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AKO SPRAVNE NAPISAT

ZIVOTOPIS

Meno a
priezvisko: uved svoje pIné meno a priezvisko, titul je nepovinny udaj

Adresa

bydliska: trvalé
prechodné

Datum

narodenia: uvadza sa v zZivotopise ako nepovinny udaj, rovnako ako aj vek a rodinny
stav. Ak v8ak neuvedie$ datum narodenia, uved aspor vek.

Kontakt: telefén:
mobil:
e-mail:

Vzdelanie: uved rok ukonéenia Skoly
uved nazov Skoly a mesto, v ktorom si Studoval
uved Studijny odbor, Specializaciu
uved spdsob ukonéenia $tudia - diplom, maturita, vyuény list, iné
Poznamka: Dosiahnuté vzdelanie uvadzaj v poradi od najvy$S$ie dosiahnutého vzdelania po nizsie.

Ak mas ukoncené zakladné vzdelanie, uvadzaj zakladnu Skolu. Ak mas ukoncené stredoSkolské vzdelanie,
uvadzaj strednu Skolu a zékladnu $kolu uz neuvadzaj. Ak mas ukonéené vysokoskolské vzdelanie, uvadzaj
vysoku aj strednt $kolu.

Dalsie
vzdelanie: uved rok
uved nazov kurzu, $kolenia
uved spdsob ukonéenia - osved¢enie, certifikat, diplom, iné
Poznamka:
Uved' vsetky relevantné dopinkové formy vzdelavania, ktoré si absolvoval vratane formy ich ukoncenia.

Prax: uved rok alebo rozmedzie rokov

uved nazov firmy, spolo¢nosti

uved pracovnu poziciu

uved napli prace
Poznamka:
Priebeh zamestnani pis v poradi od posledného zamestnania po prvé. V mnohych pripadoch st ndzvy pracov-
nych pozicii a funkcii obsahovo nezrozumitelné, preto je dobré uviest ich ramcovi charakteristiku. Ak si momen-
talne nezamestnany, zacni pisat’ prax svojim poslednym zamestnanim. Ak si bol medzi dvomi zamestnaniami
dlhodobejsie nezamestnany, uved toto obdobie napr. ako ,aktivne hladanie zamestnania“.

Dalsie znalosti: uved svoje jazykové znalosti
PC zru€nosti, vratane uzivatelskych programov - MS Word, iné
vodi¢ské opravnenie
iné zru¢nosti - komunikativnost, zodpovednost, flexibilita a iné
Poznamka:
Pri dal$ich znalostiach a zru¢nostiach je dobré uvadzat aj to, ako dobre danu oblast ovladas. Ak napriklad ovla-
da$ cudzi jazyk, napi$ stupern - napr. zaklady, mierne pokrogily, slovom aj pismom, expert.

Osobné zaujmy: uved zaujmy, ktorym sa venuje$ vo volnom ¢ase, svoje hobby

Mesto, datum




ZIVOTOPIS

Meno a
priezvisko: Ing. Marcela JANIKOVA

Adresa bydliska:

trvalé: Na Karasiny 372, 975 19 Banska Bystrica
prechodné: Pekné cesta 37, 971 01 Prievidza

Vek: 27 rokov

Kontakt: telefon: 046/1234 567
mobil: 0109 123 456
e-mail:

Vzdelanie: 2003
Trencianska univerzita Alexandra Dub&eka v Trencine
Fakulta socialno-ekonomickych vztahov, detaSované pracovisko
Prievidza
Statna zavere¢na skuska

1998

Stredna ekonomicka Skola v Prievidzi

Studijny odbor — vedenie U¢tovnictva rozpoctovych a prispevkovych
organizacii

maturitna skuska

Dalsie

vzdelanie: 2005
Kurz vedenia U¢tovnictva pre mimovladne organizacie
Zaverecny diplom

2005 - 2007

Informacné centrum mladych Prievidza — obcianske zdruzenie

ekoném

spracovanie U¢tovnych dokladov, vedenie jednoduchého uétovnictva, mzdy

2003 - 2005

GLOBANET, s.r.o. Prievidza

referent pre fakturacie

vystavovanie faktur, evidencia Uhrad a faktur v systéme podvojného
uctovnictva

Dalsie
znalosti: anglicky jazyk aktivna znalost slovom a pismom
nemecky jazyk mierne pokrocily
praca s PC, MS OFFICE pokrocila znalost
vodi¢ské opravnenie skupiny B
komunikativnost, zodpovednost, preciznost, flexibilita

Osobné
zaujmy: Sport, turistika, hudba, literatdra faktu

V Prievidzi, dna 20. jala 2007




CURRICULUM VITAE

Personal
details : Ing. Marcela Janikova
Na Karasiny 352, 974 04 Banska Bystrica

Date and
place of birth: June, the 15th, 1980, Zvolen

Education : 2003
The University of Alexander Dubcéek in Trencin
Faculty of social — economic affairs
Field office in Prievidza
State exam

1998

The Secondary School of Commerce in Prievidza

Study branch — Accounting of contributory and non-profit institutions
Graduation

Other
education : 2005
The course of accounting for Non Gouverment Organisations
Certificate
Work
experiences : 2005 - 2007
Youth information centre in Prievidza — Civil Association
The economist
Administration, salaries, single entry bookkeeping

2003 — 2005

GLOBANET, Ltd. Prievidza

Officer for invoicing

Invoicing, evidence of settlements and invoices in double entry bookkeeping

Other skills : English language — fluent
German language - intermediate
Computer skills — advanced user
Driving licence B
communicability, responsibility, rigour, flexibility

Personal
interests : sport, hiking, music, literatury of fact

Prievidza, 2007, July 20

Contact details :

Phone : +421 46 1234 647
Cell phone : +421 109 123 456
E-mail :




VSetko Eo checes vediet o Zivotoplise:

ﬂ Na co slazi zivotopis?

Zivotopis je originalny dokument, v ktorom opisuje$ prehfad tvojej profesionalnej kariéry.

Kazdy Zivotopis je jedine€ny v tom, Ze v fiom opisuje$ a hodnoti§ sdm seba. Len od teba zavisi, ¢o v fiom uvedies
a ¢i bude$ jasny, struény, pravdivy a teda z hladiska skuto¢nosti objektivny. Vzhfadom k tomu, Ze Zivotopis u
kazdého z nas zohrava mimoriadne doélezitu ulohu, je potrebné aby si vedel, ako by mal vyzerat, ¢o ma obsahovat’
aby zaujal toho, komu je uréeny.

Stru¢ne povedané, Zivotopis je tvoja vizitka a ¢im kvalitnej$ie je napisany, spracovany, tym vacsie $ance mas na
dosiahnutie svojho ciela. Ten, kto ho bude &itat' o tebe ni€ nevie, len to, ¢o mas napisané v zZivotopise.

& Navod ako z kucharskej knihy:

ANO:

L Zivotopis pi& na &isty kancelarsky papier formatu A4. Dbaj na esteticki Gpravu. Vizudine pritazlivy
Zivotopis vytvori§ pouzitim velkych okrajov a dostatoénym mnozstvom volného priestoru, ¢im ufah¢is
jeho ¢itanie.

V Zivotopise pouZzivaj vzdy iba jeden typ pisma, nepouzivaj grafické efekty. Vyber si jeden format a
ten dodrz v celom dokumente.

Maximalna dizka Zivotopisu je dva listy. Popisana méze byt vzdy iba jedna strana.

Ak je rozsah tvojho Zivotopisu vacsi, udaje presun do priloh. Rozvrhni si Zivotopis tak, aby popis
prace alebo veta na prvej strane neprechadzali na druhu.

Aby si hned na zaciatok ziskal pozornost toho, komu je Zivotopis uréeny, posli svoje dokumenty
(zivotopis, sprievodny list, motivacny list a iné) vo velkej obalke.

Ak Zivotopis posielas e-mailom, nepouzivaj formaty, ktoré spdsobia problémy pri ich otvarani.
Pri sprievodnom e-maily nepouzivaj diakritiku.

Ak pripajas fotografiu, mala by byt v pravom hornom rohu. Oby¢€ajne sa posielaju fotografie ako
na obéiansky preukaz ¢i pas. Nikdy neposielaj fotografie z oslav alebo spolo€enskych stretnuti.

Pri pisani Zivotopisu sa zameraj na Udaje, ktoré suvisia s pracou, o ktord sa uchadza$. Snaz sa
vyzdvihnut svoje aktivity alebo Uspechy, najma ak podporuju tvoj profesijny ciel alebo ukazuju tvoju
inteligenciu alebo rozhlad.

Dosiahnuté vzdelanie v Zivotopise uvadzaj v poradi od najvy$sie dosiahnutého vzdelania po nizsie a
priebeh zamestnani napi$ v poradi od posledného zamestnania po prvé.

V Zivotopise si ni¢ nevymyslaj. Na pracovhom pohovore sa bude$ zhovarat o Udajoch uvedenych v
Zivotopise a neukazal by si sa v dobrom svetle, ak by si sa hned v Uvode zamotal do vlastnych
klamstiev.

Ak od teba vyzaduju aj Zivotopis v cudzom jazyku, daj si preklad overit odbornikovi.
Zaroven v8ak musi$ pocitat s tym, Ze ak ta pozvu na pohovor, je pravdepodobné, Ze ¢ast pohovoru
bude v tomto cudzom jazyku.

Nezabudni, Ze spolu so Zivotopisom posielas aj Ziadost o prijatie do zamestnania alebo sprievodny
- motivacny list.
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Nepi$§ do Zivotopisu ni¢, ¢o by mohlo vzbudit pochybnosti, alebo ¢o by mohlo viest k tvojmu
vyradeniu, napriklad pre€o odchadza$ od sucasného zamestnavatela. Takéto informacie mozes
poskytnut pocas pohovoru. V Zivotopise ich vynechaj. Zarovef neuvadzaj informacie, ktoré
nesuvisia s tvojim profesijnym cielom, vynechaj osobné informacie.

Nepouzivaj vystredné upravy dokumentu, osobné alebo farebné papiere a podobne.
Nikdy nepouzivaj iny format papiera ako A4.

Nepouzivaj skratky. Profesionalnym alebo technickym Zargénom pi$§ iba vtedy, ak ide o jazyk
relevantny k pozicii, o ktoru sa uchadzas.

Prili§ nezdérazruj svoje vzdelanie, skér sa snaz upriamit pozornost na svoje skusenosti a
zruénosti a to, ¢o vie$ robit. Ak pracuje$ dlhSie ako 5 rokov po ukonceni Skoly, predavaj svoju
pracu, nie svoj akademicky titul. Medzi poradim jednotlivych zamestnani nikdy nenechaj volné
roky. Ak si bol nejaké obdobie nezamestnany, uved to ako ,aktivne hfadanie zamestnania*“.

Do Zivotopisu nikdy nepi$§ nebezpe¢né alebo adrenalinové zaujmy, ktoré by mohli viest k tvojej
pracovnej neschopnosti.

Nehraj sa na nieco, ¢o nie si. Nenadhodnocuj svoje schopnosti a znalosti. Ak sa uchadza$ o miesto
v zahrani¢nej firme, kde poZaduju Zivotopis v cudzom jazyku, nezver tuto Ulohu prekladatefovi.
Je totiz pravdepodobné, Ze aj prijimaci pohovor méze byt vedeny v tomto jazyku. Ak ho neovladas,
dostanes sa do trapnej situacie.

A na zaver drobné rady pre absolventov skol:

Ak si Cerstvym absolventom, pravdepodobne nemas za sebou este Ziadnu prax, pripadne len niekolko brigad
a teda nemas praktické skiusenosti zo samostatnej prace. Ak si sa poc¢as Studia nezapdjal do brigadnickych, ¢i
dobrovolnickych aktivit, tak tvoj Zivotopis sa ti bude pisat tazsie. Ak si po€as Skoly alebo cez prazdniny obcas,
¢i pravidelne niekde pracoval, d& sa povedat, Ze mas vyhrané. Pretoze okrem toho, Ze napi$e$, aku $kolu si

absolvoval, méze$ do Zivotopisu uviest' aj vSetky svoje doterajSie pracovné skusenosti. Nepodcenuj ich. Kazda
z nich tvojmu potencionalnemu zamestnavatelovi nie€o napoveda.

Napriklad:

Ak si vo firme mal na starosti postu, je to signdl, Ze je na teba spolahnutie, Ze vie§ doklady spravne roztriedit,
resp. Ze si ziskal potrebné administrativne zru€nosti. Podobne je to aj v inych pripadoch, preto sa snaz napisat
vSetky praktické skusenosti, ktoré si ziskal. Prave tieto skisenosti mézu byt momentom, ktory rozhodne o tom,
Ze ta prijmu, aj ked' si absolvent.
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A nezabudni!

Ak si pocas Studia absolvoval Studijny pobyt, urcite to v Zivotopise uved.

Je lepsie zoradit udalosti chronologicky spatne, teda od posledného zmestnavatela (brigady,
dobrovolnickej prace a iné) az po prvého, pripadne od najvyssieho dosiahnutého vzdelania k
najnizsiemu.

Nikdy sa nehraj na nie€o, ¢o nie si. Nepi$ nieco, ¢o neovladas. Hanba nie je nevediet, ale oklamat.
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Potrebujes viac informacii?

NAPIS NAM:  Tenisova ¢. 25, 971 01 Prievidza

ZAVOLAJ NAM: Info linka: 046/5430 171
Orange linka: 0905 815 555

SKYPE: ICM Miladym
POSLI NAM E~MAIL. info@icm.sk

KLIKNI NA- www.icm.sk
www.europass.eu.sk
www.eures.sk
www.profesia.sk
www.upsvar.sk
www.istp.sk
www.povolania.eu

VYUZI SANCU BYT INFORMOVANY!
a

Tento informacny material bol vydany s finanénou
podporou Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky
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