
TIPY PRO TVORBU ŽIVOTOPISU

KONTAKTNÍ ÚDAJE

Celé jméno
Uveďte své celé oficiální jméno a příjmení. Přezdívky a zkratky nejsou vhodné, pro-
tože v životopise je třeba být seriózní.

Správné telefonní číslo
Ujistěte se, že je telefonní číslo správně uvedené. Je důležité, aby vás 
zaměstnavatel mohl snadno kontaktovat.

Profesionální e-mail
E-mailová adresa typu “blond_kote” nebo “crazy_killer” není vhodná pro hledání 
práce. Vytvořte si e-mail, který obsahuje vaše jméno a příjmení. Pokud je už obsa-
zený, přidejte rozumná čísla nebo znaky.

Adresa
Nemusíte uvádět přesnou adresu, je to na vás. Pokud se rozhodnete
adresu uvést, použijte kontaktní adresu, kde jste snadno k zastižení.
Stačí uvést například okres (např. Ostrava).

Odkazy na profesní profily
Do kontaktních údajů můžete přidat i odkaz na váš LinkedIn profil nebo web s ukázkami vaší 
práce.



PRACOVNÍ ZKUŠENOSTI

Vždy začít od nejaktuálnějších pracovních zkušeností a postupovat 
ke starším
Uveďte jméno firmy, název pozice, náplň vaší práce a dobu, kdy jste zde pracovali. 
Neuvádějte příliš mnoho detailů, ale zdůrazněte, co jste se díky této práci naučili 
a co dokážete.

VZDĚLÁNÍ

Začněte od nejvyšší dosaženého vzdělání
Uveďte název školy, obor a dobu studia, případně titul. Pište jen relevantní 
informace, například mateřskou školu vynechejte.

OSOBNÍ DOVEDNOSTI

Cizí jazyky
Uveďte úroveň znalosti cizích jazyků podle společného evropského referenčního 
rámce (A1 - C2).

Počítačové znalosti
Uveďte úroveň vašich dovedností, od základní až po pokročilou.

Řidičský průkaz
Uveďte skupinu vašeho řidičského průkazu (např. sk. B) a případně zmíňte, zda jste aktivní 
řidič a kolik kilometrů ročně najezdíte.



KURZY

Aktuální kurzy
Uveďte název kurzu, krátce popište jeho obsah, uveďte instituci, kde jste kurz 
absolvovali, a zda jste získali certifikát. Vynechejte nepodstatné kurzy, zejména ty 
starší než pět let. Vždy řaďte od nejaktuálnější po nejstarší.

ZÁJMY

Osobní zájmy
Není nutné je uvádět, ale mohou dodat vašemu životopisu osobitost. Vyberte 
několik zájmů, které o vás něco vypovídají, a které mohou být relevantní k pracovní 
pozici.

FOTKA

Vhodná fotografie
Fotografie není povinná, ale může vás odlišit od ostatních uchazečů. Vyhněte se 
nevhodným fotkám, jako jsou fotografie z pláže, večírků nebo selfie z koupelny. 
Vyberte profesionální fotografii, kde působíte upraveně a zodpovědně.

OBECNÉ RADY PRO TVORBU CV

Pořadí informací
Držte se ustálené podoby životopisu, na kterou jsou zaměstnavatelé zvyklí.

Formát
Životopis musí být přehledný. Nepoužívejte příliš malý nebo velký font a dbejte na členění 
textu do odstavců. Můžete využít vzory našich životopisů.



Kreativita s mírou
Vyvarujte se příliš kreativním prvkům, pokud se nehlásíte na uměleckou pozici.

Aktualizace
Životopis pravidelně aktualizujte. Zastaralý dokument naznačuje nezájem o 
danou pozici.

Kontrola chyb
Přečtěte si životopis několikrát a dejte ho zkontrolovat i někomu jinému, aby se 
předešlo chybám a překlepům

Stručnost a relevance
Uveďte pouze relevantní informace. Vyhněte se zbytečným detailům a snažte se, 
aby životopis nepřesahoval dvě strany.

ZÁVĚREČNÝ TIP
Vyhněte se prázdným frázím jako “motivovaný” nebo “ambiciózní”. Buďte upřímní a zkuste 
vystihnout své skutečné přednosti jinak. Upřímnost vám pomůže najít práci, kde se budete 
cítit dobře a kde budete skutečně zapadat.

ŠABLONY - využijte naší šablonu




