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Jak sprévne napsat zivotopis

Jméno a pijmeni: uved svoje piné jméno a pfijmenti, titul je nepovinny dGdaj

Adresa bydlisté: trvalé (pfipadné korespondenéni adresa)

Datum narozeni: uvddi se v Zivotopise jako nepovinny (idaj, sfejné jako vék a rodinny stav. Pokud ale neuvedes datum
narozeni, uved' alespof vék.

Kontakt: telefon:
mobil:
e-mail:
Vzdéldni: uved rok ukon&eni koly

uved' ndzev Skoly a mésto, ve kferém jsi studoval
uved' studijni obor, specializaci
uved zptisob ukonéeni studia - diplom, maturita, vyuéni list, jiné

Pozndamka: DosaZené vzdéldni uved' v poradi od nejvyssiho dosaZeného vzdéldani po nejniZsi.

KdyZ mas ukonéené zdakladni vzdélani, uved' zakladni Skolu. Pokud mds ukonéené stfedoskolské vzdéldni, uved stfedni
Skolu, ale zdkladni Skolu uZ neuvédéj. Jakmile vSak mas ukonéené vysokoSkolské vzdélani, tak uvadéj jak vysokou, tak
stfedni Skolu.

Dal$i vzdéldni:  uved rok
uved' ndzev kurzu, Skoleni
uved zptisob ukonéeni - osvédceni, certifikdt, diplom, jiné

Pozndmka: Uved’ vSechny relevantni doplrikové formy vzdéiavani, které jsi absolvoval a zpusob jejich ukon&eni.

Praxe: uved rok, nebo rozmezi rokli
uved' ndzev firmy, spoleénosti
uved' pracovni pozici
uved ndpli prace

Pozndmka: Soupis byvalych zaméstnani pi§ v poradi od posledniho k prvnimu. V mnohych pfipadech jsou ndzvy pracovnich pozic
a funkci obsahové nesrozumitelné, proto je dobré uvést jejich ramcovou charakteristiku. Jsi-i momentdiné nezaméstnany, tak zacni
psat praxi svym poslednim zaméstndnim. Pokud jsi byl mezi dvémi zaméstnanimi dlouhodobé nezamésinany, tak uved toto obdobi
napf. jako ,aktivni hleddni zaméstndani.

Dal$i znalosti:  uved své jazykové znalosti
PC dovednosti, prdce s uzZivatelskymi programy baliku MS Office a jiné
fidicsky priikaz
jiné dovednosti - komunikativnost, zodpovédnost, flexibilita, jiné

Pozndmka: V daisich znalostech a zruénostech je dobré uvést také to, jak dobfe danou oblast oviddds. Jak napfiklad oviddas cizi
Jjazyk a ohodnof to stupném - napi. zaklady, mirné pokrodily, slovem i pismem, expert.

0sobni zdjmy: uved koniCky, kterym se vénujes ve svém volném Gase.

Mésto a datum podpis




ZIVOTOPIS

Jméno a pijmeni: Ing. Marcela Janikovd

Adresa bydliste:

trvalé:
korespondencni:

vek:

Kontakt:

Vzdéldni:

Dal$i vzdéldni:

Praxe:

Dal$i znalosti:

0sobni zdjmy:

Jeronymova 249/3, 370 01 Ceské Budgjovice
Dolni Naméstigko 78, 381 01 Cesky Krumlov

27 let

tel.: 380654 321
mobil: 777 654 321
e-mail:

2003

Jihogeska univerzita v Geskych Budsjovicich
Fakulta sociding - ekonomickych vztahd
Statni zavérecna zkouska

1998

Stfedni ekonomicka Skola v Ceskych Budgjovicich

studijni obor - vedeni G&etnictvi rozpo&tovych a pfispévkovych organizaci
Maturitni zkouska

2005
Kurz vedeni Géetnictvi pro neviddni organizace
Zavére¢ny diplom

2005 - 2007

Informagni cenfrum pro miéde? Cesky Krumlov

ekonom

Sprdva Ggetnich doklad(, vedeni jednoduchého déetnictvi, mzdy

2003-2005

GLOBANET s.r.0. Ceské Budéjovice

referent pro fakfuraci

Vystavovdni faktur, evidence Ghrad a faktur v systému podvojného Géefnictvi

anglicky jazyk - akfivni znalost slovem i pismem
némecky jazyk — mirné pokrogily

préce s PC, MS Office - pokro€ild znalost

fidi¢ské opravnéni skupiny B

komunikativnost, spolehlivost, preciznost, flexibilita

sport, turistika, tanec, hudbaq, literatura fakfu

V Ceském Krumlové, dne 26.3. 2011 Podpis




¥se co chces védet o Zivotopise

vo v,

K éemu slouzi Zivotopis?

Zivotopis je origindin dokument, ve kterém popisuje$ piehled své dosavadni profesni kariéry.

Kazdy Zivotopis je jedineény v tom, Ze v ném popisujes a hodnoti§ sdm sebe. Jen na tobé zdleZi, co v ném uvedes, a jestli
vném budes jasny, struény, pravdivy a skutecné objektivni. Vzhledem k tomu, Ze Zivotopis u kazdého z nds sehravé mimo-
fadné ddleZitou roli, je potieba, abys védél, jak md vypadat, co ma obsahovat, aby zaujal toho, komu je uréeny.

Struéné feceno, Zivotopis je tvoje vizitka, a &im kvalifnéji je napsany, zpracovany, tim vétsi mas Sance na dosazeni svého cile.
Ten, kdo ho bude €ist, o fobé nic nevi, jen fo, co mé&s napsané v Zivotopise.

ANO:

NAVOD JAKO Z KUGHARKY

« Zivotopis pi$ na Gisty kanceldsky papir formdtu A4. Dbej na estetickou Upravu. Vizudiné pfitazlivy Zivotopis
vytvori§ pouzitim velkych okraju a dostatecnym mnoZstvim volného prostoru. Tim ulehéi$ jeho Gteni.

V Zivotopise poZivej vzdy jen jeden druh pisma, nepouZivej grafické efekty. Vyber si jeden formdt a ten dodrz
v celém dokumentu.

» Maximdini délka Zivotopisu je dva listy. Popsand miZe byt vZdy jen jedna strana. Pokud je rozsah tvého Zivo-
fopisu vétsi, fak Gdaje pfesufi do pfiloh. Rozvrhni si Zivotopis tak, aby popis prace, nebo véta na prvni strané
nepfechdzela na druhou.

* Abys hned na zaédtek ziskal pozornost toho, komu je Zivotopis uréeny, posli své dokumenty (Zivotopis,
privodni dopis, motivaéni dopis a jiné) ve velké obdice.

« Posilds-li Zivotopis e-mailem, nepouZivej formdty, kferé by mohly pfi ofevirdni zpdsobit problémy. V privodnim
mailu nepouZivej diakritiku.

 Pokud pfidavas fotografii, fak by méla byt v pravém hornim rohu. Obyéejné se posilaji fotografie rozméru jako
na ob&ansky priikaz nebo pas. Nikdy neposilej fotografie z oslav nebo spoleenskych setkdni.

* Pfi psani Zivotopisu se zaméF na (daje, které souviseji s praci, o niz se uchdzi§. Snaz se vyzdvihnout své
akfivity a Gspéchy, pokud podporuiji tvij profesni cil nebo ukazuji na tvou inteligenci nebo rozhled.

* DosazZené vzdéldni v Zivotopise uvddéj v pofadi od nejvyssiho dosazeného vzdéldni po nejnizsi a dosavadni
profesni praxi napis§ v pofadi od posledniho zamésfndni po prvni.

*V Zivotopise si nic nevymyslej. Na pracovnim pohovoru bude$ hovofit o Gdajich uvedenych v Zivotopise
a neukdzal by ses v dobrém svétle, kdyZ se hned na zaédtku zamotés$ do svych viastnich IZi.

* Pokud po tobé vyZaduji Zivotopis v cizim jazyce, tak si dej pfeklad ovéfit u odbornika. Zdaroven vSak musis
pocitat s tim, Ze pokud t& pozvou na pohovor, je vice nez pravdépodobné, Ze se jeho st povede pravé
v fomto jazyce.

* Nezapome, Ze spolu s Zivotopisem posilds zaroveri také Zadost o prijeti do pracovniho poméru, nebo pru-
vodni — motivaéni list.




*Nepi§ do Zivotopisu nic, co by mohlo vzbudit pochybnosti, nebo co by mohlo vést k tvému vyfazeni,
napfiklad pro¢ odchdazi$ od svého sou¢asného zaméstnavatele. Tyto informace muze$ sdélit na osobnim
po hovoru. V Zivotopise je vSak vynechej. Zaroveri neuvddéj informace, kferé nesouviseji s tvym profesnim cilem,
avynechej i osobni informace.

* NepouZzivej vystfedni Gpravy dokumentu, osobni, nebo barevné papiry a podobné. Nikdy nepouZivej jiny for-
mat papiru nez A4

* Nepouzivej zkratky. Profesiondini nebo technické vyrazy pouZivej pouze tehdy, pokud jde o jazyk relevantni
k pozici, 0 kterou se uchdzis.

« PFili$ nezd(raziiuj své vzdélani, spi§ se snaz napiimit pozornost na své zkusenosti a dovednosti a nato, ze
vi§, co délat. Pokud pracujes déle neZ 5 lef po ukonéeni Skoly, fak prodévej svou prdci a ne akademicky fiful.
Mezi pofadim jednotlivych zaméstndni nikdy nenechdvej volné roky. Pokud jsi byl néjaké delSi obdobi
nezamésfnany, uved to jako ,aktivni hledéni zaméstnani”.

*Do Zivotopisu nikdy nepi§ nebezpe&né, nebo adrenalinové zdjmy, kieré by mohly vést k tvé pracovni
neschopnosti.

* Nehraj si na nic, co nejsi. Nenadhodnocuj své schopnosti a znalosti. Pokud se uchdzi§ o misto v zahraniéni
firmé, kde poZaduiji Zivotopis v cizim jazyce, nikdy nesvéfuj tuto Glohu pFekladateli. Je tofiz pravdépodobné,
Ze bude i pfijimaci pohovor veden v fomfo jazyce. A jestli ho neovlddds, tak se dostanes do trapné situace.

A na zdvér dobré rady pro absolventy Skol

Jsii Gerstvym absolventem, pravdépodobné nemas za sebou jesté Zadnou praxi, pfipadné jen nékolik brigad, a tedy nemas
prakfické zkuSenosti ze samostatné prace. Pokud ses po ¢as studia nezapojoval na studentskych brigddéch nebo dobro-
volnickych aktivitdch, tak se ti bude Zivotopis psdt hif Jestli jsi béhem 8koly (nebo pfes prdzdniny obé&as, &i pravidelng)
nékde pracoval, dd se fict, Ze mas vyhrdno. ProtoZe mimo toho, Ze napiSes jakou $kolu jsi absolvoval, miize$ do Zivotopisu
uvést i vSechny své dosavadni pracovni zkuSenosti. Nepodcefuj je. Kazdé z nich tvému potenciondinimu zaméstnavateli

néco napovidd.

Napriklad:
Pokud jsi mél ve firmé na starosti postu, je fo signdl, Ze je na febe spolehnuti, a Ze vi§, jak spravné roztfidit doklady, resp. Ze
jsi ziskal potfebné adminisfrafivni zkuSenosti. Podobné je to i v jinych pfipadech, profo se snaz napsat vechny prakfické
zkusSenosti, které jsi ziskal. Prdvé tyto zkusenosti mohou byt momentem, ktery rozhodne o tom, Ze té pfijmou i pfesto, Ze jsi
absolvent.

Anezapomen !

V pfipadé, Ze jsi béhem studia absolvoval néjaky studijni pobyt, tak to urcité v Zivotopise uved.

« Je lepsi zaradit uddlosti chronologicky zpétné, fedy od posledniho zaméstnavatele (brigédy, dobrovolnické

 Nikdy si nehraj na nic, co nejsi. Nepi$ nic, co neoviddds. Neni hanba nevédét, ale Ihat.

Formuldr Zivotopisu v evropském formdtu naleznete na webovych strdnkdch www.europass.cz




Personal details:

Date and place of birht:

Education:

Other
education:

Work
experiences:

Other skills:

Personal
interests:

CURRICULUM VITAE

Ing. Marcela Janikova
Dolni Naméstigko 78, 381 01 Cesky Krumlov

June, the 17th, 1980, Ceské Budsjovice

2003

The South Bohemian University
Faculty of social - economic affairs
State exam

1998

The Secondary School of Commerce in Ceské Budgjovice

Study branch - Accounting of confributory and non-profit insfitutions
Graduation

2005
The course of accounting for Non Government Organisations
Certificate

2005 - 2007

Youth information centre in Cesky Krumlov - Civil Association
The economist

Administration, salaries, single entry bookkeeping

2003 - 2005

GLOBANET, Ltd. Ceské Budsjovice

Officer for invoicing

Invoicing, evidence of seftlements and invoices in double entry bookkeeping

English language - fluent

German language - infermediate

Computer skills - advanced user

Driving licence B

communicability, responsibility, rigour, flexibility

sport, hiking, music, literatury of fact

Cesky Krumiov, 26.3. 2011

Contact details:
Phone:

Cell phone:
E-mail:

380654 321
777654 321




pivp pvIv1l je nnvi CoIITI PIV HIIUUSL V VEDAT I CPUNIILE LAIVIVI UK) JC 1HIELIDAUVUU UIYULIIZUUI DUT U
Zujici Informagni centra pro midde (ICM) z celé CR. V ICM nabizime d&tem, midde?i i Siroké vefejnosti bezplatng informace
a poradenstvi v oblastech: vzdélavani, prdce, cestovani, volny éas, socidlné patologické jevy, obéan a spoleénost, mlddez
a EU, mistni a regiondini informace apod. Pro mladé lidi organizujeme semindfe, besedy, soutéZe i vystavy.
UmozZiiujeme préci na poéitadi, tisk, kopirovani, a dalsi ¢innosti. Nedilnou souéésti jsou akfivity programu Evropské Unie
MiddeZ v akci, nékterd ICM jsou i regiondinimi pobodkami Ceské narodni agentury MiddeZ a evropské informagni sluzby
EURODESK. MiZete se u nds setkat se zahraniénimi dobrovolniky, &i se sami stat dobrovolniky Evropské dobrovolné sluzby.
K dalsim sluzbém ICM patfii prodej slevovych karet pro défi, mlddez, studenty a pedagogické pracovniky ...

ICM, kferd patfi do sft& AICM GR najdete v Brmé, Bruntdle, Ceské Lipé, Geském Krumlove, Fridlantu, Hradci Krdlové, Jihlave,
Lomnici nad Popelkou, Novém BydZove, Pelhfimove, Prachaticich, Pfibrami, Prostéjove, Tabore, Teplicich a Tfinci.




JIHOCESKY KRAJ

ICM Cesky Krumlov
Spicdk 114, Cesky Krumlov, 381 01
Telefon / fax: 380712 427
E-mail:icm@icmck.cz
Web: www.icmck.cpdm.cz

ICM Prachatice
Zlatd stezka 145, Prachatice, 383 01
Telefon / fax: 388 424 196
E-mail: icmpt@centrum.cz
Web: www.oskrebul.cz/icm

ICM Tdbor
Farského 887, Tdbor, 390 02
Telefon / fax: 381 252 416
E-mail: info@icmtfabor.cz
Web: www.icmfabor.cz

USTECKY KRAJ

ICM Teplice
Masarykova 70, Teplice, 415 01
Telefon: 417 633573
E-mail: icm@ddmteplice.cz
Web: www.icm-teplice.cz

STREDOCESKY KRAJ

ICM Pribram
Beznickd 135, Pfibram, 261 01
Telefon / fax: 318 627 175
E-mail: info@quido.cz
Web: www.quido.cz

LIBERECKY KRAJ

ICM Ceskd Lipa
Skroupovo ndmasti 138, Geskd Lipa, 470 01
Telefon: 487 522 241
E-mail: icm@libertin.cz
Web: www.libertin.cz

ICM Frydlant
Middeze 907, Frydlant, 464 01
Telefon: 482 312 270
E-mail: icmfrydlant@email.cz

ICM Lomnice nad Popelkou
Husovo ndmésti 44, Lomnice nad Popelkou, 512 51
Telefon / fax: 481 673 107, 603 183 381
E-mail: info@icmlomnice.cz
Web: www.icmlomnice.cz

ICM Jilemnice
Kostelni 1, Jilemnice, 514 01
Telefon: 737 970 947
E-mail: em jilemnice@email.cz
Web: www.icmjilemnice.cz

KRALOVEHRADECKY KRAJ

ICM Hradec Krdlové
Safafikova 666/9, Hradec Krdlové, 500 02
Telefon: 495 513 010, fax: 495 513 412
E-mail: icm@hk.ymca.cz
Web: www.hradeckralove.icm.cz

ICM Novy Bydzov
Husova 1370, Novy Bydzov, 504 01
Telefon / fax: 495 493 269
E-mail: knihovna.nb@fiscali.cz
Web: www.knihovna.novybydzov.cz

MORAVSKOSLEZSKY KRAJ

ICM Trinec
Lidickd 541, Trinec, 739 61
Telefon: 558 997 203
E-mail: mkub@knih-frinec.cz
Web: www knih-frinec.cz

ICM Bruntdl
1. Dr. E. BeneSe 47, Bruntdl, 792 01
Telefon / fax: 554 713 716
E-mail: romana.daneck ital
Web: wwwopenhousebrumul cz

OLOMOUCKY KRAJ

ICM Prostéjov
Komenského 17, Prostéjov, 796 01
Telefon: 582 302 553, tax. 582 302 550
E-mail: icm@cmg.prostejov.cz
Web: www.icmprostejov.cz

JIHOMORAVSKY KRAJ

ICM BRNO (ASK)
Skrytd 2, Brno, 602 00
Telefon: 542 218 065, fax: 542 210 030
E-mail:icm@asker.cz
Web: www.icmbmo.cz

ICM Brno (YMCA)
Ve Varikovce 1, Bmo, 602 00
Telefon / fax: 530 500 432
E-mail: icm@brmo.ymcea.cz
Web: www.ymcabrno.cekit.cz/index.php?kat=ic

KRAJ VYSOCINA

ICM Jihlava
Ti. Legiondili 15, Jihlava, 586 01
Telefon: 561 110 210, 777 753 236
E-mail:icm@slunceweb.cz
Web: www.slunceweb.cz

ICM Pelhfimov
Hrnéitskd 111, Pelhfimov, 393 01
Telefon: 602 864 837
E-mail: hodinah@hodinah.cz
Web: www.hodinah.cz

Vyddno s laskavym souhlasem a podporou ZdruZenia Informacnych a poradenskych centier mladych v Slovenskej republike.

im “"=szIPC

[nl’armn‘né Centrum Misdych
www.lom.sk

Zdruzenie Informacnych a poradenskych
centier mladych v Slovenskej republike

VML VS VIV Ve

sekretar@icmcr.cz




