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= Instrukce pro vyplnéni Europass-Zivotopisu
Nez zacnete: 5 zakladnich principu pro dobry Zivotopis

1. Zameérte se nato podstatné

e Zaméstnavatelé vénuji VaSemu Zivotopisu obvykle méné neZ minutu nez se rozhodnou, zda jej odmitnou
nebo ho dikladnéji posoudi. Pokud neudéla Vase CV dobry prvni dojem, ztratili jste pfilezitost.

e Uchazite-li se o pracovni misto vypsané v inzeratu, dbejte na to, abyste splnili podminky vybérového Fizeni.
Inzerat mlze specifikovat, jakym zpisobem se do vybérového Fizeni pfihlasit (odeslanim CV, vyplnénim
Zadosti, prostfednictvim online pfihlaseni), ale i délku a/nebo format Zivotopisu, zda je potfebny motivaéni
dopis, atp.

¢ Budte struéni: bez ohledu na vzdélani nebo pracovni zkuSenosti staci dvé stranky formatu A4.
Neprekracuijte tfi stranky. Pokud mate vysokoskolsky diplom, uvadéjte dosazené stfedni vzdélani pouze,
ma-li relevantni vyznam pro pozici, o kterou se uchazite.

e Mate malo pracovnich zkuSenosti? Dejte na prvni misto vzdélani a odbornou praxi, zdiraznéte
dobrovolnické aktivity nebo staze.

2. Budte jasni a strucni

e Pouzivejte kratké véty. Vyhnéte se frazim. Zamérte se na relevantni aspekty Vasi odborné praxe nebo
pracovnich zkuSenosti.

o Uvedte konkrétni pfiklady. Vyjmenujte dosazené uspéchy,

e S pfibyvajicimi zkuSenostmi svij Zivotopis aktualizujte. Odstrarite neaktuélni informace, pokud nemaji
zasadni vyznam pro pozici, o kterou se uchazite.

3. ViZdy upravte Zivotopis tak, aby odpovidal konkrétni pozici, o kterou se uchazite

¢ VVyzdvihnéte své prednosti, které jsou dllezité pro zaméstnavatele, soustfedte se zejména na dovednosti,
které odpovidaji pozadavkim dané pozice.

¢ Nezmifiujte pracovni zkuSenosti ani praxi, kterd se nevztahuje k pozici, o kterou se uchazite.
¢ Vysvétlete pfipadné mezery ve studiu, kariéfe. Popiste, jaké dovednosti jste v mezidobi ziskali.
o Pfed odeslanim Zivotopisu zaméstnavateli jesté jednou zkontrolujte, zda odpovida pozadovanému profilu.

¢ Pfi psani Zivotopisu si nevymyslejte, b&hem pohovoru se na to obvykle pfijde.

4. Dejte pozor na spravnou strukturu Zivotopisu
¢ Dovednosti a kompetence prezentujte jasné a logicky, aby pfirozené vyplynuly Vase pfednosti.
» Nejdulezitéjsi informace dejte na prvni misto.
¢ Dejte pozor na pravopis a interpunkci.
o Tisknéte zivotopis na bily papir (pokud neni pozadovano elektronické odeslani).
e Zachovejte doporucené formatovani a pismo.
5. Po vyplnéni si Zivotopis jesté jednou zkontrolujte
e Opravte pfipadné pravopisné chyby a ujistéte se, ze struktura je jasna a logicka.
¢ Dejte zivotopis preCist nékomu dalSimu, abyste ziskali jistotu, Ze obsah je jasny a srozumitelny.

¢ Nezapomerite napsat pravodni dopis.
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VSechna pole jsou nepovinna. Nevyplnéna pole odstrarite.

0sOBNIUDAJE  \/ypliite kifestni jméno(a) a prijmeni
Pokud mate vice nez jedno kfestni jméno, zacnéte tim, které pouzivate vice. Priklad:
DuSan Spata

v Uvedete ulici, Cislo popisné, mésto, smérovaci Cislo, zemi
Zadejte dorucovaci adresu, na které jste k zastizeni. Pfiklad:
Zitna 199, 120 00 Praha 2

L. Uvedte telefonni &islo fg Uvedte &islo mobilniho telefonu
Zvolte Cislo, na kterém jste k zastizeni, obvykle &islo mobilniho telefonu. Priklad:
+420 608 759 441
Oddélte skupiny ¢islic v souladu s (mezi)narodnim zapisem tak, aby bylo &islo dobfe
Citelné. Priklad: +<kod zemé> <kdd oblasti> <mistni Cislo>

X4« Uvedte e-mailovou adresu
Vyberte adresu, na které jste k zastizeni, nejlépe osobni e-mail. Dejte pozor na
vhodnost Vasi emailové adresy (boubelka@gmail.com neni vhodny e-mail). Pfiklad:
dusan.spata@hotmail.com

© Uvedte osobni webovou stranku, osobni blog
Ujistéte se, Ze je stranka relevantni a nebude prekazkou pro danou pozici. Priklad:
www.webadmin.com

@ Dopliite dalsi Gty Instant Messaging (Yahoo, MSN, Skype, ICQ, AlM)
Ujistéte se, Ze jsou relevantni a nebudou na prekazku dané pozici. Priklad:
AOL Instant Messenger (AIM) michaela.krenkova

Vlozte foto, pokud je
pozadovano.

Pohlavi Uvedte pohlavi | Datum narozeni dd/mm/rrrr | Statni pfislu§nost Uvedte statni pfislusnost(i)
Vyplrite jen, pokud je vyZzadovano. Zjistéte si, zda pravni pfedpisy v dané zemi opraviiuji
zaméstnavatele vyzadovat po uchazecich informace o pohlavi, véku, statni pfislusnosti, atp. Priklad:
Pohlavi Zena | Datum narozeni 01/04/1973 | Statni pfislusnost Portugalsko

PRACE, OKTEROU SE  Doplfite praci, o kterou se uchazite / preferovanou pozici / preferované

UCHAZIM : B
PREFEROVANA pozice  Studium / osobni vizitku

ZAJEM O STUDIUM  Tato kolonka slouzi pro rychlou orientaci ve Vasem Zivotopisu. Neodpovidajici nadpisy v levém
OSOBNI VIZITKA  sloupci vymazte. Priklady:

PRACE, O KTEROU SE UCHAZIM

Asistent v oddéleni lidskych zdroju (ref. €islo 562/2013)

POZICE

Lakyrnik

PREFEROVANA POZICE

Specialista zadkaznického servisu nebo administrativni podpora

PREFEROVANE STUDIUM

Postgradualni studium aplikované ekonomie

OSOBNI VIZITKA

Absolvent s dobrymi komunikanimi a organizanimi schopnostmi,

ziskanymi praxi v oSetfovatelstvi, se zajmem o praci v oblasti lidskych

zdroji na pozici trainee manazer

Osobni vizitku uvadéjte pouze, mate-li jasnou pfedstavu o zaméstnani, o které se chcete uchazet.
Soustredte se na své silné stranky a Uspéchy, které se vztahuji k danému zaméstnani spiSe nez na
vyCet starSich pracovnich ukoll. Par vét staci (max. 50 slov). Vyhnéte se frazim typu ,Cekam na

vyzvy", atp.

Neodpovidajici nadpisy smazte.

Instrukce pro vyplnéni Europass-Zivotopisu - http://europass.cedefop.europa.eu - © Evropska unie, 2002-2013 Stranka 2/5


mailto:boubelka@gmail.com
mailto:dusan.spata@hotmail.com
http://www.webadmin.com/

§<europass

PRACOVNI ZKUSENOSTI

Uvedte asové udaje (od - do)
Priklad:
zafi 2007 — soucasnost

VZDELANi A ODBORNA
PRIPRAVA

Uvedte asové udaje (od - do)
Priklad:
zafi 2004 — Cerven 2007

Instrukce pro vypInéni Europass-Zivotopisu

e Zameéfte se na pracovni zkuSenosti, které daji Vasi zadosti o praci pfidanou hodnotu.
e Vlozte pro kazdou pracovni zkuSenost oddélené pole. Zaénéte s aktualni praci.
e Pokud mate malo praxe:

0 uvedte nejprve vzdélani a odbornou praxi;

o zmirite dobrovolnictvi nebo (placené/neplacené) pracovni staze, které ilustruji Vase pracovni
zkuSenosti.

e Pokud se uchazite o pozici, se kterou nemate zadné zkuSenosti, zdlraznéte relevantni dovednosti
ziskané v pfedchozich zaméstnanich. Napfiklad jestliZze se uchazite o manazerskou pozici, ale
nikdy jste nepracovali jako manaZzer, akcentujte, Ze jste v pfedchozim zaméstnani nesli velkou
odpovédnost a dana pozice vyzadovala schopnost délat rychla rozhodnuti (koordinace, Skoleni
zaméstnancl, delegovani pravomoci atp.)

Doplrite zaméstnani nebo vykonavanou pozici

Priklady:

Technik udrzby / Recepcni / Trenér ledniho hokeje - dobrovolnik

Doplrite nazev zaméstnavatele a lokalitu (popfipadé celou adresu a webovou stranku)
Priklad:

Dobry & Pavelka s.r.o., V Jezerach 1880, Praha 10 - Stragnice, 110 00, Ceska republika
Uvedte telefon, fax, e-mail nebo internetovou adresu, pokud jsou pozadovany. Priklad:
Tel.: (420) 2 53221165 - E-mail: j.pavelka@gmail.com - http:/mww.dobrypavelka.cz

= Doplrite oblast ¢innosti a hlavni odpovédnosti

Priklady:

= Sprava pocitacové sité

= Vztahy s dodavateli

= Trénovani juniorského hokejového tymu (10 hodin/tyden)

Je-li to nutné, uvedte rozsah Vasich aktivit (procento pracovniho ¢asu, ¢as vénovany jednotlivé
¢innosti, atp.)

Cinnost nebo odvétvi Doplfite druh vykonavané &innosti nebo odvétvi

Vypliite pouze, je-li poZadovano. Priklady:

Cinnost nebo odvétvi Doprava a logistika / Audity / Vyrobce autodilti

||
Pro kaZdou novou poloZku viozZte nové pole. Za¢néte aktualnim vzdélanim.
Doplrite udélenou kvalifikaci Uvedte uroven EQF
Priklad: Priklad:
Pekéarenské sluzby Urovefi EQF 4

Neuzivejte zkratky bez vysvétleni (napf. NVQ).

Doplrite jméno a lokalitu (pfipadné zemi), kde sidli vzdélavaci organizace nebo organizace zajistujici

odborny vycvik

Priklad:

Technické univerzita Liberec, Liberec

= Doplrite vycet hlavnich pfedmét(l studia nebo ziskanych dovednosti

Priklady:

Obecné

= angli¢tina, némc¢ina, matematika, Spanélstina

= télesna vychova

Odborné

= technologické postupy (vyroba konzumniho chleba, dortd a cukrovinek)

= prfedméty vztahuijici se k vyrobé potravin a udrzbé technologického zazemi (mikrobiologie,
biochemie, hygienické pfedpisy)

= pracovni technologie (zakladni pravidla, hygiena a bezpe€nost)

= znalost fungovani provozu a jeho ekonomiky, pravni a socialni aspekty
Zdlraznéte pouze ty odborné dovednosti, které budou pfinosem, budete-li vybrani.
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OSOBNi DOVEDNOSTI

Matefsky(&) jazyk(y)

Dalsi jazyk(y)

Doplrite jazyk
Priklad:
Spanélstina

Doplrite jazyk
Priklad:
francouzstina

Komunikaéni dovednosti

Organizacni / manazerské
dovednosti

Pracovni dovednosti

Pocitacové dovednosti

Instrukce pro vyplnéni Europass-Zivotopisu

Prazdna pole vymazte.

Uvedte matefsky(é) jazyk(y)
Priklad:
cestina

Nenadhodnocuijte svou Uroven jazykovych dovednosti. Mohou byt béhem pohovoru ihned
zkontrolovany!

POROZUMENI MLUVENI PSANiI
Poslech Cteni Mluvena interakce Samosta'tny Ustni
projev
Priklad: Priklad: Priklad: Priklad: Priklad:
C1 C1 B2 B2 B1
Doplrite jméno jazykového certifikatu a jazykové urovné (pokud ji znate).
Priklad:
Certificado de Espafiol: Lengua y Uso
Priklad: Priklad: Priklad: Priklad: Priklad:
B2 B2 B1 B1 A2

Doplrite jméno jazykového certifikatu a jazykové Urovné (pokud ji znate).
Priklad:
Dipléme d'études en langue francaise (DELF) B1

Urovné: A1/2: UzZivatel se zakladnimi znalostmi jazyka - B1/2: Nezavisly uZivatel jazyka - C1/2 Velmi zdatny uZivatel jazyka
Spole¢ny evropsky referenéni ramec pro jazyky

P¥i popisu osobnich dovednosti:

o Pouzivejte jednoducha a jasna slova, jednoznacny jazyk.

e Vyhnéte se hovorovym vyraziim a frazim typu ,jsem tymovy hrac“ bez zasazeni do konkrétniho
kontextu.

e Budte strucni: uvédomte si, jaké dovednosti jsou potfebné pro pozici, o kterou se uchazite.

o Uvedte konkrétné, b&hem jakych aktivit jste dovednosti ziskali (b&hem praxe, v zaméstnani, na
seminarich, pii dobrovolné nebo zajmoveé ¢innosti apod.).

Doplrite komunika¢ni dovednosti a specifikuijte, pfi jaké aktivité byly ziskany.

Priklady:

= dobré komunikacni dovednosti ziskané praxi na pozici prodejniho manazera

= vynikajici schopnost komunikace s détmi ziskana praci na pozici trenéra ledniho hokeje -
dobrovolnika

Doplrite Vase organiza¢ni / manazerské dovednosti a specifikujte, v jakém kontextu byly ziskany.
Priklady:

= vedeni (aktualné odpovédny/a za deseticlenny tym)

= dobré organizacni dovednosti ziskané na pozici sekretare v Historické spolecnosti, odpovédného za

,,,,,,

= dobra schopnost vést tym ziskana praci na pozici trenéra ledniho hokeje - dobrovolnika

Doplrite pracovni dovednosti neuvedené jinde a specifikujte, v jakém kontextu byly ziskany.
Priklady:
= dobra znalost procesti fizeni kvality (v sou¢asné dobé odpovédna za audit kvality)

= zkuSenost s mentoringem (na pozici pecovatelka o seniory jsem méla odpovédnost za uvadéni a
zaskolovani nového zdravotnického personalu)

Doplrite Vase pocitacoveé dovednosti a upfesnéte, béhem jaké aktivity byly ziskané.

Priklady:

= dobra znalost kancelarské sady (textovy procesor, tabulkovy procesor, prezentacni software)
= dobra znalost softwaru pro Upravy fotografii ziskana amatérskym fotografovanim
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Jiné dovednosti  Doplrite dalsi relevantni dovednosti.
Vyplrite pouze, pokud budou pro Vasi Zadost znamenat pfidanou hodnotu a jesté jste je neuvedli.
Specifikuijte, kde jste je ziskali. PFiklad:
= prvni pomoc: v ramci svého potapécského vycviku jsem byl certifikovan k poskytovani prvni pomoci
Vycet osobnich zajmu jako jsou napfiklad &teni, pési turistika, kino nema Zadnou pfidanou hodnotu.
Kdyz ale uvedete konkrétni priklady aktivit, kterym se vénujete, ukazete, Ze jste proaktivnim
Clovékem, ktery rad pomaha druhym:
= Cteni: vasnivy Ctenaf, dvakrat tydné pomaham mladSim spoluzakim s obtizemi pfi teni
= horolezectvi: zkuSeny lezec, aktivni ¢len mistniho Klubu pési turistiky a horolezectvi

Ridiéské opravnéni  Uvedte kategorii(e) fidiéského opravnéni, kterym disponuijete.
Priklad:
B

DOPLNUJICI INFORMACE |

Publikace  Uvedte relevantni publikace, prezentace, projekty, konference, seminare, vyznamenani a ocenéni,
Prezentace  Clenstvi, reference.
Projekty  Vlevém sloupci vymazte nadpisy, které se nehodi. Pfiklady:
Konference  Publikace
Seminafe = Jak napsat Uspésny zivotopis, Nakladatelstvi Fortuna, Brno, 2002.
Vlyznamenani a ocenéni  Uvedte stru¢nou charakteristiku a je-li tfeba i typ dokumentu (€lanek, zprava, prezentace, atd.).
Clenstvi  Projekt
Reference = Nova verejna knihovna Olomouc. Hlavni architekt, odpovédny za navrh stavby, vybérova fizeni,
realizaci stavby a stavebni dozor (2008-2012).
Clenstvi
= Clen Filmové a produkéni univerzitni spolegnosti pfi Masarykové univerzité v Brné
Reference
Pokud reference nejsou pfimo vyzadovany, uvedte do Zivotopisu ,,Reference jsou k dispozici na
vyzadani."

PRILOHY |

Uvedte seznam dokument, které jste priloZili k VaSemu Zivotopisu (kopie diplomu a osvédceni o
kvalifikacich, potvrzeni o zaméstnani nebo absolvovanych pracovnich stazich, publikacni €innosti
nebo vyzkumu).

Priklady:

= Kopie diplomu z inZenyringu

= Europass-jazykovy pas

= Potvrzeni o zaméstnani (Dobry & Pavelka s.r.0.)

Prikladejte pouze dokumenty, které jsou pro danou pozici relevantni.

Nepfipojujte dlouhé dokumenty jako publikace atp.; jsou-li pro danou pozici relevantni, zmirite je
v oddilu ,Doplfiujici informace” a uvedte odkaz.
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