Uradny Zivotopis, Struktirovany Zivotopis :)

Uradny Zivotopis je typicky Zaner administrativneho 3tylu, ktory vyuZiva slovna zasobu
charakteristicku pre tento Styl (neutralne slova bez emocionalneho zafarbenia, ustalené
formulacie a pod.). PouZiva sa v hom strucné, ale presné vyjadrovanie. Obsahuje
predpisané casti, ktoré ulah€uju vybavovanie administrativnych pisomnosti, ktorymi sa
obcania obracaju na rézne urady, institucie, inych obéanov a podobne.

Pre Uradny Zivotopis su zavazné nasledujuce Udaje (Casti):

- Meno a priezvisko - bud'v zahlavi (hlavicke), alebo vnutri dokumentu
- Nazov: Zivotopis

- Datum a miesto narodenia

- Dosiahnuté vzdelanie

- Pracovné skusenosti

- Osobitné znalosti, schopnosti

- Zaujmy

- Datum (aj miesto)

- Vlastnoruény podpis

UkaZka Ziackych prac a ich hodnotenie
A. praca obsahujuca vSetky pozadované udaje

FrantiSek Mrkvicka, Hlavnd 78, 076 05 Cejkov

Zivotopis
Voldm sa FrantiSek Mrkvicka. Narodil som sa 1.9.1985 v Trebisove.

Zdkladnui $kolu som navstevoval v rokoch 1991-2000. Potom som nastupil na gymndzium do TrebiSova. Studium
som uspesne ukoncil maturitnou skuskou. V stucasnosti Studujem v prvom rocniku Technickej univerzity v KoSiciach,
odbor cestovny ruch.

Aktivne oviddam anglicky, rusky a nemecky jazyk. TieZ oviddam prdcu na pocitaci (Word, Excel, internet).

Som velmi spoloCensky a komunikativny, o vyuZivam na letnych brigddach. Dva roky pracujem cez prdzdniny ako
sprievodca zahranicnych turistov po prehliadke Kosic.

Po skonceni vysokoskolského Studia chcem pracovat'v oblasti cestovného ruchu.

Cejkov, 15.4.2004
Frantisek Mrkvicka
B. praca, v ktorej chyba datum a podpis

Meldnia Pokornd, Potocnd 25, 04 005 KoSice

Zivotopis

Meno a priezvisko: Meldnia Pokornd

Ddtum a miesto narodenia: 29.2.1981 v Kosiciach

Vzdelanie: Uplné stredoskolské - Gymndzium, Puchovskd 1, Koice

Jazykové znalosti: anglicky jazyk, madarsky jazyk - aktivne, nemecky jazyk - pasivne
Oblasti zaujmov: prdaca na PC (Word, Excel, internet, programovanie)

Prax v odbore: 1 rok prdce na vyletnej lodi v Anglicku

Osobnd charakteristika: komunikativna, zodpovednd, kreativna
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V Uradnom Zivotopise prevladaju fakty, pricom jeho text neobsahuje ich hodnotenie.
Obycajne sa doklada ako priloha k Ziadosti.
V sui€asnosti sa uprednosthuje forma Struktirovaného Uradného Zivotopisu.

Struktarovany Zivotopis je zaloZeny na strohom vymenovani zakladnych Zivotopisnych Gdajov, a to vecne
a stereotypne. Je to stru¢na prehladna pisomna sprava o Zivote ¢loveka v ¢asovom poradi.

Ma heslovitu formu, Casto az podobu predtlaceného formulara, nepiSe sa ako suvisly text. Nemal by byt
dlhy a necitatelny, v siCasnosti sa odporuca napisat ho na pocitaci a vytlacit ho na papier formatu A4. Pri
uvadzani priebehu vzdelania alebo zamestnania sa postupuje od su¢asného stavu do minulosti. Pri uvadzani
schopnosti, zru¢nosti alebo jazykovych spdsobilosti autora sa uvadza skutocny, pravdivy stav ich ovladania.

V StruktUrovanom Zivotopise sa o rodine nepiSe podrobne, uvadzaju sa iba zakladné fakty, resp. sa o nej
neuvadza nic. Pokial sa doklada fotografia, musi to byt fotografia na doklady. Je potrebné uvadzat kompletnu
adresu, nesmie sa zabudnut na miesto a datum. Podpis, ktorym sa potvrdzuje pravdivost Udajov, musi byt
vlastnorucny.

Navod na spracovanie vlastného Zivotopisu (Uradného Struktirovaného Zivotopisu)

Pozrite si na3e, navzdy volne dostupné, Zivotopisy sldvnych osobnosti.
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http://www.encyklopediapoznania.sk/clanok/1270/navod-na-spracovanie-vlastneho-zivotopisu-uradneho-strukturovaneho-zivotopisu
http://www.encyklopediapoznania.sk/zoznam-clankov/100/osobnosti-skupiny-dynastie

