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PERSONALN/ PORADENSTVI

CO OCEKAVA ZAMESTNAVATEL OD UCHAZECE O ZAMESTNANI
. PISEMNA PREZENTACE

Motivaéni dopis a zivotopis jsou kliCovymi zpusoby sebeprezentace a spolurozhoduji o dals§im prabéhu
vybérového Fizeni. Obecné vyzaduji peclivé textové i grafické zpracovani, logickou navaznost
a bezchybny jazykovy projev.

Motivacni alias privodni dopis vysvétluje Vas bliz§i zajem o danou pozici. Musi byt pfehledny, struény
a vystizny, vzdy s odkazem na konkrétni firmu. Objasnuje, pro¢ pravé Vy jste vhodnym kandidatem
(mozné uvést konkrétni priklady s odkazem na Zivotopis), Vasi perspektivu pro nového zaméstnavatele.
Motivaéni dopis mé zvysit chut ziskat hlubsi informace o Vas.

Ty zprehlednuje profesni Zivotopis alias Curriculum Vitae (CV) alias Resumé. Pfi psani CV vsadte na
pravdivost a konkrétnost Udaju. Kazdy strukturovany zivotopis by mél (v bodech) obsahovat:

osobni Udaje (jméno, bydlisté, kontaktni udaje),

prubéh vzdélavani (chronologicky od nejvy$siho, rok zahajeni a ukonceni, Skola a studijni obor,
ziskana kvalifikace)

zaméstnani (chronologicky od posledniho, mésic/rok zahdjeni a ukonceni, zaméstnavatel
s uvedenim oboru ¢innosti a pozice s pracovni naplni, odpovédnosti, pfipadné uspéchy).
jazykové a pocitaCové znalosti

kurzy a dal$i kvalifikaci souvisejici s poZadovanou pozici.

YV VY VYV

Jestlize se uchazite o nékolik pozic s odliSnou pracovni naplni, snazte se vytvofit rozdilnd CV se
zdaraznénim téch (pravdivych!) sdéleni o Vés, kterd odpovidaji konkrétnim pozadavkim nabizeného
mista.

Soudasné textové editory nabizeji nespodet grafickych variaci. Casté stfidani styl a velikosti pisma
a pouzivani vystredni grafiky vSak duvéru u potencialniho zaméstnavatele nevzbudi. Presto je dobré
odliit se vlastnim osobitym stylem CV od standardizovanych formatt dalSich kandidat(, a zvySit tim své
Sance v tvrdém konkuren&nim boji na pracovnim trhu.
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