	II. CV servis (Jak napsat správně životopis)
Životopis poskytuje potencionálnímu zaměstnavateli první informace o Vaší osobě, Vašem vzdělání, Vaší kariéře, Vašich zkušenostech, předpokladech atd. Životopis je také většinou Vaší první prezentací, na základě které si o Vás zaměstnavatel udělá první dojem. Proto velmi záleží na jeho zpracování. Nejste jediní, kdo se uchází o volnou pozici. Pokud životopis potencionálního zaměstnavatele nezaujme a Vás nepozve k osobnímu pohovoru, ztrácíte možnost získat zaměstnání již na začátku. Proto je nutné věnovat napsání životopisu náležitou pozornost.

V současné době je ve většině společností požadován tzv. strukturovaný (heslovitý) životopis, nazývaný také curriculum vitae (CV) nebo resumé. Příklad strukturovaného životopisu je uveden v příloze.

Informace uvedené v životopise musí být pravdivé. Snažte prezentovat sami sebe v co možná nejlepším světle, uvádět pozitivní informace. Je vhodné si předem promyslet, jaké osobní kvality a přednosti máte. Každý člověk je něčím vyjímečný, každý umí něco lépe a v něčem vyniká. Zamyslete se i nad Vašimi mimopracovními zájmy, které mohou mít nepřímý vztah k budoucímu zaměstnání. Jako příklad pozitivních vlastností může sloužit následující výčet: iniciativa, asertivita, přizpůsobivost, přístupnost k novým tématům, vystupování, spolehlivost, zodpovědnost, sebekázeň, ochota učit se, organizační schopnosti, tvořivost, smysl pro přesnost, smysl pro detail, flexibilita, nadšení, schopnost přijmout kritiku atd.

Životopis přehledně zpracujte na počítači, neboť ručně psaný životopis o Vás vypovídá více, než je v dané situaci vhodné. Nezapomeňte uvést následující informace:

· Osobní údaje (jméno, adresa, telefon, datum a místo narození, občanství, rodinný stav). 

· Vzdělání – zde uveďte přesný název vzdělávacích institucí, včetně časových údajů o jejich návštěvě, nezapomeňte uvést typ závěrečné zkoušky a dosaženou kvalifikaci. Rovněž zde uveďte studium v zahraničí a absolvované kurzy, zvláště pokud se tematicky vztahují k pozici, o kterou se ucházíte. Čerství absolventi středních a vysokých škol mohou uvést přehled všech důležitých zkoušek a certifikátů. 

· Zaměstnání – zde uveďte chronologicky všechny Vaše zaměstnání včetně volných časových úseků (např. pobyt v zahraničí, nezaměstnanost atd.). U každého zaměstnání uveďte jméno a adresu firmy, Vaši funkci, pracovní náplň, hlavní cíl Vaší práce a časové údaje. Pokud jste dosáhli nějakého významného úspěchu, nezapomeňte toto uvést. Můžete také uvést důvod ukončení posledního zaměstnání. Výčet Vašich pracovních odpovědností a kompetencí můžete směřovat k místu, o jehož získání máte zájem. Čerství absolventi středních a vysokých škol zde uvedou i dlouhodobější brigády během jejich studia, zvláště pokud se vztahovaly k hledané pracovní pozici. 

· Znalost cizích jazyků – u jednotlivých jazyků uveďte i úroveň jejich znalosti, dosaženou zkoušku. 

· Znalost práce s PC - vypište jednotlivé počítačové programy, které ovládáte. (programátoři uvedou jednotlivé oblasti znalostí - operační systémy, databáze, programovací jazyky atd.) 

· Ostatní schopnosti a znalosti – zde uveďte vše, co může být přínosem ve Vašem novém zaměstnání, nezapomeňte na výrazné úspěchy v předchozích zaměstnáních nebo uveďte koníčky, o kterých se domníváte, že mohou učinit dobrý dojem. 

· Reference – některé firmy vyžadují před přijetím pracovníka reference na jeho osobu, uveďte proto jména, povolání a kontakt na osoby, které souhlasí s poskytnutím referencí na Vaši osobu. 

· Nezapomeňte na datum a Váš podpis. 

Jestliže se ucházíte o zaměstnání u zahraniční společnosti, může být vyžadován životopis také v cizím jazyce. V případě, žeVaše znalost není na patřičné výši, vyvarujte se odvážných formulací, ve kterých se můžete dopustit mnoha chyb. Výsledný dojem je negativní. Také není vhodné si nechat zpracovat Váš životopis překladatelem, neboť potenciální zaměstnavatel může být uveden v omyl v souvislosti s úrovní Vaší znalosti cizího jazyka. Při následném pohovoru může dojít k nepříjemným situacím. Proto zpracujte cizojazyčný životopis na Vaší úrovni znalosti jazyka. Základní rámec životopisu v anglickém jazyce je uveden v příloze. 

Většina personalistů se zaměřuje na vnější formu životopisu, zda je působivý, správně členěný, zda časové údaje souhlasí a navazují, zaměřují se na vzdělanostní a odbornou dráhu, sledují průběh povolání a zaměření k určitému cíli.

Pokud zasíláte svůj životopis poštou, faxem, e-mailem jako reakci na inzerát, je nutné k tomuto přiložit průvodní dopis.

II.1. Průvodní dopis k CV
Průvodní dopis Vás stejně jako životopis reprezentuje při prvním kontaktu s potencionálním zaměstnavatelem. Navíc potencionální zaměstnavatel čte průvodní dopis

jako první, proto tento má vzbudit zájem o přiložený životopis. Respektujte pravidlo známé z psychologie reklamy – AIDA:
A – attention – upoutat pozornost
I – interest – vzbudit zájem
D – desire – vyvolat přání kontaktovat a poznat
A – action – vyprovokovat a zaujmout.
Hned první věty by měly zaujmout. Dejte si proto záležet na formulaci jednotlivých vět, které musí být výstižné a srozumitelné a celkově ve velmi pozitivním duchu. Neuvádějte platové a jiné požadavky, pokud jste o to nebyli v inzerátu výslovně požádáni. Je vhodné také upozornit, zda jste zaměstnáni či nikoliv. Neopomeňte rovněž zmínit společnost potencionálního zaměstnavatele a proč se ucházíte právě o toto místo. Nikdy nepoužívejte stejný vzor žádosti pro více firem. Pokud reagujete na inzerát, snažte se vyzdvihnout požadované kvality a schopnosti, ale vyhněte se přehnané sebechvále. Vyvarujte se také všeobecných soudů o Vašem profesním životě. Uveďte způsob dalšího kontaktu a zkontrolujte správnost Vaší adresy a telefonních čísel. Samozřejmostí je použít k napsání průvodního dopisu stejně jako životopisu počítač a kvalitní tiskárnu. 

K průvodnímu dopisu a životopisu přiložte kopie vysvědčení, diplomů a pokud to považujete za vhodné, také pracovní posudky. Pokud se ucházíte o místo např. v reklamě, je vhodné přiložit také některé výsledky Vaší práce. Pokud je požadována fotografie, přiložte fotografii pasového formátu. Tuto nezapomeňte přilepit a podepsat ze zadní strany. 

II.2. Telefonický kontakt
Pokud jste se drželi výše uvedených rad a jste pro potencionálního zaměstnavatele vhodný uchazeč na volnou pozici, obdrželi jste kladnou odpověď a pozvání na pohovor (interview). Často je nutné upřesnit nebo potvrdit termín schůzky telefonicky. Proto je nutné se na telefonický hovor předem připravit. Je také vhodné si dělat poznámky pro pozdější využití.

Základní pravidla pro telefonický kontakt jsou následující:
· snažte se usmívat, Váš hlas zní pozitivně 

· mluvte pomalu a srozumitelně 

· představte se celým jménem 

· uveďte důvod svého telefonátu (inzerát, dopis ….atd.) 

· zeptejte se na bližší informace a dohodněte či potvrďte termín schůzky, pečlivě si zkontrolujte, zda dohodnutý termín vyhovuje Vašim časovým možnostem, zde je nutné vzít v úvahu, zda Vám termín schůzky vyhovuje i po osobní stránce, např. když víte, že po ránu nejsou Vaše výkony nejvyrovnanější, domluvte schůzku na odpoledne 

· zeptejte se na veškeré doklady a náležitosti potřebné ke schůzce 

· poděkujte a rozlučte se. 

	



ŽIVOTOPIS
CURRICULUM VITAE
Osobní data:
Jméno a příjmení: Novák František

Titul: Mgr.

Trvalý pobyt: Sedmikráskova 8, 140 00 Praha 4

Telefon: 02/123456 - také zázn., mobil 0603/876543

E-mail: franta@novak.cz

Datum a místo narození: 15. duben 1972, Praha

Stav a pohlaví: svobodný muž

Dosažené vzdělání:
Vzdělávací instituce: Filosof. fakulta University Karlovy, Palachovo nám.2, Praha 1 

Obor: psychologie malých sociálních skupin, dálkové doktorandské studium na oddělení vědy

Typ a rok závěrečné zkoušky: předpoklad ukončení 2003

Vzdělávací instituce: Filosof. fakulta University Karlovy, Palachovo nám.2, Praha 1 

Obor: psychologie, specializace sociální psychologie

Typ a rok závěrečné zkoušky: státní zkouška, 1997

státní zkouška vykonána ze sociální psychologie a psychologie

Vzdělávací instituce: Střední ekonomická škola, Resslova ul. 8, Praha 2

Obor: všeobecná ekonomika

Typ a rok závěrečné zkoušky: maturita, 1990

Kurzy a školení: 

Rok a obsah: 1995 – půlroční pobyt v Denveru – USA

odborná stáž v rámci studia psychologie

Rok a obsah: 1997 – jednoduché, podvojné a mzdové účetnictví

rekvalifikační kurzy – osvědčení MŠSV

Rok a obsah: 1998 – WIN 95, MS OFFICE 97 – kurzy s osvědčením

o úspěšném absolvování kurzu

Pracovní historie:
Firma: Čepelka a partneři, s.r.o., Krakovská 1886, 110 00 Praha 1 

Doba působení: 1997 – stále trvá

Pracovní zařazení: psycholog

Náplň práce: vybudování struktury psychologického testování, zajištění baterií testů a jejich užití v praxi, nabízení nové služby klientům, spolupráce s médii při publikování výsledků šetření.

Firma: České krizové centrum, Pobřežní 1234, 140 00 Praha 4 

Doba působení: 1997 - 1997

Pracovní zařazení: terapeut

Náplň práce: odpovědnost za vedení skupiny pacientů, terapeutická práce, spolupráce s lékaři, vytváření denního režimu pacientů 

Firma: Media výzkum a.s., Davídkova 197, 180 00 Praha 8

Doba působení: 1990 - 1997

Pracovní zařazení: administrativní pracovník

Náplň práce: vedení agendy demoskopických výzkumů, rozdělování práce tazatelům, příprava výzkumu, styk s klienty, zastupování společnosti při styku s finančními a daňovými institucemi, kontrola a odesílání vydaných faktur, vyřizování reklamací, vedení agendy ředitele v době jeho nepřítomnosti

Jazykové znalosti:
anglický jazyk: plynně slovem i písmem

německý jazyk: aktivní znalost

ruský jazyk: aktivní znalost – zkouška typu B na FFUK

český jazyk: mateřský jazyk

Počítačové znalosti:
Dobrá znalost: Windows 95, MS OFFICE (Word, Excel), T 602, Internet, C++, Visual Basic a jiné databázové systémy

Další dovednosti: 

Řidičský průkaz skupiny A,B.

Velmi dobrá znalost psaní na stroji.

Zájmy a záliby:
sport – cyklistika, plavání, tenis, turistika

příroda, akvaristika, hudba, literatura, motorismus

Dodatečné informace: 

Základní vojenská služba vykonána.

Nikdy jsem nebyl trestně stíhán.

Můj zdravotní stav je dobrý.

 

 

V Praze, dne 15. června 1999 …………………………………...

Novák František

Životopis v AJ (základní údaje)
CURRICULUM VITAE
 

Personal information
Name:

Address:

Phone:

Date and place of birth:

Citizenship:

Marital status:

 

Education
From – to Type and name of school – Grading (Leaving examination, State examination)

 

Languages
Language – level use(Basic knowledge, Fluent, Negotiations ability)

 

Special skills
Driving licence – category, work with PC, training, etc.

 

Employment history
From – to Current or last employer (job title, duties)

From – to Previous employers

 

Interest
Sport, music

 

Additional information
What ever you want to tell about yourself.

 

I have never been convicted of a criminal offence.

The facts stated in this C.V. are true and correct to the best of my knowledge.

 

Date Signature

Průvodní dopis uchazeče o zaměstnání
Mgr. Novák František
Sedmikráskova 8
140 00 Praha 4
02/123456
mobil 0603/876543
	ABC International s.r.o. 

K rukám personálního ředitele
K přístavu 8
180 00 Praha 8


V Praze, dne 25. června 1999

 

Vážení paní ………………..,

odpovídám na Váš inzerát uveřejněný v příloze HN Kariéra dne 21. června 1999 a ucházím se o místo odborného psychologa u Vaší firmy.

V současné době pracuji u firmy Čepelka a partneři jako psycholog. Náplň mé současné práce je zajímavá, ale neumožňuje mi komplexní využití veškerých znalostí získaných studiem oboru psychologie. 

Již delší dobu se zájmem sleduji činnost Vaší firmy na trhu v České republice a její rychlou expanzi do různých odvětví. Rád bych přispěl svými zkušenostmi a znalostmi k vytvoření nového psychologického oddělení Vaší firmy a podílel se na jeho činnosti.

Podrobné údaje o mém dosaženém vzdělání a pracovních zkušenostech uvádím v přiloženém životopise. 

V případě Vašeho zájmu prosím zašlete odpověď na výše uvedenou adresu nebo mne kontaktujte na výše uvedených telefonních číslech.

Děkuji a těším se na možnou spolupráci s Vámi.

 

S úctou

Novák František

