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Jak napsat správně životopis
Existují různé typy  CV (curriculum vitae) : některé jsou vhodnější pro české firmy, jiné odpovídají mezinárodním standardům.  Záleží na Vás pro co se rozhodnete. Uvádíme proto dva nejvhodnější typy CV , které lze nyní při žádosti o zaměstnání použít: 
(A) Funkční  CV– zdůrazňuje spíše základní schopnosti a přednosti.Moderní systém, užitečnější pro čerstvé absolventy shánějící první zaměstnání. Důraz je kladen hlavně na schopnosti, které lze uplatnit ve více profesích.

(B) Chronologické  CV– chronologicky zaznamenáváte Vaší  praxi v obrácené časové posloupnosti (uvádí se vždy od posledního k prvnímu), obvyklé v celém světě, zejména v anglofonních zemích.

Rada na začátek 

Nyní se uplatňuje  zejména stručnost (nikdo z manažerů nemá čas číst dlouhé litanie). Proto doporučujeme zejména kratší „jednostránkové“  životopisy shrnující  celou Vaši dosavadní profesionální dráhu.
Je Vhodné pro uplatnění se v manažerských pozicích a pro ty, kteří hledají svobodné povolání či zaměstnání na dobu určitou.

Čím začít ? 
Nejprve si ujasněte  konkrétní představu o tom jaké zaměstnání vlastně hledáte. Čím můžete být přínosem pro danou firmu a co firma potřebuje od Vás! Jste na trhu – to co chcete Vy, nemusí potřebovat daná instituce a naopak! 
Několik užitečných poznámek :
· Zkuste si stanovit reálné cíle: uvědomte si nejen co chcete dělat, ale  i  (a) na co v práci stačíte, na co máte, (b)  co  firma může v dané chvíli potřebovat a poskytnout pro uchazeče na danou pozici.

· Zhodnoťte reálně své osobnostní dispozice („kráva zajíce nedohoní, i když je bůh veliký“) a  porovnejte s nároky. Samozřejmě počítejte i s tím, že se něco nového v práci naučíte a „know how“ můžete později prodat  (vklad firmy) . 

· Nezlehčujte svou odbornost nebo dosažené úspěchy. Každá praxe a znalost může být pro zaměstnavatele užitečná a významná.
· Každý oslovený inzerent, každý  zaměstnavatel by měli dostat žádost přesně podle jejich představ uvedených v inzerátu. Pište proto  své žádosti stylem „šitým na míru“ potenciálního zaměstnavatele. Tedy : čím Vy mu můžete být užiteční?! Zvažte, kdo bude pravděpodobně Vaše CV číst!
· V CV nepoužívejte příliš mnoho odborných termínů 

· CV má vždy doprovázet i doprovodný dopis - s ohledem na požadavky firmy 

· Požádejte adresáta, aby Vám po přijetí žádosti odpověděl 
· Při odpovědi na pracovní inzeráty, vždy uveďte veškerá identifikační čísla inzerátu. 

Jak získat práci a informace o zaměstnání
Uvádíme nejčastější zdroje a způsoby, jak sehnat pracovní příležitost : 
· Pracovní inzerce: noviny, profesní časopisy, internet; pracovní veletrhy – workshopy, firemní prezentace, dny otevřených dveří... Čtěte inzeráty, inzerujte…  Rozhodněte  se pro vhodné mas medium (lokální – celostátní noviny, internet atp.)
· Kontaktujte  personální  a zprostředkovatelské agentury, které  zprostředkovávající zaměstnání
· Oslovte své přátele, známé, zda o nějakém volném pracovním místě nevědí, získejte doporučení  (v Praze je  30% zaměstnání  získáno tímto způsobem)
· Žádejte  přímo konkrétní zaměstnavatele: uveďte konkrétní představu a pozici
Nejfrekventovanější inzerce : 

(a) Celostátní noviny a tipy:  MF Dnes (út, čt) ,  Annonce, Hospodářské noviny, Lidové Noviny,  PROFITIP (čtrnáctidenník), TIP servis, etc. 
(b) Pražské noviny: Večerní Praha, Večerník, firemní noviny 
· Webové stránky: avizo.cz, jobs.cz,aprofes.cz, sprace.cz, prace.cz, jobpilot.ci, dobraprace.cz,.. 
Formální stránka životopisu 
CV vypovídá o úrovni Vašeho vzdělání a osoby. Proto ho pište vždy o něco oficiálnější formou a spisovnou češtinou. Důležitý může být i použitý druh papíru, obálky či forma CV zaslaného elektronickou poštou. Životopis psaný rukou je dnes opravdu výjimečný a firma pravděpodobně zaměstnává grafology. Každý životopis posílaný ne elektronickou formou však má být podepsaný. 
· CV je třeba přizpůsobit skeneru, velké firmy mohou provádět výběr vyhledávacím systémem 

· CV mějte jasně rozvrženo 

· Nepoužívejte neobvyklý typ písma, neobvyklé programy či formu 

· Ukládejte si kopie všech žádostí posílaných e-mailem, poštou 

Co je žádáno pro uplatnění v oblasti sportu a tělovýchovy?  

Pro uplatnění v jakémkoli zaměstnání jsou důležité zejména :  vzdělání, kvalifikace, praktické  zkušenosti a především vaše osobnostní předpoklady (schopnosti, charakter, chování) . Snažte se vždy uplatnit i Vaše profesionální zkušenosti a kvality – zkušenosti a aktivní dovednosti z oblasti sportu jsou vždy vítány. Dále uvádíme , co by mohlo být pro vašeho potenciálního zaměstnavatele důležité z hlediska požadavků na vedoucí pozice . 

Obecný kompetenční model manažera

XXXXXX
Vliv a působení na lidi

XXXXXX
Orientace na výkon

XXXX

Týmová práce a kooperace

XXXX

Analytické myšlení

XXXX

Iniciativa

XXX

Rozvíjení druhých osob

XX

Sebevědomí

XX

Asertivita – schopnost prosadit se, resp. uplatnit se (řídit a dávat  

                       příkazy)

XX

Vyhledávání informací

XX

Schopnost vést tým

XX

Koncepční myšlení

K nim je třeba připočítat tzv. základní požadavky na pozici manažera:
(a) Organizační schopnosti

(b) Schopnost navazovat a udržovat meziosobní vztahy

(c) Odbornost – odborné znalosti a přehled
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Žádoucí osobní charakteristiky pro managery v oblasti sportu

 (Janák, Němčík 2002)

· Nezávislost

· Cílevědomost

· Spolehlivost

· Rozhodnost

· Sebevědomí

· Tvořivé myšlení

· Odolnost vůči zátěži a stresu

· Vysoké ambice

· Pilný- pracovitý

· Systémový přístup

· Iniciativnost

Obvykle požadované  znalosti 

· 2 cizí jazyky (minimálně angličtina)

· PC/ internet –obecná znalost

· Obecný přehled o sportu

· Marketingové a obchodní znalosti a dovednosti (umět dělat „business“) 
Schopnosti – dovednosti

· Organizační a řídící schopnosti (schopnost organizovat, umět poručit, motivovat – mít vliv )

· Sch. řešit problémy pod tlakem ( emoční stabilita a odolnost vůči psychické zátěži)

· Předvídavost, odhad důsledků a vývoje (schopnost analytického odhadu vývoje)

· Sch. vybrat si dobré podřízené (cit pro lidi)

· Sch. komunikovat (naslouchat, přesvědčovat, vysvětlovat, komunikovat)

· Koncepční myšlení (včetně analýzy a vystihnutí „jádra“ problému)

· Dobré vztahy s důležitými lidmi (schopnost navazovat udržet vztahy)

· Vedení druhých ( schopnost vést, řídit, organizovat, mít vliv a přirozenou autoritu)

· Vyhledávání informací (schopnost zjistit či vyhledat informace)

Vlastní struktura CV

CV a průvodní dopis jsou většinou prvním kontaktaktem s předpokládaným zaměstnavatelem. Proto právě Vaše nabídka musí zaujmout natolik, abyste následně získali pozvání k přijímacímu pohovoru.

Základní obsah CV

· osobní údaje 

· informace o dosaženém vzdělání 

· popis praxí, stáží, brigád 

· dovednosti a osvědčení 

· zájmy 

· případně přílohy 

· doporučení, pokud existují 
Jak má být CV dlouhé?

Pokud jste se nerozhodli pro jednostránkový přehled, napište maximálně dvě A4 stránky. 

Ideální je CV v rozsahu jedné strany, nesmí to však být na úkor obsahu. Údaje o eventuelní praxi, stážích by měly zaujímat asi třetinu délky CV. Osobní údaje spolu se vzděláním také zhruba třetinu, stejně jako další dovednosti a zájmy. 

Příklad (1):  struktura funkčního CV 
1. Kontakt

Mgr. Vladimír Vopršálek
Uruguayská ulice č. p. 123/ 12
130 00 Praha 3
tel. privat: +420 123 456 789
GSM: +420 123 456 789
e-mail: vvopr@ftvs.cuni.cz 

2. Osobní údaje

Jméno a příjmení, titul, kontaktní adresy, telefonní, případně e-mailová spojení. Údaje týkající se zdravotního, rodinného stavu, národnosti, data narození nebo věku sdělovat nemusíte. Zaměstnavatel nemá právo je požadovat.

3. Informace o dosaženém vzdělání

Obecně platí, že uvádíme nejvyšší dosažené vzdělání. Včetně místa, doby studia i oboru, kterému jsme se věnovali. V případě absolventů je dobré zmínit i téma závěrečné práce, pokud se vztahuje k pozici, o niž se ucházíme.

4. Popis praxí, stáží, brigád

Jako první je vhodné uvést poslední či stávající eventuelní praxi či stáž, poté pokračujeme sestupně až k nejstaršímu údaji. Popisu jednotlivých praxí věnujeme velkou pozornost – kromě názvu společnosti nesmí chybět Vaše pracovní pozice včetně krátkého popisu náplně práce. Důležitá je také doba výkonu práce, a to nejen odpracované roky, ale i měsíce. Pouhý výčet zaměstnavatelů bez výše uvedených dat působí dost stroze a může vyvolávat negativní dohady.

5. Dovednosti a osvědčení 

„profesionální a osobní vývoj“

Tento oddíl by měl představit všechny schopnosti, které chcete zaměstnavateli nabídnout. Neměly by chybět: 

jazykové znalosti – označíme i úroveň znalosti
práce s počítačem - uveďte rozpis konkrétních uživatelských programů 
manuální dovednosti – řidičská oprávnění, odborné zkoušky apod.
obchodní dovednosti – zmiňte schopnost pracovat s informačními technologiemi 

Uveďte také osvědčení, dosažená prostřednictvím kursů a školení. Avšak jen ty, ve kterých jste uspěli. 

6. Zájmy

Stručně prezentujte oblíbené činnosti, kterými trávíte volný čas, případně tematické oblasti Vašich zájmů.

7. Podpis 
CV je třeba  vlastnoručně podepsat. 
8. Přílohy 
Pokud zaměstnavatel nijak nespecifikuje, jaké přílohy má Vaše CV obsahovat, můžete dodat aktuální fotografii. Vhodné je  přiložit kopie dokladů o vzdělání.
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Příklad životopisu
Jméno a příjmení: Vladimír Vopršálek 
Titul: Mgr. 

Kontakty - adresa:
Uruguayská ulice č. p. 123/ 12
130 00 Praha 3
tel. privat: +420 123 456 789
GSM: +420 123 456 789
e-mail: vvopr@ftvs.cuni.cz 

VZDĚLÁNÍ

2000 – 20005 Fakulta tělesné výchovy, Karlova Univerzita v Praze

Obor :  management TVS 
Státní zkoušky z předmětů:
· Ekonomie
· Management a marketing 

1994 - 1998 Gymnázium v Praze 5, Na Zatlance
1998 maturitní zkouška: český jazyk, matematika, ekonomie, anglický jazyk 
DOSAŽENÉ VÝSLEDKY

· zvolen členem Akademického senátu FTVS UK 

· 6 měsíční studijní pobyt ve Švédsku, Univ. Jyvaskyla  

· Praxe:  6 měsíců na pozici : trainee manažer v ekonom. a marketing. odd.  HC Slavia Praha  
Uchází se :

O pozici marketingového manažera ve sportovním klubu v Praze. 
DALŠÍ DOVEDNOSTI

· užívání internetu 

· vlastním počítač, ovládám řadu tabulkových a textových editorů 

· praxe ve službách (maloobchod) a organizování sportovních akcí (Pražský maratón)  během sezónních zaměstnání 

· řidičský průkaz B
· Radio-amatér , ovládám krátkovlnnou vysílačku
JAZYKOVÉ DOVEDNOSTI

Angličtina – slovem i písmem
ZÁJMY

Lední hokej, plavání, cyklistika
Podpis:

 Vladimír Vopršálek v.r.
_1240301676.bin

