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Metodicky list/anotace

Zivotopis ma za ukol predstavit potencionalniho zaméstnance spoleénosti a
vyzdvihnout jeho znalosti a pfednosti. Ani vyborny Zivotopis jesté nezajisti dobré
misto, je ale rozhodujici pro pozvani k pracovnimu pohovoru. Jak by mél tedy
spravny zivotopis vypadat? Navod pro vypracovani zZivotopisu poskytuje tento studijni
material.

Na zavér jsou studenti vyzvani ke zpracovani vlastniho strukturovaného zivotopisu.

Zpracovano: 7.3.2013



STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS
PRUVODNI DOPIS



Zivotopis — curriculum vitae — (CV) uvadi osobni, studijni, profesni a jin informace z
autorova zivota, a to pfehlednou a stru¢nou formou. Zaméstnavatel nékdy zada
napsat CV vlastni rukou.

Strukturovany zivotopis je dnes vice pozadovan; informace jsou zpracovany v
heslech; je prfehlednéjsi.

Pravodni dopis slouzi k struénému informovani potencialniho zaméstnavatele o
dlvodu, pro¢ mu piSete a co mu zasilate.

Motivaénim dopisem vyjadfuje autor zaméstnavateli svou motivaci pracovat pravé
na vybrané pozici nebo pravé pro tohoto zaméstnavatele.

Privodni (motivaéni) dopis

Prvotnim ucelem privodniho, neboli motivaéniho dopisu, je zaujmout potencialniho
zaméstnavatele natolik, aby si pfeCetl CV uchazece o zaméstnani.

Zasady psani privodniho dopisu:
» pruvodni dopis by mél byt adresovan konkrétni osobé nebo spolecnosti

» pokud se odpovida na konkrétni inzerat, je dobré prfesné specifikovat pozici, o
kterou se uchazi uchaze¢ o zaméstnani (referenc¢ni islo nebo nazev pozice),
stejné jako zdroj inzeratu (napf. Hospodarské noviny ze dne 20. 7. 2010).

» dopis by nemél byt pfili§ dlouhy (idealni rozsah je V2 - 1 stranka A4)

» mél by obsahovat zakladni udaje o uchazeci (detailni informace se uvadi v
CV) spolu s vysvétlenim, pro€ se zajima o toto konkrétni misto

» v dopise je tfeba uvést pIné jméno a titul, bydlisté a dalSi kontaktni udaje
(telefon, e-mail) i pfesto, Ze jsou obsazeny v CV

» dopis musi byt vlastnoru¢né podepsan
V pravodnim dopisu by nemély byt uvedeny finan¢ni pozadavky uchazece.
Pravodni dopis ma tfi zakladni ¢asti:
1. Identifikace pozice

Na zacCatku spravného motiva¢niho dopisu, pokud pomineme jméno, kontaktni udaje
uchazecCe a osloveni personalisty, by méla byt uvedena informace, kde si uchazec
inzerat precCetl. Pokud na internetu, je vhodné uvést konkrétni portal. Samoziejmé
nezapomeneme na pfesny nazev pozice, muzeme uvést i jeji Cislo.(1)



2. Pro€ jsem ja ten nejvhodnéjsi kandidat?

vvvvvv

pravé JA jsem ten nejvhodné&jsi kandidat. Je dobré uvadét vzdélani, které svym
zameérenim koresponduje s pozadavky v inzeratu, své znalosti z oboru, momentalni
pozici a uspéchy s ni spojené a osobnostni rysy. Neuskodi se trochu vychvalit, ale
vSeho s mirou.

3. Pozadejte o osobni pohovor

V posledni ¢asti projevte zdjem a ochotu se setkat s personalistou na pohovoru,
abyste mohli upfesnit nékteré informace a hlavné se osobné predstavit v tom
nejlepSim svétle. Nékdy je vhodné uvést dny a hodiny, kdy by se vam pohovor hodil.
Na druhou stranu stojite o osobni pohovor, takze vy byste méli byt ti, ktefi se
personalistovi pfizplsobi a ne on vam. Je dobré i zde zopakovat vase kontaktni
udaje, na kterych budete vzdy k zastizeni.

Rozdil mezi privodnim dopisem a motivaénim dopisem

Pravodni dopis je vécny a slouzi k stru€¢nému informovani potencialniho
zaméstnavatele o divodu, pro€ piSete a co mu zasilate. Prostfednictvim motivacniho
dopisu vyjadfujete zaméstnavateli svou motivaci pracovat pravé na vybrané pozici
nebo pravé pro tohoto zaméstnavatele. Vyzvedavate své dovednosti, schopnosti a
pracovni zkuSenosti, které maji souvislost s danym pracovnim mistem. Motivacnim
dopisem potencialnimu zaméstnavateli ukazujeme, Ze o pozici mame realny zajem a
Ze pro ni mame odpovidajici pfedpoklady.

Zivotopis neboli Curriculum Vitae (CV)

Zivotopis neboli Curriculum Vitae (CV) je dokument, ktery popisuje dosavadni
vzdélani, pracovni zkuSenosti a pfedpoklady pro praci na pozici, o kterou ma
uchaze€ o zaméstnani zajem. Je to jakasi osobni mapa studijni a pracovni historie
uchazece. Zaméstnavatel od uchazec€u vyzaduje strukturovany zivotopis nebo
profesni Zivotopis. Zivotopis se obvykle pfiklada k Zadosti o zaméstnani a jeho
nezbytnou soucasti je pravodni dopis, popf. motivaéni dopis.

Strukturovany zivotopis (chronologicky zivotopis)

Strukturovany Zivotopis je struény, heslovity, pfehledny a vécny dokument shrnujici
osobnostni a kvalifikaéni kompetence a pracovni zkugenosti. Udaje jsou
zaznamenany v ¢asoveém sledu (chronologicky) od nejaktualnéjSich az po nejstarsi
(. na prvnim misté je vzdy aktualni udaj). Strukturovany Zivotopis je béznéjSim
typem zivotopisu.



Profesni zivotopis (zkuSenostni zivotopis)

Profesni Zivotopis popisuje pouze dosazené vzdélani a pracovni zkuSenosti, pfip.
schopnosti a dovednosti. Informace by mély co nejvice korespondovat s pozadavky
pracovniho mista, o které mate zajem.(1)

Jak napsat zivotopis
Zivotopis by mél obsahovat tyto zakladni body:
Osobni a kontaktni udaje:
» jmeéno pfijmeni a titul
datum narozeni
stav

adresa

vV VYV V V

kontakt (napf. telefon, e-mail)
Dosazené vzdélani:

» nazev a adresa kol i jinych vzdélavacich zafizeni, v€etné uvedeni ¢asového
useku, kdy jste toto vzdélavaci zafizeni navstévovali; neuvadime udaje o
zakladni Skolni dochazce

» typ zavéreCné zkousky a dosazena kvalifikace, kterou jste ziskali
Predchozi zaméstnani:
» chronologicky sefazena predchozi pracovni mista

» nazev pfedchozich zaméstnavatelu (firmy ¢€i podniku), opét s Casovymi
udaji a struCnym popisem

» brigady, praxe a staze dlouhodobéjsSiho charakteru, ktera maji spojitost
s vykonem budouciho povolani

» odkaz na pfedchoziho zaméstnavatele (pro doplnéni dalSich informaci)
Cizi jazyky:

» cizi jazyky, stupen pokrocilosti, ziskané certifikaty a zkousky
Prace na PC:

» seznam programdu, které ovladate a stru¢na charakteristika

Dalsi znalosti a dovednosti:



» dalSi schopnosti, které byste mohli vyuzit v novém zaméstnani
Zaver:

» kazdy Zivotopis by mél byt zakon&en datem vyhotoveni a vlastnoru¢nim
podpisem

Pokud to povazujete za vhodné, mlzete Zivotopis doplnit o své osobni vlastnosti
(napf. peclivost, komunikativnost, ...) a zajmy (napf. Sachy, adrenalinové sporty, hra
na hudebni nastroj, apod.).

V Zivotopisu nemusite uvadét rodinny stav, pocet déti a zdravotni stav.

Personalista by se mél v CV rychle a snadno zorientovat. Zivotopis by mél byt proto
pfehledny, konkrétni a srozumitelny. Vyvarujte se uvadéni nepravdivych udajd,
pouzivani zkratek, pravopisnych chyb. Dbejte rovnéz na spravné formatovani textu.

(1)

Ukoly:

Sestavte svUj strukturovany zZivotopis podle doporu¢eného obsahu



Zdroj:

1 http://www.fingra.cz/




Pravodni dopis — vzor (e-mail)
Adresat: jan.novak@firma.cz

Predmeét: Zadost o misto asistentky obchodniho feditele Firmy s.r.o. nebo PFihlagka do
vybéroveého fizeni na pozici asistentky obchodniho feditele Firmy s.r.o.

Text emailu:

Vazeny pane magistfe,

reaguji na Vas inzerat ze dne 6. srpna 2010 uvefejnény v Méstskych novinach (nebo na

strance Vasi firmy www.firma.cz/vyberove-rizeni). Jedna se o pozici asistentky obchodniho
feditele Vasi spolecnosti. ProtoZe se domnivam, Ze splfiuji Vami stanovené pozadavky,
pfihlauji se timto do vybérového fizeni. V pfiloze zasilam svuj strukturovany zivotopis a
kopii maturitniho vysvédceni.

S pozdravem

lvana Hodna

Pfilozené soubory:
Zivotopis.doc
Kopie maturitniho vysvédCeni.jpg(1)



Vzorovy motivaéni dopis
Dobry den, pani XYZ.

Reaguiji na Vas inzerat na pozici Obchodni zastupce, ktery jsem si pfecetl na
www.monster.cz.

Nabizim bohaté obchodni zkusenosti, flexibilitu, pfijemny vzhled a samozfejmé profesionalni
jednani na vysoké urovni. V sou¢asné dobé jsem zaméstnan jako Sales Account Manager u
spolecnosti ZYX, kde mam na starosti veSkeré obchodni aktivity. Ridim obchodni oddéleni,
vytvafim marketingové akce a staram se o strategicka partnerstvi. Osobné jsem proklientsky
zaméren a jsem zvykly jednat na nejvysSich mistech v riznych korporatnich i statnich
subjektech.

Vé&Fim, Ze mohu byt pro vadeho klienta pfinosem a velmi rad bych se u¢astnil vybérového
fizeni a tuto pozici.

S pranim krasného dne Josef Novak.(1)



Vzorovy motivaéni dopis 2

ABC s.r.o.
Potodna 123
111 11 Brno

Ing. Marie Mikulova

feditelka

Ve Vyskové, dne 16. ledna 2008
Vazena pani feditelko,

zaujala mé Vase nabidka mista personalisty ve Vasi spole¢nosti ABC s.r.o. uvefejnéna v
Hospodarskych novinach dne 15. ledna 2008. Vystudoval jsem Vy3Si odbornou Skolu
obchodni ve Vyskové, obor Ekonomika a management podniku. Jiz v prabéhu studia jsem se
specializoval na oblast fizeni lidskych zdroja.

TFi roky jsem pracoval na pozici personalni konzultant. Mam zkusenosti s vybérem kandidatt
na vhodné pracovni pozice. Podilel jsem se na realizaci projektu ,,Pracovni pfilezitosti pro
zdravotné znevyhodnéné v Moravskoslezském kraji“. Orientuji se v pracovnépravni
problematice. Dobfe ovladam praci na pocitaci.

Jsem ochoten dale prohlubovat svou kvalifikaci podle potfeb Vasi spole¢nosti.

Vaseho zajmu rad pfijmu Vase pozvani k osobnimu pohovoru.
S pozdravem

viastnoruCni podpis

Jan Mahdal, DiS.

Horni 111

111 11 VySkov

telefon: 123 456 789

e-mail: jan.mahdal@seznam.info

Zivotopis(1)



Strukturovany zivotopis — vzor

Zivotopis

Osobni adaje:

Jméno a pfijmeni, titul: Jan Novak, Mgr.

Adresa: Sadova 1111, Brno, 111 00
Datum a misto narozeni: 6. fijna 1984 v Brné
Narodnost: Ceska

Telefon: 608 111 111

e-mail: jan.novak@seznam.info

Vzdélani:

2002-2007

1998-2002

Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta, obor: Anglicky jazyka literatura,
titul: Mgr.

Gymnazium T. G. Masaryka, Brno — zakon€eno maturitni zkouskou

DalSi vzdélavaci kurzy:

2006-2007

2005

Zaméstnani:

2007-dosud

2006-2007

Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka fakulta, kurz:
Doplnujicipedagogickéstudium ucitelstvi pro stfedni Skoly, ukonéeno
certifikatem

Stredisko sluzeb Skolam Praha, kurz: Didaktika anglického jazyka na
stfedniSkole, ukon&eno osvédenim

Translation, a.s., Brno, Pfekladatel — pfeklad a tvorba obchodni dokumentace
v anglickem jazyce

Stredni odborna $kola Praha, Ugitel anglického jazyka — vyuka anglictiny,
organizace soutézi a olympiad v anglickém jazyce

Jazykové znalosti:

- anglicky jazyk - slovem i pismem

- némecky jazyk - zaklady

Znalosti a dovednosti:

- prace na pocitaci: Word, Excel, Internet

- fidiésky prikaz skupiny “B”



Zajmy:
- Cetba beletrie v anglickém originale
- vedeni krouzku Angli¢tina pro zacateCniky

V Brné, 26. zafi 2008

viastnoruéni popis(1)



