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TIPY PRO TVORBU ZIVOTOPISU

KONTAKTNI UDAJE

Celé jméno
Uved'te své celé oficidlni jmméno a pfijmeni. Pfezdivky a zkratky nejsou vhodné, pro-
toze v Zivotopise je tfeba byt seridzni.

Spravné telefonni éislo
Ujistéte se, ze je telefonni cislo spravné uvedené. Je dllezité, aby vas
zaméstnavatel mohl snadno kontaktovat.

Profesionalni e-mail

E-mailova adresa typu “blond_kote" nebo “crazy_killer" neni vhodna pro hledani
prace. Vytvorte si e-mail, ktery obsahuje vase jméno a ptijmeni. Pokud je uz obsa-
zeny, pridejte rozumna cisla nebo znaky.

Adresa

Nemusite uvadét presnou adresu, je to na vas. Pokud se rozhodnete
adresu uvést, pouzijte kontaktni adresu, kde jste snadno k zastizeni.
Staci uvést napriklad okres (napt. Ostrava).

Odkazy na profesni profily
Do kontaktnich Gidaji mizete pridat i odkaz na vas Linkedin profil nebo web s ukazkami vasi
prace.
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PRACOVNI ZKUSENOSTI

Vidy zacit od nejaktualnéjsich pracovnich zkusenosti a postupovat
ke starsim

Uved'te jméno firmy, nazev pozice, napln vasi prace a dobu, kdy jste zde pracovali.
Neuvadéjte pf¥ilis mnoho detail(, ale zdlraznéte, co jste se diky této praci naudili

a co dokazete.

VZDELANI
Zacnéte od nejvyssi dosazeného vzdélani

Uvedte nazev skoly, obor a dobu studia, pfripadné titul. Piste jen relevantni
informace, napriklad matefskou skolu vynechejte.

OSOBNi DOVEDNOSTI
Cizi jazyky
Uved'te Uroven znalosti cizich jazyk( podle spole¢ného evropského referencniho

ramce (A1 - C2).

Pocitacové znalosti
Uved'te Uroven vasich dovednosti, od zakladni az po pokrocilou.

Ridiésky prikaz
Uvedte skupinu vaseho fidi¢ského priikazu (napf. sk. B) a pripadné zmirite, zda jste aktivni
ridi¢ a kolik kilometrd rocné najezdite.
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KURZY

Aktualni kurzy

Uvedte nazev kurzu, kratce popiste jeho obsah, uved'te instituci, kde jste kurz
absolvovali, a zda jste ziskali certifikat. Vynechejte nepodstatné kurzy, zejména ty
starsi nez pét let. Vzdy rad'te od nejaktualnéjsi po nejstarsi.

ZAIMY

Osobni zajmy

Neni nutné je uvadét, ale mohou dodat vasemu zivotopisu osobitost. Vyberte
nékolik zajmu, které o vas néco vypovidaji, a které mohou byt relevantni k pracovni
pozici.

FOTKA

Vhodna fotografie

Fotografie neni povinna, ale mlze vas odlisit od ostatnich uchazecl. Vyhnéte se
nevhodnym fotkam, jako jsou fotografie z plaze, vecirkl nebo selfie z koupelny.
Vyberte profesionalni fotografii, kde plisobite upravené a zodpovédné.

OBECNE RADY PRO TVORBU CV

Poradi informaci
Drzte se ustalené podoby Zivotopisu, na kterou jsou zaméstnavatelé zvykli.

Format
Zivotopis musi byt prehledny. Nepouzivejte prilis maly nebo velky font a dbejte na clenéni
textu do odstavcll. Mizete vyuZit vzory nasich Zivotopisu.
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Kreativita s mirou
Vyvarujte se pfilis kreativnim prvkim, pokud se nehlasite na uméleckou pozici.

Aktualizace
Zivotopis pravidelné aktualizujte. Zastaraly dokument naznacuje nezajem o
danou pozici.

Kontrola chyb
Prectéte si zivotopis nékolikrat a dejte ho zkontrolovat i nékomu jinému, aby se
predeslo chybam a prekleplim

Strucnost a relevance
Uvedte pouze relevantni informace. Vyhnéte se zbytec¢nym detailim a snazte se,
aby zZivotopis nepresahoval dveé strany.

ZAVERECNY TIP
Vyhnéte se prazdnym frazim jako “motivovany” nebo “ambiciézni”. Bud'te upfimni a zkuste

vystihnout své skutecné prednosti jinak. Upfimnost vam pomUiZe najit praci, kde se budete
citit dobre a kde budete skutecné zapadat.

SABLONY - vyuZijte nasi Sablonu
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