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Curriculum vitae
,Béh zivota“

Nikola Strakova
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Pozadované dokumenty od uchazeéu o
zamestnani

— Udaje o zptisobilosti vykonavat praci

— Umoznuji realizovat predbézny vybér uchazecu

— Zivotopis

— Zadost o zaméstnani

— Osobni dotaznik

— Kopie vysvédceni, diplomu, certifikatl
— Pracovni posudky

— Reference
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Jak ziskat praci snu?

— 1) vytvorit/aktualizovat zivotopis!

— ldentifikuje a charakterizuje jednotlivé uchazece
— Umozniuje posoudit jejich zpusobilost vykonavat poZzadovanou praci

— Co nelépe zuzitkovat diplomy a zkusenosti z praxe
— Pozor: naborari Casto venuji kazdému CV cca 30 sekund — 1 minutu

— Informace v CV museji:

— Byt srozumitelné
— Zaujmout zrak Ctenare
— Co nejlépe popisovat dosavadni zkuSenosti

— Nejen aby hezky vypadal, ale mel hlavu a patu
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Druhy zivotopisu

— Strukturovany/chronologicky
— Funkcni

— Kombinovany
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Strukturovany/chronologicky zivotopis

— NejCastgji pozadovany
— Udaje logicky a chronologicky uspofadané do urgitych celkul
— Od nejaktualnéjsSich po nejstarsi

— Neexistuje zadna univerzalni verze
— Zam-tel ale muze pozadat uchazece o vyplnéni jimi vytvorené

Sablony strukturovaného CV/osobniho dotazniku

— Vyhoda: srovnatelny rozsah a struktura udaju od vSech uchazec€l + snadnéjsi zpracovani a
posouzeni + provéreni pocCitaCové gramotnosti
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Priklad struktury CV

— Zakladni osobni udaje
— jméno, prijmeni, titul, adresa, telefon, e-mail

— Udaje o dosazeném vzdélani
— od nejaktualnéjsiho!, od...do..., Skola, obor, zpusob ukonceni

— Udaje o dosavadni praxi
— od nejaktualnegjsino!, od...do..., zam-tel, prac. misto, prac. napln

— Udaje o specifickych znalostech a dovednostech

— jazyky, pocitaCe,kurzy, prukazy - fidiCské opravnéni nebo potravinarsky,
zajmy...

— Datum a podpis
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Osobni udaje

— Slouzi k:

— ldentifikaci a kontaktovani (jméno, pfijmeni, titul, adresa, telefon, e-mail apod.)

— Posouzeni zpusobilosti vykonavat praci (vzdélani, praxe, specifické znalosti a dovednosti
apod.)

— PInéni povinnosti stanovenych zvlastnim pravnim predpisem (statni obCanstvi uchazece o
zameéstnani k plnéni povinnosti stanovenych zakonem o zaméstnnosti pfi zameéstnavani

zam-cu ze zahranici)

— AntidiskriminacCni zakon
— Udaje, kt. Zam-tel nevyZaduje, nezpracovava a nevyuziva (osobni udaje nepfimérené,
neopravnéné a diskriminacni)
— Z duvodu rasy, etnického puvodu, narodnosti, pohlavi, téhotenstvi, matefstvi, otcovstvi,
sexualni orientace, vék, zdravotni postizeni, nabozenské vyznani, svetovy nazor
— § 2 odst. 3 a 4 antidiskriminaéni zakon
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Rady

— Uvadét drive oddil praxe nebo vzdélani?
— Pokud mate malo pracovnich zkuSenosti, tak uvedte prvni vzdélani
— Vypiste veskeré relevantni a dulezité pracovni zkuSenosti a u kazdé zkusenosti uvedte
nazev firmy, svou pozici a muzete i lehce rozepsat jeji pracovni napln.
— Jazyky
— Uvedte vSechny, které umite nebo se teprve ucite
— pripiSte také uroven, kterou zvladate
— Zajmy
— Ne moc, ale budte konkrétni, vyhnéte se pfili§ obecnym klicovym slovum
— Pridejte néco navic

— Napf.: obor ktery jste nedokoncili -> pokud se za to nestydite-> téma k pohovoru: co vas
navedlo na novou cestu? Ukazte svou vynalézavost a zralost. MUNTI
PE
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Rady

— Zivotopis by mé&l byt idealn& na jednu A4, maximalné na dvé A4
— jestlize napiSete delSi, muze se stat, Ze si ho personalista viibec nepfecte

— Cim struéné&jsi strukturovany Zivotopis, tim lepsi
— vzdy pamatujte na to, Ze personalista obdrzi velké mnozstvi zivotopisu.

— Pokud odesilate profesni zivotopis na ruzné pracovni pozice, vzdy

trochu prizpusobte jeho obsah.

— Pro kazdou pozici muze byt uréujici néco trochu jiného. A personalista chce pro tu svou
vybrat pravé toho nejlepsiho.
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Funkcni/tematicky zivotopis

— Zameéreny na dovednosti vice nez na chronologickou Casovou
posloupnost
— Soustreduje se na osvojené dovednosti a ne tolik na data

— Vhodny pro uchazece s bohatymi zkusenostmi
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Viastnosti

— Pracovni zkusenosti

— Rozdéleny podle obort nebo druhli dovednosti
— Poukazuje na dovednosti ziskané béhem dosavadni praxe

— ODbtizneéjsi na pfipravu
— Vyzaduje jasnou predstavu o pozadavcich budouciho zam-tele

— Oddily v CV

— Dovednosti (ziskané béhem praxe, vzdélani, stazi, dobrovolnych praci, jazykove, mékke,

tvrdé, apod.)
— Hlavni pracovni zkuSenosti
— Vzdélani
— Zajmy
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Pro koho se hodi?

— Seznam pracovnich zkusenosti je pfilis dlouhy

— Kreativni profese, osoby na volné noze

— Uchazece, kt. se rozhodli zmenit obor

— Pro vSechny, kdo vykonavaji dlouhou dobu stejnou funkci

— Chceme upozornit na konkretni momenty ve sve kariere a
neupozornovat na sveé zapory (dlouhé pauzy, Casta zména zam-

nani, prace pod vasi uroven, ...)
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Kombinovany zivotopis

— Vyuziva to nejlepsi z obou predeslych

— chronologicky zivotopis, v némz jsou ale zduraznény dovednosti a uspéchy dosazené
béhem kazdého prfedchoziho zam-nani

— Mozné usporadani oddilu
— Dovednosti v prvnim oddile a ve druhém pracovni zkusenosti

— Klasicky chronologicky CV + kazda pracovni zkuSenost rozdélena na popis pozice a
pozadované dovednosti

— Pozor: muze byt dlouhy i nékolik stranek
— Dobre promyslet a pripravit se na jeho sepsani
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Pro koho se hodi?

— Casta zmé&na zam-nani nebo &asto pracovali na dohodu, ale
jejichz profesni minulost probihala bez jakychkoli preruseni
— Je mozné jej cilené pfizpusobit hledané pracovni pozici.

— Muzete upravit tu ¢ast popisujici dovednosti/uspéchy podle toho, na jaké misto se hlasite,
a vypis praxe ponechat, jak je.

— Je skvelym resenim pro kazdeho, kdo chce kreativni, ale

soucasne uceleny zivotopis
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Ukazky zivotopisu
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Kreativni

— Pro kreativni nebo netypicke profese.

— Vyhoda: vystoupeni z davu.

— Riziko: mensi seridoznost, upozadeny
obsah.

— Rada: at' je zivotopis decentni a
Citelny, at neni zanedban obsah na

ukor formy.
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Michelle
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STAGE ACTCR
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PROFESSIONAL EXPERIENCE

BEAUTY AMD THE FEAST: A MUSICAL
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WORLD HISTOGRY BOYS

EDUCATION

EL DORADO UNIVERSITY {(2014-2018)

ANY CITY PRIVATE SCHOOL FOR THE
PERFORMING ARTS (20121-201 4)

Batch Valedictorian




A4

Zivotopis v casove ose

— Pro vSechny, prave tento typ zivotopisu je
vyuzivan nejCasteji.

— Vyhoda: prijemce okamzité pochopi, na co se
diva a jak se v tom orientovat.

— Riziko: zapadnuti v davu, nedostatecne
podrobné informace.

— Rada: strukturujte obsah, aby nebyl prilis

monotonni, a vsadte na jednoduchou grafiku.
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PERSONAL
MNarme

Birthday
Relatienship Sngle
Natlonality Britsh
garn @

Languages Enghiah, Germany

CONTACT

Mobiin =1 [T18) 1234567
Hame
Emall
Skype
Address

WORK
Experience V0 parg

Currently Lead Ui Dosigmes

EBUCATION
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HTML {5 i
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Royal College of ART
Lonton, UK

EXITD o balens) Graphics

Contral Sainy Marting
Lordan, UK

m @ ArtFaundaticn

000

Hotifngham Unbeersity

Drigbble
were deitibble com/fisemame

Behance
watw behance. comiusername

Linkedin
wwwr linkedin comiusemame

REFERENCES

David Wisemann

Cesign Directer af Big Company
Bih Avenae, Brockhn, NY 12345
4567
anirdomain.gom

Jean Marced

Stirdlo Manager at Brand New
Champe des, Paris 75000

001 23734 56 03

E pranenas cel@doman.com




Infograficky zivotopis

— Pro vsechny, kdo davaji vizualizaci
prednost pred textem.

— Vyhoda: hravost a ucelenost.

— Riziko: pfijemce muze pozadovat dopliujici
informace.

— Rada: at’ je vas zivotopis dobre Citelny a at
obsahuje vSechny informace, které muze

potencialni zamestnavatel potrebovat.
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Minimalisticky zivotopis

— Technické profese, bankovni
sektor nebo svet financi.

— Vyhoda: strucnost a jasnost.

— Riziko: Ctenaf se muze nudit.

— Rada: dovolte si malinko popustit
uzdu fantazii a pridejte jemnou

barvu nebo treba originalni font!
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CRAPHIC DESIGHER
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CONTACT DETAILS
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Symetricky zivotopis

— Pro strizlivé povahy s kreativhim
citenim.

— Vyhoda: originalita bez vetsi namahy.

— Riziko: fanousci klasickych resumeé
mohou byt zklamani.

— Rada: at prehrsel informaci neztézuje

Citelnost.
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JESSIE WAYNE

GRAPHIC DESIGNER

PROFILE CONTACT
=
]
EXPERIENCE EDUCATION
Ariel Design Studie « 2012-2013 MNoble Design School - 2012.2013
Mega Mind Dosign Studio - 2012.2013 Rivardale Design University = 2012-2013

Big ldeas Dasign Ine = 2012.2013 Cataling Sanier High = 2012.2013

SKILLS INTERESTS




Sekeéni zivotopis

— Pro uchazece o praci v modernich a
dynamickych firmach.

— Vyhoda: prekvapeni na strane prijemce.

— Riziko: prilis odvazny vyber barvy, rozdéleni
zivotopisu na priliS male kousky, ztrata
prehlednosti.

— Rada: neprehaneéet to s poctem zon a oddelit
je barvami, které nejsou prilis kriklave, at

neni zivotopis necitelny.
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llustrovany zivotopis

— Kreativni profese (pro fotografy, kameramany, grafiky,
modni navrhare apod.).

— Vyhoda: nechate kreativnim zpusobem nahlédnout do
sveho svéta.

— Riziko: pozor na pfiliSnou sebestfednost, jestli
prilozite fotografii vlastni osoby, méla by kompozi¢né,
drzenim téla i obleCenim odpovidat dané profesi.

— Rada: fotografii vybirejte peclivé, at’ je kvalitni,

reprezentativni a v dobrém rozliSeni.
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am an actross who has performed in various stage
plays such as Rent in Broadway and Miss Saigon in
West End. | have appeared in several independent
Fifms and dabble in costume and production design,

2437 Mulberry Strect Houston, TX 77004
936:643-495% or 936-643-1952
www, horscheaperoparo.co

Diploma in Professional Theatre Acting

ACCLONDON | 2014 - 2018

Featured Film, "She” as Jina
Directed by Lucas Buckley | 2017

Featured Film, "The Scercey of Agents” as Shane
Directed by Alfred Johnson | 2008

Featured Film, "Things Left Unspoken®
as Nicole
Directed by Salma Witro | 2019

Featured Film, A Midsummer Night's Dream®
as Lorraine
At Prince Edward Theater | 20146

Featured Film, "A Streetcar Mamed Desire”
a5 Elizabeth
At Apolle Theater | 2017

Featured Film, "The King and 1" as Mona
At Cambridge Theater | 2018

Classic Southern American, Califernian,
Transatlantic, RP, Belfast, Dublin, Essex,
Fremch, Russian




Softwary a weby pro tvorbu CV

— Word, Photoshop, InDesign, PowerPoint

— Canva (https://www.canva.com/ )

— grafické zivotopisy, infografiky nebo ilustrace
— stovky Sablon pro tvorbu Zivotopisu

— Cvdesignr (https://cvdesignr.com/en )

— Po pfihlaseni mlUzete v uzivatelsky privétivém editoru vytvaret vlastni Zivotopisy nebo
muzete vyuZzit néktery z mnoha vzord nabizenych na tomto webu
— K dispozici je moznost stahnout si Sablony

— Fyte4U (https://www.fyted4u.com/en )

— na tvorbu video ZivotopisU
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EUROPASS o

— Jednotny evropsky formular Zivotopisu euro pass

— Existuje ve vsech evropskych jazycich
— Standardizovana forma = snazsi orientace zaméstnavatelu

— On-line vyplnéni nebo formular ke stazeni zde:
http://www.europass.cz/jazykovy-pas/

— K dispozici vyplnéne vzory
http://europass.cedefop.europa.eu/cs/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
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Tipy pro Iinspiraci

— Video zivotopis

— naborar diky videu okamzité pozna vasi osobnost
— Fyte4U, Renderforest atd.

(4 wviwv s

— Zivotopis ve formé& podcastu

— nemusite se ucit natacet, fesit svétlo €i pozadi nebo svuj herecky talent pfed kamerou
— P¥iklad: formou rozhovoru vyzpovidejte své byvalé spolupracovniky, vedouci staze,
zameéstnavatele

— Vytvorte pro sveho potencialnino zamestnavatele neco

specialniho

— Video hra pro vysnéné vyvojarske firmy
— Chcete délat PR firmé vyrabégjici limonady? Nechte to napsat na lahev limonady.
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10 tipu, jak napsat dobré CV

1. Zduraznéte své vysledky, ne pracovni
povinnosti 6. Obsah pfizplsobte inzeratu
2. 'V jednoduchosti (a struCnosti) je krasa 7. Uvedte své zajmy
3. Pridejte do zivotopisu seznam dovednosti 8. Zamérte se hlavné na horni polovinu
4. Pouzivejte kliCova slova a odbornou 9. Bezchybny pravopis
terminologii 10. Pozor na format a nazev dokumentu

5. Zvolte ten spravny font
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Jak zasilat CV elektronicky?

— Profesionalni e-mail typu jana.novakova@server.cz

— NE: jana.beruska@server.cz

— Nezasilat hromadné na vice adres
— Predmét — pracovni pozice
— Télo zpravy — strucné proc piseme, kontakt

— CV a motivacni dopis v priloze! (.pdf)
— Pojmenovani: CV_novakova_ pozadovana_pozice.pdf
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Elektronicke zivotopisy

— Ziskavani pracovniku pomoci internetu

— CV ¢tou pocitace

— Systém umélé inteligence Cte text a vybira kliCové udaje (osobni udaje, dovednosti,
vzdélani, dosavadni zaméstnavatelé, pracovni funkce, ...)

— Systém voli kritéria pro rozdéleni udaju na bezpodmine¢né nutné a upfednostriované

— Analyza CV dle kritérii

— Seznam uchazecu splnujici kritéria od nejlépe vyhovujicich pozadavkim

LI " 4 L aL.B a4

personalisté
— Zvlast v pripadé velkych poctu uchazecu
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