
RADY A TIPY NA CV 
PRŮVODCE 



FOTOGRAFIE 

• Nebojte se přidat, personalista Vás bude vnímat osobněji 

• Profilový portrét vhodný do formálního dokumentu – 

cestovní pas 

• Pokud si nevíte rady - profesionálové 



ZÁKLADNÍ KONTAKTNÍ ÚDAJE 

• Minimální :  

• Jméno, příjmení 

• Telefonní číslo 

• Emailový kontakt 

• Neuvádějte detaily jako rodinný stav, národnost, politická příslušnost nebo osobní 

údaje osob blízkých – ZP zakazuje personalistovi se na ně ptát 

• Nepoužívejte email, který má v názvu přezdívky, nereagujte ani z pracovního emailu 

současného zaměstnavatele, profesionálnější je email s vaším jménem a příjmením 



INFORMACE  

• Nebojte se věkové diskriminace, uveďte datum narození 

• Začněte nejvyšším dosaženým stupněm vzdělání, vypište celý název školy, 

nepište zkratky, uveďte obor, který jste studovali a rok ukončení 

• Kurzy ,rekvalifikace, školení  - uveďte ty co souvisí s pozicí, uveďte instituci, dobu 

trvání, čím bylo studium zakončené 

• Pracovní historie – chronologicky od současnosti do minulosti – název firmy, 

pracovní pozice, od – do, menší společnosti – přidat předmět podnikání 

• Popsat stručně pracovní náplň – nepoužívat  interní zkratky 



II. 

• Pokud máte za sebou více zaměstnání, zaměřte se na poslední tři.  

• uveďte, které jazyky ovládáte a vyberte si některou z úrovní ( pokud si nejste jisti, 

můžete si otestovat např. angl. – www.tracktest.eu. 

• Ohodnoťte, na jaké úrovni používáte počítačové a grafické programy 

   ( začátečník, denní uživatel, pokročilý, expert) 

• Popište svoji osobnost, vystihněte kladné stránky, nikdy neuvádějte ty záporné. 

• Vlastnosti můžete přidat do motivačního dopisu 

http://www.tracktest.eu/


III. 
 

• Hobby a volnočasové aktivity – vypovídají o vašich aktivitách a talentu, uveďte, 

čemu se věnujete dlouhodobě 

• Pokud nevlastníte ŘP, neuvádějte to v životopise. Pokud ano, specifikujte skupinu 

a informaci o najetých km. 

• Vytisknutý životopis vytiskněte, podepište 

• Součástí životopisu může být i proklik na váš Linkedin profil, blog,  

• Před odesláním zkontrolujte faktickou i grafickou stránku, používejte nejvíce 2 

typy písma, neutrální font a přiměřenou velikost 



IV.  

• uveďte datum a místo.  

DOPORUČENÍ :  

NEUVÁDĚJTE LŽIVÉ NEBO ZAVÁDĚJÍCÍ INFORMACE, 

 NEPŘECEŇUJTE SE, ALE ANI SE NEPODCEŇUJTE  


