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Havne zasady pre Zostaverie
Y0S00ivENo Zvotopisu

Dobre napisany zivotopis nie je len podmienkou pre ziskanie pra-
covnej pozicie, ale nepriamo vypoveda aj o charaktere a osobnosti
kandidata.

Jeho priméarnou Ulohou je poskytnut zamestnavatelovi relevantné informacie o potencidlnom
kandidatovi.

Hoci HR profesionéli odporucaju pri pisani zivotopisu dodrziavat mnohé nové a moderné pravidld,
existuje niekolko zé&sad, ktoré sa nemenia. Vystizné zosumarizovanie vasich pracovnych
skusenosti a najvyznamnejsich uspechov, stru¢ny a zretelny pisomny prejav a éisty a moderny
dizajn su zakladnymi atributmi kazdého dobrého zivotopisu.

Na forme zalezi...

Forma vasho Zivotopisu je rovnako dolezita ako jeho obsah. Zivotopis je v dnesnej dobe marketingovy
material, ktorym sa prezentujete (nielen) pred potencialnym zamestnavatelom.

V zavislosti od odvetvia, v ktorom pdsobite a vasho postavenia, mézete zlepSit vizualny dojem vasho
Zivotopisu tym, Ze vyuZijete grafické prvky ¢&i decentné farby. Zastarany font Times New Roman
mobzete nahradit modernejsim, ako napriklad Arial, Cambria alebo Calibri. PouZivajte zvyraznené
pismo (bold) na zdéraznenie uréitych sekcii. Odrazky aplikujte iba s mierou tam, kde sa to hodi
(napli prace, vyznamné Uspechy). NepouZivajte umelecké fonty, vyrazné farby, ani dalSie grafické
prvky, ktoré odvréatia pozornost personalistu. Treba si tiez uvedomit, ze kreativny riaditel' v reklamne;j
agenture mé v tomto pripade viac volnosti ako finanény manazér alebo uctovnik.

Na internete su dostupné rézne online nastroje na vytvorenie vasho zivotopisu podla hotovej Sablény,
ktoré vsak byvaju v niektorych pripadoch spoplatnené.

Na obsahu zalezi...

Personalista m& na vas zivotopis len niekolko minut a preto mu treba dat vsSetky nevyhnutné
informacie, aby vedel rychlo posudit, ¢i ste vhodnym kandidatom na danu poziciu. Ak vas zivotopis
nema vhodnu $truktiru z obsahovej stranky, méze prehliadnut vela dolezitych informécii.

Horna tretina Zivotopisu rozhoduje o tom, ¢éi sa personalista bude dalej zaoberat vasim
zivotopisom.

Ak chcete ziskat jeho pozornost, odpori¢ame vadm umiestnit Sumarizaciu vasich odbornych
skusenosti a najdoblezitejSich pracovnych Uspechov do hornej tretiny vasho zivotopisu. Tato Cast
je najhodnotnejSia. Pri jej zostavovani pouzite klucové slovd, ktoré personalistovi pomézu rychlo
zhodnotit, ¢i sa bude vasim zivotopisom dalej zaoberat alebo nie. Po jej precitani by mu malo byt
jasné, ¢im sa zaoberate, ¢o su najddlezitejSie milniky vo vasej kariére ¢i aké su dalSie délezité atributy,
ktoré by potencialny zamestnavatel mohol ocenit a aké su vase plany do buduicnosti.

Pri spracovani sekcie Pracovné skudsenosti neuvadzajte len ndzvy zamestndvatelov a datumy,
ale uvedte aj kratky profil spolo¢nosti, sektor, kde pdsobi, trzby alebo po¢et zamestnancov.

Okrem pracovnej ndplne sa nebojte struéne napisat, aky bol vas$ ‘pribeh” u daného zamestnavatela.
Preco ste boli prijaty na danu poziciu? Aka bola genéza vasho pdsobenia v spolo¢nosti? Ak ste boli
povyseny, preco?
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Ponuknite personalistom tiez prehlad o vasich ispechoch, zaujimavych projektoch a dosiahnutych
vysledkoch. Ak ste dosiahli vyrazné zvySenie trzieb alebo znizenie néakladov, ako ste to dosiahli?
Pri kvantifikovatelnych ukazovateloch sa nebojte pouzit konkrétne ¢isla ¢i percentd — je to jednoduchy
a efektivny spdsob, ako podporit svoje tvrdenia faktami.

Mébzete si dovolit vynechat detaily o pracovnych skusenostiach na brigadach pocas Studii na Skole
alebo stazach. Ak ste vSak absolvovali staz, ktord vyrazne pomohla nastartovat vasu kariéru, rozhodne
0 nej napiste. Jednotlivé zaznamy uvadzajte chronologicky od najnovsich po najstarsie.

Odporuc¢ame vam v zivotopise uviest aj obdobie, poc¢as ktorého ste neboli v préaci aktivny, napriklad
obdobie rodi¢ovskej dovolenky alebo ¢oraz popularnejsi sabbatical, ked ste si dopriali viac mesiacov
osobného volha.

Rodicovska dovolenka je pre kazdého rodi¢a nenahraditelnou Zivotnou skidsenostou. Urobte z nej
svoju prednost, napriklad zdéraznenim efektivneho ¢asového manazmentu viastnej osoby a celej
rodiny alebo schopnostou stanovit si vase priority v pracovnom a aj osobnom zivote. A naopak,
ak ste boli pracovne aktivny aj poc¢as rodi¢ovskej dovolenky, napriklad v dobrovolnickych aktivitach,
nezabudnite ich uviest.

Ak ste sa rozhodli pre sabbatical, ¢ize dlhsSie obdobie pracovného volnha, ktoré zvycajne trva 3 az
12 mesiacov, stru¢ne opiste vase dovody a vyzdvihnite vyhody, aké vam tato pracovna prestavka
priniesla (napriklad ¢as vyuzity na dalSie odborné vzdelavanie, cestovanie, ¢as pre rodinu, starostlivost
o ¢lena rodiny alebo aktivny oddych, regeneracia).

Podla najnovsich trendov sa v sekcii Vzdelanie neodporic¢a uvadzat zakladnu, dokonca ani strednu
Skolu. Okrem vysokej Skoly vam odpori¢ame zmienit sa aj o vSetkych odbornych a jazykovych
kurzoch, vratane certifikdtov a datumu ich absolvovania vo forméte mesiac/rok alebo iba rok.
Jednotlivé zaznamy uvadzame chronologicky od najnovsich po najstarSie.

V sekcii Znalosti (Skills) sa snazte pritiahnut pozornost personalistu zameranim sa na vase klti¢ové
odborné schopnosti (hard skills), ktoré chcete vyzdvihnut. Tieto zruénosti su zasadné u odbornych
profesii a ich ziskanie déva kandidatovi velkd hodnotu na trhu prace. Patria medzi ne napriklad
uctovné, manazeérske, pravne, IT a jazykové znalosti.

Spomerite vyuzitie a Uroven vasich schopnosti a znalosti v opise vaSich pracovnych skisenosti,
napriklad: Zodpovednost za riadenie financii v sulade so slovenskou legislativou ako aj medzinarodnymi
uctovnymi Standardmi IFRS a US GAAP vratane specifického manaZérskeho reportingu.

V Zivotopise sa uz nezvyknu pisat tzv. soft skills, ¢ize ludské zrucnosti v oblasti komunikacie,
spoluprace, organizacie a rozhodovania, preto akékolvek frazy typu ,,.som dynamicky a flexibilny”,
»tvrdo pracujem”, ,rychlo sa u¢im”, ,,mam proaktivny pristup”, st nadbytoc¢né.

Kontaktné udaje s neodmyslitelnou sucastou zivotopisu. Okrem telefonneho éislav medzinarodnom
forméate a emailu odporic¢ame pridat priame odkazy na vas profil na LinkedIn alebo vasu osobnu
stranku.

Emailova adresa ma obsahovat iba meno a priezvisko. Nie je vhodné pouZzivat pracovnu adresu
u sucasného zamestnavatela, ani emailové adresy obsahujice osobné prezyvky alebo zdrobneniny.
Ak takuto adresu nemate, odpori¢ame vam zalozit si ju.

Uvéadzanie kompletnej adresy bydliska je uz zastarané, informacia o mieste bydliska, pripadne Stat,
je postacujuca. Personalistom vSak ¢asto staci iba vediet, v ktorej lokalite si kandidat hlada pracu.
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Zoptimalizujte si svoju URL adresu do formatu linkedin.com/in/meno-priezvisko. Moézete tak urobit
vo svojom profile v sekcii Profil/Upravit profil. Na pravej strane pod fotografiou je funkcia Adresa URL
verejného profilu, kde najdete moznost Nastavit vlastnt adresu URL.

Niektori kandidati vo svojom zivotopise uvadzaju aj svoje Zaujmy, v rdmci ktorych méate moznost
struéne doplnit informacie o svojej osobnosti. V tejto casti tiez mdzete uviest informécie
o dobrovolhickych ¢innostiach alebo inych projektoch, na ktorych sa podielate vo svojom osobnom
Zivote.

V pripade potreby personalisti poziadaju o vase Referencie, preto nie je nutné uvadzat ich priamo
Vv Zivotopise.

Fotografia nie je nutnou suc¢astou zivotopisu, ale ak ju prilozite, méze to vaSmu zivotopisu pomact.
Odportcame pouzit iba profesionalny portrét v neutrdlnom alebo biznis prostredi a v primeranom
formalnom oblec¢eni. Do Zivotopisu nepatria nekvalitné, neformalne alebo neprofesiondine fotografie.

A na zaver...

Cely Zivotopis by mal byt v sulade s vasim profilom na LinkedIn, ktory slizi ako virtuélny Zivotopis.
O tom, ako napisat efektivny profil na LinkedIn, si preé€itajte tu.

Dajte si zalezat na spravnom pravopise bez chyb, vyhnite sa nezrozumitelnym slovnym spojeniam
a nadbyto¢nému textu. Dajte zivotopis zhodnotit nezavislej osobe.

Ak je v poziadavkéach zZivotopis v cudzom jazyku, odpord¢ame vam nechat si ho odborne skontrolovat.
Nebojte sa prepracovat svoj zivotopis a prispdsobit ho s ohladom na opis pracovnej pozicie.

Nie je potrebné uvadzat akékolvek osobné informacie, na zéklade ktorych by ste potencidlne mohli
¢elit diskriminécii, ako napriklad informécie o rodinnom stave, datume narodenia, sexualnej orientacii,
politickom presvedceni, ndbozenstve, zdravotnom stave, rase a pod.

Skusili ste niekedy zadat svoje meno do internetového vyhladavaca? Vela personalistov si
o kandidatoch zistuje informacie z verejne dostupnych zdrojov na internete. Ak ste aktivnym
uzivatelom socialnych sieti, skontrolujte si nastavenie sukromia vasich Uctov. Idedlne je obmedzit
zdielany obsah iba pre Specifické skupiny priatelov. Vo svojich profiloch nezverejriujte nevhodny
obsah a snazte sa udrzat si pozitivnu online reputaciu.

V kone¢nom désledku je na kandidatovi, ako sa chce prezentovat v slvislosti s hladanim novej prace.
InSpirujte sa nasim sprievodcom a zvolte rozsah, dizajn a Styl, ktory vas najlepsie vystihne.

Ak si chcete byt isty, ¢i je vas zivotopis dobre napisany, poslite nam ho a my vam radi pombdzeme.
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Kontaktné
udaje

Fotografia

Sumarizacia

Pracovné
skusenosti

Vzdelanie

Znalosti

Zaujmy

Referencie

Emailova adresa ma obsahovat iba meno a priezvisko. Nevhodna je aktuélina
pracovna adresa a emailové adresy obsahujluce osobné prezyvky.

Okrem telefonneho ¢isla v medzindrodnom formate a emailu odporu¢ame pridat
priame odkazy na vas profil na LinkedIn alebo vasu osobnu stranku.

Zoptimalizujte si svoju URL adresu do formatu linkedin.com/in/meno-priezvisko.

Uvédzanie kompletnej adresy bydliska je uz zastarané, informacia o mieste
bydliska, pripadne $téat, je postacujlca. Personalistom vSak ¢asto staci iba Udaj,
v ktorej lokalite si kandidat hlada pracu.

Fotografia nie je nutnou sucastou zivotopisu. Odporu¢ame pouzit iba profesiondlny
portrét v primeranom formalnom obleceni.

Sumarizécia vasich odbornych skusenosti a najdolezitejsich pracovnych Uspechov
je najhodnotnejSia ¢ast vasho Zivotopisu. Ked'si ju precita personalista, malo by
mu byt jasné, ¢im sa zaoberate, aké su najdblezitejsie milniky vo vasej kariére

a aké su vase plany do buducnosti. Pri jej zostavovani sa sUstredte na dblezité
klucové slova, ktoré personalistovi pomo6zu rychlo zhodnotit, ¢i sa bude vasim
Zivotopisom dalej zaoberat alebo nie.

Pri zamestnavateloch neuvadzajte len nazvy spolo¢nosti a datumy, ale aj ich kratky
profil, sektor pésobenia, produkty alebo sluzby, trzby alebo pocet zamestnancov.
Zaznamy uvadzajte chronologicky od najnovsich po najstarsie.

Okrem pracovnej naplne sa nebojte struéne napisat, aky bol vas “pribeh”
u daného zamestnéavatela. Preco ste boli prijaty na danu poziciu? Aké bola
genéza vasho pdsobenia v spolo¢nosti? Ak ste boli povyseny, preco?

Ponuknite personalistom prehlad o vasich najvyznamnejsich Uspechoch,
zaujimavych projektoch a dosiahnutych vysledkoch.

Urobte vasu vyhodu z obdobia, ked ste neboli v praci aktivny, napriklad po¢as
rodi¢ovskej dovolenky alebo ¢oraz populédrnejSieho sabbaticalu, ked'ste si dopriali
viac mesiacov osobného volha.

Neodport¢ame uvadzat zédkladnu, dokonca ani strednu Skolu. Okrem vysokej
Skoly uvedte aj vSetky odborné a jazykové kurzy, vratane certifikdtov a datumu
ich absolvovania.

Zamerajte sa na vase klicové odborné schopnosti (hard skills), ktoré chcete
vyzdvihnut. Patria medzi ne napriklad U¢tovné, manazérske, préavne, IT a jazykové
znalosti.

Netreba uvadzat tzv. soft skills, ¢ize zruénosti v oblasti komunikécie, spolupréce,
organizacie a rozhodovania, napriklad frazy ,som dynamicky a flexibilny”, ,tvrdo
pracujem”, ,rychlo sa u¢im”, ,,mam proaktivny pristup”.

Struéne doplrite informdacie o svojej osobnosti alebo o dobrovolnickych aktivitach
a inych projektoch, na ktorych sa podielate vo svojom volnom ¢ase.

V pripade potreby personalisti poZiadaju o vase referencie, preto nie je nutné
uvadzat ich priamo v Zivotopise.
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Sedem zakiadnych pravidie

Napriek mnohym novym a modernym pravidlam, ktoré odporacaju HR profesionali
dodrziavat pri pisani zivotopisu, je niekolko zasad, ktoré sa nemenia:

Jasne a jednoducho zadefinovana struktira dokumentu

Struény a zretelny pisomny prejav bez gramatickych chyb

Opis pracovnych skusenosti vratane délezitych projektov,
kvantifikovatelhych vysledkov a uspechov s obsahom klti¢ovych slov

Zivotopis v sulade s profilom na Linkedin,
pripadne inych socialnych sietach

Cisty a moderny dizajn

Nase volné pozicie
najdete na

Linked [[})

KPMG in Slovakia
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Finan¢ny profesionél s viac ako 13-ro¢nymi skisenostami — CFO v nadnérodnej spolo¢nosti v automobilo-
vom priemysle — Zodpovednost za 60 finanénych profesionélov v 5 regionalnych pobockach — Skusenost
z Big 4 (viac ako 5-ro¢nd prax v KPMG na Slovensku) — ACCA kvalifikdcia — Nomindcia v ankete Finan¢ny
manazér roka 2016 TOP Financial News — Uprimne sa zaujimam o vnutornt logiku veci a ako ju mézeme
vyuzit prospech biznisu

.
] |/ |

. LR

Som otvoreny novym pracovnym prilezitostiam v oblasti finanéného manazmentu
v lokalite Bratislava a Vieden.

Finan¢ny manazment Manazment a koucing ludfi
Finan¢né uctovnictvo a reporting Strategické plénovanie
Finan¢né planovanie Audit

Audit a optimalizécia finanénych procesov Implementécia systémov

- Horna tretina zivotopisu rozhoduje o tom, ¢i sa nim bude personalista dalej zaoberat.

Pracovné skusenosti

ABC, s.r.o.

Prvostupriovy dodavatel v oblasti automobilového priemyslu so sidlom v Bratislave,
trzby: 750 mil. €, po¢et zamestnancov: > 2 000

Financ¢ny riaditel, Bratislava jan 2014 — sucasnost
Finanény manazér, Bratislava jan 2013 — dec 2013

Do spolo¢nosti ABC, s.r.0. ma prijali, aby som ako finanény manazér navrhol zmenu v oblasti optimalizacie
finanénych a manaZzérskych procesov slvisiacich s expanziou spolo¢nosti. Po Uspesnej implementacii
viacerych opatreni ma povysili z finanéného manazéra na CFO spoloc¢nosti. V sUc¢asnosti riadim
controllingové, uctovné, finan¢né a pravne oddelenie (9 priamych a viac ako 50 nepriamych podriadenych).

— Zodpovednost za spravne vedenie Uctovnictva so zodpovedajucim reportovanim,
riadenie cash flow, predkladanie prislusnych danovych priznani.

— Zodpovednost za tvorbu rozpo¢tu pre cell skupinu tak, aby boli dosahované ciele koncernu.
Kontinualna kontrola napliania planu a rozpoétu.

— Implementécia programov na optimalizaciu CAPEX (OPEX a pracovny kapitdl) pri projektoch
sUvisiacich s expanziou spolo¢nosti.

— Zabezpecenie dostato¢ného personalu pre celd spoloénost. Rozvoj a kouc¢ing manazérov
s cielom zvySenia ich vykonu a kvalifikacie.

n Vyznamné finanéné a projektové aspechy:

— Narast trzieb 0 15% napriek nepriaznivym ekonomickym podmienkam v roku 2016.

— Znizenie prevadzkovych nékladov o 7% v roku 2015 a 7,5 % roku 2016.

— Migracia celofiremného informa¢ného systému z Oracle ERP na SAP ERP pre finané¢né moduly.
— Implementacia cielovo orientovaného bonusového systému (primarna zodpovednost za projekt).
— Nominacia v ankete Finanény manazér roka 2016 (v spolupraci s tyzdennikom Financial News).
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m Dobrovolna pracovna prestavka

jan 2012 — dec 2012

Rok 2012 som stravil v Juznej Amerike cestovanim a vykonavanim dobrovolnickych aktivit v oblasti
vzdeladvania v MENTE a tiez som absolvoval intenzivny kurz Spaniel€iny v argentinskom Buenos Aires.

KPMG Slovensko spol. s r.o.

Spolo¢nost poskytujuca sluzby v oblasti auditu, dani a poradenstva

Manazér sept 2010 — dec 2011
Analytik, Senior, Supervizor aug 2004 — aug 2010

Do KPMG na Slovensku som nastupil po ukoncéeni vysokej $koly na oddelenie auditu ako asistent a po

6 rokoch som sa prepracoval na manazérsku poziciu. Hlavnou naplfiou mojej prace bolo vykonavanie auditu
v sUlade s platnymi auditorskymi Standardmi u klientov v FMICG, telekomunika¢nom, automobilovom,
farmaceutickom, stavebnom a maloobchodnom odvetvi.

— Overovanie uctovnych zévierok spolo¢nosti podla slovenskych uctovnych predpisov a IFRS.
Koordinacia a manazovanie auditorského timu.

— Outsourcing Uctovnych sluzieb a finanéného manazmentu a poradenstvo pri optimalizacii finanénych
a Uc¢tovnych procesov u klientov.

— Vykonévanie skoleni U¢tovnych predpisov (vratane internych IFRS skoleni).

Vyznamné projektové uspechy:

— Nastavenie uctovnych a finanénych procesov u klienta v telekomunikaénom sektore viedlo

k vyznamnému znizeniu prevadzkovych nékladov o 15 %.
— Implementacia nového Uctovného systému u klienta v automobilovom sektore (supervizia projektu).
— Mentor vzdelavacieho projektu pre vysokoskolskych $tudentov Ace the Case a pre Ziakov ZS iKID.

I

ACCA kvalifikacia 2011

KPMG skolenia tykajuce sa slovenskych 2004 - 2011

a medzinarodnych G¢tovnych Standardov

Fakulta manazmentu Univerzity Komenského 2004

v Bratislave, magister v odbore strategicky

manazment

— MS Office, pokrocilé znalosti — Crystal Report

— SAP ERP — Anglicky jazyk, droveri C1
— Oracle ERP — Spanielsky jazyk, uroven C1
— Discoverer — Rusky jazyk, uroven B1

ol

— svetové ekonomika a politika,
— vedecko-fantasticka literatura,
— geocaching s rodinou
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KPMG Slovensko Financial Executive Search

KPMG na Slovensku je stcastou celosvetove;j Cielom sluzby Financial Executive Search (FES)
siete profesiondlnych firiem a na slovenskom je pomahat nasim klientom pri identifikacii a vybere
trhu pdsobi od roku 1991. Zamestnédvame viac vhodnych kandidatov na pracovné pozicie

ako 300 profesionalov, ktori poskytuju Siroku skalu v oblasti financii.

auditorskych, dariovych, pravnych a poradenskych
sluZieb z pobociek v Bratislave a KosSiciach. Nasu
ponuku vyuZivaju velké spolo¢nosti, institlcie Statnej
spravy, sukromni investori i mali a stredni podnikatelia
zo vSetkych dolezitych odvetvi priemyslu. Klienti
ocenuju nasu dokladnu znalost lokalneho trhu
posilnenud globalnymi skisenostami.

Lygia Fullbrook

N )
’é‘\ % Senior Manager, KPMG FES Ak hladate novu pracu alebo potrebujete radu
) ohladom vasho dalsieho kariérneho rastu, bude mi
) T: +421 912 345 678 potesenim, ked'sa na mnia obratite. Mojim poslanim
< E: Ifullorook@kpmg.sk Jje pomdct vém nasmerovat vasu kariéru tym
L: linkedin.com/in/lygia-fullbrook spravnym smerom.”

Sona Sipulova

Associate, KPMG FES Ak sa chcete uistit, Ze vas Zivotopis

T: +421 903 636 960 Jje napisany dobre alebo potrebujte pomoc
: . pri vytvoreni efektivneho profilu na LinkedIn,
E: ssipulova@kpmg.sk ozvite sa ndm a my vam radi pomézeme.”

L: linkedin.com/in/sona-sipulova

—
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