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Pracovni list 1 Komunika éni dovednosti

Jak spravn & napsat Zivotopis

Cilem kazdého spravné sestaveného Zivotopisu je, aby zaujal. Pfi psani Zivotopisu je tfeba mit na paméti
pfehlednost a spravny zplsob sefazeni informaci o dosazeném vzdélani, praxi a jinych znalostech.
Uvedeni osobnich adaj v hlaviéce CV (neboli curriculum vitae) je povazovano za samozfejmost.

Zivotopis ve strukturované form &

Data, kterd ma CV obsahovat:

Osobni udaje

- jméno a pfijmeni

- datum narozeni

- adresa bydIisté

- telefonni €islo

- e-mailova adresa

- rodinny stav

Vzdélani

- naprvnim misté se uvadi nejvySSi dosazené vzdélani, datum a ukonceni studia

- nazvy Skol a vzdélavacich programu se pisi dle presnych oficialnich nazv( instituci
Praxe

- seznam dosavadnich pracovnich zkuSenosti se uvadi chronologicky — posledni vykonavana
- praxe se uvadi na prvnim misté

- jméno spole¢nosti, nazev pozice, misto vykonu prace

- heslovity popis naplné prace na danych pozicich

Jazykové znalosti

- seznam jazykl (aktivni, pasivni znalost)

- seznam ziskanych certifikatl a zkouSek

PocitaCové znalosti
- seznam zvladnutych pocitacovych dovednosti (napf. MS Office, grafické programy apod.)

Ostatni dovednosti

- Tidicsky prikaz

- psani vSemi deseti
- konicky

Ceho si v3imaji personalisté ?

Zéasadni se jevi délka plsobeni v jednotlivych firméch, droven firmy a hierarchické zafazeni vykonavané
pracovni pozice, pracovni naplr.

U jazykovych schopnosti se nevyplaci pfecefiovani dovednosti, zaméstnavatel si uchazece o misto
proveéfi. Dobra znalost pravopisu se v CV predpoklada.

Zaméstnavatel si ¢asto vyzada motivacni dopis, ve kterém se ocekava vyjadreni o vhodnosti kandidata na
danou pracovni pozici a argumentace splnéni pozadavkd na danou pozici.

Praktické cvi €eni

1. Vyjmenovat Udaje, které do zivotopisu nepatfi.

2. Vyjmenovat duvody, pro¢ je vhodné do CV prikladat fotografii jen v pasovém formatu.
3. Argumentovat, jak a pro¢ udélat dobry prvni dojem prostfednictvim CV.

4. Stanovit rozdilnost strukturované a klasické formy Zivotopisu.



