
 STRANA  5 Zaměstnání JN – ÚNOR 2022

Životopis neboli CV potřebuje v 
životě prakticky každý uchazeč o 
zaměstnání.

Co by měl všechno obsahovat a co 
je navíc?

1. Hlavička
Každý životopis musí jednoznač-

ně obsahovat hlavičku se základními 
údaji, jako je jméno, příjmení, datum 
narození, adresa (trvalé i přechodné 
bydliště), telefon, e-mail a vaše foto. 

2. Fotografie
Vaše fotka by na životopisu také 

neměla chybět. Nemusí být nutně 
klasická „pasovka“, ale vyhněte se 
fotkám, které jsou přehnaně retušo-
vané nebo s filtrem. Je potřeba, aby 
vás zaměstnavatel pak na pohovoru 
poznal. Vyhněte se také moment-
kám z dovolené.

3. Vzdělání
Chybět by rozhodně neměly infor-

mace o dosaženém vzdělání v sestup-
ném pořadí. Základní škola se uvádí 
pouze v případě, že je vaším jediným 
vzděláním.

4. Pracovní zkušenosti - praxe
Samozřejmostí také je uvádět vaše 

pracovní zkušenosti. Uvádí se délka 
zaměstnání, jméno zaměstnavate-
le/firmy, místo výkonu práce, název 
pozice a její stručný popis. 

Pokud jste bez pracovních zkuše-
ností, je dobré do životopisu zakom-
ponovat informace týkající se praxe 
během studia nebo aktivitu v rámci 
studentských organizací. Nezapo-
meňte na brigády.

5. Další znalosti a dovednosti
Nezapomeňte se ve vašem CV 

zmínit také o tom, zda máte řidičský 
průkaz a jaké skupiny, jakými jazyky 
mluvíte, které programy v PC zvlá-
dáte a také nevynechejte, pokud jste 
absolvovali nějaké kurzy. -vd-

Jak správně napsat životopis?
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