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Jak napsat zivotopis

Zivotopis je tvou vizitkou, je to vstupenka do firmy, kde chce$ pracovat. Proto je dileZité jeho pFipravu nepodcenit. PFistupuj k tomu tak, jako by to byl tvdj prvni projekt, ktery pro danou firmu délas.

Celé CV musi korespondovat s pozici, na kterou se hlasis. Je-li to pozice designéra, popust uzdu své fantazii a pekné si s grafikou pohraj. Pokud se vSak uchazi$ o pozici krizového managera,
méla by v tvém CV na prvni pohled zaujmout strukturovanost a precizni prace s fakty.

Mysli na to, Ze recruiter (dale RCT) hodnoti rychle, béhem nékolika minut, jak formu, tak i obsah celého CV, méné je proto nékdy opravdu vice. Bud'strucny/a a konkrétn.

Co se vySe neveslo

Aktualizuj si profil na profesnich socialnich sitich (Linkedin apod.), at nemas nesrovnalosti s tim,

couvadisv CV.

Celkova délka CV by u juniornf pozice méla byt mezi 1-2 A4. U zkusenych uchazecC 2, avsak max. 3 A4.
Pokud tva kariéra a Uspéchy vydajf na vice stran, vyuzij samostatny dokument (pro managery).

Dlouhé CV mize znamenat, Ze nejsi schopen vytridit dllezité informace.

Vhodné soubor se svym CV pojmenuj. Napf. jméno, prijmeni, pozice, spolecnost apod. Dej viak pozor,
aby se ti nestalo, Ze posles CV, které jsi pred lety posilal/a do spolecnosti ALFA, spolecnosti BETA, kde

se uchazi$ o praci nyni.

Opravdu si bedlivé zkontroluj, zda nemas v CV pravopisné chyby a preklepy. Tyto chyby té mohou
snadno z vybérového Fizeni vyradit. Pokud o sobé pises, ze mas smysl pro detail, a chybi ti nad

pismeny hacky a ¢arky, pak toto tvrzeni neni pilis ddvéryhodné.

Idealné profesni. Nevhodné jsou fotky z party, zrcadlové
selfie, hluboké vystrihy, duck face apod. Fotka by méla
korespondovat s pozic.

Zde je vhodné stru¢né uvést konkrétni informace o sobé:
d@vod, pro¢ hleddm zménu, pro¢ mém zéjem o danou pozidi,
charakteroveé vlastnosti, profesni cil atd. Je to moznost prodat
sebe a své know-how. Tento odstavec by nemél obsahovat
obecné fraze a klisé. Opatrné s pouzivanim citaci.

Mluv o sobé v prvni osobé.

Chyba v e-mailové adrese ¢i telefonnim ¢isle té mdze stat
nabidku préce. Pokud budou hyperlinky na tvij e-mail

a LinkedIn aktivni, velmi recruiterovi usnadni$ praci

a zaroven své CV povysis zase o kousek vys.

Vyber opravdu jen zajimavé zajmy a aktivity, které siRCT
zapamatuje. (,Ano, to byl ten kandidat, ktery vyhral olympi-
adu.”) Dnes jiz asi rad cestuje kazdy, proto se zkus vyvarovat
téchto obecnych tvrzeni. Bud vice konkrétni,

napf.: ,Rad poznavam asijskou kulturu a kuchyni.”

Uved svou jazykovou vybavu a Uroven, jaké jsi dosud
dosahl/a. Idedlné vyuzij Spolecny evropsky referencni
ramec (A1-C2).

Sjednot tvary dat v celém CV (1. 1. 2020 nebo 1. ledna 2020
nebo leden 2020 nebo 1/2020). Vyber sijednu variantu
a format dodrzu;.

ViycCet pozic zacni vzdy tou, ktera je aktualni nebo poslednt,
na niz jsi pracoval/a.

U jednotlivych pozic popis, jaka byla tva napln prace, jakych
cilti jsi dosahl/a a co jsi zaméstnavateli pfinesl/a. V bodech
(pro RCT prehlednéjsi) nebo v souvislém textu. Kratce,
strucné, vystizné. Tak, aby si RCT mohl vytvorit jasnou
predstavu, jaké jsou tvé pfedchozi zkusenosti.

NepouZivej zkratky ani profesni slang.

Pokus se vybrat ¢innosti, které jsou pro novou pozici
nejrelevantnéjsi. Dej si pozor na odrazky, at jsou stejné
dlouhé, na mezery za stfedniky apod.

MUze$ konkrétné uvést téma zajimavé diplomové
Ci dizertacni prace (juniorni pozice).

Nezapomen na profesni vzdélavani, ¢lenstvi v profesnich
komorach ¢i konstatovani, ze se v pribéhu své kariéry
vzdélavas kontinualné a ze jsi ve svém oboru odbornik.

Pro juniory - nenf potfeba uvadét Ucast v kazdé skolnf
soutezi. Nekonelny vycet RCT ¢ist nebude. Vypichni jen
ty pro tebe Uspésné a relevantni.

Pobyt na Erasmu urcité patfi mezi zajimavosti.

Hlasis-li se na pozici administrativni asistentky a mas rozhozené odstavce, nezformatované sloupce,

pak se tvé CV pravdépodobné také nedostane do uzsiho vybéru atraktivnich CV.

Zkontroluj také celkovy format a dole uved datum aktualizace, at je patrné, ke kterému dni data plati.

Aby tvjj Zivotopis zaujal, dej si zaleZet na jeho vzhledu - zvaz, zda vyuzijes nékterou z dostupnych

Sablon, anebo si pfimo néjakou vytvoris. Existuji vzory, tfeba ve Wordu (v zaloZce Resumes and cover

- CV je profesni dokument.

letters) nebo na kariérnich portélech, ale mdzes vybirat také ze spousty placenych vzord.
Doporucujeme CV radéji preklopit z Wordu do PDF.

DdleZita rada na zavér: ve svém CV netvrd, Ze jsi to, co nejsi, a ze mas zkusenosti, které neméas. RCT to
pri rozhovoru odhalf a bohuZel ti to nepfidé plusové body. Bud opatrny/a s uvadénim osobnich nézor(



