RADY A TIPY NA CV

DCE




FOTOGRAFIE

* Nebojte se pridat, personalista Vas bude vnimat osobnégji

* Profilovy portréet vhodny do formalninho dokumentu —
cestovni pas

» Pokud si nevite rady - profesionalove




ZAKLADNI KONTAKTNI UDAJE

* Minimalni :

« Jméno, prijmeni
» Telefonni Cislo

* Emailovy kontakt

* Neuvadejte detaily jako rodinny stav, narodnost, politicka pfislusnost nebo osobni
udaje osob blizkych — ZP zakazuje personalistovi se na ne ptat

* Nepouzivejte email, ktery ma v nazvu prezdivky, nereagujte ani z pracovniho emailu




INFORMACE

* Nebojte se vekove diskriminace, uvedte datum narozeni

« Zacnete nejvyssim dosazenym stupnem vzdelani, vypiste cely nazev skoly,
nepiste zkratky, uvedte obor, ktery jste studovali a rok ukonceni

« Kurzy ,rekvalifikace, Skoleni - uvedte ty co souvisi s pozici, uvedte instituci, dobu
trvani, Cim bylo studium zakoncCené

* Pracovni historie — chronologicky od sou€asnosti do minulosti — nazev firmy,
pracovni pozice, od — do, mensi spolecCnosti — pridat predmet podnikani

» Popsat strucnée pracovni napln — nepouzivat interni zkratky




« Pokud mate za sebou vice zaméstnani, zamérte se na posledni tfi.

 uvedte, které jazyky ovladate a vyberte si nékterou z urovni ( pokud si nejste jisti,
muZzete si otestovat napf. angl. — www.tracktest.eu.

- Ohodnotte, na jaké urovni pouzivate pocCitaCcové a grafické programy
( zacCatecCnik, denni uzivatel, pokrocily, expert)

* PopisSte svoji osobnost, vystinnéte kladne stranky, nikdy neuvadejte ty zaporne.

 Vlastnosti muzete pfidat do motivaéniho dopisu



http://www.tracktest.eu/

» Hobby a volnoCasové aktivity — vypovidaji o vasich aktivitach a talentu, uvedte,
cemu se venujete dlouhodobé

- Pokud nevlastnite RP, neuvadéjte to v Zivotopise. Pokud ano, specifikujte skupinu
a informaci o najetych km.

 Vytisknuty zivotopis vytisknéte, podepiste

« Soucasti Zivotopisu muze byt i proklik na vas Linkedin profil, blog,

« Pred odeslanim zkontrolujte faktickou i grafickou stranku, pouzivejte nejvice 2
typy pisma, neutralni font a pfimérenou velikost




V.

* uvedte datum a misto.

DOPORUCEN] :

CONEUVADEJTE LZIVE NEBO ZAVADEJiCi INFORMACE,
O NEPRECENUJTE SE, ALE ANI SE NEPODCENUJTE




