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CHCETE, ABY VAS ZIVOTOPIS ZAUJAL?
PRECITAJTE SI TENTO KONTROLNY ZOZNAM. S

Neexistuje spravny ¢i nespravny spdsob, ako napisat Zivotopis, tieto zakladné

¢asti by v flom vsak nemali chybat:

@ adresa a kontaktné informacie

® vzdelanie a kvalifikacia

@ doterajSie zamestnanie a/alebo pracovné skisenosti
@ zrucnosti relevantné pre dané pracovné miesto

@® jazykové zrugnosti

@ zaujmy, uspechy, konicky

© referencie

@ Tip: Dobre zvaZzte, ¢i do Zivotopisu vlozite svoju fotografiu. Ak vyzera
dobre vo farebnom, nie vsak v ciernobielom prevedeni, alebo je prilis malg,

tak ju radSej nevlozte.

FAKTY A DOBRA PREZENTACIA

Zivotopis by zvy¢ajne nemal mat viac ne? dve strany vo formate A4.
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KRATKO O SEBE

/ Vysvetlite, pre€o sa prave vy najlepSie hodite na dané pracovné
miesto. Napite o sebe nieto zaujimavé, o uplta pozornost.

9 Tip: Pre zamestndvatela nemusi byt vzdy zjavné, ako vase
skusenosti suvisia s ponukanym pracovnym miestom. Preto
predstavte kratko, preco sa prave vy najlepSie hodite na dané
pracovné miesto (vyzdvihnite svoje uspechy, pokial moZzno
podloZené ciselnymi Udajmi). Tieto informacie by nemali chybat v
sprievodnom liste.

JAZYKOVA STRANKA

Zamestnavatel v priemere strdvi prezeranim Zivotopisu len osem sekund.

Piste k veci a podrobnosti si nechajte na osobny pohovor.

Cista a uhladna prezentacia
kratko a stru¢ne (snazte sa zmestit do dvoch stran)

pouZivajte zarazky)

lahka vizualna orientdcia v texte
jednotné formatovanie
zaujimavé a kreativne riesenia

CLL KKKX

zrozumitelny text s jasnou Strukturou (prehladne, Ccitatelne,

jednotnost (pouZivajte iba jeden jazyk v celom Zivotopise)

jasné zmysluplné vyjadrenia

kratke vety

neutralny Styl (nepiSte stale v prvej osobe jednotného ¢isla)
vyjadrujte sa konkrétne (nie prilis vSeobecne)

piste rozhodne a pozitivne, dynamicky (pouZivajte slovesa ako
,rozvijat, zorganizovat, dosiahnut)

nepouzivajte Zargon, skratky atd.

Zivotopis musi byt bezchybny, bez pravopisnych chyb

pouZivajte kltcové slova
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" Tip: Namiesto prvej osoby (napr. ,urobil som to a ono“) pouzivajte
pozitivne akéné vyrazy (napr. ,zavedenim toho, vytvorenim onoho®).
Dlhé suvetia nahradte heslovymi zarazkami. Text tym vyrazne ziska
na dynamike. Va3 Zivotopis tak bude pdsobit velmi energicky a
pomdZe posilnit dojem o vas, Ze ste schopnym uchadzacom.

? Tip: PouZivajte jednotné formatovanie, najma pri kopirovani a vkladani
textu. Neprehanajte to so zvyrazfiovanim (tu¢né pismo, podciarknutie,
kurziva), aby vas Zivotopis nebol matuci.

© Nezabudnite, Ze pozornost naborového pracovnika prirodzene utkvie na
vizudlnom taZisku Zivotopisu - prvej strane v hornej strednej Casti,
takZe tu uved'te najddleZitejSie informacie.

ZIVOTOPIS NA MIERU: RELEVANTNY A PODLOZENY

v Specifické a relevantné informacie (prispdsobené y¢r Uspechy podlozZené Cislami
k ponukanému miestu, nie prili§ vieobecné) v dostatocné dokazy (priklady)
Yr osobitné zrucnosti a skusenosti na prvej polstrane ¥ informacie, ktoré vas robia zaujimavym

v priklady Uspechov a zlepseni

Q Tip: Pre kazdu pracovnul ponuku si vytvorte samostatny Zivotopis. Netreba pisat cely text znovu, staci
upravit podrobnosti, aby bol Zivotopis relevantny. V opise pracovnej ponuky ndjdete PRESNE zru¢nosti,
ktoré by ste vo svojom Zivotopise mali podc¢iarknut.

Hned na prvej polstrane uvedte, Ze mate poZadované Specifické zru¢nosti, skisenosti a
pristup, aby naborovy pracovnik rychlo zistil, 7e sa na dané miesto hodite. Co najlepsie
vykreslite svoje zaujmy, skusenosti a zru€nosti — su pre dané zamestnanie relevantné a
robia vas zaujimavym?

Musite preukazat, Ze mate prave to, ¢o potrebuju. TakZe miesto formuldcie, Ze mate ,dobré komunikacné
schopnosti, uved'te priklad, z ktorého to bude jasne vyplyvat, napr. ,pisanie mesacného blogu o diani v
podniku v ramci stratégie pre socialne média“. Svoju vhodnost doloZte prikladmi Uspechov a zlep3eni
dosiahnutych na pracovisku, ¢ problémov, ktoré ste vyriesili: ,Stcastou tejto pozicie bolo planovanie,
organizacia a vedenie, pretoZe som bol zodpovedny za tim ludi“.

W PouZivajte kli€ové slova: pomocou kltucovych slov, ktoré

sa beZne spajaju s opisom vasej prace, vyhladavac vyberie
prave vas zivotopis z hromady ostatnych.

PiSTE PRAVDU!

+ datumy a c¢asové obdobia
musia sediet

+ nevynechdvajte udaje

v referencie

9 Tip: Referencie by mali byt od niekoho, kto vas

v minulosti zamestnaval a mo6Ze potvrdit vase
zrucnosti a skusenosti. Ak doteraz nemate
pracovné skusenosti, poZiadajte o referenciu
svojho ucitela alebo tutora. Snazte sa podla
moznosti zahrnut dve referencie.

->| |<- Nevynechavajte udaje!



