Životopis 

· přikládá se k žádosti o místo, motivačnímu dopisu
· obsahuje pravdivé údaje, neměli bychom zapomenout na nic, co bude hovořit v náš prospěch

Druhy životopisů:

· vyprávěcí – souvislý text v celých větách, rozdělený do odstavců
· strukturovaný – je upraven přehledně v bodech, psán stručně heslovitou formou, v dnešní době se používá nejčastěji

Strukturovaný životopis by měl obsahovat tyto údaje:

· Osobní údaje – vždy uvádíme jméno, příjmení, datum narození, adresa, kontaktní údaje, velmi často požadovaná fotografie + někdy další údaje jako rodinný stav, státní příslušnost

· Rodinné prostředí – uvádíme, podle toho na jaký inzerát odpovídáme, většinou vynecháváme

· Vzdělání

· Další znalosti a dovednosti 
· Předchozí zaměstnání (praxe v oboru) – lze li uvést

· Zájmy

· Zdravotní stav

· Reference

· Místo a datum vystavení

· Vlastnoruční podpis (stvrzuje celý text)

Úprava
formát A4, okraje 2,5 cm 
úprava není přesně stanovena normou, platí obecné zásady pro úpravu textu 
většinou vycentrovaný nadpis Životopis
