Kontrolni otdzka: Udélala Dana nékde chybu? Pokud ano, kde?




i

30

Zivotopis, ktery zaujme

Curriculum vitae (CV), tedy Zivotopis, ktery predlozime, je nasim prvnim po-
slem, kterého vysilame k zaméstnavateli, aby nas predstavil. M&l by byt -
na rozdil od toho, co se u¢ime psat v hodinach slohu na stfedni Skole - pre-
hledny, strukturovany (nikoli ve vétach, ale v bodech) a takovy, aby ¢tenar
ziskal dobry dojem a mél chut poznat nas osobné.

Jeho obsah i grafick4 tprava poskytnou o uchaze¢i mnoho informaci.

Co ma obsahovat Zivotopis?

Osobni udaje:
Jméno a ptijmeni
Datum narozeni
Statni pfisludnost
Trvalé bydlisté
Pfechodné bydlisté
Telefon/mobil

E-mail

V souvislosti s uvadénim osobnich dat je nutné zminit platnost zakona
¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Udaji s Gcinnosti od 1. ¢ervna 2000, ktery
rozliuje pojem osobni a citlivé Udaje. Citlivymi adaji se mysli Udaje vypovidajici
o ndrodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, o politickych postojich, ¢len-
stvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo odborovych ¢i zaméstnavatelskych or-
ganizacich, ndbozenstvi a filozofickém pfesvédceni, trestné ¢innosti, zdravotnim

stavu a sexudlnim zivoté. Tyto Gdaje po vas nesmi zaméstnavatel pozadovat.

Doporucujeme tyto tzv. citlivé Udaje do Zivotopisu neuvadét, protoze na zakla-
dé uvedeného zakona by tato data mohla zpusobit problém personélni agentu-
fe nebo persondlnimu oddéleni oslovené spolecnosti. Je velmi vhodné prilozit
pisemny souhlas ke zpracovani poskytnutych osobnich udaji s vlastnoru¢nim
podpisem, usnadnite tim praci pfijemci vaseho CV a cely proces tak urychlite.

Je zcela na Vas, jaké data v této ¢asti CV uvedete. Ale i tak se doporucuje byt radaji
konkrétné;jsi nez zcela neutralni.




Chcete, aby vés kontaktovali?

Kdyz na trvalém bydlisti nejste k zastizeni, uvedte také kontaktni adresu. Uvedte
i kontaktni telefon, kde je Vas mozno zastihnout pres den diskrétné - nejlépe mo-
bil, popt. ¢islo, kde vam lIze zanechat vzkaz.

Vzdélidni

Napiste vzdélani, které jste ziskali. Vypisujte vZdy od sou¢asného k predchozim.
Zajimavé mohou byt i zdanlivé nevyznamné kurzy, pokud maji ndvaznost na po-
zici, o kterou se uchazite. Tyto kurzy se vétsinou uvadéji pod samostatny nadpis
kurzy a 3koleni. Uvedte vidy nazev instituce, kterd vzdélani organizovala, dobu
trvéni, datum a zpUsob ukonéeni.

Neuvédéjte absolvovani zékladni skoly. Ani jaké vzdélani maji vasi rodice ¢i sou-
rozenci.

Praxe

Pracovnich zkusenosti absolvent nemiva mnoho, ale presto se snazte uvést i krat-
kodobé praxe a pracovni zkusenosti, kterych jste nabyli v priibéhu studia.

Sefadte jednotlivé pracovni pozice chronologicky tak, jak skute¢né sly po sobé,
opét od nejcerstvéjsiho data po nejstarsi. U kazdého zaméstnavatele uvedte na-
zev a struéné popiste ¢innost spole¢nosti. Dale uvedte, na jaké pozici jste u da-
ného zaméstnavatele pUsobili, a popiste vasi pracovni naplf. Zajimavy muaze byt
i stru¢ny nastin vaseho pfinosu pro pfedchozi zaméstnavatele. Jako pfiklad si
pfedstavte CV obchodnika, ktery uvede, ze navysil obrat spole¢nosti o 25 % nebo
ucetni, kterd se podilela na implementaci nového ekonomického systému ve spo-
lecnosti. Nebojte se poukazat na vase Uspéchy, na druhou stranu budte upfimni
a pravdivi, jak k zaméstnavateli, tak i k sobé.

Pozor! Data by méla navazovat. A protoze praxe neznamené jen hlavni pracovni
pomér (HPP), nezapometite na pobyty v zahrani¢i, dobu bez prace, prace na do-
hodu, brigady, vedlejsi pracovni pomér (VPP) atd.

Jestlize jedté studujete, napiste pfedpokladany datum ukonéeni studia.
Dalsi schopnosti, dovednosti a znalosti

Ridi¢sky priikaz

PC (droven znalosti - zékladni, uzivatelska, pokro¢ila)

Jazykové znalosti

Absolvované kurzy

Na tomto misté mate pfileZitost popsat ostatni, praxi ziskané zkugenosti a doved-
nosti korespondujici s pozici, na kterou se hlasite.
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Zdjmy

Mdzete uvést i své volno-
Casové aktivity a zajmy, po-
kud néjakym zpasobem ko-
responduji s obsazovanou
pozici, nebo vykresluji vasi
osobnost. Nékdy nebyva do-
porucovano tuto ¢ast Zivo-
topisu predkladat, ale prave
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nade schopnost travit vol-
ny Cas se odrdzi i ve schop-
nosti  smyslupiného vyu-
Ziti pracovniho ¢asu. | zde
vybirejte vie, co vas bude
prezentovat jako uchaze-
e, kterého stoji za to po-
zvat k osobnimu setkani.

Reference

Na zavér mizZete uvést reference - kontakt na nékoho, kdo je schopen pfimo
zhodnotit va3 pracovni vykon nebo vage osobnostni kvality. Reference uvadéjte
vCetné adres a telefonnich ¢isel (radeji nejdfive pozadejte o souhlas s jejich zve-
fejnénim).

Fotografie

Mizete pfiloZit i fotografii pasového formatu. Zivotopis s fotografii je osobnéjsi,
pFijimajici strana vi mnohem rychleji, s kym ma tu €est. (Zkusenost z motivacnich
kurzli na Gfadu prace - nezaméstnani, ktefi mali fotografie u Zivotopisd, byli mno-
hem castéji zvani na osobni pohovor).

Fotografie by vam méla slouzit, pfikladejte jen fotky, ze kterych je patrné, ze se
na pozici hodite. Fotka rozverného studentika s ¢4tkem vyzdobenymi smrtihlavy
urcité pobavi dév¢ata na instagramu, ale budoucimu zaméstnavateli radéji zasi-
lejte fotku nékoho, koho by chtél personalista potkavat na chodbé podniku. Ne-
musite mit na sobé pravé sako, ale kogile urcité nebude Spatné. Divky rad&ji vy-
nechaji fotky z plaze a hola ramena. Pokuste se pfi fotografovéni tvafit uvolnéné
a usmivat se. Lidé s Gsmévem jsou v prvnim kontaktu mnohem Iépe vnimani.

Doruéeni zaméstnavateli

Nejcastéji Zivotopis posilate e-mailem ¢i nahravate k odpovédi na webu. Pokud ho
odesilate postou, nezapomenite na datum a podpis. V piipadé e-mailu neni nutné
na zivotopis doplfovat skenovany podpis ani ho elektronicky podepisovat (pokud
elektronicky podpis jako osoba mite).




Gramatika

I kdyz jste z ceského jazyka neprospivali pravé nejlépe, zivotopis je vase vizitka,
a tak si finaIni verzi radéji nechte piekontrolovat nékym, kdo opravdu ¢esky umi.
Nejste-li si jisti, pouZijte pravidla ¢eského pravopisu (www.pravidla.cz).

Zivotopis v cizim jazyce

Budete-li se uchézet o pozici u zahrani¢ni spoleénosti, pfedkladate Zivotopis v ci-
zim jazyce. Zpracujte ho na vasi Urovni znalosti jazyka, predejdete tak zbyte¢nym
nepfijemnym situacim, k nimz mdze pfi nasledném pohovoru v cizim jazyce dojit.
Chyby si ale nechte opravit odbornikem!

Graficka dprava

Graficka tprava Zivotopisu musi podporovat jeho piehlednost. Nedoporuéuje se
u zivotopisl pouzivat mnoho barev a jinych efektt (pokud se nehlasite na misto
grafika ¢i umélce).

Variantné

Je moZzné napsat i cil vasi profesni drahy, pfipadné zdlivodnit, pro¢ reagujete pra-
vé na tuto konkrétni pozici nebo oslovujete danou spoleénost.

Néco navic: Videovizitka

Zejména zahrani¢ni zaméstnavatel pred osobni schizkou oceni, pokud mu po-
Slete odkaz na kratké sebeprezenta¢ni video, kde hovotite v cizim jazyce (napf.
na youtube). Predstavte se, feknéte nékolik vét o pfedchozich zku$enostech a stu-
diu, pro¢ jste si vybrali dany obor a jakych spéchi jste ve studiu ¢&i v praxi dosah-
li. Je dobré také pfipojit par vét o tom, jakou préci a pro¢ hledate (pracovni ¢&i ka-
riérni cile), v ¢em jste opravdu dobii a pro¢ budete pfinosem pro zaméstnavatele.
Pro video se oblecte tak, jak to odpovidd vasi pozadované pracovni pozi-
ci (vytahané tricko ¢i pfrilis extravagantni outfit pro tentokrat vynechte). Snaz-
te se mluvit upfimné, pfi nataceni (ano, staéi i zdznam z mobilu!) budte uvol-
néni a video se snazte natocit ,na jeden zatah”, pokud mozno bez stfihu, ktery
mize pGsobit nevérohodné. Nepfehravejte, pozna se to! Budete-li si pfi natace-
ni predstavovat vase vysnéné pracovni misto ¢i praci, kterou chcete délat, bu-
dete pusobit vérohodnéji. Zabér kamery by mél byt na horni polovinu téla.
Zkueny personalista z vasi nonverbalni komunikace vy¢te mnohé - ale nebojte
se, trému maji skoro viichni. Diky videovizitce personalista sdm rychle ovéfi dro-
veni vasich jazykovych schopnosti i prezenta¢ni dovednosti. Bude tak moci s vét-
3im klidem navrhnout 3éfovi, Ze tenhle absolvent se sice musi trochu doucit jazyk,
ale ,urcité by k nam do firmy dobfe zapadl”.
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Vzorovy Zivotopis

Zivotopis
Jméno Petr Dvordk
Narozen 12.10. 2000
Bydlisté Karlovarské 36
301 00 Plzen
Telefon 723102 429
Email petr.dvorak@volny.cz

Vzdélini a dal$f kurzy

2016 - 2020 SPSS Plzen, obor Strojirenstvi
- maturitni zkouska
2016 - 2018 individudlni kurzy anglického jazyka - certifikat FCE
2017 JuniorFEL - zaklady programovani
Praxe

07/2018 - 08/2018  dvoumésicni brigdda - ZAT, a.s. - projektant RS
2018 - 2019 Skoda a.s. Plzei - praxe v konstrukci
Lekrom, s.r.o - administrativn{ ¢innost ve strojirenstvi

Jazykové znalosti

anglicky jazyk komunikativné - slovem i pismem
némecky jazyk pasivné

Schopnosti a dovednosti

- schopnost jednat a komunikovat s lidmi

- organizacni schopnosti a éasovd flexibilita

- tidi¢sky prikaz skupiny B

- znalost prace na PC (CATIA, Autocad, SketchUp, Word, Excel, PowerPoint,
internet)

- zéklady programovani

Zijmy

pocitace - arduino, raspberry, tenis - aktivné, vysokohorsk4 turistika, lyZovéni,
film, sci-fi literatura

6.8.2020 (Podpis)




: s .Pradvodni dopis
ondence se zaméstnavatelem

. . . . akoresp

Priivodni dopis

K Zivotopisu je vhodné pfilozit pravodni ¢i motivaéni dopis, ktery by mél dobie
vystihnout diivod, pro¢ oslovujete konkrétni spoleénost, na jakou pozici reaguje-
te a co miZete nabidnout. Mél by obsahovat nélezitosti formélniho dopisu a byt
napsan ¢tivym slohem.

Nélezitosti dopisu:

- osloveni (pokud mozno se vyhnéte formulacim typu ,Vazena firmo”, znate-li
kontaktni osobu, pak oslovujte ,VaZzeny pane Novotny”, neznate-li, zeptejte se
telefonicky, kdo je povéfen pfijimanim zaméstnancii na vasi pozadovanou po-
zici)

- Ucel dopisu, ptipadné na jaky inzerat reagujete a pro¢ vas zaujal

- pozice, o kterou méte zajem

- co nabizite (kratce kvalifikaci a popis vlastni osoby)

- vyjadreni zajmu o osobni jednani

- variantng souhlas se zpracovénim svych osobnich Gdajti

- pozdrav, podpis, datum

Zaméstnavateli zasilame dopis e-mailem s pfipojenym souborem obsahujicim i-
votopis, na pracovni servery byvé moznost k reakci na inzerat pfipojit dopis i CV.




Osloveni zaméstnavatele e-mailem

Pfedmét mailu - ,Subject”, rozhoduje ¢asto o tom, zda mail vilbec bude otevien.
Spravnym vyplnénim piesné a jednoduse sdélite piijemci, co chcete. Asi 60%
uchazecd o zaméstnani nedokaze predmét e-mailu spravné vyplnit nebo ho ne-
ché prazdny.

Proto vzdy uvedte cely nézev inzerované pozice (radéji bez diakritiky — nékteré
postovni servery maji potize s ¢eskou diakritikou).

Télo e-mailu

Vzdy napiste kratky priivodni dopis, ktery by mél obsahovat zejména vase kon-
taktni Udaje (celou adresu), ¢islo vaseho mobilniho telefonu, pfipadné telefon
na kterém lze zanechat vzkaz a také dalsi sdéleni, napiiklad od kdy do kdy se vam
dé volat atp.

Vas kontaktni e-mail radéji neuvadéjte k sou¢asnému zaméstnavateli - mdze to
byt hodnoceno novym, potencidlnim zaméstnavatelem jako nedostatek loajali-
ty. Radéji pouzijte néktery z fady freemailovych serverd, kde si vytvofite seriéz-
ni schranku typu jan.novak@domena.com k oficialni korespondenci. Nesnazte se
byt pfilis vtipni pfi tvorbé své emailové adresy a pro tento Gcel netvoite jména
jako ,podmostem@, jobfinder@, broucanek@, tvamila@...”

Pokud dopis zasildte z néjakého zahrani¢niho serveru - naptiklad Hotmail, Yahoo - pak
ho napiste také bez diakritiky, ¢asto se stavd, ze vysledek je pFi pouziti ceské diakritiky
katastrofalni - zkuste si pfelozit Gvodni vétu z priivodniho dopisu, ktery poslal uchaze¢
0 zaméstnani: ,Va@enm, tmmto zasmlam svyj @ivotopis v heskim a anglickim jazyce..."

Priloha - Zivotopis
Stadi napsat jednoduchy strukturovany Zivotopis na jednu stranu A4.

Pouzivejte Word - je to standard, otevie ho kazdy personalista (radéji ukladejte
vzdy v nizsi verzi). Pfipadné dali variantou je export dokumentu do formatu * pdf.

Nevkladejte naskenovany podpis ¢i grafické prvky, svoji fotografii prikladejte ve
formatu JPEG.

Vysvédceni, seznam publikaci a reference nezasilejte naskenované a predkladejte
je vzdy az pti rozhovoru.

Nez odeslete e-mail, podivejte se znovu na velikost pfiloh. Zatimco Skolni'sit ,une-
se” i velké soubory, v podniku to tak byt nemusi. Velikost celého e-mailu véetné
pFiloh by neméla presahovat 500 kB.

Dokument pfed odeslanim srozumitelné a jednoduse pojmenuijte - napfiklad: Jan
Novak Zivotopis nebo CV Novak - ¢im jednoduisi oznaceni tim Iépe. Podle typu
spolecnosti zvaZte uzivani diakritiky.




Vzorovy priivodni dopis / e-mail

Petr Dvordk

Karlovarskd 36

301 00 Plzen

Telefon: 723 102 429

E-mail: petr.dvorak@volny.cz

OIB, a.s.

Ing. Frantisek Novotny
persondlni oddéleni
Primyslovd 165

108 00 Praha

Zdjem o pracovni pozici pripravds vyroby

Vizeny pane Novotny,

na webovych strankdch jobs.cz jsem 5. stpna 2020 nalezl inzerdt, ktery mé velice
oslovil. Jednd se o pozici pfipravére vyroby.

Vroce 2020 jsem ukoncil studium na Stredni priimyslové $kole strojnické v Plzni, obor
Strojirenstvi.

Jiz od tietiho rocniku jsem mél praxi ve spolecnosti Skoda a.s. Zkusenosti v obory jsem
nacerpal také béhem dvoumésicni brigddy ve ve firmé ZAT, a.s. na pozici projektanta
RS.

O nabizené misto mdam velky zdjem, nebot bych velice rad své znalosti z oblasti
strojirenstvi naddle prohluboval v praxi. Spliji také poZadavek, ktery se tykd

jazyka. Anglictinu ovidddm na velmi dobré yrovni slovem i pismem. Kazdodenni
komunikace v anglictiné pro mne nebude problém.

Vétim, ze vzhledem ke svému vzdéldni, schopnostem a dosavadni praxi budu
vhodnym kandiddtem na zmisiovanou pozici.

Piedem dékuji za Vasi odpovéd a tésim se na osobni setkdni.
S pozdravem
Petr Dvordk

V Praze, 6. srpna 2020

Pozn.: V e-mailu Ize takto napsany dbpis pfilozit jako pfilohu, popfipadé jeho
zkrdcenou verzi formulovat do téla mailu. Nezapomeiite vzdy uvést kontakt
na sebe (e-mail, mobiln{ telefon).




