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CHECKLIST PRI PÍSANÍ ŽIVOTOPISU

ZÁKLADNÉ ÚDAJE
 ☐  Meno a priezvisko
 ☐  Adresa (nepovinné, ale výhodné pre lokálnych zamestnávateľov)
 ☐  Telefónne číslo (s predvoľbou napr. +421)
 ☐  Profesionálny e-mail (napr. meno.priezvisko@gmail.com)
 ☐  LinkedIn profil (ak je kvalitne vyplnený)
    
PROFILOVÝ SÚHRN/CIEĽ
☐ 3 – 5 viet o sebe – kto ste, čo ste dosiahli, čo ponúkate
☐  Jasne a stručne, bez všeobecných fráz („som flexibilný tímový hráč“ nestačí)
☐  Zamerané na pridanú hodnotu pre zamestnávateľa
☐  Pracovné skúsenosti
☐  Uvedené chronologicky (najnovšia pozícia ako prvá)
☐  Názov pozície, firma, dátumy (MM/RRRR – MM/RRRR)
☐  Stručný popis zodpovedností a úspechov (v odrážkach)
☐  Použité akčné slovesá (riadil som, vybudoval som, navrhol som …)
☐  Ak je to možné – kvantifikované výsledky (napr. „zvýšil som predaj o 20 %“)
    
VZDELANIE
☐  Názov školy a odbor
☐  Dátumy štúdia
☐  Maturita, bakalár, magister, iné (zrozumiteľne – preložiť, ak je potrebné)
☐  Diplomová práca, ak je relevantná

ZRUČNOSTI
☐  Technické zručnosti (napr. MS Excel, AutoCAD, WordPress …)
☐  Soft zručnosti (napr. komunikácia, organizácia, tímová práca – voliteľné)
☐  Jazykové znalosti podľa CEFR (napr. angličtina – B2)
   
CERTIFIKÁTY/KURZY (nepovinné)
☐  Relevantné školenia, certifikáty, licencie (napr. Google Analytics, vodičský preukaz B)
    



ZÁUJMY (voliteľné)
[bookmark: _GoBack]☐  Uvádzať, len ak sú relevantné (napr. športy, dobrovoľníctvo, blogovanie)
☐  Neuvádzať všeobecné veci ako „čítanie“ alebo „prechádzky v prírode“
    
REFERENCIE
☐  Na vyžiadanie alebo uvedené konkrétne osoby s kontaktom (po ich predchádzajúcom súhlase)
   
FORMÁT A DIZAJN
☐  Jasná štruktúra, logické členenie sekcií
☐  Maximálne 1 – 2 strany
☐  Použitý profesionálny font (napr. Calibri, Arial, Helvetica)
☐  Bez pravopisných chýb – skontrolujte gramatiku
☐  PDF formát (nie Word pri odosielaní)
☐  Fotografia (voliteľná)
☐  Profesionálna fotografia (neformálne, neutrálne pozadie)
☐  Nepoužívať selfie
☐  GDPR súhlas

ČO NEPATRÍ DO CV
☐  Rodinný stav
☐  Počet detí
☐  Rodné číslo
☐  Politické alebo náboženské názory
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