ZINOTORIS V ANGLICTINE

Hledate-li si praci v zahraniéi, bez zivotopisu v anglic¢tiné se pravdépodobné neobejdete. Plati
pro n&j stejna obecna pravidla, jako pro &esky Zivotopis. Zivotopis v angli¢tiné by nikdy
nem¢l presahnout dveé strany A4 (idedlni je spiSe jedna strana) a mél by byt specialné
upraveny pro pozici, o kterou zadate. Do zivotopisu zahriite pouze informace, které jsou pro
danou praci relevantni. Neni nutné se zminovat o tydenni brigddé v supermarketu, kdyz se
hlasite na misto ucetniho.

Psani Zivotopisu v anglictiné

Pti psani zivotopisu je dulezité vypustit vSechny ceské redlie, nebo informace, které cizinci
vét§inou neznaji (napf. Gesky systém Skolstvi). Zivotopis v angli¢tiné by mél byt lehce
srozumitelny a piehledny, aby se v ném daly nejdiilezitéjsi informace rychle najit.

Pokuste se v zivotopisu vyhnout gramatickym a pravopisnym chybam. Zkontrolujte ho
napftiklad kontrolou pravopisu ve Wordu, nebo nékoho o kontrolu pozadejte.

Zivotopis v angli¢tingé by mél obsahovat ¢ast o vadich osobnich udajich (v angliéting
Personal Information, nebo Personal Data), o dosavadni praxi (Work experience), dosazeném
vzdé¢lani (Education and qualifications, nebo jen Education) a o vasich dalSich dovednostech
(Skills). Pokud mate konicky, které se néjak poji k vybrané pozici, nebo které napiiklad
dokazuji, ze jste tymovy hra¢ (hrani fotbalu), mate analytické mysleni (Sachy) a podobné,
pridejte do Zivotopisu i ¢ast o svych zajmech (v angliétin¢ Interests).

V zahrani¢i se klade vét$i diiraz na reference nez v Ceské republice. Nezapometite proto na
konec zivotopisu doplnit vétu o tom, ze reference na pozadani radi zaslete (References
available on request).

Zivotopis v anglic¢tiné a jeho rozvrzeni
V jednotlivych ¢astech Zivotopisu v anglicting by se mély objevit nésledujici informace:

Osobni udaje - Personal Information

V této Casti uved'te tidaje o jméné (name), adrese (address), telefonnim Eisle (telephone) s
mezinarodni predvolbou (+420), emailové adrese (e-mail), narodnosti (nationality) a misté a
datu narozeni (date and place of birth).

Jméno v Zivotopisu zvyraznéte, at’ je na prvni pohled patrné, komu patii. Rozmyslete si, zda
uvedete v zivotopisu akademicky titul. Nékteré tituly jako Ing. nebo Mgr. nejsou v zahranici
pouzivané a do Zivotopisu se bézné neuvadéji. Naptiklad titul inzenyr ziskany z vysoké Skoly
ekonomického zamétfeni mulZe zpusobit nejasnosti, protoZze v anglictin€é je slovo inzenyr
spojovano pouze s technickymi profesemi.


http://www.nazkusenou.cz/prace-v-zahranici-a36.html
http://www.nazkusenou.cz/jak-napsat-zivotopis-ktery-zaujme-a72.html

Praxe - Work Experience

Zacnéte poslednim zaméstnanim a pokracujte do minulosti. U kazdé pozice napiste nejprve
roky, ve kterych jste na dané pozici piisobili. Pokud jste na misté dodnes, pouzijte misto roku
slovo "present". Jestlize jste pracovali u vyznamné ceské firmy, kterd ale neni v zahranici
prili§ znama, kratce ji predstavte. Vysvétlete také strucné€, co bylo naplni vasi prace. Pod
stejnym ndzvem pozice se totiz muze skryvat rtizna ¢innost.

Vzdélani - Education

Zacinejte od nejaktualnéjsiho dosazené¢ho vzdélani. Neni potieba zminovat zakladni skolu, a
jestlize mate ukoncené magisterské vzdélani, neuvadéjte ani sttedni Skolu. Pokud je to mozné,
pouzijte anglické nazvy skol, které jste navstévovali, nebo vysvétlete, jakému typu Skoly
odpovidaji. U vysokoskolského vzd€lani vzdy uptesnéte, zda jste dosahli titulu bakalaie
(Bachelor's degree), nebo magistra (Master's degree).

Dalsi znalosti a dovednosti - Skills

Uved'te jazyky, které ovladate, a napiSte, na jakém stupni pokrocilosti jsou vase znalosti
(beginner, intermediate, advanced, fluent). Nezapomerite dodat i ¢eStinu jako matetsky jazyk
(native language/mother tongue). Pokud vam to mize pomoci pfi ziskani zaméstnani, uved'te
I pasivni znalost slovenstiny (passive knowledge). Uved’te napfiklad zékladni dovednosti
jako: computer-literate, internet skills, communication, team-working, time management, can
operate fax, photocopier and phone apod. Miizete je napsat také v obsahlejsi a vice
vypovidajici formé (viz ptiklady nize).

U fidi¢ského opravnéni neuvadgjte skupiny, které se pouzivaji v Ceské republice (skupina B
apod.). Staci pouze napsat, Ze mate fidi¢sky prikaz (driving licence), pfipadné specifikovat
slovng, na co se opravnéni vztahuje. Nezapomeiite ptidat 1 udaje o pocitacovych programech,
se kterymi umite pracovat (computer skills).

Praktické rady pro psani Zivotopisu v angli¢tiné

o Format Zivotopisu upravte podle pozadavkl zemé, do které CV posilate (do nékterych
zemi se naptiklad posila fotka, uvadi se rodinny stav, Cislo pasu a jiné udaje).

e SnaZte se o co nejbrilantnéjsi anglitinu. Radéji si nechte zivotopis od n¢koho opravit,
nez abyste ztratili moZnost uchizet se o pozici pouze kvili gramatickym a
pravopisnym chybam.

o Upravte zivotopis tak, abyste vypadali co nejlépe - pokud jsou vase profesni
zkuSenosti lepsi nez vzdelani, uved’te je jako prvni a vice se u nich rozepiste.

e Pouzivejte dynamickd a neotield slova jako naptiklad: attained, accomplished,
conducted, established, facilitated, founded, managed apod. Nebojte se ukazat své
sebevédomi.

e 'V Zivotopise nepouzivejte osobni zajmeno "I", pouZzivejte spiSe minulé piicesti (napf.
Established and managed a new sales force for the region).

o Pokud posilate Zivotopis klasickou poStou, podepiste se. V anglicky psaném
zivotopisu by podpis rozhodné nemél chybét.



Nékteré fraze vhodné pro Zivotopis v anglictiné
V zivotopisu mizete vyuzit nekteré z nasledujicich pfidavnych jmen, které popisuji vasi
osobnost a styl prace:

results-driven, logical and methodical approach to achieving tasks and objectives
(motivovany vysledky)

determined and decisive; uses initiative to develop effective solutions to problems
(odhodlany a rozhozdny)

reliable and dependable - high personal standards and attention to detail (hodnovérny a
spolehlivy)

methodical and rigorous approach to achieving tasks and objectives (metodicky a
peclivy piistup)

strong planning, organising and monitoring abilities - an efficient time-manager (silné
planovaci, organiza¢ni a pozorovaci schopnosti)

self-driven and self-reliant - sets aims and targets and leads by example (sobéstaény a
samostatny)

critical thinker - strong analytical skills; accurate and probing (schopny kritického
mysSleni)

good researcher - creative and methodical - probing and resourceful (dobry vyzkumnik
- kreativni a metodicky - divtipny a vynalézavy)

results oriented - focused on productive and high-yield activities (motivovany
vysledky)

sensitive and patient interpersonal and communication skills (vnimavy a trpélivy pro
mezilidské vztahy a komunikaci)

adaptable and flexible; well-organised planner and scheduler (pfizplisobivy a
flexibilni)

seeks new responsibilities and uses initiative; self-sufficient (sobéstacny)

Pokud chcete Zadat o zaméstnani v zemich EU/EHP, méli byste znat zvyklosti daného statu.
Zadost o volné pracovni misto se v kazdé zemi riizni. Lisi se typem Zivotopisu, zptisobem
podani zadosti, pozadavky na jejich formu. V nékterych zemich se vyzaduje fotografie, jinde

originaly dosazeného vzdélani, nékde je nutné sestavit doprovodny dopis, jinde je zvyklosti
telefonicky kontakt pfedem. Doporuceni a konkrétni navody k témto dokumentim naleznete
na webovych strankdch riznych organizaci - http://portal.mpsv.cz/eures/prace_v_eu/zivotopisy,
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=738&langld=cs&publd=307 &type=2&furtherPubs=

no

Zdroj:

WWW.Nnazkusenou.cz

http://ec.europa.eu/eures/home.jsp?lang=cs

http://portal.mpsv.cz/eures/prace v eu/



http://portal.mpsv.cz/eures/prace_v_eu/zivotopisy
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=738&langId=cs&pubId=307&type=2&furtherPubs=no
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=738&langId=cs&pubId=307&type=2&furtherPubs=no
http://www.nazkusenou.cz/
http://ec.europa.eu/eures/home.jsp?lang=cs
http://portal.mpsv.cz/eures/prace_v_eu/

Vzor zivotopisu v angli¢tiné
Curriculum Vitae - Petra Novotna

Personal Information

Name: Petra Novotna

Address: Poldkova 86, 666 01 Brno, Czech Republic
Telephone: +420 767 767 767

Email: petra.novotnal23@seznam.cz

Nationality: Czech

Date and Place of Birth: 17th November 1979

Work Experience

2005 - present
T-Mobile, Prague, Czech Rep.
Product Manager

e responsible for marketing activities for corporate clients' products
e managing advertising campaigns

2003 - 2005
Skoda Auto, Mladé Boleslav, Czech Rep.
Marketing Manager Assistant

e providing support to Marketing Manager
e managing regional marketing activities

Education
2001-2003
Master's degree in Business Administration, University of Economics, Prague, Czech Rep.

1998-2001
Bachelor's degree in Marketing, Masaryk University, Brno, Czech Rep.

Skills

Languages:

Czech: native
English: fluent
German: intermediate

Driving licence
Computer skills: MS Office, HTML

References available on request.

Zdroj: www.nazkusenou.cz



