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Životopis: 
 

 patří mezi slohové útvary, se kterými se ve svém 

životě setká téměř každý 

 v dnešní době se upřednostňuje především 

strukturovaný životopis – krátký a snadno čitelný 

text 

 je to slohový útvar (dokument) obsahující zejména 

přehled dosaženého vzdělání a pracovních zkušeností 

 většinou je psán s cílem najít si zaměstnání – často 

slouží jako první prostředek komunikace mezi 

uchazečem a zaměstnavatelem 

 
 

 

 

 

 

 

 Ukázka strukturovaného životopisu: 
 

ŽIVOTOPIS    

 

Ing. Lucie Nováková 

Petrská 29, 110 00 Praha 1 

telefon  604 777 XYZ 

e-mail   novakovalucie@abcdef.xy  

 

mailto:vzor@profesia.cz


Dosažené vzdělání 

 

2001-2007       Fakulta managementu, Vysoká škola ekonomická, 

Praha 

1996-2001       Gymnázium Pierra de Coubertina, Tábor 

 

 

 

Doplňkové vzdělání 

 

1998-2000       Jazykový kurz německého jazyka, Eduko 

1996-1997       Středoškolský výměnný program, USA, California 

 

Pracovní zkušenosti  

 

2004-2006      Profesia, spol. s r. o. 

                        Pozice: koordinátor projektu info.profesia.cz 

                      Náplň práce: psaní, úprava a aktualizace článků o trhu 

práce,  

                      monitoring tisku 

 

2000-2004     ABC, a.s.  

                      Pozice: asistentka marketingového manažera  

                      Náplň práce: administrativa, podpora oddělení 

marketingu,  

                      vyřizování telefonátů 

 

Jazykové znalosti 

 

                      Anglický jazyk - aktivní 

                      Německý jazyk - pokročilý 

                      Španělský jazyk - mírně pokročilý 



 

Počítačové znalosti 

 

                      Adobe PageMaker - expert 

                      Internet (e-mail, www) - pokročilý 

                      FrontPage - základy 

                      Microsoft Access - základy 

                      Microsoft Excel - pokročilý 

                      Microsoft Outlook - pokročilý 

                      Microsoft PowerPoint - pokročilý 

                      Microsoft Word - expert 

 

Řidičský průkaz                                 

 

                      skupina B - najetých přibližně 30 000 km 

 

Vlastnosti a zájmy 

                      Flexibilita, komunikativnost, příjemné vystupování, 

odolnost vůči 

                      stresu, cestování, literatura, sport, veřejné dění 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Základní schéma strukturovaného životopisu: 
 

Strukturovaný životopis vzor: 

Osobní a kontaktní údaje: 

 jméno, adresa (trvalé i přechodné bydliště), telefon 

 rok narození, občanství, rodinný stav 

Dosažené vzdělání: 

 název a adresa jednotlivých škol a vzdělávacích zařízení včetně 

časového úseku, kdy jste školu navštěvovali 

 typ závěrečné zkoušky a kvalifikaci, kterou jste získali 

 základní školu není nutné uvádět 

 doplňte kurzy i školení 

Cizí jazyky: 

 cizí jazyky, úroveň jejich znalosti a dosaženou zkouška 

Práce na PC: 

 stručná charakteristika stupně znalosti práce s PC 

 seznam programů, se kterými umíte pracovat a případné 

dosažené zkoušky či vlastnictví certifikátů 

Předchozí zaměstnání: 

 chronologicky od nejnovějšího seřaďte vaše předchozí 

zaměstnání praxi 

 uveďte přesně jméno předchozího zaměstnavatele, vaše pracovní 

zařazení, funkci a pracovní náplň 

 absolventi bez předchozího zaměstnání mohou vypsat brigády, 

stáže či praxe dlouhodobějšího charakteru, které během studia 

absolvovali a které mají určitou vazbu na výkon budoucího 

povolání 

 možný je odkaz referenční osobu, na kterou se potenciální 

zaměstnavatel může obrátit pro doplnění dalších informací. 



Další znalosti a dovednosti: 

 nebojte se ve svém životopise uvést další schopnosti, které byste 

mohli využít v novém zaměstnání 

Závěr: 

 každý strukturovaný životopis by měl být zakončen datem 

vyhotovení a vlastnoručním podpisem. V případě, že zasíláte 

životopis elektronickou poštou, podpis formou vloženého 

oskenovaného obrázku se nepřipojuje, stačí pouze napsané 

jméno a příjmení. 

 

 

 Vyber a podtrhni, který z následujících údajů do 

strukturovaného životopisu patří: 
 datum, přesná hodina a místo narození 

 jméno a příjmení 

 přesná adresa bydliště 

 výška, váha, vzhled 

 rodiče (jejich věk, vzhled, zaměstnání) 

 státní příslušnost, národnost 

 počítačová gramotnost 

 znamení horoskopu 

 úroveň znalosti cizích jazyků 

 řidičský průkaz 

 druh, typ auta, jeho barva 

 vzdělání, brigády, pracovní zkušenosti 

 zájmy a koníčky 

 předešlá zaměstnání 

 barva očí, velikost nohy 

 


