Co by mél zivotopis obsahovat:

1. Osobni udaje

- jméno a pfijmeni, titul,

- bydlisté, telefonni Cislo, e-mailovou adresu.

- na Vasem uvazeni je uvedeni datumu narozeni nebo rodinného stavu.

2.Praxe
- zacinejte nejaktualné&jsi pracovni pozici. Nesmi chybét nazev spole¢nosti, doba
trvani pracovniho poméru, nazev pozice a popis pozice.

3. Vzdélani
- Na prvni misto uvedte posledni dokon&ené vzdélani
- V pfipadé, ze jesté studujete, uvedte predpokladany rok (mésic) ukoncéeni studia

4. Skoleni a certifikaty
- uvedte nejprve Skoleni a certifikaty (véetné datumu absolvovani), které souvisi
S poptavanou pozici

5. Jazykové znalosti

- uvedte znalost jazyku v&. absolvovanych certifikata.

- pocitejte s tim, ze v pfipadé uvedeni znalosti ,komunikativni &i ,velmi dobfe“ si Vas
personalista vyzkousi. MUze s Vami napfiklad vést v daném jazyce €ast pfijimaciho
pohovoru.

6. Pocitacové schopnosti
- uvedte zejména programy, aplikace €i operacni systémy, které ovladate.
- rozepiste se vE. vSech certifikatl predevsim u pracovnich pozic IT.

7. Ostatni znalosti

Jsou pozice, na které potiebujete specialni dovednosti. Patfi sem fizeni motorovych
vozidel (skupiny fidi€ského prukazu), ovladani vysokozdvizného voziku, psani na
stroji atd. Patfi sem také absolvovani raznych Skoleni, certifikaty v oboru a podobné.

8. Zajmy, konicky
- zajmy muzete uvést u pozic, které vyzaduji specifické osobnostni vlastnosti (napf.
trpélivost, zodpovédnost, samostatnost)

Motivacni dopis nebo Pravodni dopis

Mozna jste se uz setkali s tim, Zze v nabidce prace bylo uvedeno, ze zajemce o
nabidku ma zaslat Zivotopis spolu s motivaénim dopisem. Je to vlastné shrnuti toho,
pro¢€ zadate o konkrétni pracovni pozici, pro¢ si myslite, Ze jste vhodny
kandidat/vhodna kandidatka na nabizené misto. Uvedte své predpoklady pro ziskani
pozice a zajem pracovat u daného zaméstnavatele. Personalistu musite zaujmout
b&hem nékolika vtefin. Casto se stane, Ze na jednu pracovni pozici vybira
personalista z desitek €i stovek zaslanych zadosti. Kdyz se Vam to povede, mate
Sanci dostat se na osobni pohovor.



