Tipy pre úspešné CV....
Dobrý životopis Vám môže významne pomôcť pri hľadaní nového zamestnania. Výskumy ukázali, že potencionálny zamestnávateľ strávi iba 30 sekúnd čítaním jedného životopisu. Zle vytvorené CV Vám môže zavrieť dvere k lákavým pracovným ponukám, a preto je veľmi dôležité investovať dostatok času na jeho prípravu. 
Naopak, profesionálne vytvorený životopis dokáže upozorniť budúceho zamestnávateľa na Vaše kvality. Ponúkame Vám niekoľko tipov k vytvoreniu profesionálneho CV.

Obsah

Životopis je súhrnom Vašej kvalifikácie a znalostí, ktoré sú relevantné vzhľadom k pozícii o ktorú sa uchádzate. Nezahrňujte do CV všetky znalosti a skúsenosti, pretože pre potencionálneho zamestnávateľa je takýto životopis neprehľadný a teda nezaujímavý. V ideálnom prípade by malo byť Vaše CV upravené zvlášt´ pre každú pozíciu, o ktorú sa uchádzate. 
Buďte vždy uprimný!

Štruktúra
1. Osobné údaje
Uvádzajte  do svojho CV minimum osobných informácií, postačujúce  je Vaše meno, adresa, email a tel. číslo. Daľšie informácie týkajúce sa napríklad Vášho rodinného stavu nie je  nutné do životopisu uvádzať.

2. Profil
Zahrňte do svojho životopisu osobnostný profil - je to krátké zhrnutie Vašich schopností a očakávaní v kariére. V osobnostnom profile je zhrnuté, prečo si myslíte, že ste vhodným kandidátom na zvolenú pozíciu.
3. Kariérna história
Zoraďte pracovné pozície chronologicky. Ako prvú umiestnite najaktuálnejšiu pozíciu vo Vašej kariére. Pri popise Vašej doterajšej kariéry nezabudnite pri každej pozícii uviesť jej názov, meno spoločnosti a taktiež ako dlho ste v spoločnosti pracovali (mesiac a rok). Pri každej pozícii uveďte hlavnú pracovnú náplň a dosiahnuté výsledky. Venujte veľa priestoru svojmu poslednému zamestnaniu, ktoré je najrelevantnejšie vzhľadom k pozícii, o ktorú sa uchádzate. Pokiaľ sa vo Vašom CV vyskytujú akékoľvek dlhodobejšie časové medzery, spomente ich dôvod, napr. zdravotné alebo rodinné dôvody, pobyt v zahraničí, atď...
4. Vzdelanie
Rovnako ako pri  profesnej histórii, zoraďte svoje vzdelanie  chronologicky a umiestnite posledné dosiahnuté vzdelanie na prvé miesto. Pokiaľ stále  študujete, popíšte detailne náplň svojho štúdia, najmä pokiaľ je relevantné vzhľadom k pozícii, o ktorú sa  uchádzate. 
5. Zručnosti
Veľmi dôležitá časť Vášho CV je súhrn Vašich zručností. Medzi tie najčastejšie spomínané patria IT,  jazykové vedomosti a vlastnenie vodičského preukazu. Čo sa týka IT zručností, spomente  všetky svoje  znalosti, certifikáty a školenia. Pri jazykových vedomostiach nezabudnite  uviesť, na akej úrovni je Vaša znalosť cudzieho  jazyka (plynulá, pokročilá, základná...)
6. Záujmy  
Súhrn  Vašich záujmov a záľub slúži k doplneniu Vášho  profesného  profilu. Táto sekcia  by nemala presiahnuť 2 až 3 riadky textu.
7. Referencie
Uvedenie  referenčných kontaktov do CV nie je  nutné, keďže  kontrola referencií je obvykle súčasťou až finálneho kola výberového  procesu. Môžete napríklad použiť frázu „Referencie na vyžiadanie.”
Užitočné rady
Ideálna dĺžka Vášho CV by mala byť 2 až 3 stránky. 
· Prehľadnosť – používajte štruktúrovanú formu CV, zdôraznite najdôležitejšie informácie, použite nadpisy a odstavce
· Stručnosť – uvádzajte iba relevantné informácie
· Formálnosť – používajte formálny štýl jazyka
· Nepoužívajte skratky a slangové výrazy
· Gramatické chyby – sústreďte sa na gramatickú správnosť textu 

Vzorové CV
OSOBNÉ ÚDAJE

Meno: Jana Nováková

Bydlisko:  Pálkova 25, Bratislava 4
E-mail:  jnovakova@zoznam.sk
Mobil: +421 908 888 999

CIEĽ
Práca v novom prostredí, ktoré ponúka možnosť rozšírenia skúseností .
OSOBNOSTNÝ   PROFIL

Príjemné vystupovanie, spoľahlivosť, samostatnosť, analytické schopnosti a schopnosť zvládať prácu pod tlakom. Chuť učiť sa nové veci.
PRAX
05/2007 – 5/2008  United Bank a.s.                Bratislava       
Junior Analyst Specialist

Analýza ekonomických ukazovateľov vybraných zakáziek a projektov. Sales reporting a príprava podkladov pre forecasting.

04/2006 –  04/2007      Great Hotel  s.r.o.       Bratislava                                                              Referentka rezervačného  oddelenia
Správa portfólia stálych klientov. Zabezpečovanie objednávok a rezervácií pre cestovných operátorov. Analýza obsadenosti  a vyťaženia hotela. Správa reklamácií
VZDELANIE
· 2006 -  2008  Vysoká škola obchodná VOŠ      Bratislava
                     Magisterské štúdium, odbor:

                     Management cestovného ruchu
· 2002 – 2006   Vysoká škola obchodná – VŠO   Bratislava
                      Bakalárské štúdium, odbor: 

                      Ekonomika a management v cestovnom  

                      ruchu    

1997 -  2001 Obchodná akadémia                     Bratislava                                                                   
                      Zameranie na ekonomiku, ukončené maturitou
ZNALOSŤ PRÁCE S PC
MS Windows, Word, Excel, Outlook, PowerPoint.

JAZYKOVÉ ZNALOSTI

Anglický jazyk  - aktívne     

Nemecký jazyk – pasívne
ZÁUJMY A AKTIVITY

Cestovanie, cudzie jazyky, tenis, lyžovanie.

INÉ
Vodičský preukaz B

Kurz komunikačných zručností
Stenografia a písanie na stroji

V Bratislave dňa 1.9.2008.
CPL Jobs s.r.o.

Vysoká 14,

811 06 Bratislava 
E: bratislava@cpljobs.sk
www.cpljobs.sk
Tel: +421 321 91 200
Profesionálny životopis
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