Navod na spracovanie_ vlastného Zivotopisu (uradného
Struktuarovaneho zivotopisu) :)

Zakladné udaje
Titul, meno a priezvisko
Datum narodenia
Telefén
Adresa
Rodinny stav
E-mail
Pocet nezaopatrenych deti
Referencie

Prvé tri idaje je nutné vyplnit, ak mate telefén a e-mailovd adresu, uvedte ich. Rodinny stav (slobodny -
slobodna/zenaty - vydata/rozvedeny - rozvedena/vdovec - vdova) a pocet deti uvadzat nemusite. Na tomto
mieste treba spomenut, Ze podla §8 41 Zakonnika prace ,zamestnavatel méze od fyzickej osoby, ktora sa
uchadza o prvé zamestnanie, vyZadovat len informacie, ktoré sdvisia s pracou, ktort ma vykonavat.
Zamestnavatel méze od fyzickej osoby, ktord uz bola zamestnavand, pozadovat predloZenie pracovného
posudku a potvrdenia o zamestnani.” Zakonnik prace dalej hovori okrem iného aj to, Ze ,zamestnavatel nesmie
vyzadovat od fyzickej osoby informacie o tehotenstve ¢i rodinnych pomeroch.” Ak Udaje o rodinnom stave
a pocte deti predsa len vyplnite, umoZnite zamestnavatelovi vytvorit si o vas Uplnejsi obraz.

Do rubriky ,Referencie” uvedte kontakt na osobu (aj s uvedenim organizacie), ktora o vas a vaSich
prednostiach méZe podat informécie. Cerstvy absolvent $koly tu méZe uviest niektorého ucitela délezitého
odborného predmetu. Tento Udaj nie je povinny, ale m6ze vam pomoct a i ked zamestnavatel moznost overit si
0 vas informacie nevyuZije, doda vam na vierohodnosti. (Prirodzene, Ze neuvediete kontakt na ¢loveka, s ktorym
ste sa rozisli v zlom.)

Absolventské Skolské vzdelanie
Rok ukoncenia Dosiahnuté vzdelanie ~ Odbor Stidia, pripadne zameranie alebo Specializacia

PoloZka Dosiahnuté vzdelanie - uvedte napr. vyucenie, USO (Uplné stredné odborné), USV (GpIné stredné
vSeobecné), vyssie odborné, vysokoskolské, doktorat, docentura a pod.

Polozka Odbor Studia - uvedte napr. murar, obchodna akadémia, strojnicka fakulta, pravo a pod. Kédy
uvadzat nemusite. Ak ste v ramci odboru absolvovali nejaku Specializaciu ¢i odborné zameranie, o ktorej si
myslite, Ze suvisi s pracou, o ktoru sa uchadzate, alebo ze inak zvysSuje vaSe Sance, uvedte ich v zatvorke za
nazvom odboru.

Zakladnu skolu (povinnu Skolskd dochadzku) je zbyto¢né uvadzat.
Absolvované kurzy, skisky, staze
Rok absolvovania Kurz, skuska, staz

Polozka Kurz, skaska, staz - uvedte nazov a dalSie strucné a vystizné informacie.
Priklady:
kurz obsluhy tlakovych zariadeni (kuri€sky preukaz)
zvaracsky kurz - Statna skuska
kurz marketingu - medzinarodny certifikat CIMA

Statna skuska z anglictiny
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polrocny jazykovy pobyt v Anglicku
trojmesacna staz v koncerne Beyer, Spolkova republika Nemecko

DoterajSia odborna prax
Obdobie  Organizacia/Firma Pracovné zariadenie
Polozka Obdobie - uvedte napr. 1998 - 2001

Polozka Organizacia/Firma - uvedte plny nazov organizacie, firmy, spolo¢nosti, pripadne aj jej sidlo; ak ide
o velku spolo¢nost, moZete uviest prislusny zavod, pobocku, diviziu a pod.

PoloZzka Pracovné zariadenie - uvedte pracovné zaradenie a ak mate pocit, Ze by tym mohla stipnut vasa
cena, rozsirte ho o kratku charakteristiku - najma ak ste sa podielali na niektorych Uspesnych projektoch.

Priklady:

murar, okrem beznych murarskych prac aj sadrokartonarske prace

konStruktér, €len vyvojového timu vysokozdviZznych vozikov HZK

pracovnik marketingu, zodpovedny za prieskum trhu a riadenie reklamnych kampani
Jazykové znalosti

Priklady:

anglictina - aktivne (plynule hovorim, dokaZzem pisat aj zloZitejsi text)

nemcina - pasivne (viem citat beZné, nie velmi zloZité texty)

DalSie vedomosti, zruénosti a schopnosti

Uvedte tie vedomosti, zru€nosti a schopnosti, ktoré zvy3uju vasu cenu na trhu prace a ktoré neboli osobitne
vymenované v Ziadnej doterajsej rubrike (napr. v kurzoch).

Priklady:

vodicsky preukaz skupiny B

pisanie v textovom editore MS Word

zaobchadzanie s ludmi

obchodné vyjednavanie

jednoduché a podvojné uctovnictvo

Cerstvi absolventi, ktori e3te nemaju zru¢nosti ziskané praxou, mézu uviest zru¢nosti vychadzajlce

z vyucovacich predmetov alebo odboru Studia, ktoré nevyplyvaju priamo z ich nazvu (napr. ekologia,
elektronika, technika na prenos dat, Statistika, cenové analyzy, matematické modelovanie a pod.). MoZno uviest

aj zruc€nosti, ktoré ste ziskali mimo odborného Zivota, napr. priprava slavnostnych tabul, praca s detmi, Sitie
odevov, zasklievanie, beténovanie a pod.

Clenstvo v profesijnych zvdzoch a podobnych institiciach

Ak ste ¢lenom takej institUcie, organizacie, uvedte to vratane pripadnej funkcie.

Priklady:
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Asociacia sprievodcov cestovného ruchu
Cech strecharov Slovenska - podpredseda

MoZno tu uviest aj zaujmové zvazy a zdruzenia, pokial si vztahuju k odbornosti, ktora suavisi
s prislusnym pracovnym miestom (napr. Klub programatorov internetovych stranok), nie viak napr. Zvaz
zberatelov kuriozit. Nepatri sem ani ¢lenstvo a funkcie v odboroch a politickych stranach.

Profesijné ciele

Uvedte, ako si predstavujete svoju pracu v hfadanom zamestnani, ¢o by ste chceli dosiahnut, aj to, o ste
ochotny pre to urobit, pripadne obetovat. Tu je tazké dat vSeobecny navod, dost zaleZi na type zamestnania,
v kvalifikatne menej naro¢nych povolaniach nie ani velmi potrebné tuto rubriku vypifat. Nevyhnutné to nie je
ani pri narocnych povolaniach, pokial vSak vo svojich predstavach mate jasno (a nie je to ani velmi naivné, ani
neGimerne odvaZne, ani velmi neskromné), uvedte to. Clovek, ktory vie, €o chce, je vZdy Ziadanejsi ako ¢lovek
typu ,muchy, zjedzte si ma“. Tiez plati, Ze je lepSie nenapisat radsej ni¢, nez nejaké hluposti, Mozny vhodny
priklad: ,V nadvaznosti na doterajsSie skdsenosti s dilerskou ¢innostou, aj s ohladom na moje elektrotechnické
vzdelanie by som rad vykonaval komplexnu marketingovu Cinnost v oblasti spotrebnej elektroniky. Chcem sa
dalej vzdelavat - v oblasti prieskumu trhu a v oblasti reklamy. TieZ chcem pokracovat v Studiu anglictiny. Som
pripraveny pracovat aj mimo beznej pracovnej doby, aj na to, Ze vela Casu stravim cestami so zakaznikmi. Na
tento Ucel som ochotny pouZzivat vlastné osobné auto. Domnievam sa, Ze po ziskani dalSich skdsenosti budem
schopny zvladnut poziciu vedldceho tymu predajcov.”

Uradné listy sa piSu typom pisma Times New Roman, velkost 12 (€iernym) na biely papier formatu A4.

UkazZka konkrétneho Strukturovaného uradného Zivotopisu

ZIVOTOPIS
OSOBNE UDAJE
Meno a priezvisko Jan Novotny
Datum narodenia 30.7.1981
Narodnost slovenska
Adresa Nezabudkova 24, 821 06 Bratislava
Telefon 02/89899898, 0907/888888
E-mail janotko@atlas.cz
Referencie PhDr. Jozef Kali¢ak, PhD., FF UKF Nitra, 0903 996999
VZDELANIE
2000-2005 Filozoficka fakulta UK, Bratislava, odbor: etnolégia
1997-2000 Gymnazium na Metodovej ul. C. 2 v Bratislave

ABSOLVOVANE SKUSKY, STAZE Kurz, skiska, staz

Rok absolvovania polrocny jazykovy pobyt v Anglicku
1998 Statna skuska z anglictiny
1999

PRACOVNE SKUSENOSTI
Obdobie Organizacia/Firma

AISEC Comenius University, veduci projektu
Studentskych mobilit

1999-2000 Ustredny archiv SR, dobrovolnicka praca

0d 2000

PROFESIjNV CIEL
Spolupracovat na tvorbe etnologického slovnika, pripadne viest jeho autorsky kolektiv.
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DALSIE VEDOMOSTI, ZRUCNOSTI A SCHOPNOSTI

Jazyky:
Praca na pocitaci:

Vodiésky preukaz:
Zaujmy
Bratislava, 18.8.2005

anglicky jazyk - aktivne, nemecky jazyk - aktivne
MS Windows XP, Word, Excel, Frontpage, tvorba www

stranok
typ B, C

histéria, politoldgia, Sport, cestovanie, literatura

vlastnorucny podpis
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