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Jak  se  správně  prezentovat 
- první písemný kontakt se zaměstnavatelem

Životopis umožňuje udělat si představu o tom, nakolik pisatel dokáže formulovat jasně a přesně, jak umí předávat informace. Většinu zaměstnavatelů, zejména zahraničních, zajímá hlavně oblast, kde popisujete pracovní kariéru 
a snaží se tak sestavit obraz o tom, jací jste. 

Přehledný je takzvaný strukturovaný životopis, kde jsou data řazena do jednotlivých oddílů (viz níže uvedený vzor). 

Z minulého průběhu vaší kariéry se snaží předvídat, jak se budete chovat v budoucnu (z textu může být např. patrné, že jste člověk, který je loajální, stabilní a snažil se dělat kariéru v jedné firmě, ale přitom jste sbíral zkušenosti 
na různých pozicích, …). Pomůckou, jak upoutat, je přiložit fotografii.

Životopis a průvodní dopis jsou prvním styčným bodem mezi Vámi a člověkem, se kterým se potřebujete setkat. Uvědomte si jejich důležitost a věnujte jim potřebnou pozornost. Uvědomte si, že v první fázi máte možnost prezentovat se pouze těmito dvěma písemnostmi. 

Navíc: konkurence je obrovská, pokud je obsazované pracovní místo zajímavé, přichází něj okolo 100 odpovědí.

Náležitosti životopisu:
OSOBNÍ ÚDAJE
· adresa: je-li trvalé bydliště odlišné, uveďte také kontaktní adresu.

· kontaktní telefon: uvádějte nejlépe čísla, kde je Vás možno zastihnout přes den: telefon do zaměstnání, mobil. Nemáte-li ani telefon domů, uveďte číslo, kde je možné Vám zanechat vzkaz.

VZDĚLÁNÍ

· měsíc začátku a ukončení

· diplom / zkouška

· název školy, specializace
KURZY

· uvádějte veškeré kurzy důležité pro Vaši práci

PRAXE

· praxi začínejte psát od Vašeho posledního zaměstnání 
· u každého zaměstnání uvádějte: 
měsíc / rok nástupu a ukončení
název společnosti
předmět činnosti společnosti

název Vaší pozice

charakteristika Vaší pracovní náplně

· data by měla navazovat, pište i Vaše pobyty v zahraničí, bez práce apod. – nejedná-li se o HPP (hlavní pracovní poměr, uveďte např. brigáda, práce na dohodu, VPP).

ZNALOSTI a DOVEDNOSTI

· uvádějte vždy úroveň znalostí!

· můžete uvést vše, co umíte nebo máte praxi, či v čem jste úspěšní

REFERENCE

· jména 1-2 osob (kolegů, nadřízení, spolužáci, klienti…), kteří o Vás mohou podat reference. 

ZÁVĚR

· v závěru můžete uvést, co očekáváte od nového zaměstnání, či jiné důležité údaje, které chcete o své osobě sdělit, jaké pozice Vás zajímají,apod.

· nezapomeňte napsat datum a podepsat se. Pokud zasíláte přílohy, uveďte je a hlavně je nezapomeňte připojit.

Váš životopis – curriculum vitae
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HUMAN RESOURCES

¥ vyhledavani, vybér a hodnoceni pracovniki
 kompletni inzertni servis pro tisk a web

¥ outsourcing personalnich &innosti
 kariérové poradenstvi
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OSOBNÍ ÚDAJE:


Jméno příjmení:	Ing. Zdeňka Nováčková


Adresa:	Vinohradská  25, 120 00  Praha 2


Telefon: 	domů: 225 25 35 + záznamník, zaměstnání: 212121 - diskrétně


	mobil: 602 111 111, e-mail: novackova@xxx


Datum narození:	01. 01. 1960


Rodinný stav:	svobodná


Národnost:	česká





VZDĚLÁNÍ	


09/82 - 06/87	VŠE Praha - specializace na zahraniční obchod, Dipl. Ing.


09/78 - 06/82	Gymnázium Praha 2 – všeobecné, zakončené maturitní zkouškou 





KURZY


10/93 - 01/94	obchodní kurz u společnosti XY zaměřený na prezentační dovednosti





PRAXE	


08/95 - dosud 	Clasic Praha,  dovoz a prodej kancelářských potřeb	�	Vedoucí dovozního oddělení


	Zodpovědnost za dovoz produktů z Anglie, Francie a USA, 


	vyhledávání nových dovozců, vedení týmu 12-ti lidí.





09/87 - 06/95	Novako Praha,  import a export zahradního nábytku�	01/93 - 06/95 Import Manager


	Zástupce společnosti pro nákup z USA, Kanady a Španělska, úzká


	spolupráce s oddělením prodeje, zajišťování transportu.





	01/89 - 12/92 Asistentka Import Managera 


	zajišťování transportu nábytku z USA a Kanady, organizace schůzek,


	osobní asistence Import Managerovi.�


	09/87 - 12/88 Sekretářka oddělení exportu a importu


	běžné kancelářské práce jako vyřizování telefonních hovorů,


	obchodní korespondenci vedení dokumentace a příjem objednávek.








JAZYKOVÉ ZNALOSTI: 


Anglický jazyk:	slovem i písmem – aktivně,  státní zkouška v roce 1992,  praxe ze zahraničí


Německý jazyk:	slovem – schopnost komunikace, písmem - základy


Francouzský jazyk:	základy, navštěvuji 3 měsíce intenzivní kurz





DALŠÍ ZKUŠENOSTI a DOVEDNOSTI: 


řidičský průkaz	sk.B, od roku 1982


psaní na stroji	dobře


práce na PC:	Win 97, Word - uživatelsky – pokročile, Excel – základy





Organizační a obchodní schopnosti, komunikativní a profesionální vystupování, flexibilita





ZÁJMY a KONÍČKY:


kultura, sport – plavání, potápění, cestování





REFERENCE:


Petr Pospíšil, majitel společnosti  Clasic Praha, Vodičkova l, 110 00  Praha 1, tel/fax: 22 22 22





Ve svém budoucím zaměstnání bych ráda využila svých dosavadních znalostí a zkušeností, zejména pak jazykových, �především AJ. Hledám práci na pozici samostatného obchodního referenta (či obdobnou), v budoucnu s možností růstu či postupu na seniorskou či vedoucí pozici u Vás ve firmě.








V Praze dne: 				Podpis





    Přílohy: doklad o vzdělání a jazykové zkoušce










