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JAKE INFORMACE ZDE NAJDETE?

At uz piSete VA4S prvni zivotopis nebo aktualizujete jeho starsi verzi, najdete zde riizné tipy a rady,
které pomohou upoutat pozornost personalistl pravé k vasemu CV.

NEZ ZACNETE PSAT ODSTRANTE VESKERA KLISE

ZDURAZNETE VASE

STRUKTURA VASEHO CV DOVEDNOSTI

PAR VET O VAS FINALNIi KONTROLA

4 VASE PRACOVNI ZKUSENOSTI PRIZPUSOBTE ZIVOTOPIS
PRACOVNI POZICI

UKAZTE SVE USPECHY PRIDEJTE MOTIVACNI DOPIS
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NEZ ZACNETE
PSAT




CO VSECHNO PROMYSLET PREDTIM, NEZ ZACNETE

Priprava zivotopisu je prvnim logickym krokem, do kterého se pustite, pokud se rozhodnete hledat
Novou praci.

Pokud vsak chcete vytvorit kvalitni dokument, ktery prinese zadouci vysledky,
je dulezité, abyste si nejprve promysleli, co od svého dalSiho kariérniho kroku skutec¢né ocekavate.

Nez tedy budete pokracovat, polozte si tyto otazky:

1 } PROC HLEDATE NOVOU PRACI?

2 } JAKE FINANCNIi OHODNOCENI A BENEFITY OCEKAVATE?

3 KTERA POZICE BY BYLA ROZUMNYM KROKEM SMEREM K
VASIM DLOUHODOBYM KARIERNIM CiLUM?

4 } JAKE TECHNICKE & MEKKE DOVEDNOSTI BYSTE RADI ROZVINULI?

5 } JAKA FIREMNIi KULTURA & PROSTREDI VAM NEJLEPE VYHOVUJE?

Jakmile si ujasnite, jakou praci presné hledate, zacnéte vyhledavat
podobné pracovni pozice na internetu. Projdéte si je a vypiste nejcasté;i
se vyskytujici klicova slova a dovednosti, které se v popisech prace
vyskytuji - tato slova muzete pozdéji zahrnout do svého Zivotopisu.

6 } JAKE MATE PODMINKY, ZE KTERYCH NEUSTOUPITE?

7 } V CEM JSTE OCHOTNI SLEVIT?
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STRUKTURA
VASEHO CV




Nyni zacnéte psat svUj zivotopis - takovy, ktery zdirazni vase schopnosti a pfedstavi vas jako odbornika, ktery se nejlépe hodi
na vybranou pracovni pozici. Nejprve si vdokumentu Word nacrtnéte strukturu svého zivotopisu:

STRUKTURA VASEHO CV ‘ } y

1. JMENO, ADRESA A KONTAKTNI UDAJE 5. SHRNUTi DOVEDNOSTI
Uvedte telefonni ¢islo a profesionalni e-mailovou adresu. Pridejte strucny a heslovity seznam svych dovednosti. Na
|dealné pridejte také odkaz napriklad na Vas LinkedIn profil, predni mista uvedte ty, které jsou k pracovni pozici, na kterou
je-li aktualni a sjednoceny s Udaji ve Vasem zivotopise. se hlasite, nejvice relevantni. IRENA NOVA
2. SHRNUTI O VAS 6. VZDELANI A KURZY L
Shrite struéné Vasi profesni drahu a zdtraznéte dovednosti, Uvedte Vase nejvyssi dokoncené vzdelani. Doplnte oo i dovednost
které mizZete v nové praci aplikovat. Zaméfte se na to, co seznam relevantnich kurzu a skoleni, ktera jsou opeét A
myslite, Ze dokazete zaméstnavateli nabidnout. relevantni a vztahuji se k pracovnim pozicim, o nez se e
uchazite. Vzdélani a kurzy
Pfedchozi zaméstnani
3. HISTORIE VASEHO ZAMESTNANI 7. KONICKY A ZAJMY
Uvedte podrobnosti o své pracovni historii, zkusenosti na V této sekci budte stru¢ni. Na zakladé vasich konic¢ku
hlavni pracovni pomer, relevantni dobrovolnické nebo muUzete ukazat, jak se vase osobnost hodi do prostredi Zajmy & konicky
pracovni staze. dané firmy.
4. GSPECHY 8. REFERENCE Uspéchy Reference
Uvedte seznam svych relevantnich uspéchu, které jasné Skutecné reference se v Zivotopisech uvadéji jen zfidka;
ZdﬁraZﬁUjll Vasi vhodnost pro pOZiCi, o kterou se uchazite. Postacit muze véta: "Reference jsou k dispozici na
vyzadani'.




A
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PAR VET
O VAS




JVOD O VAS

Pod vase kontatni informace uvedte par vét, které strucné shrnou vasi kariéru a zdurazni dovednosti, které z vas délaji
vhodného uchazece na pozici, na kterou se hlasite. Je to prvni vec, kterou si personalista nebo naborovy manazer precte ve
Vasem zivotopise, takze se pokuste zapusobit.

y

Zkuste to treba takto:
Ig‘\\ 1. PREDSTAVTE SE f 2. ZMINTE VASE ZKUSENOSTI A f' 3. VYSVETLETE VASE BUDOUCI
S © DOVEDNOSTI & AMBICE
Sdelte Ctenari kdo jste a jakeé jsou Vase zkusenosti. Popiste své klicové dovednosti a dolozte uspéechy, Na zavér uvedte, ceho chcete ve své kariére dale
které vas odlisuji od konkurence. dosahnout a ujistéte se, ze to souvisi s danou pracovni
,Jsem finanéni manazer se silnou orientaci na vysledek a pozici. To personalistovi okamzité naznaci, ze byste méli
orientovany na vysledky a velmi dobrou schopnosti ,DiKy Sestiletym zkuSenostem v oboru dokazu prinést byt vybrani do uzsiho vybéru pro pohovor.
prezentovat a komunikovat zjisteni a doporuceni." potrebny prehled o hospodareni, zvysit efektivitu a
zavest usporna opatreni, ktera zvysi zisky a zajisti »Nyni bych rad/a zlepsoval/a své dovednosti v
vysSSi navratnost investic.” globalnim obchodnim prostredi, kde mohu dale rozvijet

svou kariéru v oblasti finanéniho managementu.”

pridejte relevantni akéni slovesa, kterymi zduraznite své Uspéchy
pouzivejte klicova slova z inzerce popisu prace

uvod o Vas by nemel byt prilis dlouhy, idealne mezi 100-150 slovy
Uvod prizpusobte kazdé roli, na kterou se hlasite

nepouzivejte prvni a tfeti osobu zaroven (napf. Mam vyborné analytické
dovednosti / Irena ma vyborné analytické dovednosti
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VASE PRACOVN
ZKUSENOSTI




SERADTE SVA PREDCHOZI ZAMESTNANI

Nyni je Cas zamerit se v zivotopise na Vase pracovni zkusenosti. Postupujte chronologicky, od tech nejnovejsich:

1. INFORMACE K JEDNOTLIVYM ZKUSENOSTEM UVEDTE
V TOMTO PORADI

- Nazev pracovni pozice 5 5 '
- Spole&nost FINANCNI MANAZER [JMENO SPOLECNOSTI] IRENA NOVA
. Zaméstnan od-do CERVENEC 2019 - LEDEN 2024 Financnimanazerka

- Klicova zodpovédnost a Uspéch »
Tvorba a vedeni celkového rozpoctu firmy

2. SERADTE VASE DOVEDNOSTI A ZKUSENOSTI Pfiprava rozvahovych plant NBCO 0 Vis Shrnuti dovednosti
Analyza klicovych Uctl a nakladd
Pravidelny reporting

Spoluprace pri auditu

Pokud jste byli po urcCitou dobu nezamestnani, vysvetlete jak
jste tuto dobu vyuzil/a. Hledali jste tou dobou praci,

nebo jste cestovali? At uz jsou vase divody jakékoli, budte
vzdy transparentni. U zkusenosti se zamerte take na to,
jakych konkrétnich uspéchu jste dosahli, ne pouze na vycet
vasich povinnosti. Pokud byla néktera z Vasich pracovnich
pozic docasna, uvedte to.

P , . . Vzdélani & kurz
Vase predchozi zaméstnani ’

Zagny & konicky

3. VYHLEDEJTE KLICOVA SLOVA

Jil
i

UrCete relevantni klicova slova pro pracovni misto, o které se
uchazite a uvedte je v popisu vasich zkusenosti na
jednotlivych rolich.

Reference

Uspéchy

4. BLIZS| PODROBNOSTI

\
1

eVice informaci a detaill poskytnéte k pozicim, které
nejvice souvisi s roli, na kterou se hlasite - obvykle jde o
posledni jedno Ci dvé pracovni mista.

A
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UKAZTE SVE
USPECHY




A

UKAZTE SVE USPECHY A

Pri popisu predchozich zameéstnani je dobré pouzivat akcni slovesa. Diky nim sdélujete své uspechy a hlavnée dokladate dosazené
vysledky. Na zacatku psani zivotopisu se rozhodnéte, zda o sobé budete psat v prvni nebo treti osobé a tohoto formatu se drzte.

PRIKLAD AKCNICH SLOVES: AKCNI SLOVESA:

KREATIVNiIi DOVEDNOSTI vybudoval, vytvofil, vymyslel, zaved|, KOMUNIKACNIi DOVEDNOSTI } napsal, vydal, zvefejnil, publikoval, upravil
inicioval, zalozil, navrhl

EFEKTIVITA vylepsil, zrealizoval, optimalizoval, ORGANIZACNIi DOVEDNOSTI } zprostfedkoval, ved|, zorganizoval, zafidil
maximalizoval

VEDENI

vedl, koordinoval, provadél, fidil, DOSAZENE CILE , o
dosahl, splnil, prekonal

provozoval, organizoval

aktualizoval, vytvoril, zavedl|, posilil,
modernizoval, zvysil

REALIZOVANA ZLEPSENI

ved|, podporil, motivoval, pfijimal
(zaméstnance), sjednotil

zefektivnil, snizil, zvysil, usetril, '

vytvoril

MANAZERSKE DOVEDNOSTI

PRINOSY

ziskal, prekonal, obdrzel, presanhl

USPECHY

vV vV v v VvV VvV VYV




ODSTRANTE
VESKERA
KLISE




NAHRADTE VSECHNA KLISE

Akcni slovesa mohou skvéle zdUraznit Vase schopnosti, obecna klisé je naopak degraduji. Nize uvadime seznam

nejcastéjsich klisé, kterym je lepsi se vyhnout:
“JSEM SAMOSTATNY/A”

Pokud je samostatna prace skutecne Vasi silnou strankou,
uvedte konkrétni priklad a hlavne vysledky. Napriklad:
"Samostatné jsem vyvinul novou strategii, ktera zvysila
prodeje zakaznikim o X procent".

“JSEM SKVELY/A TYMOVY HRAC”

Tymovy duch je dllezita vlastnost, ale kdyz kazdy uchazec
tvrdi, Ze je "skvély tymovy hrac", mize toto klisé v
zivotopise ztratit smysl. Odliste se od konkurence tim, ze
predlozite dliikaz, Ze dokazete dobre spolupracovat s
kolegy na dosazeni spolecného cile. Napriklad:
"Spolupracoval jsem s nasimi mezinarodnimi a mistnimi
marketingovymi tymy na realizaci globalniho rebrandingu
ve 12 zemich".

“RYCHLE SE UCIM”

Pokud chcete skutecné prokazat své schopnosti, musite se

snazit. Popiste, kdy jste rychle pochopili novy koncept.

“DOBRE KOMUNIKACNI SCHOPNOSTI”

Budte konkrétnéjsi a uvedte priklady situaci, ve kterych se
Vase komunikacni dovednosti skutecne projevily, napriklad
prezentace nebo prodejni prezentace, diky kterym jste
ziskali nového klienta pro svou firmu.

“ORIENTOVANY/A NA VYSLEDKY”

Misto pouhého prohlaseni, ze jste zameéreni na vysledky, byste

meéli Vase tvrzeni podlozit fakty. Ujistéte se, Ze jste uvedli

kvantifikovatelné dikazy o svych vysledcich, napriklad "Zvysil

jsem prodej o 25 %".

v
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/DURAZNETE
VASE
DOVEDNOSTI




A

ZDURAZNETE VASE DOVEDNOSTI

Nyni je Eas vypracovat bodové shruti Vasich 4§ MEKKE DOVEDNOSTI £* TECHNICKE DOVEDNOSTI
dovednosti, které se vztahuiji k pozici, o kterou se - &
uchazite. Tyto dovednosti jste mozna jiz zminili v ivodu Jsou to Vase osobni vlastnosti, které Vam umoznu;ji

Jedna se o dovednosti, které jste ziskali behem své

0 vas a ve vasi pracovni historii. Pri formulaci téchto dobre spolupracovat s ostatnimi a dosahovat svych o, . e L
, 'l e . , e profesni kariéry a které jsou pro tuto pozici potrebné

dovednosti byste meli pracovat s klicovymi slovy, ktera cild. ebo S4douct

jste si vyhledali v popisech pracovnich mist, na ktera se Napriklad: ., '

hlasite Napfriklad:

. . . Komumka?e, * Microsoft Office (Excel, PowerPoint, Word, Outlook)
Nezapomente zahrnout:  Rozhodovani . IFRS

 Organizace Casu - Powerd
esenl KoNmikKtu . SAP

IRENA NOVA ReSeni problém .

Financni manazerka . sy v s * CIZI Jazyky
« Zapojeni zucastnénych stran

* / * Obchodni proziravost

Skills Summary

Personal Statement

Employment History

A\

b Y

Achievements References

Pokud se Vam nedari, zamyslete se nad prenositelnymi dovednostmi, které jste ziskali v predchozich
zamestnanich nebo behem studia. Na univerzite jste si napriklad zdokonalili své schopnosti naslouchat.

O:=

Zamyslete se také nad tim, kdy jste se rozhodli si néjakym zpusobem zvysSovat kvalifikaci - napriklad jste se
mohli naucit pouzivat WordPress pri psani Vaseho osobniho blogu.

16
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POZOR NA CHYBY A PREKLEPY

Dosli jste tak daleko a tvrdé jste pracovali na vytvoreni dokonalého zivotopisu. Nesnizte své sance tim, ze zapomenete na
finalni kontrolu a korekturu. Zde jsou nej¢astéjsi chyby v Zivotopise, na které je treba si dat pozor:

1. PRAVOPISNE A GRAMATICKE CHYBY

Pouzijte software pro kontrolu pravopisu v
pocitaci (je nastaven na spravny jazyk?).
Vytisknéte si svij zivotopis a/nebo motivacni
dopis - lépe odhalite chyby.
PreCtéte si svuj zivotopis nahlas - opét tak
upozornite na pripadné chyby.
Pozadejte pritele nebo pribuzného, aby si vas
zivotopis take procetl, vice ocCi vice vidi
Vyuzijte bezplatny online software, napfr.
nebo | (i pro ¢estinu),
ktery Vam pomuze odhalit gramatické chyby.

2. JEDNOTNY VIZUAL

Ujistéte se, v dokumentu pouzivate jednotnym
zpusobem zkratky a velka pismena.
Pouzivejte stejné jednoduché pismo.
Jednotnym zpusobem pouzivejte i tu¢né pismo
a kurzivu.

Neprepinejte z psani v prvni osobé na psani ve
treti osobé a naopak.

Zachovejte profesionalni ton v celém textu.
Dbejte na to, aby obsah odpovidal Vasemu
profilu na profesnich platformach, jako je
LinkedIn.

3. FORMATOVANI

Zachovejte jednoduchost - nepouzivejte specialni
pozadi, ramecky nebo kliparty.

Pokud pouzivate Word, zmensete dokument, abyste
|épe vidéli formatovani.

Dokumenty si vytisknéte - tak Iépe uvidite vSechny
chyby ve formatovani a gramatice.

Pokud ma zivotopis vice nez jednu stranku, ujistéte
se, aby byly prechody mezi strankami plynulé.
Nezacinejte napriklad vetu na konci stranky, ktera
pokracuje na zacatku dalsi stranky.

Jakmile budete s formatovanim spokojeni, prevedte
dokument do formatu PDF, aby formatovani zustalo

zachovano.

Zkontrolujte, zda se Vas zivotopis dobre Cte na
pocitaci, mobilnim telefonu i na tabletu a dalSich
zarizenich.
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PRIZPUSOBTE ZIVOTOPIS PRACOVNI| POZIC]

Pri psani zivotopisu byste méli vytvorit jeho obecnou verzi. Ta by méla
obsahovat vse, co bude personalistu nebo naborového manazera zajimat.
Tuto verzi vsak neposilejte jako reakci na nabidku.

Tento obecny zivotopis by pro vas mel byt vychozim stadiem, a budete je;
dale prizpusobovat kazdé pozici, o kterou se uchazite. Vénujte této fazi
procesu cas a usili, protoze se vam vyplati.

1. PODIVEJTE SE NA POPIS PRACOVNI POZICE

Zvyraznéte klicova slova a fraze v popisu prace a seradte je podle kategorii:
Zkusenosti, technické dovednosti a mékké dovednosti. M(zZete si je zkopirovat na
jinou stranku, abyste byli pripraveni zaclenit je do svého zivotopisu.

Nezapomente, ze personalisté a naborovi manazeri pouzivaji klicova slova pri
hledani uchazece, proto je dulezité, aby byla Vase zadost relevantni.

2.UDELEJTE S| RESERSI SPOLECNOSTI

Zjistéte si 0 zaméstnavateli co nejvice informaci z webovych stranek, z aktualnich

zprav a ze socialnich siti (LinkedIn je skvélé misto, kde zadéit). Pfemyslejte o tom, co z

vasich zjisténi mize byt relevantni pro Vasi roli.

y

A

ROLE - SENIOR FINANCNI ANALYTIK

Vase nova pozice

tvorba rozpoctu

analyzy
- KPI development

Jak muzete uspét

zkusenosti s tvorbou
rozpoctu, forecasting a analytické dovednosti
ochota ucit se,

dobré komunikacni schopnosti




PRIZPUSOBTE VAS ZIVOTOPIS PRACOVNI

POZICI

Je na Case vyuzit vSechny informace co mate a prizpusobit CV konkrétni
pracovni pozici:

3. AKTUALIZUJTE SEKCI O VAS

Vysvétlete, proC vas zajima nejen toto konkrétni odvéetvi nebo obor, ale proC chcete
pracovat prave v této spolecnosti. Predstavte se jako nékdo, kdo ma vlastnosti a
zkusenosti, které jsou v popisu prace pozadovany.

4. UPRAVTE POPIS VASi PRACOVNI HISTORIE A DOVEDNOSTI

Abyste prokazali, Ze se hodite na pozici, o kterou se uchazite, pfizpusobte obsah
svého zivotopisu tak, ze zdUraznite povinnosti a dovednosti uvedené v Zivotopise
VvV popisu prace. Popisy u starsich pozic, které nejsou pro soucasnou pracovni
nabidku tolik aktualni dle potfeby zkratte, aby prevazna c¢ast personalistovy

y

A

A

IRENA NOVA

Financni manazerka

)

Néco o Vas

SHRNUTI DOVEDNOSTI

1 6 & ¢
6. 6 & & ¢

_— AKX RXRXN

6 6 & ¢

Pfedchozi zaméstnani

Reference
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PRIDEJTE
MOTIVACNI
DOPIS




NAPISTE.
MOTIVACNI DOPIS

Motivacni dopis sam o sobé neni soucasti zivotopisu.

Pokud se jej vsak rozhodnete zaroven s zivotopisem
zaslat, muze to zvysit Sance, Zze personalistu Iépe
Zzaujmete.

Uvadime nékolik tipy, jak na motivacni dopis:

;
- ’J

P :
| f £ ™ -"‘-..
.

L

JAK POSTUPOVAT

1.UDELEJTE SI RESERSI NEZ ZACNETE PSAT

To jste meli udélat uz pri tvorbé zivotopisu. Ted
budete mit vsak dalsi pfilezitosti k propojeni vasi
osobnosti s odvétvim, kulturou a hodnotami zvolené
spolecnosti.

2. PERSONALIZUJTE JEJ

Nekopirujte a nevkladejte pruvodni dopis pro kazdou
spolecnost s nekolika drobnymi upravami. Vyplati se
vénovat ¢as tomu, abyste ho napsali od zakladu.
Ovykle Ctenar pozna, ze jste jen upravili pouze par
slov ve stejném motivacnim dopisu, ktery posilate
vsem.

3. SILNY UVOD CTENARE UPOUTA

Prvni véta bud vzbudi ¢tenarovu pozornost, nebo
naopak, nebudte vcak kontroverzni. Tim, ze
rovnou zacnete hovofrit o vasi pracovni
zkusenosti, ktera vyresi problém naborového
manazera zaujmete vice, nez obecnym "Uchazim
se o0 pozici XXX"

4. UVEDTE, POKUD JSTE SE O POZICI DOZVEDELI
OD PRATEL NEBO ZNAMEHO ZE SPOLECNOSTI

Mozna Vam pracovni nabidku nékdo z firmy
doporucil v domneni, ze se na tuto pozici hodite.
Nebo jste se o0 pozici dozvedél jako zamestnanec
nékterého z dodavatell nebo konkurentt?

5. POKUD JE TO MOZNE, ZASLETE MOTIVACNI
DOPIS A ZIVOTOPIS V JEDNOM DOKUMENTU

Predejdete tak ztraté pruvodniho dopisu, pokud
zameéstnavatel pouziva automaticky systém pro
spravu uchazec.




NAPISTE, | .
MOTIVACNI DOPIS CEMU SE VYHNOUT

1. GRAFICKA PISMA A NEOBVYKLE FONTY 4. UNAVIT CTENARE

\ Abyste udrzeli jednotny dojem, je dobré pouzit stejné Motivacni dopis by mél byt struc¢ny, ne delsi nez
’;, | | pismo jako v zivotopise. Pouzijte standardni 1/3 strany formatu A4. Dobrou sluzbu vam udélaji
" : | profesionalni pismo, jako je napfiklad Arial. Citelné spiSe konstruktivné podana fakta nez vystrednosti
a Cisté. Automatické skenovaci systémy pouzivané nebo klisé.

pro spravu uchaze¢u mohou mit nékdy potize
s neobvyklymi pismy.

2. OPAKOVAT, CO JIZ JSTE UVEDLI V ZIVOTOPISE 5. PREHLEDNUTI DETAILU

Ano, néktera fakta se budou piekryvat s Zivotopisem. Zkusili jste zjistit jméno personalisty, kterému dopis
Nicméné ucelem tohoto dopisu je doplnit to, co posilate, abyste ho mohli oslovit osobne?

uvadite v Zivotopise a tim rozsifit povédomi o vas. Potvrdili jste zaverem dopisu, ze jste k dispozici pro
Cim V4s pozice opravdu zaujala? M{iZe to souviset s osobni schiizku a podepsali jste se?

Vasimi konicky, zajmy nebo s hodnotami?

3. SNAHA ZALIBIT SE POMOCI LICHOTEK

Lichotky nechce stranou a omezte se na fakta. Mohlo
by se stat, Ze budete plsobit nejisté, neupfimné nebo
dokonce podlézavé. Profesionalita, zralost a
autenticita jsou zasadni vlastnosti, na kterych byste
svou komunikaci se zamestnavatelem meli stavet od
zacatku.

24
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HA your tomorrow

DALSI TIPY PRI
HLEDANI PRACE

Ve spolecnosti Hays jsme Vasim celozivotnim kariérnim partnerem, a
proto Vam muzeme poskytnout podporu v kazdé fazi hledani zaméstnani.

Y 4

NASLEDUJICi TEMATA VAM MOHOU POMOCI PRI HLEDANI PRACE ,

Pro nejnovéjsi informace a tipy tykajici se kariéry a pracovnich mist nas
sledujte na socialnich sitich:

@ LINKEDIN 0 FACEBOOK INSTAGRAM



https://www.linkedin.com/company/hays/
https://www.facebook.com/HaysCz
http://www.instagram.com/hays_czechrepublic
https://www.hays.cz/blog
https://www.hays.cz/documents/63246/0/CZ_HAYS+INTERVIEW+GUIDE+2023_cs.pdfs.pdf
https://www.hays.cz/cs/karierni-poradenstvi/8-zaludnych-otazek-na-pohovoru
https://www.hays.cz/karierni-poradenstvi/prijeti-pracovni-pozice/
https://www.hays.cz/karierni-poradenstvi/zacatky-v-novem-zamestnani/

