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ŽIVOTOPIS

· na stránkách www.zivotopis-cv.cz je generátor životopisu

Jak napsat životopis:
· životopis musí být stručný (nejlépe 2 strany)

· životopis musí být přehledný, uspořádán do tématických částí (osobní údaje, vzdělání, praxe)

· životopis musí vyzdvihnout to podstatné pro daného zaměstnavatele

· životopis musí být pravdivý - pracovní pohovor odhalí lháře

· životopis by neměl obsahovat chyby, a to ani životopis v angličtině či jiném jazyce (raději si jej nechte překontrolovat)

· životopis by měl být úhledný - ani roztrhaný papír, ani desítky různých druhů písma. V jednoduchosti a čistotě je síla

· nezapomeňte na průvodní dopis k životopisu

PRŮVODNÍ DOPIS

Náležitosti průvodního dopisu (emailu):
Z průvodního dopisu musí být jasné:

· komu životopis posíláte

· na jakou pozici se hlásíte

· proč vás zajímá zrovna tato pozice
· dále by se v něm měl objevit i stručný popis nejzajímavějších bodů ze životopisu a slušná žádost o osobní setkání.

Tyto fráze můžete použít na závěr motivačního dopisu:

· Pokud Vás informace o mně zaujmou, budu se těšit na případné setkání.

· Ráda se dostavím na osobní pohovor.

· Pokud Vás moje žádost zaujme, rád si s Vámi o svých předpokladech pro tuto práci promluvím osobně.

· Rád zodpovím Vaše dotazy na případné osobní schůzce.

ABC a.s
Pozořická 78
111 00 Praha

Olomouc 10. 4. 2008

Žádost o místo asistentky

Vážená paní, vážený pane XY,

reaguji na Vaši nabídku práce asistentky marketingového ředitele zveřejněnou dne 10. 4. 2008 na serveru www.prace.cz. Jak se můžete přesvědčit v přiloženém životopise, splňuji všechny požadavky na tuto pozici. Vystudovala jsem manažersko-ekonomický obor na Provozně ekonomické fakultě Mendelovy zemědělské a lesnické univerzity v Brně a mluvím plynně anglicky a španělsky. 

S marketingem mám zkušenosti, protože jsem na obdobné pozici pracovala dva roky během studia, připravovala jsem podklady pro marketingovou komunikaci ve společnosti AMEC, a. s. Reklamní kampaň, na které jsem se podílela, byla vyhodnocena jako nejlepší kampaň firmy za rok 2007.

Pokud Vás můj životopis zaujme, ráda se dostavím na osobní pohovor.
Těším se na případnou spolupráci.

S pozdravem

Jana Bělohorská

Bezručova 879
545 66 Olomouc
tel: 767 767 878
e-mail: jana.belohorska123@seznam.cz
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