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JAKY FORMAT ZIVOTOPISU ZVOLIT?

Pfedev8im strukturovany, pfehledny a srozumitelny. Délka by méla byt 1-2 strany, struény,
vystizny a pravdivy. Mél by udélat dojem a zaujmout zaméstnavatele. Pokud posilate Zivotopis
e-mailem, vZzdy ho posilejte ve formatu PDF. PDF je univerzaini format, kiery oteviou vSichni.
Nezapomerite také pojmenovat dokument svym jménem. Snazte se drZet jednotného formatovani,
vede disty, jednoduchy styl.

JAK RADIT UDAJE?

Od nejnovéjsich k nejstars§im. Zadinejte aktualni &i posledni pracovni pozici, studiem nebo odbor-
nou praxi a propracovavejte se postupné do historie. Je mozné uvést i reference z pfedchozich
zaméstnani. NepouZivejte zkratky. Na zavér uvedte aktudlni datum a vlastnoruéni podpis.

JAKE VYPLNIT PRACOVNiI ZKUSENOSTI U ABSOLVENTU?

Nezapomerite na dobrovolnické aktivity, pracovni stdZe, brigady, Skoini projekty. Pedevsim
u Cerstvych absolventti mohou byt ddleZitym faktorem.

JAK ZAUJMOUT VASIM ZIVOTOPISEM?

Zivotopis si pfipravte na miru pro kaZdou pozici, o kterou se uchazite. VZdy ze svych zkusenosti
a dovednosti vyberte ty, které odpovidaji poZadavkim potenciainiho zaméstnavatele a dané po-
zici. Nabidnéte své kvality. NeZ Zivotopis odeslete, pozadeijte druhou osobu o kontrolu srozumitel-
nosti textu a také, Ze neobsahuje Zadné pravopisné chyby.

JAK VYPLNIT JAZYKOVE DOVEDNOSTI?

Nejlépe podle Urovni evropského referenéniho ramce na stupnici od A1 do C2. Jednoduchého
a srozumiteiného priivodce jednotlivymi Grovnémi naleznete na www.europass.cz.

JAK VYPLNIT KOMUNIKACNI, ORGANIZACNIi A ODBORNE
DOVEDNOSTI A JAK JE POPSAT?

Vyhnéte se frazim. Dovednosti popiste konkrétné, s ohledem na to, kde jste je ziskali. Budte po-
drobni. Mlzete uvést u jednotlivych dovednosti i délku praxe.

JAKE DALSI INFORMACE DO ZIVOTOPISU PRIDAT?

U vzdélani nezapomeiite na Grovert EQF, rychle napovite zaméstnavateli, jaké Grovné vzdélani
jste dosahli. Vice zjistite na www.eqgf.cz. MiZete zminit i Uspéchy ve volnocasovych aktivitach,
napf. ve sportu. Tyto zajmy mohou svedéit o Vasich charakterovych vlastnostech a také uvadite
néco, co vas rozviji dal a to je také dilezité.

Tajemstvi uspéchu v Zivoté neni délat, co se nam Iibi, ale nalézt zalibeni v tom, co délame.
(Thomas Alva Edison)

Pomoc pfii sestaveni Zivotopisu naleznete u odbornych poradch kontaktnich pracovist
Krajské pobocky Ufadu prace CR v Liberci.
Vyuzijte této bezplatné sluzby poskytované Ufadem prace CR a kontaktujte nas!



