= Navod na vyplnenie dokumentu Europass - Zivotopis

Skoér nez zacnete: Pat’ zakladnych zasad dobrého Zivotopisu

1. Sustredte sa na to, €o je najddlezitejSie

e Zamestnavatelia vo vSeobecnosti nevenuju kazdému zo zivotopisov viac nez jednu minGtu pred tym, ako
by ich odmietli alebo presunuli na podrobnejSie zvazenie. Ak sa vam nepodari urobit ten spravny dojem,
premarnite svoju Sancu.

« Ked sa uchadzate o inzerované volné pracovné miesto, vZdy sa uistite, Ze spifiate vietky podmienky
prihlasovacieho procesu. V oznameni o volnom pracovnom mieste ma byt stanovené: ako sa uchadzat
(zivotopis, formular Ziadosti, on-line ziadost), dizka a/alebo format Zivotopisu, &i je potrebny motivacény list,
atd.

« Zivotopis ma byt struény: vo vad&sine pripadov stadia dve strany (A4), bez ohladu na vase vzdelanie a
skusenosti. Nepresahujte tri strany. Ak méate vysokoSkolské vzdelanie, zahrrite vase stredo$kolské
vzdelanie len v pripade, Ze je relevantné k danému zamestnaniu.

¢ Je vaSa prax prikratka? OpiSte najskdr svoje vzdelavanie a pripravu, zddraznite dobrovolnicke aktivity
alebo staze.

2. Vyjadrujte sa jasne a vystiZzne
¢ Pouzivajte kratke vety. Vyhnite sa kliSé. Sustredte sa na relevantné aspekty svojej pripravy a praxe.
e Uvedte konkrétne priklady. Vymenujte vaSe Uspechy.
e Aktualizujte svoj Zivotopis ako vaSe sklsenosti pribldaja. Zastaralé informécie, ktoré neprinest pridanu
hodnotu vdSmu Zivotopisu, nevahajte odstranit.
3. Vidy prispbsobte svoj Zivotopis miestu, o ktoré sa uchadzate

e Zdbraznite svoje prednosti podla Specifickych poziadaviek zamestnavatela a sustredte sa na schopnosti,
ktoré sa hodia na pracu.

e Pracovné skusenosti alebo pripravu, ktoré nie su relevantné, mozete vynechat.

» Vysvetlite prestavky vo svojom Stidiu a kariére a uvedte priklady akychkolvek uzitoénych schopnosti
a zru¢nosti, ktoré ste nadobudli poCas prestavky.

e Systematicky kontrolujte svoj Zivotopis zakazdym, ked ho chcete poslat zamestnavatelovi, ¢i sthlasi s
pozadovanym profilom.

¢ Nenafukujte umelo svoj zivotopis, ak to urobite, s velkou pravdepodobnostou vas vyluc¢ia z pohovoru.

4. Starostlivo dbajte na formu prezentacie svojho Zivotopisu

e Uvedte jasne a logicky svoje kvalifikacie a zruénosti tak, aby bolo lahké rozpoznat vaSe charakteristické
kvality.

e Zacnite s najrelevantnejSimi informaciami.
¢ VVenujte pozornost’ pravopisu a interpunkcii.
« Zivotopis vytladte na biely papier (ak nie je poZiadavka poslat ho elektronicky).

e Zachovajte navrhovany typ pisma a Upravu.

5. Ked’ mate Zivotopis napisany, skontrolujte ho
e Odstrante akékolvek pravopisné chyby a presvedcte sa, ze je formulovany jasne a logicky.
¢ Dajte niekomu precitat’ Zivotopis, aby ste sa ubezpecili, Ze obsah je jasny a zrozumitelny.

¢ Nezabudnite napisat’ sprievodny list.
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VSetky kolonky st nepovinné. Nehodiace sa koldnky odstrarite.

0sOBNE UDAJE  Uvedte meno(a) a priezvisko(a)
Ak mate viac neZ jedno dalSie meno, zacnite tym, ktoré zvy&ajne pouzivate, napr.:

Andrej Karas

Q@ Uvedte ulicy, &islo domu, PSC, obec, §tét.
Uvedte adresu, na ktorej vas mozno najrychlejSie zastihnut, napr.:
Vysok& 17, 949 01 Nitra 1, Slovenské republika

L. Uvedte telefénne &islo. @ Uvedte mobilné telefénne &islo.
Uvedte &islo, na ktorom vas mozno najrychlejSie zastihnut, pravdepodobne vas mobilny telefon.
Napr.:
+421 212345678

Viozte fotografiu, ak sa Rozdelte skupiny Cislic podia zvyklosti daného Statu, aby telefonne &islo bolo lahko Citatelné.
pozaduje. Priklad: +<medzinarodna predvolba> <predvolba okresu><miestne Cislo>

2 Uvedte e-mailovi adresu.
Uvedte e-mailovi adresu, na ktorej vas mozno najrychlejSie zastihnit, pravdepodobne vasu
osobnU e-mailovi adresu. Vyhnite sa fantazijnym alebo nezmyselnym adresam. Priklad:
andrej.karas@intmail.sk

© Uvedte osobnu(é) web stranku(y).
Uistite sa, Ze je relevantna k pracovnej pozicii a nezosmiesriuje vasu Ziadost. Priklad:
www.priklad.sk

® Uvedte typ IM sluzby (napr. ICQ). / Uvedte IM Gdaje.
Uistite sa, Ze je relevantné k pracovnej pozicii a nezosmiesriuje vasu Ziadost. Priklad:
AOL Instant Messenger (AIM) andrej.karas

Pohlavie Uvedte pohlavie | Datum narodenia dd/mm/rrir | Statna prisludnost Uvedte tatnu(e)
prislusnost(i).

Vyplrite, ak je to potrebné. Overte miestne pravne predpisy tykajlce sa Udajov na Zivotopisoch, ako
pohlavie, vek, Statna prislusnost, atd. Napr.:

Pohlavie MuZ | Datum narodenia 02.04.1963 | Statna prislusnost’ Slovenska republika

o r’<\lTAoZF?%/ sZAAMEﬁTAgéxlT% Uvedte ndzov zamestnania, o ktoré sa uchadzate / pracovnej pozicie /
e preferovaného zamestnania / Studijného programu, o ktory sa uchadzate /
PRACOVNAPOZICIA  motivacny list

PREFEROVANE ZAMESTNANIE  T4t0 kolénka poskytuje okamzity prehlad o téele vasej Ziadosti. Kolénky v favom stipci, ktoré nie st
NAZOV $TUDI JNEHO relevantné, odstrante. Priklady:
PROGRAMU, O KTORY SA  NAZOV ZAMESTNANIA, O KTORE SA UCHADZATE
UCHADZATE  Agistent ludskych zdrojov (ref. ¢.: 562/2013)
MOTIVACNY LIST  prACOVNA POZICIA
Nehodiace sa z kolonky Autolalq’/rnik

odstrarite. )
PREFEROVANE ZAMESTNANIE
Pracovnik zdkaznickeho servisu, administrativha podpora
NAZOV STUDIINEHO PROGRAMU, O KTORY SA UCHADZATE
Aplikovana ekonémia — doktorandské Stadium
MOTIVACNY LIST
Absolvent so silnymi komunikacénymi a organizaCnymi schopnostami
ziskanymi pocCas oSetrovatelstva hfada uplatnenie v oblasti ludskych
zdrojov ako manazér

Napiste ,Motivacny list* len v pripade, Ze mate jasnu predstavu o praci, o ktort sa uchadzate.
Sustredte sa na svoje hlavné prednosti a Uspechy namiesto predchadzajucich povinnosti. Staci len
zopér viet (max. 50 slov). Vyhnite sa vSeobecnych vyhlaseni ako ,Hladam pracovnu vyzvu®, atd.
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PRAX

Uvedte datum (od — do)
Napr.:
Od septembra 2007 — su¢asnost

VZDELAVANIE A PRIPRAVA

Uvedte datum (od — do),
Napr.:
Od septembra 2004 do jana 2007

Navod na vyplnenie dokumentu Europass - Zivotopis

e Sustredte sa na prax, ktora prida na vahe vasej Ziadosti.
e Uvedte samostatnu polozku za kazdu relevantnu prax. Zacnite najCerstvejSim tdajom.
e Ak je vaSa prax dosial prikratka,
0 opiste najskor svoje vzdelavanie a pripravu,
o spomerite dobrovolnictvo alebo (platené/neplatené) pracovné staze, ktoré st dokazom vasSich
pracovnych skdsenosti

e Ak sa uchadzate o pracovni poziciu, z ktorej nemate predchadzajlice skiisenosti, zdoraznite
schopnosti a zruénosti ziskané pocas predchadzajlcich zamestnani a su relevantné k pracovnej
pozicii. Ak sa uchadzate napr. o poziciu manazéra, no ako manazér ste nikdy nepracovali,
zdobraznite, Ze vasa predchadzajuca pozicia zahffiala zodpovednost a rozhodovaciu ¢innost
(delegéacia, koordinacia, zacvik personalu, atd’)

Uvedte druh prace alebo pracovnu poziciu.

Priklady:

Technik adrzby / Recep&ny / Dobrovolny tréner fadového hokeja
Uvedte nazov a sidlo zamestnavatela (prip. plnt adresu a webovu stranku),
Napr.:

AB-test spol. s.r.0., Dolna 21, 903 01 Senec, Slovenska republika

Ak je to potrebné, uvedte telefén, fax, e-mailovi alebo internetovi adresu, napr.:
Tel.: (421-2) 12 34 56 78 - E-mail: abtest@abtest.sk - www.abtest.sk

Uvedte hlavné ¢innosti a zodpovednost.

Priklady:

» Udrzba poéitatov

= Vztahy s dodavatelmi

= Trénovanie hokejového timu — juniorov (10 hodin tyZdenne)

Ak je to potrebné, kvantifikujte svoju naplf prace (v percentach pracovného €¢asu, v mnozstve ¢asu
venovanom jednotlivym &innostiam atd'.).

Druh prace alebo odvetvie hospodarstva Uvedte druh prace alebo odvetvie hospodarstva.
Ak je to potrebné, uvedte druh prace alebo odvetvie hospodarstva. Priklady:
Druh préace alebo odvetvie hospodarstva Doprava a logistika / Auditorstvo / Vyrobca autostciastok

||
Uvedte samostatnu polozku za kazdé ukonéené vzdelavanie/pripravu. Zacénite najcerstvejSim
Gdajom.
Uvedte nazov ziskanej kvalifikacie, Uvedte drovedi EKR,
Napr.: ak je relevantna
Stredné odborné vzdelanie: Pekar Napr.:
EKR droven 4

NepouZivajte skratky osamotene (napr. iba SOV).

Uvedte nazov a sidlo, pripadne Stat organizacie poskytujicej vzdelavanie a pripravu,
Napr.:
Stredné odborné uciliSte potravinarske, Cabajska 6, 949 01 Nitra 1
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OSOBNE ZRUCNOSTI

Materinsky(é) jazyk(y)

Dalsi(ie) jazyk(y)

Uvedte jazyk,
Napr.:
Angli¢tina

Uvedte jazyk,
Napr.:
Franctzstina

Komunikacné zruc¢nosti

Navod na vyplnenie dokumentu Europass - Zivotopis

Uvedte zoznam hlavnych predmetov / profesijnych zru¢nosti.

Priklady:

VSeobecnovzdelavacie predmety

= Slovensky jazyk a literatira, Angli¢tina, Matematika, Fyzika, Informatika
= Telesna vychova, Eticka vychova, Obcianska nauka, Dejepis

Odborné predmety — profesijné zruénosti

= pracovné postupy (vyroba chleba, baboviek, kolaov a jemného peciva)

= prirodovedné predmety vztahujluce sa na potraviny a zariadenia (Mikrobioldgia, Biochémia,
Hygiena)

= technoldgia (Zakladné zasady, Hygiena a bezpecnost)
= obchodné znalosti a znalosti jeho ekonomickych, pravnych a socialnych aspektov
Zamerajte sa na odborné znalosti, ktoré by boli prinosom, keby ste boli zamestnany.

Nehodiacu sa kolénku odstrarite.

Uvedte materinsky(€) jazyk(y),

Napr.:

Slovencina

Nepreceriujte svoju Uroven, ktora mdze byt overena na pohovore!

POROZUMENIE HOVORENIE PISANIE
Pocavanie Citanie Ustna interakcia Samostat.ny ustny
prejav
Napr.: Napr.: Napr.: Napr.: Napr.:
Cl Cl B2 B2 Bl

Uvedte nazov, pripadne Uroven dosiahnutého jazykového certifikatu,
napr.:
First Certificate in English

Napr.: Napr.: Napr.: Napr.: Napr.:
B2 B2 B1 B1 A2

Uvedte nazoy, pripadne Uroven dosiahnutého jazykového certifikatu,
Napr.:
Dipléme d'études en langue francaise (DELF) B1

Urovne: A1/2: Pouzivatel zakladného jazyka - B1/2: Samostatny pouzivatel - C1/2 Skiseny pouzivatel
Spoloény eurdpsky referenény ramec pre jazyky

Ked opisujete svoje osobné zru¢nosti:

e Pouzivajte jednoduché slova a jasny, jednoznacény jazyk.

e Vyhnite sa zargonu a kli$é (napr. som timovy hrac) bez kontextualneho dékazu zru¢nosti a
schopnosti.

e Budte struény: sustredte sa na zruénosti a schopnosti, ktoré st doleZité z hladiska pracovnej
pozicie, o ktord sa uchadzate.

e Uvedte, kde ste ich nadobudli (poCas vzdelavania a pripravy, v praci, na seminaroch,
dobrovolnicke alebo volnoasové aktivity, atd'.).

Nahradte tento text opisom svojich komunikacnych schopnosti. Uvedte, kde ste ich nadobudli.
Priklady:

= dobré komunika¢né schopnosti nadobudnuté na pozicii vediceho odbytu

= pozitivny vztah k detom ziskany pocas ¢innosti dobrovolného trénera hokejového timu
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Organiza¢né a riadiace zru¢nosti

Pracovné zruénosti

Pocitacové zruénosti

Dalie zruénosti

Vodi¢sky preukaz

DOPLNUJUCE INFORMACIE

Publikacie

Prezentacie

Projekty

Konferencie

Seminéare

Vlyznamenania a ocenenia
Clenstva

Referencie

PRILOHY

Navod na vyplnenie dokumentu Europass - Zivotopis

Nahradte tento text opisom svojich organizacnych a riadiacich zru¢nosti. Uvedte, kde ste ich

nadobudli.

Priklady:

= vedUce postavenie (zodpovednost za tim desiatich fudi)

= dobré organizané schopnosti ziskané poc¢as Cinnosti sekretarky Historickej spolo¢nosti
(zodpovedna za rezervaciu recnikov a promadcie udalosti)

= dobré schopnosti veduceho timu ziskané pocas ¢innosti dobrovolného trénera hokejového timu

Uvedte svoje dalSie pracovné zruénosti, ktoré nie su uvedené v predchadzajucich kolénkach. Uvedte,

kde ste ich nadobudli.

Priklady:

= dobré ovladanie postupov kontroly kvality (zodpovednost’ za audit kvality)

= mentorské zruénosti (ako vrchna sestra, bola som zodpovedna za pripravu nového zdravotnickeho
personalu)

Nahradte tento text opisom svojich pocitacovych zru€nosti. Uvedte, kde ste ich nadobudli.

Priklady:

» dobra znalost balika Microsoft Office™ (textovy procesor, tabulkovy procesor, prezentagny softvér)
= dobré ovladanie softvéru na Upravu fotografii (skiisenost' som nadobudol ako amatérsky fotograf)

Uvedte svoje dalSie zruénosti, ktoré povazujete za relevantné.

Uvedte ich len v pripade, Ze prinesu pridant hodnotu vasSej ziadosti a zatial neboli spomenuté.
Uvedte, kde ste ich nadobudli. Priklad:

= prva pomoc: certifikét v poskytovani prvej pomoci ako stcast potapacského kurzu

Len vymenovanie osobnych zaujmov ako napr. ¢itanie, pesia turistika, kino, atd., neprinesie pridanu
hodnotu vasho Zivotopisu. Naopak, uvedenie prikladov vykonanych ¢innosti naznacuje spolocensku,
aktivnu osobu, ktora poméha druhym:

= Citanie: vasnivy Citatel, pom&ham mladSim Ziakom s tazkostami s Citanim dvakrat tyzdenne

= horolezectvo: skiseny horolezec, aktivny ¢len miestneho turistického a horolezeckého klubu

Uvedte skupinu(y) vozidiel
Napr.:
= Kategoria B

Uvedte publikacie, prezentacie, projekty, konferencie, seminare, vyznamenania a ocenenia, ¢lenstva
a referencie, ktoré povaZujete za relevantné.
Nehodiacu sa kolonku odstrante. Priklady:
Publikécia
= Ako napisat Uspesny Zivotopis, Vydavatelstvo ABC, Bratislava, 2002.
Kde je to potrebné, uvedte struény opis svojich publikacii, upresnite typ dokumentu (€lanok, sprava,
prezentécia, atd.).
Projekt
= Nova verejna kniznica v Poprade. Hlavny architekt zodpovedny za dizajn, realizaciu, navrh
a vedenie stavby (2008-2012).
Clenstvo
» Clen Univerzitného spolku filmarov
Referencie
Ak volné pracovné miesto vyslovene nevyziada referencie, napiste ,Referencie st k dispozicii na
vyZiadanie.”
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Uvedte zoznam prilozenych dokumentov (kdpie diplomov a dokladov o kvalifikacii, potvrdenie

0 zamestnani/pracovnom zaradeni, publikécie/vyskum).

Priklady:

= K&pia inZinierskeho diplomu

= Europass — jazykovy pas

= Potvrdenie 0 zamestnani ( AB-test spol. s.r.0.)

PriloZte iba dokumenty, ktoré s relevantné k pracovnej pozicii.

Nepripajajte dlhé dokumenty ako publikacie; radSej ich vymenujte pod ,Dodatoénymi informaciami“
s hypertextovym prepojenim.
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