VYTVOR S

ZIVOTOPIS

A LINKEDIN PROFIL




NAJDI SVOJ CIEL

STAVBA ZIVOTOPISU

OPTIMALIZACIA

LINKEDIN PROFIL

SEBAPREZENTACIA



NAJDI SVOJ CIEL

Dnes sa spolo¢ne ponorime do tvorby skvelého Zivotopisu a
LinkedIn profilu. Vezmeme to v§ak od zakladov.

Prvym krokom je urc¢it, aku pracu hladas. Odpovede na nasledujuce
otazky ta povedu pri hfadani pozicie, uréovani ciefa a pri budovani

perfektného zivotopisu a profilu, ktory zaujme.

Co vetko ma bavilo na stazach &i v praci?

Comu by som sa chcel vyhnut?

Co je pre mha v praci dolezité?

V akom prostredi sa mi pracuje najlepsie?

Aké zru¢nosti a schopnosti chcem pouzivat kazdy den?

Aké témy, odvetvia alebo oblasti ma prirodzene zaujimaju?




STAVBA ZIVOTOPISU

Vyborny zivotopis nie je iba histériou pracovnych pozicii - je to tvoj
osobny dokument, ktory ta reprezentuje. Pomo6z si otazkami nizsie,
aby si si ujasnil, ¢o v hom zddéraznit a ¢o mozes pridat navyse, aby
zaujal.

Aké konkrétne problémy som v predchadzajucich zamestnaniach
alebo na stazach pomohol vyrieSit?

Zucastnil som sa niekedy na projekte, ktory presahoval moju beznu
napln prace ¢i studia? Ak ano, €¢o som sa naucil a ako som prispel?

Toto je 5 uspechov, na ktoré som najviac hrdy:

Pri ktorych ¢innostiach som dostaval najviac pochvaly od kolegov,
lektorov alebo nadriadenych?




STAVBA ZIVOTOPISU

Akeé typy klientov, zakaznikov alebo internych oddeleni som
obsluhoval - a ¢o bolo na tej spolupraci délezité?

Na ktoré pracovné uspechy mam priame dbékazy? Konkrétne Cisla,
percenta, spatnu vazbu, vysledky, ocenenia?

Podporil som niekedy svojich kolegov &i novych zamestnancov?
Aky druh pomoci &i spoluprace to bol?

Ktoré &asti mojho Zivotopisu sa mi zdaju slabé alebo neaktualne? Co
by som chcel vylepsit alebo lepsie formulovat?

Ktori z mojich sucasnych ¢i byvalych kolegov a nadriadenych by mi
mohli dat referencie alebo odporuc¢anie na LinkedIn?

Co chcem, aby si 0 mne vo firme zapamétali po preéitani méjho CV?

Co si prvé véimnem pri rychlom pohlade na méj Zivotopis? Ako to
mobzem vylepsit a lepsSie zvyraznit podstatné pasaze?




STAVBA ZIVOTOPISU

Vyborne! Zodpovedané otazky ti pom6Zu napisat lepsie CV.
Pouzi zoznam niZSie ako kontrolu pred odoslanim zivotopisu.
Zaskrtni vSetko, ¢o mas hotové:

ZAKLADNE UDAJE

[0 Mam tam aktualne meno, priezvisko, telefénne Cislo a e-mail.

[0 Odkaz na mgj LinkedIn profil je pridany a funkény.

[ Adresa je volitelna - uvadzam len mesto/Stat, ak je to potrebné.

[0 Fotka v Zivotopise je volitelna.

[0 Pouzivam profesionalnu e-mailovu adresu.
(napr. meno.priezvisko@email. Nie jozinkoslayer123@email)

[0 M6j e-mail/google profil zobrazuje moje meno. Na toto pozor,
niekedy zabudneme ¢o tam mame a potom to pdsobi rusivo, ked'
sa meno profilu zobrazi spolu s e-mailovou adresou.

STRUCNY PROFIL / O MNE
[0 Mam kratky Uvod (2-4 vety), ktory zhriiuje moju profesiu, silné
stranky a pracovné zameranie.
[0 Pouzivam pozitivne, energické a vystizné slova.
[0 Viem, ¢o chcem robit, a tento ciel je v profile jasny.

PRACOVNE SKUSENOSTI

[0 Uvadzam nazov pozicie, nazov firmy a datumy zamestnania.

[0 Kazdu poziciu opisujem v 3+ bodoch, nie v odstavcoch.

[0 Kazdy bod zacina konkrétnym slovesom (napr. Viedol som,
ZlepSil som, Zabezpecil som...).

[0 Zdbéraznujem vysledky a dopad mojej prace, idealne podlozené
konkrétnymi Cislami ¢i percentami.

[0 Zahfiham aj nastroje, systémy alebo metddy, ktoré som pouzival.

[0 Vyhybam sa vSeobecnym, prazdnym frazam ako ,zodpovedal
som za vela veci”.



STAVBA ZIVOTOPISU

VZDELANIE A KURZY
[ Uvadzam dosiahnuté vysokoSkolské vzdelanie.
[0 Pridavam relevantné kurzy, certifikaty alebo Skolenia.
[0 Vzdelanie umiestnim vys$sie, ak nemam prax alebo skusenosti.
[0 Uvadzam aj skusenosti zo stazi, dobrovolnictva apod.

ZRUCNOSTI A JAZYKY
[0 Mam zoznam hard skills (napr. Excel, CSS, Google Analytics).
0 Mam zoznam soft skills (napr. timova praca, vyjednavanie).
[0 Uvadzam jazyky, ktoré ovladam, aj s Uroviiou (napr. angli¢tina —
B2, nem¢ina — A2).

VZHLAD A TECHNICKA STRANKA
[1 Zivotopis sa zmesti na 1-3 strany.
[0 Vyuzivam jednotny Styl textu, dizajn a farebnost.
[J Neobsahuje preklepy ani gramatické chyby.
[0 Pouzivam profesionalny, Cisty dizajn.
[ CV je vo formate Standardného PDF (nie Word, nie obrazok).
[0 Pomenuj svoj zivotopis: CV Meno Priezvisko (napr. CV Jan Smrek)

VOLITELNE

[0 Mam aspon 1-2 referencie alebo viem, koho méZzem kontaktovat
pre odporucanie.

[0 Na Linkedine mam rovnaké udaje a uspechy ako v Zivotopise.

[0 Ak posielam CV do inej krajiny, poznam lokalne zvyklosti a
Standardy (napr. fotka, dizka CV, jazyk).

[0 Prispésobujem CV podla konkrétnej pracovnej ponuky (napr.
vymenim poradie zru¢nosti alebo zvyraznim iné uspechy.)



OPTIMALIZACIA

Nasledujucim krokom je optimalizacia.

Mnohé firmy dnes pouzivaju ATS - Applicant Tracking System, teda
systém na spravu uchadzacov. Je to taka databaza s krokmi a
funkciami, ktora zaroven zhromazd'uje a triedi zivotopisy.

Preco je to dolezité?

Pretoze skor nez zivotopis uvidi ¢lovek, najprv ho ,precita”
automaticky systém. Ten hfada zhody s poziadavkami v pracovne;j
ponuke - ako su kfu€ové slova, nazvy pozicii ¢i softvérové zruc¢nosti.
Ak tvoj Zivotopis nie je spravne optimalizovany, méZes byt
vyradeny aj keby si pre pracovnu poziciu idealny kandidat.

Pouzi tento zoznam, aby si mal istotu, ze tvoj zivotopis je pripraveny
pre automatické systémy aj pre naborarov:

OBSAH A FORMAT
[0 Pouzivam jednoduchy format: ziadne tabulky, stipce, ndhodné
obrazky ani grafy.
[0 Pouzivam bezné, Citatelné pismo (napr. Arial, Calibri, Helvetica).
[0 Text je zarovnany vlavo a dobre Strukturovany.
[0 Dokument je vo formate PDF.

KLUCOVE SLOVA A POJMY
[ Skontroloval som pracovnu ponuku a pridal rovnakeé vyrazy (napr.
,customer support”, ,Excel”, ,reklamacie”).
[0 Pouzivam konkrétne ndzvy softvérov, metdd a ndstrojov, ktoré
ovladam.



OPTIMALIZACIA

[0 Vyhybam sa prili§ kreativnym nazvom, ktoré ATS nerozpozna.
[0 Uvadzam bezné nazvy pozicii (napr. ,Marketing Specialist’,
nie ,Marketingovy kuzelnik".)

JASNE STRUKTUROVANIE
[0 Kazda sekcia méa jednoduchy nadpis: ,Pracovné skisenosti“,
LZruénosti”, ,Vzdelanie”.
[0 Nepouzivam skratky bez vysvetlenia (napr. ,ATS" radSej uved ako
LJApplicant Tracking System (ATS)“).
[0 Pouzivam odrazky, nie celé odstavce textu ako sloh.

UDAJE A PRACOVNE SKUSENOSTI

[0 Vsetky datumy su uvedené rovnakym stylom (napr. 01/2022).

[0 Kazdy pracovny zaznam obsahuje: Poziciu, Nazov firmy, Mesto/
Stat, Datumy od-do, Odrazky s naplfiou prace a dosiahnutymi
vysledkami.

[0 Mam oddelent sekciu zrué¢nosti, kde su zoradené kfucové
schopnosti a nastroje, ktoré ovladam.

[0 Nekomplikujem zoznam zruénosti grafikou ako: Excel @D
Vizualne je to pekné, ale zhorsuje to Citatelnost a ATS to nepozna.

JAZYK A LOKALIZACIA
[0 Neprekladam nazvy softvérov a metdd. Ak si nie siisty, uved oba
nazvy. (napr. ,Google Sheets - Tabulky Google").
[ Ak je to potrebné, mam verzie zZivotopisu v inych jazykoch.

Tip: Pouzi bezplatnu pomdbcku ako je Jobscan.co na porovnanie
tvojho CV s konkrétnou pracovnou ponukou. Zisti$ tak, ¢o doplnit do
Zivotopisu.


https://www.jobscan.co/

LINKEDIN PROFIL

LinkedIn nie je iba pre kancelarske pozicie.
Je to aj online vizitka a pracovny vyhladavac - miesto, kde ta mozu:
« najst naborari (aktivne hfadaju cez klicové slova),
« oslovit kolegovia alebo klienti z minulosti ¢i su¢asnosti,
« prezriet si tvoje Uspechy a kariérny pribeh,
« aty mdzes$ najst lepsiu pracu, spolupracu alebo in3piraciu.

Aj remeselnici, opatrovatelia, administrativni pracovnici, absolventi Ci
IT freelanceri dnes mézu vd'aka LinkedInu najst nové prileZitosti, a
profesionalne sa predstavit.

NiZSie ndjdes zéklady toho, ako vytvorit dobry LinkedIn profil:

NAHLAD PROFILU

[ Profilova fotka je aktuadlna a profesionalna.

[0 Nadpis zahrffia tvoju momentalnu poziciu, a 2-4 klu€ové slova.
Takto ta rekruter lahsie ndjde pri vyhladavani.
(napr. Senior Developer | Python, Java, OCPJP)

[0 Pouzi bezny nazov pozicie z trhu, nie interny firemny nazov, aby
ta fahko nasli externi [udia a ndborari.

[J Viastny, upraveny URL odkaz na tvoj profil. Najdes to v uprave
profilu ¢i nastaveniach. (napr. linkedin.com/in/menopriezvisko)

SEKCIE PROFILU

[0 O mne: Kratky odstavec, kde zahrniem: kto som, ¢o viem a ¢o
hfadam - Cize nazvy pozicii o ktoré mam do buducna zaujem.

[0 Skusenosti: Prehladne spisané, s dérazom na vysledky. Nie iba
ulohy a zodpovednosti. Uved' aj detaily ako su konkrétne Cisla,
Specialne projekty, nastroje, softvér, prednasky apod.



LINKEDIN PROFIL

[0 Ak mam fotky z prace, ktoré su relevantné, viozim niekolko
najlepsich k danej pracovnej pozicii.

[0 Vzdelanie a kurzy: Okrem beZzného vzdelania mam zahrnuté
aj neformalne vzdelavanie (napr. online kurzy, rekvalifikacia.)

[0 Zrucénosti a silné stranky: Uvediem 30 zru¢nosti, ktoré su
napisané tak, aby ich zachytilo vyhladavanie. Mysli na to, aké
kfuCové slova by napisal naborar do vyhladavania.

[ Zrucnosti a silné stranky mam zoradené tak, ze prvych 5 je
réznorodych a délezitych pre pozicie, o ktoré mam zaujem. Takto
budu ihned' viditelné pre rekruterov - naborarov.

[0 Odporucania: PoZiadaj kolegov alebo nadriadenych o kratku
referenciu na profil. Referencie zvysuju déveryhodnost profilu.

[J Dobrovolnictvo alebo Projekty: Pridaj si tieto sekcie, ak mas
projekty alebo dobrovofnicke ¢innosti, ktoré chces$ ukazat svetu.
Tieto sekcie su vyborné pre absolventov, ale aj pre expertov.

OSTATNE
[0 Titulny obrazok: M6ze obsahovat tvoje meno, obrazok profesie
alebo jednoduchu grafiku suvisiacu s tvojou pracou. Vyhni sa
nahodnym alebo rozmazanym fotkam.
[J Aktivita: Aktualizuj si profil aspon raz za par mesiacov. LinkedIn
totiz uprednostiuje aktivnych pouzivatelov a tvoj profil tak bude
viditelnejsi vo vyhladavani.

Tip: Vies, Ze profily s viac spojeniami s ostatnymi pouzivatelmi
posobia doveryhodnejSie? Ak mas c¢as, skus tyZzdenne poslat
niekolko ziadosti o spojenie ludom, ktorych poznas a tym, ktorych ti
LinkedIn doporudi.



SEBAPREZENTACIA

Komunikacia a sebaprezentacia su mostom medzi tym, kto sme, ¢o
vieme, a ako nas vnimaju a ocenia na pracovnom pohovore.

Predstav si, Ze m6ze$ mat pripravenu okamzitu odpoved na otdzku:
»A ty €o robis?”

Odpoved, ktora je profesionalna, jednoducha a zaroven vystihuje
tvoje silné stranky a skusenosti.

V tejto kapitole si vytvoris svoj osobny sp6sob, ako sa
profesionalne predstavit. VyuZije$ ho na pohovoroch, v spravach na
LinkedIne, na networkingovych stretnutiach alebo kedykolvek, ked
sa budes chciet jasne a sebavedome predstavit.

Popremyslaj o tychto otazkach:

« Co je moja aktudlna alebo poslednd pracovna skisenost?

« Co ma na tom bavilo? V &om som bol dobry?

o AKy typ prace hfadam teraz?

« Cim mdzem prispiet timu alebo firme?

o AkU hodnotu vytvaram? (napr. Setrim &as, rieSim problémy,
pracujem s fudmi...)

o Ako by som opisal svoju profesijnu identitu v jednej vete?
(napr. ,.Som projektovy manazér, ktory premiena napady na
funkéné riesenia.”)

« Ako chcem, aby si ma po tomto rozhovore zapamatali?



SEBAPREZENTACIA

Spoloéne si vytvorime zakladnu, jednoduchu verziu. Dalej ju mozes
upravovat a vylepsSovat, stéle je vSak ciefom mat iba par viet.

.....

STRUKTURA

,Som [pozicia alebo zru¢nost] so skusenostami v [odvetvie/typ
prace]. Najviac ma bavi [téma/typ uloh], kde mozem vyuzit
[schoponsti/zru¢nosti].

Momentalne hfadam prilezitost v oblasti [typ prace/odvetvie], kde
viem prispiet vd'aka [hodnota/zru¢nosti].”

RS Yo ] 1 1 IR S0 skUsenostami V ceceeeeeeeeeeeeeeeennee.
................................. . Najviac ma bavi ...cccoeeeeieieiieeeeeeeeceeeeen
KAE MOZEM VYUZIT oottt e :

Momentalne hfaddm prilezitost v oblasti .......cccovveevueiiiieiicceeeeieens ,
kde viem prispiet VA'aKa .......cceeeveieiieeieeeeeereeee et :

PRIKLAD
»,Som administrativny pracovnik s 2-ro¢nou praxou v oblasti
zdravotnictva. Najviac ma bavi organizacia a komunikacia s

dodavatelmi, kde m6zem vyuzit empatiu a vyjednavacie zru¢nosti.

Momentdlne hfadam prilezitost v oblasti ndkupu a administrativy, kde
viem prispiet svojou spofahlivostou a zmyslom pre detail."



ZAVER

Vytvorenie kvalitného Zivotopisu a profesionalneho LinkedIn
profilu je kli€¢ovym krokom na ceste za tvojou vysnivanou pracou.

Pamataj, ze zivotopis a profil nie su statické dokumenty - su to zivé
nastroje na tvoju sebaprezentaciu, ktoré je potrebné pravidelne
aktualizovat a prisposobovat podla tvojich skusenosti, cielov a
trendov na trhu prace.

Neboj sa investovat ¢as do ich dolad'ovania, hfadat spatnu vazbu a
neustdle sa zlepSovat, pretoze prave tym zvysis svoje Sance zaujat
personalistov a potencialnych zamestnavatelov.

Vyuzivaj LinkedIn nielen ako online Zivotopis, ale aj ako platformu na
budovanie siete kontaktov, u¢enie sa od odbornikov a aktivnu uc¢ast
v profesijnych skupinach.

Drzim ti palce na tvojej kariérnej ceste!

Nezabudaj, Ze kazdy maly krok ta posuva blizsie k praci, ktora ta
bude napifat.



Prajem ti vela uspechov!

Tento dokument je len zaciatok. Pridaj sa k d'alSim fud'om,
ktori si buduju kariéru vedome a s respektom k sebe.
Sleduj nové materialy, tipy a navody. Tvoja buducnost sa
zacina rozhodnutim nie¢o urobit dnes.

HFadas nieco viac?

Prejst na web Ako na Kariéru.sk

Viac zdrojov a mosnosti ndjdes na www.akonakarieru.sk

Veforihn

www.akonakarieru.sk



https://akonakarieru.sk/
https://akonakarieru.sk/

