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Otazka ¢.6 Profesni zivotopis
- Zivotopis (biografie, curriculum vitae ) = pfehledné informace o urcité osobé, které se
pozaduji pro pracovnépravni ucely
- nejcastéji se priklada k prihlasce do konkurzu nebo ke studiu na skole, k Zadosti o
zaméstnani apod.
- cilem je ziskat zakladni orientaci o kvalifikaci a predpokladech dané osoby pro zamyslenou
¢innost
- personadlni praxe poZzaduje pouzivat strukturovany typ zZivotopisu, nejlépe v podobé
jednotlivych odrdzek, psani v celych vétach neni vhodné
- vétsinou se €leni do ¢tyr zakladnich ¢asti:
osobni udaje: jméno a pfijmeni
akademické a védecké tituly
adresa
telefon, e-mail
datum a misto narozeni
zakladni Skolu neni nutné uvadét, pokud neni poslednim stupném vzdélani
kromé nazvu instituce uvadime i rok ukonceni a zplisob ukonceni
uvedeme téz absolvované kurzy a skoleni (certifikované)
profesni minulost neboli praxe: prehled predchozich zaméstnani
nazev firmy a zastdvana pozice v¢etné uvedeni obdobi

odkdy dokdy (mésic/rok), stru¢né popsat pracovni napln
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prehled uvadime v sestupném poradi, chronologicky,
za¢indme soucasnym zameéstnanim a pokracujeme
predchazejicim
absolventi, ktefi nebyli zaméstnani, uvadi brigady, studijni
praxe a odborné staze
znalosti a dovednosti: znalosti a zkuSenosti, které se vztahuji k pracovni pozici, o niz se
uchazime
jazykové znalosti (aktivni = mluvim, ¢tu, pisu; pasivni = rozumim)
prace s PC (konkrétni znalosti, kurzy - osvédceni, certifikaty, doklad
o0 absolvovani, hodinova dotace, pripadné kdo kurzy akreditoval)
fizeni motorového vozidla (uvedeme skupinu, zdlraznime aktivni
fidi€) ¢i obsluha vysokozdvizného voziku apod.
vzdy uvadime Uroven znalosti a dovednosti, pokud jsou ovéfeny
zkouskou, uvedeme presny nazev (ptip. rok ziskani)

zaliby, které se nevztahuji k pracovni pozici, neuvadime

- Zivotopis ukoncujeme datem sepsani a vlastnoru¢nim podpisem

- je-li odesilan v elektronické podobé, misto podpisu uvadime jméno a prijmeni (bez v.r.) —
podpis neskenujeme

- nékteré firmy pozaduji pfiloZeni fotografie (soucasny stav, pasovy format)

- Zivotopis by nemél byt delsi nez dvé stranky formatu A4, nejlépe staci jedna stranka

- vSechny udaje v Zivotopise by mély byt pravdivé

- Zivotopis nerozesildme hromadnou postou, bud elektronicky, nebo jej predame pfi

osobnim pohovoru

Otazka €. 7 Kvalita prace
Co délat, abyste odvedli kvalitni praci?

- Konat praci podle pracovni smlouvy a pokynd zaméstnavatele.



Konat praci osobné, ve stanovené pracovni dobé.
Dodrzovat pracovni kazen

Pracovat svédomité a radné dle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizeného a dodrZovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci.

PIné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedkd k vykonavani svéfenych praci,
plnit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni ukoly.

Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a
ochranovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a
zneuZzitim.

Zaméstnanci maji pravo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, na
informace o rizicich jejich prace.

DodrzZeni terminu znamena plnit Ukoly v zadaném case (terminu).



