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Jak vypracovat dobry zivotopis?

Zde najdete nékolik rad a tipy, jak napsat svij Zivotopis tak, aby personalisty zaujal

a pozvali vés na pohovor. Piste struéné, jasné a prehledné, nejlépe v odrézkéch.

Uvdadéite jen pravdivé informace a nezapomerite na kontrolu pravopisu. PouZiveite jen jeden

typ fontu a neprehdnéjte to s barvami. Rozsahem byste se méli vejit na jednu stranu A4.

Zivotopis posilejte nejlépe ve formdtu .pdf, .doc, nebo .docx, vyhnéte se koncovce .ixt.
Jednoduché $ablony na Zivotopis najdete napf. na strdnkdch canva.com, jobs.cz nebo
pfimo v programu Microsoft Word.

Struktura Zivotopisu

Osobni udaje:
Jméno, prijmeni, titul, telefonni &islo, e-mail, kontakini adresa.
Mdzete prilozit i malou fotografii se svym portrétem na neutrdlnim pozadi. Personalisté si vés

sndze zapamatuji.

Praxe:
Mésic a rok zaéétku a konce zaméstnéni, jméno zaméstnavatele, pracovni pozice a akfivity,
které jste vykondvali.

Pracovni zku$enosti fadte od nejnovéjsich po nejstarsi, staci poslednich 10 let.

Vzdélani:
Nejvyssi dosazené vzdélani, ndzev skoly, obor studia, ziskany fitul a rok ukonéeni, v pfipadé
studentd aktudlni studium.

Vypiste i relevantni kurzy absolvované pri zaméstnani &i studiu.

Dalsi znalosti a dovednosti:
Jazykové a pocitacové znalosti a jejich droven, fidicsky prikaz, rizné absolvované kurzy
a odborné certifikdty, pripadné zdravotni omezeni.

Pokud jste absolvent bez praxe, uvedte i brigddy ¢i stéZe.




Jana Novakova, MBA

Pracovni pozice

Praxe:

10/2020-nyni

Account manager, Nova banka, s.r. o.
* péce o portfolio 20 klientt
* zodpovédnost za nové akvizice

* vedeni tymu 7 obchodnich zastupct

3/2014-10/2020
Account executive, Dobra pojistovna, s. r. o.
* péce o portfolio 5 klient

* zodpovédnost za nové akvizice

Vzdélani:
2010-2014 Univerzita ekonomie, Brno, MBA
2006-2010 Obchodni akademie, Praha, maturita

Znalosti a dovednosti:
* Word, Excel, PowerPoint, Photoshop

fidicsky prokaz skupiny B od r. 2012

angli¢tina C1 a $panélstina B2

kurz komunikace pro vedouci pracovniky

zdravotni kurz prvni pomoci

* kreativita, feseni problémd, analytické mysleni



Petr Novotny

petr.novotny@gmail.com

+420 666 111 333
Dolni 55, Kralupy nad Vltavou

Praxe: 10/2020-nyni pracovnik, Velka firmaq, s. r. o.
* stanoveni strategii k dosaZeni cild
* prezentace vysledkd préce

* vedeni tymu

1/2012-10/2020 pracovnik v zacviku,
Mala firmaq, s.r. o.

* priprava zprav a resersi

* doporuéeni vhodnych postupd

* pomoc s vytvofenim nového modelu
Vzdélani: 2010-2014 gymndzium, maturita

Znalosti a dovednosti: * Word, Excel, PowerPoint
e fidi¢sky prokaz skupiny B
* anglictina B2
* kurz prvni pomoci
* komunikaéni dovednosti

* analytické mysleni



Karel Svoboda Praxe:

karel.svoboda@gmail.com 1/2018-nyni
+420 606 404 202 Vedouci skladnik, ABC Packaging
U Nadrazi 15, Most - fizeni dalsich pracovniki skladu a spolupréce

s vedoucimi tym{
- nakladani a vykladani skladovych jednotek
ze zakladaéovych systémo

- provadéni drobné 0drzby vozidel

5/2013-1/2018

skladnik, ZZZ Zasilkovna

- nakladani a vykladani skladovych jednotek
ze zakladaéovych systémi

- provadéni drobné Gdrzby vozidel

Vzdélani:

2010-2014 gymndzium, maturita

Znalosti a dovednosti:

- fidiésky prikaz skupiny B a VZV

- orientace ve skladovych operacich
- organizaéni schopnosti

- bezpeénostni a zdkonné normy

- manudlni zruénost

- odbornd znalost vyrobnich zafizeni

- motivovany piistup k prdci



