Jak napsat spravne zivotopis

Zivotopis — latinsky curriculum vitae (CV) - zprostfedkovava prvni kontakt mezi firmou nabizejici pracovni pozici a
uchaze€em, ktery se na tuto pozici hlasi. Spravné napsany Zivotopis tvofi 50% uspéchu pfi hledani zaméstnani. Prvni
dojem, ktery o nas ziskava personalista pravé prostfednictvim Zivotopisu, je velmi ddlezity. Vice nez 50 % Zivotopisu je z
ddvodu nizké kvality okamzité vyfazeno a jejich autofi jiZ nemaji dal$i moznost pfesvédcit personalistu o svych kvalitach.
Uchazedi, ktefi chtéji uspét, proto musi velmi peclivé zvazovat, co by Zivotopis mél a nemél obsahovat, aby personalistu
zaujal a zanechal v ném co nejpozitivnéjsi obraz o kandidatovi.

Zivotopis je dokument obsahuijici strukturovany prehled dosavadniho vzdélani, dovednosti a relevantnich pracovnich
zkuSenosti. Jeho cilem je rychle a stru¢né informovat potencionalniho zaméstnavatele kdo jsem a co umim. PiSe se
vzdy od sougasnosti zpét a zachycuje pouze kli¢ové body nageho Zivota. Zivotopis by mé&l mit maximainé dvé strany A4
a obsahovat vasi ¢ernobilou fotografii / nejlépe pasovou/, ktera bude vkomponovana pfimo do dokumentu. Kazda
stranka by méla byt Cislovana a opatfena vasim jménem, aby bylo mozné je ihned identifikovat.

Existuji dva odlisné pristupy k psani zivotopisu.

1. Stejny Zivotopis zasilate beze zmény v§em potencialnim zaméstnavatelm. To, na jakou se hlasite pozici,
uvedete pouze v motivacnim dopise, ktery by mél byt zaslan soucasné s Zivotopisem. To je standardni postup.

2. Ve velkych firmach nabizeji nékdy sou€asné vice pozic. V tom pfipadé je dobré uvést pozici, o kterou se
uchazite pfimo do Zivotopisu. Napf. na konci Zivotopisu pfidate - Poznamka: hlasim se na pozici "office

manager".

Nékteré firmy pozaduji zivotopis ve formatu europass. On-line verze europassu je tady:

http://europass.cedefop.europa.eu

Pokud vam nékteré radky nebudou vyhovovat, prosté je vymazte. Neni tfeba za kazdou cenu vyplnit vSechny
predepsané kolonky. Na téchto strankach naleznete i pfiklad vyplnéni Europassu — jazykového pasu.

Nejcastéjsi chyby:

Resime, zda psat Zivotopis, Strukturovany zivotopis, CV nebo Curriculum Vitae

Mezi "Zivotopisem", "strukturovanym Zivotopisem", "CV" a "Curriculum Vitae" neni v ¢eském prostfedi zadny rozdil. V
Americe nebo v akademické sféfe, se jednotlivé formy rozliSuji a CV je dlouhy podrobny nékolikastrankovy dokument,
popisujici zejména védecké prace a dosazené Uspéchy. Strukturované CV nebo Strukturovany zivotopis je
zestruénény bodovy Zivotopis na jednu az dvé stranky. Ceéti personalisté obvykle rozdil nerozli$uji a vyZaduji vzdy
bodovy strukturovany Zivotopis, i kdyZz pozaduji Curriculum Vitae.

PiSeme zivotopis od minulosti k souc¢asnosti — Pozor — personalistu zajima vzdy pfedevsim sou¢asnost

Uvadime nerelevantni udaje - napf. brigdda pfi prodeji kaprt. Néco jiného je napt. brigada v zahranici, protoze ta
vypovida o nasi schopnosti se o0 sebe postarat v cizim prostfedi, o snaze naucit se jazyk apod.

Uvadime v Zivotopise emocni zdiivodnéni toho, pro¢ chceme pracovat pravé v této firmé. Podobna zdivodnéni
patfi do motivacniho dopisu nebo do pravodniho dopisu.

POZNAMKA: nékteré firmy uptednostiiuji Zivotopis v PDF

Prilozené soubory

VZOR ZIVOTOPISU

Osobni udaje

Jméno: Ing. Jana Novakova
Datum a misto nar.: 12. 3. 1985, Sokolov
Bydlisté: Janovska 1234/23, 190 00, Praha — Dolni Pocernice


https://student.czu.cz/index.php?id_menu=5934&id_submenu=5951
http://europass.cedefop.europa.eu/

Kontakt: 733 ... ...
j-novakova@gmail.com

Vzdélani

10/2011 Kvalifikaéni zkouska darfiového poradce (evidenéni ¢islo: ....)
2004—- 2009 Provozné ekonomicka fakulta CZU v Praze

obor: Provoz a ekonomika

71 diplomova prace: .......

2000 — 2004 Obchodni akademie Karlovy Vary, obor Management
1992 — 1993 Mt. Vernon High School, Mt. Vernon, lowa, USA

71 druhy roénik na americké stfedni Skole

Praxe

8/2009 — Novotny a Havlasek s.r.o., danova a uéetni poradenska firma

Od 10/2011 Senior v oddéleni dané z pfijmu fyzickych osob i

7 pfiprava pfiznani k dani z pfijmU fyzickych osob (expatrioti pracujici v CR a Cesti
zaméstnanci vyslani do zahranici)

_ danové poradenstvi

_ vedeni mzdové agendy (zejména expatrioti)

_ danova optimalizace

7 uréeni dafiového rezidentstvi

_1 zamezovani dvojimu zdanéni

1 komunikace s klienty, zahraniénimi kancelafemi a se spravci dané

Klienti:
K-Mobile, TPDA, Grundi Staziani, Slovenska energetika, PNSA Karlovy Vary

8/2010 — 7/2006 Asistent v oddéleni dané z pfijmua pravnickych osob
8/2009 — 7/2005 Asistent v oddéleni dané z pfidané hodnoty

Skoleni
Kurzy Komory danovych poradcu
Zkouska Cambridge Certificate in Advanced English

Komunikaéni dovednosti - Tutor

Dalsi schopnosti

7 anglicky jazyk slovem i pismem

= némecky jazyk pasivné

1 MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
7 U&etni SW Pohoda

Referencni osoby (kontakty na vyZadani)
Martina Janouskova Partner v Novotny a Havlasek, s.r.o.
Jan Jakubovsky Partner v Novotny a Havlasek, s.r.o.




