Desatero spravného zivotopisu

Uchazite se o brigadu, praci pfi studiu, staz ¢i o klasickou pracovni nabidku? Bez Zivotopisu
se neobejdete. Pfipravili jsme pro vas desatero rad a doporuceni co by mél spravny
Zivotopis obsahovat.

Zivotopis by mél vzdy:

byt pravdivy,

byt struény, ale vystizny,

byt zamifeny na pozici/profesi o kterou se uchazite,
obsahovat kompletni kontaktni tdaje

byt sefazen od nejnovéjsiho k nejstarSimu

byt bez vét a motivacnich dopisu,

mit graficky oddélené nadpisy, nazvy pozic a firmy,
byt v rozsahu 1 - 3 stranky dle zkuSenosti kandidata,
byt v PDF formatu,

0. byt uloZzen s odpovidajicim nazvem souboru idealné bez
diakritiky.
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Pozn.: Graficky zpracovat tento pfehled a dat do toho odkaz na podrobnéjsi popis viz. nize.
Zivotopis by mél vzdy:

1) byt pravdivy,

- Nikdy v Zivotopise nelzete, ani neupravuijte realitu. Muzete lehce zménit
nazev pozice, ale vzdy by to mélo primarné odpovidat pracovni naplini bézné
pro konkrétni pracovni pozici. Zkontrolujte si, ze vase data v CV odpovidaji
datim ve vasem pfipadném profilu na Linkedin ¢i na jiném vasem
dohledatelném vefejném profilu.

2) byt strucny, ale vystizny,

-V Zivotopise zcela vynechte véty. Vétsi uspéch budou mit pfehledné odrazky.
Vyhnéte se také zbyte€nym sloviim. Personalista hleda hesla a slovni vata
okolo akorat odpouta jeho pozornost. Méné je vice!

3) byt zamireny na pozici/profesi o kterou se uchazite,

- Vzdy se zamyslete o jakou pozici se chcete uchazet. Doporu€ujeme pfipravit
si jednu verzi CV se vSemi zkuSenostmi, abyste méli jakési portfolio
zkuSenosti ze kterého budete moci vybirat. Na konkrétni pracovni pozici pak
uz jen mazete zkusenosti, popf. ménite pofadi odrazek u popist jednotlivych
pozic, podle toho co je pro konkrétni pozici zajimavé.



4) obsahovat tyto udaje,

5)

6)

7)

8)

9)

- Kontaktni ddaje (jméno, mésto bydlisté kde hledate praci, tel.Cislo, e-mail,
fotka chcete-li)

- Vzdélani

- Pracovni zkuSenosti

- Dalsi vzdélani + stazZe

- Jazykové znalosti

- Pocitacové znalosti

- Zamy

- Dobrovolnictvi
Na prvni misté by mély byt vZdy kontaktni udaje. Pokud jste jesté student, 2.
kolonkou v poradi bude Vzdélani. Nasledovat budou Pracovni zkuSenosti.
Mate-li brigady mimo obor, ktery studujete, ale nechcete je “michat” se
zkuSenostmi v oboru, mlzete pfidat jeSté sekci Pracovni zkuSenosti v
prubéhu studia, popfipadé Brigady v prubéhu studia.

Fotografie v CV neni nutna, ale personalisty velmi vitana. Personalista si vas
Iépe pamatuje. Optimalni format je obli¢ej + ramena. Vhodné je vybrat
fotografii s jemnym Uusmévem, popf¥. jinym vyrazem obliCeje, ktery ma
moznost vzbudit v personalistovi sympatie k vasi osobé..

byt sefazen od nejnovéjsiho k nejstarSimu

-V kazdé sekci vyjmenovavame zkuSenosti tak, aby nahore byla vzdy
nejnoveéjsi zkuSenost / aktualni studium apod. StarSi zkuSenosti jakoby
odtékaji. U jazykovych €i dalSich znalosti plati, ze vySe uvadime to v ¢em
jsme lepsi / silngjsi.

byt bez vét a motivacnich dopisi,

- Do spravného Zivotopisu patfi zminit hlavné fakta a ovéfitelné informace. Do
zivotopisu nepatfi motivacni odstavce a doplfujici informace. Ty maji misto v
motivaénim ¢&i pravodnim textu pfi zasilani Zivotopisu. Neni nutné uvadét v
CV ani tzv. soft skills. Jedna se o subjektivni informace. Soft skills jsou v
je v8ak ovéfi jinymi zpusoby.

mit graficky oddélené nadpisy, nazvy pozic a firmy,

- Personalista déla prvni rozhodnuti o tom, zda zivotopis bude Cist dale b&éhem
cca prvnich 20 ti vtefin. Je tedy nutné, aby se v ném snad orientoval a hned
nasel vée co hleda.

byt v rozsahu 1 - 3 stranky dle zkuSenosti kandidata,

- Neni nutné mit Zivotopis pouze na jednu stranku. Né&ktefi studenti VS maji jiz
tolik adekvatnich zkuSenosti, Zze neni mozné zivotopis takto smrknout.
Mnohem lepsi je Zivotopis ve vysledku delSi, ale pfehledny. V zahusténém
textu se Spatné hledaji dllezité informace.

byt v PDF formatu,

- Klasické textové formaty nejsou vhodnou volbou. Zivotopis se s velku
pravdépodobnosti “cestou k personalistovi” pfeformatuje a zbyte¢né to kazi
dojem z kandidatovi Urovné znalosti textovych dokumentu.

10) byt ulozen s odpovidajicim nazvem souboru idealné bez diakritiky

- Zivotopis by mél byt vzdy vhodné nazvan, aby personalista vzdy v&dél &i Zivotopis
pravé otevira. Mél by tedy obsahovat jakékoliv synonymum slova Zivotopis a jméno.
Idealni je vynechat diakritiku, protoze ne kazdy pocita¢ umi rozeznat Ceské znaky.



