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Jak si vyladit zivotopis

Vas zivotopis je vizitka, kterou predavate budoucimu zaméstnavateli — je to vase
prvni sance udélat dojem. Personalista, ktery o vas zatim nic nevi, si na zakladé
Zivotopisu udeélad predstavu, jestli vas pozve na pohovor. Proto je dUlezité, aby
Zivotopis byl vyvazeny — struény, presto s dostatkem klicovych informaci.

Jak poznat, co do zivotopisu pfidat a co vynechat? Jak zvysit Sance, ze zaujmete?
Na tyto otazky se mé cCasto ptate, kdyz zadate o revizi. Proto jsem pro vas sepsala
par praktickych tipd, které vdm mohou pomoci vas zZivotopis vyladit.
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Kontaktni Gdaje

Na Uvod je dobré zminit, Zze neexistuje zadny univerzalni vzor, ktery by pfesné urcoval,
co mMa zivotopis obsahovat. Presto funguje par osvédcenych zasad, pro vytvoreni
profesionalniho zivotopisu.

Kontaktni udaje umistéte viditelné do horni Casti zivotopisu. Detaily jako pocet déti,
rodné cislo, bydlisté nebo zdravotni stav,.. vynechte — tyto informace nejsou pro
vybérové fizeni relevantni. Zamérte se na kontaktni udaje, jako je telefonni Cislo a
e-mail, kde vas personalista bez problémU zastihne. Pokud je vase bydlisté pro pozici
vyhodou, uvedte radéji nazev obce nebo kraj, nikoliv pfesnou adresu.

Pouziti ikon pro kontaktni Udaje pusobi prehlednéji nez dlouhy text.

A muj tip: zkuste pFidat ikonu s informaci 0 moZzném terminu nastupu. Dobrym
dopliikem muzZe byt také odkaz na vas LinkedIn profil.
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Vase bio/O mné | 2.

V Zivotopise mUzZete zaujmout stru¢nym predstavenim své osoby, vlastnosti a
kariérnich cild. Tento kratky odstavec, umistény idedlné v horni Casti Zivotopisu,
dokaze nahradit motivacni dopis a navnadit personalistu k dalsimu cteni. Jasné a
vystizné napsané bio doplni ostatni informace a pomudze s odliSenim se od ostatnich
kandidatl. Vyplati se proto zamérit se na precizni formulaci, kterd zanecha dojem.
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Fotka v zZivotopise

Fotka v Zivotopise — ano, nebo ne? Nazory se rlzni: jedni jsou pro, druzi tvrdi, ze
podstatné jsou vase zkusenosti a dovednosti, ne vzhled. Pokud se rozhodnete fotku
pridat, vyberte takovou, ktera vas k dané pozici reprezentuje, i kdyz nemusi jit o
prisné formalni pasovy format. Dulezité je, aby fotka odpovidala vasi soucasné
podobé. Vyhnéte se polonahym selfickdim, fotkdm z vecirkd, nebo zabérim s rodinou
a domacimi mazlicky — drzte se fotky, kterd pUlsobi pfimérené a seriézné.
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e Radte své pracovni zkusenosti sestupné — zac¢néte aktualni pozici a postupujte
zpét v Case. Ujistéte se, ze na sebe vSechny pracovni mezniky logicky navazuiji.
Pokud jste méli pauzu kvUli cestovani, Uradu prace, materské dovolené nebo jste
pracovali jako OSVC, je dobré tyto informace zahrnout, aby mé&l personalista
uceleny prehled a nemusel si nic domyslet.
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e Zivotopis neni slohova prace. U kazdé pracovni pozice se soustfedte na podstatné
informace. Neni tfeba popisovat obecné znamé pracovni povinnosti — radéji se
zamérte na konkrétni odpoveédnosti, dosazené Uspéchy (napf. usetfené naklady,
navyseni trzeb), rozvinuté dovednosti nebo vyznamné projekty, které jste vedli.
Budte co nejvice konkrétni a pouZijte Cisla, procenta nebo jiné ukazatele, které
vase vysledky podtrhnou.

e Chcete, aby vas zivotopis vynikl mezi ostatnimi? Piste v prvni osobé. Davate tim
jasné najevo, ze jde o vase osobni zkuSenosti a Uspéchy, za kterymi stojite praveé
Vy.

Napft. Ridil jsem 9 prodejnich stfedisek s cca 30 zamé&stnanci
Meél jsem na starosti chod strojd celého podniku a dale Udrzbu celého aredlu
Byl jsem zodpovédny za fyzickou likvidaci odpadu
Implementoval jsem Ffadu procesu a kritérii pro fungovani pobocek, z nichz
napf. ...

¢ S délkou vaseho zivotopis to neprezente. Dejte prednost kvalitnimu zpracovani
prfed kvantitou. ldealni délka je 1-2 stranky, v zavislosti na vasi praxi. Takovy
Zivotopis personalista snadno projde a neodradi ho uz na prvni pohled.
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Zakladni skolu vynechejte, pokud neni vasim nejvyssim vzdélani. Informujte o studiu
na stfednich ¢&i vysokych Skolach. Zminit muUzZete i nedokoncené studium.
Nezapomente pfripojit vSechny vase ziskané relevantni zkousky, akreditace,

osvédceni, aj.

k vyjadreni urovné znalosti jazyka doporucuji pouzivat evropsky jazykovy referencni
ramec. Jsou to kategorie - Al (zacatecnik), A2, Bl1, B2, Cl, C2 (profesional), které
vyjadruji Uroven zvladnuti jazyka. Vas komunikativni projev mdze mit Uroven B, ale

také C2.

Dnesni doba nabizi nesCetné mnozstvi sablon, podle kterych si jednoduse vytvofrite
zivotopis s profesionalni vizualizaci. Volte Sablonu, ktera je vam pfijemna a ktera je v
harmonii s vasim vnitFnim nastavenim. Pokud chcete vyladit Sablonu, mohu
doporucit bezplatny online graficky nastroj canva.com, ve které si mUzete vybrat z
velkého mnoZstvi Sablon ZivotopisU a dale je jakkoliv upravovat.

5.  Vzdélani
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7. Sablona



