
Helena 

 

10 rad a 10 triků, ať 
tvé CV není k smíchu 
Správně napsaný životopis může být vaší vstupenkou do dalšího kola výběrového 
řízení a jeho přípravě byste proto měli věnovat nemalou péči. Jak ale správně 
tvorbu životopisu pojmout? 

 

  



Čeho se vyvarovat: 

 

 Lží, nepravd a zavádějících informací 

 Překlepů a rozházeného formátování (zasíláte-

li CV e-mailem, pošlete ho v PDF, aby se formát 

nerozházel). 

 Irelevantních informací – CV vždy orientujte 

cíleně na zaměstnavatele, kterému je zasíláte! 

Vypíchněte to nejpodstatnější. 

 Váš rodinný stav a základní škola do CV nepatří, 

rovněž věk a adresa (uvádíte-li dostatek jiných 

kontaktních údajů) mohou pryč. 

 Neprofesionální fotky (než fotku někde z pláže 

nebo selfie, to opravdu raději nic...) 
 

 

Než odevzdáte: 

 Kontrola pravopisu a gramatiky, kontrola 

kontaktních údajů 

 Kontrola formátování (dvojité mezery, 

zarovnání, pevné mezery....) 

 

Nejběžnější formou životopisu je životopis strukturovaný, tedy jakýsi heslovitý, tematicky a hierarchicky 
sestavený výpis relevantních informací o vás.  
 
 
 

Rady, tipy a triky: 
 

 Životopis „ušijte na míru“ situaci (jedna verze „pro 
všechno“ rozhodně nestačí). 
 

 Rozepište svou dosavadní praxi, včetně popisu 
pracovní náplně (je-li relevantní) a případně 
i dosažených výsledků. I krátkodobou brigádou 
můžete zaujmout, má-li relevanci k práci, na kterou 
se hlásíte. 

 

 Uveďte své jazykové znalosti (včetně certifikované 
úrovně). Při ucházení se o místo v zahraničí či 
v multikulturní firmě je dobré uvést i vaši mateřštinu 
a rozhodně národnost. 
 

 Rovněž zmiňte své počítačové dovednosti včetně 
konkrétních programů, které ovládáte 
 

 Pokud si to potenciální zaměstnavatel přeje, uveďte 
i osoby, které lze kontaktovat ohledně referencí na 
vás. Kontaktních osob se však nejprve zeptejte, zda s tím souhlasí! 

 
 

 

ČÍM ZAUJMOUT 
 
 

 Máte neobvyklý koníček nebo v něčem 
skutečně vynikáte?  Leccos to o vás ve vašem 
životopise může vypovědět! 
 

Získali jste za vaše výsledky nějaké ocenění 
nebo stipendium? Nestyďte se za ně! Jsou-li 
v daném případě relevantní, uveďte je.  

 

 Dobrovolnickou činností – ukažte 
zaměstnavatelům, že jste proaktivní!  

 

 Velmi atraktivní jsou pro zaměstnavatele 
pracovní také stáže. 

 
 Kvantifikujte svůj úspěch – nepište jen to, co 

jste dělali, ale uveďte také výsledky, kterých 
jste dosáhli nebo vliv, který jste měli na další 
rozvoj projektů ve firmě.  
 
Např. "díky nové obsahové strategii 
Facebooková stránka, kterou jsem 
spravoval(a) získala 483 nových fanoušku 
(narůst o 17%)“. 

FORMÁT 
 

 Pokud možno tiskněte černou barvou na 
kvalitní papír (vyvarujte se přílišného 
experimentování a emotikonů). 
 

 Délka vašeho CV by neměla přesáhnout 2 
strany. V ideálním případě se vejdete na 
stranu jednu. 
 

 Používejte maximálně 3 velikosti písma a 
maximálně 2 fonty (ideálně by vám mohl 
stačit jeden). 

 

 Části životopisu zřetelně oddělte – 
například čárou nebo vynechanými řádky. 
CV by mělo být přehledné a snadno 
k přečtení. 

 


