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Pracovní list – seznámení s životopisem, jeho ukázka a následně aktivita studentů – samostatná tvorba životopisu



	Metodický pokyn

Studenti se nejdřív seznámí s tím, co je životopis, poté si jeden prohlédnou a na závěr zkusí napsat svůj vlastní životopis. Je možné poslední stránku vytisknout a studenti budou doplňovat vlastní životopis do pracovního listu.


Životopis   (Curriculum vitae)
· součástí administrativního stylu

· uvádíme věcné, stručné informace z průběhu života, které mohou ovlivnit naše přijetí do zaměstnání

· je přílohou k přihlášce ke studiu, k žádosti do zaměstnání,…

Jazyk – spisovný, stručné, jasné, věcné formulace (bez citového zabarvení)

Forma – přehlednost (odstavce)

· heslovité údaje, dbáme na úpravu (podtržení, zvýraznění)

Druhy: 

a) strukturovaný – psaný formou dotazníku - žádanější
b) klasický  - psaný formou souvislého textu

Ž I V O T O P I S

Osobní údaje:

Jméno:
Lenka Nová
Adresa:
Osvoboditelů 540, 440 01 Louny
Telefon:
602 258 693
E-mail:
nova@email.cz
Pracovní zkušenosti:

7/2008–dosud

Billa, Louny
                                 Vedoucí prodejny – vedení kolektivu 20 pracovníků, komunikace 

                                 s klienty a obchodními partnery v českém a anglickém jazyce, 

                                 organizační zajištění chodu prodejny

2005-7/2008
Albert, Louny

Prodavačka různého sortimentu – pečiva, lahůdek, masa, drogérie,
                                    práce na pokladně, komunikace s klienty

Vzdělání a kurzy:

2003 – 2005
SČMSD Žatec, obor Podnikání v oboru
2000 - 2003
OA a SOŠ gen. Fr. Fajtla, Louny, obor prodavač
Ostatní znalosti:

Jazykové znalosti:
anglický jazyk (FCE, 2006) - velmi dobrá znalost slovem i písmem


německý jazyk – pasivní znalost

Práce na PC:
MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Internet, 

Řidičský průkaz:
Skupina B (2002), aktivní řidič

Zájmy:

Sport (plavání, aerobic, jízda na kole a in-line bruslích), cestování, kultura

ZDRAVOTNÍ STAV:

Dobrý

V Lounech dne 17.10. 2012







vlastnoruční podpis
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Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Petra Karfíková.                         Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785. Provozuje Národní ústav pro vzdělávání, školské poradenské zařízení a zařízení pro další vzdělávání pedagogických pracovníků (NÚV).

