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	Název školy
	Hotelová škola Mariánské Lázně

	Adresa školy
	Komenského 449/6, 353 01 Mariánské Lázně

	Číslo projektu
	CZ.1.07/1.5.00/34.0970

	Číslo DUMu
	VY_32_INOVACE_HT-ČJK2-06

	Předmět
	Český jazyk a stylistika

	Téma
	Administrativní styl 

- strukturovaný životopis

	Autor
	Mgr. Věra Pechmanová

	Metodický popis

(anotace)
	Prezentace s procvičením
Prezentace nejprve poučí o základních znacích útvaru, následně projdeme vzorovou formu strukturovaného životopisu, doprovodíme výkladem a upozorněním na časté chyby a porovnáme s jinými přijatelnými podobami; procvičíme na cvičení – ze závěrečného životopisu formou vyprávění použijeme informace a stylizujeme je do strukturované formy (samostatná práce a kontrola formou diskuze nad úkolem)

Domácí úkol:stylizovat vlastní strukturovaný životopis dle vzoru na základě poznatků získaných v hodině.


ADMINISTRATIVNÍ STYL

ŽIVOTOPIS

CURRICULUM VITAE
CV
·  stručná informace o průběhu dosavadního života autora
·  obsahuje základní identifikační informace o osobě, její praxi a vzdělání, o znalostech jazykových a technických schopnostech, zájmech a dalších schopnostech, případně charakterových vlastnostech a zdravotním stavu

· je pravdivý, aktuální k uvedenému datu

·  formy životopisu:  
strukturovaný (v heslech)

formou uceleného plynulého textu

umělecký, publicistický

· životopis píšeme podle daných pravidel (stylizace i formy)

· existují různé přijatelné formy životopisu (viz. internet, evropská forma životopisu…)

Projděte si následující vzor strukturovaného životopisu a zaznamenejte si jeho formu. 



Životopis
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Osobní údaje

jméno a příjmení




Jarmila Májová

adresa






Máchova 36, 202 36 Litoměřice
 telefon





603 123 321

 e-mail 





jarmila@gmail.com

datum narození




1. 5. 1959

stav






svobodná

st. příslušnost





ČR

Pracovní zkušenosti
01. 12. 2005 – dosud




učitel praxe, Hotelová škola Cheb

01. 01. 2000 – 30. 4. 2005



hotelový manažer pro oblast propagace








Hotel Hilton, Praha

15. 06. 1980 – 31. 8. 1998



servírka, hotel Monty, Mariánské Lázně

Vzdělání

1974 – 1979





Hotelová škola Mariánské Lázně








-  obor hotelnictví a turismus

1965 – 1974





Základní škola v Chebu








- jazykové zaměření

1975






barmanský kurz

Barmanská asociace Praha

Jazykové znalosti

anglický jazyk                                                           velmi dobře slovem i písmem

německý jazyk




dobře slovem, základy písmem

ruský jazyk





základní znalost

Ostatní znalosti a schopnosti

práce s PC





základní práce, Word, Excel, PowerPoint

                                                                                   tvorba www-stránek

psaní na stroji





všemi deseti

10. 10. 2001





řidičský průkaz sk. B

Reference podá




Vilém Silný, ředitel HŠ Cheb

                                                                                    tel: 354 622 209

V Litoměřicích 10.dubna 2013

Jarmila Májová
Prohlédněte si i jiné formy strukturovaného životopisu a porovnejte je s předchozí formou (přehlednost, druh informací, rychlost, zpracování):
ŽIVOTOPIS                                                  zdroj: http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/zivotopis/
Ing. Lucie Nováková
Petrská 29, 110 00 Praha 1
telefon  604 777 xyz
e-mail   novakovalucie@abcdef.xy 
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
                      Internet (e-mail, www) - pokročilý
                      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

V Praze 2. února 2013                                                                                                      L. Nováková
                                                                                                                                         zdroj: http://zivotopis.yin.cz/

Ž I V O T O P I S

OSOBNÍ ÚDAJE:

Jméno: Jaroslav Vladyka
Adresa: Lošinská 16, 120 23 Praha
Telefon: 602 812 756
E-mail: jaroslav14@seznam.cz

PRACOVNÍ ZKUŠENOSTI:

2001-2011 Setruze, Praha
Obsluha křovinořezu
Zajišťování úpravy městské zeleně; zajišťavání sekání trávy a organizace práce svěřené skupiny zahraničních dělníků.
1994-2001 Erion, Praha
Webdesigner
Tvorba HTML kódu stránek a programování PHP.
1991-1994 Stavební stroje Zličín, Praha
Mechanik opravář
Oprava strojů a zařízení.
VZDĚLÁNÍ A KURZY:
1996-2001 Střední odborná škola, Praha, Majerova 1 - veřejnosprávní činnost
1985-1988 Střední odborné učiliště, Praha, Škroupova 13 - mechanik opravář

OSTATNÍ ZNALOSTI:

Jazykové znalosti: německý jazyk - aktivní znalost
anglický jazyk - pasivní znalost

Práce na PC: uživatelské znalosti, MS Office (Word, Excel), internet, tvorba webových stránek HTML, CSS, programovací jazyk PHP, SEO

Řidičský průkaz: skupina B (1994), aktivní řidič

ZÁJMY: informatika, tvorba webových stránek, sport, kultura, východní filozofie, historie
V Praze dne 12.10.2011                                                                                                          Jaroslav Vladyka
Procvičení:  
1. Posuďte, které údaje v následujících větách jsou vhodné do životopisu. 2. Přestylizujte je do hesel a uspořádejte do bloků podle původního 
    vzoru (Jarmila Májová).  Které údaje je třeba doplnit?
TEXT:
Jezdím osobním autem od svých 18 let. Velmi dobře se domluvím anglicky, trochu hůř italsky, učím se každý rok o dovolené v Itálii. Bydlím u rodičů ve Stříbře, v ulici Pod Hradbami 10. Pracoval jsem jen krátce,dva roky,  hned po škole jsem nastoupil do recepce v hotelu Alexandria ve Františkových Lázních. tam jsem taky chodil do základní školy, v letech 1990 až 1999. Na jaře 1999 jsem dělal přijímačky na gymnázium, tam mě nevzali. Ale vzali mě na Hotelovou školu do Mariánských Lázní tam jsem dojížděl každý den. Maturoval jsem v roce 2004. Na škole jsem dělal praxi, po prváku jsem pracoval v červenci v obsluze v hotelu U Radnice ve Stříbře, po druhém a třetím ročníku jsem pracoval za barem, barmanský kurz jsem si udělal ve škole v roce 2003, celý srpen v hotelu Atom v Plzni.
Josef Šikula

telefon: 607 888 999, mail: sikula@seznam.cz
DÚ na příští hodinu: 

Podle původního vzoru vypracujte vlastní strukturovaný životopis.

LITERATURA A POUŽITÉ ZDROJE: 
· Kolektiv autorů: Český jazyk pro I.-IV. ročník SŠ (mluvnická a stylistická část). SPN  Praha 1995

· archiv autorky

zdroje ukázek: 

1. zdroj: http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/zivotopis/
2. zdroj: http://zivotopis.yin.cz/
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