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europass Pokyny pro zpracovani Europass zivotopisu
(http://europass.cedefop.europa.eu)

Uvod

Sestaveni Zivotopisu predstavuje dulezity krok v procesu hledani zaméstnani nebo moznosti vzdélavani.
Prostfednictvim Zivotopisu ¢asto dochazi k prvnimu kontaktu s budoucim zaméstnavatelem. Jeho ucelem je
okamZité zaujmout ¢tenafovu pozornost a presvédCit jej, Zze by dany jedinec mél byt pozvan na pohovor.

Pozor! Pfi prvotnim vybéru z obdrzenych nabidek zaméstnavatel obvykle nevénuje zadnému ze zivotopist vice
nez minutu. Pokud se vam nepodafi spravné zaujmout, ztracite $anci.

Nez zaCnete vypliovat formulaF, prectéte si pozorné nasledujici informace.
Obecna doporuceni

Nez zaénete psat Zivotopis, pfipomenite si nékolik dllezitych zasad:

Vénujte pozornost prehlednosti Zivotopisu

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

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

Soustfedte se na to, co je podstatné

- Zivotopis musi byt struény: ve vétsiné pfipadl k tomu, abyste ukazali kym a ¢im jste, staci dvé strany.
Tristrankovy Zivotopis je v nékterych zemich povazovan za pfili§ diouhy, pfestoZe vaSe pracovni
zkusenosti mohou byt mimofadné pozoruhodné;

- pokud jsou va$e pracovni zkuSenosti stale omezené (z divodu nedavného ukonceni Skoly nebo univerzity),
uvedte nejprve své vzdélani a odbornou pfipravu. Zdlraznéte odbornou praxi béhem vzdélavani (viz
pfiklady online);

- soustfedte se na podstatné informace, které pfidavaji vasi Zadosti hodnotu: pracovni zkuSenost nebo
vzdélavani, které jste podstoupil(a) pfed dlouhou dobou nebo které neni v dané situaci podstatné, mizete
vynechat.

Upravte sviij Zivotopis tak, aby vyhovoval pozici, o kterou se uchazite

Pokazdé, kdyz posilate Zivotopis zaméstnavateli, znovu jej projdéte, abyste zjistili, zda odpovida
pozadovanému profilu. Zdiraznéte své silné stranky v souladu se specifickymi pozadavky potenciainiho
zaméstnavatele. Ve vhodném pfizplsobeni Zivotopisu pfislusnému profilu vdm pom(ize dobra znalost dané
firmy.

Opatrné! NevylepSujte uméle svaj profil. Pfi pohovoru vyjde pravda najevo.
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Rid'te se strukturou formulare

Europass Zivotopis vdm umozriuje sepsat vase kvalifikace, dovednosti a schopnosti v logickém sledu:

osobni 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 zménite pomoci pfikazu
Lkopirovat/vlozit“ ve svém textovém editoru);

podrobny vycet vasich schopnosti a dovednosti ziskanych béhem vzdélavani, pracovni ¢innosti
a v bézném Zivoté.

Poznamky:

Zivotopis vytisknéte na bily papir;

dodrZte navrzené pismo a format;

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

nerozdélujte Udaje v jedné kolonce na dvé stranky (napf. seznam vzdélavacich kurz() - pro tento ucel pouZzijte pfikaz
,Zalomit stranku“ ve svém textovém editoru;

Ve vytiSténém dokumentu by se nemélo objevit oramovani jednotlivych kolonek.

Uvadéjte srozumitelné a struéné udaje

Potencidlniho zaméstnavatele musi vas profil zaujmout po nékolika vtefinach ¢teni. Proto:

piste v kratkych vétach;
soustredte se na podstatné aspekty svého vzdélani a pracovnich zkuSenosti;
vysvétlete prestavky ve studiich nebo profesni kariéfe;

odstrarite volitelné kolonky — napf. pokud nemate zadné ,Umélecké schopnosti a dovednosti® (viz formulaf
str. 2), nebo pokud se domnivate, ze takové schopnosti a dovednosti nepiedstavuii v pfipadé této zadosti
pfidanou hodnotu, odstrarite celou kolonku (pouzijte pfikaz ,vymazat” ve svém textovém editoru).

Dejte vyhotoveny zivotopis nékomu precist

Po dokonCeni svij Zivotopis peclivé zkontrolujte, opravte preklepy a znovu prezkoumejte logickou ndvaznost
a srozumitelnost.

Dejte svUjj zivotopis nékomu precist, abyste méli jistotu, Ze je piehledny a snadno srozumitelny.
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europass Podrobné pokyny pro zpracovani Europass zivotopisu

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

Jak sestavit Europass Zivotopis?

l. Pouzijte rozhrani online nebo si stahnéte formular Zivotopisu:

MUizete bud

(a) pouZit rozhrani online na webové strance Europass (http://europass.cedefop.europa.eu). Vas Zivotopis
muze pak byt uloZzen do vami vybraného adresare;

nebo

(b) si ze stejné webové stranky stahnout formular zivotopisu (jako dokument Microsoft Word nebo ve formétu
OpenDocument) v jazyce, ktery si zvolite, a uloZit jej na harddisk. Poté vyplinite jednotlivé kolonky v pravém
sloupci a zadate své osobni udaje.

Pokud potfebujete navod jak postupovat, podivejte se na vzorovy zivotopis na
http://europass.cedefop.europa.eu

Il. Postup pfi vypliiovani jednotlivych kolonek
Pozor! Dulezité:

- nemeérnte text v levém sloupci;
- dodrzujte plvodni format a pismo.
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europass

Europass Zivotopis
Osobni udaje

PRIJMENI, Jméno(a)

(vymazte fadek, pokud se nehodi)

Adresa
(vymazte fadek, pokud se nehodi)

Vlozte fotografii, pokud je poZzadovana (nepovinné)
Poznamky:

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

- format: nejlépe jpg.

Uvedte své piijmeni (nejlépe velkymi pismeny) a jméno(a) (nejlépe malymi pismeny) —
napr.:

NOVAKOVA Zuzana

v souladu s pfedpisy, které plati ve vasi zemi.

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

Uvedte svou Upinou postovni adresu (adresy), na které chcete byt kontaktovani — napf.:
Zitné 199/15, 120 00 Praha 2
Poznamky:

- uvedte adresu, na které jste k zastizeni. Pokud je adresa vaseho trvalého bydlisté jind, nez
adresa, na které se v soucasné dobé nachazite, mliZete uvést obé adresy a pfipojit data,
odkdy dokdy jste na jednotlivych adreséch k zastizenti;

- poradi jednotlivych éasti adresy mlze byt v rliznych zemich odli§né. Adresu napiste tak,
aby vam byla posta rychle doru¢ena. Nezapomeite na kdd zemé v pfipadé, Ze se uchazite
0 praci v zahraniéi (viz vzorovy Zivotopis);

- vpfipadé Irska, Velké Britanie a Nizozemska se vypisuje Uplny ndzev zemé:

Dublin 2
Ireland

London SW1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Dalsi informace najdete v ,Interinstitutional style guide®, ktery je k dispozici online na:
http://publications.europa.eu/code/en/en-370103.htm
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Telefon
(vymazte fadek, pokud se nehodi)

Fax

(vymazte fadek, pokud se nehodi)

E-mail

(vymazte fadek, pokud se nehodi)

Statni pfisluSnost
(nepovinng)

Datum narozeni
(nepovinng)

Pohlavi
(nepovinng)

Pozadované zaméstnani /

profese
(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

Uvedte telefonni ¢islo (Cisla), na kterém jste k zastizeni, napf.:

Pevnd linka: + 420 212345678 Mobilni telefon: +420 912345678
Poznamky:
- Uvedte &islo v jeho mezinarodni formé.

- Uvedte pfed mezinarodni pfedgisli znak plus .+ (bez nasledujici mezery), ktery naznaduje
potiebu pfidat pfedvolbu pro mezinarodni volani.

- Zamezindrodnim pfedCislim a mezerou se uvadi Upiné Cislo véetné pripadného oblastniho
kédu, a to v jednom bloku.

Uvedte své faxové Cislo (Cisla). Postupuijte stejné jako u telefonniho éisla. Napf.:
+ 420 212345678

Uvedte svou Uplnou emailovou adresu a popf. doplite, zda jde o osobni &i pracovni
adresu. Napf':

novakova@ centrum.cz

Uvedte svou statni pfisludnost. Napf.
Ceska republika

Uvedte své datum narozeni (dd/mm/yyyy). Napf.
02.04.1970

Uvedte své pohlavi (muz/zena). Napt.
Zena

Uvedte konkrétné, o jakou pozici v jaké profesi se uchazite. Napf.
Manazer a spravce databaze

Poznamka: (daj v této kolonce dava okamzitou pfedstavu o vasem profilu vzhledem k tomu, ze
upozoruje na vase kli¢ové dovednosti.
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Pracovni zkuSenosti

V tomto oddilu uvedte postupné jednotlivd zaméstnani po€inaje poslednim.
Poznamky:

pokud se uchazite o své prvni zaméstnani, nezapomerite uvést odbornou praxi béhem studia (odborné pfipravy), ktera je
dokladem va$eho prvniho kontaktu se svétem prace;

pokud jsou vaSe pracovni zkuSenosti stale omezené (z divodu nedavného ukonéeni $koly nebo univerzity), uvedte
nejprve své vzdélani a odbornou pfipravu (pofadi obou kolonek zménite pomoci pfikazu ,kopirovat/vioZit ve svém
textovém editoru). Zddraznéte odbornou praxi béhem vzdélavani (viz pfiklady online);

aby nebyl vyCet pfili§ dlouhy, soustfedte se na pracovni zkuSenosti, které pfidavaji vasi zadosti hodnotu. Nezapomerite
na zku$enosti, které mohou byt pfinosné, pfestoze se pfimo nevztahuiji k profilu zaméstnani, o které se uchazite (napf.
doba stravena v zahraniéi, prace, pfi které jste se dostali do kontaktu s vefejnosti, apod.);

zkopirujte kolonku tolikrat, kolik zdznamU chcete uvést (pouzijte pfikaz ,kopirovat/vioZit* ve svém textovém editoru).
Zahlavi vymazete pouzitim pfikazt Tabulka ve svém textovém editoru.

Obdobf

Povolani nebo vykondvana funkce

Hlavni pracovni napli a oblasti
odpovédnosti

Nazev/jméno a adresa
zaméstnavatele

Obor éinnosti ¢i odvétvi

Uvedte odkdy dokdy jste danou pozici vykonavali. Napf.
Bfezen 1994 - Prosinec 1999

Uvedte ndzev pracovni pozice nebo popiste jeji podstatu. Napf.
Automechanik, technik udrzby, recepéni

Uvedte svou hlavni pracovni ndplii a odpovédnosti. Napf.

Udrzba pogitaéu

nebo

Vztahy s dodavateli

nebo

Udrzba park a zahrad

Tam, kde je to nutné, kvantifikujte svou ¢innost (procento pracovni doby, éas straveny
v kazdé pracovni pozici apod.).

Uvedte ndzev/ jméno a adresu zaméstnavatele. Napf.

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

Poznamka: pokud to povazujete za vhodné, uvedte dalsi informace (telefon, fax, e-mail nebo
internetova adresa). Napf.

Tel.: (+420) 267 18 49 54 — Fax: (+420) 267 18 49 59 — E-mail: maly @caog.cz
Webova stranka: http://www.caog.cz
Uvedte obor nebo sektor, ve kterém zaméstnavatel plisobi. Napf.

Doprava a logistika

nebo

Audit

nebo

Vyroba sou¢astek pro motorova vozidla
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Vzdélani, odborna priprava a

kurzy

V tomto oddilu uvedte postupné vSechny absolvované Skoly a kurzy (ij. ty, jejichZ absolvovanim jste ziskali ur€itou
kvalifikaci) po€inaje nejaktualnéjsim udajem.

Poznamky:

pokud jsou vaSe pracovni zkuSenosti stale omezené (z divodu nedavného ukonceni Skoly nebo univerzity), uvedte
nejprve své vzdélani a odbornou pfipravu (pofadi obou kolonek zménite pomoci pfikazu kopirovat/vioZit* ve svém

textovém editoru);

nemusite vypisovat veSkeré dosazené vzdélani: neni tfeba uvadét zakladni Skolu, jestlize mate vysokoskolsky titul.
Zamétte se na vzdélani, které zvySuje kvalitu vasi zadosti;

zkopirujte kolonku tolikrat, kolik zdznamU chcete uvést (pouzijte pfikaz ,kopirovat/vioZit* ve svém textovém editoru).
Zahlavi vymazete pouzitim pfikazt Tabulka ve svém textovém editoru.

Obdobi

Dosazena kvalifikace

Hlavni pfedméty / profesni
dovednosti

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

Uroveri vzdélani v nérodni nebo
mezinarodni klasifikaci

(vymazte fadek, pokud se nehodi)

Uvedte odkdy dokdy dané vzdélavani probihalo. Napf.
Z4Fi 1994 - Cerven 1998

Uvedte pfesny nazev dosazené kvalifikace. Napf.

stfedni vzdélani s maturitou v oboru Strojirenstvi

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

Vypiste hlavni pfedméty nebo profesni dovednosti, které byly v daném vzdélavacim

programu vyucovany. Pro pfehlednost a stru¢nost je rozdélte do skupin. Napf.

Vseobecné

- Cesky jazyk, matematika, cizi jazyk (anglidtina)

- Télesna vychova a sport

Odborné

- Odborné postupy (vyroba standardniho chleba a speciélnich druh(i chleba, dortt a cukrovi)

- Obory vztahujici se k vyrobé potravin a pfislusnému zafizeni (mikrobiologie, biochemie,
hygiena)

- Technologie (zakladni principy, hygiena a bezpeénost)

- Znalost odvétvi — pfislusné ekonomické, pravni a socidlni aspekty.

Poznamka: podle potieby kombinujte a zaméfte se na odborné dovednosti, které by byly
pfinosné, kdybyste danou pozici vykonavali.

Uvedte ndzev (pfipadné i adresu) a typ instituce, kterou jste navstévovali. Napf.
Obchodni akademie

Svatoplukova 25

140 00 Praha 4

Pokud Ize Uroveri ziskané kvalifikace popsat prostfednictvim existujiciho narodniho ¢i

mezinarodniho systému klasifikace, uvedte tuto troveri (narodni klasifikace, ISCED,
apod.).

V pfipadé potieby kontaktujte organizaci, ktera kvalifikaci udélila.

vvvvv

Education), jehoZ autorem je UNESCO, najdete na:
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http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED_A.pdf
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Schopnosti, znalosti a
dovednosti

Tento oddil je vénovan znalostem a dovednostem, které jste ziskali v bézném a pracovnim Zivoté a které nemusi
byt nutné dolozitelné formalnimi osvéd¢enimi €i diplomy. Jinymi slovy jde o to, aby byl vy¢et vaSich znalosti
a dovednosti uplny. Jednotlivé kolonky (jazyky, socidlni, organizani, technické, poCitaCové, umélecké a dalsi
schopnosti a dovednosti) vdm umozni piehledné popsat své znalosti a dovednosti ziskané v pribéhu vzdélavani
a kurzd (béhem studia), prostfednictvim seminafi nebo kurzl dal$iho vzdélavani a neformalnim zplsobem (béhem
pracovni nebo zajmové ¢innosti).

Obecna poznamka: Vymazte kolonky, které ve vaSem pfipadé nejsou aktudlni. Pouzijte pfikaz ,vyjmout” ve svém
textovém editoru.

Matefsky jazyk Uvedte svij matefsky jazyk (jazyky). Napf.
Cestina

Jiny jazyk(y) | Poznamka: do kolonek v tomto oddilu uvedte své jazykové znalosti. PouZijte stupnici pro
(vymazte Fadek, pokud se nehodi) sebehodnoceni, kterou vypracovala Rada Evropy a ktera ma za cel napomoci ve
vlastnim zhodnoceni Urovné znalosti ciziho jazyka, a to v porozuméni, mluveném a
pisemném projevu (viz pokyny pod zahlavim).

Sebehodnoceni Porozumeéni Miuveni Psani
Evropskd troveri () Poslech Cteni Ustni interakce Samostatny Gstni | Pisemny projev
projev
Ang|iétina (C1)] ZkuSenyuzivatel |B2| Samostatny |(A2)| UZivatel zaklad( |[(B1)] Samostatny |[(B2)| Samostatny
uzivatel jazyka uzivatel uzivatel
Francouzstina (B1)| Samostatny uzivatel | B2 |  Samostatny  |(A2)| Uzivatel zakladl [(A2)| UZivatel zdkladl |(A2)|UZivatel zaklad(
uzivatel jazyka jazyka jazyka

() Spolecny evropsky referenéni rdmec pro jazyky

Pokyny k vyuziti stupnice pro sebehodnoceni

Stupnice pro sebehodnoceni ma Sest urovni. Jde o spoleCny evropsky referenéni ramec pro jazykové znalosti,
ktery zpracovala Rada Evropy.

Stupnici tvofi tfi Siroce pojaté urovné:

- Uzivatel zakladl jazyka (podurovné A1 a A2);
- Samostatny uZivatel (podurovné B1 a B2);

- ZkuSeny uZivatel (podurovné C1 a C2).

Pfi hodnoceni vlastnich cizojazy¢nych znalosti si nejprve piectéte nize uvedena tvrzeni a pak dopliite pfisluSnou
uroven do odpovidajici kolonky v Zivotopisu (poslech, ¢teni, Ustni interakce, samostatny ustni projev, pisemny
projev).
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Porozuméni

Poslech

At:

A2:

B1:

B2:

C1:

c2:

Cteni
At:

A2:

B1:
B2:

C1:

c2:

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

Rozumim frazim a nejbéznéjsi slovni zasobé vztahujici se k oblastem, které se mé bezprostiedné tykaji
(napf. zakladni informace o mné a mé roding, o nakupovani, mistopisu, zaméstnani). Dokazu pochopit
smysl kratkych jasnych jednoduchych zprav a hlaseni.

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
programil tykajicich se soucasnych udalosti nebo témat souvisejicich s oblastmi mého osobniho €i
pracovniho zajmu, pokud jsou vysloveny pomérné pomalu a zfetelng.

Rozumim delim proslovim a pfednaskam a dokazu sledovat i sloZitou vyménu nazorl, pokud téma
dostatetné znam. Rozumim vétsiné televiznich zprav a programi tykajicich se aktualnich témat. Rozumim
vétsiné filmu ve spisovném jazyce.

Rozumim delSim proslovim, i kdyZ nemaji jasnou stavbu a vztahy jsou vyjadfeny pouze v ndznacich. Bez
vétsi namahy rozumim televiznim programim a filmdm.

Bez potizi rozumim jakémukoli druhu mluveného projevu, Zivého Ci vysilaného. Pokud mam trochu Casu
zvyknout si na specifické rysy vyslovnosti rodilého mluvéiho, nemam potize porozumét mu ani tehdy, mluvi-li
rychle.

Rozumim zndmym jménim, slovim a velmi jednoduchym vétam, napfiklad na vyvéskach, plakatech nebo
v katalozich.

Umim Cist kratké jednoduché texty. Umim vyhledat konkrétni predvidatelné informace v jednoduchych
kazdodennich materidlech, napf. v inzeratech, prospektech, jidelnich listcich a jizdnich fadech. Rozumim
kratkym jednoduchym osobnim dopisim.

Rozumim textum, které obsahuiji slovni zasobu ¢asto uzivanou v kazdodennim Zivoté nebo které se vztahuiji
k mé praci. Rozumim popisim udalosti, pocitli a pfanim v osobnich dopisech.

Rozumim ¢lankdm a zpravam zabyvajicim se souCasnymi problémy, v nichz autofi zaujimaji konkrétni
postoje Ci stanoviska. Rozumim textim soucasné prdzy.

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

Snadno ¢tu vSechny formy pisemného projevu, véetné abstraktnich textt naroénych svou stavbou i jazykem,
jako jsou napt. pfirucky, odborné ¢lanky a krasna literatura.

Mluveni

Ustni
At:

A2:

interakce

Umim se jednoduchym zpGsobem domluvit, je-li mdj partner ochoten zopakovat pomaleji svou vypovéd
nebo ji pfeformulovat a pomoci mi formulovat, co se snazim fici. Umim klast jednoduché otazky a na
podobné otazky odpovidat, pokud se tykaji mych zékladnich potfeb, nebo jde-li o véci, jeZ jsou mi divérné
Znamé.

Umim komunikovat v jednoduchych béznych situacich vyZadujicich jednoduchou pfimou vyménu informaci
0 znamych tématech a Cinnostech. Zvladnu velmi kratkou spole¢enskou konverzaci, i kdyZz obvykle
nerozumim natolik, abych konverzaci sam/sama dokdazal(a) udrzet.
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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, kterd jsou mi zndma, o néz se zajimam nebo ktera se
tykaji kazdodenniho Zivota (napf. rodiny, konickd, prace, cestovani a aktudlnich udalosti).

B 2: Dokazu se ucastnit 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 své nazory.

C1: Umim se vyjadfovat plynule a pohotové bez piili§ zjevného hledani vyraz. Umim pouzivat jazyk pruzné a
efektivné pro spoleCenské a pracovni Ucely. Umim pfesné formulovat své mySlenky a nazory a vhodné
navazovat na pfispévky ostatnich mluvéich.

C2: Dokazu se zapojit do jakékoli konverzace nebo diskuse. Znam dobfe idiomatické a hovorové vyrazy. Umim
se plynule vyjadfovat a pfesné sdélovat jemnéjsi vyznamové odstiny. Narazim-li pfi vyjadfovani na néjaky
problém, dokazu svou vypoved preformulovat tak hladce, Ze to ostatni ani nepostfehnou.

Samostatny ustni projev

A1: Umim jednoduchymi frazemi a vétami popsat misto, kde Ziji, a lidi, které znam.

A2: Umim pouzit fadu frazi a vét, abych jednoduchym zplisobem popsal(a) vlastni rodinu a dalsi lidi, Zivotni
podminky, dosazené vzdélani a své soucasné nebo predchozi zaméstnani.

B 1: Umim jednoduchym zplsobem spojovat fraze, abych popsal(a) své zazitky a udalosti, své sny, nadéje a cile.
Umim struéné odGvodnit a vysvétiit své nazory a plany. Umim vypravét pfibéh nebo pfibliZit obsah knihy
nebo filmu a vyli¢it své reakce.

B 2: Dokazu se srozumitelné a podrobné vyjadfovat k Siroké Skale témat, kterd se vztahuji k oblasti mého zajmu.
Umim vysvétlit své stanovisko k aktudlnim otdzkam a uvést vyhody a nevyhody riznych feSeni.

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

C2: Umim podat jasny plynuly popis nebo zdivodnéni stylem vhodnym pro dany kontext a opirajicim se o
efektivni logickou strukturu, kterd pomaha posluchadi vSimnout si dilezitych bod( a zapamatovat si je.

Psani

A 1: Umim napsat struény jednoduchy text na pohlednici, napfiklad pozdrav z dovolené. Umim vyplnit formulare
obsahujici osobni udaje, napfiklad své jméno, ndrodnost a adresu pfi pfihlaSovani 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, ktera dobfe zndm nebo kterd mé osobné zajimaji. Umim
psat osobni dopisy popisujici zazitky a dojmy.

B2: Umim napsat srozumitelné podrobné texty na Sirokou Skalu témat souvisejicich s mymi zajmy. Umim
napsat pojednani nebo zpravy, pfedavat informace, obhajovat nebo vyvracet urcity nazor. V dopise dovedu
zdUraznit, ¢im jsou pro mé udalosti a zazitky osobné dllezité.

C1: Umim se jasné vyjadiit, dobfe uspofadat text a podrobné vysvétlit sva stanoviska. Umim psat podrobné

vvvvvv

styl textu podle toho, jakému typu ¢tenére je urCen.

C2: Umim napsat jasny plynuly text vhodnym stylem. Dokazu napsat sloZité dopisy, zpravy nebo clanky a
vystavét text logicky tak, aby poméhal ¢tenafi vSimnout si dilezitych bodl a zapamatovat si je. Umim psat
resumé a recenze odbornych nebo literarmich praci.

Uplnou stupnici pro sebehodnoceni najdete na webové strance Rady Evropy na www.coe.int/portfolio.
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Poznamky:

- jste-li drzitelem certifikatu dokladajiciho vade znalosti (napfiklad TOEIC -Test of English for International
Communication), uvedte Urover a datum, kdy jste certifikat ziskali;

- neuvadéijte vySsi droven, nez jakou skutetné mate. Pfi pohovoru se Ize snadno presvédit!

Socidlni schopnosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Organizaéni schopnosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Technické znalosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Pocitacové znalosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)
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O ¢em je fec?
Socidlni schopnosti a dovednosti se vztahuiji k Zivotu a praci ve spolecnosti ostatnich
lidi. Pouzivaji se v zaméstnanich, kde je dllezita komunikace, v situacich, kdy je
nezbytna tymova prace (napf. kultura a sport), v multikulturnim prostfedi, apod.
Popiste své socialni schopnosti a dovednosti. Napf.
- tymovy duch;
- schopnost pfizplisobit se multikulturnimu prostfedi ziskana béhem pracovniho pobytu

V Cizing;

dobré komunikacni dovednosti ziskané béhem plsobeni v pozici manazera prodeje.

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

O ¢em je fec?

Organizacni schopnosti a dovednosti se uplatriuji pfi koordinaci a fizeni lidi, projektl a
rozpoét, a to v pracovnim prostiedi, pii dobrovolné ¢innosti (napfiklad v oblasti kultury
a sportu), v domacim prostfedi, apod.

Popiste své organizatni schopnosti a dovednosti. Napf.

- v0dEi schopnosti (v soucasné dobé vedu tym 10 lidi);
- smysl pro organizaci (zkuSenost s logistikou);
- dobrd zkuSenost s fizenim projektd a tyma.

Uvedte, v jakém kontextu jste tyto schopnosti a dovednosti ziskali (v pribéhu
vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové ¢innosti, apod.).

O ¢em je fec?

Technické znalosti a dovednosti spocivaji v ovladani specifickych typl zafizent, strojd,
apod. (vyjma poCitaCové techniky), nebo jde o znalosti a dovednosti v uréitém
specializovaném oboru (zpracovatelsky primysl, zdravotnictvi, bankovnictvi, apod.).

Popiste své technické znalosti a dovednosti. Napf.

- dobra znalost procest fizeni kvality (zodpovidal (a) jsem ve svém oddéleni za provadéni
auditl kvality);

Uvedte konkrétné, v jakém kontextu jste tyto znalosti a dovednosti ziskali (v pribéhu
vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové ¢innosti, apod.).

O ¢em je fec?

PocitaCové znalosti a dovednosti se uplatiuji pfi praci s textovymi editory a jinymi
aplikacemi, pfi hledani v databazich, &i praci s Internetem. Patfi sem i pokrogilé
dovednosti (napf. programovani apod.).

Popiste své pocitatové znalosti a dovednosti. Napf.

- dobra znalost nastroji Microsoft Office™ (Word™, Excel™ a PowerPoint™);
- zékladni znalost aplikaci pro graficky design (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).
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Umélecké schopnosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Dalsi schopnosti, znalosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Ridicsky prikaz

(vymazte, pokud se nehodi)

Doplnujici informace
(vymazte, pokud se nehodi)

Prilohy
(vymazte, pokud se nehodi)

Uvedte konkrétné, v jakém kontextu jste tyto znalosti a dovednosti ziskali (v pribéhu
vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové ¢innosti, apod.).

Uvedte své umélecké schopnosti a dovednosti, které mohou byt pfinosem (hudba,
psani, design, apod.). Napf.

Prace se dievem

Uvedte konkrétné, v jakém kontextu jste tyto schopnosti a dovednosti ziskali (v pribéhu
vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové &innosti, apod.).

Zde uvedte jakékoliv dalsi schopnosti, znalosti a dovednosti, které jsou pfinosem a
které jste nezminili v pfedchozich kolonkach (konicky, sport, funkce v dobrovolnych
organizacich). Napf.

Trekking

Uvedte, v jakém kontextu jste dané schopnosti, znalosti a dovednosti ziskali (v pribéhu
vzdélavani, na seminafich, pfi dobrovolné nebo zajmové &innosti, apod.).

Uvedte, zda vlastnite Ffidi¢sky prikaz, a pokud ano, pro jaké skupiny nebo podskupiny
fidi¢ského opravnéni. Napf.
Kategorie B

Zde uvedte jakékoliv dalsi informace, které povazujete za podstatné (publikace nebo
vyzkum, €lenstvi v profesnich organizacich, informace o vojenské sluzbé [pokud
povazujete za dllezité sdélit, Ze jste absolvovali vojenskou sluzbul], rodinny stav [pokud
povazuijte tuto informaci za dlleZitou], kontaktni osoby, reference [jméno, pracovni
pozice, kontaktni adresa, viz poznamkal). Napf.

Publikace

Clének: Molecular characterisation of a H30-loaded brain cell, Inmunology Quarterly, New York,
02/2002

Poznamka:

- uvedte adresu kontakini osoby pouze v pfipadé, Ze mate jeji formaini souhlas. Vhodnéjsi je
uvést formulaci ,Reference na vyzadani*, aby zivotopis nebyl zbytecné prodiuzovan;

- kde je to vhodné, uvedte strunou charakteristiku svych publikaci nebo vyzkumné préce.
Uvedte, o jaky typ dokumentu jde (diplomova préce, ¢lanek, zprava, apod.).

Uvedte seznam vSech pfiloh k Zivotopisu. Napf.

- kopie diplom( a dalSich osvédceni o kvalifikaci véetné jakychkoliv certifikatl vydanych na
zaveér kurz(, které nepfedstavuji formalini kvalifikaci;

- potvrzeni 0 zaméstnani nebo odborné pfiprave;

- publikace nebo vyzkumné préce, apod.

Poznamky:

- jednotlivé zapisy uvadéjte v logickém pofadi (napf. diplomy a potvrzeni o zaméstnani dejte
k sobé a v pfipadé potfeby oislujte, aby se étenaf mohl Iépe orientovat);

- nikdy neposilejte origindly diplom{ nebo osvédceni o kvalifikaci, protoze by mohlo dojit ke
ztraté. Postaci fotokopie.
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