Pokud budete zadat o brigadu o prazdninach nebo o pracovni misto po ukonceni
studia nebo pozdéji, kdyz uz budete pracovat, a budete chtit zménit své zaméstnani,
zcela urcité budete muset predlozit svij zivotopis. Abyste zaméstnavatele zaujali a
zanechali v ném co nejpozitivnéjsi dojem, méli byste védét, co by takovy Zivotopis mél
obsahovat a jaka pravidla byste méli dodrzovat. Nasledujici rady a informace by vam
mohly pomaoci.

1. Uvod

Pokud budete Zadat o brigadu o prazdninach nebo o pracovni misto po ukonceni
studia nebo pozdéji, kdyz uz budete pracovat a budete chtit zménit své zaméstnani,
zcela urcité budete muset predlozit sviij zivotopis.

VétSina zaméstnavatell pozaduje Zivotopis ve strukturované formé (CV), protoze ho
vlastni rukou a ve vétach, aby si mohli udélat obrazek o osobnosti uchazece. Zivotopis
je vasi prvni vizitkou. Zaméstnavatel si podle ného udéla o vas prvni predstavu a
rozhodne se, zda vas pozve na pohovor. Prvni dojem je velmi dulezity, mGze ovlivnit
vas uspéch. Abyste zaméstnavatele zaujali a zanechali v ném co nejpozitivné;si
dojem, méli byste védét, co by takovy Zivotopis mél obsahovat a jaka pravidla byste
méli dodrzovat. Nasledujici rady a informace by vam mohly pomoci.

2. Zakladni pravidla pfi psani CV

Pfedstavte si sami sebe v roli zaméstnavatele a zamyslete se nad tim, co pro ného
bude prioritni, na co pfi ¢teni vaseho zivotopisu zamérfi pozornost. Pozorné si prectéte
pozadavky na nového zaméstnance uvedené v nabidce prace a myslete na né, kdyz
budete psat svuj zivotopis.

Projdéte si webové stranky svého potencialniho zaméstnavatele a seznamte se s
¢innosti firmy. Uzpusobte svUj zZivotopis tak, aby byl pfesné vytvofeny pro dané
pracovni misto. Pokud je to mozné, vysvétlete také, proc€ jste si vybrali zrovna tohoto
zaméstnavatele.

Vytvorite si samostatny zivotopis pro kazdy typ zaméstnani nebo pozici, o které
budete zadat. Je potfebné zduraznit pfedevsim to, v Eem by byla vase prace pfinosem
pro zaméstnavatele. Pomuze mit na mysli cilovou oblast trhu prace, vyzdvihnout
aktivity, uspéchy, duvody, pro¢ by zaméstnavatel chtél spolupracovat zrovna s vami.

Zivotopis by mél byt struény, prehledny a srozumitelny. Doporuéuji se maximalné
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2 stranky. Pro absolventa s téméf zadnou praxi postaci 1 stranka.

Uzivejte strukturovanou formu, pokud si zaméstnavatel nevyZzaduje néco jiného.
Informace by mély byt usporadany do tematickych Casti. Uvadéjte do Zzivotopisu
vSechny vase predeslé pracovni pozice a zkuSenosti. Muzete také uvést vase brigady
o prazdninach nebo pfi studiu, pokud byly delSi nez jeden tyden, Skoleni nebo
vzdélavaci kurzy. Pokud by byl jejich seznam pfili§ dlouhy, mizete je sepsat jako
pfilohu k zZivotopisu.

Je lepsi seradit udalosti chronologicky zpétné, tj. od posledniho zaméstnavatele
prostoru dejte poslednimu zaméstnani. Zameéstnavatele vice zajimaji soucasné
zkuSenosti, nez znalosti ziskané ve vasich pracovnich zacatcich.



Pokud jste béhem studia absolvovali studijni pobyt v zahranici, urcité to v
Zivotopise uvedte. Zaméstnavatelé oceni tuto vasi Zivotni zkuSenost a procviceni
znalosti ciziho jazyka v praxi.

Uvedte razné sebevzdélavaci aktivity ¢i zajmy, zejména pokud podporuji vas
profesni cil nebo ukazuji vasi inteligenci Ci rozhled. Pokud vsSak travite volny Cas
polehavanim v posteli nebo navstévou riznych hospod nebo no¢nich klubu, pak se o
tom radéji nezminujte. Neuvadéjte také nebezpecné zajmy (takové zajmy, které by
mohly vést k pracovni neschopnosti, jako napfiklad boxovani, parasutismus, ...).

Podstatné body a fakta zvyraznéte. Neuvadéjte informace, které nejsou pro danou
pozici dllezité, pfipadné jim vénujte pouze velice malo mista.

Pisté bez chyb. Mélo by byt samoziejmé, Ze Zivotopis nebude obsahovat pravopisné
a gramatické chyby. Vyhybejte se hovorovym vyraziim. Mlzete pouzivat odborné
vyrazy, které budou sv&dgit o vasi odbornosti a zkusenostech. Zivotopis si nékolikrat
prectéte a opravte chyby. Dejte své CV precist rodic¢im nebo znamym, pfipadné svym
ucitelim. Mohou odhalit to, co vy nevidite, a upozornit vas na nejasnosti ¢i nevhodnou
formulaci.

Snazte se zaujmout na prvni pohled. Uvédomte si, ze o vami vybranou pozici se
uchazi vice zajemcu. Vytvorte vizualné pfitazlivy zivotopis. POZOR! Zaméstnavatel
vénuje precteni zivotopisu asi 1 minutu, pokud ho Zivotopis nezaujme, ztracite Sanci
na uspéch.

Vénujte pozornost grafické uUpravé. Muzete pouzit hotové Sablony Zivotopisu,
stazené zinternetu (napf. www.europass.cz), které jsou jiz dobfe strukturované a
personalisté se v nich dobfe vyznaji. Je vSak dobré projevit vlastni iniciativu pfi upravé
vaseho Zivotopisu. Bude-li pfehledna a bude-li dodrZzovat zminéna pravidla, jisté
zaujme vice nez bézna "Sablona". Nepouzivejte vice nez 2 typy druh( pisem a
nepouzivejte "exoticka" pisma. Obdobna pravidla plati pro barevné provedeni
Zivotopisu. PouzZijte velké okraje. Vyberte si jeden format a dodrzte ho v celém
dokumentu. Rozvrhnéte si Zivotopis tak, aby popis prace nebo véta na prvni strané
nepfechazely na druhou stranu.

Pokud pripojujete fotografii, méla by byt v pravém hornim rohu (v nékterych
statech to vSak neni zvykem). Obvykle se pouzivaji fotografie rozméri shodnych s
fotografiemi na ob&ansky prikaz ¢&i pas. Neni vhodné posilat fotografie z momentek.
Je lepsi, kdyz vytvoreni fotografii svéfite odbornikim.

Zivotopis posilany postou tisknéte na &isty kvalitni bily papir formatu A4.V
dneSni dobé jiz ru¢né psany Zzivotopis neni vhodny (samoziejmé& pokud si ho
zaméstnavatel nevyzada). Papir by rozhodné nemél byt pomackany nebo roztrzeny.
Dbejte na estetickou upravu. Méjte na paméti, ze je dulezita jednoduchost a
uhlednost.

Posilejte ho spole¢né s privodnim dopisem ve velké obalce, nejlépe doporucené.
Tak mate jistotu, Ze byl doruc¢en. Pokud Zivotopis posilate e-mailem, pouZivejte
formaty, které nezplsobi problémy pfi otevirani.

V zivotopise vzdy uvadéjte pravdu. U pohovoru budete mluvit o udajich uvedenych
v zivotopise. Nevytvorili byste dobry dojem, pokud byste se zamotali do vlastnich IZi.
Zaroven se vSak nebojte nabidnout své pfednosti, znalosti a zkuSenosti.


http://www.europass.cz/

Neuvadéjte do zivotopisu ani do privodniho dopisu o¢ekavanou vysi platu,
pokud k tomu nejste pfimo vyzvani.

Nezapomente napsat datum, misto a podepsat se. Také obvykle pfikladame
pravodni dopis.

Pokud se uchazite o misto v cizim staté, méli byste pfilozit Zivotopis uvedeny
v pozadovaném cizim jazyce. Nechte si ho zkontrolovat svym vyucujicim. K
cizojazynému zivotopisu byva zvykem pfiloZit i Ceskou verzi. Pokud reagujete na
cizojazyCny inzerat, tak inzerent (zaméstnavatel) pfedpoklada odpovéd také v cizim
jazyce.

3. NaleZitosti Zivotopisu

Osobni udaje

Jméno a prijmeni, titul - nepouZivejte inicialy ani osloveni jako pan, pani, sle¢na;
pro prijmeni mizete pouzit velka pismena, pro jméno mala pismena ; pokud nemate
Zadny titul, neuvadéjte slovo titul

Adresa — uvedte adresu trvalého bydlisté; pokud se vase kontaktni adresa lisi od
trvalého bydlisté, uvedte ji také; dllezité je, aby byla aktualni pro korespondenci s
novym zaméstnavatelem (muzete uvést i terminy, kdy na které adrese budete);
nezapomente na postovni smérovaci Cislo nebo na kéd zemé, pokud pobyvate

Vv ciziné — usnadni se tak doruceni posty

Telefon - uvedte jedno nebo 2 telefonni Cisla (mobil nebo pevna linka), na kterych
budete k zastizeni; pokud Zadate o misto v ciziné, uvedte také predcisli pro nasi
republiku (v zavorce)

E-mailova adresa - pokud e-mailovou adresu jesté nemate, doporucuji vam si ji co
nejdfive zalozit; neuvadéijte svlj pracovni e-malil

Muzete také uvést datum a misto narozeni, statni pfisluSnost, narodnost, rodinny Ci
zdravotni stav, neni to vSak povinné. Zalezi jen na vas.

Podle zakona €. 435/2004 Sbirky o zaméstnanosti s ucinnosti od 1. fijna 2004 je ,pfi
uplathovani prava na zaméstnani zakazana pfima i nepfima diskriminace z divodu
pohlavi, sexualni orientace, rasového nebo etnického plvodu, narodnosti, statniho
obcanstvi, socialniho puvodu, rodu, jazyka, zdravotniho stavu, véku, nabozenstvi, viry,
majetku, manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti k rodiné, politického nebo
jiného smysleni, Clenstvi a Cinnosti v politickych stranach nebo politickych hnutich,
v odborovych organizacich nebo organizacich zaméstnavatelu; diskriminace z ddvodu
téhotenstvi nebo matefstvi se povazuje za diskriminaci z divodu pohlavi.”

Rada personalistd doporucuje spojit se pfed odevzdanim C V s vyhlaSovatelem
vybéroveho fizeni €i konkurzu a zjistit co nejpresnéji, jaka ma oCekavani. Tato praxe
neni zatim v nasi zemi pfrili§ obvykla, zahrani¢ni firmy ji ale praktikuji a velmi oceriuji.

Dosazené vzdélani

Udaje o vzdélani i kariéfe zanéte uvadét od nejnovéjsich k nejstarsim (doktorandské
studium, vysoka Skola, stfedni Skola). Uvadéjte Casové udaje - odkdy dokdy jste
studovali (vlevo), nazev a sidlo skoly, kde jste studovali, obor, zplsob ukon&eni Skoly
(statni zkouska, maturitni zkouska - v€etné maturitnich pfedmétd apod.) Pokud jesté
stale studujete, mizete to uvést v Zivotopise. Zakladni Skolu obvykle neuvadime, jeji
absolvovani se povaZuje za samoziejmost. Uvedte ji pouze tehdy, pokud je jeji



specializace dulezita pro vasi pozadovanou praci (napt.: ZS specializovana na sport -
pokud se uchazite o misto sportovniho instruktora apod.). Uvedte i nazev dosazené
kvalifikace — po absolvovani OA ziskate uplné stfedni odborné vzdélani s maturitou
v oboru Obchodni akademie (Ekonomické lyceum nebo Vefejnopravni cinnost).
Muzete uvést i hlavni vyu€ovaci pfedméty.

Doplrikové vzdélani

Zde mUlzete sdélit, zda jste absolvovali néjaké kurzy, Skoleni nebo staze €i vyménné
pobyty — napf. jazykové kurzy, kurzy ucetnictvi, poc€itaCové kurzy apod. Uvedte take,
jestli jste vykonali néjaké zkousky (napf. statni zkouska v psani na stroji, statni
jazykové zkousky, mezinarodni certifikaty atd.). Kurzy doplnte jejich hodinovou dotaci,
pfipadné kdo je akreditoval.

Soucasti zivotopisu mohou byt i pfilohy s fotokopiemi absolvovanych kurza, certifikatd,
vysveédceni apod.

Publikaéni ¢innost

Uvedte jen tehdy, pokud jste néco publikovali, jinak tuto ¢ast vynecheijte.
Pracovni zkusenosti a odborna praxe

Jako absolventi nemate asi zadnou zkuSenost se zaméstnanim. Muzete vSak uvést i
své brigady nebo praxi, které trvaly déle nez tyden (uvedte nazev zaméstnavatele,
také pozici a napln prace). Opét postupujte chronologicky a za¢néte od nejnovéjSich
udaju. Pokud jste jiz nékde pracovali, je tfeba uvést, odkdy dokdy zaméstnani trvalo,
oficialni nazev zaméstnavatele, misto, nazev pozice. Stru¢né také uvedte napln prace
- okruh pracovnich povinnosti, zodpovédnost, kompetence, uspéchy, kterych jste
dosahli, projekty, které jste fidili nebo jste se jich zu€astnili. Pokud jste v jedné firmé
pracovali na nékolika pracovnich pozicich, uvedte nejprve firmu a pod ni pracovni
pozice sefazené chronologicky od nejnovéjsi pozice k té nejstarsi. V této ¢asti se uvadi
i matefska dovolena, respektive evidence na ufadu prace. Pokud jste se na uradé
prace evidovali po dobu kratSi nez pul roku, nemusite evidenci na Uradu prace uvadét.
Pal roku mezi jednotlivymi zaméstnanimi zanikne. Pokud jste byli evidovani déle,
evidenci uz je tfeba uvést.

Jazykové znalosti

Uvedte, jaké jazyky ovladate a na jaké urovni. Napf.: zacateCnik, mirné pokrocily,
stfredné pokrocily, pokrocily. Mlzete také volit hodnoceni pro spole¢ny evropsky
referen¢ni ramec pro jazykové znalosti - A1 nebo A2 (uzivatel zakladu jazyka), B1
(zakladni uroven statni maturity), B2 (vys8i uroven statni maturity) — obé podurovné
jsou hodnoceny jako samostatny uzivatel jazyka, C1 nebo C2 (zkuSeny uzivatel
jazyka). Pokud jste studovali napf. ANJ jako prvni cizi jazyk — mlzete uvést Urovern
stfedné pokrocily se zaklady obchodni korespondence v ANJ, urovern B1 (jednickafri
pfipadné B2), u druhého ciziho jazyka uroven mirné pokroCily nebo A2. Nékdy se
znalost hodnoti slovy aktivni (mluvim, &tu, piSu) nebo pasivni (rozumim). Toto
hodnoceni vSak nic nefika o urovni vasich znalosti.

Pocitacové dovednosti

Vyjmenujte software, se kterym mate zkuSenosti a popiste znalost jako “zakladni”,
“‘dobra”, “vynikajici” nebo uvedte délku aktivniho pouzivani (napf. 2 roky). Nékdy se



uvadi uZivatelska znalost nebo administratorska znalost. Udaj ,Prace na PC® je
bezcenny, protoze zahrnuje vSechno od programovani pres vypocet konstrukci po
drahy psaci stroj.

Schopnosti a dovednosti

Uvedte, zda mate fidi€sky prikaz, jaké skupiny, pfipadné kolik km jste jiz ujeli. MUzete
zde stru¢né zminit i zajmy a uspéchy v soutézich, které se tykaji pozadovaného mista.
Také muzete popsat své vlastnosti a schopnosti, napf.: organizacni (vad¢&i schopnosti,
smysl pro organizaci, fizeni projektu, prace v tfidni samosprave, organizovani vyletd,
...), socialni (komunikativni dovednosti, schopnost pfizplsobit se multikulturnimu
prostfedi, smysl pro kolektiv, ...), technické nebo umélecké schopnosti (hra na klavir,
tanec apod.). Mlzete zdUraznit, Ze jste spolehlivi, zodpovédni a flexibilni (pokud si
myslite, ze jste).

Zajmy

Zalezi na vas, zda chcete uvést své zajmy a koniCky. Pokud se vSak vztahuji k dané
profesi, je to vhodné. Vase zajmy napovidaji hodné o vasi povaze, o tom, jaky jste typ
Clovéka o tom, jak travite volny Cas. UrcCité uvedte, pokud se vénujete nékterym
sportim zavodné, pokud hrajete na néjaky hudebni nastroj, pokud jste zpivali ve sboru
apod. Zaméstnavatel urcité ceni dobrého hrace tenisu, pokud sam tento sport

provozuje. V této Casti muzete uvést dobrovolnické aktivity, Clenstvi v klubech,
sdruZenich, asociacich, zajmovych organizacich, profesnich sdruzenich a podobné.

Reference

Zde uvedte alespon dvé osoby, které na vas mohou podat reference a souhlasi s tim,
abyste je uvedli. Uvedte na né kontakt — adresu Skoly nebo firmy a telefon a jejich
pozici. Absolventi obvykle uvadéji svého tfidniho ucitele, ucitele jazyku, vedouciho
praxe, svého nadfizeného na brigadé apod. Neméli byste uvadét své pfibuzné. Pokud
jste jiz zaméstnani, uvedte svého posledniho zaméstnavatele.

Datum a podpis

Pokud zivotopis zasilate postou, nezapomernite také na vlastnoru¢ni podpis a datum.
Datum zivotopisu by vzdy mélo byt aktualni. Podpisem prohlaSujete pravdivost udaju.
Pokud Zivotopis posilate v elektronické podobé, podepisujete ho jednoduSe svym
jménem napsanym klavesnici.

4. Vzor zivotopisu

ZIVOTOPIS

Jméno a pfijmeni: Marek PROKOP

Adresa: Gen. Sochora 1236, Ostrava-Poruba, 708 00, CR
Datum a misto narozeni: 30. 4. 1997, Opava

Telefon: +420 765 398 678

E-mailova adresa: petr.pavel@seznam.cz
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Dosazené vzdélani
2014 — 2018  Obchodni akademie a VOSS, Karasova 16, Ostrava-Marianské Hory

maturita (kvéten 2018): Cesky jazyk a literatura, anglicky jazyk, prakticka odborna
zkous$ka, teoreticka odborna zkouska, ucetnictvi — prospél s vyznamenanim

Doplnkové vzdélani

2016 — 2018  jazykové kurzy ANJ

2018 statni zkouska z némeckého jazyka na jazykoveé Skole

2017 statni zkouska v psani na klavesnici

Pracovni zkusenosti a odborna praxe

2016 (2 tydny) odborna praxe ve firmé KANCEL v Ostravé — sekretarské prace
2017 (3 tydny) instruktor na letnim tabore pro déti

Jazykové znalosti

anglicky jazyk — stfedné pokrocily, uroven B1, zaklady obchodni korespondence
némecky jazyk — pokrocily, uroven C1 (statni zkouska v roce 2018)

Spanélsky jazyk — mirné pokrocCily, uroven A2

Pocitacové dovednosti

MS Word — dobra znalost

MS Excel — zakladni znalost

MS PowerPoint — zakladni znalost

Schopnosti a dovednosti

fidi€sky prikaz — skupina B, od roku 2018, najeto asi 2000 km

prace predsedy tfidy na stfedni Skole, organizace Skolnich vyletl a jinych tfidnich
akci, komunikativni, se smyslem pro kolektiv, spolehlivy, zodpovédny

Zajmy

hra na kytaru, sport (volejbal, tenis, plavani), hudba, filmy

Reference

Mgr. Hana Skalska, OA, Karasova 16, Ostrava-Mar. Hory, tel: +420 599 524 211

Ing. Stanislava Hutakova, OA, Karasova 16, Ostrava-Mar. Hory, tel: +420 599 524
211

24.1. 2019

Vlastnoruc¢ni podpis



