RADY A TIPY

Jak vyplnit zivotopis

Pfi psani Zivotopisu i motiva¢niho dopisu si dejte zalezet. Ucelem Zivotopisu je vzbudit zajem potencialniho zaméstnavatele
a dostat pozvani k osobnimu pohovoru.

Jaky format zivotopisu zvolit?
Strukturovany, pfehledny a srozumitelny. Zivotopis si Ize on-line vyplnit na www.europass.cz.

Jak radit udaje?
Od nejnovéjsich k nejstarsim. Zacinejte proto aktudlni ¢i posledni pracovni pozici, studiem nebo odbornou praxi
a propracovavejte se postupné do historie. Nezapomente na dobrovolnické aktivity, pracovni stéZe a brigady.

Jak dlouhy ma byt Zivotopis?

Maximalné na dvé strany. Budte tedy stru¢ni a vystizni. Neuvadéjte nadbytecné informace, jako napf. datum narozeni,
pocet déti, rodinny stav, politickou a ndboZenskou pfislusnost atp. Do zivotopisu nevkladejte fotografii, pokud to inzerat
vyslovné nevyZaduje.

Jak zaujmout Vasim zivotopisem?
Nebojte se pfipravit si vice verzi Zivotopisu na rdzné typy pozic, o které se uchazite. Zamyslete se nad tim, co Vas potencialni
zameéstnavatel pozaduje a vyberte ze svych zkusenosti a dovednosti ty, které odpovidaji dané pozici.

Jak vyplnit jazykové dovednosti?
Nejlépe podle stupnice sebehodnoceni jazykovych dovednosti dostupné na www.europass.cz/sebehodnoceni. Pomohou Vam
stranky Evropského jazykového portfolia.

Nevite, co je uroven EQF a jakou uroven mate?
Svou Uroven EQF si zjistite na www.egf.cz. K uréeni evropské urovné Vasi kvalifikace slouzi prevodnik EQF a ISCED.

Jak vyplnit komunikacni, organizacni a odborné dovednosti a jak je popsat?
Inspirujte se Evropskym slovnikem dovednosti a kompetenci (DISCO 1), ktery nabizi terminy popisujici odborné dovednosti
ve dvandcti jazycich.

Jaké dalsi dovednosti do zivotopisu
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Jak napsat motivacni dopis

Obvykle jej odesilate v elektronické podobé, bud'jej napiste jako télo e-mailu nebo poslete jako pfilohu soucasné
se zivotopisem (pdf).

Délka by neméla presahnout format A4.

Nepouzivejte sablony a vzory dopisl. Dopis by mél byt origindlem psanym na miru konkrétni pozici a konkrétnimu
zaméstnavateli.

Motivace musi byt podloZena Udaji v Zivotopise. Napf. hledate praxi v oboru, ktery jste vystudovali na univerzité, ale
dosud v ném nemate praxi a potrebujete ji ziskat atd.

Vysvétlete v motivacnim dopise nejasnosti a mezery ve Vasem Zivotopise. Pfedejdete tak otazkam, které by mohl/a klast
personalista/ka (mezery v CV, pozice zjevné neodpovidajici Vasi kvalifikaci, ¢asté stridani zaméstnani atp.).

Vybirejte peclivé z nabizenych pozic, nestfilejte od boku. Pokud Vas nékterd pozice opravdu zaujme, sednéte a piste
srdcem. Jeden dobfe napsany dopis Vam mUze zajistit praci, o kterou stojite.

Jak se pripravit na pohovor

B Nejprve si zjistéte informace o spole¢nosti nebo firmé, kde chcete pracovat, a také o pracovni pozici, o kterou se uchézite.

Zformulujte si pfedem své odpovédi tykajici se motivace k vykonavani nabizené préce.

B Pripravte si s sebou Zivotopis, ptipadné daldi dokumenty, které dokladaji Vase znalosti a dovednosti

Pokud se uchazite o pozici, kde je poZzadovana znalost ciziho jazyka, pfipravte se na to, Ze ¢ast pohovoru muze probéhnout
v Cizim jazyce.

B Zformulujte si predem své slabé a silné stranky.

Zamyslete se pfedem nad ocekavanou vysi platu

B rripravte si dopliujici otazky. Zeptejte se na vie, co Vas zajima.

Pripravte se pfedem na dalSi otazky, které mohou pfi pohovoru zaznit:
m O jaké jiné nabidky prace se zajimate?
B Proc opoustite svou soucasnou praci?
B Co Vas v poslednim zaméstnani nejvice bavilo nebo naopak Vam naopak vadilo?
B Jste odolny(d) vUci stresu?
B Jakym zpUsobem si zvy3ujete Vasi profesni kvalifikaci?
m Ceho chcete v kariéfe dosahnout? Kde se vidite za 5-10 let?
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