X volop
= Instrukce pro vyplnéni Europass-Zivotopisu
Nez zacnete: 5 zakladnich principu pro dobry Zivotopis

1. Zameérte se nato podstatné

e Zaméstnavatelé vénuji vaSemu Zivotopisu obvykle méné nez minutu, nez se rozhodnou, zda ho odmitnou,
nebo dikladnéji posoudi. Pokud neudéla vas zivotopis dobry prvni dojem, ztratili jste pfilezitost.

e Uchazite-li se o pracovni misto vypsané v inzeratu, dbejte na to, abyste splnili podminky vybérového Fizeni.
V inzeratu mdze byt uvedeno, jakym zplsobem se do vybérového Fizeni pfihlasit (odeslanim Zivotopisu,
vyplnénim z&dosti, prostfednictvim online pfihlaseni), ale i délka a/nebo formét Zivotopisu, zda je
pozadovan motivacni dopis atp.

¢ Budte struéni. Bez ohledu na vzdélani nebo pracovni zkuSenosti stai dvé stranky formatu A4.
Neprekracuijte tfi stranky. Pokud mate vysokoSkolsky diplom, uvadéjte dosazené stfedni vzdélani pouze
tehdy, ma-li relevantni vyznam pro pozici, o kterou se uchazite.

e Mate malo pracovnich zkuSenosti? Dejte na prvni misto vzdélani a odbornou praxi, zdiraznéte
dobrovolnické aktivity nebo staze.

2. Budte jasni a strucni

e Pouzivejte kratké véty. Vyhnéte se frazim. Zamérte se na relevantni aspekty vasi odborné praxe nebo
pracovnich zkuSenosti.

e Uvadéjte konkrétni priklady. Vyjmenujte dosazené uspéchy.

e S pribyvajicimi zkuSenostmi svij Zivotopis aktualizujte. Odstrarite neaktuélni informace, pokud nemaji
zasadni vyznam pro pozici, o kterou se uchazite.

3. ViZdy upravte Zivotopis tak, aby odpovidal konkrétni pozici, o kterou se uchazite

¢ Vyzdvihnéte ty pfednosti, které jsou dulezité pro zaméstnavatele, soustfedte se zejména na dovednosti,
které odpovidaji pozadavkiim pro danou pozici.

¢ Nezmifiujte pracovni zkuSenosti ani praxi, kterd se nevztahuje k pozici, o kterou se uchazite.
¢ Vysvétlete pfipadné mezery ve studiu, kariéfe. Popiste, jaké dovednosti jste v mezidobi ziskali.
o Pfed odeslanim Zivotopisu zaméstnavateli jesté jednou zkontrolujte, zda odpovida pozadovanému profilu.

¢ Pfi psani Zivotopisu si nevymyslejte, b&hem pohovoru se na to obvykle pfijde.

4. Dejte pozor na spravnou strukturu Zivotopisu
¢ Dovednosti a kompetence prezentujte jasné a logicky, aby pfirozené vyplynuly vase pfednosti.
» Nejdulezitéjsi informace dejte na prvni misto.
¢ Dejte pozor na pravopis a interpunkci.
« Zivotopis vytisknéte na bily papir (pokud neni poZzadovano elektronické odeslani).
¢ Pouzijte doporucené formatovani a pismo.
5. Po vyplnéni si Zivotopis jesté jednou zkontrolujte
e Opravte pfipadné pravopisné chyby a ujistéte se, ze struktura je jasna a logicka.
e Dejte zivotopis preCist nekomu dalSimu, abyste méli jistotu, Ze obsah je jasny a srozumitelny.

¢ Nezapomerite napsat pravodni dopis.
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SKeuropass

OSOBNIi UDAJE

VloZte foto, pokud je
pozadovano.

PRACOVNI POZICE, O KTEROU
SE UCHAZIM

POVOLANI NEBO PRACOVNI
POZICE

PREFEROVANA PRACOVNI
POZICE

STUDIUM, O KTERE MAM
ZAJEM

PROFESIONALNi MOTTO
Neodpovidajici nadpisy smazte.

Instrukce pro vyplnéni Europass-Zivotopisu

VSechna pole jsou nepovinna. Nevyplnéna pole odstrarite.

Vyplnte kiestni jméno(a) a pfijmeni
Pokud mate vice nez jedno kfestni jméno, uvedte nejprve to, které pouzivate vice. Priklad:

Dusan Spata

9 Uvedete ulici, Cislo popisné, mésto, smérovaci Cislo, zemi
Zadejte dorucovaci adresu, na které jste k zastizeni. Pfiklad:
Zitn& 199, 120 00 Praha 2, Ceska republika

L. Uvedte telefonni &islo @ Uvedte &islo mobilniho telefonu
Zadejte Cislo, na kterém jste k zastizeni, obvykle ¢islo mobilniho telefonu. Priklad:
+420 608 759 441
Oddélte skupiny &islic v souladu s (mezi)narodnim zapisem tak, aby bylo &islo dobfe
¢itelné. Priklad: +<kod zemé> <telefonni ¢islo>

X« Uvedte e-mailovou adresu
Vyberte adresu, na které jste k zastizeni, nejlépe osobni e-mail. Dejte pozor na
vhodnost vaSi e-mailové adresy (boubelka@gmail.com neni vhodnéa adresa). Priklad:
dusan.spata@hotmail.com

© Uvedte osobni webovou stranku, osobni blog
Ujistéte se, Ze je stranka relevantni a nebude na prekazku dané pozici. Priklad:
www.webadmin.com

@ Dopliite dalsi Uty Instant Messaging (Yahoo, MSN, Skype, ICQ, AlM)
Ujistéte se, Ze jsou relevantni a nebudou na prekazku dané pozici. Priklad:
AOL Instant Messenger (AIM) dusan.spata

Pohlavi Uvedte pohlavi | Datum narozeni dd/mm/rrrr | Statni pfisluSnost Uvedte statni pfisluSnost(i)

Vypliite pouze tehdy, je-li vyZzadovano. Zjistéte si, zda pravni pfedpisy v dané zemi opravruiji
zaméstnavatele vyzadovat po uchazecich informace o pohlavi, véku, statni pfislusnosti atp. Pfiklad:

Pohlavi Zena | Datum narozeni 01/04/1973 | Statni prislusnost Ceska republika

Viyberte ze seznamu: Pracovni pozice, o kterou se uchazim / Povolani
nebo pracovni pozice / Preferovana pracovni pozice / Studium, o které
mam zajem / Profesionalni motto

Tato kolonka slouzi pro rychlou orientaci ve vaSem zivotopisu. Neodpovidajici nadpisy v levém sloupci
vymazte. Priklady:

PRACOVNI POZICE, O KTEROU SE UCHAZIM

Asistent v oddéleni lidskych zdroju (ref. €islo 562/2016)

POVOLANI NEBO PRACOVNI POZICE

Lakyrnik

PREFEROVANA PRACOVNI POZICE

Specialista zadkaznického servisu nebo administrativni podpora
STUDIUM, O KTERE MAM ZAJEM

Postgradualni studium aplikované ekonomie

PROFESIONALNI MOTTO

Absolvent s dobrymi komunikacnimi a organiza¢nimi schopnostmi
ziskanymi praxi v oSetfovatelstvi, se zajmem o praci v oblasti lidskych
zdroji na pozici trainee manazer

Profesionalni motto uvadéjte pouze tehdy, mate-li jasnou predstavu o zaméstnani, o které se chcete
uchazet. Soustfedte se na své silné stranky a Uspéchy, které se vztahuji k danému zaméstnani, spise
nez na vycet starSich pracovnich ukolu. Par vét staci (max. 50 slov). Vyhnéte se frazim typu ,Cekam

na vyzvy" atp.
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PRACOVNI ZKUSENOSTI

Uvedte obdobi (od—do)
Priklad:
zafi 2011 — soucasnost

VZDELANiI A ODBORNA
PRIPRAVA

Uvedte obdobi (od—do)
Priklad:
zafi 2006 — ¢erven 2011

Instrukce pro vypInéni Europass-Zivotopisu

e Zameérte se na pracovni zkuSenosti, které daji vasi zadosti o praci pfidanou hodnotu.
e Vlozte pro kazdou pracovni zkuSenost oddélené pole. Zaénéte s aktualni praci.
e Pokud mate malo praxe:

0 uvedte nejprve vzdélani a odbornou praxi,

o zmirite dobrovolnictvi nebo (placené/neplacené) pracovni staze, které ilustruji vaSe pracovni
zkuSenosti.

e Pokud se uchazite o pozici, se kterou nemate zadné zkuSenosti, zdlraznéte relevantni dovednosti
ziskané v pfedchozich zaméstnanich. Napfiklad jestliZze se uchazite o manazerskou pozici, ale
nikdy jste nepracovali jako manaZzer, akcentujte, Ze jste v pfedchozim zaméstnani nesli velkou
odpovédnost a dana pozice vyzadovala schopnost délat rychla rozhodnuti (koordinace, Skoleni
zaméstnancu, delegovani pravomoci atp.).

Dopliite zaméstnani nebo vykonavanou pozici

Priklady:

Technik adrzby / Recepcni / Trenér ledniho hokeje — dobrovolnik

Doplrite nazev zaméstnavatele a lokalitu (popfipadé celou adresu a webovou stranku)
Priklad:

Dobry & Pavelka s.r.0., V Jezerach 1880, Praha 10 — StraSnice, 110 00, Ceska republika
Uvedte telefon, fax, e-mail nebo internetovou adresu, pokud jsou pozadovany. Priklad:
Tel.: (+420) 253 221 165 E-mail: j.pavelka@gmail.com http://mww.dobrypavelka.cz
Doplrite oblast €innosti a hlavni odpovédnosti

Priklady:

= Sprava pocitacove sité

= VVztahy s dodavateli

= Trénovani juniorského hokejového tymu (10 hodin / tyden)

Je-li to nutné, uvedte rozsah vasich aktivit (procento pracovniho ¢asu, ¢as vénovany jednotlivé
¢innosti atp.).

Cinnost nebo odvétvi Dopliite druh vykonavané &innosti nebo odvétvi

Viyplrite pouze tehdy, je-li pozadovano. Pfiklady:

Cinnost nebo odvétvi Doprava a logistika / Audity / Vyrobce autodil(i

|
Pro kaZdou novou polozku viozte nové pole. Za¢néte aktualnim vzdélanim.
Doplrite udélenou kvalifikaci Uvedte uroven EQF
Priklad: Pfiklad:
Maturitni vysvéd&eni z oboru Obchodni akademie Uroveri EQF 4

Neuzivejte zkratky bez vysvétleni (napf. NVQ).

Doplrite jméno a lokalitu (pfipadné zemi), kde sidli vzdélavaci organizace nebo organizace zajistujici
odborny vycvik

Priklad:

Obchodni akademie, Liberec

Doplrite vycet hlavnich pfedmétd studia nebo ziskanych dovednosti

Priklady:

Obecné

= anglictina, némcina, matematika, Spanélstina

= UCetnictvi

Odborné

= orientace v pravni Upravé pracovnépravnich vztaht a zavazkovych vztaht

= vedeni danové evidence podnikatelu

= vedeni UCetnictvi

= stanoveni dafiové povinnosti k zakladnim danim (DPH, dan z pfijmu)
Zdlraznéte pouze ty odborné dovednosti, které budou pro zaméstnavatele prinosem.
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OSOBNI DOVEDNOSTI

Matersky(é) jazyk(y)
Dalsi jazyk(y)

Doplrite jazyk
Priklad:
angli¢tina

Doplrite jazyk
Priklad:
francouzstina

Komunikaéni dovednosti

Organiza¢ni/manazerské
dovednosti

Dovednosti vztahujici se k
uritému povolani nebo
pracovnimu mistu

Instrukce pro vyplnéni Europass-Zivotopisu

Prazdna pole vymazte.
Uvedte matefsky(é) jazyk(y)
Priklad:

Gestina

Nenadhodnocujte uroveri svych jazykovych dovednosti. Mohou byt béhem pohovoru provéreny!

POROZUMENI MLUVENI PSANI
Poslech Cteni Miuvena interakce | Samostatny stni
projev
Priklad: Priklad: Priklad: Priklad: Priklad:
Cl Cl B2 B2 Bl
Doplrite jméno jazykového certifikatu a jazykové Urovné (pokud ji znate).
Priklad:
FCE (First Certificate in English) B2
Priklad: Priklad: Priklad: Priklad: Priklad:
B2 B2 Bl Bl A2

Doplrite jméno jazykového certifikatu a jazykové urovné (pokud ji znate).
Priklad:
DELF - Diplom élementaire de langue francaise B1

Urovné: AL/A2: zakladni uZivatel - B1/B2: samostatny uZivatel - C1/C2: zkuSeny uZivatel
Spole¢ného evropského referenéniho ramce pro jazyky

P¥i popisu osobnich dovednosti:

e pouzivejte jednoducha a jasna slova,

e vyhnéte se hovorovym vyraziim a frazim typu ,jsem tymovy hra¢" bez zasazeni do konkrétniho
kontextu,

e budte strucni: uvédomte si, jaké dovednosti jsou potfebné pro pozici, o kterou se uchazite,

o uvedte konkrétné, béhem jakych aktivit jste dovednosti ziskali (béhem praxe, v zaméstnani, na
seminarich, pii dobrovolné nebo zajmové ¢innosti apod.).

Doplrite komunikacni dovednosti a specifikujte, pfi jaké aktivité byly ziskany.

Priklady:

= dobré komunikacni dovednosti ziskané praxi na pozici prodejniho manazera

= vynikajici schopnost komunikace s détmi ziskana praci na pozici trenéra ledniho hokeje —
dobrovolnika

Doplrite vase organizacni/manazerské dovednosti a specifikujte, v jakém kontextu byly ziskany.

Priklady:

= vedeni tymu (aktuéiné odpovédny za deseticlenny tym)

= dobré organiza¢ni dovednosti ziskané na pozici sekretafe v Historické spole¢nosti, odpovédného za
zajiStovani fenik( na akce a propagaci akci

= dobra schopnost vést tym ziskana praci na pozici trenéra ledniho hokeje — dobrovolnika

Doplrite pracovni dovednosti jinde neuvedené a specifikujte, v jakém kontextu byly ziskany.

Priklady:

= dobra znalost procest fizeni kvality (v sou¢asné dobé odpoveédny za audit kvality)

= zkuSenost s mentoringem (na pozici pe€ovatel o seniory jsem mél odpovédnost za uvadéni a
zaSkolovani nového zdravotnického personalu)
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Digitalni dovednost

DalSi dovednosti

Ridiské opravnéni

DOPLNUJICI INFORMACE

Publikace
Prezentace
Projekty
Konference
Seminare
Ocenéni a vyznamenani
Clenstvi
Reference
Citace
Kurzy
Certifikace

PRILOHY

Instrukce pro vypInéni Europass-Zivotopisu

SEBEHODNOCENI
Zpracovary Komunikace Vytvareni Bezpecnost Resgn|
informaci obsahu problému
Priklad: Priklad: P”k'f‘i: , P”k"':‘adt: ) Priklad:
zakladni uzivatel | zakladni uZivatel samostatny samostatny zkuSeny uzivatel
uZivatel uzivatel

Urovné: zakladni uZivatel / samostatny uZivatel / zkuseny uZivatel
Digitalni dovednosti — Stupnice pro sebehodnoceni

Uvedte nazev IT certifikatu(Q)
Priklad:
Uvedte certifikat: kancelarska sada — samostatny uzivatel
Popiste své dalSi digitalni dovednosti. Uvedte, v jakém kontextu jste tyto dovednosti ziskali.
PFiklady:
= dobra znalost kancelarské sady (textovy procesor, tabulkovy procesor, prezentacni software)
= dobra znalost softwaru pro Upravy fotografii ziskana amatérskym fotografovanim

Doplrite dalSi relevantni dovednosti.

Vyplrite pouze tehdy, pokud pro vasi zadost znamenaji pfidanou hodnotu nebo pokud jste je jesté
neuvedli. Specifikujte, kde jste je ziskali. Priklad:

= prvni pomoc: v ramci svého potapécského vycviku jsem byl certifikovan k poskytovani prvni pomoci
Vycet osobnich zajmu, jako jsou napfiklad ¢teni, péSi turistika ¢i kino, nema Zadnou pfidanou
hodnotu. Kdyz ale uvedete konkrétni pfiklady aktivit, kterym se vénujete, mizete napfiklad ukazat, ze
jste proaktivnim ¢lovékem, ktery rad pomaha druhym. Priklady:

= &teni: vasnivy &tenar, dvakrat tydné pomaham Zakim ZS s obtizemi pfi &teni

= horolezectvi: zkuSeny lezec, aktivni €len mistniho Klubu péSi turistiky a horolezectvi

Uvedte kategorii(e) fidi¢ského opravnéni, kterou disponujete.

Priklad:
B
||
Uvedte relevantni publikace, prezentace, projekty, konference, seminare, vyznamenani a ocenéni,
¢lenstvi, reference, citace.
V levém sloupci vymazte nadpisy, které se nehodi. Pfiklady:
Publikace
= Jak napsat Uspésny Zivotopis, Nakladatelstvi Fortuna, Brno, 2002
Uvedte strué¢nou charakteristiku a, je-li tfeba, i typ dokumentu (¢lanek, zprava, prezentace atd.).
Projekt
= Nova vefejna knihovna Olomouc. Hlavni architekt odpovédny za navrh stavby, vybérova Fizeni,
realizaci stavby a stavebni dozor (2008-2012)
Clenstvi
= Clen Filmové a produkéni univerzitni spole&nosti pfi Masarykové univerzité v Bmé
Reference
Pokud reference nejsou pfimo vyzadovany, uvedte do Zivotopisu ,,Reference jsou k dispozici na
vyzadani“.
||

Uvedte seznam dokumentd, které jste pfiloZili k vaSemu Zivotopisu (kopie diplomU a osvédceni o
kvalifikacich, potvrzeni o zaméstnani nebo absolvovanych pracovnich stazich, publikaéni ¢innosti
nebo vyzkumu).

PFiklady:

= Kopie vysokoSkolského diplomu

= Europass — jazykovy pas

= Potvrzeni o zaméstnani (Dobry & Pavelka s.r.0.)

Prikladejte pouze dokumenty, které jsou pro danou pozici relevantni.

Nepfipojujte dlouhé dokumenty, jako jsou publikace atp.; jsou-li pro danou pozici relevantni, zmirite je
v oddilu Doplriujici informace a uvedte odkaz.
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