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STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS

m Podoba CV:
Strukturované CV — nejCastéji vyuzivana forma
Nestrukturované CV — neni doporucovana

m Strukturované CV:

Chronologické — obsahuje pracovni minulost, choronologicky od
soucCasnosti do minulosti

Zkusenostni — obsahuje zkuSenosti v ruznych oblastech ve
strukturované formé

Zkusenostni zivotopis, ktery obsahuje i pracovni minulost v
chronologickée posloupnosti (kombinace prvnich dvou forem)
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STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS

m Strukturovana forma zivotopisu

Struktura — osobni a kontaktni udaje, vzdélani, pracovni minulost —
chronologicky, IT dovednosti, jazyky, zajmy, ostatni

Forma — typy fontd, velikost pisma, zarovnani, zahlavi a zapati,
nepouzivame — word art, barvy, barevné vyplné, ramecky, vice ruznych
stylt, barevné pozadi, obrazky, apod...

Jazyk — pouze spisovny, vyvarovat se zkratkam, hovorovym vyrazum,
pravopisnym chybam, psat vystizné a strucné!

Format zivotopisu — idealné word, popf. excel, |ze i pdf, nepouzivame:
specialni grafické programy, powerpoint atd.
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m Strukturovany zivotopis v angli¢tiné (popf. v jiném jazyce)

Pozor! PiSeme pracovni zkuSenosti zasadne chronologicky od
soucasnosti do minulosti.

Vyvarovat se chyb, pfepist a nepfesnych vyrazu
Dodrzujte strukturovanou formu
MuZete navic doplnit Vase hlavni dosazené uspéchy

m Ve spolecnosti Eltodo vyuzivame predevsim:
Cesky psanych Zivotopist, avdak Vas Zivotopis v cizim jazyce prokazuje
VasSe jazykové schopnosti a uroven psaného projevu.

Pozor! Spravna délka CV je max. 2-3 strany. CV je Vasi vizitkou a
prezentaci. Ukazuje také Vase znalosti wordu, popf. jiného programu!
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MOTIVACNI DOPIS

m Vyznam motivacniho dopisu:
Vysvétlujeme, proC mame o pozici zajem.
Vysvétlujeme, pro€ se povazujeme za vhodného kandidata/kandidatku.

Doplhujeme informace, které pfimo nevyplyvaji z naSeho CV a mohou
byt pro zaméstnavatele dulezité.

m Obsah, forma..

PiSeme strucné a vystizné! Vyvarovat se vtipim, nespisovnym vyrazim,
superlativim.

Vhodné je uvést, kde jsme se o pozici dozvédeli (inzerce, reference od
znamych, doporuceni od kolegy apod.).
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m Obsah, forma:

Strucné vysvétlit, proC mé pozice zaujala (proC jsem vhodnym
uchazeCem/uchazeckou).

Vhodné je uvést, pro€ chci pracovat zrovna u této spolecnosti (pozor na
nepfimérené superlativy).

Doplnit jakoukoli relevantni informaci, ktera muze byt pro

zaméstnavatele dulezita (mize se tykat motivace, pracovnich
zkuSenosti, duvodu odchodu z pfedesSlych zaméstnani).

m Forma:
Strucny — staCi 2 az 3 kratké odstavce
|ldealné v téle e-mailu, ke kterému pfikladate svuj Zivotopis.
Jednoduchy styl, bez tuéného pisma, Cerné pismo, 1 druh fontu.
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m Priklad:
Vazena pani Nova,

na webovych strankach vasi spoleCnosti mé zaujal inzerat, ve kterém hledate
asistentku reditele. Domnivam se, ze jsem vhodnou kandidatkou, jelikoz jsem
béhem studia pracovala na pozici recepCni a tymoveé asistentky. Prace u Vasi
spolecnosti mé zajima, jelikoz jste mezinarodni korporaci s velmi dobrou
reputaci. Rada bych také vyuzila své plynulé angli¢tiny, dobré znalosti MS Office
a vybornych komunikacnich schopnosti..........

m  Nezapomente:
Osloveni (idealné osoba uvedena v inzeratu)

ZavérecCnou frazi — napf. Budu velmi rad/a, kdyz mé pozvete k osobnimu
rozhovoru .... apod.

m Zdroj informaci: www.jobs.cz a osobni zkusenosti v oblasti naboru
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