Psani zivotopisu — tipy a doporuceni

Neexistuje univerzalni navod, jak napsat Zivotopis. Vzdy zalezi na tom, kam ho posilate, o co vam
jde a o kontext. Zivotopis, pokud Z&date o praci, bude vypadat jinak, nez kdyZ chcete jet na studijni
pobyt. JeSté nez zaCnete psat zivotopis, se proto zamyslete: Za jakym ucelem ho piSete? Co by

Migwrwvs

Par tipu na zacatek:
Zivotopis nemusi mit nutné& v nadpisu slovo Zivotopis, CV apod.

Nekopirujte Sablony z internetu. Rukama zaméstnancli HR projdou stohy Zivotopist a vidi ty samé
opakujici se vzory. Na webu hledejte inspiraci, ale Sablonu si nakonec vytvofte sami.

Dulezité je v Zivotopise nelhat a nevymysilet si.

Zkuste se také podivat na svUj zivotopis optikou zaméstnavatele (vysoké Skoly, instituce...). Vidite tam na
prvni pohled vSechny relevantni informace? Je dobfe strukturovany? Neobsahuje zbyte€éné informace?
Nejsou v ném gramatické chyby? Zaméstnavatelé si vS§imaji detaild, proto i vy davejte pfi psani zivotopisu
na detaily pozor, leccos to o0 vas vypovi. Zkontrolujte si ho i s éasovym odstupem. Neposilejte ho hned po
dopsani. Druhy den uvidite, Ze vam néco uniklo...

Dulezité je, Ze se chcete prodat, zaujmout! Udajné nejlepsi CV maji sales persons a nejhorsi lidi z research
and development...

Pokud nemate stoprocentni angli¢tinu a nemate nikoho, kdo by vam CV v anglickém jazyce zkontroloval
(a zaméstnavateli staci v ¢esting), piste ho €esky. Neni nic hor§iho nez chyby v angli¢tiné a tvrzeni, ze
mate AJ na skvélé urovni.

Opatrné s délkou CV. Pokud studujete, tak by zivotopis nemél byt delSi nez 1 strana A4. Zatim
nemusite dlouze popisovat pfedchozi full time praxi, takze neni davod, aby mél stranek vic. Samoziejmé,
jsou i vyjimky, nékdy to na jednu stranu prosté dostat nelze.

Zivotopis musi byt jasny, struény, piehledny. V jednotlivych oddilech o studiu a praxi musi byt jasné
vidét, co nyni studujete, nebo jaka byla vase posledni praxe (to bude napsané jako prvni). Struktura musi
byt pochopitelna a nepfekombinovana. Vyvarujte se nadmérného pouzivani ztuénéni, riznych fontu atp.
Barvy nepouzivejte viibec. Ztu€néte opravdu jen véci, které chcete vypichnout, zddraznit.

Dejte pozor na automatické opravy. Déla to z Wordu World apod.

Chybou je i neudélani mezery tam, kde ma byt, nebo naopak pokud je mezera navic. V PDF formatu je to
nakonec vidét. Nastudujte si, jak se piSe datum, zkratky (podle pravidel pravopisu: datum 2. 11. — mezery
mezi Cisly; s. r. 0. — opét mezery) atp.

Nepouzivejte odborné zkratky (a uz vibec ne v AJ; myslete na to, ze Zivotopis &te nejprve nékdo z HR,
kdo tfeba nema ekonomické vzdélani, az poté se CV dostane do rukou pfisluSnému managerovi), vse
rozepiste. Pokud uz je pouzijete a napiSete napf., Ze jste pracovali v oddéleni Compliance/ALM, vysvétlete
naplf prace.



Samotné oddily zivotopisu:

Struktura zalezi na tom, kam se hlasite a co je nejdllezitéjsi. Pokud se jedna o akademickou drahu, prvni
bude sekce ,Vzdélani“. Pokud chcete zduraznit praxi, dejte ji na prvni misto. Obecné Ize studentim
doporucit, aby psali prvni vzdélani, pokud za sebou nemaji staz tfeba v OECD.

Nasleduji kolonky, které si fadite dle priorit — Ostatni dovednosti, Dobrovolnické aktivity, Vzdélani —
absolvované kurzy, Mimoskolni aktivity, Zajmy apod.

,Hlavicka“ neboli avodni informace o Vas:

Obsahuje: jméno, pfijmeni, adresu, e-mail, telefon. Kontakty jsou dllezité!

V8echny dalsi informace uzZ mohou byt diskriminacéni, a proto zaleZi, do jakeé firmy Zivotopis posilate.
Pokud do ¢eského podniku, mizete podle zdejSich zvyklosti uvést i datum narozeni, ale neni to nutné,
zaméstnavatel pozna, ze kdyz studujete bakalare a jste bez praxe, asi vam neni 40.

Informace o zdravotnim nebo rodinném stavu také nejsou nutné. Zejména u zen by to opét mohlo byt brano
jako diskriminace. Informace o tom, jakého jste pohlavi, neni nutna uz vibec.

Fotka, nejkontroverznéjsi sou¢ast CV. Nékde miize byt vyzadovana, ale spiSe u pozic, kde by zalezelo na
vzhledu — hosteska, moderator(ka), televizni hlasatel(ka). V USA byste s tim moc nepochodili, protoze
zejména tam se db4, aby nedoslo k diskriminaci na zakladé vzhledu. Kdyz uz ji tam chcete mit, dbejte na
to, at’ vypada seriézné. Muzi — sako, koSile, Zeny — kostym, halenka. A foto pasového formatu, ne fotky
z dovolené.

Vzdélani:

e Prvni bude aktualné studovana Skola.

o Je dobré uvést i zaCatek studia v mésicich, nejen vletech. PF. 9/2011 — 6/2014 — Institut
ekonomickych studii, FSV UK.

e Neni potfeba uvadét adresy instituci.

Neni nutné uvadét studované predméty (pouze pokud néjaky konkrétni chcete zduraznit). Ale pokud

se hlasite do zahrani¢i, muzete tam par pfedmétt napsat, aby méli pfedstavu, co se na Skole uéi.

At je vidét na prvni pohled, kdy, kde, co...

Jestlize nemate ukoncené studium, je dobré uveést pfedpokladané ukonceni.

Piste tam, o jaky se jedna stupen (Bc. nebo Mgr.) a obor!

Pokud jste z néjakého davodu studium na nékteré Skole nedokonCili, napiste to: prferuseno,

ukonc¢eno, absolvovany 1. roc.

e V pfipadé stfedni Skoly mizete pfipsat, z Eeho jste maturovali. Pokud uz mate magistersky titul,
stfedni Skolu muzete vynechat.

Do této sekce nepiSeme absolvované kurzy, Skoleni, praxi, nic jiného.

o Pokud piSete informaci o tom, Ze jste néco délali soub&zné — rok na Erasmu nebo semestr na stfedni
Skole v zahrani€i, zahrrite to tam. Napiste, k Eemu se to vztahuje a vysvétlete. PF.: ,Na stfedni jsem
studoval rok v Némecku a v Praze jsem pak udélal rozdilovky.“ (samoziejmé bude to napsano
formalné).

e  Academic highlights“ — muze byt i samostatnou sekci, coz je idealni, pokud mate vic nezZ jeden
,highlight“. Jde o pochvaly dékana, jina ocenéni za védeckou praci na akademické puadé, ocenéni
za vykon u statnic apod.

Pracovni zkusenosti:

e Opét—dobré je zde mit informaci o trvani v mésicich a letech. Dejte pozor na to, at mate vysvétleni
pro ,diry“ v Zivotopise. To plati zejména pro absolventy, ktefi uz ,jenom* pracuiji.
Dulezité je popsat naplh prace.

o Vysvétlit terminy — potencialni zaméstnavatel netusi, co se skryva pod pojmem Activity leader,
a musi byt schopny si to pfedstavit.



¢ Neni nutné psat vdechny absolvované brigady, je hezké ukazat, Ze jste aktivni, ale myslete na to,
za jakym ucelem zivotopis piSete. Neni nutné informovat o tom, Ze jste v 15 prodavali zmrzlinu.

Mimoskolni aktivity, absolvované kurzy:

e Sem mUzete zaradit tfeba ¢lenstvi v riznych spolcich, u¢ast na ¢emkoliv, co ma tro$ku spojitost
s praxi (organizace prednasek v E-klubu, Klub investoru...).

e VzZdy je nutné trosSku vysvétlit, o co jde. Lidé, co to ¢tou, velmi pravdépodobné neznaji podminky ve
Skolach a nevi, co je pfislusny klub. Popiste, co konkrétné jste délali.

e Mulzete sem zahrnout i letni Skolu angli¢tiny na Malté, u¢ast na Prazském modelu OSN, ale dejte
pozor, at neuvadite vdechny jednodenni akce. Mélo by to aspon troSi¢ku souviset s tim, kam se
hlasite.

Jazyky:

o Jazyky si zaslouzi samostatnou kolonku, nebo alesporn dohromady s PC dovednostmi.

o Nestaci informace plynné, aktivng, studium 2 semestry.... Nékdo se za rok nauéi to, co jiny za
4 roky. Proto je nutné uvést méfitko. HR ne vzdy zna vSechny stupnice, je dobré uvést Skalu — co je
nejvyssi apod.

Dalsi dovednosti:

e Ridi¢sky prikaz — piste skupinu, dal$i detaily typu kdy byl udélan, vynechejte.
o PC — semestraini kurz nevypovida o urovni, nutné specifikovat obsah. HR nevi, co je naplini.
Neuvadéjte nutné, jakou verzi operacénich systém zvladate, predpoklada se, ze tu aktualni.

Vlastnosti:

® Neuvadéjte. Jedna se o natolik subjektivni hodnoceni, ze neni vibec vhodné to do zivotopisu psat.
PFi pfipadném pohovoru se vas stejné zeptaji, jak byste sdm/sama sebe charakterizoval/a. To, Ze
jste komunikativni, flexibilni, tvrdé pracujici a se smyslem pro detail by mélo byt poznat z toho, jak
popiSete obsah praxe a napiSete CV.

Zajmy:

Neni davod vypisovat 10 riznych zajma.

¢ Informace typu: ¢teni, cyklistika, hudba a tanec je uplné zbyte¢na, nudna a radéji ji vypustte.
Berte to jako namét pro konverzaci pfi pohovoru. Kdyz napiSete, Ze jste vyhrali mistrovstvi CR ve
skoku dalekém, je to skvélé téma. Takze radéji napiste jen minimum zajma, ale tak aby to zaujalo.
Napf. bavi mé fesit hlavolamy, chodim do tanecnich pro pokro€ilé, na kole jsem objel celou
republiku, minuly rok jsem precetl 50 knih a nejvic se mi libila.... To jsou jen pfiklady, doufam, ze
chapete, co se Vam snazim sdélit.

¢ Nepiste vycet aktivit a pak etc. nebo atd.
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