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Kdo jsme

e Personalni agentura CPL Jobs je soucasti CPL
Group se sidlem v Dublinu, zalozena 1989

 Region CEE - Cesko (Praha 2002 a Brno 2008),
Slovensko, Polsko, Némecko, Madarsko a
Bulharsko
e Specializace na oblast IT, Inzenyringu
W

a vicejazyCné pozice
ork The Future

e Agenturni zameéstnavani
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Alena Alwicker Michaela Novakova
Team Lead Temporary Placement Senior IT Recruitment Consultant

Lucie Matznerova
Human Resources Business Partner CZ

Natdlia Antosikova Tibor Strbik

Multilingual Recruitment Consultant Team Lead Finance & ML & SK




Jak spravne napsat CV

> Zivotopis by mél byt struény, prehledny a vystizny

» ldedlni délka 1-2 A4

» Vhodné zvolené formatovani s jednotnou Upravou se stejnym fontem pisma
» Doporucujeme zvolit strukturovany zZivotopis

» Motivacni list zvaZzte podle toho, jak je pro Vas pozice dllezitd (neni povinen)
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Jak spravne napsat strukturované CV

Neexistuje jediny spravny vzor pro napsani CV Volitelné udaje:
1. Kratké predstaveni - kdo jste a co
Co ale v Zivotopise nesmi chybét: hledate (hlavicka)
1. Osobni (kontaktni) udaje - adresa, email, 2. Z3ajmy a konicky
tel. Cislo

2. Vzdeélani - chronologicky, zacit nejvyssim
vzdelanim
3. Pracovni zkusenosti - chronologicky, zacCit

posledni praci, uvadét jméno firmy, casovy TIP: Graficky zajimavé CV si vytvorite v programu
ramec a strucny popis pozice
4. Daléi zkugenosti, schopnosti a dovednosti — staci se zdarma registrovat na www.canva.com

Jazyky, pocitaCoveé znalosti, praxe pri studiu,
kurzy, ucast na zajimavém projektu




Chyby pri psani zivotopisu

Nevhodné zvolena fotografie

Mnoho detaill z osobniho Zivota
Nepravdivé informace

Pravopisné chyby

Prehnany nebo naopak nedostatecny rozsah

Neaktualni kontaktni udaje

vV V V V VY V V

Uvadéni mzdovych pozadavk(
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ECGRTE 999-999-9999
ADDRESS: EARI ST T ER TN

Los Angeles, CA 90001

LRI T www.example.com
EMAIL:

SKILLS /e —
MS Office
Customer Service
Accounting functions
Customer Relationship Management
Negotiations
Travel Arrangements
Supply acqui
Data entry

LANGUAGES —

Mandarin Chinese
English

* Exteemely organized, detailed, accurate business professionat adept in
prioritising work with the ability to manage multiple secretarial project
simuitaneously

¢ Motivated and consistant in organizations capabtlities fecilitating
streamlined office operations

¢ Praven competencies in as an admemistrator with the skill to foster work
environments

EXPERTENC E S —
XYZ Limite

Administrative Suppc

Liable for administrative support for streamlining smoath office operations

* Managed the appointment schedules, meetings and reserving meeting
rooms for uninterrupted agenda’s

¢ Arranged business trips, prepared visa and passport applications
assisting the management in their travels

¢ Checked invoices, prepared expense reposts, order supplies and
maintained inventory records, oversee documentations, files, paperwark
and created organizational charts

o DOptimized business process, reduced costs by 20% by canducting
regular audits

e Enhanced customer service by immediate follow ups, pro-actively
addressing service issues to avert future complications

ABC Industries Limited

Administrative Assistant

Responsible for managing daily olfice opevations, customer quavies, time

management and keeping the everyday working in office in line.

o Handled administrative matters including managing calenders and
appointments, travel arrangements and screening calls

¢ Trained and handled 25 new joinees and processed their paperwork

¢ Planned meetings, composed documents, mails, memos along with
minutes of the meeatings

¢ Interacted with the staff of all levels ensuring positive work
environment

¢ Enhanced staff development by facilitating trainings and supervising
new employees

o Handled dally filing, records, papers, maintaining company policies and

procedures

DRSS ————]

Boston University

helc iC merce in Market

Acquired a GPA of 3.8/5 | Orientation Leader | Sports Club Leader | Active
particepant and volunteer in all college events

CAREER HISTORY

Oct 2017 - present

Jan 2014 - Sept 2017

ANNA CORDEIRO

IT PROJECT MANAGER

REACH ME AT

[0 123-456-7890
1.1.1989

m linkedin.com/anna
@
Q

anna@gmail.com

Lisbon, Portugal

Sr. IT Project Manager, Westheon, Madrid, Spain
50+ employees, industry: internet, sector: IT

* Managed a $2.9M program that replaced a legacy billing, commissions
and accounts receivable system from project feasibility to
implementation. Trimmed $2.7M off the original project estimate by
utilizing SaaS (Software as a Solution) providers.

* Ledaninternal cross functional team of 5 as well as 6 remote vendor
partners.

e Assisted in establishing a new PMO process including the development
of Project Plan, Charter, Feasibility Study, RFP, Change Request, SDLC
work flow processing, Project Schedule Templates and Project Light
Methodology.

e Collaborated with senior executives, business customers and IT
managers to understand business needs and manage cross-team
impacts.

IT Project Manager, Pixelpoint Hive, Lisbon, Portugal
20+ employees, industry: Computer Hardware & Software, sector: IT

* Responsible for creating, updating and managing individual project
budgets to ensure assigned projects attain an acceptable profit
margin and returns on investment.

* Managed 3 helpdesk technicians to ensure successful installations of
servers, routers and other networking equipment.

* Organized cost control measures with required payroll and
performance management using Project Management (PM)
methodologies.

* Proactively built and maintained strong customer relationships;
maintain consistent communication and manage customer needs and
expectations by meeting project timelines.
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Nevhodné
fotografie




Jak c¢tou zivotopis personalisté

Neni tajemstvim, ze personalisté ctou vas
zivotopis jen velmi zbézné. Nékteré studie
uvadeéji, ze se vénuji zivotopisu 10 az 20
sekund. Az 80 % tohoto €asu vénuji nejcastéji
nékolika malo bodim.

Které casti vaseho zivotopisu zaujmou nejvice?

Jméno

Obdobi plisobeni na predchozi pracovni
POZICi

Soucasna pozice a nazev firmy, v niz
pracujete

Obdobi plsobeni v sou¢asném zaméstnani
Nazev pozice a nazev firmy v predeslém
zamestnani

Vzdélani, jazyky

Zbytek casu veénuji personalisté skenovani
klicovych slov, ktera souvisi s
otevrenou pracovni nabidkou.




Jak vystavit zivotopis na Jobs.cz?

Zalozite si ucet na Jobs.cz:
https://beta.www.jobs.cz/

Vytvorite si zivotopis pomoci dotazniku,
kde zadate potrebné udaje jako pracovni
zkusenosti, vzdélani, apod.

Tip: Je lepsSi uvést v zivotopisu Vase posledni
zamestnani pred nastupem na materskou
dovolenou. To, Ze jste nyni na rodicovské
dovolené je lepsi uvést do poznamky.

Jobs.cz Vam vytvori prehledny
strukturovany zivotopis v PDF formatu.

Vytvoreny Zivotopis muzete prikladat k
vasim reakcim na pracovni inzeraty, které
na Jobs.cz naleznete a mit tak prehled, kam
vsude jste Zivotopis jiz zaslali.
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Jak vystavit zivotopis na Jobs.cz?

* Zivotopis také mliZete uvérejnit v databazi
jobs.cz pomoci tlacitka “Publikovat
zivotopis”.

Publikovat Zivotopis

e Diky publikaci Vas mohou personalisté Ci

personalni agentury najit a oslovit naprimo.

* Je dulezité vyplnit v jakych oborech hledate
praci, jaké pozice Vas zajimaji, na jaky

uvazek Ci kam jste ochotni za praci dojizdét
Ci oCekavanou mzdu.

Zivotopis je zvefejnén na 30 dni.

Vystaveni Ize kdykoliv prodlouzit nebo také
uplné zrusit.

Publikovani profilu na Jobs.cz je zcela
zdarma.

" 11
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Jak vytvorit profil na LinkedInu

1. Zaregistrujte se Po vyplnéni formulare kliknéte na tlacitko Join now,
které Vas presmeéruje na dalsi formular. Tam vyplnte

Navstivte home page, kde Vas pfivita okno Jointhe  informace o svém bydliti a sou¢asném pracovnim

world's largest professional network. Napravo pod  stavu —zaméstnan, hledam praci nebo student.

nadpisem vyplnte kratky formular, do kterého Podle svého pracovniho stavu vyplfite

zadejte své jméno, pfijmeni, e-mail a heslo. S témito  dalsi informace o své souéasné nebo minulé

udaji se budete na LinkedIn prihlasovat. pracovni pozici a uvedte nazev firmy nebo skoly, ve

které momentalné pusobite. Poté kliknéte na
tlacCitko Create my profile.

e
Get Started == 't S free' Jodko, let's slant creating your professional profile

Registration takes less than 2 minutes
‘
, * Count .
. oUniTy | Stovak Republic A Linkedin profils helps you...
Irst name Last name

Postal Code + Showcase your skills and experience

= [Be found for new apporiunities
| am curre T '™ Em jed Job Seeker Shudent
Emall address ety Pl = Stay in ouch with coleagues and friends

* Job tithe

oin the world's largest professional network.

* Company

Usar Agreemant
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Jak vytvorit profil na LinkedInu

2. Aktivace uctu 3. Spojte se s kolegy a znamymi

Po absolvovani predeslych krokut Vas ¢eka ovéreni Ted nasleduje nékolik krok(, které Vam pomohou

e-mailové adresy, kterou jste zadali na zacatku nastartovat Vas profil. LinkedIn Vas vyzve, abyste

celého procesu. Prohlédnéte si e-mailovou znovu zadali svoji e-mailovou adresu a na jejim

schranku, otevrete prijaty e-mail a kliknéte zakladé Vam navrhne seznam lidi, které mate v

na Confirm your email address. kontaktech na jinych sitich. Diky tomu najdete
Linked[.. mnohem snadnéji své znamé, kteri jiz maji na

LinkedInu vytvoreny ucet.

Please confirm your email address

Jozko, confirming your email address will give you full access to
Linkedin.

Confirm your email address

If the button doesn't work, you can click here.




Jak vytvorit profil na LinkedInu

4. Vyplnte si profil

LinkedIn Vas krok za krokem provede vyplnovanim
profilu. Postupné vyplnite nasledujici udaje:

Experience (zkuSenosti), Skills & Expertise (znalosti a
dovednosti), Education (vzdélani), Languages (jazyky)

a Photo (profilova fotografie).

Profil si mGzZete kdykoliv znovu upravit kliknutim na
Edit profile — napravo od profilové fotografie.

Doporucujeme Vam ho vyplnovat v AJ, ale zalezi na
Vas. Budte strucni, informativni a nevymyslejte si.

* Kde jste pracovali? (Experience)
* Kde jste studovali? (Education)

Reknéte o sobé vice (Additional Info)
Znalosti a dovednosti (Skills and Expertise)
Strucné shrnuti (Summary)

Jazyky, certifikaty a ocenéni

V pravém sloupci najdete dalsi nabidku okruhd, které
muUzZete vyplnit a zvysit atraktivitu svého profilu:

e Jazyky, kterymi se domluvite

* Projekty, na kterych jste pracovali

* Publikace jako napriklad kniha, diplomova prace

e QOrganizace, ve kterych jste pusobili

* Dobrovolnickou ¢innost

* Udélena oceneéni

* Absolvované kvalifikacni kurzy

e Ziskané certifikaty




cpl @

Work The Future

Jak si urcit svoji cenu?

» Vysi mzdy ovliviiuje hned nékolik faktoru - * Tip: Orientacni vysi mzdy lze zjistit i u
napf. zkusenosti daného cloveka, jeho nabidek, kde to neni primo uvedeno diky
schopnosti, region (Praha X Cheb) filtru

Jakou praci hledate?

Hledejte obor, profesi, firmu ...

» Analyza trhu -> v jakych hodnotach se

.7 v s .« 7 ’ Cas zvefejnéni v odSODODKE X A. Typ Uvazku W
pohybuji mzdy na totoznych pozicich v dané | -
| O ka I ité ? :;:Z?éT::\:ky mzdu neuvadaji
a z vysledkd tak pfi nastaveni e
* Srovnavace - napr. Platy.cz,
() Bez omezeni
Rovhaodmena.cz C o oa oo
* Realné inzeraty - napr. na Jobs.cz, g o
Prace.cz |
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A\

Hrubda X ¢ista mzda

A\

Vypocet zivotnich nakladl - nezapomenout
i na sporeni, vydaje za konicky, atd.

A\

Nabizené benefity

A\

Napln prace

A\

Priority (moznost home office, pracovni
doba a dalsi)




Na pohovoru

» Finanéni o¢ekdavani si dobfe promyslete jesté pred pohovorem
» O finanénim ohodnoceni je dobré mluvit az ke konci pohovoru
» Otdzku financi by mél otevirat personalista

> Pozor na rec téla!

17
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Na co se zamerit pred, pri a po pohovoru?

Pred pohovorem

* Nastudujte si informace o pozici a spolecnosti samotné na jejich webové strance.
* Predem si najdéte dopravni spojeni a kolik ¢asu Vam zabere se dostat na misto.

* Promyslete si vhodné obleceni, které Vas bude reprezentovat.
* Pokud mate online interview pres Teams Ci Skype, zkontrolujte si dostupnost internetu, rovneéz se
vhodné obléknéte a najdéte si misto s dostateCnym sveétlem, kde Vas nikdo nebude rusit. Pokud by se

vyskytly technické problémy, méjte vzdy pripraven plan B (priklad: pripojeni pres mobil apod.)

V priibéhu pohovoru

* Pred zacatkem samotného pohovoru si ztiSte mobilni telefon.
* Prisetkani s personalistou se usmivejte a ukazte sebevedomi pevnym stiskem ruky a primym ocnim

kontaktem.
" 18
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* Personalistovi naslouchejte, pripadné si délejte poznamky a ukazte zajem obCasnymi dotazy.
* Nekritizujte své byvalé zaméstnani a nadfizeného.

* Meéjte pripravenou motivaci, proc by zrovna tato pozice a spolecnost pro Vas byla zajimava.
* Meéjte pripravenou jasnou financ¢ni predstavu z hlediska mzdového ohodnoceni.

* Na konci pohovoru se s personalistou dohodnéte, kdy je mozné ocekavat zpétnou vazbu.

Po pohovoru

* Je dobré si srovnat v hlave, zda by Vas tato pozice zajimala a dovedli byste si praci v dané
spolecnosti predstavit.

* Na zpétnou vazbu neni nutné tlacit. Urcité dostanete na pohovoru vizitku a pokud se v
ramci dohodnuté doby urcené k vyjadreni nikdo neozve, nebojte se napsat mily email s
pripomenutim Vasi osoby.
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