Tipy a triky, jak napsat zivotopis a jak se pfipravit na
pohovor

Jak napsat Zivotopis

Méné je opravdu vice. Je jasné, ze kdyz budete psat o svém profesnim Zivote, najde se velké
mnozstvi informaci, které byste o sob& asvych kvalitach chtéli sdélit. Nezapomeiite, Ze
zivotopis budou ¢ist personalisté/personalistky, ktefi bohuzel nemaji na ¢teni kazdého CV dvé
hodiny.

Je dobré mit Zivotopis na jednu, dv€ strany a pismem, na které nepotiebujete pii ¢teni lupu. Na
druhou stranu: informacemi nesetiete. Personalistu/personalistku nepotési ani to, kdyz mu sice
sdélite firmu, ve které jste pracovali, ale neuvedete, co konkrétné jste délali.

ZkuSenosti piste v odrazkach

Informace, které chcete sdélit, napiste prehledn¢ — idedlné¢ v odrazkach.
Personalista/personalistka se tak rychle zorientuje ve vaSich zkuSenostech. Ke kazdému
zaméstnani by m¢lo sta¢it maximaln€ 5 odrazek.

Pokud jste Cerstvy absolvent/absolventka, tak se ur€ité zminte o svém studiu hned na zacatku
zivotopisu. Pokud praxe ptevazuje, tak je dobré studium zminit ke konci zivotopisu, ale jen to
nejvyss$i dosazené. To, ze jste pred 15 lety skoncili zékladni Skolu ve své rodné vesnici,
personalistu/personalistku moc nezaujme.

Pravdivost: to je zaklad

| kdyz vas mize lakat si Zivotopis trochu ptikraslit, drzte se radéji pravdy. Ceska kotlina je maly
rybnik anikdy nevite, kde na vas miaze pravda vykouknout. A pokud to
personalista/personalistka zjisti, velmi rychle s vami jednani skongi.

Pravopis

NeZ odeslete hotovy Zivotopis, dejte ho precist nékomu, o kom vite, Ze ma pro ceStinu
(angli€tinu, némcinu...) cit. Ziskate tak zp&tnou vazbu nejen na gramatiku, ale také na logické
uspofadani zivotopisu. Mozna zjistite, ze stoji za to nékteré informace doplnit, upozadit nebo
rozvinout.

Jak vypada struktura Zivotopisu
Osobni udaje
e Jedna se pfedevsim o jméno, pfijmeni, titul, telefon a e-mail.
e VCR je zvykem pripsat kontaktni adresu, statni pfislunost, ale jsou to informace
nepovinné.
o Fotografii priklada k Zivotopisu pfiblizné polovina uchazecl. Pokud nemate profesionalni
fotku, tak snimek ze svatby nebo s pivem radéji vynechte.
¢ Informace o zdravotnim stavu, poc¢tu déti a vyznani nemusi nikoho zajimat. Proto je do CV
nepiste.
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e Tato Cast Zivotopisu je pro personalisty/personalistky nejdilezitéjsi, a proto je nutné ji
vénovat pozornost.

e Jednotlivé zkuSenosti fadte chronologicky (od nejnovejsich po nejstarsi).

e Vidy napiSte meésic arok zacatku akonce trvani pracovniho vztahu, jméno
zameéstnavatele.

e Dale uvedte pozici anékolik nejdulezitéjSich pracovnich aktivit, které jste na pozici
zastavali.

Vzdélani

e Vpfipadg, ze jste student/studentka nebo cCerstvy absolvent/absolventka, tak tyto
informace nabyvaji na vaze, a proto je v Zzivotopise zafadte hned za osobni udaje.

¢ Uvadise nejvyssi dosazené vzdélani. V pfipadé studentl/studentek aktualni studium.

e Ddlezité je zminit nazev Skoly, obor studia, ziskany titul arok ukonceni (u
studentl/studentek pfedpokladany rok ukonceni studia).

e Soucasny trend je dale se vzdélavat (béhem prace nebo studia). Vypiste tedy relevantni
kurzy, které jste absolvovali (napf. jazykové)

DalSi dovednosti a znalosti

e Do zavéreCné Casti Zivotopisu napiste dalSi informace, které by ovas mél budouci
zaméstnavatel védét.

¢ Mulzete zminit osobni charakteristiky, Ze mate fidi¢sky prikaz, jazykové nebo pocitacové
znalosti. VZdy se snazte tyto informace pfizpUsobit tomu, co potfebuje zaméstnavatel.

e Pokud danou znalost, dovednost ma v republice vétSina lidi, tak tuto informaci s klidem
vynechte. U pocitacovych znalosti to mlze byt napf. znalost internetu, Wordu, Excelu
(pokud dany program umite jen bézné uzivatelsky).

Extra tipy na zavér
e mbuzete si stdhnout pfipravené Sablony Zivotopist

Jak napsat motivacni dopis

Motivacni dopis se v n€kolika poslednich letech proménil. Z dlouhych slohovych praci se stal
spiSe ,,dopisem* privodnim, ktery by vds mél piedstavit v n¢kolika tadcich a u ¢lov€ka na
druhé¢ stran¢ vzbudit chut’ vas osobné poznat.

Jsou firmy, které motivacni dopis vyzaduji. V takovém ptipad¢ si na ném dejte extra zaleZet.
Ostatnim firmam postaci kratky pritvodni dopis. At uz budete psat jeden nebo druhy, je dobré
tidit se n¢kolika jednoduchymi radami.

Méng je vice

KdyZz se pustite do sepisovani motiva¢niho dopisu, uvédomte si, komu je adresovany.
Personalistu/personalistku, ktery/ktera bude dopis €ist, musite zaujmout. Proto se snazte psat
otom, co by personalistu/personalistku mohlo zajimat a neve$lo se (nebo nehodilo) do
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zivotopisu. Idedlni je se podivat do inzeratu a popsat vaSe osobni zkuSenosti s tim, co v nabidce
firma pozaduje.

D¢élka motiva¢niho dopisu se pohybuje od poloviny strany po jednu stranu. Del$i motivacni
dopisy se nikomu nebudou chtit ¢ist. Délku muizete ovlivnit tim, ze omezite klisé, ktera se
Vv motivacnich dopisech opakuyji.

Uprava dopisu
Pokud je to mozné, dopis adresujte konkrétni osobé. Vétsinu personalistii/personalistek potési,
kdyz je konkrétné oslovite.

Jak u Zzivotopisu, tak u motiva¢niho dopisu plati, Ze by mél byt bez pravopisnych chyb
a preklept.

V tGvodu napiste, o jakou pozici se uchézite. Cim konkrétngj$i budete, tim 1épe. Obecné zasilané
motivacni dopisy a CV vétSinou skonci v propadlisti d&jin.

Pozor si také dejte na ,.kopirovani“ jmen osob a firem, které oslovujete. Neni vhodné napsat,
ze jste vzdy chtéli pracovat ve firmé ABC, a pak to poslat to do firmy CBA.

At uz posilate motivacni dopis postou nebo e-mailem, napiSte kontaktni udaje — idedln€ mobilni
¢islo a e-mailovou adresu. V nasledujicich dnech pak pfijimejte hovory i z neznamych Cisel
a kontrolujte slozku nevyzadané posty.

Pozitivni a sebevédomy tén

V motiva¢nim dopise se vyvarujte negativnich poznamek a komentaii — at’ uz smérem

k byvalému zaméstnavateli nebo k sobé. Lepsi je nasadit pozitivné sebevédomy ton a tim
vzbudit u personalisty/personalistky chut’ si vas poslechnout osobné.

Pokud ve firm¢ znéte néjakou osobu, v motivacnim dopise ji zmifite nebo ji rovnou poproste,
at’ personalistovi/personalistce vas motivaéni dopis a zivotopis posle naptimo.

Pracovni portaly

v

V dnesni dob¢ je hledani prace mnohem jednodussi diky Siroké Skéale pracovnich portala
dostupnych online. Tyto portaly slouzi jako most mezi zaméstnavateli a uchazec¢i/uchazeckami
o0 praci, umoziujici vam najit volné pracovni pozice v riznych oborech a lokalitach.

Rlznorodost nabidek

Existuje mnoho riznych pracovnich portalt, jako je napi. www.jobs.cz, www.prace.cz,
www.pracezarohem.cz a dalsi, které nabizeji Sirokou Skalu pracovnich pitilezitosti. Bez ohledu
na to, zda hledate stalé zaméstnani, doCasnou praci nebo praci na zkraceny uvazek, najdete zde
nabidky odpovidajici vasim potfebam.



https://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/
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http://www.prace.cz/
http://www.pracezarohem.cz/

MUNI
it

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Flexibilita

Diky pracovnim portalim mate moznost filtrovat pracovni nabidky podle raznych kritérii, jako
jsou obor, umisténi, platové podminky a pracovni doba. To vdm umoZzni najit praci, ktera
odpovida vasim preferencim a zivotnimu stylu.

Aktualizované informace

Pracovni portaly jsou pravidelné aktualizovdny s novymi pracovnimi nabidkami, coz vam
umoziuje byt v obraze o nejnovéjSich piilezitostech na trhu prace. Muzete si nastavit
upozornéni, abyste byli informovani o novych nabidkach odpovidajicich vasim kritériim.

Jak zacCit?

Pro zacatek staCi navstivit pracovni portaly, a prochazet dostupné pracovni nabidky. Poté
muzete jednoduSe reagovat na inzeraty, které vas zaujmou, a poslat sviij zivotopis
zameéstnavateli.

Jak se pripravit na pohovor

Béhem pohovoru se personalista/personalistka snazi zjistit co nejvice o vas — 0 vaSich
zkuSenostech, ale také jak se hodite na danou pozici, do tymu a samoziejmée do samotné firmy.
To samé byste méli délat i vy. Zjistéte si, co vas o firmé a pozici zajima a na zékladé toho se
rozhodnéte, zda je pro vas.

Jak se tika, §tésti pfeje pfipravenym a u pohovort to plati na 100 %.

Zjistéte si, kde firma sidli a najdéte si idealni cestu (MHD, auto, vlak). Pocitejte s tim, Ze na
recepci firmy byste méli byt ptiblizné 5-10 minut pfed domluvenou schtizkou.

Béhem pfipravy je dobré se jest¢ jednou podivat na znéni inzeratu a vas Zivotopis.
Poptemyslejte, kde vy sami vidite propojeni. DalSim bodem ptipravy je procteni firemniho
webu. V ptipadé¢, ze ve spole¢nosti pracuje nékdo z vasich znamych, vyzpovidejte ho.

Oblecenti, ve kterém pijdete, se mize zdat nedllezité. JenZe nezapominejte, Ze lidé daji na prvni
dojem a personalista/personalistka je také ¢lovék. Oble¢eni by mélo byt Cisté a vybrané
s ohledem na firmu a pozici, na kterou se hlasite.

Béhem pohovoru

Nervozita stoupa kazdou minutou, kterd vas ptiblizuje k pohovoru. Nebojte se, je to normalni.
| s nervozitou nezapomeiite zdklady slusného vychovani. Idealné jeste pred vstupem do budovy
vyplivnéte zvykacku a vypnéte nebo alespoii ztlumte mobil.

Od prvni chvile, co vstoupite do budovy, se snazte usmivat, mluvte dostate¢n¢ hlasité a snazte
se 0 pfiméfené podani ruky (Zadna lekla ryba, ani Zeleznd pést). Také fec téla je dilezita. Sed’te
na zidli vzpiimené s nohama u sebe, gesta pouzivejte pfiméfena a divejte se druhym do oci.


https://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/priprava-na-pohovor/

MUNI
it

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Béhem pohovoru aktivné personalistovi/personalistce naslouchejte, zodpovidejte jeho/jeji
otazky (samoziejmé ne ty diskriminacni jako je pocet déti, rodinny stav, sexudlni orientace,
nabozenské vyznani atd.) a klad’te ty, které vés zajimaji. Snazte se Castéji odpovidat rozvitymi
vétami nez jen ,,ano* a ,,ne‘.

Pii zodpovidani otazek na byvalé zaméstnani, $éfa/Séfovou, kolegy/kolegyné se vyvarujte
kritiky a pomluv. Personalisté/personalistky si ptfedstavi, jak byste mohli za par let mluvit
0 nich.

Otéazka na financni o¢ekavani se vétSinou objevuje ke konci pohovoru a mél by ji prvni vyslovit
personalista/personalistka. Vy se na tuto otazku pfipravte a odpovidejte co mozna
nejkonkrétnéji.

Po pohovoru
A7 se za vami zaviou dvefe mistnosti s personalistou/personalistkou, zamyslete se nad tim, jak
na vas pisobili lidé, se kterymi jste se setkali, prostiedi, komunikace.

Personalisty/personalistky vétSinou potési, kdyz jim den, dva po pohovoru napisete e-mail
s podékovanim za setkani. Nesnazte se ale po e-mailu vymamit informaci o tom, jak to s vami
,»vypada“.

VétSinou se vysledek dozvite béhem tydne, maximalné dvou. Pokud byl pohovor uspésny,
mohou vas ¢ekat dalsi kola pohovort.

Na co se vas nejspis budou ptat?
e Proc se uchazite o praci pravé u nas?
e Co ocekavate od zmény zameéstnani?
e ProC odchazite z dosavadni prace?
e Jaka byla vaSe pracovni napln a zodpovédnosti v poslednim zaméstnani?
e Jakvypadal vas typicky pracovni den?
e Co vidite jako svUlj nejvétsi pfinos pro nasi spole¢nost?
e Proc€ bychom praveé vas méli vybrat na tuto pozici?
e JakvaSe vzdélani koresponduje s pozadavky na pozici?
e Jaké si predstavujete finan¢ni ohodnoceni?
e Kdy mlzZete pfipadné nastoupit?

Na co se zeptejte vy
Béhem pohovoru se personalista/personalistka mize uchaze¢e/uchazecky zeptat: mate na nas
néjaké otazky? Je dobré si alesponi jeden dva dotazy pfipravit:

e Jedna se o nové vytvofenou pozici?

e Je-li pozice obsazovana znovu, z jakého dlvodu se uvolnila?
e Jaka jsou klicova kritéria UspésSné prace na této pozici?

Zdroj: www.jobs.cz



