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Pokyny pro zpracování Europass ivotopisu
(http://europass.cedefop.europa.eu)

Úvod

Sestavení ivotopisu p edstavuje d le itý krok v procesu hledání zam stnání nebo mo nosti vzd lávání.
Prost ednictvím ivotopisu asto dochází k prvnímu kontaktu s budoucím zam stnavatelem. Jeho ú elem je
okam it  zaujmout tená ovu pozornost a p esv it jej, e by daný jedinec m l být pozván na pohovor.

Pozor! i prvotním výb ru z obdr ených nabídek zam stnavatel obvykle nev nuje ádnému ze ivotopis  více
ne  minutu. Pokud se vám nepoda í správn  zaujmout, ztrácíte anci.

Ne  za nete vypl ovat formulá , p te si pozorn  následující informace.

Obecná doporu ení

Ne  za nete psát ivotopis, p ipome te si n kolik d le itých zásad:

nujte pozornost p ehlednosti ivotopisu
Uve te svou kvalifikaci, dovednosti a schopnosti p ehledn  a v logickém sledu tak, aby z nich jasn  vyplývaly
va e specifické kvality.

nujte nále itou pozornost ve kerým podstatným detail m, a to jak obsahu, tak zp sobu prezentace.
Chyby v pravopisu a interpunkci jsou neomluvitelné!

Soust te se na to, co je podstatné
- ivotopis musí být stru ný: ve v in  p ípad  k tomu, abyste ukázali kým a ím jste, sta í dv  strany.

ístránkový ivotopis je v n kterých zemích pova ován za p íli  dlouhý, p esto e va e pracovní
zku enosti mohou být mimo ádn  pozoruhodné;

- pokud jsou va e pracovní zku enosti stále omezené (z d vodu nedávného ukon ení koly nebo univerzity),
uve te nejprve své vzd lání a odbornou p ípravu. Zd razn te odbornou praxi b hem vzd lávání (viz

íklady online);
- soust te se na podstatné informace, které p idávají va í ádosti hodnotu: pracovní zku enost nebo

vzd lávání, které jste podstoupil(a) p ed dlouhou dobou nebo které není v dané situaci podstatné, m ete
vynechat.

Upravte sv j ivotopis tak, aby vyhovoval pozici, o kterou se ucházíte
Poka dé, kdy  posíláte ivotopis zam stnavateli, znovu jej projd te, abyste zjistili, zda odpovídá
po adovanému profilu. Zd razn te své silné stránky v souladu se specifickými po adavky potenciálního
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zam stnavatele. Ve vhodném p izp sobení ivotopisu p íslu nému profilu vám pom e dobrá znalost dané
firmy.
Opatrn ! Nevylep ujte um le sv j profil. P i pohovoru vyjde pravda najevo.

te se strukturou formulá e
Europass ivotopis vám umo uje sepsat va e kvalifikace, dovednosti a schopnosti v logickém sledu:
- osobní údaje;
- popis pracovních zku eností;
- vzd lání a absolvované kurzy (u osob, jejich  pracovní zku enosti jsou zatím omezené, mohou být tyto

údaje uvedeny p ed kolonkou „Pracovní zku enosti“ – po adí obou kolonek zm níte pomocí p íkazu
„kopírovat/vlo it“ ve svém textovém editoru);

- podrobný vý et va ich schopností a dovedností získaných b hem vzd lávání, pracovní innosti
       a v b ném ivot .
Poznámky:
- ivotopis vytiskn te na bílý papír;
- dodr te navr ené písmo a formát;
- nepodtrhávejte, nezvýraz ujte ani nepi te celé v ty velkými písmeny – tento postup ovliv uje p ehlednost

dokumentu;
- nerozd lujte údaje v jedné kolonce na dv  stránky (nap . seznam vzd lávacích kurz ) – pro tento ú el pou ijte p íkaz

„zalomit stránku“ ve svém textovém editoru;
- Ve vyti ném dokumentu by se nem lo objevit orámování jednotlivých kolonek.

Uvád jte srozumitelné a stru né údaje
Potenciálního zam stnavatele musí vá  profil zaujmout po n kolika vte inách tení. Proto:
- pi te v krátkých v tách;
- soust te se na podstatné aspekty svého vzd lání a pracovních zku eností;
- vysv tlete p estávky ve studiích nebo profesní karié e;
- odstra te volitelné kolonky – nap . pokud nemáte ádné „Um lecké schopnosti a dovednosti“  (viz formulá

str. 2), nebo pokud se domníváte, e takové schopnosti a dovednosti nep edstavují v p ípad  této ádosti
idanou hodnotu, odstra te celou kolonku (pou ijte p íkaz „vymazat“ ve svém textovém editoru).

Dejte vyhotovený ivotopis n komu p íst
Po dokon ení sv j ivotopis pe liv  zkontrolujte, opravte p eklepy a znovu p ezkoumejte logickou návaznost
a srozumitelnost.
Dejte sv j ivotopis n komu p íst, abyste m li jistotu, e je p ehledný a snadno srozumitelný.

http://europass.cedefop.europa.eu
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Podrobné pokyny pro zpracování Europass ivotopisu
(http://europass.cedefop.europa.eu)

Jak sestavit Europass ivotopis?

I. Pou ijte rozhraní online nebo si stáhn te formulá ivotopisu:
ete bu

(a) pou ít rozhraní online na webové stránce Europass (http://europass.cedefop.europa.eu). Vá ivotopis
e pak být ulo en do vámi vybraného adresá e;

nebo

(b) si ze stejné webové stránky stáhnout formulá ivotopisu (jako dokument Microsoft Word nebo ve formátu
rtf) v jazyce, který si zvolíte, a ulo it jej na harddisk. Poté vyplníte jednotlivé kolonky v pravém sloupci a
zadáte své osobní údaje.

Pokud pot ebujete návod jak postupovat, podívejte se na vzorový ivotopis na
http://europass.cedefop.europa.eu

II. Postup p i vypl ování jednotlivých kolonek

Pozor! D le ité:
- nem te text v levém sloupci;
- dodr ujte p vodní formát a písmo.

http://europass.cedefop.europa.eu
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Europass ivotopis
Vlo te fotografii, pokud je po adována (nepovinné)
Poznámky:
- fotografie není nezbytnou sou ástí ivotopisu, pokud ji zam stnavatel výslovn

nepo aduje.

- formát: nejlépe jpg.

Osobní údaje

P ÍJMENÍ, Jméno(a)
(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Uve te své p íjmení (nejlépe velkými písmeny) a jméno(a) (nejlépe malými písmeny) –
nap .:

NOVÁKOVÁ Zuzana
v souladu s p edpisy, které platí ve va í zemi.
Poznámka: pokud máte více ne  jedno p íjmení nebo jméno, uve te jako první to, které obvykle
pou íváte.

Adresa
(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Uve te svou úplnou po tovní adresu (adresy), na které chcete být kontaktováni – nap .:
itná 199/15, 120 00  Praha 2

Poznámky:
- uve te adresu, na které jste k zasti ení. Pokud je adresa va eho trvalého bydli  jiná, ne

adresa, na které se v sou asné dob  nacházíte, m ete uvést ob  adresy a p ipojit data,
odkdy dokdy jste na jednotlivých adresách k zasti ení;

- po adí jednotlivých ástí adresy m e být v r zných zemích odli né. Adresu napi te tak,
aby vám byla po ta rychle doru ena. Nezapome te na kód zem  v p ípad , e se ucházíte
o práci v zahrani í (viz vzorový ivotopis);

- v p ípad  Irska, Velké Británie a  Nizozemska se vypisuje úplný název zem :

Dublin 2
Ireland
…
London SW1P 3AT
United Kingdom
…
2500 EA Den Haag
Nederland
Dal í informace najdete v „Interinstitutional style guide“, který je k dispozici online na:
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

http://europass.cedefop.europa.eu
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm
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Telefon
(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Uve te telefonní íslo ( ísla), na kterém jste k zasti ení. Pokud je to nutné, uve te
konkrétní dny a dobu, kdy je mo né se s vámi spojit (za ú elem rychlého kontaktu),
nap .:

Pevná linka: 224 23 63 86               Mobilní telefon: 605 81 15 64
Poznámky:

- posíláte-li ivotopis do zahrani í, uve te p ed íslí zem  a regionu. Tato p ed íslí by m la být
v závorce, pop . odd lená poml kou, nap .:  íslo v Praze (+420) 224 23 63 86; íslo
v Londýn  (44-20) 80 12 34 56.

- rozd lte základní íslo zprava po dvou íslovkách. Pokud je íslo liché, poslední skupina bude
mít t i íslovky (skupiny íslovek odd lte mezerou, nikoliv te kou), nap . (353-1) 220 20 20 u
ísla v Dublinu.

Dal í podrobné informace najdete v „Interinstitutional style guide“, který je k dispozici online na:
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Fax
(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Uve te své faxové íslo ( ísla). Postupujte stejn  jako u telefonního ísla. Nap .:
224 23 63 88

E-mail
(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Uve te svou úplnou emailovou adresu a pop . dopl te, zda jde o osobní i pracovní
adresu. Nap .:
novakova@centrum.cz

Státní p íslu nost
(nepovinné)

Uve te svou státní p íslu nost. Nap .
eská republika

Datum narození
(nepovinné)

Uve te své datum narození (dd/mm/yyyy). Nap .
 02.04.1970

Pohlaví
(nepovinné)

Uve te své pohlaví (mu ena). Nap .
ena

Po adované zam stnání /
profese

(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Uve te konkrétn , o jakou pozici v jaké profesi se ucházíte. Nap .

Mana er a správce databáze
Poznámka: údaj v této kolonce dává okam itou p edstavu o va em profilu vzhledem k tomu, e
upozor uje na va e klí ové dovednosti.

http://europass.cedefop.europa.eu
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm
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Pracovní zku enosti

V tomto oddílu uve te postupn  jednotlivá zam stnání po ínaje posledním.
Poznámky:
- pokud se ucházíte o své první zam stnání, nezapome te uvést odbornou praxi b hem studia (odborné p ípravy), která je

dokladem va eho prvního kontaktu se sv tem práce;
- pokud jsou va e pracovní zku enosti stále omezené (z d vodu nedávného ukon ení koly nebo univerzity), uve te

nejprve své vzd lání a odbornou p ípravu (po adí obou kolonek zm níte pomocí p íkazu „kopírovat/vlo it“ ve svém
textovém editoru). Zd razn te odbornou praxi b hem vzd lávání (viz p íklady online);

- aby nebyl vý et p íli  dlouhý, soust te se na pracovní zku enosti, které p idávají va í ádosti hodnotu. Nezapome te
na zku enosti, které mohou být p ínosné, p esto e se p ímo nevztahují k profilu zam stnání, o které se ucházíte (nap .
doba strávená v zahrani í, práce, p i které jste se dostali do kontaktu s ve ejností, apod.);

- zkopírujte kolonku tolikrát, kolik záznam  chcete uvést (pou ijte p íkaz „kopírovat/vlo it“ ve svém textovém editoru).
Záhlaví vyma ete pou itím p íkaz  Tabulka ve svém textovém editoru.

Období Uve te odkdy dokdy jste danou pozici vykonávali. Nap .
 B ezen 1994 – Prosinec 1999

Povolání nebo vykonávaná funkce Uve te název pracovní pozice nebo popi te její podstatu. Nap .
 Automechanik, technik údr by, recep ní

Hlavní pracovní nápl  a oblasti
odpov dnosti

Uve te svou hlavní pracovní nápl  a odpov dnosti. Nap .
 Údr ba po íta
nebo
 Vztahy s dodavateli
nebo
 Údr ba park  a zahrad
Tam, kde je to nutné, kvantifikujte svou innost (procento pracovní doby, as strávený
v ka dé pracovní pozici apod.).

Název/jméno a adresa
zam stnavatele

Uve te název/ jméno a adresu zam stnavatele. Nap .
CAOG, a. s., Koda ská 12, 101 00  Praha 10
Poznámka: pokud to pova ujete za vhodné, uve te dal í informace (telefon, fax, e-mail nebo

internetová adresa). Nap .
Tel.: (+420) 267 18 49 54 – Fax: (+420) 267 18 49 59 – E-mail: maly@caog.cz
Webová stránka: http://www.caog.cz

Obor innosti i odv tví Uve te obor nebo sektor, ve kterém zam stnavatel p sobí. Nap .
Doprava a logistika

nebo
 Audit
nebo
 Výroba sou ástek pro motorová vozidla

http://europass.cedefop.europa.eu
mailto:maly@caog.cz
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Vzd lání, odborná p íprava a
kurzy

V tomto oddílu uve te postupn  v echny absolvované koly a kurzy (tj. ty, jejich  absolvováním jste získali ur itou
kvalifikaci) po ínaje nejaktuáln ím údajem.
Poznámky:
- pokud jsou va e pracovní zku enosti stále omezené (z d vodu nedávného ukon ení koly nebo univerzity), uve te

nejprve své vzd lání a odbornou p ípravu (po adí obou kolonek zm níte pomocí p íkazu „kopírovat/vlo it“ ve svém
textovém editoru);

- nemusíte vypisovat ve keré dosa ené vzd lání: není t eba uvád t základní kolu, jestli e máte vysoko kolský titul.
Zam te se na vzd lání, které zvy uje kvalitu va í ádosti;

- zkopírujte kolonku tolikrát, kolik záznam  chcete uvést (pou ijte p íkaz „kopírovat/vlo it“ ve svém textovém editoru).
Záhlaví vyma ete pou itím p íkaz  Tabulka ve svém textovém editoru.

Období Uve te odkdy dokdy dané vzd lávání probíhalo. Nap .
Zá í 1994 - erven 1998

Dosa ená kvalifikace Uve te p esný název dosa ené kvalifikace. Nap .
Maturita / Výu ní List / Vysoko kolský titul
Poznámka: nepou ívejte zkratky bez vysv tlení (nap . Bc.).

Hlavní p edm ty / profesní
dovednosti

Vypi te hlavní p edm ty nebo profesní dovednosti, které byly v daném vzd lávacím
programu vyu ovány. Pro p ehlednost a stru nost je rozd lte do skupin. Nap .

eobecné
- eský jazyk, matematika, cizí jazyk (angli tina)
- lesná výchova a sport
Odborné
- Odborné postupy (výroba standardního chleba a speciálních druh  chleba, dort  a cukroví)
- Obory vztahující se k výrob  potravin a p íslu nému za ízení (mikrobiologie, biochemie,

hygiena)
- Technologie (základní principy, hygiena a bezpe nost)
- Znalost odv tví – p íslu né ekonomické, právní a sociální aspekty.
Poznámka: podle pot eby kombinujte a zam te se na odborné dovednosti, které by byly

ínosné, kdybyste danou pozici vykonávali.
Název a typ organizace, která

poskytla vzd lání,
odbornou p ípravu i kurz

Uve te název (p ípadn  i adresu) a typ instituce, kterou jste nav vovali. Nap .
Obchodní akademie
Svatoplukova 25
140 00  Praha 4

Úrove  vzd lání v národní nebo
mezinárodní klasifikaci

(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Pokud lze úrove  získané kvalifikace popsat prost ednictvím existujícího národního i
mezinárodního systému klasifikace, uve te tuto úrove  (národní klasifikace, ISCED,
apod.).
V p ípad  pot eby kontaktujte organizaci, která kvalifikaci ud lila.
Podrobn í informace o systému ISCED (International Standard Classification of
Education), jeho  autorem je UNESCO, najdete na:
http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED_A.pdf

http://europass.cedefop.europa.eu
http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED_A.pdf
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 Schopnosti, znalosti a
dovednosti

Tento oddíl je v nován znalostem a dovednostem, které jste získali v b ném a pracovním ivot  a které nemusí
být nutn  dolo itelné formálními osv eními i diplomy. Jinými slovy jde o to, aby byl vý et va ich znalostí
a dovedností úplný. Jednotlivé kolonky (jazyky, sociální, organiza ní, technické, po íta ové, um lecké a dal í
schopnosti a dovednosti) vám umo ní p ehledn  popsat své znalosti a dovednosti získané v pr hu vzd lávání
a kurz  (b hem studia), prost ednictvím seminá  nebo kurz  dal ího vzd lávání a neformálním zp sobem (b hem
pracovní nebo zájmové innosti).

Obecná poznámka: Vyma te kolonky, které ve va em p ípad  nejsou aktuální. Pou ijte p íkaz „vyjmout“ ve svém
textovém editoru.

Mate ský jazyk Uve te sv j mate ský jazyk (jazyky). Nap .
tina

Jiný jazyk(y)
(vyma te ádek, pokud se nehodí)

Poznámka: do kolonek v tomto oddílu uve te své jazykové znalosti. Pou ijte stupnici pro
sebehodnocení, kterou vypracovala Rada Evropy a která má za ú el napomoci ve
vlastním zhodnocení úrovn  znalosti cizího jazyka, a to v porozum ní, mluveném a
písemném projevu (viz pokyny pod záhlavím).

Sebehodnocení Porozum ní Mluvení Psaní
 Evropská úrove (*) Poslech tení Ústní interakce Samostatný ústní

projev
Písemný projev

Angli tina (C1) Zku ený u ivatel B2 Samostatný
ivatel

(A2) ivatel základ
jazyka

(B1) Samostatný
ivatel

(B2) Samostatný
ivatel

Francouz tina (B1) Samostatný u ivatel B2 Samostatný
ivatel

(A2) ivatel základ
jazyka

(A2) ivatel základ
jazyka

(A2) ivatel základ
jazyka

(*) Spole ný evropský referen ní rámec pro jazyky

Pokyny k vyu ití stupnice pro sebehodnocení

Stupnice pro sebehodnocení má est úrovní. Jde o spole ný evropský referen ní rámec  pro jazykové znalosti,
který zpracovala Rada Evropy.

Stupnici tvo í t i iroce pojaté úrovn :
- ivatel základ  jazyka (podúrovn  A1 a A2);
- Samostatný u ivatel (podúrovn  B1 a B2);
- Zku ený u ivatel (podúrovn  C1 a C2).

i hodnocení vlastních cizojazy ných znalostí si nejprve p te ní e uvedená tvrzení a pak dopl te p íslu nou
úrove  do odpovídající kolonky v ivotopisu (poslech, tení, ústní interakce, samostatný ústní projev, písemný
projev).

http://europass.cedefop.europa.eu
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Porozum ní

Poslech
A 1: Rozumím známým slov m a zcela základním frázím týkajícím se mé osoby, mé rodiny a bezprost edního

konkrétního okolí, pokud lidé hovo í pomalu a z eteln .
A 2: Rozumím frázím a nejb í slovní zásob  vztahující se k oblastem, které se m  bezprost edn  týkají

(nap . základní  informace o mn  a mé rodin , o nakupování, místopisu, zam stnání). Doká u pochopit
smysl krátkých jasných  jednoduchých zpráv a hlá ení.

B 1: Rozumím  hlavním my lenkám  vysloveným spisovným jazykem o b ných tématech, se kterými se
setkávám v práci, ve kole, ve volném ase, atd. Rozumím smyslu mnoha rozhlasových a televizních
program  týkajících se sou asných událostí nebo témat souvisejících s oblastmi mého osobního i
pracovního  zájmu, pokud jsou vysloveny pom rn  pomalu a z eteln .

B 2: Rozumím del ím proslov m a p edná kám a doká u sledovat i slo itou vým nu  názor , pokud téma
dostate  znám. Rozumím v in  televizních zpráv a program  týkajících se aktuálních témat. Rozumím

in  film  ve spisovném jazyce.
C 1: Rozumím del ím proslov m, i kdy  nemají jasnou stavbu a vztahy jsou vyjád eny pouze v náznacích. Bez

í námahy rozumím televizním program m a film m.
C 2: Bez potí í rozumím jakémukoli druhu mluveného projevu, ivého i vysílaného. Pokud mám trochu asu

zvyknout si na specifické rysy výslovnosti rodilého mluv ího, nemám potí e porozum t mu ani tehdy, mluví-li
rychle.

tení
A 1: Rozumím známým jmén m, slov m a velmi jednoduchým v tám, nap íklad na výv skách, plakátech nebo

v katalozích.
A 2: Umím íst krátké jednoduché texty. Umím vyhledat konkrétní p edvídatelné informace v jednoduchých

ka dodenních materiálech, nap . v  inzerátech, prospektech, jídelních lístcích a jízdních ádech. Rozumím
krátkým jednoduchým osobním dopis m.

B 1: Rozumím text m, které obsahují slovní zásobu asto u ívanou v ka dodenním ivot  nebo které se vztahují
k mé práci. Rozumím popis m událostí, pocit  a p áním v osobních dopisech.

B 2: Rozumím lánk m a zprávám zabývajícím se sou asnými problémy, v nich  auto i zaujímají konkrétní
postoje i stanoviska. Rozumím text m sou asné prózy.

C 1: Rozumím dlouhým slo itým text m, a to jak faktografickým, tak beletristickým a jsem schopen/schopna
ocenit rozdíly v jejich stylu. Rozumím odborným lánk m a del ím technickým instrukcím, a to i tehdy, kdy
se nevztahují k mému oboru.

C 2: Snadno tu v echny formy písemného projevu, v etn  abstraktních text  náro ných svou stavbou i jazykem,
jako jsou nap . p íru ky, odborné lánky a krásná literatura.

Mluvení

Ústní interakce
A 1: Umím se jednoduchým zp sobem domluvit, je-li m j partner ochoten zopakovat  pomaleji svou výpov

nebo ji  p eformulovat a pomoci mi formulovat, co se sna ím íci. Umím klást jednoduché otázky a na
podobné otázky odpovídat, pokud se týkají mých základních pot eb, nebo jde-li o v ci, je  jsou mi d rn
známé.

A 2: Umím komunikovat v jednoduchých b ných  situacích vy adujících jednoduchou p ímou vým nu  informací
o známých tématech a innostech. Zvládnu velmi krátkou spole enskou konverzaci, i kdy  obvykle
nerozumím natolik, abych konverzaci sám/sama dokázal(a) udr et.
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B 1: Umím si poradit s v inou situací, které mohou nastat p i cestování v oblasti, kde se tímto jazykem mluví.
Doká u se bez p ípravy zapojit do hovoru o tématech, která jsou mi známá, o n  se zajímám nebo která se
týkají ka dodenního ivota (nap . rodiny, koní , práce, cestování a aktuálních událostí).

B 2: Doká u se ú astnit rozhovoru natolik plynule a spontánn , e mohu vést b ný rozhovor s rodilými mluv ími.
Doká u se aktivn  zapojit do diskuse o známých tématech, vysv tlovat a obhajovat své názory.

C 1: Umím se vyjad ovat plynule a pohotov  bez p íli  zjevného hledání výraz . Umím pou ívat jazyk pru  a
efektivn  pro spole enské a pracovní ú ely. Umím p esn  formulovat své my lenky a názory a vhodn
navazovat na p ísp vky ostatních  mluv ích.

C 2:  Doká u se zapojit do jakékoli konverzace nebo diskuse. Znám dob e idiomatické a hovorové výrazy. Umím
se plynule vyjad ovat a p esn  sd lovat  jemn í významové odstíny. Narazím-li p i vyjad ování na n jaký
problém, doká u svou výpov  p eformulovat tak hladce, e to ostatní ani nepost ehnou.

Samostatný ústní projev
A 1: Umím jednoduchými frázemi a v tami popsat místo, kde iji, a lidi, které znám.
A 2: Umím pou ít adu frází a v t, abych jednoduchým zp sobem popsal(a)  vlastní rodinu a dal í lidi, ivotní

podmínky, dosa ené vzd lání a své sou asné nebo p edchozí zam stnání.
B 1: Umím jednoduchým zp sobem spojovat fráze, abych popsal(a) své zá itky a události, své sny, nad je a cíle.

Umím stru  od vodnit a vysv tlit své názory a plány. Umím vypráv t p íb h nebo p iblí it obsah knihy
nebo filmu a vylí it  své reakce.

B 2: Doká u  se srozumiteln  a podrobn  vyjad ovat k iroké kále  témat, která se vztahují k oblasti mého zájmu.
Umím vysv tlit své stanovisko k aktuálním otázkám a uvést výhody a nevýhody r zných ení.

C 1: Umím jasn  a podrobn  popsat slo itá témata, roz ovat je o témata vedlej í, rozvíjet konkrétní body a
zakon it svou  vhodným  záv rem.

C 2: Umím podat jasný plynulý popis nebo zd vodn ní stylem vhodným pro daný kontext a opírajícím se o
efektivní logickou strukturu, která pomáhá poslucha i v imnout si d le itých bod  a zapamatovat si je.

Psaní
A 1: Umím napsat stru ný jednoduchý text na pohlednici, nap íklad pozdrav z dovolené. Umím vyplnit formulá e

obsahující osobní údaje, nap íklad své jméno, národnost a adresu p i p ihla ování v hotelu.
A 2: Umím napsat krátké jednoduché poznámky a zprávy týkající se mých základních pot eb. Umím napsat velmi

jednoduchý osobní dopis, nap íklad pod kování.
B 1: Umím napsat  jednoduché souvislé texty na témata, která dob e znám nebo která m  osobn  zajímají. Umím

psát osobní dopisy popisující zá itky a dojmy.
B 2: Umím  napsat srozumitelné   podrobné texty na irokou kálu  témat souvisejících s mými zájmy. Umím

napsat pojednání nebo zprávy, p edávat informace, obhajovat nebo vyvracet ur itý názor. V dopise dovedu
zd raznit, ím jsou pro m  události a zá itky osobn  d le ité.

C 1: Umím se jasn  vyjád it, dob e uspo ádat text a podrobn  vysv tlit svá stanoviska. Umím psát podrobné
dopisy, pojednání nebo zprávy o slo itých tématech a zd raznit to, co pova uji za nejd le it í. Umím zvolit
styl textu podle toho, jakému typu tená e je ur en.

C 2: Umím napsat jasný plynulý text vhodným stylem. Doká u napsat slo ité dopisy, zprávy nebo lánky a
vystav t text logicky tak, aby pomáhal tená i v imnout si d le itých bod  a zapamatovat si je. Umím psát
resumé a recenze odborných nebo literárních  prací.

Úplnou stupnici pro sebehodnocení najdete na webové stránce Rady Evropy na
http://culture2.coe.int/portfolio/inc.asp?L=E&M=$t/208-1-0-1/main_pages/../&L=E&M=$t/208-1-0-
1/main_pages/levels.html
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Poznámky:
- jste-li dr itelem certifikátu dokládajícího va e znalosti (nap íklad  TOEIC -Test of English for International

Communication), uve te úrove  a datum, kdy jste certifikát získali;
- neuvád jte vy í úrove , ne  jakou skute  máte. P i pohovoru se lze snadno p esv it!

Sociální schopnosti a
dovednosti

(vyma te, pokud se nehodí)

O em je ?
Sociální schopnosti a dovednosti se vztahují k ivotu a práci ve spole nosti ostatních
lidí. Pou ívají se v zam stnáních, kde je d le itá komunikace, v situacích, kdy je
nezbytná týmová práce (nap . kultura a sport), v multikulturním prost edí, apod.
Popi te své sociální schopnosti a dovednosti. Nap .
- týmový duch;
- schopnost p izp sobit se multikulturnímu prost edí získaná b hem pracovního pobytu

v cizin ;
- dobré komunika ní dovednosti získané b hem p sobení v pozici mana era prodeje.
Uve te konkrétn , v jakém kontextu jste tyto schopnosti a dovednosti získali (v pr hu
vzd lávání, na seminá ích, p i dobrovolné nebo zájmové innosti, apod.).

Organiza ní schopnosti a
dovednosti

(vyma te, pokud se nehodí)

O em je ?
Organiza ní schopnosti a dovednosti se uplat ují p i koordinaci a ízení lidí, projekt  a
rozpo , a to v pracovním prost edí, p i dobrovolné innosti (nap íklad v oblasti kultury
a sportu), v domácím prost edí, apod.
Popi te své organiza ní schopnosti a dovednosti. Nap .
- í schopnosti (v sou asné dob  vedu tým 10 lidí);
- smysl pro organizaci (zku enost s logistikou);
- dobrá zku enost s ízením projekt  a tým .
Uve te, v jakém kontextu jste tyto schopnosti a dovednosti získali (v pr hu
vzd lávání, na seminá ích, p i dobrovolné nebo zájmové innosti, apod.).

Technické znalosti a
dovednosti

(vyma te, pokud se nehodí)

O em je ?
Technické znalosti a dovednosti spo ívají v ovládání specifických typ  za ízení, stroj ,
apod. (vyjma po íta ové techniky), nebo jde o znalosti a dovednosti v ur itém
specializovaném oboru (zpracovatelský pr mysl, zdravotnictví, bankovnictví, apod.).
Popi te své technické znalosti a dovednosti. Nap .
- dobrá znalost proces ízení kvality (zodpovídal (a) jsem ve svém odd lení za provád ní

audit  kvality);
Uve te konkrétn , v jakém kontextu jste tyto znalosti a dovednosti získali (v pr hu
vzd lávání, na seminá ích, p i dobrovolné nebo zájmové innosti, apod.).

Po íta ové znalosti a
dovednosti

(vyma te, pokud se nehodí)

O em je ?
Po íta ové znalosti a dovednosti se uplat ují p i práci s textovými editory a jinými
aplikacemi, p i hledání v databázích, i práci s Internetem. Pat í sem i pokro ilé
dovednosti (nap . programování apod.).
Popi te své po íta ové znalosti a dovednosti. Nap .
- dobrá znalost nástroj  Microsoft Office™ (Word™, Excel™  a PowerPoint™);
- základní znalost aplikací pro grafický design (Adobe Illustrator™, PhotoShop™).
Uve te konkrétn , v jakém kontextu jste tyto znalosti a dovednosti získali (v pr hu
vzd lávání, na seminá ích, p i dobrovolné nebo zájmové innosti, apod.).
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Um lecké schopnosti a
dovednosti

(vyma te, pokud se nehodí)

Uve te své um lecké schopnosti a dovednosti, které mohou být p ínosem (hudba,
psaní, design, apod.). Nap .
Práce se d evem
Uve te konkrétn , v jakém kontextu jste tyto schopnosti a dovednosti získali (v pr hu
vzd lávání, na seminá ích, p i dobrovolné nebo zájmové innosti, apod.).

Dal í schopnosti, znalosti a
dovednosti

(vyma te, pokud se nehodí)

Zde uve te jakékoliv dal í schopnosti, znalosti a dovednosti, které jsou p ínosem a
které jste nezmínili v p edchozích kolonkách (koní ky, sport, funkce v dobrovolných
organizacích). Nap .
Trekking
Uve te, v jakém kontextu jste dané schopnosti, znalosti a dovednosti získali (v pr hu
vzd lávání, na seminá ích, p i dobrovolné nebo zájmové innosti, apod.).

idi ský pr kaz
(vyma te, pokud se nehodí)

Uve te, zda vlastníte idi ský pr kaz, a pokud ano, pro jaké skupiny nebo podskupiny
idi ského oprávn ní. Nap .

Kategorie B

Dopl ující informace
(vyma te, pokud se nehodí)

Zde uve te jakékoliv dal í informace, které pova ujete za podstatné (publikace nebo
výzkum, lenství v profesních organizacích, informace o vojenské slu  [pokud
pova ujete za d le ité sd lit, e jste absolvovali vojenskou slu bu], rodinný stav [pokud
pova ujte tuto informaci za d le itou], kontaktní osoby, reference [jméno, pracovní
pozice, kontaktní adresa, viz poznámka]). Nap .
Publikace

lánek: Molecular characterisation of a H3o-loaded brain cell, Immunology Quarterly, New York,
02/2002
Poznámka:
- uve te adresu kontaktní osoby pouze v p ípad , e máte její formální souhlas. Vhodn í je

uvést formulaci „Reference na vy ádání“, aby ivotopis nebyl zbyte  prodlu ován;
- kde je to vhodné, uve te stru nou charakteristiku svých publikací nebo výzkumné práce.

Uve te, o jaký typ dokumentu jde (diplomová práce, lánek, zpráva, apod.).

ílohy
(vyma te, pokud se nehodí)

Uve te seznam v ech p íloh k ivotopisu. Nap .
- kopie diplom  a dal ích osv ení o kvalifikaci v etn  jakýchkoliv certifikát  vydaných na

záv r kurz , které nep edstavují formální kvalifikaci;
- potvrzení o zam stnání nebo odborné p íprav ;
- publikace nebo výzkumné práce, apod.
Poznámky:
- jednotlivé zápisy uvád jte v logickém po adí (nap . diplomy a potvrzení o zam stnání dejte

k sob  a v p ípad  pot eby o íslujte, aby se tená  mohl lépe orientovat);
- nikdy neposílejte originály diplom  nebo osv ení o kvalifikaci, proto e by mohlo dojít ke

ztrát . Posta í fotokopie.
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