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i zprofesion8l neho hOa
dojem. A Poug2vajte pr2vlastk

Akbol o 3a§kwgetaky svoje ktor® popisuj¥ vage
sk¥%senosti na jednu str8nku, bﬂﬁévédt@-ézﬂﬂej

n§rol nej gi ep odpo?ks§azBa&sh o schopnosti o

seba vigdnej | i dvoch vet&ch. Laﬁssf‘agte_sa pougi S
tTkaj%ca sa kari ® nych cieQov \?5’0\{aed‘drfi‘ zameran® na
givot oopyi sreal a poveda$ visledky

zamestn§viatpOeNo vsg givlttophINN]1 f I RY

stoj?2 za %Ywahu v poiovna\Pl?Ni’\fl\fA}gtrbT)\ngU’Y

t NNLI Ry S LJ2 dzOA (i Sk gNP Fr@x8 AUty hzBkaSn2 kor
zhrnutie hOad§ nS8roln% pr8cu pre renot
' spol o|lsmnoosgShos Sou .rozvoj a
CieO kpov®ey potenci §l nemu i
zamestn®oafie | o ol ak§vatteNBF Skamz2yt tyS 1T KNYydziAaSy
poz2cie. Profesimon@lime zMPrawfuediemaxdilv ssl ugb§ch

| om* gepen¥%knuS. Zdirazniz&azn2kamvynikaj %cekterbvni
svoje siln® str &Ky aaz ypojudy2vahapmnic ezl lkeopig8il S dky

zpopisu n8§plne pr8ce, aby stzefekt?wnyem?vovani a sSagnost 2
zamest n§v piveddipakd mu z8kazn?2kov oat pmegpor
dok§gpomicS dosiahnuS | ehmo lcui@erl8ec.

A Zamyslites a nad tTm, o 1Bl Yy A0S AKYSF H
ol ak8vate od svojej kari ®ry.
A BuNte konkr®tni, pria¥ud tset it @nfpabysesii pséoilyi |
A Vg dgiakializue i nf or m§ci e @ako sa p2gu karzirtiane ciel e
givot pplimmedet e gnadaS o
prs8cu.
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otom, kto ju bude |2tas,
svoje praktick® wlkrYeszemiotsd is

~

2L 28GA |

sa zaobas §vbtepo
aj acou sa pmErradawmnsltéh a

g a

tie, ktori®@ hs*aagz hodnotnej gi e

Y2U12 (G2K2 R21t OSGSK

Sk%ste vybvanj8lhg2 zoznam
svojich zf\/ybdarta:sMa%le ktor ®
mtgete vyugi S vo svojej bud¥%cej pré8&ci.
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Zrulnosti, ktor® vyugRjeZeubnosftp pt8c®: mtgete vyl

KeN ug m8te porikmdingvimozgmamnet iggda2mpl bS8 s

1

Egte raz si tao buréle? tka jstedDe k’¥8pyreitren2p.od!| ogi S
kagd¥% svoju zrulnosS komkr @i ey mivygkakinadmi ?
Pozrite sa na popi ktpr ®csamiae et a Vage
schopnosti byswadde bsy®S svpoj eniRam, ktor ® s
uveden®

Skr&§8§Ste svoj zoznam. Snagte sazambMtooho| don
ci eQoch
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Bez ohOadu na 8$§tb,sta&lsifovybrali, vgdy si dikladne
ako odprezentujete svoje pr akt sk ®en®se gt udkjatged ¥sil as S
ng§plne pr8ce a zap?2gte si konkr®tne pr2klady toho,

predch8dzaj %ce sk¥“%sempkhenpei pepvol Witmhy. Vyberte
najlepgie pr2klady a zaraNte ich do givotopisu.

Prax VOA @2 (icBIDA 4 §2 YA SK

hRLIZNJYGSI YS bS2RLIZ2NYG6I YS
A Poug2vajte slovg z poplisk peactovmedr®@,ajrnes jamj e
poz2cie, aby stumaxop?sal stawvgie aka 15 rokov

A UveNnh&zov pozemgadleojenostA Nevytvs&rajte vgeobecnl zoz

s 2 dd obdobie zamestnani  a pri ktorT by mohol plati$S pre
k a g duvgdenej minulej poz2ci i . kohokoOvek.

A Starostivo sivyberte tie sk¥%sAmMesztabudnite si ho niekoOkol

povinnosti a Yspechy, ktor®|rmSogdavi S pragpidnkdy

spol ol n®. agramatick ® chyby

A BuNte strelonveNae | o nAjNeiuwgdzajte viac ako p2aS b
podrobnost? pracovnich miest.

A ZahrRte komk? Ot aidp st e
dosiahl i omaniestd v al

\/zor.
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Vytvorte sizoznam pracovnich sk¥%senost2, ktor®nbokazuj %,
pr2legitossS
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Najjednodaledqiag,zl ogitejgia | asS
je o vzdelan2 Prav¥dlo8l sgn® podOa
toho,v akej obl ast.i MNiteskoth?rt® s Y
vgeobecn®

A UveNte svoj poslednl st
vzdelaniaalebo naj hodnotnej gi
prax vo vzdel §van?

A Zalnste§8zvom a miestom

AV Nalgom riadku uveNte
gpecializ8ciu a pr2padn®
(d8tum prom-cie je voli

A Neuvs&dzajte svoj gtudi,]j
ak ste ug p8r rokov po

A Ak m8te vysokogkol skl t
ste absolvovali kurzy v 0 svojom
odbore, nie je potrebn(
stredogkol sk® gt %di um

Ostatn® pravidl§ sa mh§agozhooevai 5. d Pagyaaey ste vytvor

najefekt2vnejgiu |asS o vzdelan?.
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Nieje to v g drye vy h n uZ8n @agl fiesta ,
oak®m§t eug&m. Ak sa uch8§8dzate o

pr8&cu vygaduj %cu ural im8® ezrul nosti
ichi spomeRte ich. To ist® plat?
z8uj my a kPonwgskkye 8t ka zdravl
Yasudok.

osobn®

Nezabudnitmav@eg Iy votopi s
priamo k veci. K svojim z § uj maa
m! gevgj adr polbvorea

bAS| 2 U\ Rhtelbjté, a A
62 aasS. ylFLNalfta

Aj jedinl preklep alebo pra
chybaisntalto, aby v8&g ¢givot ¢
skonlil v kogamyly i kefNesa
neustsStl &v aajk¥%,s a ovcoi tvna’g o m
gi vot ohudesoej asnl dtkaz, ¢ge st
buN

anebol i dosS mabystersovan?,
givotopis skontrolovali, al
bhyste si urobili korekt Yru,
nepodarilo sa v8&m objavi$S ¢

Tak | i noenvaykt,v8da@abrtlo dojem na
zamestn8vateOa.

Chy b 8§ npravopise a gramatike sa
vyhnete t ak, d §tee § vompis
prelStzaops§r . OPNgmmadajte
priateOov, ktor2 maj¥% viborn®
schopnosti a praj% v8m ¥spech

skontrol uj ¥4 pou@gpvatnd mn®h o
aminul ®ha |[Pagutomnl |as by sa
mal poug2vaS iba pri opise p

vagom s¥% asnom zamestnan?,
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Vyberte si vhagam¥%. nu
P2gte svoj givotopis podQ
Pouvaguiomeproe|l o ste
kvalifikovan2 pre dan¥% pd
UveNte podobn® zrulnosti
ktor® hQapdgpa8nl
zamestn8vateO.
Pouvag u $voje praxi

Wytvorte | as & aa i ®rmiya®och,

praxia vzdel an?.

Ni ekoOkokr 8§t upravte svoj
gi votopis a pogiadajte niekoh
aby v8m ho skontroloval a
navrhol pr2 padn®.zmeny

RLE2NYSIFYSY

Posi elowakl ¢ivotopis dof
kagdej spololnosti, v ktlorej
chcete pracovas. A
ZanedkaSekt Y%r u. f
Klama|$riakr§g00vaé.skuto!fvfosé
Pr2lig saz§apmamaSa kon2j kami.
Pr ekrdvésirad y. /

Podceni S edekkrt®hd tqui vot ogpi su.
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Tento jednostdoaB8gmolinsS alebo prekazi S pozvanie
pohovor. Obsahuje vage pr edstrneazmdistan % pra X

jasne vyjadr? vS8kr ®8u¢ ema me & prejaom e. Je

osobn®h @r2st ufakge by mal bhBaasd®Pemson8bbr§rovi
avyjadruzvaaiesk spol ol nosti a danej poz2cii. Nebojte
naozaj po svojom.

Tu je nitplbwOkiko nap2saSspréswdstdlinilv]

1. Neprekrolte jednu stranu.

2. Predstavtesaa u k § gsae dobrom svetle .

3. Nap2gte, |lo si mysl2te, ge chc¥% poluS!
4 PoNakeujl itateOpwvel.2tanie

Rovnako ako | as Sprayi, maliyolpy § s poi evisqilt T

na mieru. Ale tentoraz WyobefrotremesiprkeCo/elhouw ® povi nn
z popisu rpzpd®uvedate pr2beh o tom, ako sa v8m pod
podobn® % ohy zvl&8dnuS na predch§dzaj %cich miest

Bl 6y A0S AKYSTPH

Vyberte sipovinnosti z popisu pr8ce,keqystt om uveNte pr2kl
z v | §pdoldio bwi@z vy

t NN{f I R®&

1. Popis prS8ce 2Moj e sk¥Wsenosti

Napr.: Vedenie t2muNapr.: Ako riaditeO pobol ky v
tlaliarni ABC som bol zodpove
za organizovanie2zmien, g¢gkole

azakagdodeenrni egeni e
probl ®mov t2mu ¢giestich
pracovn?2kov z8kazn2ckeho

servisu.
Napr.: Predv2danie tNapwrdov Mesaln8 predikt?2vna anal
odbore na z8klade frekvencie poug?2vani
z8kazn2kmi. Tlal, papier a

kancel 8rske potreby.

Napr.: Riegenie Napr.: Ako vedYai t2mu som
rekl am§ci 2 gtvr §mékol sSagrost
z8kazn2kov z 8k akon® 5%.
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Ach, tiereferencie

Starostlivo si vyberte . Referencie by o v &s mal poskykion%S niekto,
Vapr i mne (a afipub aijtmevne) poovrS8opzoptreSnvcai §1 ne mu
zamestn§vaMalOoy .tbdb§Bnpr2 pAkadenar gt §fg e

kolega, blvall ¢g®f, obcTedahieldto pag tklem 6 s tag oWz k o
spolupracovali. V naj hor mgferencigaesaktabbude s %k r omn §
niekto z praxe, je to vgdy lepgie.

Budete potrebovaS asi tak gtyroch Oud2;: va|gina
iba zopi8chz Osoba, ktor% uveditedm, ¢¢eg jmal a vedi e
chcete pougi S na odpor %l ani e.edVigzvacbeudni te uvi es:
inform8ci e

A Meno a priezvisko

A N§zov zamestn§vateOa

A N§zov pracovnej poz?2cie

A Emailov% adresu

A Telef-nne |2slo

A Povahu v&8gho vzSahu (g®f, kolega, atN.)

Va| giname@wd?2a svojho ¢givotopi suakichbeas en| n® osoby,
visl ove@i addifour ob2te, zaraNte ich na koniec. Ak ni
frg§zu AReferencie s% k dispoz2cii na pogiadanief.



mailto:Jane.doe@joesprintshop.com
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PosuRme sa trocha Nalej. Zamestn8§vatelia nie s
gi votopis, podanie rukyvS§si vpyothvoovroirl,i apbryvisidooj e m.
st8§le begnejgie, ge hOadaj % viac inform8ci?2, |o

jednoduchgie ako dnes

Je v najlepgom z8ujme zamestng§vateOa zisti$S, |i
do kult¥%ry spololnosti mumedefBf@ew toho, | o0 |e
dokumentoch . ZadaS svoje meno do vyhOad§vala je prvl
ako z,islta Sby mohol n§j szSadSe upo ma bvojeatna a

pr 2t o mmairgernete.

QX<
@m-N
@p)
—_—

22 4GS yroOotAaz 1S

Google

Svoje meno a priezvisko?

PetraNov

65% personalistov
prizn8va, ¢ge poug?vaj¥% soci8lne siete na zisteni
uch§dwal

43% personalistov

ugvyl BluchBdzavina z8kl ade vyhodnotenia ich online |
aktiv2t na soci 8l nych m®di 8ch.
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A Ochrana osobnich
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Yad a | oNeposkthJte

pri vedsobnl ch
informB8ki m8te vo
zvyku vysthawbiveé&h Zbavte sa zbytolnost
plattorme nef or m8 | n e j g WUpeacte sisvoje profily )
uistite sa, ge dokggeteanem@benl ch

Yapl ne vyug|S nastatvefnabl akgci 2
ochrany osobnlch #%dapbooku, ktor® u
Nevhodn® m®di §. nepougzvate al ebo
Vymagte vgetky folBgPhF nez§leg?.
pr2spevky, kome tg? V“%H%ﬁ@ skl m ste
|l okoOvek in®ho, | 8" 2 e boninak ug
mohl o pogkodi $ vaggm te | o pgevdds

p o v e dléFacebooku i ch Zbavi.

mli get e obmedzv §sA Bkontrolujte Google
mtge oznali S na Prejditle
fotografi 8ch, takg?cmgla;zgoyssteny
neprekvap?. skontrol ow

S kTm ste v spojeﬁggtky
Pouvagujte o tom, M8t
ste spojen2 na soci §
sieSa&ymaNte vget kTl ch
o ktorTch si myslz2te
mohli ohrozi S vagu p
Je to obzvI §8gS dileg
Twitteri a In  stagrame.

bSTIo6dzZRYAGS VyI
Ak m8te profil na
niektorej z tlchto
ui stite sa, ge s¥
pipraven® na pohOa

personalistu.
You
(s

ing
@



”) Adam Adecco 1

Assistant Store Manager at Joe's Print Shop | Customer
Service | Local Marketing | Local Business Network
Member

Jacksonville, Florida | Retail

Current Joe's Print Shop
Previous Joe's Print Shop
Education  Acme University

1
—
a [ https:/awww.linkedin BA Contact info

7 Yam— -

1
oo s Dan, would you like to recommend Adam?
The "p - Reacommend Adam »
Do 14, 208
Assistant Store Manager
Joo's Print Shop
Dan Spadora
Sr. i pacielist | Lead ion | Social Media i Fortune 500
Exparience
Adem is vary deteil-oriented end produced great results for the shop! He's on & clear
track to Upper MEnegemeant.
October 14, 2016, Dan meneged Adam at Joa's Print Shop
| am a responsible consumer kaison capable of resolving ints, errors,
and mare. I'm looking to grow my professional abilities with new roles in customer service. @
& Skills

Top Skills

B sociaieda N2 e L e

Umitless PaperlotaP'n The Latest in the Paper industry E e emere ll.ﬂllﬁl‘g

B Management MINENRSAT AR

[ socat Media Mareting Pdc| ) i ¢ ESRINN |

Bl sveeny LNENAS RS

B s B Lecership 2| ° Pyt o ol
- [ Lescersnic Dsvelspmen: LN s SRS

Assistant Store Manager B Maretng LNENRLKT RS
June 2007 — Present (2 years 5 months) m Recruiting &.!&-'i ﬂlﬁl
Running the shop, leading the entire team in store operations. ﬂ Advertising l.nml_

~ 1 recommendation

Dan Spadora
Sr. ialist | Lead ion | Social Media ing ! Fortune 500 E... @ E

Adam is very detail-oriented and produced great results for the shop! He's on & clear track to
upper management. View |

Team Lead 5 h%%« ﬁ E&h— =

Joe's Print Shop

A Cagpala in Fw An Doy Cilage Mrogr  Nipha Kapos Bu Acwcr Kisiag, F5k
January 2010 — January 2014 (4 years 1 month) 2 o (LI —— ST FR— B AN furrimin
| retained my customer service duties whie ging additional roles. My new * i * 2 L * Jon
training improvements helped reduce tumover by 105 and resulted in better morale storewide. In this
role, | was able to develop a deeper understanding of what motivates employees and customers . |
alike, ial I i Glls. Soridl

sharpening my managerial and problem solving skills. L o |T-I 5 i k “;-M )
S

Customer Service Specialist ‘Sanm Fre Tey eamiry Aesca. Sciml Mol Tty
Joe's Print Shop 1008 ey 4558 ey LT werrtan Down 11 rgen-
June 2007 - January 2010 (2 years 8 months) LR & R . Jon
| was responsible for ing customer ions daily. In addition to my cashéer dutes, |
successfully fielded customer inquires via telephone and in person. My ability to positively resolve
customer issues resulted in four employee of the month awards and a promotion to Team Lead.

g Honors & Awards

Additional Honors & Awards

Marizt College BS in Business ini: , Minor in Cor Studes. 3.35 GPA,
‘Graduated Cum Laude, May 2007.

E Organizations

Additional Organizations
Marist College School of Management, Marist College
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tak aspoR mﬁ\aquoomygé.vate L i te Raeodzl anj, omfigvei S svoju
kari ®@uu.je 10 dtlegitlich bodov, aby ste nezabu
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nekomplikuite. +tAl dd tyS TytT2NYySyAasS @I OA0OK &0K
AFT2NNdA 201 yS LRY202dz | 2YdzyyAde a
3.¢Aldz 21 a& 1Ug02@e\@)\0>\5{3f<21@8f\5{+ Ui BARNBNN IS ab 0S¢
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t NAYONLY S W &Yl yt Y2404

Je pravdepodobnejgie, ¢&k BulNtemeidieS. ,Svet je veOkl

pracovaS s OuNmi, ktorTclpresktw@mete ho!

Takge hOadanie pr8ce | aAtNebmije ej s ao ktoounNmkiova$ s

|l o viete, ale o tom, kohpr@gwzn&t g.omPrseptod 2va net wor k

jevybudovanie profesion8l nej A& iNgdeRn ovifickaid vizitiek a

podstatn®. PremlgOajte Vv pdldaadammndbiesa na

horizonte, pretoge networking v@gMdory a snagte sa zozn§mi S s

nepin§ gakamgi t ® uspokojenieQuWmi, ktor2 v8&m bud% mic$ \y

skutolnosti je najugitol nejotied,nokn® M sz neidkknus pomt ¢ §.

dl hodob®, vz§jomne VlhOd,&®\|eVoZ!53ﬁH1§’vajte vihody pr2li

pretoge by to mohlo vage

VytvEraj koataktya k & t or ® s% vodradi S a pr2dete o dobr

s¥%l asdevagi mi dl hodobTmi ckedOml ate z2skali.

snami. Tieto tipy v§&m pA nPognuykvrsidejset korfaktov

tou spr8vnou nohou. nielo bha®ponapr. ugitol
poznat kpzh&memNiaé¢ gs mi
koleg ami z praxe.

A Ozvite sa znova a udr §
Vgetci sY% zanepr8zdne
utkviete druhim v pa
na Y%spech sa zvIgia.

A Komuni k§cia pr osimaie,d
blogovanie,asamoz r e me udnal
sociy&lhn si.eSach




Majte pod palcomK Ul Rl Y A S

svojhozamestnania.

rovnak¥ pr8cu dvak
by siten, kto ¢giadost
mysl i eS,chapickst e

PougzvajtenatabuC)ku

Ak ste sa niekedy pustili do hQad@gio& anie vgetklc
pr8ce, vitoepoemergnee rlchlo g i ad o gamestnanie, aby ste
dok§GeS dnoespS eh Oa dahcte Ak sa vyhli takimto t
maS pr eadCgds Si d Madete sa chyb&8m. NezahlwdristS
svojho zamestnania.v Tieto z8kl adn®g kigqkegy Zwdearje jonen 2 |
v8m pom!tgu zalas. gi adosti, d§tum n§.

. R LA R kovntaktu, termzny
Y20yz2auio | 3{a|y2@ A% 1 OR2RSYYS
Las_k;Oal/{! (_avlur!|tve ‘"ethcﬂcehcete zI epgi S ak%koOvek s
zmegkasSiskovas, ge_prpsR/aoﬁ'h%t%ivota musiti et® stoa
skvepr¥ | egh @ad d&jarmes thani e ciele Ci el e, Sii. stanov?te
v lase. keN ste nalprofykhidalud kA glln oS
€ ST vy _ra,tna tri ho 6(5'(33a1 qahca,culjlete gtudujete
prehliadanie pracovnlch pop¥ky e n e zManers2t knlaan® .
poznalte si kfp@z®CVEs Zali,gd, brcﬁje na plnl %va2azok by s
reagutenae -mai |y od pr2padn%F _hOadan? pr§ce mohol vytfT]|

2

zames.t_n§vat_eOov. Akt 2vn a@Q%(g%qll/4%e kagdodenn® ciele:
zamestnaniaje svoj2m sphs8&bamn
plnl %vaazok, takge je dilegit®, E _ p
Cytvoriti wriitl scsiy poDDy o adbyEmBe o ', oo
2({tSkRdz2i$ agaes oarrPAFRIUNY potenersineno
gzl.argejzt[wya{u?éformou Venujte polhodinu denne | 2t

. ohOadom pr8§ce alebo kari®rn
Mogno v8s prekvapz, a t%den!st\/%Sto
uch8dzali omylom dvak{/egnuﬂifJ a oe\jhg“dinu za deR ho
o] tOVISt® zaAnkessttnraantlzet 0jich zrulnost2 a skYseno.
prehOadamego gi adosti ’
omyl om sa budete uch8dza$S o
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