Jak napsat zivotopis

Premyslite o zméné prace a rikate si, jak nejlépe zacit? Néktefi znami vam mozna
poradili vytvorit si profil na profesni socialni siti, protoze klasicky je zivotopis mrtvy.
Pokud si pii slové zZivotopis vybavite slohové cvi¢eni, tak opravdu ,mrtvy” je. Reseni

naleznete v pirehledném CV, které pfipadné muizete dat i online.
Mené je opravdu vice

Je jasné, ze kdyz budete psat o svém profesnim zivoté, najde se velké mnozstvi informaci,
které byste o sobé a svych kvalitach chtéli sdélit. Nezapomente, ze Zivotopis budou dist

personalisté, ktefi bohuzel nemaji na cteni kazdého CV dvé hodiny.

Je dobré mit Zivotopis na jednu, dvé strany a pismem, na které nepotrebujete pfi Cteni
lupu. Na druhou stranu: informacemi nesetrete. Personalistu nepotési ani to, kdyz mu sice

sdelite firmu, ve které jste pracovali, ale neuvedete, co konkrétné jste délali.

Pracovni zkusenosti popiste v odrazkdch. Personalista se v nich lépe zorientuje.

ZkusSenosti piste v odrazkach

Informace, které chcete sdélit, napiste prehledné — idealné v odrazkach. Personalista se tak
rychle zorientuje ve vasich zkuSenostech. Ke kazdému zameéstnani by mélo stacit

maximalné 5 odrazek.

Pokud jste Cerstvy absolvent, tak se urcité zminte o svém studiu hned na zacatku
zivotopisu. Pokud praxe prevazuje, tak je dobré studium zminit ke konci Zivotopisu, ale jen
to nejvyssi dosazené. To, ze jste pred 15 lety skoncili zakladni Skolu ve své rodné vesnici,

personalistu moc nezaujme.

Pravdivost: to je zaklad



| kdyz vas mize lakat si Zivotopis trochu prikraslit, drzte se rad&ji pravdy. Ceska kotlina je
maly rybnik a nikdy nevite, kde na vas m{ze pravda vykouknout. A pokud to personalista

zjisti, velmi rychle s vami jednani skonci.
Pravopis

Nez odeslete hotovy zivotopis, dejte ho precist nékomu, o kom vite, Ze ma pro Cestinu
(anglictinu, némcinu...) cit. Ziskate tak zpétnou vazbu nejen na gramatiku, ale také na
logické usporadani zivotopisu. Mozna zjistite, ze stoji za to nékteré informace doplnit,

upozadit nebo rozvinout.

Jak vypada struktura zivotopisu

Osobni udaje

Jedna se predevsim o jméno, prijmeni, titul, telefon a e-mail.

« VCR je zvykem pfipsat kontaktni adresu, statni pfisluénost, ale jsou to informace
nepovinné.

o Fotografii prikldada k zivotopisu pfiblizné polovina uchazecl. Pokud nemate
profesionalni fotku, tak snimek ze svatby nebo s pivem radéji vynechte.

e Informace o zdravotnim stavu, poctu déti a vyznani nemusi nikoho zajimat. Proto je

do CV nepiste.

Pracovni zkuSenosti

e Tato cast zivotopisu je pro personalisty nejdllezitéjsi, a proto je nutné ji vénovat
pozornost.

e Jednotlivé zkusenosti radte chronologicky (od nejnovéjsich po nejstarsi).

e Vzdy napiste mésic a rok zacatku a konce trvani pracovniho vztahu, jméno

zameéstnavatele.


https://www.jobs.cz/poradna/mate-dat-k-cv-foto-ano-ale-urcite-ne-toto/

« Dale uvedte pozici a nékolik nejdulezitéjsich pracovnich aktivit, které jste na pozici
zastavali.

o Cim konkrétné&jéi informace podate, tim lépe pro vas.
Vzdelani

e V pripadé, Ze jste student nebo Cerstvy absolvent, tak tyto informace nabyvaji na
vaze, a proto je v zivotopise zarad'te hned za osobni Udaje.

e Uvadi se nejvyssi dosazené vzdélani. V pripade studentl aktualni studium.

o Dilezité je zminit ndzev skoly, obor studia, ziskany titul a rok ukonceni (u student(
predpokladany rok ukonceni studia).

e Soucasny trend je dale se vzdélavat (béhem prace nebo studia). Vypiste tedy

relevantni kurzy, které jste absolvovali (napr. jazykové, Ucetnictvi...)

DalSi dovednosti a znalosti

e Do zavérecné Casti zivotopisu napiste dalsi informace, které by o vas mél budouci
zameéstnavatel védeét.

e Miuzete zminit osobni charakteristiky, ze mate fridicsky prlikaz, jazykové nebo
pocitacové znalosti. Vzdy se snazZte tyto informace prizpUsobit tomu, co potrebuje
zameéstnavatel.

e Pokud danou znalost, dovednost méa v republice vétsina lidi, tak tuto informaci
s klidem vynechte. U pocitacovych znalosti to mize byt napf. znalost internetu,

Wordu, Excelu (pokud dany program umite jen bézné uzivatelsky).
Vzorovy strukturovany zivotopis najdete zde:

https://www.zivotopisy.cz/zivotopis-vzor
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