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PERSONÁLNÍ  PÍSEMNOSTI

Životopis (curiculum vitae)

- uvádět jen pravdivé údaje

- nezapomenout na nic, co je ve váš prospěch
Formy: 

1. Vyprávěcí – zastaralá

2. Strukturovaný životopis – dotazníková forma – moderní

3. Kombinace obou
- podoba odpovídá požadavkům zaměstnavatele: strukturovaný životopis vždy na počítači; vyprávěcí může být požadován rukopisem (grafologický rozbor)

Osnova:

1. Osobní údaje:

jméno, příjmení; adresa trvalého bydliště; datum a místo narození; státní                      příslušnost; rodinný stav; děti – počet , věk; zdravotní stav

2. Školní vzdělání:

uvést všechny školy – odkdy dokdy jsme je studovali a jakou zkouškou byly zakončeny; pořadí od nejvyššího dokončeného vzdělání
3. Průběh zaměstnání:

uvést všechna zaměstnání odkdy dokdy a v jaké funkci, jsem zde pracovali
4.  Další znalosti a dovednosti (doložitelné): uvádí se zejména: 

znalosti jazyků – na jaké úrovni;  znalost práce na PC – které programy,  řidičský průkaz – skupina

5. Doporučení (může být, ale nemusí) – kontakt a jméno osoby, která může 
o nás podat kladné reference.

Životopis musí být opatřen datem a vlastnoručním podpisem. Píšeme ho na čistý papír (ne hlavičkový), buď v levém horním rohu uvádíme jméno, příjmení a adresu v bloku – pak tyto údaje neopakujeme v osobních údajích, nebo rovnou začínáme názvem – (tj. Životopis) a jméno a adresu uvedeme v osobních údajích.

Zadání

Jan Beránek, DiS. se narodil 5. ledna 1980 v Liberci. V současné době bydlí v Jablonci nad Nisou, v Belgické ulici 386. Má českou národnost a je svobodný. V letech 1987 – 1996 absolvoval povinnou školní docházku. Poté vystudoval Integrovanou střední školu stavebních a řemeslných oborů, obor management ve stavebnictví, kterou 10. června 2001 zakončil maturitní zkouškou. Po maturitě byl přijat na soukromou Vyšší odbornou školu hospodářskou, obor daně a účetnictví, kterou úspěšně zakončil v letošním roce. Kromě příležitostných brigád nemá žádnou praxi. Mezi jeho dovednosti patří v první řadě práce s počítačem. Pracuje s programem Visual Basic a Corel, ovládá Windows, MS Word a MS Excel. Hovoří plynně německy a polsky. Z německého jazyka složil státní zkoušku (15.05.2001). Dále má státní zkoušku z psaní na klávesnici (02.04.1998). Posudky na něho mohou podat ředitelé škol – Ing. Vlastimil Horák, ISŠ stavebních a řemeslných oborů, Truhlářská 3, 460 31 Liberec, a Mgr. Karolína Stivínová, VOŠ hospodářská, s. r. o., Hanychovská 37, 460 10 Liberec. Svůj životopis vyhotovil dne 5. srpna 20__.

Životopis

Osobní údaje

Jméno a příjmení

JAN BERÁNEK, DiS.

Datum a místo narození
5. leden 1980, Liberec

Bydliště


Belgická 386, Jablonec nad Nisou

Národnost


česká

Státní příslušnost

ČR

Rodinný stav


svobodný

Školní vzdělání
1996 – 2001
Integrovaná střední škola stavebních a řemeslných oborů v Liberci, obor management ve stavebnictví 

(10. 6. 2001 maturitní zkouška)
2001 – 2004


VOŠ hospodářská v Liberci, obor daně a účetnictví

Zkoušky


2. 4. 1998


Státní zkouška z psaní na klávesnici
15. 5. 2001


Státní zkouška z německého jazyka

Pracovní zkušenosti
Příležitostné brigády
Znalosti

Jazykové


německý jazyk – aktivně, výborně





polský jazyk – aktivně, výborně

Počítačové


Visual Basic, Corel, Windows, MS Word, MS Excel

Reference
Ing. Vlastimil Horák, ředitel ISŠ stavebních a řemeslných oborů, Truhlářská 3, 460 31 Liberec

Mgr. Karolína Stivínová, ředitelka VOŠ hospodářské, s. r. o., Hanychovská 37, 460 10 Liberec.

Jablonec nad Nisou 5. srpna 2005 

(vlastnoruční podpis)

