Vzor životopisu / CV

﻿

Životopis je Vaší první vizitkou. Je to Vaše osobní prezentace, která Vám pomáhá nalézt nové zaměstnání. Co by měl každý životopis obsahovat a co jsou nadbytečné informace? Níže uvádíme seznam základních údajů, které by měly být uvedeny v každém strukturovaném životopise.

Při vytváření životopisu (nebo průvodního dopisu) dbejte na přehlednost, stručnost a pravdivost. Dbejte na úpravu v rámci vzhledu a bezchybnosti (gramatické, ale i věcné).

Životopis by neměl obsahovat finanční požadavky. Tyto informace budou diskutovány až při osobním pohovoru.

Přehled údajů, které jsou považovány za vyžadované: 


Osobní údaje 

· Jméno a příjmení 

· Datum narození 

· Adresa bydliště 

· Telefonní číslo 

· E-mailová adresa 

· Rodinný stav 


Vzdělání 

· Na první místo uvádějte nejvyšší dosažené vzdělání 

· Nezapomeňte napsat datum začátku a (předpokládaného) ukončení studia 

· Označování škol a vzdělávacích programů piště dle oficiálních názvů institucí 

· 
Praxe 

· Seznam dosavadních pracovních zkušeností pište chronologicky, začínejte současnou pracovní pozicí 

· Nezapomeňte uvést jméno společnosti, název pozice, časový údaj, jak dlouho jste danou pozici zastávali (měsíc a rok, od-do), lokalita - označení města (stát) 

· Popište náplň práce daných pozic v bodech (heslovitě) 


Jazykové znalosti 

· Seznam jazyků, které ovládáte aktivně, či pasivně (slovem, písmem), získané certifikáty, zkoušky 


Počítačové znalosti 

· např. MS Office, SAP, CAP a další 


Ostatní znalosti 
· Na konci je možnost doplnit Váš životopis o údaje, jako například: řidičský průkaz (aktivní, pasivní využití), psaní všemi deseti, jiné certifikáty nebo koníčky 

