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1. Vše o strukturovaném životopisu
Životopis je zprostředkovatelem prvního kontaktu mezi firmou nabízející pracovní pozici a uchazečem. První dojem je velmi důležitý, aby žadatel zaujal a zanechal co nejpozitivnější obraz         o své osobě. 
1. Kontaktní údaje
jméno a příjmení, titul - Nepoužívejte iniciály ani oslovení jako pán, paní, slečna. 
adresa - Nezáleží na tom, zda uvedete adresu trvalého či přechodného bydliště. Důležité je, aby byla aktuální pro korespondenci s novým zaměstnavatelem. 
telefon - Uveďte jedno telefonní číslo (mobilu nebo pevné linky), na kterém budete k zastižení. 
e-mailová adresa - důležitý údaj pro kontaktování uchazeče 
Můžete uvést datum a místo narození, státní příslušnost či stav - není to však povinné.
2. Vzdělání
Údaje o vzdělání začněte uvádět od nejnovějších k nejstarším (doktorandské studium, vysoká škola, střední škola). Uvádějte časové údaje - odkdy dokdy jste studovali, název a sídlo školy, kde jste studovali, obor, způsob ukončení školy (státní zkouška, maturitní zkouška, atp.). Základní školu neuvádíme, její absolvování se považuje za samozřejmost.  
3. Pracovní zkušenosti
Opět začněte od nejnovějších údajů. Je třeba uvést, odkdy dokdy zaměstnání trvalo, název zaměstnavatele, místo, název pozice. Stručně uveďte náplň práce - okruh pracovních úloh, kompetence, nejdůležitější projekty, které jste řídili.
4. Další vzdělávání 
Je důkazem zájmu o zvyšování kvalifikace a o prohlubování vlastních znalostí. Jde o všechny rekvalifikace, absolvované kurzy, školení a podobně, ze kterých máte doklad o absolvování: certifikát či osvědčení. Opět uvádíte: časové údaje odkdy dokdy, přesný název kurzu či rekvalifikace, název vzdělávací instituce, místo školení. 
5. Jazykové znalosti
V současnosti téměř každý zaměstnavatel vyžaduje ovládání cizího jazyka. Důležité je uvést, jaký jazyk ovládáte a na jaké úrovni: pasivní, slovem a písmem, aktivní komunikace, odborná terminologie, pokročilý, mírně pokročilý. 
6. Další schopnosti
V tomto oddíle se uvádějí údaje týkající se následujících oblastí: 
Řidičský průkaz - skupina 
Znalost strojopisu 
Ovládání PC - Uveďte všechny PC programy, které ovládáte, i s příslušnou úrovní (základní znalost, uživatelská znalost, administrátorská úroveň).  
Ekonomické znalosti - Ovládáte-li účetnictví či vedení pokladny, uveďte to v této části. 
7. Zájmy
Zahrnovat do životopisu tento oddíl není nutné. Vaše zájmy napovídají hodně o vaší povaze.  V této části můžete uvést dobrovolnické aktivity, členství v klubech, sdruženích, zájmových organizacích, profesních sdruženích a podobně.
8. Místo, datum, podpis
Datum životopisu by vždy mělo být aktuální. Podpisem prohlašujete pravdivost údajů. Pokud životopis posíláte v elektronické podobě, podepisujete ho jednoduše svým jménem napsaným klávesnicí. Pokud ho však posíláte poštou, měli byste připojit i podpis rukou.
[bookmark: _2._Vzor_strukturovaného]

2. Vzor strukturovaného životopisu

ŽIVOTOPIS 
Ing. Marie Dobiášová
Jabloňová 658, 110 00 Praha 10
telefon 777 028 112
e-mail  m.dobiasova@seznam.cz
Dosažené vzdělání
2001-2007 Fakulta managementu, Vysoká škola ekonomická, Praha
1996-2001 Gymnázium T. G. Masaryka, Velké Meziříčí
Doplňkové vzdělání
1998-2000 Jazykový kurz německého jazyka, Eduko
1996-1997 Středoškolský výměnný program, USA, California
Pracovní zkušenosti 
2004-2006 Profesia, spol. s r. o.
Pozice: koordinátor projektu info.profesia.cz
Náplň práce: psaní, úprava a aktualizace článků o trhu práce, monitoring tisku
2000-2004 ABC, a.s. 
Pozice: asistentka marketingového manažera 
Náplň práce: administrativa, podpora oddělení marketingu, vyřizování telefonátů
Jazykové znalosti
Anglický jazyk - aktivní
Německý jazyk - pokročilý
Španělský jazyk - mírně pokročilý
Počítačové znalosti
Adobe PageMaker - expert
Internet (e-mail, www) - pokročilý
Microsoft Access - základy
Microsoft Excel - pokročilý
Microsoft Outlook - pokročilý
Microsoft PowerPoint - pokročilý
Microsoft Word - expert
Řidičský průkaz 
skupina B 
Vlastnosti a zájmy
Flexibilita, komunikativnost, příjemné vystupování, odolnost vůči stresu, cestování, literatura, sport, veřejné dění.
V Praze 12. 4. 2012                                                                  Marie Dobiášová
[bookmark: _3._Doporučení:]
3. Doporučení:
Životopis pište na kancelářský papír formátu A4. Dbejte na úpravu a přehlednost. 
V životopise používejte vždy jen jeden typ písma, nepoužívejte grafické efekty. Vyberte si jeden formát a dodržte ho v celém dokumentu. 
Maximální délka životopisu - dva listy. Popsaná může být vždy jen jedna strana listu.      
Nezapomeňte uvést různé sebevzdělávací aktivity či zájmy, zejména pokud ukazují Vaši inteligenci či rozhled. 
V životopise si nic nevymýšlejte, abyste se u pohovoru se zaměstnavatelem nezamotali do vlastních lží. 

Dejte si pozor na: 
Nepoužívejte zkratky, profesionální nebo technický žargon. 
Neuvádějte informace, které nemají přímý vztah k vašemu profesnímu cíli a které ho přímo nepodporují (například osobní informace). 
Nepoužívejte výstřední úpravy dokumentu, jako je vlastní dopisní papír, barevný papír, jiný rozměr než A4, výstřední styl písma apod. 
Nepřikládejte fotografie, které nejsou určeny na doklady (vyhněte se momentkám). 
Neuvádějte nebezpečné zájmy (takové zájmy, které by mohly vést k pracovní neschopnosti, jako například bungee jumping, parašutismus). 
Nenadhodnocujte své schopnosti a znalosti.

4. Vše o motivačním dopisu
Motivační dopis slouží k představení uchazeče budoucímu zaměstnavateli. 
1. struktura, oslovení 
Struktura motivačního dopisu je přehledná a jednoduchá. Sestává z hlavičky odeílatele (jméno, adresa, telefon, e-mail), adresáta (název a adresa společnosti), oslovení, textu dopisu, a je zakončen datem, místem, jménem, případně podpisem pisatele. 
2. hlavní část - úvod a jádro dopisu
Hned v úvodu ukažte, že znáte oblast podnikání společnosti a víte, jakých největších úspěchů za poslední období dosáhla.  Zdůvodněte, proč právě Vy jste pro onu společnost nejlepší. Odpovězte si na otázku, co svým příchodem do společnosti přinesete. Uveďte konkrétní příklady svých úspěchů. 
3. závěr - pozitivně a akčně 
Projevte zájem a ochotu setkat se. Vyberte kontakt (telefon, e-mail), na kterém budete očekávat reakci na svůj motivační dopis.
5. Vzor motivačního dopisu
Ing. Marie Dobiášová,  Jabloňová 658, 110 00 Praha 10

Mgr. Zuzana Kaňuchová
BC, spol. s r.o.
Sokolovská 94
186 00 PRAHA 8                                                                           
                                                                                                                                 Praha 10. dubna 2012

Žádost o zaměstnání 
Na základě nabídky uveřejněné na Vaší internetové stránce se ucházím o pozici asistentky ředitele. 
Nabídka Vaší společnosti mě zaujala nejen proto, že jste spolehlivá a renomovaná společnost, ale hlavně proto, že bych se sama chtěla podílet na Vaší odborné a prospěšné činnosti. Mám ráda práci s lidmi, ať už osobně, telefonicky či e-mailem, s níž mám i pracovní zkušenosti.  
Můj předchozí zaměstnavatel oceňoval zejména mé komunikační schopnosti, flexibilitu, cílevědomost a pracovní nasazení. Během studia jsem absolvovala několik zahraničních pracovních pobytů, kde jsem získala zkušenosti s prací s lidmi, samostatnost, přizpůsobivost a potřebu neustále se učit a zlepšovat. Dobře ovládám strojopis a práci s počítačem. Plynule hovořím anglicky. 
Další informace o mé osobě naleznete v přiloženém životopisu.
 Pokud Vás má žádost o zaměstnání oslovila, ráda Vám další potřebné informace o sobě doplním při osobním pohovoru. 
Děkuji za posouzení své žádosti a přeji Vám příjemný den. 

S pozdravem                                                                                                      Mgr. Jitka Nováková

6. Úkoly pro samostatnou práci

 1. Utvořte si vlastní virtuální totožnost  -titul, jméno, věk, bydliště, studia, zaměstnání atd.
2. Najděte si na internetu (např. www.profesia.cz) práci, o kterou byste mohli mít (s ohledem na novou totožnost) zájem.
3. Sestavte si vlastní strukturovaný životopis a napište motivační dopis podle daného vzoru.
4. Motivační dopis i životopis pošlete na mou e-mailovou adresu  natasa.dostalova@seznam.cz

ZDROJE:  
 www.profesia.cz  
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