Vite jak na zivotopis?

Moderni Zivotopis — prvni krok k ispéchu

Zivotopis, nebo také Curriculum Vitea (CV), je obvykle prvnim krokem na Vasi cesté za novou praci. Ne
vzdy je jeho sestaveni snadnou zalezitosti, a proto bychom Vam radi poskytli nékolik rad, jak jiz v této fazi
pfijimaciho fizeni ziskat prvni body. Dfive, nez se pustite do jeho tvorby, chtéli bychom Vas ujisti o jeho
dulezitosti a vyznamu. Vas Zivotopis je prvni vizitkou, kterou Vas potencialni zaméstnavatel obdrzi a podle
néj se rozhodne, zda budete pozvani k osobnimu jednani.

Nékolik vzorovych Sablon pro vytvofeni Vaseho Zivotopisu najdete také na naSich strankach.

Zivotopis neni slohové cviceni!

Pry¢ jsou ty doby, kdy jsme se ve $kole ugili, jak ma vypadat spravny Zivotopis. Casy se méni a tak i
zivotopis proSel svym vyvojem a dnesni ,sivicko* ma se slohovym cviCenim jiz pramalo spole¢ného.
Piste vzdy strukturované. Neni tfeba psat celé véty, hlavni fakta vyjadiete v bodech. Se struénosti to
vSak nepfezerite, abyste nezapomnéli na relevantni informace, které svému moznému zaméstnavateli
chcete predat.

Vase C.V. musi byt poutavé!

Urcité jste jiz slySeli o dulezitosti prvniho dojmu. A to co plati pro Vas osobné, plati beze zbytku i pro Vas
zivotopis. Dbejte proto na elegantni Upravu, prehlednost a samoziejmeé také na Cistotu. Piste zasadné na
pocitaci, psaci stroje jiz neodpovidaji dneSnim standardiim. Zivotopis vytisknéte na Cisty bily papir formatu
A4 a dbejte na rovnomérné zaplnéni jeho plochy.

Néktefi zaméstnavatelé pozaduji Zivotopisy psané ru¢né, které nasledné mohou podrobit grafologickému
rozboru. Rukou psany zivotopis o Vas muze jisté prozradit vice, nez si sami prejete a je vhodné jeho
pripravé vénovat odpovidajici usili.

Spravné C.V. by mélo obsahovat:

Zakladni udaje

Jméno, datum narozeni, adresu, na které si prebirate postu, telefon a e-mail. Zde Vam velmi doporucuji,
abyste zvazili, jakou adresu pro kontakt pouZijete. Nezfidka se stava, Ze Zadatelé uvedou adresy typu
kotatko.mnau@seznam.cz. Véfim, Zze mohou svym majitelm pfinést Uspéch v milostném zivoté, pfi
Zadosti o praci Vam v3ak doporuduji pouzivat méné napadné adresy, zaloZzené tieba na Vasem jménu.
Informace o Vasem rodinném stavu a poctu déti v zivotopise byt nemusi a Vas potencialni zaméstnavatel
by tyto informace ani nemél poZadovat, pfesto se tyto Udaje Casto objevuji. V Zadném pfipadé se
nezminujte se o svych rodinnych pfislusnicich, byt by byli v sebe dlilezitéjSim postaveni.

Vzdélani

Pokracujte vzdélanim - stfednim, vysokoSkolskym - na jaké Skole jste studovali, jaky obor a ve kterém
obdobi. Za nepodstatnou povazuji informaci o vasi dochazce do zakladni Skoly. Nasledné uvedte ostatni
formy studia, které jste absolvovali, jako napfiklad kurzy, pokud se tématicky vztahuji k zaméfeni pozice,
o kterou se uchazite.

Praxe

DalSi odstavec se bude tykat Vasi dosavadni praxe. Jednotlivé pozice Casové sefadte. Je nepodstatné
zda uvedete pozice jak Sly za sebou, nebo zatnete Vasim poslednim mistem. Data ve vétSiné pfipadu
postaci uvadét v letech, o pfipadna upfesnéni Vas zaméstnavatel mize pozadat. U kazdého zaméstnani
uvedte firmu, svou pozice a VaSe zodpovédnosti. Jednotlivé pozice rozvedte nejlépe na dva az Ctyfi fadky.
Dals$i schopnosti a dovednosti

Dale uvedte jazyky, které ovladate a stupen Vasi znalosti — aktivné, pasivné, dobfe slovem a pismem a
podobné. Uvedte viechny zkousky (statni, TOEFL atd.), které z daného jazyka mate. V Zzadném pfipadé
nepfecenujte své schopnosti, protoZze souc¢asti mnoha pohovorl byva zkouska, nebo jsou pfimo vedeny
v cizi feci.

Mezi podstatné informace patfi také Vase pocitaCové dovednosti, fidicské opravnéni a dalsi profesni
osvédceni — elektro, manipulacéni technika, svare¢sky prikaz a jiné.

Jste v néfem vyjimec€ni? Pak to nesmi v Zivotopise chybét, pokud to ma vztah ke sledované pozici.
Aktivity volného €asu Vam v Zivotopise mohou pomoci jen velmi vyjime€né. Sami zvazte, nakolik mohou
Va8eho budouciho zamé&stnavatele zaujmout.



Zavér

Pokud je Vas byvaly zaméstnavatel ochoten Vam poskytnout reference, muzete zminit i kontakt na
zodpovédného pracovnika.

Zivé diskutovanym tématem je, zda-li patii zdravotni stav do Zivotopisu. Pravdou je, Ze se jedna o Vase
soukromi, které by Vam zaméstnavatel nemél naruSovat, ani Vas pro né diskriminovat. Pfesto doporuduiji
sdélit zaméstnavateli mozna rizika souvisejici s Vasim zdravotnim stavem.

Stale Castéji se na zZivotopisech objevuji fotografie, ale ani jejich pouziti neni zcela bez rizika. Zaprvé
velmi kriticky zhodnotte vybér fotografie. Na klasickych pasovkach plsobi €lovék ponékud strnule a
vétSinou méné sympaticky, proto Vam jejich pouZiti nedoporucuji. Na Zivotopis se také nehodi ani
momentky, nebo jejich vystfihnuté ¢asti. Doporucuji proto profesionalni fotografie, na kterych pusobite
pfirozené a pozitivné, které jsou spravné nasvicené a daji se dobfe zpracovat vypoc&etni technikou.
Druhym uskalim fotografii na Zivotopisech je praveé jejich zpracovani na pocitaci a nasledny tisk. Moznym
feSenim je také pfilepit fotku na Zivotopis lepidlem.

Jenom C.V. nestaci

Sestaveni profesionalné vyhliZejiciho Zivotopisu je prvnim krokem na cesté k uspéchu v pfijimacim Fizeni.
Zivotopis nelze poslat samostatn&, musite tedy napsat dopis, kterym pozadate o zafazeni do vyb&rového
fizeni. V motivaénim dopise uvedte na jakou pozici se hlasite a duvody, které Vas k tomu vedou.
Vyjadrete pfesvédCeni, Ze jste idealnim kandidatem a budete pro spole¢nost pfinosem. Dopis by nemél
byt pfili§ dlouhy, doporucuji jeden az dva odstavce textu. Nékolik vzor( motivaénich dopisi samoziejmé
najdete na naSem serveru.

Jak s cizojazyénosti

Pokud se uchéazite o pozici, na které je poZadovana vyborna znalost ciziho jazyka, doporuluji pfilozit
zivotopis také v této feci. Pokud odpovidate na cizojazy¢ny inzerat bude stejné napsan i motivaéni dopis.
Pro oba dokumenty plati, Ze musi byt napsany na profesionalni drovni, bez jazykovych chyb a ctit cizi
standardy pro korespondenci.

Dalsi prace s zivotopisem

Jste-li pozvani na pohovor, Vas zivotopis zaujal a jste na dobré cesté, nikoliv vS§ak u cile. Pfipravé na
pohovor a dalSimu prabéhu pfijimaciho fizeni se vénuji na jiném misté tohoto serveru, pfesto musim
upozornit, Ze odeslanim Vase prace s zivotopisem nekonci. V kazdém pfipadé si Zivotopis spolu se vSemi
dokumenty, diplomy a vysvédenimi vezméte se sebou na pohovor a naudte se s nim pracovat pfi
jednani. Doporucuji Vam vytvofit si osobni prezentaci, kterou zaméstnavateli na prvni schizce predate.

Bud'te flexibilni

Mate bohaté zkuSenosti a ,Siroky zabér*? Odpovidate na rizné pozice z riznych obor? Potom pfipravte
specialni zivotopis a motivacni dopis, které lépe vystihnou Vase predpoklady pro pozadovanou praci. Jisté
budou jiné poZadavky napfiklad na obchodniho z&stupce a manaZera logistiky. Pokud mate pro obé
pozice vhodné predpoklady, budte flexibilni, vyuzijte situace a zdlUraznéte své pfedpoklady pro kazdou
pozici. OvSem pozor, vzdy uvadéjte pravdivé informace, které miizete dolozit.

VéFim, Zze Vam nas ¢lanek pomuze v lepsi pfipravé Zivotopisu a motivacniho dopisu. V dalSim dile se
zaméfime na pfipravu na pfijimaci pohovor a jeho priibéh.
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