Tipy pro uspésné CV....

Dobry Zivotopis Vam muzZe vyznamné pomoci pfi hledani nového
zaméstnani. Vyzkumy ukazaly, Ze potencionalni zaméstnavatel
stravi pouhych 30 sekund ¢&tenim jednoho Zivotopisu. Spatné
vytvofené CV Vam muZe uzaviit dvefe klakavym pracovnim
nabidkdm, a proto je velmi dilezité investovat dostatek c¢asu na
jeho ptipravu.

Naopak profesionalné vytvoreny Zivotopis dokaze upozornit
budouciho zaméstnavatele na Vase kvality. Nabizime Vam nékolik
tipl k vytvoreni profesionalniho CV.

Obsah

Zivotopis je souhrnem Va3 kvalifikace a znalosti, které jsou
relevantni vzhledem k pozici, o kterou se uchazite. Nezahrnujte do
CV veskeré znalosti a zkuSenosti, protoZze pro potenciondlniho
zaméstnavatele je takovy Zivotopis neprehledny a tudiz
nezajimavy. Videalnim pfipadé by mélo byt Vase CV upraveno
zvlast” pro kazdou pozici, o kterou se uchazite.

Bud’te vzdy upfimni!

Struktura
1. Osobnidata

Uvadéjte do svého CV minimum osobnich informaci,
dostacujici je Vase jméno, adresa, email a tel. ¢islo.
Dalsi informace tykajici se napfiklad Vaseho rodinného
stavu neni nutné do Zivotopisu uvadét.

2. Profil

Zahrnite do svého Zivotopisu osobnostni profil, coz je
kratké shrnuti Vasich schopnosti a o¢ekdvani v kariére.

V osobnostnim profilu je shrnuto, proc si myslite, ze
jste vhodnym kandidatem pro zvolenou pozici.

Kariérni historie

Sefad”te pracovni pozice chronologicky. Jako prvni
umistéte nejaktudlnéjsi pozice ve Vasi kariéfe. Pri popisu
Vasi dosavadni kariéry nezapomerite u kazdé pozice uvést
jeji ndzev, jméno spolecnosti a také po jak dlouhou dobu
jste ve spolecnosti pracoval (mésic a rok). U kazdé pozice
uved’te hlavni pracovni ndpln a dosazené vysledky.
Vénujte hodné prostoru svému poslednimu zaméstnani a
nebo zaméstnani. Které je nejrelevantnéjsi vzhledem
k pozici, o kterou zadate. Pokud se ve Vasem CV vyskytuji
jakékoliv dlouhodobéjsi ¢asové mezery, zminte jejich
divod napt. zdravotni nebo rodinné davody, pobyt
v zahranidi aj...

Vzdélani

Stejné jako u profesni historie, sefad’te vycet svého
vzdélani chronologicky a umistéte posledni dosazené
vzdélani na prvni misto. Pokud stdle jesté studujete,
popiste detailné napln svého studia, zejména pokud je
relevantni vzheldem k pozici, o kterou se uchazite.

Dovednosti

Velmi duleZita ¢ast Vaseho CV je vycet Vasich dovednosti.
Mezi ty nejcastéji zmifiované patti IT a jazykové
dovednosti a vlastnictvi fidi¢ského prlikazu. Co se tyce IT
dovednosti, zmirnte veskeré své znalosti, certifikaty a
Skoleni. U jazykovych znalosti nezapomente uvést, na jaké
urovni je Vase znalost ciziho jazyka (plynula, pokrocila,
zakladni...)

Zajmy

Vycet Vasich zajma a konickl slouzi k doplnéni Vaseho
profesniho profilu. Tato sekce by neméla presahnout 2 az
3 radky textu.

7. Reference

Uvedeni referencnich kontaktli do CV neni nezbytné
nutné, jelikoz kontrola referenci je obvykle soucasti az
findlniho kola vybérového fizeni. MzZete naptiklad pouzit
frazi ‘Reference na vyzadani’.

UZiteCné rady

Idedlni délka Vaseho CV by méla byt 2 az 3 stranky.

Prehlednost — pouZivejte strukturovanou formu CV, zdlraznéte
nejdulezitéjsi informace, pouZijte nadpisy a odstavce

Strucnost — uvadéjte pouze relevantni informace
Formalnost — pouzivejte formalni styl jazyka
NepouZivejte zkratky a slangové vyrazy

Gramatické chyby — soustied te se na gramatickou spravnost textu



Vzorové CV
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Bydlisté: Palkova 25, Praha 8

E-mail: jnovakova@seznam.cz

Mobil: +420 789 888 999

ciL

Prace v novém prostiedi, které nabizi moznost rozsifeni zkusenosti a seberealizace.

OSOBNOSTNi_PROFIL

Pifjemné vystupovdni, spolehlivost, samostatnost, analytické schopnosti a schopnost

zvladat praci pod tlakem. Chut’ uéit se novym vécem.

PRAXE

05/2007 — 5/2008 United Bank a.s. Praha

Junior Analyst Specialist

Analyza ekonomickych ukazatelti vybranych zakazek a projekti. Sales reporting
a ptiprava podkladt pro forecasting.

04/2006 — 04/2007  Great Hotel s.r.o. Praha
Referentka rezerva¢niho oddéleni

Spréva portfélia stalych klientil. Zajistovani objedndvek a rezervaci pro cestovni
operdtory. Analyza obsazenosti a vytiZzeni hotelu. Spréva reklamaci

VZDELANI

2006 - 2008 Vysokd 3kola obchodni VOS ~ Praha
Magisterské studium, obor:
Management cestovniho ruch

2002 - 2006 Vysoké skola obchodni — VSO Praha
Bakalarské studium, obor:
Ekonomie a management v cestovnim
ruchu

1997 - 2001 Obchodni akademie Praha
Zaméfeni na ekonomii, zakonéeno maturitou

ZNALOST PRACE S PC
MS Windows, Word, Excel, Outlook, PowerPoint.

JAZYKOVE ZNALOSTI
Anglicky jazyk - aktivné “cpl - Placing People First”
Némecky jazyk — pasivné

ZAIMY A AKTIVITY CPL Jobs s.r.o.
Cestovani, cizi jazyky, tenis, lyZovani. Rybn 414
OSTATNl’ 110 00 Praha 1
Ridi¢sky prikaz B E: praha@cpljobs.cz

Kurz komunika¢nich schopnosti .
. . . www.cpljobs.cz
Tésnopis a psani na stroji

Tel: +420 221 773 631 www.cpljobs.cz
V Praze dne 1.9.2008.



