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Radim Dvořák sedí u
počítače a usilovně přemýšlí,
co všechno napsat do
životopisu. Rád by získal
práci v reklamní agentuře.
Má tedy životopis zvýraznit
barevnou grafickou úpravou,
nebo ho sestavit jednoduše?

Než se pustíte do psaní životo-
pisu, odpovězte si na otáz-
ku, k čemu váš životopis

slouží. Odpověď je snadná – poten-
ciálnímu zaměstnavateli poskytuje
informace o vašem vzdělání, praxi,
jazykových znalostech a dalších do-
vednostech. Životopis je vaší vizit-
kou i vstupenkou k osobnímu poho-
voru.

Nejprve je nutné se zamyslet, co
všechno o sobě chcete sdělit a infor-
mace si rozdělte do několika částí,
které personalisté očekávají. Netvoř-
te žádné slohy se spoustou podrob-
ností, ale strukturovaný životopis s
přehledně uspořádanými údaji.

„Pokud žádáte o jakoukoli pra-
covní pozici, pro kterou máte před-
poklady, je dobré mít připravený
standardní životopis, nejlépe v čes-
ké a anglické verzi. Jestliže reaguje-
te na konkrétní pracovní nabídku, je
vhodné životopis této nabídce při-
způsobit,“ doporučuje personální ře-
ditelka Ogilvy&Mather Mirka Po-
horská.

Životopis

Personalisté totiž porovnávají
údaje z vašeho životopisu s požadav-
ky pozice. V případě, že neodpoví-
dají, životopis bude odložen.

Životopis by měl být přehledný,
nejlépe v rozsahu jedné strany A4.
V žádném případě by však neměl
přesahovat dvě strany. Kurzy a semi-
náře, které jste absolvovali, můžete
uvést v příloze.

Myslete i na to, aby všechny in-
formace byly výstižné a srozumitel-
né. Pozor na grafickou úpravu – for-
ma by neměla zastínit obsah. Pokou-
šet se o nějaké neobvyklé a třeba i
barevné ztvárnění životopisu se vět-
šinou nevyplácí, firmu to spíše odra-
dí.

Jaké osobní údaje napsat?

Osobními údaji se rozumí jméno a
příjmení, kontaktní adresa a telefon-
ní, případně e-mailové spojení. Než
odešlete životopis, zkontrolujte, že
jsou veškeré uváděné kontakty přes-
né. Údaje o zdravotním a rodinném
stavu, národnosti či věku sdělovat
nemusíte. Na tyto informace nemá
zaměstnavatel právo.

Uveďte dosažené vzdělání

Všechny časové údaje pište v opač-
ném chronologickém pořadí. Nejpr-
ve tedy uveďte nejvyšší dosažené
vzdělání, včetně místa, doby studia
a oboru, jemuž jste se věnovali. „Ab-
solventi by měli zmínit i téma diplo-
mové práce. Tato informace je uži-
tečná především v případě, že téma
souvisí s pozicí, o kterou se zajímá-
te,“ radí Petr Draxler, personální ře-
ditel IBM pro Českou republiku.

Praxe co nejpřehledněji

Část, ve které popisujete praxi, se
skládá z přehledného uspořádání
jednotlivých pracovních míst –
opět v opačném pořadí. Jako první

je třeba uvést poslední zaměstnání,
pak pokračujte sestupně k první-
mu. Kromě názvu společnosti a pra-
covní pozice je nutné stručně po-
psat vaše úkoly a zodpovědnost,
kterou jste měli. Můžete také krát-
ce zmínit úspěchy, kterých jste do-
sáhli, případně váš přínos pro fir-
mu.
„Jestliže odpovídáte na konkrétní
pracovní nabídku, můžete zdůraz-
nit, která z vašich pracovních zkuše-
ností může být pro potenciálního za-
městnavatele užitečná,“ říká ředitel
společnosti Devo Group Petr Bena.
„Máte-li pracovní zkušenosti ze za-
hraničí, nezapomeňte je uvést.“

Nezapomeňte na reference

Své dovednosti byste měli popsat
pravdivě, nic nezkreslovat. Rozděl-
te je podle kategorií – například zna-
losti jazyků, počítačových progra-
mů, řízení motorových vozidel. U
každé uveďte délku pracovní zkuše-
nosti.
„Vynechte dovednosti, které nesou-
visí s pozicí, o kterou se ucházíte.
Jestliže usilujete o pozici investiční-
ho poradce, je zbytečné uvádět, jak
rychle píšete na počítači,“ uvádí
Mirka Pohorská. To by vám mohlo
naopak uškodit a zařadit vás do kate-
gorie administrativních sil.

K získání nového zaměstnání
vám pomohou i reference. Pokud je
to možné, uveďte kontakty na své
bývalé nadřízené nebo kolegy, na
které se může potenciální zaměstna-
vatel obrátit, chce-li na vás získat
doporučení. Na konci životopisu na-
pište datum a podepište se.

Průvodní dopis

V průvodním dopisu uveďte opět

veškeré kontakty na sebe. „Nezapo-
meňte zdůvodnit nejen to, proč se o
nabízené místo zajímáte, ale také
proč by vás měl budoucí zaměstna-
vatel přijmout a jakým přínosem
mu můžete být.
Důležité je uvést i termín, ve kte-
rém byste mohli do nového zaměst-
nání nastoupit.

Na co si dát pozor

Nesnažte se vzbudit dojem, že rozu-
míte všemu. Většina zaměstnavate-
lů vyžaduje určitou specializaci. Ješ-
tě důležitější je, aby veškeré vámi
uváděné údaje byly pravdivé.
„Prohlášením, že skvěle ovládáte an-
gličtinu, se sice dostanete do užšího
výběru, ale po prvních prokokta-
ných větách se za vámi velmi rychle
zavřou dveře,“ upozorňuje Petr
Draxler.

Zkušený personalista neočekává,
že absolvent bude mít dlouhodobou
praxi v určitém oboru. Pokud jste
tedy strávili během čtyřletého stu-
dia každé léto měsíc na brigádě v ob-
chodě, nepište, že máte čtyři roky
obchodní praxe.

KATEŘINA SAVIČOVÁ
CO NAPSAT DO ŽIVOTOPISU. Uvědomte si, že jde o vaši vi-
zitku a často i vstupenku k pohovoru. FOTO: ARCHIV MAFA

■ Životopis musí být

■ přehledný
■ pravdivý
■ stručný
■ výstižný
■ aktuální

■ Struktura životopisu

■ osobní údaje
■ vzdělání
■ praxe
■ další dovednosti a zájmy

Životopis: první dojem na papíře
Pokud vaše údaje nezaujmou, na pohovor můžete zapomenout

INZERCE

Absolventům SŠ s VŠ nabízíme uplatnění u prestižních firem z oborů:

• Engineering
• IT and Telecoms

• Construction and Real Estate
• Finance, Accounting

and Banking
• Office Services, HR and Legal

• Sales and Marketing
• Pharmaceutical

• Catering and Hospitality
• Temporary Staffing

• Production and Logistics
• International Recruitment

Navštivte nás na pobočkách:

Grafton Recruitment Tel + 420 242 456 400 info@grafton.cz
Grafton Technologies Tel + 420 242 456 610 technologies@grafton.cz
Grafton Recruitment Brno Tel + 420 542 424 511 brno@grafton.cz
Grafton Recruitment Ostrava Tel + 420 595 131 777 ostrava@grafton.cz
Grafton Recruitment Jihlava Tel + 420 567 588 911 jihlava@grafton.cz
Grafton Recruitment Č. Budějovice Tel + 420 389 502 940 cb@grafton.cz
Grafton Recruitment H. Králové Tel + 420 495 213 748 hradec@grafton.cz

Pro pozice a další informace navštivte: www.grafton.cz


