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JAK SPRAVNE NAPSAT
ZIVOTOPIS?

NEDILNOU SOUCASTiI VYBEROVYCH RIZENI JE ZIVOTOPIS UCHAZECE (CURRICULUM
VITAE, CASTO UVADENO ZKRATKOU CV, KTERA SE VYSLOVUIJE JAKO "Si Vi").

mojePROFESE.cz

UVEDOMTE SI, ZE CV NENi SLOHOVE CVICENI

Neméli byste presahnout dvé A4, ale se struc¢nosti to také neprehanéjte. U kazdé
pracovni zkuSenosti v nékolika odrazkach uvedte, co jste méli na starosti a jakych
Uspéchl jste dosahli. Nepouzivejte fraze, snazte se byt konkrétni.

VYVARUIJTE SE PRAVOPISNYCH CHYB

Neni pfipustné pouzivani hovorovych vyrazl. Zadouci je pouziti odborné
terminologie nebo zkratek, které jsou dikazem, Ze se v oboru vyznate.

CV MUSIi ZAUIJMOUT NA PRVNI POHLED

Dbejte na pfrehlednost, personalista vénuje Vasemu zZivotopisu nejprve zbézny
pohled v délce maximalné 20 vtefin. Nékterému dokonce stacdi jen 3 vteriny. Za tu
dobu by mél dojit k nadzoru, ze ptilozené CV stoji za blizsi prostudovani. Mlzete
zvolit netradi¢ni grafiku i fonty, pokud zachovate vkusnost a Cistotu stylu.
Nepouzivejte zarovnani do bloku.

PRAVDU A NIC NEZ PRAVDU

Hodné lidi podléha nutkani si své CV ponékud "vylepSit": tu poupravit datum
nastupu do prace, tu nékteré zaméstnani zamlcet. A razem je tu zivotopis zcela
odliSny od toho, ktery personalni agentura nebo firma obdrzela od téhoz uchazece
pfed nékolika mésici.

DEJTE SVE CV PRECIST ZNAMYM A PODEPISTE SE

Mohou Vam pomoci odhalit to, co Vy nevidite a upozornit na nejasnosti ¢i nevhodné
formulace.
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JAK MA VYPADAT OBSAH

ZIVOTOPISU?

..ZE NEVITE NEBO SI NEJSTE JISTi? PRECTETE S| NASLEDUJICi BODY, KTERE VAM PRI

PSANI ZIVOTOPISU POMOHOU.

1. OSOBNI UDAIJE

- jméno a prijmeni, kontaktni adresa, telefonické spojeni a e-mail
- datum narozeni, narodnost (pokud je jina nez Ceska), ale tyto udaje

nejsou povinné
- do hlavicky CV mUzete vlozit klasickou portrétovou fotku

3. VZDELANI

- uvedte nejvyssi dosazeneé vzdelani, zakladni skolu nepiste

- studium popiste takto: nazev skoly, obor, ziskany titul, rok dokonceni
- vypiste také ostatni absolvované kurzy a Skoleni, uvedte nazev instituce,

dobu trvani a pripadné zkousky

- pokud jeste studujete, uvedte predpokladanou dobu ukonceni
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Zivotopis - Jan Novak

Datum narozeni: 1.1.1981

Trvalé bydlisté: Ceska 1, 37001 Ceské Budé&jovice
E-mail: novak@...cz

Telefon: 601 111 111

Pracovni zkuSenosti

2008 az doposud Vedouci operator provozu
Firma ABC
Vedeni tymu odpovédného za feseni aktudlnich pozadavkd na
provozni oddéleni

2004 - 2008 Servisni technik

Firma DEF

Podpora zdkaznikd, vyjezdy k opravdm, trojsmeénny provoz
2003 - 2004 Programator a servisni technik

Firma GH

Programovani v jazyce PHP a makra v Excelu, starost o hardware
Vzdélani
1999 - 2004 Masarykova univerzita v Brné, obor informatika
1995 - 1999 Gymnazium, Ceské Budé&jovice

Obor
Profesni zaméreni

Zajimam se o hardware, instalaci hardware a automatizaci procest spojenych s provozem
pocitacoveého vybaveni. V budoucnu se chci orientovat na vedeni lidi a automatickeé systéemy udrzby.
Vypocetni technikou se zabyvam i ve volném case.

Jazyky a pocitace

Cedtina matefsky jazyk, bezchybny pravopis
Anglictina plynule slovem i pismem, pokrocila znalost
DalSi zkuSenosti

Word, Excel pokrocila znalost, programovani maker
Windows, Linux administrator systému

Zajmy

RC modelafrstvi, dostihy, plavani, dobrodruzna literatura.

Reference
Petr Novacek, vedouci provozu firmy ABC, e-mail: abc@abc.cz, tel.: +420 123 456 789



