
Co by měl životopis obsahovat:  
 
1. Osobní údaje 
- jméno a příjmení, titul, 
- bydliště, telefonní číslo, e-mailovou adresu.  
- na Vašem uvážení je uvedení datumu narození nebo rodinného stavu. 
 
2.Praxe 
- začínejte nejaktuálnější pracovní pozicí. Nesmí chybět název společnosti, doba 
trvání pracovního poměru, název pozice a popis pozice.  
 
3. Vzdělání 
- Na první místo uveďte poslední dokončené vzdělání 
- V případě, že ještě studujete, uveďte předpokládaný rok (měsíc) ukončení studia 
 
4. Školení a certifikáty 
- uveďte nejprve školení a certifikáty (včetně datumu absolvování), které souvisí 
s poptávanou pozicí 
 
5. Jazykové znalosti 
- uveďte znalost jazyků vč. absolvovaných certifikátů. 
- počítejte s tím, že v případě uvedení znalosti „komunikativní“ či „velmi dobře“ si Vás 
personalista vyzkouší. Může s Vámi například vést v daném jazyce část přijímacího 
pohovoru. 
 
6. Počítačové schopnosti 
- uveďte zejména programy, aplikace či operační systémy, které ovládáte. 
- rozepište se vč. všech certifikátů především u pracovních pozic IT. 
 
7. Ostatní znalosti 
Jsou pozice, na které potřebujete speciální dovednosti. Patří sem řízení motorových 
vozidel (skupiny řidičského průkazu), ovládání vysokozdvižného vozíku, psaní na 
stroji atd. Patří sem také absolvování různých školení, certifikáty v oboru a podobně. 
 
8. Zájmy, koníčky 
- zájmy můžete uvést u pozic, které vyžadují specifické osobnostní vlastnosti (např. 
trpělivost, zodpovědnost, samostatnost) 
 
Motivační dopis nebo Průvodní dopis  
Možná jste se už setkali s tím, že v nabídce práce bylo uvedeno, že zájemce o 
nabídku má zaslat životopis spolu s motivačním dopisem. Je to vlastně shrnutí toho, 
proč žádáte o konkrétní pracovní pozici, proč si myslíte, že jste vhodný 
kandidát/vhodná kandidátka na nabízené místo. Uveďte své předpoklady pro získání 
pozice a zájem pracovat u daného zaměstnavatele. Personalistu musíte zaujmout 
během několika vteřin. Často se stane, že na jednu pracovní pozici vybírá 
personalista z desítek či stovek zaslaných žádostí. Když se Vám to povede, máte 
šanci dostat se na osobní pohovor. 
 


