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PROFESNI ZIVOTOPIS

A MOTIVACNI DOPIS

Kvalitné zpracovany Zivotopis je nezbytnosti pfi hle-
dani pracovniho uplatnéni na trhu prace.

Zivotopis je zakladnim poZadavkem zaméstnavate-
10 pfi vybérovych fizenich na volnd pracovni mista
a byva prvnim filtrem, pomoci kterého zaméstnava-
tel rozlisuje, ktefi zajemci splnuji jeho pozadavky a se
kterymi zajemci o pracovni pozici bude dale jednat.

Pomoc pfi zpracovani profesniho zivotopisu, ptipadné
zvySeni jeho kvality, a konzultace zpUsobu jeho vyuzi-
ti (véetné doporuceni ke zpracovani pravodniho, pfi-
padné motivaéniho dopisu) je na pracovistich Utadu
prace CR (dale jen ,UP CR“) bé&Znou sluzibou jak pro
uchazece a zdjemce o zaméstnani, tak pro verejnost
(prostfednictvim poradcl Informaéniho a poraden-
ského strediska nebo Utvaru poradenstvi).

Kontakty naleznete na www.uradprace.cz.

NEJDULEZITEJSi ZASADY

Prestoze neexistuje univerzalni vzor Zivotopisu, plati
urcité zasady, které je treba pfi jeho sestavovani do-
drzet. Zakladem je zaujmout, umét nabidnout a pre-
zentovat své dosavadni zkuSenosti (praxi), Uspéchy
a vzdélani, odpovidajici schopnosti, znalosti a do-
vednosti s ohledem na ocekavani (pozadavky) za-
méstnavatele vyjadrené v inzeratu (nabidce volného
pracovniho mista). Kazdy Zivotopis predstavuje origi-
nalni dilo a je prostfedkem sebeprezentace zajemce
o pracovni pozici. Vyhnéte se tedy ,,opisovani*, frazim
a bud'te sami sebou!

Pravidla jsou pomérné jednoducha - zacindte soucas-
nosti a koncite minulosti. Nejde o uplny vycet (Vasi
osobni historii), naopak, vyplati se peclivé vybirat
a byt pfitom co nejkonkrétné;jsi. Nebojte se pochvdlit.
Vymante se z priiméru, zaujméte, nabidnéte své kva-
lity, budte konkurenceschopni, udélejte dojem.

Zivotopis je vhodnou vizitkou z hlediska
formy i obsahu, pokud:
e je strukturovany, prehledny

e obsahuje pravdivé informace o vzdélani, praxi, kom-
petencich

* neobsahuje pravopisné chyby

* zaméstnavatele zaujme

Na co nezapomenout:

e délka 1-2 strany, stru¢né a vystizné

® o souvisi s pozici nejvice (praxe a vzdélani), umisté-
te v predni ¢asti Zivotopisu

¢ (daje fadte od soucasnych k nejstarsSim

¢ uvadéjte aktualni a vyuzitelné informace

® na zavér doplnite datum a podpis

Jak udélat Zivotopis co nejpfritazlivéjSim:
¢ vloZte do Zivotopisu vhodnou vlastni fotografii

e zamérte se na klicové informace tykajici se pozice,
o kterou se uchazite

¢ vyzdvihnéte své prednosti, dovednosti

e upozornéte na sebe rozpracovanim profesniho
profilu nebo cile

* nebojte se uvést informace o své osobnosti, zali-
bach, hodnotach

® zamérte se na poptdvanou pozici

e neuvadéjte fakta, kterda Vas mohou znevyhodnit
(napt. vék, pocet déti apod.)



ZIVOTOPIS — vzor

Jméno a pFijmeni (vedle jména mUzZete pfidat i foto-
grafii, jeji pfidani je naopak nutné, kdyz ji zaméstnava-
tel na konkrétni pozici vyZaduje)

OSOBNi UDAIJE
Adresa:
Telefon:

E-mail:

PRACOVNIi ZKUSENOSTI

0d-do (datum, mésic/rok)
Nazev firmy (napiste cely nazev)
Pracovni pozice

Napln prace

VZDELANI
0d-do (datum, mésic/rok)

Nazev skoly (napiste cely nazev)
Specializace, obor studia
Zavérecna zkouska, titul

ZNALOSTI, SCHOPNOSTI

Pocitace: program + rozsah znalosti

Jazyk: jazyk + stupeni znalosti

Ridiésky prikaz: skupina

Dovednosti, kurzy: napr. prikazy + platnost

Certifikaty: vyuZitelné, rok a kurz

ZAJMY, OSOBNOST

Osobni vlastnosti (Vase silné stranky, ¢im se odlisuje-
te)

Zajmy, zejména souvisejici s poptavanou pozici, za-
jmem zaméstnavatele

V (mésto) dne (datum) podpis

PRUVODNI DOPIS

Privodni dopis je Vas prvni kontakt se zaméstnava-
telem. Mél by byt soucasti kazdé odpovédi na pra-
covni inzerat. Jedna se o text e-mailu, pfipadné on-
line odpovédniho formulafe u inzeratu na danou
pozici.

MOTIVACNI DOPIS

Duvody k sepsani:

* pozadavek zaméstnavatele

® zvySeni Sance na ziskani pracovni pozice tim, Ze
zdlraznite své predpoklady a vysvétlite motivaci,

proc chcete tuto pracovni pozici vykondvat a proc
by Vas mél chtit zaméstnavatel pfijmout

Co by se o0 Vas mél zaméstnavatel

predevsim dovédét:

e na zakladé ¢eho se uchazite o pracovni misto (na-
bidka volného pracovniho mista v inzeratu, vlast-
ni zajem)

e 0 Vasich prednostech vztahujicich se k poptavané
pozici

e reagujte na pozadavky zaméstnavatele (porovnej-

te svou dosavadni praxi a zkuSenosti s poZadavky
na pracovni pozici)

e vysvétlete svoji motivaci
e co nabizite, v ¢em vynikate

e 0 dosavadnim Uspésném uplatnéni svych schop-
nosti v praxi

e 0 konkrétnich dosaZzenych uspésich

Na co nezapomenout:

¢ na vhodné osloveni (oslovit jmenovité konkrétni
osobu)

e vysvétlit, na zdkladé ¢eho posilate motivacni do-
pis nebo Zivotopis

® piste pozitivné

e uvedte datum a podpis

Nepiste:

® 0 svém soukromi a Zivotni situaci
* opsané fraze, neovérené udaje

e rodné Cislo

e negativni informace o zaméstnavatelich

NASLEDNY DOPIS

Lze odeslat zaméstnavateli nasledné po pohovoru ¢i
po doruceni negativniho vysledku pfijimaciho fizeni.

Dlvody k sepsani:

e zdvorilost a zajem pisatele

¢ odliseni od ostatnich ucastnik(i pohovoru

¢ |ze doplnit informace, na které se pfi rozhovoru za-
pomnélo

e v pfipadé neuspéchu ve vybérovém fizeni lze za-
slat ndsledny dopis a vyjadfit zadjem o kontaktovani
v pfipadé jiné vhodné pracovni pozice

vevs

Podrobnéjsi informace k dané problematice lze
ziskat:

Call Centrum UP CR: 800 779 900 (bezplatna linka)
E-mail: callcentrum@uradprace.cz

Webové stranky UP CR: www.uradprace.cz
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Efektivni sluzby zaméstnanosti reg. ¢. projektu:
CZ.03.1.54/0.0/0.0/15_011/0000056

Projekt je financovan z prostredk(l ESF prostrednictvim
Operaéniho programu Zaméstnanost a statniho rozpoétu CR.
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