aby

byl Zivotopis relevantni. Peclivé si prectéte inzerat, at PRESNE vite, jaké dovednosti méte zd(iraznit.

Hned na prvni palstrané ukaZte, Ze mate poZzadované dovednosti, zkuSenosti a pfistup, takZe si personalista
okamzité uvédomi, Ze se na nabizené misto hodite. Co nejvice ztrocte své zajmy, zkusenosti a dovednosti
- jsou pro dané zaméstnani dlleZité a stavi vas do zajimavého svétla?

Presvédcte budouciho zaméstnavatele, Ze potfebuje pravé vas. Takze misto formulace, Ze mate ,dobré komunikacni dovednosti*
uvedte priklad, z néhoz to bude zcela zfejmé, napr. ,v ramci firemni strategie pro socidlni média kazdy mésic pisu blog o déni v
podniku®. Své vyborné kvality doloZte pfiklady pracovnich Uspéchd, pracovnich vykon( nebo problémd, které jste vyresil/a: ,Na
této pozici bylo nutné planovani, organizace a vedeni, nebot jsem odpovidal/a za tym spolupracovnikd”.

nemély chybét v prlivodnim dopise.

DBEJTE NA JAZYKOVOU STRANKU

va: Uvedete-li vyrazy, které se s
spojuiji, vyhledavac mezi hromadou

© prvni strany — na ném pfirozené spocine personalistliv zrak, takZze do ostatnich snaze vyhleda praveé vas Zivotopis.

NEVYMYSLEJTE SI!

« data a dasova posloupnost
musi odpovidat skute¢nosti

+ nevynechavejte Udaje

v reference
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Tip: Reference by mély byt od
Clovéka, ktery vas v minulosti
zaméstnaval a mdze potvrdit vase
znalosti a zkuSenosti. Nemate-li
zatim pracovni zkuSenost, poZzadejte
o reference svého ucitele ¢i lektora.
Snazte se uvést pokud mozno dvé
reference.

->| |<- Nevynechavejte udaje!



