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Jak napsat dobry zivotopis?

T —

Co do zivotopisu patri

Zivotopis by rozhodné nemél potencialniho zaméstnavatele unavit na prvni pohled. Protonepiste elaborat
pripominajici slohové cviceni, ale zvolte strukturovanou (dotaznikovou) formu.

Je nutné zminit vSechny dulezité podrobnosti tykajici se vaseho profesniho zZivota. Kromé jména, data
narozeni a bydlisté nezapomerite uvést také kontaktni tidaje (telefon, e-mail).

Ve druhé casti tykajici se studii zacnéte nejvysSim dosazenym vzdélanim Do CV (= Zivotopisu)
rozhodné neuvadéjte zakladni Skolu, jestliZe jste ziskali alespon vyucni list nebo maturitu. Uvedte roky
studia, nazev instituce, obor studia, ziskany titul nebo zpusob zakonceni.

Studujici uvadéji obvykle predpokladané datum ukonceni studia. Do této Castiuvedte také kurzy a
Skoleni, jichz jste se ucastnili.

Chronologicky postupujte také v casti treti vénované profesnim zkusenostem.Pokud je vase profesni
draha dlouha a pracovnich pozic vice, zamérte se na poslednich 10 az 15 let. Tyto informace maji pro
personalisty i zaméstnavatele vétsi vahu.

Uvedte roky (v pripadé kratSich pracovnich pozic i mésice), po jaké jste byli u daného zaméstnavatele v
pracovnim pomeéru, nazev zameéstnavatele a jeho adresu, dale pracovni pozici a stru¢né popiste, ¢im jste se
ve firmé zabyvali.



V této Casti neni treba uvadeét reference ani vysi vaseho mzdového ohodnoceni.

Posledni casti Zivotopisu jsou takzvané dal$i dovednosti. Sem uvedte své pocitacové znalosti, znalosti
cizich jazyku, zvlastni dovednosti, ale patri sem také druhy ridi¢skych opravnéni.

Miuzete zde zminit vSe, co by o vas mél budouci zaméstnavatel védét - jakych konferenci Ci stazi jste se
ucastnili, nebo jaké nezvyklé konicky mate (napr. sebevzdélavani, pomoc v charitativnich
organizacich, individualni ¢i kolektivni sporty aj.).

Budouci zaméstnavatel si o vas udéla obrazek také jako o clovéku - zda jste extrovertni ¢i introvertni
typ, nedéla vam potize spolupracovat v tymu, nebo zda mate naopak vudci schopnosti.

VétSina personalistu i zaméstnancu preferuje zivotopisy s portrétovou fotografii. Neni to sice nutnosti, ale
pokud jste se odhodlali (nebo musite-li) fotografii prilozit, pak rozhodné nepouzivejte fotografie porizené v
soukromi, na oslavach ani dovolenych. Pokud nemate aktudlni pasovou fotografii, opét investujte do své
budoucnosti a nechte se vyfotit profesionalem.

Na co pozor?

Jisté neni treba zduraznovat, jak moc zalezi na gramatické a stylistické spravnosti zivotopisu. Pokud
neni ¢esky jazyk vasi doménou, pozadejte znamé, at si vase CV prectou, nebo sdhnéte do penéZenky a
zaplatte si profesionalniho korektora.

Do zivotopisu nepiste nic, co neni zalozeno na pravdeée. Vyhneéte se také informacim, které nejsou pro
daného zaméstnavatele dilezité. Uchazite-li se o misto urednika, pak vase nadrizené jisté nezajimaji
absolvované kurzy vareni.

Velkou vyhodu predstavuje, jestlize do Zivotopisu muzete uvést referencni osobu. Tou by vSak nemél byt
nikdo z vasich pratel ani pribuznych - jde o vase nadrizené, klienty, pripadné profesory, kteri na vas
mohou pét oslavné ody.

Budte originalni

Zapomente na otrelé fraze, které popisuji pracovni népln v soucasném c¢i byvalém zaméstnani. Nebojte se
byt konkrétni - podarila se vam obzvlast néjaka zakazka, spolupracovali jste s klientem se ,,zvu¢nym”
jménem nebo jste byli experty na komunikaci s cizojazy¢nymi zemémi?

Pak byste to méli do svého Zivotopisu rozhodné uvést. Nebojte se zduraznit, jak velky tym lidi jste vedli,
jak rychlého obratu se vam podarilo dosahnout, o kolik procent jste zvedli prodeje.Personalistim

tim o sobé rekne vice, nez kdyz uvedete ,prace v administrativé a péce o klienty"“.



