10 rad a 10 triku, at
tvé CV neni k smichu

Spravné napsany Zivotopis muZe byt vasi vstupenkou do dalsiho kola vybérového
fizeni a jeho pripravé byste proto méli vénovat nemalou péci. Jak ale spravné
tvorbu Zivotopisu pojmout?

CLUB




Nejbéznéjsi formou Zivotopisu je Zivotopis strukturovany, tedy jakysi heslovity, tematicky a hierarchicky
sestaveny vypis relevantnich informaci o vds.

Rady, tipy a triky:

Zivotopis ,,usijte na miru“ situaci (jedna verze ,,pro
vSechno” rozhodné nestaci).

Rozepiste svou dosavadni praxi, véetné popisu
pracovni naplné (je-li relevantni) a pfipadné

i dosazenych vysledkd. | kratkodobou brigadou
muzZete zaujmout, ma-li relevanci k praci, na kterou
se hlasite.

Uvedte své jazykové znalosti (véetné certifikované
urovneé). Pfi uchazeni se o misto v zahranici Ci

v multikulturni firmé je dobré uvést i vasi mateistinu
a rozhodné narodnost.

Rovnéz zminte své pocitacové dovednosti véetné
konkrétnich programu, které ovladate

Pokud si to potencidlni zaméstnavatel preje, uvedte
i osoby, které Ize kontaktovat ohledné referenci na

FORMAT

Pokud mozno tisknéte Cernou barvou na
kvalitni papir (vyvarujte se pfiliSného
experimentovani a emotikon().

Délka vaseho CV by neméla presahnout 2
strany. Videdlnim pfipadé se vejdete na
stranu jednu.

PouZivejte maximadlné 3 velikosti pisma a
maximalné 2 fonty (idedlné by vdam mohl
stacit jeden).

Casti Zivotopisu zfetelné oddélte -
naptiklad ¢arou nebo vynechanymi radky.
CV by mélo byt prehledné asnadno
k precteni.

vas. Kontaktnich osob se vsak nejprve zeptejte, zda s tim souhlasi!

Cim zauimouTt

= Maiate neobvykly konicek nebo vnécem
skutec¢né vynikate? Leccos to o vds ve vasem
Zivotopise muUze vypovédét!

Ziskali jste za vaSe vysledky néjaké ocenéni
nebo stipendium? Nestydte se za né! Jsou-li
v daném pripadé relevantni, uvedte je.

= Dobrovolnickou c¢innosti - ukazte

zaméstnavatellm, Ze jste proaktivni!

= Velmi atraktivni jsou pro zaméstnavatele
pracovni také staze.

= Kvantifikujte svij uspéch — nepiste jen to, co
jste délali, ale uvedte také vysledky, kterych
jste dosahli nebo vliv, ktery jste méli na dalsi

rozvoj projektu ve firmé.
Napf. ‘"diky nové obsahové strategii
Facebookova stranka, kterou jsem

spravoval(a) ziskala 483 novych fanousku
(nartist 0 17%)"“.

Ceho se vyvarovat:

LZi, nepravd a zavadéjicich informaci

Preklepll a rozhdzeného formatovani (zasilate-
li CV e-mailem, poslete ho v PDF, aby se format
nerozhazel).

Irelevantnich informaci — CV vzdy orientujte
cilené na zaméstnavatele, kterému je zasilate!
Vypichnéte to nejpodstatnéjsi.

Vas rodinny stav a zakladni Skola do CV nepatfi,
rovnéz vék a adresa (uvadite-li dostatek jinych
kontaktnich udaji) mohou pryc.
Neprofesionalni fotky (nez fotku nékde z plaze
nebo selfie, to opravdu radéji nic...)

NezZ odevzdate:

Kontrola pravopisu a gramatiky, kontrola
kontaktnich udaju

Kontrola formatovani (dvojité mezery,
zarovnani, pevné mezery....)



