et

Spolufinancovany
Eurépskou Uniou

Tvorba vitazného CV a
motivacného listu

Vitajte v kariérnom module ReSkill45+! Toto Skolenie je ur¢ené pre dospelych vo
veku 45 a viac rokov, ktori si zvySuju kvalifikaciu a pripravuju sa na navrat na trh
prace. Naucime sa, ako vytvorit efektivny zivotopis (CV) a prispdsobeny motivacny
list, ktory sebavedomo prezentuje vase skusenosti a nové zru¢nosti.

Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené nazory a postoje su nazormi a vyhlaseniami autora(-ov) a
nemusia nevyhnutne odrazat nazory a stanoviska Eurépskej Unie alebo Eurdopskej vykonnej agentury
pre vzdelavanie a kultiru (EACEA). Eurépska unia ani EACEA za ne nepreberaju ziadnu zodpovednost.
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Moderny trh prace pre 45+

Meniace sa prostredie PreCo je rekvalifikacia dolezita

Viac dospelych vo veku 45 a viac rokov
. . . Mnohé odvetvia teraz vyzaduju

pokracuje v praci alebo sa vracia do

zamestnania ako kedykolvek predtym.

Celozivotné kariéry su menej obvyklé;

digitdlnu gramotnost a aktualne
zrucnosti. Je to prilezitost vyuzit nové

rekvalifikacia a prispésobivost su Skolenia popri desatrociach skusenosti.

kfi€om k uspechu.

Na prvom dojme zalezi

Personalisti venuju pocCiatocnému prezeraniu CV len 6-7 sekund. Silny zivotopis
vam pomoze vyniknut a rozhoduje o tom, ¢i budete pozvany na pohovor.




Vasa skulsenost — Prinos, nie zataz

o

Cenna skusenost

PrindSate bohaté skusenosti, pracovnu moralku a zru¢nosti v rieSeni problémov,
ktoré ste si osvojili po€as rokov. To su silné stranky, ktoré treba vyrazne zdéraznit.

B

Presaditelné zruc¢nosti

Vedenie, komunikacia, spolahlivost, znalost odboru - vysoko cenné zru¢nosti, ktoré

su uplatnitelné v dnesnych zamestnaniach.

B

Do6vera v rekvalifikaciu

Preukazte prisposobivost a dychtivost ucit sa. Nedavne Skolenia alebo certifikacie

pbésobia proti akymkolvek predsudkom o vasej technickej zru€nosti.

Spolufinancovany
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KIdCcové principy efektivhneho CV
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01 02 03

Jasnost a struc¢nost Relevantnost Uspechy povinnosti

Ud-I’Zl-the SVoj zivotopis jasny avs,trucny. Zamerajte’ sa na skEJserjostl a zrucnosti Zdéraznits Gspechy namiesto povinnosti.

Usilujte sa o 1-2 strany - to staci na relevantné pre danu pracu. Obmedzte Specifikujte vysledky (napr. ,Zlepsenie X
. . et o e tail I sch 10-1 K .

preukazanie kvalifikacie bez pretazenia detaily n-a pos ednys: 0-15 ro- c->v prace- a 0 20%*), aby ste ukazali dopad.

informaciami. Pouzivajte jednoduchy jazyk a zdoraznite vaSe najrelevantnejSie pozicie.

vyhybajte sa zargonu.

04 05

Cestnost Profesionalita

Prezentujte sa pozitivne, ale pravdivo. Kratko sa venujte Zabezpecte obsah bez chyb s jednotnym formatovanim. Na malych
medzeram v kariére namiesto prekrucania pravdy. detailoch ako profesionalny e-mail a prehfadné usporiadanie zalezi.

@t



Spolufinancovany
Eurépskou tniou

Vd [

Prisposobenie CV kazdej praci

Analyzujte popis pracovnej pozicie

1 Identifikujte kfuCové slova a poziadavky. Ak ich
ovladate, uvedte tieto kfucové slova vo svojom
Zivotopise.

Pouzivajte ich jazyk

2 Ak hovoria ,znalost programu Excel“, pouzite tuto
presnu frazu vo svojom zivotopise v sekcii Zru€nosti

alebo Uspechy.

Uprednostnite relevantné informacie

3 Sekcie usporiadajte podfa relevantnosti. Najprv
vyzdvihnite to, ¢o zodpoveda poziadavkam prace.

g
AN
SR

Prisp6sobte svoj profil

4 Upravte svoje profesionalne zhrnutie pre kazdu

| ziadost, aby ste naznacili cieleny zaujem.




Struktura CV v skratke

Hlavicka / Kontaktné informacie

VaSe meno a kontakitné udaje - profesionalny e-mail,
telefon, URL adresa LinkedIn.

Pracovné sklUsenosti

Pracovna historia s kfu€ovymi uspechmi v kazdej pozicii.

Vzdelanie a Skolenia

Tituly, certifikaty a relevantné kurzy - najma tie nedavne.

Spolufinancovany
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Profesionalny profil

Kratke vyhlasenie zddraznujuce klfucové kvalifikacie a

kariérne ciele.

ZruCnosti

Relevantné technické zru¢nosti, digitalne kompetencie a jazyky.

DodatoCné sekcie

Volitelné: Certifikaty, Dobrovolnicka praca, Ocenenia, Profesijné

¢lenstva.



Zdoraznite uspechy, nielen povinnosti

20%

Zvysenie produktivity

Priklad kvantifikovaného
uspechu

gp—

99%

Miera presnosti

Preukazte presnost

Premente povinnosti na Uspechy

() o Zamerané na povinnosti:

"Zodpovedny za zadavanie udajov a zakaznicke zaznamy.

() ' Zamerané na Uspech:

"Spravoval/a zakaznicku databazu s 5 000 zaznamami s 99%
presnostou a zrychlil/a vyhfadavanie zaznamov o 30%
zavedenim nového protokolu digitalneho archivovania."

Pouzivajte slovesa Cinnosti ako Riadit, Vyvinut, Zvysit, Znizit, Viest, Vytvorit.
Zahrnite Cisla alebo hmatatefné vysledky vzdy, ked' je to mozné..

Spolufinancovany
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Motivacny list — Vase osobné
predstavenie

Dopifa vase CV Ukazuje motivaciu
Motivacny list vas osobne Toto je vasa Sanca vysvetlit,
predstavuje a vysvetluje, preco preco sa vdaka vasim

mate o poziciu zaujem. Mal by skusenostiam skvele hodite, a
dopinat, nie opakovat, vas preukazat skuto¢né nadsenie pre
Zivotopis. danu poziciu.

PrispOsobena komunikacia

Oslovte zamestnavatela priamo a hovorte o jeho Specifickych potrebach a
firemnej kulture.
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Vyuzivanie nastrojov Al — ChatGPT, Canva a Zety

ChatGPT pre pisanie

Pouzite Al na brainstorming, zlepSenie
odrazok, navrhovanie motivac¢nych listov a
kontrolu gramatiky. 78% uchadzacov o
zamestnanie, ktori pouzili ChatGPT, bolo
pozvanych na pohovor!

Canva pre dizajn

Vytvorte uhladené, profesionalne

Zivotopisy pomocou $ablén ,,drag-and-
drop”“ (potiahni a pust). Jednoducho si
prispésobte farby, pisma a rozlozenie.

&) w4desfa

Build your resume

...........

sues skils erience

Tvorca Zivotopisov Zety

Podrobné pokyny s navrhmi predpisaného
obsahu. Profesionalne Sablény, ktoré su
priatelské k ATS (Systémom sledovania
uchadzacov).



Vzoroveé CV — Mariin pribeh

Uspechu

Zoznamte sa s Mariou, 50

j iéru ako
Maria stravila svoju karler: A
iCka, a
ini tivna pracovn " |
administra oo o
ifika sti za
rtifikat v obla
solvovala ce of ’ e
o jov a digitalnej administrativy. Te .
o davan
. hj'dza o poziciu referentky pre za
ucha ef -
udajov na zakladnej urovni.

01

Silny profil

l.f.l I3 ly

02

5 C i
Zdoraznené zrucnost

i ' a uvedeny
Cislena rychlost pisania, presnost
VycCis
Specificky softver.

03

Zamerané na Uspechy

— Ay
' Senie efektivi
99% presnost, 30% zlep

novymi systémami

04

- S ie
Vyzdvihnuté nedavne skolen

i y na
Certifikat z roku 2024 umiestneny

ii Vzdelanie
inentnom mieste v sekcii Vz
prom

Kraéova
stratégia

Maria vyvazila svoje
bohaté skusenosti s
aktualnymi
digitalnymi
zruénostami, ¢im
ukazala, ze je
ostrielana a
zaroven aktualna.
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Vas akény plan — Dal3ie kroky

Dokoncdite svoje CV

Aktualizujte svoj zZivotopis o prispdsobeny obsah, uspechy a nedavne Skolenia. Udrzte ho v rozsahu 1-2 stran a zabezpecte bezchybné
formatovanie.

= Vytvorte motivacné listy

Vytvorte hlavnu Sablonu motivacného listu, ktoru si mézete prisposobit pre kazdu ziadost. Urobte ho osobnym a zameranym na uspechy.

:&i Budujte svoju online pritomnost

Vytvorte alebo aktualizujte svoj profil na LinkedIn tak, aby zodpovedal vadmu zivotopisu. Vytvarajte siete online a dajte svojim
kontaktom vediet, Ze hfadate prilezitosti.

@ Pouzivajte nastroje Al

Vyuzite ChatGPT na pomoc s pisanim, Canvu na dizajn alebo Zety na Strukturu. Tieto nastroje mézu vyrazne zlepSsit vase
dokumenty.

/I Zostante sebavedomi

Verte vo svoju hodnotu ako skuseného, rekvalifikovaného profesionala. Neustale zdokonalujte svoj pristup a oslavujte malé
vitazstval!

Ay



