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Skola:

Stfedni ikola obchodni, Ceské Buddjovice, Husova 9

Projekt MSMT CR:

EU PENIZE SKOLAM

Cislo projektu:

€Z.1.07/1.5.00/34.0536

Nazev projektu Skoly:

Vyuka s ICT na S5 obchodni Ceské Budgjovice

Sablona 111/2:

Inovace a zkvalitnéni vyuky prostfednictvim ICT

Cislo 3ablony:

VY_32_INOVACE_KOS_204

Predmét: Komunikace ve sluzbach

Tematicky okruh: Komunikace s Gfady, podniky, spoleéenska etiketa
Autor, spoluautor: Ing. Alena Tlamsova

Nazev DUMu: Zivotopis

Pofadové &islo DUMu: 4

Struéna anotace:

Prezentace seznamuje 2&ky s Zivotopisem vécné, jazykové a formélné sprévné v souladu s

normalizovanou Gpravou. Souéasti materiédlu jsou i otazky k zopakovani probirané problematiky.

Roénik:

1.

Obor vzdélani:

66-41-L/51 Obchodnik

Metodicky pokyn:

Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu uéitele, lze wvyuiit i
k samostudiu. Pfiklady jsou kontrolovany formou diskuze.

Vysledky vzdélavani:

74k vytvafi a stylizuje Zivotopis, pracuje s b&Znou kancelafskou technikou,
ovlada jeji zakladni funkce.

Vytvoreno dne:

26.8.2013

Pokud neni uvedeno jinak,

uvedeny material je z vlastnich zdrojd autora.




Zivotopis



« Zivotopis je pfilohou motivaéniho dopisu.

+» MUze mit dvé podoby:

<+ Strukturovanou — Castéjsi, Udaje o nas jsou
prehledné, heslovité, na zakladé zvolenych
bodu.

« \lypravéci — méné casta, narocneéjsi.



«»Zameéstnavatel nékdy zada zivotopis psany
vlastni rukou, aby jej mohl posoudit
grafolog.



Struktura zivotopisu

1. Kontaktni udaje:
< uvadi se jméno, prijmeni, titul,
< datum narozeni,
< bydlisté,
<+telefon a
<»soukromy, seriozné znéjici email.



2. Prehled o dosazené praxi
+Udaje se fadi chronologicky, za¢ina se
témi nejaktualnéjsimi.
<« Uvadi se nazev zameéstnavatele,
obdobi, ve kterém jsme u néj

pracovali, nazev pracovni pozice a
strucny popis nasi naplné prace.

< Patri sem i materska dovolena.



3. Informace o vzdelani

< Uvadi se vysoké a stredni skoly, které
jsme studovali, v jakém obdobi a ktery
obor.

+Muzeme sem zaradit i nedokoncené
studium.

< Také muzeme uvést rekvalifikace,
absolvovaneé kurzy Ci Skoleni, z nichz
mame certifikat ¢i osvedceni.



<«Zakladni skolu uvadet nemusime,
pokud neni nasim poslednim
dosazenym vzdeélanim.



4. Jazykova vybavenost
<+ U kazdého jazyka uvést uroven, na
které ho ovladame, prip. dosazenou
zkousku.

5. Dovednosti a znalosti
< Uvadi se zde ridi¢sky prukaz,
pocitacové dovednosti, a dalsi znalosti
a dovednosti, kterymi bychom mohli

naseho potencionalniho
zamestnavatele zaujmout.



Doporuceni
+V zZivotopisu uvadéjte pouze pravdivée
informace.

« Délka zivotopisu by neméla prekrocit
2 strany.

+ Stejné jak motivacni dopis, upravte i
Zivotopis dané pozici.



+ K zivotopisu se priklada fotografie pouze
na vyzadani zameéstnavatele.

= Prikladat by se méla seridzni fotografie -
vyvarujte se snimkl z dovolené Ci fotek s
vasimi zvirecimi mazlicky!!!



+Kazdy strukturovany zivotopis by mel byt
zakoncen datem vyhotoveni
a vlastnorucnim podpisem.

+V pripade, ze zasilame zivotopis
elektronickou postou, podpis formou
vlozeného oskenovaného obrazku se
nepripojuje, staci pouze napsané jmeno
a prijmeni.



Otdzky k procviceni

1) Jak se jinak bézné rika zivotopisu?



2) Jaké osobni udaje by se v zZivotopisu
nemély vyskytovat a proc?




3) Je povinnost prilozit k zivotopisu fotografii?




4) Zaradte spravné dané udaje do skupin

Piehled o dosaZzené praxi Ridi¢sky prikaz typu B

2000 - 2003 JihocCeska univerzita

v Ceskych Budé&jovicich,
Ekonomicka fakulta, bakalarské
studium, obor Obchodni podnikani

Jazykova vybavenost
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