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Zivotopis: prvni dojem na papire

Pokud vaSe udaje nezaujmou, na pohovor mizete zapomenout

Radim Dvorék sedi u
pocitace a usilovné premysli,
co vSechno napsat do
Zivotopisu. Rad by ziskal
praci v reklamni agentufe.
Ma tedy Zivotopis zvyraznit
barevnou grafickou upravou,
nebo ho sestavit jednoduse?

eZ se pustite do psani Zivoto-
Npisu, odpovézte si na otaz-

ku, k ¢emu vas Zivotopis
slouzi. Odpovéd je snadna — poten-
cidlnimu zaméstnavateli poskytuje
informace o vaSem vzdélani, praxi,
jazykovych znalostech a dalSich do-
vednostech. Zivotopis je vasi vizit-
kou i vstupenkou k osobnimu poho-
voru.

Nejprve je nutné se zamyslet, co
vSechno o sobé cheete sdélit a infor-
mace si rozdélte do nékolika ¢asti,
které personalisté oc¢ekavaji. Netvoi-
te zadné slohy se spoustou podrob-
nosti, ale strukturovany Zivotopis s
prehledné usporadanymi udaji.

,Pokud Zadate o jakoukoli pra-
covni pozici, pro kterou mate pred-
poklady, je dobré mit pfipraveny
standardni Zivotopis, nejlépe v Ces-
ké a anglické verzi. Jestlize reaguje-
te na konkrétni pracovni nabidku, je
vhodné Zivotopis této nabidce pfi-
zpusobit,” doporucuje persondlni fe-
ditelka Ogilvy&Mather Mirka Po-
horska.

Zivotopis

Personalisté totiz porovnavaji
udaje z vaSeho Zivotopisu s poZadav-
ky pozice. V ptipadé, Ze neodpovi-
daji, Zivotopis bude odloZen.

Zivotopis by mél byt piehledny,

nejlépe v rozsahu jedné strany A4.

V zadném piipadé by vSak nemél
presahovat dvé strany. Kurzy a semi- -
nare, které jste absolvovali, miZete -

uvést v priloze.

Myslete i na to, aby viechny in- :
formace byly vystizné a srozumitel-
né. Pozor na grafickou tpravu — for-
ma by neméla zastinit obsah. Pokou- :
Set se o néjaké neobvyklé a tfeba i :

barevné ztvarnéni Zivotopisu se vét-

Sinou nevyplaci, firmu to spiSe odra-

di.

Jaké osobni tidaje napsat?

Osobnimi tdaji se rozumi jméno a :
ptijmeni, kontaktni adresa a telefon- :
ni, pfipadné e-mailové spojeni. NeZ :
odeslete Zivotopis, zkontrolujte, Ze :
jsou veskeré uvadéné kontakty pres- :
né. Udaje o zdravotnim a rodinném

stavu, narodnosti ¢i véku sdélovat

nemusite. Na tyto informace nema :

zaméstnavatel pravo.

Uvedte dosazené vzdélani

VSechny ¢asové idaje piSte v opac-

ném chronologickém potadi. Nejpr- :
ve tedy uvedte nejvyS$si dosaZené -
vzdélani, véetné mista, doby studia :
aoboru, jemuZ jste se vénovali. ,,Ab- :
solventi by méli zminit i téma diplo- :

mové prace. Tato informace je uZi-

te¢nd predevsim v piipadé, Ze téma
souvisi s pozici, o kterou se zajima- :
te,” radi Petr Draxler, persondlni fe- :

ditel IBM pro Ceskou republiku.

Praxe co nejprehlednéji

Cist, ve které popisujete praxi, se
skladd z prehledného usporadéni :

jednotlivych pracovnich mist —

opét v opacném poradi. Jako prvni :

VZOROVY ZIVOTOPIS

Jméno a prijmeni:
titul, pokud néjaky mate
Adresa:

ulice

PSC mésto

Tel. kontakt:

Vzdélani a vzdélavaci kurzy:
nazev Skoly a studijniho oboru
datum nastupu a ukonceni studia

Prubéh zaméstnani:
od posledniho zaméstnani vypiste nazvy vSech firem a pozic,
kterymi jste prosli, véetné popisu vasi éinnosti

Jazykové znalosti + jejich droven

Jiné schop ‘ﬁa:. ‘ ti y e
Priklad: prace na PC, jake programy znate, vlastnik fidicského
opravnéni, dale psychické prednosti

Zajmy: (zde se struéné zminte o svych zajmech a zalibach)

Datum: 5 Podpis:
et Vypracové"‘ zivotopisu)  (nejlépe podepsat viastni rukou)
atul

CO NAPSAT DO ZIVOTOPISU. Uvédomte si, 7e jde o vasi vi-

zitku a Casto i vstupenku k pohovoru. FOTO: ARCHIV MAFA

je tfeba uvést posledni zaméstnani, -

pak pokracujte sestupné k prvni-

mu. Kromé ndzvu spole¢nosti a pra- -
covni pozice je nutné stru¢né po-
psat vaSe dkoly a zodpovédnost, -

kterou jste méli. Mtzete také krat-

ce zminit usp&chy, kterych jste do-
sahli, pfipadné vas pfinos pro fir- :

mu.

M Zivotopis musi byt

= prehledny
= pravdivy
= struény
= vystizny
= aktualni

M Struktura Zivotopisu

,Jestlize odpovidate na konkrétni

pracovni nabidku, muZete zdlraz- :

nit, kterd z vasich pracovnich zkuse-

nosti mize byt pro potencidlniho za-
fika feditel :

4

méstnavatele uzitecna,

= osobni Udaje

= vzdélani

= praxe

= dal$i dovednosti a zajmy

spole¢nosti Devo Group Petr Bena. :

,,Mate-li pracovni zkuSenosti ze za-
hranici, nezapomerite je uvést.*

Nezapomeiite na reference

Své dovednosti byste méli popsat :
pravdivé, nic nezkreslovat. Rozdél- :

te je podle kategorii — napiiklad zna-
losti jazyku, pocitacovych progra-
md, fizeni motorovych vozidel. U
kazdé uvedte délku pracovni zkuSe-
nosti.

veskeré kontakty na sebe. ,,Nezapo-
- meite zdGvodnit nejen to, pro¢ se o
- nabizené misto zajimate, ale také
. pro¢ by vas mél budouci zaméstna-
vatel pfijmout a jakym piinosem
mu miZete byt.
- Dilezité je uvést i termin, ve kte-

rém byste mohli do nového zamést-
* néni nastoupit.

- Na co si dat pozor

.. Vynechte dovednosti, které nesou- -

visi s pozici, o kterou se uchazite.
JestliZe usilujete o pozici investi¢ni-

ho poradce, je zbyte¢né uvadét, jak :

rychle piSete na pocitaci,” uvadi
Mirka Pohorska. To by vdam mohlo

naopak uskodit a zatadit vés do kate- :

gorie administrativnich sil.
K ziskdni nového zaméstnani

vam pomohou i reference. Pokud je :
to mozné, uvedte kontakty na své :
byvalé nadfizené nebo kolegy, na :

které se miZe potencidlni zaméstna-

vatel obratit, chce-li na vas ziskat :

doporuceni. Na konci Zivotopisu na-
piSte datum a podepiste se.

Pruvodni dopis

V pruvodnim dopisu uvedte opét :

- Nesnazte se vzbudit dojem, Ze rozu-
mite v§emu. VEtSina zaméstnavate-
It vyZaduje urcitou specializaci. Jes-
- té dulezitéjsi je, aby veSkeré vami
- uvadéné udaje byly pravdivé.
,,Prohlasenim, Ze skvéle ovladate an-
- glictinu, se sice dostanete do uzsiho
vybéru, ale po prvnich prokokta-
nych vétach se za vami velmi rychle
zaviou dvefe,” upozoriiuje Petr
Draxler.

Zkuseny personalista neocekava,
Ze absolvent bude mit dlouhodobou
© praxi v ur¢itém oboru. Pokud jste
- tedy stravili béhem ctyfletého stu-

dia kazdé Iéto mésic na brigad¢ v ob-

- chodé, nepiSte, Ze mdte Ctyfi roky
obchodni praxe.

KATERINA SAVICOVA

INZERCE

/0 BLAGK & DECKER

Americka spole¢nost BLACK & DECKER je celosvétovym vyrobcem Sirokého portfolia
elektrického ruéniho naradi pro dim a zahradu vcetné prisluSenstvi a profesionalniho naradi
znacky DeWALT. Pro montazni zavod v USTI NAD LABEM hledame vhodné uchazece na tyto

pozice:

¢ Engineering
* IT and Telecoms
* Construction and Real Estate

grafton [j

T he righs ﬁéo/y/é

2-lety program pro ambiciézni absolventy VS, prace na samostatnych projektech v ramci jednotlivych
oddeéleni (vyroba, technologie, kvalita, logistika, nakup atd.), zaskoleni v CR i zahranici (USA)
Pozadujeme: technické vzdélani, vyrobnou znalost AJ, motivaci, aktivni pfistup, samostatnost
Cilem programu je vychovat budouci manazery spolecnosti.

DalSi moznost uplatnéni na pozicich:

Nabizime: perspektivni zaméstnani, zazemi silné mezinarodni spolecnosti, odborna Skoleni véetné
stazi v zahranic¢i, moznost seberealizace a dalSiho profesniho ristu, atraktivni platové ohodnoceni.

Mate-li zajem o uplatnéni v nasi spolecnosti, zaslete Vas strukturovany zivotopis na adresu:

Black & Decker (Czech), s.r.o., Trmice ¢p. 873, 400 04 Trmice ——v V7w
email: sarka.jehlickova@blackdecker.com, tel. 475 319 206 DEWALT

E.ON - your energy career

Zahajte svoiji kariéru spolecné s ndmi ve svété energie. Jsme nadnarodni energeticka spole¢nost
puisobici v 17 zemich Evropy, se sidlem v jiznich Cechach a na jizni Moravé.

Ocekavame:
« Uspé3né ukoné&ené studium s ekonomickym
nebo technickym zamérenim
» Komunikativnost a samostatnost
« Vlysoké pracovni nasazeni a schopnost nadchnout se
« Schopnost prace v tymu, flexibilita
« Mobilita v rdmci Ceské republiky
« Velmi dobré znalosti anglického
nebo némeckého jazyka
« Zajem o praci v mezinarodnim pracovnim prostredi

Nabizime:

« Individualni program usity na miru

» Moznost poznat béhem ctyrmésicnich
period rtizna oddéleni podniku, denni
chod a projektovou praci

» Mentor z fad Senior Managementu

» Mezinarodni zkusenosti, napf. pracovni
pobyt v zahranici

« Odborna skoleni

« Zahdjeni programu Iéto/podzim 2006

Zaujali jsme Vas? Potom se téSime na Vase Zivotopisy v ceském a anglickém nebo némeckém jazyce.
Prosim zaslete nam motivacni dopis spolu s Vasim Zivotopisem a vyplnénym dotaznikem,
ktery je k dispozici na nasich webovych strankach.

Kontakt:

E.ON Ceska republika, a.s.

HR Development and HR Policy

Lannova 205/16, 370 49 Ceské Budé&jovice
kariera@eon.cz www.kariera.eon.cz

e-on

* Finance, Accounting
and Banking
+ Office Services, HR and Legal

Navstivte nas na pobockach:

Tel + 420 242 456 400
Tel + 420 242 456 610
Tel + 420 542 424 511
Tel + 420 595 131 777
Tel + 420 567 588 911
Tel + 420 389 502 940
Tel + 420 495 213 748

Grafton Recruitment

Grafton Technologies

Grafton Recruitment Brno
Grafton Recruitment Ostrava
Grafton Recruitment Jihlava
Grafton Recruitment C. Budgjovice
Grafton Recruitment H. Kralové

Pro pozice a dalsi informace navstivte: www.grafton.cz

Absolventim SS s VS nabizime uplatnéni u prestiZnich firem z obord:

* Sales and Marketing
* Pharmaceutical
+ Catering and Hospitality
¢ Temporary Staffing
* Production and Logistics
* International Recruitment

info@grafton.cz
technologies @grafton.cz
brno @ grafton.cz
ostrava@grafton.cz
jihlava@grafton.cz
cb@grafton.cz

hradec @grafton.cz

VYSOKA SKOLA MANAZERSKE
INFORMATIKY A EKONOMIKY

Nabizime vysokoikolské studium v oborech
APLIKOVANA INFORMATIKA

Ve

Program skoly

VSMIE byla zalozena v roce 2001 jako soukromd &kola s tiiletym studijnim
programem (Bc.) ve dvou oborech: Aplikovana informatika a ManaZerska
ekonomika. Oba obory jsou zaméfeny na informatiku a ekonomiku,

v kazdém je viak kladen dfiraz na jednu z téchto dvou oblasti.

E-teaching a e-learning

Jako jedina skola podporujeme e-teaching a e-learning nejen na strané
pedagogd, ale i na strané studentd, kterym nabizime k podpore jejich
studia novy typ notebooku - Tablet PC.
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Terminy prijimacich rizeni:
25. 5. 2006 v 9:00 a 17:00

8. 6. 2006 v 9:00 a 17:00
19. 6. 2006 v 9:00 a 17:00

Dny otevienych dveri:
30. 3. 2006 od 17:00
13. 4. 2006 od 17:00
27. 4. 2006 od 17:00

MANAZERSKA EKONOMIKA
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