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MS Word – životopis



Gymnázium a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky Zlín

		Tematická oblast		ITK – Práce v kancelářských aplikacích 

		Datum vytvoření		20. 8. 2013

		Ročník 		4. ročník čtyřletého gymnázia nebo 8. ročník osmiletého gymnázia

		Stručný obsah		Zadání a řešení úkolu z textového editoru

		Způsob využití		Studenti se seznámí s pravidly pro tvorbu životopisu, následně vytvoří životopis v aplikaci MS WORD

		Autor		Ing. Michal Heczko

		Kód		VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC07









Co by měl životopis obsahovat?

V hodinách ČJL jste se seznámili s pravidly pro tvorbu životopisu.

Co je to strukturovaný životopis a co by měl obsahovat?





Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy







Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy

Jméno a příjmení

Kontaktní adresa

Telefon

E-mail



Dále může být uvedeno datum narození, národnost, rodinný stav, počet dětí, fotografie (tyto údaje však nejsou povinné)





Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy

nejvyšší dosažené vzdělání: název školy, obor studia, získaný titul, rok dokončení.

další formy studia



pokud studium ještě probíhá, uvádí se termín předpokládaného dokončení





Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy

Chronologicky od nejstarší po nejnovější

Vždy název firmy, název pracovní pozice, datum nástupu a datum odchodu

Popis činnosti



Může být uvedena 
i dobrovolnická práce





Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy

Zde uvedeme cizí jazyky, úroveň jejich znalosti, jazykové zkoušky





Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy

stručná charakteristika stupně znalosti práce s PC

seznam programů, se kterými umíte pracovat a případné dosažené zkoušky či vlastnictví certifikátů





Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy

další schopnosti využitelné v novém zaměstnání (lze zde uvést zahraniční stáže, konference, publikační činnost, …)





Co by měl životopis obsahovat?

Osobní a kontaktní údaje

Dosažené vzdělání

Zaměstnání a praxe

Jazykové znalosti

Počítačové znalosti

Další znalosti a dovednosti

Vlastnosti a zájmy

Můžeme uvést vlastnosti a zájmy, ale pouze ty, které souvisí s pracovní pozicí (např. zájem o jazyky a cestování, …)





Co bychom dále měli při tvorbě životopisu dodržovat?

Jaký by měl mít životopis rozsah?

Jaká jsou doporučení ohledně formální úpravy?

Jaká jsou doporučení ohledně obsahové úpravy?







Co bychom dále měli při tvorbě životopisu dodržovat?

Jaký by měl mít životopis rozsah?

Doporučený rozsah je 1–2 stránky A4

Jaká jsou doporučení ohledně formální úpravy?

Tvoříme strukturovaný životopis (nejedná se o delší odstavcový text), doporučuje se zarovnání vlevo, řídíme se pravidly typografie

Jaká jsou doporučení ohledně obsahové úpravy?

Uvádíme pouze pravdivé údaje, pozor na pravopisné chyby, praxe za posledních 15 let, dejte jej přečíst známým







Úkol

Vytvořte svůj strukturovaný životopis na základě vzoru v příloze této prezentace:

VY_32_INOVACE_34_IHEC07_VZOR.pdf

Při tvorbě se řiďte typografickými pravidly a zásadami práce v textovém editoru MS Word, se kterými jste se seznámili v předchozích letech.

Dokument pojmenujte ve tvaru 34_07_prijmeni.docx a odevzdejte.





Literatura a další informace

iDnes.cz: Jak sepsat životopis, aby zaujal? Zkuste webového průvodce zdarma (http://finance.idnes.cz/napiste-spravne-zivotopis-s-jobdnes-dvq-/podnikani.aspx?c=A130205_154132_podnikani_kho)

DobráPráce.cz: Strukturovaný životopis – vzor (http://www.dobraprace.cz/zivotopis-vzor.php)

Odcházím.cz: Životopis (http://www.odchazim.cz/prace/zivotopis)

Jobs.cz: CV krok za krokem (http://www.jobs.cz/poradna/vytvarim-cv/cv-krok-za-krokem/)

Jobs.cz: Vytvářím CV (http://www.jobs.cz/poradna/vytvarim-cv/hlavni-zasady/)

MPSV: Životopis (http://portal.mpsv.cz/upcr/kp/olk/poradenstvi/Zivotopis.pdf)

EUROPASS: Životopis online (https://europass.cedefop.europa.eu/editors/cs/cv/compose)
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Životopis

Osobní údaje

Jméno:	Jan Novák

Adresa:	Dlouhá 123/4, 760 01 Zlín

Telefon:	+420 721 234 567

E-mail:	novak@seznam.cz

Datum narození:	1. 1. 1983

Státní příslušnost:	ČR

Zdravotní stav:	Dobrý

Vzdělání

2005–2007	Univerzita Tomáše Bati ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky

	Obor: Podniková ekonomika

	Obdržen titul Ing.

2002–2005	Univerzita Tomáše Bati ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky

	Obor: Ekonomika a management

	Obdržen titul Bc.

1998–2002	Gymnázium Zlín

	Obor: Gymnázium čtyřleté

	Způsob ukončení: maturitní zkouška

Zaměstnání a praxe

10/2002–12/2003	Baťa, a. s., Zlín

	Mzdový účetní

	Popis činnosti: zpracování mezd, komunikace s úřady, zpracování dokumentace pro ČSSZ, Finanční úřad a zdravotní pojišťovny

[bookmark: _GoBack]2/2004–4/2005	Univerzita Tomáše Bati ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky

	Referent studijního oddělení

	Popis činnosti: zpracování VŠ administrativy, komunikace se studenty, zpracování dat v IS školy

Jazykové znalosti

Anglický jazyk	plynulá znalost, zkouška FCE (2001)

Německý jazyk	středně pokročilé znalosti

Počítačové znalosti

Pokročilá uživatelská znalost kancelářských aplikací MS Office (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint).

Další znalosti a dovednosti

Řidičský průkaz – skupina B

Zlín 20. 8. 2013

	[image: http://www.careermarket.cz/web/images/jan-novak-podpis-mini.png]

	Jan Novák
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Osobni Udaje

/IVOTOPIS

Jméno: Jan Novak

Adresa: Dlouhd 123/4, 760 01 Zlin

Telefon: +420 721 234 567

E-mail: novak@seznam.cz

Datum narozeni: 1.1.1983

Statni ptislusnost: CR

Zdravotni stav: Dobry

Vzdélani

2005-2007 Univerzita Tomase Bati ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky
Obor: Podnikova ekonomika
Obdrzen titul Ing.

2002-2005 Univerzita Tomase Bati ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky
Obor: Ekonomika a management
ObdriZen titul Bc.

1998-2002 Gymnazium Zlin

Zameéstnani a praxe

Obor: Gymnazium Ctyfleté

Zpusob ukonceni: maturitni zkouska

10/2002-12/2003

2/2004-4/2005

Jazykové znalosti

Bata, a. s., Zlin
Mzdovy ucetni

Popis ¢innosti: zpracovdni mezd, komunikace s urady, zpracovdni
dokumentace pro CSSZ, Finanéni ufad a zdravotni pojistovny

Univerzita Tomase Bati ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky
Referent studijniho oddéleni

Popis ¢innosti: zpracovdni VS administrativy, komunikace se studenty,
zpracovdni dat v IS skoly

Anglicky jazyk

Némecky jazyk

plynuld znalost, zkouska FCE (2001)

stfedné pokrocilé znalosti





Pocitacové znalosti

Pokrocila uZivatelska znalost kancelarskych aplikaci MS Office (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint).

DalSi znalosti a dovednosti

Ridi¢sky priikaz — skupina B

Zlin 20. 8. 2013
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Jan Novak





