ol POKYNY PRO ZPRACOVANI EUROPASS - ZIVOTOPISU
europass ( http://europass.cedefop.europa.eu )

uvob

Sestaveni Zivotopisu pfedstavuje duleZity krok v procesu hledani zaméstnani nebo moznosti vzdélavani.
Prostrednictvim Zivotopisu ¢asto dochazi k prvnimu kontaktu s budoucim zaméstnavatelem. Jeho ucelem je

Pozor! Pii prvotnim vybéru z obdrZenych nabidek zaméstnavatel obvykle nevénuje zadnému ze Zivotopisu vice
nez minutu. Pokud se vam nepodafi udélat dobry dojem, ztracite Sanci.

NeZ zaCnete vypliovat formular, pfectéte si pozorné nasledujici informace.

OBECNA DOPORUCENi
NeZ zaCnete psat Zivotopis, pfipomerite si nékolik dlleZitych zasad:

Vénujte pozornost prehlednosti zivotopisu

Uvedte svoji kvalifikaci, dovednosti a schopnosti pfehledné a v logickém sledu tak, aby z nich jasné
vyplyvaly vase specifické kvality.

Vénujte nalezitou pozornost veskerym podstatnym detailum, a to jak, co se tyCe obsahu, tak zplsobu
prezentace. Chyby v pravopisu a interpunkci jsou neomluvitelné!

Soustredte se na to, co je podstatné

- zivotopis musi byt struCny: ve vétSiné pfipadi stadi k tomu, abyste ukazali, kym jste, dvé strany.
Tristrankovy Zivotopis je v nékterych zemich povaZzovan za pfili§ dlouhy, pfestoze vaSe pracovni
zkuSenosti mohou byt mimoradné pozoruhodné;

- pokud nemate dostatek pracovnich zkuSenosti (z divodu nedavného dokonceni Skoly nebo univerzity),
uvedte nejprve své vzdélani a odbornou pfipravu. Zdiraznéte odbornou praxi béhem vzdélavani (viz
pfiklady online);

- soustfedte se na podstatné informace, které tvofi vasi pfidanou hodnotu: pracovni zku$enost nebo
vzdélavani, které jste absolvoval(a) ve vzdalené minulosti nebo které jiz neni v aktualni situaci
podstatné, mizete vynechat.
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Upravte svij Zivotopis tak, aby vyhovoval pozici, o kterou se uchazite

Vzdy, nez poSlete Zivotopis zaméstnavateli, projdéte jej znovu, abyste se ujistili, zda odpovida
pozadovanému profilu. ZdUraznéte vaSe silné stranky v souladu se specifickymi poZadavky potencialniho
zaméstnavatele. Dobra znalost spole¢nosti, ve které byste radi pracovali, vdm pomuze vhodné pfizpUsobit
Zivotopis pfislusnému profilu.

Dejte vSak pozor! NevylepSujte uméle vas profil. Pfi pohovoru pravda obvykle vyjde najevo.

Rid'te se strukturou formulare

Europass - Zivotopis vam umoznuje prezentovat vaSe kvalifikace, dovednosti a schopnosti v logickém
sledu:

- 0sobni udaje;

- popis pracovnich zkuSenosti;

- vzdélani a absolvované kurzy (u osob, jejichz pracovni zkuSenosti jsou zatim omezené, mohou byt tyto
udaje uvedeny pred kolonkou ,Pracovni zkuSenosti“ — pofadi obou kolonek prohodite pomoci pfikazu
.kopirovat/vlozit“ ve vaSem textovém editoru);

- podrobny vyCet vaSich schopnosti a dovednosti ziskanych vzdélavanim, v pracovnim procesu i
v bézném zivoté.

Poznamky:

- Zivotopis tisknéte na bily papir;

- dodrzte doporoucené pismo a format;

- nepodtrhavejte, nezvyraziiujte ani nepiste celé véty velkymi pismeny — tento postup ovliviiuje pfehlednost
dokumentu;

- nerozdélujte Udaje v jedné kolonce na dvé stranky (napf. seznam vzdélavacich kurzll) — pro tento ucel pouZijte
pfikaz ,zalomit stranku® ve vaSem textovém editoru;

- ve vytisténém dokumentu by se nemélo objevit ordmovani jednotlivych kolonek.

Bud'te strucni a vystizni

Potencialniho zaméstnavatele musi vas profil zaujmout béhem nékolika vtefin prohlizeni. Proto:
- pouzivejte jednoduché véty;

- soustfedte se na podstatné aspekty vasSeho vzdélani a pracovnich zkuenosti;

- vysvétlete pfestavky ve studiich nebo profesni kariéfe;

- odstrante dle vlastniho uvaZeni volitelné kolonky — napf. pokud nemate zadné ,Umélecké schopnosti a
dovednosti“ (viz formuldf str. 2), nebo pokud se domnivate, Ze takové schopnosti a dovednosti
nepfedstavuji ve vztahu k této Zadosti pfidanou hodnotu, odstrarite celou kolonku (pouZzijte pfikaz
,vymazat‘ ve vaSem textovém editoru).

Dejte vyhotoveny Zivotopis nékomu precist

Po dokonceni vas$ Zivotopis peclivé zkontrolujte, opravte pfeklepy a ujistéte se, Ze je zkompletovan
srozumitelné a logicky.

Dejte vas Zivotopis nékomu precist, abyste si byli jisti, Ze obsah je pfehledny a lehce srozumitelny.
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europass PODROBNE POKYNY PRO VYPLNOVANi EUROPASS - ZIVOTOPISU

(http://leuropass.cedefop.europa.eu)

Jak sestavit Europass - Zivotopis?

l. Pouzijte rozhrani online nebo si stahnéte formular zivotopisu:
Muzete bud

(a) pouzit online rozhrani na webové strance Europass (http://europass.cedefop.europa.eu). Zivotopis si
pak muzete ulozit do vami vybraného adresare;

nebo

(b) ze stejné webové stranky si stahnout formular Zivotopisu (jako dokument Microsoft Word nebo ve
formatu Open Document) v jazyce, ktery si zvolite, a uloZit si jej na harddisk. Pak vyplnite jednotlivé
kolonky v pravém sloupci a zadate vase osobni udaje.

Pokud potfebujete vidét na konkrétnim prikladu, jak postupovat, podivejte se na vzorové Zivotopisy na
http://europass.cedefop.europa.eu

Il. Postup pfi vypliiovani jednotlivych kolonek
Pozor! Dulezité:

- neménte text v levém sloupci;
- dodrzujte plvodni format a pismo.
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i

europass

EUROPASS
ZIVOTOPIS

0OsoBNi UDAJE

Kfestni jméno / Prijmeni

Adresa(y)

VloZte fotografii, pokud je poZzadovana (nepovinné)
Poznamky:

- fotografie neni nezbytnou soucasti Zivotopisu, pokud ji zaméstnavatel vyslovné
nepozaduje

- formét: nejlépe jpg.

Uvedte va3e jméno kfestni jméno a pfijmeni - napf.:
MICHAELA KRENKOVA
v souladu s predpisy, které plati ve vasi zemi.

Poznamka: pokud méte vice nez jedno pfijmeni, uvedte jako prvni to, které obvykle
pouzivate.

Uvedte vasi celou doruCovaci adresu(y), na které si prejete byt kontaktovani,
napf.:

Zitna 199/15, 120 00 Praha 2
Poznamky:

- uvedte adresu, na které jste k zastizeni. Pokud je adresa vaSeho trvalého bydlisté
jina, nez adresa, na které se v soucasné dobé nachazite, miizete uvést obé adresy
vetné Casovych udajd, kdy na nich byvate k zastizeni;

- poradi jednotlivych se mlze v jednotlivych zemich rdznit; adresu napiste tak, aby
vam byla rychle doruCena poSta. Nezapomerite na kdd zemé v pfipadé, Ze se
uchazite o préci v zahrani€i (viz vzorovy zivotopis);

- vpfipadé Irska, Velké Britanie a Nizozemi se vypisuje Upiny nazev zemé:

Dublin 2
Ireland

London SWAP 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

na adrese: http:/publications.europa.eu/code/en/en-390000.htm
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Telefon(y)

Fax(y)

(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

E-mail(y)

(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

Webova stranka(y)

(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

Instant messaging
(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

Pohlavi
(nepovinné)

Datum narozeni
(nepovinné)

Statni pfislusnost
(nepovinné)

Uvedte telefonni Cislo(a), na kterém si pfejete byt kontaktovani, napf.:

Pevna linka: +420 224236386 Mobilni telefon: +420 605811564

Nebyvate-li obvykle k zastiZeni, uvedte konkrétni dny a ¢asy, kdy je mozné se
s vami telefonicky spojit.

Poznamky:

- Uvadéjte telefonni Eisla v mezinarodnim formatu. PFi psani mezinarodni pfedvolby se
misto 00 uvadi znaménko + a nasleduje mezera, napf.: prazské Cislo pevné linky
00420 224236386 se zapisuje +420 224236386; londynské telefonni Eislo
0044 2080123456 se zapiSe ve formatu +44 2080123456.

- Po uvedeni mezinarodni piedvolby a mezefe se celé Cislo vEetné eventualni mistni
pfedvolby zapisuje bez mezer v jednom celku.

Podrobnéjsi informace naleznete v ,Interinstitutional style guide“, dostupném online na
adrese: http://publications.europa.eu/code/en/en-390000.htm

Uvedte vaSe faxové Cislo(a). Pfi zapisovani postupuijte stejné jako u telefonniho
Cisla, napf. londynské faxové Cislo bude uvedeno v tomto formatu:

+44 2012345678

Uvedte vasi celou emailovou adresu(y) s upfesnénim, zda se jedna o osobni
nebo pracovni adresu, napr.:

micha.krenek@gmail.com osobni e-mailova adresa

Lze uvest adresu osobnich webovych stranek, mate-li je zfizeny.

Lze uvést IM ucty (Skype, ICQ, Facebook, Yahoo Messenger...).

Uvedte vaSe pohlavi (muz/Zena), napf.:
Zena

Uvedte vade datum narozeni ve formatu dd/mm/rrrr, napf.:
02.04.1976

Uvedte vasi statni pfisluSnost, napf.:
Ceska republika
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ZAMESTNANI, O KTERE SE
UCHAZiM ZAMESTNANi /

PROFESE, PRACOVNi POZICE
NEBO STUDIUM, O KTERE MAM
ZAJEM

(vymazte Fadky, které se nehodi)

PRACOVNi ZKUSENOSTI

Uvedte konkrétné, o jakou pozici v jaké profesi se uchazite nebo o jaké studium
mate zajem, napf.:

MANAZERKA A SPRAVKYNE DATABAZE

Poznamka: udaj v této kolonce ma dat okamzitou predstavu o vasem profilu, vzhledem
k tomu, Ze upozorfiuje na vase kli¢ové dovednosti.

V tomto oddilu uvedte postupné jednotliva zaméstnani, po€inaje poslednim.

Poznamky:

- pokud se uchazite o prvni zaméstnani, nezapomefite uvést odbornou praxi béhem studia (odborné pfipravy), ktera
doklada vas prvni kontakt se svétem prace;

- pokud jsou vaSe pracovni zkuSenosti omezené (z divodu nedavného ukonceni Skoly nebo univerzity), uvedte nejprve
vaSe vzdélani a odbornou pfipravu (pofadi obou kolonek prohodite pomoci pfikazu kopirovat/vioZit* ve vadem
textovém editoru); zddraznéte odbornou praxi béhem vzdélavani (podivejte se na pfiklady online);

- aby nebyl vyCet pfili§ dlouhy, soustfedte se na pracovni zkuenosti, které davaji vasi zadosti pfidanou hodnotu.
Nepodceriujte zkuSenosti, které mohou byt pfinosem, pfestoze se pfimo nevztahuji k pozici, o kterou se uchéazite
(napt. doba stravena v zahranici; prace, pii které jste se dostali do kontaktu s vefejnosti, apod.);

- zkopirujte kolonku tolikrat, kolik za&znamu chcete uvést (pouzijte pfikaz ,kopirovat/vlozit* ve vaSem textovém editoru).
K vymazani zahlavi pouzijte zalozku Tabulka vaseho textového editoru.

Obdobi
(od - do)

Vlykonévana pozice

Jméno a adresa zaméstnavatele

Hlavni aktivity a oblast odpovédnosti

Uvedte odkdy dokdy jste danou pozici vykonavali, napf-:
Bfezen 2000 - Prosinec 2005

Uvedte nazev pracovni pozice nebo popiste jeji podstatu, napf.:
Kucharka, automechanik, recepéni, lektorka anglického jazyka, zahradni architekt
Uvedte jméno a adresu zaméstnavatele, napf.:

CAOQG, a. s., Kodanska 12, 101 00 Praha 10

Poznamka: pokud uznate za vhodné, pfidejte i dalSi informace (telefon, fax, e-mail nebo
internetova adresa), napf.:

Tel.: +420 267184954 - Fax: +420 267184959 - E-mail: krenkova@caog.cz
Tel.: +44 2012345673 - Fax +44 2012345582 - E-mail: J.Robinson@andes.co.uk;

Zde uvedte hlavni pracovni napli a odpovédnosti, napf.:
Udrzba pocitadli

nebo

Vztahy s dodavateli

nebo

Udrzba park a zahrad

Pokud je to nutné, kvantifikujte vase odpovédnosti v procentech pracovni doby
(dle Easu vénovaného jednotlivym ¢innostem).
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Obor ¢&innosti nebo odvétvi

VZDELANi, ODBORNA PRIPRAVA
A KURZY

Uvedte obor nebo sektor, ve kterém zaméstnavatel plsobi, napf.

Doprava a logistika
nebo

Audit

nebo

Energetika

V tomto oddilu uvedte postupné vSechny absolvované Skoly a kurzy (4. ty, jejichz absolvovanim jste ziskali
urcitou kvalifikaci), po€inaje nejaktualnéjsim.

Poznamky:

- pokud jsou vaSe pracovni zkuSenosti omezené (z divodu nedavného dokonéeni Skoly nebo univerzity), uvedte
nejprve vaSe vzdélani a odbornou pfipravu (pofadi obou kolonek prohodite pfikazem ,kopirovativlozit* v textovém

editoru);

- nemusite vypisovat veSkeré dosazené vzdélani: neni tfeba uvadét zakladni Skolu, jestlize mate vysokoskolsky titul;
zaméfte se na vzdélani, které zvySuje kvalitu vasi Zadosti;

- zkopirujte kolonku tolikrat, kolik zaznamud chcete uvést (pouzite pfikaz ,kopirovativiozit* v textovém editoru).
K vymazani zahlavi pouZijte zalozku Tabulka vaseho textového editoru.

Obdobi

Dosazena kvalifikaceftitul

Nazev a typ organizace, ktera
poskytla vzdélani, odbornou pfipravu
¢i kurz

Hlavni pfedméty/profesni dovednosti

Uvedte odkdy dokdy dané vzdélavani probihalo, napf.:
Zafi 2004 - Cerven 2008

Uvedte pfesny nazev dosazené kvalifikace, napf.:

Maturita / Vyuéni List / Akademicky titul

Poznamka: nepouzivejte zkratky bez vysvétleni (napf. Bc.).

Uvedte nazev a typ instituce, kterou jste navstévovali, a jeji lokalitu, napf.:
Obchodni akademie Zikmunda Wintra

Svatoplukova 25

140 00 Praha 4

Vypiste hlavni pfedméty nebo profesni dovednosti, které byly v daném
vzdélavacim programu vyu€ovany. Pro piehlednost a struénost je rozdélte do
skupin, napf.:

Vseobecné

- Cesky jazyk, matematika, cizi jazyk (angliétina)

- télesna vychova a sport

Odborné

- odborné postupy (vyroba standardniho chleba a specialnich druhl chleba, dortl a
cukrovi)

- obory vztahujici se k vyrobé potravin a pfisluSnému zafizeni (mikrobiologie,
biochemie, hygiena)

- technologie (zakladni principy, hygiena a bezpe&nost)
- znalost odvétvi - prislusné ekonomické, pravni a socialni aspekty.
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Poznamka: podle potfeby kombinujte a zaméfte se na odborné dovednosti, které by
byly pfinosem, pokud byste danou pozici vykonavali vy.

Urovef vzdélani v narodni nebo Pokud Ize Uroven ziskané kvalifikace zafadit do existujiciho nérodniho ¢i
mezinarodni klasifikaci mezinarodniho systému klasifikace, uvedte tuto roven (narodni klasifikace,
(vymazte Fadek, pokud se nehodi) ISCED, apod.).

V pfipadé potreby kontaktujte organizaci, ktera kvalifikaci udélila.
of Education), jehoZ autorem je UNESCO, najdete na:
http://www.uis.unesco.org/Library/Documents/isced97-en.pdf

OSOBNi DOVEDNOSTI

Tento oddil je vénovan znalostem a dovednostem, které jste ziskali v bézném a pracovnim Zzivoté a které
nemusi byt nutné dolozitelné formainimi osvédéenimi &i diplomy. Jinymi slovy jde o to, aby byl vycet vasich
znalosti a dovednosti uplny. Jednotlivé kolonky (jazyky, socialni, organizaéni, technické, pocitatové, umélecké
a dalsi schopnosti a dovednosti) vam umozni pfehledné popsat znalosti a dovednosti ziskané v pribéhu
vzdélavani, seminafich, kurzech dalSiho vzdélavani i neformalnim zplUsobem (b&hem pracovnich nebo
volnocasovych aktivit).

Obecna poznamka: Vymazte kolonky, které ve vaSem pfipadé nejsou aktuélni, nebo je nepovazujete za nutné
uvest. PouZijte pfikaz ,vyjmout® v textovem editoru.

MATERSKY JAZYK(Y) Uvedte matefsky jazyk(y), napt.:
Cestina
DALSIi JAZYKOVE ZNALOSTI Poznamka: do kolonek v tomto oddilu popiste vaSe jazykové znalosti. PouZzijte
(vymazte fadek, pokud se nehodi) stupnici pro sebehodnoceni, kterou vypracovala Rada Evropy, za Ucelem

pomoci ve vlastnim zhodnoceni Urovné znalosti ciziho jazyka v porozuméni,
mluveném a pisemném projevu (viz pokyny pod zahlavim).

Uvedte jazyk. Napf. Uvedte jazyk. Napf.
ANGLICTINA FRANCOUZSTINA

(k odstranéni nebo pfipojeni nového
sloupce podle poétu jazykd pouzijte
zalozku ,Tabulka“ v textovém editoru)

POROZUMENI
+Poslech Uvedte Groven (viz pokyny nize), napf.: | Uvedte droven (viz pokyny nize),
Pokrogily (C2) napr.:
Stfedné pokrogily (B2)
+ Cteni Uvedte Uroven (viz pokyny nize), napf.: | Uvedte Uroveri (viz pokyny nize),

napt.:

Pokrocily (C2
Vi Stredné pokrogily (B1)
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MLUVENY PROJEV
* Konverzace Uvedte Groven (viz pokyny nize), napf.: Uvedte Uroveri (viz pokyny nize),

Pokrodily (C1) fapts
Stfedné pokrodily (B1)

* Vyjadfovani Uvedte Urovefi (viz pokyny niZe), napF.: Uvedte Uroveri (viz pokyny niZe),

Pokrodily (C1) fapts
Stfedné pokrodily (B2)

PSANI Uvedte Groven (viz pokyny nize), napf.: Uvedte Uroven (viz pokyny nize),
Pokrodily (C1) napr.

Stredné pokrogily (B1)
Pokyny k vyuziti stupnice pro sebehodnoceni

Stupnice pro sebehodnoceni ma Sest urovni. Jde o spole¢ny evropsky referen¢ni ramec pro jazykové znalosti,
ktery zpracovala Rada Evropy.

Stupnici tvofi tfi Siroce pojaté Urovné:

- Uroveri zakladni/zakladnich znalosti (poddrovné A1 a A2) - zakladni uzivatel;
- Urover stfedné& pokrogila (podurovné B1 a B2) - samostatny uZivatel;

- Uroveri pokrogila (podtrovné C1 a C2) - zku$eny uzivatel.

PFi hodnoceni vlastnich jazykovych znalosti si nejprve prectéte nize uvedené popisky a pak dopliite pfislusnou
uroven do odpovidajici kolonky v zivotopisu (poslech, ¢teni, konverzace, vyjadfovani a psani).

POROZUMENI

Poslech

A 1: Rozumim znamym slovim a zcela zakladnim frazim, tykajicim se mé osoby, mé rodiny a bezprostfedniho
konkrétniho okoli, pokud lidé hovofi pomalu a zfetelné.

A 2: Rozumim frézim a nejbéZnéjsi slovni zasobé, vztahuijici se k oblastem, které se mé bezprostfedné tykaji
(napf. zékladni informace o mné a mé rodiné, o nakupovani, mistopisu, zaméstnani). Dokazu pochopit
smysl kratkych jasnych jednoduchych zprav a hlaseni.

B 1: Rozumim hlavnim myslenkam vyslovenym spisovnym jazykem o béznych tématech, se kterymi se
setkavam v praci, ve Skole, ve volném Case, atd. Rozumim smyslu mnoha rozhlasovych a televiznich
programU tykajicich se soucasnych udalosti nebo témat souvisejicich s oblastmi mého osobniho ¢i
pracovniho zajmu, pokud jsou vysloveny pomémé pomalu a zfetelné.

B 2: Rozumim del8im promluvam a pfednaskam a dokazu sledovat i sloZitou vyménu nazoru, pokud téma
dostatecné znam. Rozumim vétSiné televiznich zprav a programd tykajicich se aktualnich témat. Rozumim
vétsiné filmd ve spisovném jazyce.

C 1: Rozumim delSim promluvam, i kdyZz nemaji jasnou stavbu a vztahy jsou vyjadfeny pouze v naznacich.
Bez vétsi namahy rozumim televiznim programim a filmdm.

C 2: Bez potizi rozumim jakémukoli druhu mluveného projevu, Zivého &i vysilaného. Pokud mam trochu Casu
zvyknout si na specifické rysy vyslovnosti rodilého mluv¢iho, nemam potize porozumét mu ani tehdy,
mluvi-li rychle.
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Cteni
A 1: Rozumim znamym jménim, slovim a velmi jednoduchym vétam, napfiklad na vyvéskach, plakatech nebo
v katalozich.

A 2: Umim Cist kratké jednoduché texty. Umim vyhledat konkrétni pfedvidatelné informace v jednoduchych
kazdodennich materialech, napf. v inzeratech, prospektech, jidelnich listcich a jizdnich fadech. Rozumim
kratkym jednoduchym osobnim dopistim.

B 1: Rozumim textim, které obsahuji slovni zasobu Casto uzivanou v kazdodennim Zivoté nebo které se
vztahuji k mé praci. Rozumim popistim udalosti, pociti a pfanim v osobnich dopisech.

B 2: Rozumim ¢lankim a zpravam zabyvajicim se sou¢asnymi problémy, v nichZ autofi zaujimaji konkrétni
postoje Ci stanoviska. Rozumim textim sougasné prozy.

C 1: Rozumim dlouhym slozitym textim, a to jak faktografickym, tak beletristickym a jsem schopen/ schopna
ocenit rozdily v jejich stylu. Rozumim odbornym ¢élankim a delSim technickym instrukcim, a to i tehdy,
kdyz se nevztahuji k mému oboru.

C 2: Snadno ¢tu vSechny formy pisemného projevu, v€etné abstraktnich textd naroCnych svou stavbou i
jazykem, jako jsou napf. pfirucky, odborné ¢lanky a krésna literatura.

MLUVENY PROJEV

Komunikace / ustni interakce

A 1: Umim se jednoduchym zplsobem domluvit, je-li m{j partner ochoten zopakovat pomaleji svou vypovéd
nebo ji preformulovat a pomoci mi formulovat, co se snazim fici. Umim klast jednoduché otézky a na
podobné otazky odpovidat, pokud se tykaji mych zakladnich potfeb, nebo jde-li o véci, jez jsou mi divérné
znamé.

A 2: Umim komunikovat v jednoduchych béznych situacich, vyzadujicich jednoduchou pfimou vyménu
informaci o znamych tématech a Cinnostech. Zvladnu velmi kratkou spole¢enskou konverzaci, i kdyz
obvykle nerozumim natolik, abych konverzaci sam/sama dokazal(a) udrzet.

B 1: Umim si poradit s vétSinou situaci, které mohou nastat pfi cestovani v oblasti, kde se timto jazykem mluvi.
Dokazu se bez pfipravy zapojit do hovoru o tématech, ktera jsou mi zndama, o néz se zajimam nebo ktera
se tykaji kazdodenniho Zivota (napf. rodiny, konicku, prace, cestovani a aktualnich udalosti).

B 2: DokaZu se Uc€astnit rozhovoru natolik plynule a spontanné, Ze mohu vést bézny rozhovor s rodilymi
mluvéimi. Dokazu se aktivné zapojit do diskuse o znamych tématech, vysvétlovat a obhajovat svoje
nazory.

C 1: Umim se vyjadfovat plynule a pohotové bez pfili§ zjevného hledani vyrazd. Umim pouzivat jazyk pruzné a
efektivné pro spoleCenské a pracovni Ucely. Umim pfesné formulovat své myslenky a nazory a vhodné
navazovat na pfispévky ostatnich diskutujicich.

C 2: Dokazu se zapojit do jakékoli konverzace nebo diskuse. Znam dobfe idiomatické a hovorové vyrazy.

vivs

néjaky problém, dokazu svoji vypovéd preformulovat tak hladce, Ze to ostatni ani nepostfehnou.

Prezentace / vyjadiovani / samostatny Ustni projev
A 1: Umim jednoduchymi frazemi a vétami popsat misto, kde Ziji, a lidi, které znam.

A 2: Umim pouzit fadu frazi a vét, abych jednoduchym zplisobem popsal(a) vlastni rodinu a dalSi lidi, Zivotni
podminky, dosaZzené vzdélani a své soucasné nebo pfedchozi zaméstnani.
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B 1: Umim jednoduchym zplsobem spojovat fraze, abych popsal(a) svoje zazitky a udalosti, své sny, nadéje a
cile. Umim struéné oddvodnit a vysvétlit svoje nazory a plany. Umim vypravét pfibéh nebo pfiblizit obsah
knihy nebo filmu a vyliit svoje reakce.

B 2: Dokazu se srozumitelné a podrobné vyjadfovat k Siroké Skale témat, ktera se vztahuji k oblasti mého
zajmu. Umim vysvétlit svoje stanovisko k aktualnim otdzkam a uvést vyhody a nevyhody riiznych feSeni.

C 1: Umim jasné a podrobné popsat sloZita témata, rozsifovat je o témata vedlejsi, rozvijet konkrétni body a
zakoncit svou fe¢ vhodnym zavérem.

C 2: Umim podat jasny plynuly popis nebo zdivodnéni stylem vhodnym pro dany kontext a opirajicim se o
efektivni logickou strukturu, ktera pomaha posluchaci vSimnout si dlleZitych bodu a zapamatovat si je.

PISEMNY PROJEV

A 1: Umim napsat strucny jednoduchy text na pohlednici, napfiklad pozdrav z dovolené. Umim vyplnit formulafe
obsahuijici osobni udaje, napfiklad své jméno, statni pfislusnost a adresu pfi prihlaSovani v hotelu.

A 2: Umim napsat kratké jednoduché poznamky a zpravy, tykajici se mych zakladnich potfeb. Umim napsat
velmi jednoduchy osobni dopis, napfiklad podékovani.

B 1: Umim napsat jednoduché souvislé texty na témata, kterd dobfe znam, nebo ktera mé osobné zajimaji.
Umim psat osobni dopisy popisujici zazitky a dojmy.

B 2: Umim napsat srozumitelné podrobné texty na Sirokou $kalu témat souvisejicich s mymi zajmy. Umim
napsat pojednani nebo zpravy, pfedavat informace, obhajovat nebo vyvracet ur€ity nédzor. V dopise
dovedu zd(raznit, ¢im jsou pro mé udalosti a zazitky osobné dulezité.

C 1: Umim se jasné vyjadrit, dobfe usporadat text a podrobné vysvétlit sva stanoviska. Umim psat podrobné

vvvvvv

zvolit styl textu podle toho, jakému typu ¢tenafe je urcen.

C 2: Umim napsat jasny plynuly text vhodnym stylem. Dok&Zu napsat slozité dopisy, zpravy nebo ¢Elanky a
vystavét text logicky tak, aby pomahal ¢tenafi vSimnout si dlleZitych bodu a zapamatovat si je. Umim psat
resumé a recenze odbornych nebo literarnich praci.

Uplnou stupnici pro sebehodnoceni najdete na webové strance Rady Evropy na odkazu
http://www.coe.int/t/dg4/education/elp/elp-reg/Self_assessment_grids_EN.asp#TopOfPage

Poznamky:
- jste-li drzitelem certifikatu, dokladajicino vaSe znalosti (napfiklad TOEFL - Test Of English as a Foreign
Language), uvedte uroven a datum, kdy jste certifikét ziskali;

- nenadhodnocujte uméle jazykové znalosti, byvaji provéfovany pfi pohovoru a pravda obvykle vyjde najevo!
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KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI
(vymazte, pokud se nehodi)

ORGANIZACNi | MANAZERSKE
DOVEDNOSTI

(vymazte, pokud se nehodi)

ODBORNE DOVEDNOSTI
(vymazte, pokud se nehodi)

O cem je Fec?

Komunika¢ni schopnosti a dovednosti se vztahuiji k zivotu a praci ve spole¢nosti

ostatnich lidi, v praci na pozicich, v nichZ je dulezita komunikace, v situacich,

kdy je nezbytna tymova prace (napf. v kulturni oblasti nebo ve sportovnim

prostiedi), v multikulturnim prostfedi, apod.

Popiste vase socialni schopnosti a dovednosti, napr.:

- tymovy duch;

- schopnost pfizpGsobit se multikulturnimu prostfedi, ziskana béhem pracovniho
pobytu v zahranici;

- dobré komunikacni dovednosti, ziskané béhem pusobeni v pozici manazera
prodeje.

Uvedte konkrétné, kdy jste komunikaéni schopnosti a dovednosti ziskali (v
pribéhu vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové Cinnosti, atp.).

O éem je fec?

Organizaéni schopnosti a dovednosti se uplatiuji pfi koordinaci a fizeni lidi,
projektul a rozpoétu, a to v pracovnim prostredi, pfi dobrovolné ¢innosti
(napfiklad v oblasti kultury a sportu), v doméacim prostfedi, apod.

Popiste svoje organizaéni schopnosti a dovednosti, napf.:

- v0dci schopnosti (v souasné dobé vedu tym 10 lidi);
- smysl pro organizaci (zkuSenost s logistikou);
- dobra zkusenost s fizenim projektt a tyma.

Uvedte opét, v jakém konkrétnim kontextu jste organiza¢ni schopnosti a
dovednosti ziskali (v priibéhu vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo
zajmoveé Cinnosti, apod.).

O cem je Fec?

Odborné dovednosti spoCivaji ve schopnosti ovladat specifické typy zafizeni,

stroju, apod. (vyjma pocitacoveé techniky), nebo jde o znalosti a dovednosti

v urcitém specializovaném oboru (zpracovatelsky primysl, zdravotnictvi,

bankovnictvi, apod.).

Popiste vase odborné znalosti a dovednosti, napf.:

- dobra znalost procesu fizeni kvality (Zodpovidal (a) jsem ve svém oddéleni za
provadéni auditd kvality);

Uvedte konkrétné, v jakém kontextu jste znalosti a dovednosti ziskali (v pribéhu
vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové &innosti, atp.).
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POCITACOVE DOVEDNOSTI
(vymazte, pokud se nehodi)

UMELECKE SCHOPNOSTI A
DOVEDNOSTI

(vymazte, pokud se nehodi)

DALSi SCHOPNOSTI, ZNALOSTI A
DOVEDNOSTI

(vymazte, pokud se nehodi)

RIDIGSKE OPRAVNENI
(vymazte, pokud se nehodi)

O ¢em je iec?

Pocitacové znalosti a dovednosti se uplatiiuji pfi praci s textovymi editory a
jinymi aplikacemi, pfi praci s databazovymi systémy ¢i internetem. Spadaji sem
také pokrocilé pocitaové dovednosti typu programovani apod.

Popiste vase pocitacové znalosti a dovednosti, napt.:

- dobra znalost nastrojd Microsoft Office™ (Word, Excel a PowerPoint);

- zakladni znalost aplikaci pro graficky design (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).
Poznamky:

- pocitatové znalosti a dovednosti Ize hodnotit a uznavat prostfednictvim ,European
Computer Driving Licence” (ECDL), coz je mezinarodné uznavany standard, ktery
doklada, Ze drzitel ma takové znalosti a dovednosti, Ze dokaze efektivné a
produktivné uzivat vétSinu béZnych pocitaovych aplikaci (ovéfeni pocitacové
gramotnosti);

- podrobngji informace o ECDL najdete na:
http://www.ecdl.org/programmes/index.jsp

Uvedte vaSe umélecké schopnosti a dovednosti (hudba, psani, design, atp.),
které mohou byt pfinosem nejen na pozicich, na nichz je vyZzadovana kreativita,
napf.:

Prace se dfevem

Uvedte opét konkrétné, v jakém kontextu jste umélecké schopnosti a dovednosti
nabyli (v pribéhu vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové
¢innosti, apod.).

Zde uvedte jakékoliv dalSi schopnosti, znalosti ¢i dovednosti, které mohou byt
pfinosem a nezminili jste je v pfedchozich kolonkach (konicky; sport, €lenstvi
v zajmovych organizacich), napf.:

Trekking

Uvedte stejné jako v pfedchozich pfipadech, v jakém kontextu jste dané
schopnosti, znalosti ¢i dovednosti ziskali (v pribéhu vzdélavani, na seminafich,
pfi dobrovolné nebo zajmové Cinnosti, apod.).

Pokud jste drzitelem Ffidicského opravnéni, uvedte kategorii motorovych vozidel,
pro kterou je ur€eno, napf.:

Kategorie B
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DoOPLNUJICi INFORMACE Zde uvedte jakékoliv dal$i informace, které povazujete za podstatné (publikace
nebo vyzkum; Clenstvi v profesnich organizacich, informace o vojenské sluzbé

(vymazte, pokud se nehodi) YyeRd A o >V TEIRTISA S
[povazujete-li vzhledem k pozici, o kterou se uchazite, za duleZité sdélit, ze jste

PPUb"‘;ace ji absolvovali], rodinny stav [pokud povazuite za diileZité tuto informaci sdalit],
re;f;:lft‘; kontaktni osoby nebo reference [jméno, pracovni pozice, kontaktni adresa, viz
oznamka nize]), napf.:
Konference P D). nap
Seminare PUBLIKACE
Ocenéni a vyznamenani Clanek: Molecular characterization of a H3o-loaded brain cell, Inmunology Quarterly,
Glenstvi New York, 02/2008
Reference Poznamka:

- uvedte adresu kontaktni osoby pouze v pfipadé, Ze mate jeji formalni souhlas,
vhodnéjsi je napsat formulaci ,Reference na vyzadani*, aby Zivotopis nebyl
zbyte¢né prehlcovan informacemi;

- pokud je to na misté, uvedte struénou charakteristiku vasich publikaci nebo
vyzkumné prace; upfesnéte, o jaky typ dokumentu se jedna (diplomova prace,
clanek, zprava, atp.).

PRILOHY Uvedte seznam vSech pfiloh k Zivotopisu, nap.:
(vymazte, pokud se nehodi) - kopie diplom0 a dalSich osvédceni o kvalifikaci, véetné certifikatd, vydanych po

absolvovani kurzu, které nepfedstavuji formalni kvalifikaci;

- potvrzeni 0 zaméstnani nebo odborné pfiprave;

- publikace nebo vyzkumné prace; apod.

Poznamky:

- pfilohy uvadéjte v logickém pofadi (napf. diplomy a potvrzeni o zaméstnani dejte
k sobé a v pfipadé potieby o€islujte, aby se ¢tenar rychle orientoval);

- nikdy neposilejte originaly diplom0 nebo osvédceni o kvalifikaci, protoZe by mohlo
dojit k jejich ztraté. Obvykle postacuji ifedné ovéfené fotokopie.
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