ZIVOTOPIS

Nechcete pokazit prvni dojem?
Dejte si zaleZet, pete ajak

Gramatické chyby, neprehlednost, chybéjici,
nepresné, nebo dokonce nepravdivé informace.

S takovym Zivotopisem opravdu neoslnite.
A zabouchnete si dvere k tstnimu pohovoru.

e to velice banalni rada, ale mno-
ho mladych lidi po 8kole se ji stale
odmita fidit: v Zivotopise by ne-
meély byt gramatické chyby. Jestli-
Ze si nevéfite, dejte jej zkontrolo-

vat nékomu, kdo sije v &e§ting jist&jsi, Ji-
nak se diskvalifikujete uZ na za&atku.

Souvisly text uz nikdo &ist nebude
Zivotopis musi byt strukturovany, tedy
rozdéleny na zakladni udaje, vzdélani,
pracovni zkusenosti a ostatmi dovednos-
ti. VyCet pracovnich zkuSenosti by mél
byt v bodech, souvisly text je uz skoro ne-
pfripusiny.

CV by nemélo byt moc dlouhé, dopo-
rucuje se jedna strana, maximalné dva.
Mnohem lepsi je vytvafet je samostatné
tplné nové, zaméstnavatelé nemaji moc
14di pfedvyplnéné formuléfe, které na-
jdete na internetu.

Ale i fantazie musi mit uréitou mez.

»Kandidati by si méli davat pozor na pfe-

hnanou kreativitu. Doperucujeme pou-
Zit nanejvy§ dvé barvy a jeden typ pis-
ma,“
DHL Gabriela Kahounova.
Nezapomerite do Zivotopisu vloZit fo-
tografii. Ta ovSem nesmi zabrat ptil stra-
ny a neméli byste na ni byt vyfoceni v klu-
bu nebo napiiklad na cyklistickém vyle-

radi HR manaZerka spolenosti

.
té. Vsadte radéji na formalni styl a stan-
dardni pasovy format.

Neprozrazujte na sebe viechno
Nikdy v Zivotopise nelZete, pfijde se na

~ to. ,Obycejné kandidati udavaji neprav-

divé informace u pfedchozi praxe nebo
nadhodnocuji odborné, a pfedeviim ja-
zykové znalosti. Zda uchazeé lhal, ¢i ne,
odhali zku$eny personalista v pritb&hu
tstniho pohovoru, uedbornych a jazyko-
vych znalosti na zakladé testu. Hodné na-
povédi i reference uvedené v Zivotopi-
se," dopliuje Gabriela Kahounova.
Daévejte si pozor také na to, co viech-

no na sebe prozradite. Zaméstnavatelé '

nemaji pravo znét tfeba vas rodinny sta-

tus nebo poéet déti. Nevhodné je uvadst

informace o zdravotnim stavu nebo trest-
nim rejstifku. Naopak zd4nlivé nepod-
stamé tdaje, jako jsou koni¢ky, mohou
byt pro zaméstnavatele dilleZité. Napfi-
Klad kolektivni sport v Zivotopise uchaze-
Ce poukazuje na tymového ducha, vysi-
vdni na trpélivost. Vage zajmy mimo pra-
¢i mohou byt velkym plusem.

* Motivaéni dopis musi byt A pro

kaZdého zaméstnavatele jiny

Pokud o pracovni pozici opravdu stojite,
dejte si tu préci a sepi$te motivaéni do-

Spravny Zivotopis
podle personalistt

O e strukturovany, piehledny, zajimavy
© nejsou v ném gramatické chyby

o je k nému priloZen motivaéni dopis

> obsahuje aktualni informace ;
3 jsou v ném napsany jen pravdivé ddaje
> jeho soucasti je seriozni fotografie

pis. .Absolventi jej bohuzel stéle nevni-
maji jako podstatnou soucést Zivotopisu
a Casto v pfihlasce chybi, musime si jej
dodatec¢né vyzidat. V dnesni dobé je to
v3ak standard, dopis by mél zdiirazrio-
vat zajem o préci ve spole€nosti a pfibli-
Zovat pfedstavu absolventa o svém uplat-
nénf,“ fikd Dominika Pompova, vedouci
oddéleni pro ndbor a HR marketing ve
spolecnosti Skoda Auto. Rozhodné ne-
méjte jeden univerzalni motiva¢ni:-do-
pis. Mohla by se stat nepfijemnost — na-
piiklad zapomenete zménit nazev firmy,
kterou oslovujete. Spole¢nosti jsou na to

héklivé a mohou vas na zdkladé takové

chyby vyfadit z vybérového fizeni.

Je nutné Zivotopis pravideln& aktuali-
zovat. Zkontrolujte si vZdy, mate-li sprav-
né kontaktni tidaje a nejvy$si dosaZené
vzdélani. Pokud moZno zvyraznéte ty ak-
tivity, které jsou pro pozici, o kterou 74-
date, dilezité. ,Uchaze€ by se m&l umst
,prodat’, mél by zaujmout ~ tfeba stazi
v zahrani¢i nebo dal$imi tspéchy, které
béhem studia & mimoskolnich aktivit
terstvy absolvent nasbiral,“ dodav4 Do-
minika Pompovd.  Ekaterina Tkachenko
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EXPERTRADI
Vytvotite si sit
kontakti

a spojte se vzdy
pFimo s firmou

Nehledejte pracijen na
)) internetu. Vétsina pra-

covnich pozic se vitbec
neinzeruje, takze spoléhat se ¢is-
t€ na virtudlni svét je velmi ris-
kantni. Dtilezité je vytvofit si
svou sit kontaktil a nebdt se spo-
Jit se se zaméstnavatelem pri-
mo. Networking je kli¢ova
schopnost, kterou si musite

eeesacratasenananens : 08V0jit jiZz b&hem

.

studia. Ukazte vlast-
ni zdjem a zdiiraz-
néte hodnotu, kte-
rou miizete pfinést
- tfeba speciélni
znalost nebo schop-
nost. Procvicujte se

revnsnmnenan

Tenesnasanannans .l VﬂEtWOI’kil‘lg’l.l kde:

koliv — na konferencich, pted-
néaskach, trzich préce, pfi studiu
a stazich v zahranici. Otrkate se
ve verbalni komunikaci a irok4
sit kontaktii vam pii hledéni pra-
ce pomtize i psychologicky. |
Necekejte, Ze zaméstnavatelé
VytvoTi praci pro vés, kdyz vy to
potiebujete. Bude to pfesné nao-
pak. Proto musite byt proaktivni
anesmite se bat zaméstnavatele
oslovit. Vytvofte si vlastni pre-
zentaci a se Zivotopisem a moti-
vatnim dopisem ji poslete vybra-
nému zaméstnavateli. MilZete
zkusit i zavolat a navazat kon-
takt s persondlnim oddélenim.
Pokud se ostychate, vyuzZijte pro-
fesni socialni sité jako LinkedIn.
Pomérné snadno se miizete do-
stat k Sirokému spektru zamést-
navateli,
Petra Chaloupkova
nezavisla koucka, www.petraonwire.cz



