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M Zivotopis

Jak napsat kvalitni Zivotopis

Zivotopis vytvaFi prvni kontakt mezi uchazeéem a fir-
mou. Mize byt také prvnim krokem k ziskani pracov-

niho mista.

Pro kazdé zaméstnani a pro kazdou pozici je proto tfeba zvlast
pfipraveny zivotopis. ZdUraznit a rozepsat v ném uchaze¢ musi
zvlasté ty znalosti a zkusenosti, které zaméstnavatel pozaduije.
Na co se pfi ¢teni zivotopisu zaméruje personalista, pfinasime
v ¢asti Zivotopis o¢ima personalistky Radky Rejtharové.

Co se zapomina: soft skills a motivacni dopis

Jak vyplnit Europass-zivotopis

Formuldr Europass-Zivotopisu je moZné
online vyplnit anebo zdarma stdh-
nout na www.europass.cz, a to nejen
v Ceském, ale i ve vsech jazycich EU.
Dale jsou zde priklady jiz vyplnénych
Zivotopisy.

Podrobné vyplnit své pracovni zkusenosti a dosazené vzdélani opomene malokdo. Rada uchaze¢t ale
nevénuje naleZitou pozornost tzv. soft skills. Tyto osobnostnf

.Pokud nékdo Zz4dd o radu, jak
spravné napsat Zzivotopis, doporucuji
Europass-zivotopis. Jedna se o uceleny
a prehledny dokument, ze kterého
se da vycist spousta informaci. Navic
uchazec¢ vyplIni i ty schopnosti, na které
by jinak mohl zapomenout a které mo-
hou byt pro danou pozici pfinosem. "

Radka Rejtharova, personalistka Narod-
niho ustavu pro vzdélavani, skolské po-
radenské zarizeni a zarizeni pro dalsi
vzdéldvani pedagogickych pracovnikd

=> Fotografie

Pokud se rozhodnete zaslat fotografii, je vhod-
né ji umistit do pravého horniho rohu. Je to zcela
na zvazeni uchazece. Nékdy muze byt fotografie dis-
kriminujicim faktorem.

Univerzalni zivotopis?
Neexistuje univerzalni Zivotopis, uchaze¢ by mél na
rlizné pozice zasilat rGzné zivotopisy. Je dulezité
na kazdou pozici upravit svij Zivotopis a motivacni
dopis tak, aby co nejvice spliioval pozadavky
zaméstnavatele.

=» Chronologie

Jak u pracovnich zkuSenosti, tak u dosazeného
vzdélani je dulezité dodrzovat chronologick-
ou posloupnost. Jako prvni se uvadi posledni
zaméstnani a nejvyssi dosazené vzdélani.

Bila mista
Stava se, Ze Udaje v Zivotopisech na sebe chronolog-
icky nenavazuji. Vznikaji tak , bila mista”, na kterd se
pfi pfipadném rozhovoru personalista jisté zepta.

=» Reference

Pfimo za popis hlavni pracovni naplné
a odpovédnosti (pfipadné do kolonky Dopliujici
informace) je mozné zaradit také reference, a to
v pfipadé, Ze se budou pfimo vztahovat k nabizené
pracovni pozici. Uvedené kontakty vsak musi
s poskytnutim informaci o vas souhlasit.

vlastnosti a schopnosti jsou pfitom pro zaméstnavatele stejné
klicové jako dovednosti a znalosti z oboru. Do soft skills Ize
zahrnout napfiklad analytické a komplexni mysleni, schop-
nosti vést lidi, pracovat v tymu, Fesit konflikty, komunika¢nf
dovednosti ¢i schopnost empatie. Zaméstnavatele ale prede-
vsim zajima, v kterych pracovnich pozicich je Zadatel o praci

konkrétné vyuzival a rozvijel.

Spousta uchazecl také nepriklada k Zivotopisu motivacni do-
pis. , Pritom pravé motivacni dopis mdze byt tim rozhodujicim
prvkem k prizvani na prijimaci pohovor, ” fika personalistka Rad-
ka Rejtharova. Doporucuje proto sestavovat pro kazdé misto,
na které se zéjemce hlasi, i zvlastni motivacni dopis.

Zivotopis oéima personalistky Radky Rejtharové

(ruz)

Jazykové znalosti
Nejvice uchazecl asi Ize v udajich o jazykovych
znalostech. Na ty se d& samozfejmé pfijit jiz pfi
pfijimacim pohovoru, pfipadné jesté ve zkuSebni
dobé.

=¥ Soft skills

Doporucila bych kandidatim uvédomit si, jaké
schopnosti z oblasti ,,soft skills” budou na nabize-
nou pracovni pozici potfeba. Je dulezité uvést,
kdy a v jakych prevdzné pracovnich situacich je
kandidat zurocil.

Zaliby
Zaliby a konicky bych zminila pouze stru¢né.

=» Rodinny stav

Uvadeét rodinny stav ¢i nikoliv je zcela na uchazedi.
Jsou pracovni pozice, které vyzaduji maximal-
ni c¢asovou flexibilitu, proto jsou tyto udaje
dulezité.

Délka, graficka uprava

Zivotopis by nemél presahovat vice nez dvé
strany. Rozhodné doporucuji dbat na grafickou
Upravu a vse si po sobé radné precist. Jednak
to prozradi, jak moc je uchazec peclivy, déle
to poukdze i na jeho pocitacové znalosti. Neni
snad nic horsiho nez zivotopis s pravopisnymi
chybami.

(ruz)
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KALENDAR

Kde potkate Europass

27.9. e Pardubice, Pernstynské namésti:

Veletrh evropskych informacnich siti

30.9. o Ceské Budéjovice, namésti
Premysla Otakara Il.: Veletrh

evropskych informacnich sitf

Brno, Moravské namésti: Veletrh
evropskych informacnich sitf

6.-7.10. e Zlin: Konference UNIV 2 Kraje

Plzeri, namésti Republiky: Veletrh
evropskych informacnich sitf

13.10. e Praha, Evropsky diim:

seminar Europass

19.-20. 10. e« Praha, vystavisté PVA Letnany:

Profesia days Praha + HR days 2011

20.-22. 10. o Liberec, Tipsport arena:

EDUCA 2011 MY JOB LIBEREC

2.-3. 11. e Praha: Konference k uznavani

neformalniho vzdélavani
10.-11. 11. e Liberec: Konference UNIV 2 Kraje

Praha, hotel STEP:
Konference Kurikulum S

22.11. e

1.-2. 12. o Stiedni Cechy (bude upiesnéno):

Konference UNIV 2 Kraje

EDITORIAL

Mil ¢tendfi a priznivci
Europassu,

do rukou se vdm dos-
tavd nase podzimni vy-
dani Europass newslet-
teru, které je zaméreno
zejména na to, jak po-
mocikvalitné zpracova-
ného zivotopisu dosah-
nout dobrého prvniho
dojmu u potenciadlniho zameéstnavatele. Zakladem
Uspéchu je i schopnost zaujmout personalistu.
Jak toho docilit, co neopomenout i dalsi cenné
rady nabizeji postrehy a zkusenosti personalistky
Radky Rejtharové.

Letosni podzim prinasi také pfilezitost osobné se
seznamit s moznostmi dalstho studia v zahranici,
tipy pro praci, podnikani nebo cestovani po EU
a mnoho dalstho, a to na Veletrzich evropskych
informacnich siti, které se konaji po celé CR. Vice
naleznete v Kalendafi.

Tésime se na setkani's vami! Prijemné ¢teni béhem
nadchézejiciho babiho léta vém za cely tym Eu-
ropassu preje

Ester Franzova, ester.franzova@nuov.cz

WWW.eUuropass.cz
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M Jazykovy pas  KRATKE ZPRAVY

& -7 - M Zivotopi srodni ifikaci ziskava mezina
pis Nérodni soustava kvalifikaci ziskdva mezina-
Skoly vyuzivaji Europass ° arodni sous

Mobilita Pro udéleni osvédceni o urcité kvalifikaci je treba
~, Y oveérit skute¢né znalosti a dovednosti, nikoliv zpU-
pr’mo ve vyuce sob jejich ziskani. To je myslenka Narodni sousta-
vy kvalifikaci. Aby se ¢eské dil¢i kvalifikace staly
srozumitelnymi pro zahranicni trhy préce, pracuje
Narodni Ustav pro vzdélavéni, skolské poradenské
zafizeni a zafizeni pro dal3i vzdélavani pedagogic-
kych pracovnikd od srpna na prekladech souvi-
sejici dokumentace do anglictiny. Vice informaci

na www.narodni-kvalifikace.cz.

V rémci dotaznikového 3Setfeni na pilotnich skoldch projektu Kurikulum S byla jedna z otdzek
vénovana také vyuzivani dokumentl Europassu ve vyuce. Vysledky jsou pro Narodni centrum
Europass CR (NCE CR) povzbudivé: pedagogové z vice nez 40 % pilotnich SOS a SOU uvadéji,
7e do vyuky zarazuji Europass-zivotopis a jazykovy pas.

,Z4ci se v nich u¢i popsat své schopnosti a dovednosti formou sebehodnoceni,” vysvétluje Irena
Palanova z NCE CR. ,Osvojuji si tak vyjadiovani toho, co umi, a sebeprezentaci pro uplatnéni
na trhu préce, “ dodava Palanova. Ocenéni vynikajicim absolventim SOS a SOU
Vice nez polovina pilotnich skol vydava také dokument Europass-mobilita. Ziskaji jej Ucastnici zahrani¢nich
stdzi a vymén delsich jak jeden tyden. , Popisuji se zde jazykové i odborné kompetence,” Fika Irena Pa-
lanova. , Z4ci, ale i ucitelé maji v dokumentu popsano, co bylo napini staZe a jaké dovednosti a kompe-
tence pri tom ziskali nebo vylepsili,“ shrnuje Palanova.

Ve dnech 13. a 14. fijna budou v sidle Hospodaf-
ské komory CR v Praze slavnostn& ocenéni cer-
stvi absolventi stfednich odbornych skol a ucilist,
kteff dosahli vynikajicich studijnich ¢i praktickych
vysledkd. Jiz tfetim rokem se udélovani zlcast-
Kolik pilotnich SOS a SOU ve vyuce vyuziva Kolik pilotnich SOS a SOU vydava ni také zéastupci Narodniho centra Europass CR.
Europass-zivotopis a Europass-jazykovy pas? Europass-mobilita? Ocenénym predaji dodatky k osvédéent pro snad-
néjsi uplatnéni na domécim i zahrani¢nim pracov-
nim trhu.

Vznika Evropsky pas dovednosti

Evropska komise spole¢né s clenskymi sta-
ty EU vyviji ndstroj, ktery obc¢antm umoznf
zaznamendvat vysledky celozivotniho uce-
ni. Evropsky pas dovednosti (European Skills
Passport) odrazi fakt, ze ziskavani znalos-
ti a dovednosti zdaleka nekon¢i opusténim
skolni lavice, ale pokracuje — nékdy dokonce
intenzivnéji - v prbéhu dalsiho Zivota, napf.
prostfednictvi pracovnich ¢i zdjmovych akti-
vit. Ndrodni centrum Europass CR se na kon-

Dotaznikové 3etfeni se uskutecnilo v kvétnu a cervnu 2011 a zucastnilo se jej celkem 27 SOS a SOU. Té-

matem éetfsnl’ byla mezinéroqm a projektpvé Cinr)ost skol doplr“.\ujl’cflvzdvélév,ém’a $VP. §Iefjované Obfjobl' ci zafi zUcastni jednani s Evropskou komisi

bylo ohranic¢eno roky 2009 az 2011. Projekt Kurikulum S na pilotnich Skoldch mimo jiné sleduje vyuku « : : q

. . e . VN SR L > o podobé chystaného néastroje.

skolnich vzdélavacich programt ve 3. a 4. rocnicich az do zavérecnych ¢i maturitnich zkousek. (Iv)
(ruz)

Stante se fanousky S

X europass
Europassu CR na Facebooku! vz coumin

Informace a zajimavosti o Europassu nejsou dostupné pouze na we- [facebook

bovych strdnkach www.europass.cz, ale od poloviny minulého roku

také na Facebooku. 2 Europass Ceska republika [ ditpage
Veskeré aktuality a nejréizn&jsi zajimavosti sdéluji na facebookovém it e e e )
profilu Europassu pfimo pracovnici Narodniho centra Europass CR. europass - | — =
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mame pfipravenou novou kvizovou otdzku na rdizna témata tykajici ::; Write something... ¥ promate vith an Ad
se portfolia Europassu. 0 video e R ij“:’:““”j
iy . v . — ) ¥ /" Europass Cesk republika
Nabizime také odkazy na dalsi zajimavé organizace a instituce, které e Nadesel nov pracowitiden . i  novs "l otdzka ke se —
. . . v, . ., L . 5] KalendsF aki 3UrOP uropass. Vite odpovéd'? Zarove dodivame, Ze sprévn odpoved na tu You and Europass Cesks republika
jsou tematicky Europassu blizké. Nasim hlavnim cilem je nejenom il Hsovini indlou s srjvala pod lem 1 RT3 |
dal3i sifeni povédomi o Europassu, ale také usnadnéni komunikace o okrobtons se e pram ot ek drovnd w
a zlepseni sluzby v poskytovani informaci a aktualit. 1 Vy ndam v tom o o f:“::“:n':m‘“m';m&dm
oy . o v . v i 2:82

mUZete pomoci — stante se nasimi fanousky! e e oo za Eurkctv

More 144 Impressions * 0% Feedback Recommend This Place
M ) . . , . o ills Like - Comment * Answer it now * 23 hours ago via Poll N el ol sl dsoover ek

artin Némecek, Narodni centrum Europass CR, 81 B places to vit by recommending
. e this 2 Europass Ceska republika 3UTOPD Europass Ceska republika.
martin.nemecek@nuov.cz Pokud mite chut’rozsiit si zdarma kvalifikaci, dostat se pfitom do ciziny a setkat
SUrOP  se zde se zajimavymi lidmi, tak do toho! 1 za tyto absolvované stézefworkshopy Write a recommendation...
e See Al Ize ziskat Europass-mobiltu!
o EurActiv.cz P aviciza Zaiimava Sance. Na vzdélavaci dilny v zahranidi se da Quick Tips.

https://www.facebook.com/europass.cr

Narodni centrum Europass CR
tel.: +420 274 022 347, fax: +420 274 863 473, e-mail: europass@nuov.cz ,\’//éz&
Weilova 1271/6, 102 00 Praha 10, europass je na [fj www.facebook.com/europass.cr

GR pro vzdélavani a kulturu

Tento projekt byl realizovan za finan¢ni podpory Evropské unie. Za obsah sdéleni odpovida vylu¢né autor. Sdéleni Program celoZivotniho uceni

nereprezentuji nazory Evropské komise a Evropskd komise neodpovida za pouziti informaci, jez jsou jejich obsahem.



