Jak si hledat praci v 21. Stoleti? '
Career Center €ZU

CAREER CENTER CZU

Jsem-li HR a dostanu-1i hodné CV, tak polovinu
VeZMUu a rovrou ji hodim do kose. Nikdo prece
nechce pracovat s lidmi, kteri maji smitlu.:-)

CV - ZIVOTOPIS

DEFINICE:  dokument, ktery slouzi jako osobni prezentacni material — shrnuje dosavadni vzdélani,
praxi, schopnosti a dovednosti.

CIL: zaujmout pifjemce CV tak, aby vas cht&l blize poznat (dostat se na osobni pohovor) — odlisit se od
ostatnich

POHLED HR (zaméstnavatele):

komunikativni

SR /1 zapal pro
- 8-60 sec pii prvnim tiidéni A/ “{-‘:'“a/ ¢in r?\o’dﬁ:
- Maticovy pohled > SHne
- Jeho cilem je pozvat k pohovoru uchazece, ktefi z 80% odpovidaji jeho L
profilu (¢im specifi¢téjsi pozice, tim benevolentnéj$i HR jsou) zkugenost reprezentativni
- CV funguje jako prodejni brozura k n&jakému produktu a HR je jako [EEEEEWEEIEH vzhled a
. , , , e " nickym vystupovani
zakaznik, ktery chce mit nejlepsi vykon za dobrou cenu!! (proto nepozve SRR s

¢loveka, ktery neodpovida v klicovych parametrech)
FORMAT A OBSAH:

- CV musi byt struéné a prehledné (tak, aby HR nasel snadno a rychle vSechny potiebné informace)
- Nemélo by presahnout 2 stranky

- Dejte pozor na gramatické chyby, pieklepy a nejasnosti

- Nazvéte CV jinak nez ostatni (CV/Zivotopis = Gubani_CV)

- Praxii vzdélani sefad’te od nejnovéjsich udaji po nejstarsi

- Nebojte se zvyraznit kli¢ové informace, které mohou pomoci dostat se k pohovoru

- VYCHYTAVKY:

- Nepouzivejte jedno CV na vSechny pozice — CV musi odpovidat konkrétni pozici, 0 kterou se
uchazite (pokud se uchazite o vice pozic v jedné spole¢nosti, vzdy poslete jiné CV)

- Pouzivejte klicova slova, ktera odpovidaji oboru, ve kterém byste rad pracoval/a (inspiraci mizete
najit v inzerdtu, na webu spolecnosti, v odbornych knihdch a clancich) — ukazete tim, ze se
orientujete v oboru. Pokud si HR ulozi vase CV do databaze, tak v budoucnu bude vyhledavat
pomoci klicovych slov!

- Pokud pouzivate socialni sit¢ k profesionalnim ucelim (ne osobni a ptatelské posty apod.), tak
klidn¢ do CV vlozte hypertextovy odkaz — podpofi to vas osobni brand.

- Pokud na zacatek CV vlozite shrnuti, tak se vyhnéte klasickym kli§é a vétam s ,,Ja* (,,jsem clovéek
milujici tvrdou praci s excelentnimi komunikacnimi schopnostmi‘), ale spiSe vlozte informace,
které na vas ocenuji druzi a disledky vasich excelentnich schopnosti.

- Na reference neni jednotny nazor — pokud se vejdou a mohou pomoc, pro¢ ne ©.

- Datum a podpis je zbyteCny piezitek.

NEZ CV POSLETE, VZDY JEJ ZKONTROLUJTE (pfehlednost, organizovanost, bezchybnost).

EVROPSKA UNIE >
Evropské strukturaini a investiéni fondy '

Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani




Jak si hledat praci v 21. Stoleti? '
Career Center CZU

CAREER CENTER CZU

MOTIVACNI A PRUVODNI DOPIS:

Ma pomoci vyjadiit motivaci k ziskani pozice a doplnit ¢i zvyraznit informace uvedené v CV. Je
nedilnou soucasti zadosti o pfijeti! Casto se stane, Ze tento dopis HR necte, ale co kdyby nahodou.

- Graficky odpovida CV (fontem, stylem)
- Je strucny
- Vzdy specificky pro konkrétni pozici!!!

Struktura: Hlavné nezkomolit jméno — na

to jsou lidé obzvlaste citlivi

» Osloveni — idealné oslovte jménem ¢Eloveka, kterému zpravu
posilam (podle charakteru spolecnosti pouzivejte tituly) ,,Vazeny pane Vasku,” pokud neni patrné,
kdo by mél byt piijemcem, zkuste jej zjistit (web spole¢nosti) — pokud nepochodite, volte neutralni
osloveni ,, Vazeni, ,,Vazena pani/ Vazeny pane,*

» Duvod osloveni — proc pisi a kde jsem zjistil dtivod, pro¢ pisi: ,,reaguji na Vami inzerovanou pozici
Shop asistentka - luxusni moda na webovych strankdach \www.jobs.cz.*

Vyjadieni zajmu a motivace — zde je Sance se prodat — poskytnéte argumenty, proc jste ti pravi a vyhnéte
se klisé. Minimalizujte pocet vét zacinajici ja a vyjadiujici vas nazor, ale spiSe se zaméfte na to, co by
zaméstnavatele mohlo zajimat.

+Proc bych chtéla pracovat pro Vasi spole¢nost?

Po rozmanitych pracovnich pozicich a zkuSenostech jsem doS$la k zavéru, Ze pracovat v médnim odvétvi je pro mé ta nejlepsi moznost.
O moédu se zajimam, bavi mne sledovat aktualni trendy a novinky v této oblasti. Rada radim lidem co na sebe pro jakou pfileZitost a

rada vymyslim i své vlastni outfity. Proto vydélavat si tim, co mé bavi, by se mi velice libilo.
Domluvim se anglicky, mam zaklady francouzského jazyka. Jsem spolehliva, pratelska a rychle se ucim.*

»I am Karolina and | am living in Prague from September 2012. | really like your job opportunity, because | love fashion. | am very
communicative, positive, energetic person, and | would be glad If you gave me opportunity for the interview.*”

NEJHORSI VETA, KTEROU MUZETE VLOZIT DO DOPISU:
»ice nemam pozZadovanou praxi/aktivni jazykové znalosti atd.,... ale rdad se vsemu rychle a snadno naucim*
- neupozornujte na nedostatky — chcete se dostat na pohovor.

» Zaveér — komentar, upozornéni na prilohy, vyzva, podékovani a podpis
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FOTOGRAFIE:
- Pasovy format

Jméno a piijmeni, titul:
Datum narozeni:

Bydliste:
Telefon:
e-mail:

VZDELANI:

Je nepovinny udaj — diskriminacni, ale je dobré jej

uvadet.

Nekteri zaméstnavatelé jako diilezité kritérium berou | asistentka
délku dojizdeni
Na zmeskané hovory z neznamych Ccisel volejte vidy

zpet!

- Seriozni!!!

- Muze uskodit i pomoci
- Vyzaduje se na pozice
sales/front office/

pouzivejte seriozni adresu

Rok ukondéeni

V ptipad¢ studia:
2008 - dosud

Nazev Skoly

Fakulta/studovany obor (dosazeny titul)
studované predméty/téma kvalifika¢ni prace pomoci — p¥ili§ mnoho udaji je

Vsechny udaje, které se vztahuji ke
konkrétni pozici a mohou vyrazné

neproduktivni!!!!

- Uvadime nejvyssi dosazené FORMALNI vzdélani (ostatni stupné pouze v piipadé, Ze mi mohou
pomoci a vztahuji se k pozici: stiedni ekonomickd Skola (orientace v ucetnictvi a administrativé

apod.)
- Uvadime zahrani¢ni staze (délka, lokalita pisobeni a napln staze): potvrdi vyuzivani jazyka
PRAXE:
Doba praxe Zaméstnavatele (¢im se spolecnost zabyva, odkaz na web, logo)

9/2008 — 12/2010
2008 - 2010

Pozice (mohu pouzit nazev ze smlouvy, nebo ndazev, ktery odpovida naplni)
Naplii  prace (struéné popsani pracovnich ¢innosti v bodech; popsani

vvvvv

Nejvétsi aspéchy: pochlubte se tim, za co jste byli pochvaleni (1-3 véci):
zameéstnanec roku, ziskani velkého projektu, navrzeni zlepSoviku...

Informace by méla byt
stru¢na a piehledna — ne hl bt of 0
dlouhé texty; klidné monl byt pfinosem:

zvyraznit dileZité véci

Co by mohlo zaméstnavatele
zajimat — ¢im bych pro n¢j

- Neni nutné uvadét vSechny pracovni zkuSenosti (zvlast¢ vSechny brigady), ale orientovat se na
dilezité pracovni zkusenosti (2-3 posledni pozice) a brigady, které maji vztah k mistu, o které se

uchazite.

- U popisovani pracovni napln¢ pouzivejte konkrétné, co jste skutecné délali a ¢eho jste dosahli,
namisto otfelych formulaci ,,zodpovédnost za“ nebo ,,hlavni povinnosti®.

- FLUKTUANT: ¢lovék, ktery Casto stéida pozice — zduraznéte, Ze jste student (pii studiu/krdtkodoba
brigada/sjednotit brigady pod jeden bod a jen heslovité uvést pozice)

- Pokud mate v CV konkrétni Cisla — dejte je na zacatek véty (,,diky optimalizaci ndkupu usetieno
Imil/rok = uSetireno Imil/rok diky ....)

2010-2012
Allianz pojist’ovna

(p¥i studiu)

Asistentka pojistovaciho agenta

Napln prace

Dosazené uspéchy:

2008-2010 Kratkodobeé brigady pri studiu. hosteska, pokladni, prace ve skladu
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ZNALOSTI A DOVEDNOSTI:

Ridi¢sky priikaz: skupina + aroveti (150 tis. km za rok)

Jazyky:

PC:

Jaké jazyky ovladate a na jaké urovni

Uroven lze doloZit evropskym ramcem (tézko uchopitelna, piisobi neprakticky), lepsi je sepsat, na
co si v angliéting troufnete (komunikativni/plynuld komunikace slovem i pismem, denni uzivani
V zaméstnani...aj.)

Jazyky jsou Vv dnesni
dob¢ absolutni

Uzivatelska znalost ovladani PC se ogekavd u vsech uchazetn | nutnosti!!!
mladsich ro¢nikd, proto uvadéjte hlavné znalosti, které jsou navic,

specialni programy (SAP, Helios) a znalosti programovani (C++, databaze). Pokud mate néjaky
certifikat, dejte to patfi¢né najevo.

Pokud je v inzeratu uvedeny napt. Excel, tak je dobré zminit na, jaké urovni Excel ovladate (tvorba
tabulek, kontingencni tabulky/makra?), nebo jak Casto jste ho pouzival/a v pfedchozim zaméstnani
(denni uzivani na vurovni programovani maker).

Dalsi vzdélavani (specializa¢ni kurzy, certifikaty aj.)

Specializa¢ni vzdélavani, rekvalifikacni kurzy, Skoleni soft skills

OSTATNI:

Cile & Osobnost & kli¢ova slova:

Zajmy:

Uvadime na konci, nebo na zac¢atku — podle charakteru CV
Ve formé tabulky, klicovych slov
Méng je vice a musi piesné odpovidat charakteru pozic, o které mate zajem

FASHION | PR | MARKETING

ODBORNE ZAMERENI:
Didaktika pedagogiky (modernizace a obsah( i metod vyuky, uplatnéni modernich technologii ve vyuce
pedagogiky a didaktiky na SS/VS, rozvoj didaktickych znalosti obsahu)
Moderni dostupné technologie ve vzdélavacim procesu (koncepce technologicko-pedagogicko-didaktické
znalosti obsahu, ndstroje webu 2.0, problematika paradigmatu konektivismu)
Osobnostné socidlni vychova (didaktika, souvislé kurzy zamérené na naplriovani cilii OSV, téma well-being
v tfidnim kolektivu a prevence soc. pat. jevi zvl. sSikany a drog)

Sance se odlisit od ostatnich a ziskat kladné body, &asto slouzi i jako bonusové téma u osobniho
pohovoru. Dobré je byt konkrétni: napi:

Misto obvyklého: ,.sport, turistika, méda*“ — miaze byt: ,,sport (judo-clen oddilu SK Chvojkovice
Brod, tenis, béh), méda (vedeni blogu o modernich trendech v oblasti luxury fasion)*
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