europass Pokyny pro zpracovani Europass Zivotopisu

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

Uvod

Sestaveni Zivotopisu predstavuje dileZity krok v procesu hledani zaméstnani nebo moznosti vzdélavani.
Prostfednictvim Zivotopisu asto dochazi k prvnimu kontaktu s budoucim zaméstnavatelem. Jeho ucelem je

.....

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

NeZ zaCnete vypliovat formular, pfectéte si pozorné nasleduijici informace.

Obecna doporuéeni

Nez zalnete psat Zivotopis, pfipomenite si nékolik dulezitych 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 detailtim, a to jak obsahu, tak zplisobu prezentace.
Chyby v pravopisu a interpunkci jsou neomluvitelné!

Soustredte se na to, co je podstatné

- Zivotopis musi byt struény: ve vétsiné pfipadl k tomu, abyste ukazali kym a &im jste, stadi dvé strany.
Tristrankovy Zivotopis je v nékterych zemich povazovan za pfili§ dlouhy, pfestoze vaSe pracovni
zkuSenosti mohou byt mimoradné pozoruhodné;

- pokud jsou va$e pracovni zkuSenosti stale omezené (z divodu nedavného ukonceni $koly 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. Zdlraznéte své silné stranky v souladu se specifickymi pozadavky potencialniho
zaméstnavatele. Ve vhodném pfizplsobeni Zivotopisu pfislusnému profilu vdm pom(ze dobréa znalost dané
firmy.

Opatrné! NevylepSujte uméle sv(j profil. Pfi pohovoru vyjde pravda najevo.



Rid'te se strukturou formulare

Europass Zivotopis vam 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, nezvyraziuijte 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 Gcel pouzijte pfikaz
,Zalomit stranku“ ve svém textovém editoru;

- Ve vytidténém dokumentu by se nemélo objevit oramovani jednotlivych kolonek.

Uvadéjte srozumitelné a struc¢né udaje

Potencialniho zaméstnavatele musi vas profil zaujmout po nékolika vtefinach ¢teni. Proto:
- piste v kratkych vétach;

- soustfedte se na podstatné aspekty svého vzdélani a pracovnich zkuSenosti;

- vysvétlete prestavky ve studiich nebo profesni kariéfe;

- odstrante volitelné kolonky — napf. pokud nemate zadné ,Umélecké schopnosti a dovednosti® (viz formulaf
str. 2), nebo pokud se domnivate, Ze takové schopnosti a dovednosti nepredstavuji v pfipadé této zadosti
pfidanou hodnotu, odstrarite celou kolonku (pouZijte pfikaz ,vymazat‘ ve svém textovém editoru).

Dejte vyhotoveny Zivotopis nékomu precist

Po dokonéeni svuj zivotopis peclivé zkontrolujte, opravte pfeklepy a znovu pfezkoumeite logickou navaznost
a srozumitelnost.

Dejte svij Zivotopis nékomu precist, abyste méli jistotu, Ze je pfehledny a snadno srozumitelny.
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europass Podrobné pokyny pro zpracovani Europass zivotopisu

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

Jak sestavit Europass Zivotopis?

Pouzijte rozhrani online nebo si stahnéte formular Zivotopisu:
Muzete bud

(@) pouzit rozhrani online na webové strance Europass (http://europass.cedefop.europa.eu). Vas zZivotopis
mU0Zze pak byt uloZzen do vami vybraného adresare;

nebo

(b) size stejné webové stranky stdhnout formuléf Zivotopisu (jako dokument Microsoft Word nebo ve forméatu
OpenOffice) v jazyce, ktery si zvolite, a uloZit jej na harddisk. Poté vyplnite 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

Postup pfi vypliiovani jednotlivych kolonek

Pozor! Dilezité:
- nemérite text v levém sloupci;
- dodrzujte ptvodni format a pismo.



europass

Europass zivotopis
Osobni udaje

PRIJMENI, Jméno(a)

(vymazte Fadek, pokud se nehodji)

Adresa
(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

VloZte fotografii, pokud je poZadovana (nepovinné)
Poznamky:

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

- format: nejlépe jpg.

Uvedte své pfijmeni (nejlépe velkymi pismeny) a jméno(a) (nejlépe malymi pismeny) —
napt.:

NOVAKOVA Zuzana

v souladu s predpisy, které plati ve vasi zemi.

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

Uvedte svou uplnou poStovni adresu (adresy), na které chcete 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 sou¢asné dobé nachazite, mizete uvést obé adresy a pfipojit data,
odkdy dokdy jste na jednotlivych adresach k zastizeni;

- poradi jednotlivych ¢asti adresy mize byt v rGznych zemich odli$né. Adresu napite tak,
aby vam byla posta rychle doruéena. Nezapomerite na kdd zemé v pfipadé, Ze se uchazite
0 praci v zahraniéi (viz vzorovy Zivotopis);

- v pfipadé Irska, Velké Britanie a Nizozemska se vypisuje Uplny nazev zemé:

Dublin 2
Ireland

London SW1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Dal3i informace najdete v ,Interinstitutional style guide®, ktery je k dispozici online na:
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm



http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Telefon
(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

Fax

(vymaZte radek, pokud se nehodi)

E-mail

(vymazte Fadek, pokud se nehodji)

Statni pfislusnost
(nepovinng)

Datum narozeni
(nepovinné)

Pohlavi
(nepovinné)

Pozadované zaméstnani /

profese
(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

Uvedte telefonni Cislo (Cisla), na kterém jste k zastizeni. Pokud je to nutné, uvedte
konkrétni dny a dobu, kdy je mozné se s vami spojit (za Ucelem rychlého kontaktu),
naptr.:

Pevna linka: 224 23 63 86

Poznamky:

Mobilni telefon: 605 81 15 64

- posilate-li Zivotopis do zahranici, uvedte pfedCisli zemé a regionu. Tato piedgisli by méla byt
v zavorce, popf. oddélena pomickou, napf.: €islo v Praze (+420) 224 23 63 86; Cislo
v Londyné (44-20) 80 12 34 56.

- rozdélte zakladni ¢islo zprava po dvou Cislovkach. Pokud je €islo liché, posledni skupina bude
mit tfi Cislovky (skupiny Cislovek oddélte mezerou, nikoliv teCkou), napf'. (353-1) 220 20 20 u
Cisla v Dublinu.

DalSi podrobné informace najdete v ,Interinstitutional style guide®, ktery je k dispozici online na:
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Uvedte sveé faxové Cislo (Cisla). Postupuite stejné jako u telefonniho ¢isla. Napf.:
22423 63 88

Uvedte svou uplnou emailovou adresu a popf. doplite, zda jde o osobni i pracovni
adresu. Napr.:

novakova@centrum.cz

Uvedte svou statni prislusnost. Napf.
Ceska republika

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

Uvedte své pohlavi (muZ/Zena). Napf.
Zena

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

Poznamka: (idaj v této kolonce dava okamZitou predstavu o vasem profilu vzhledem k tomu, Ze
upozoriiuje na vase klicové dovednosti.


http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Pracovni zkuSenosti

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

- pokud se uchazite o své prvni zaméstnani, nezapomenite uvést odbornou praxi béhem studia (odborné pfipravy), ktera je
dokladem vaseho prvniho kontaktu se svétem prace;

- 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/ivioZit* ve svém
textovém editoru). Zduraznéte odbornou praxi b&hem vzdélavani (viz pfiklady online);

- aby nebyl vyCet pfili§ dlouhy, soustfedte se na pracovni zkuSenosti, které pfidavaji vasi Zadosti hodnotu. Nezapomerite
na zkuSenosti, které mohou byt pfinosné, pfestoZe se pfimo nevztahuji k profilu zaméstnani, o které se uchazite (napf.
doba stravena v zahranici, prace, pfi které jste se dostali do kontaktu s vefejnosti, apod.);

- Zzkopirujte kolonku tolikrat, kolik zaznamu chcete uvést (pouzijte pfikaz ,kopirovat/vlozit* ve svém textovém editoru).
Zahlavi vymazete pouzitim pfikaz( Tabulka ve svém textovém editoru.

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

Povolani nebo vykonavana funkce Uvedte nazev pracovni pozice nebo popiste jeji podstatu. Napf.

Automechanik, technik udrzby, recepéni

Hlavni pracovni naplri a oblasti Uvedte svou hlavni pracovni naplfi a odpovédnosti. Napf.
odpovednosti | (y4r3ha pocitac
nebo
Viztahy s dodavateli
nebo

Udrzba parki a zahrad

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

Nazev/jmeéno a adresa Uvedte nazev/ jméno a adresu zaméstnavatele. Napf.

zameéstnavatele
CAOG, a. s., Kodariska 12, 101 00 Praha 10

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

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

Doprava a logistika

nebo

Audit

nebo

Viyroba souCastek pro motorové vozidla




Vzdélani, odborna priprava a

kurzy

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

Poznamky:

pokud jsou vaSe pracovni zkuSenosti stale omezené (z diivodu 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.
Zaméfte se na vzdélani, které zvySuje kvalitu vasi Zadosti;

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

Obdobi

Dosazena kvalifikace

Hlavni pfedméty / profesni
dovednosti

Néazev a typ organizace, ktera
poskytla vzdélani,
odbornou pfipravu &i kurz

Uroved vzdélani v narodni nebo
mezinarodni klasifikaci

(vymazte Fadek, pokud se nehodi)

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

Uvedte pfesny nazev dosaZené kvalifikace. Napf.
Maturita / Vyuéni List / Vysoko$kolsky titul
Poznamka: nepouzivejte zkratky bez vysvétleni (napf. Bc.).

Vypiste hlavni pfedméty nebo profesni dovednosti, které byly v daném vzdélavacim
programu vyucovany. Pro pfehlednost a struénost je rozdélte do skupin. Napf.

Vseobecné

- Cesky jazyk, matematika, cizi jazyk (angli¢tina)

- Teélesna vychova a sport

Odborné

- Odborné postupy (vyroba standardniho chleba a specialnich druhd chleba, dortti a cukrovi)

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

- Technologie (z&kladni principy, hygiena a bezpeénost)

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

Poznamka: podle potfeby kombinujte a zaméfte se na odborné dovednosti, které by byly

pfinosné, kdybyste danou pozici vykonavali.

Uvedte nazev (pfipadné i adresu) a typ instituce, kterou jste navstévovali. Napf.

Obchodni akademie

Svatoplukova 25

140 00 Praha 4

Pokud Ize droven ziskané kvalifikace popsat prostfednictvim existujiciho narodniho i

mezinarodniho systému klasifikace, uvedte tuto uroved (nérodni klasifikace, ISCED,
apod.).

V pfipadé potieby kontaktujte organizaci, ktera kvalifikaci udélila.

Podrobnéjsi informace o systému ISCED (International Standard Classification of
Education), jehoz autorem je UNESCO, najdete na:

http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED A.pdf



http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED_A.pdf

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 osvédcenimi ¢i diplomy. Jinymi slovy jde o to, aby byl vy&et vaSich znalosti
a dovednosti Uplny. Jednotlivé kolonky (jazyky, sociélni, organizaéni, technické, pocitaové, umélecké a dalSi
schopnosti a dovednosti) vam umozni prehledné popsat své znalosti a dovednosti ziskané v pribéhu vzdélavani
a kurzu (béhem studia), prostfednictvim seminafi nebo kurzd dal$iho vzdélavani a neformalnim zptsobem (béhem
pracovni nebo zajmové ¢innosti).

Obecna poznamka: Vymazte kolonky, které ve vaem pfipadé nejsou aktualni. Pouzijte pfikaz ,vyjmout’ ve svém
textovém editoru.

Matefsky jazyk Uvedte sviij 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 kterd ma za (¢el napomoci ve
vlastnim zhodnoceni Urovné znalosti ciziho jazyka, a to v porozuméni, mluveném a
pisemném projevu (viz pokyny pod zahlavim).

Sebehodnoceni Porozuméni Miuveni Psani
Evropska troven () Poslech Cteni Ustni interakce Samostatny Ustni | Pisemny projev
projev
Ang"étina (C1)| ZkuSeny uzivatel |B2| Samostatny |(A2)| Uzivatel z&kladi |(B1)] Samostatny |(B2)| Samostatny
uZivatel jazyka uZivatel uzivatel
Francouzstina (B1)| Samostatny uzivatel | B2 |  Samostatny  |(A2)| Uzivatel zakladi |(A2)| UzZivatel zakladl |(A2)[UZivatel zaklad(
uzivatel jazyka jazyka jazyka

) Spoleény evropsky referencni ramec 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 tvori 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 cizojazyCnych znalosti si nejprve pfectéte nize uvedena tvrzeni a pak doplrite pfisluSnou
uroven do odpovidajici kolonky v zivotopisu (poslech, ¢teni, Ustni interakce, samostatny Ustni projev, pisemny
projev).



Porozuméni

Poslech

A1:

A2:

B1:

B 2:

C1:

C2:

Cteni
A1:

A2:

B1:
B 2:

C1:

C2:

Rozumim zndmym 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 bezprostfedné tykaji
(napf. zékladni informace o mné a mé roding, o nakupovani, mistopisu, zaméstnani). Dok&zu pochopit
smysl kratkych jasnych jednoduchych zprav a hlaseni.

Rozumim  hlavnim mysSlenkam vyslovenym spisovnym jazykem o béznych tématech, se kterymi se
setkavam v praci, ve Skole, ve volném Case, atd. Rozumim smyslu mnoha rozhlasovych a televiznich
program( tykajicich se souCasnych udalosti nebo témat souvisejicich s oblastmi mého osobniho ¢i
pracovniho zajmu, pokud jsou vysloveny pomérné pomalu a zfetelné.

Rozumim delSim proslovim a pfednaSkam a dokazu sledovat i slozitou vyménu nazor(, pokud téma
dostate¢né znam. Rozumim vétSiné televiznich zprav a programi tykajicich se aktualnich témat. Rozumim
vétsiné filma ve spisovném jazyce.

Rozumim del§im proslovim, i kdyz nemaiji jasnou stavbu a vztahy jsou vyjadieny pouze v naznacich. Bez
vétSi namahy rozumim televiznim programdm a filmdm.

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.

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

Umim Gist kratké jednoduché texty. Umim vyhledat konkrétni predvidateiné informace v jednoduchych
kazdodennich materialech, napf. v inzeratech, prospektech, jidelnich listcich a jizdnich fadech. Rozumim
kratkym jednoduchym osobnim dopistm.

Rozumim text(m, které obsahuji slovni zasobu €asto uzivanou v kazdodennim Zivoté nebo které se vztahuiji
k mé praci. Rozumim popisiim udalosti, pociti a pfanim v osobnich dopisech.

Rozumim ¢lankim a zprdvam zabyvajicim se sou€asnymi problémy, v nichZ autofi zaujimaji konkrétni
postoje Ci stanoviska. Rozumim textim soucasné prozy.

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

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

Miuveni

Ustni
A1:

A2:

interakce

Umim se jednoduchym zplsobem domluvit, je-li mij 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 zakladnich 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 spoleCenskou konverzaci, i kdyZ obvykle
nerozumim natolik, abych konverzaci sdm/sama dokazal(a) udrzet.



B1:

B 2:

C1:

C2:

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 znama, o néz se zajimam nebo ktera se
tykaji kazdodenniho Zivota (napf. rodiny, konickd, prace, cestovani a aktualnich udalosti).

Dokazu se ucastnit rozhovoru natolik plynule a spontanné, ze mohu vést bézny rozhovor s rodilymi mluvcimi.
Dokéazu se aktivné zapojit do diskuse o zndmych tématech, vysvétiovat a obhajovat své nazory.

Umim se vyjadfovat plynule a pohotové bez pfili§ zjevného hledani vyrazi. Umim pouZzivat jazyk pruzné a
efektivné pro spole¢enské a pracovni ucely. Umim pfesné formulovat své myslenky a nazory a vhodné
navazovat na pfispévky ostatnich mluvcich.

Dokazu se zapojit do jakékoli konverzace nebo diskuse. Znam dobfe idiomatické a hovorové vyrazy. Umim

se plynule vyjadfovat a pfesné sdélovat jemnéjSi vyznamoveé odstiny. Narazim-li pfi vyjadfovani na néjaky
problém, dokazu svou vypoved preformulovat tak hladce, Ze to ostatni ani nepostfehnou.

Samostatny ustni projev

A1:
A2:

B1:

B 2:

C1:

C2:

Umim jednoduchymi frdzemi a vétami popsat misto, kde Ziji, a lidi, které znam.

Umim pouzit fadu frazi a vét, abych jednoduchym zplsobem popsal(a) vlastni rodinu a dalsi lidi, Zivotni
podminky, dosazené vzdélani a své souc¢asné nebo pfedchozi zaméstnani.

Umim jednoduchym zplsobem spojovat fraze, abych popsal(a) své zazitky a udalosti, své sny, nadéje a cile.
Umim stru¢né odlvodnit a vysvétlit své nazory a plany. Umim vypravét pfibéh nebo pfiblizit obsah knihy
nebo filmu a vyliCit své reakce.

Dokéazu se srozumitelné a podrobné vyjadfovat k Siroké Skale témat, ktera se vztahuji k oblasti mého zajmu.
Umim vysvétlit své stanovisko k aktualnim otazkam a uvést vyhody a nevyhody riznych feSeni.

Umim jasné a podrobné popsat sloZitad témata, rozSifovat je o témata vedlejsi, rozvijet konkrétni body a
zakoncit svou fe€ vhodnym zavérem.

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

Psani

A1:

A2:

B1:

B 2:

C1:

C2:

Umim napsat struény jednoduchy text na pohlednici, napfiklad pozdrav z dovolené. Umim vyplnit formulare
obsahujici osobni udaje, napfiklad své jméno, narodnost a adresu pfi pfihlaovani v hotelu.

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

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

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

Umim se jasné vyjadfit, dobfe uspofadat text a podrobné vysvétlit sva stanoviska. Umim psat podrobné
dopisy, pojednani nebo zpravy o slozitych tématech a zdlraznit to, co povazuiji za nejdulezitéjsi. Umim zvolit
styl textu podle toho, jakému typu Ctenare je urcen.

Umim napsat jasny plynuly text vhodnym stylem. Dokazu napsat sloZité dopisy, zpravy nebo €lanky a
vystavét text logicky tak, aby pomahal ¢tenafi vSimnout si dilezitych bodli a zapamatovat si je. Umim psét
resumé a recenze odbornych nebo literarnich praci.

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



Poznamky:

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

- neuvadsijte vy8Si troven, neZ jakou skuteéné mate. Pfi pohovoru se Ize snadno pfesvédgit!

Socialni schopnosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Organizacni schopnosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Technické znalosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Poditacové znalosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

O cem je fec?
Socialni schopnosti a dovednosti se vztahuiji k zivotu a praci ve spole¢nosti 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
vV Cizing;

- dobré komunikacni dovednosti ziskané béhem pisobeni v pozici manazera prodeje.

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

O cem je fec?

Organizacni schopnosti a dovednosti se uplatriuiji pfi koordinaci a fizeni lidi, projektt a
rozpoctd, a to v pracovnim prostredi, pfi dobrovolné &innosti (napfiklad v oblasti kultury
a sportu), v doméacim prostredi, apod.

Popiste své organizaéni schopnosti a dovednosti. Napf.

- v0d¢i schopnosti (v sou¢asné dobé vedu tym 10 lidi);
- smysl pro organizaci (zkuSenost s logistikou);
- dobra zkuSenost s Fizenim projekt( a tym(.

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

O cem je fec?
Technické znalosti a dovednosti spoCivaji v ovladani specifickych typu zafizeni, strojd,

apod. (vyjma pocitaCové techniky), nebo jde o znalosti a dovednosti v urcitém
specializovaném oboru (zpracovatelsky prumysl, zdravotnictvi, bankovnictvi, apod.).

Popiste své technické znalosti a dovednosti. Napf.

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

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

O éem je fec?

Pocitacove znalosti a dovednosti se uplatriuji 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 pocitaové znalosti a dovednosti. Napf.

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



Umélecke schopnosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Dal$i schopnosti, znalosti a
dovednosti

(vymazte, pokud se nehodi)

Ridiésky prikaz

(vymazte, pokud se nehodi)

Doplnujici informace
(vymazte, pokud se nehodi)

Pfilohy

(vymazte, pokud se nehodi)

Uvedte konkrétnég, 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 dal8i 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 fidi¢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 dulezité sdélit, ze jste absolvovali vojenskou sluzbul], rodinny stav [pokud
povazujte tuto informaci za dllezitou], kontaktni osoby, reference [jméno, pracovni
pozice, kontaktni adresa, viz poznamka]). Napf.

Publikace

Clanek: Molecular characterisation of a H3o-loaded brain cell, Inmunology Quarterly, New York,
02/2002

Poznamka:

- uvedte adresu kontaktni osoby pouze v pfipadé, Ze mate jeji formalni souhlas. Vhodnéjsi je
uvést formulaci ,Reference na vyzadani“, aby zivotopis nebyl zbytecné prodluzovan;

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

Uvedte seznam vSech pfiloh k Zivotopisu. Napf.

- kopie diplom0 a dalSich osvédceni o kvalifikaci véetné jakychkoliv certifikatli vydanych na
zavér kurzl, které nepredstavuiji formalni kvalifikaci;

- potvrzeni 0 zaméstnani nebo odborné pfiprave;

- publikace nebo vyzkumné prace, apod.

Poznamky:

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

- nikdy neposilejte originaly diplom0 nebo osvédceni o kvalifikaci, protoZe by mohlo dojit ke
ztraté. Postaci fotokopie.
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