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1 Uvod

Zivotopis spolu s motivaénim dopisem nas jako uchaze¢e o zaméstnani, ¢ kohokoliv,
kdo jej nékomu zaslal, prezentuje navenek a néco o nas vypovida. Pisemna sebeprezentace by
méla byt pokladana za diilezitou oblast oboru personalistiky ¢i obecnéji bézného a predevsim

profesniho Zivota.

Bakalaiska prace je roz¢lenéna do 5 kapitol. Zprvu se zamétuje na subjekty, aktéry, kteti
vybiraji uchazeGe o zaméstnani a piinaseji jejich definice. Popisuje, co piedstavuje prace
personalisty v dobé pied pozvanim uchazece na osobni pohovor. Dale je zaméfena konkrétné
na proces vybéru danych zaméstnancii a pisemné spojeni mezi subjekty a potencidlnim
zamé&stnancem. Kapitola popisuje i samotny vybér uchazefe na zakladé zivotopisu. Podle
kterého klice, existuje-li, se personalista, ¢i subjekt, ktery vybird zaméstnance na urcité
pracovni misto, rozhodne sjednat osobni pohovor pravé s tim ¢i jinym uchazecem? Zélezi na
formé a celkové upravé zivotopisu? Je urcujici potfadi a objem zasilanych zivotopist, ¢i je to
naprosto nahodilé a zavisi to pouze na naladé personalisty? Druha kapitola se v celém svém
rozsahu vénuje zivotopisu. Rozebira formu, obsah, esteti¢no a dal$i nalezitosti zivotopisu.

A tieti kapitola se zabyva motiva¢nim dopisem, jeho podstatou i jeho druhy.

Ve Ctvrté ¢asti prace je prezentovan prakticky vyzkum Za pomoci vyzkumného Setieni,
provadéného dotaznikovou formou, je kvantitativni metodou ovéfovano, jestli jsou studenti
maturitnich ro¢nikti skute¢né ptipraveni takovy zivotopis a motivacni dopis Sami sestavit.
Jakym zplsobem jsou poté maturanti schopni prezentovat sebe samého a v jaké mife
k zivotopisu pfikladaji i motivaéni dopis? Jak se na celou problematiku Zzivotopisu
a motivacniho dopisu diva zkuSeny personalista? Za pomoci metody kvalitativni jsou
zkoumany také predstavy personalistl jak o Zivotopisu, tak o motivacnim dopisu.
Predstavy studentti maturitnich ro¢nikti o této problematice jsou nasledné porovnavany praveé
s predstavami zkuSenych personalistl. Vysledky vyzkumu jsou vyvozeny z odpoveédi obou
stran na pfislusné otazky, které jsou zkoumany jednotlivé i1 jako celek. Jsou prezentovany

Vv posledni kapitole bakalaiské prace.



2 Subjekty vybirajici uchazece o zaméstnani

Tato ¢ast prace je vénovana vybéru uchazefe o zaméstnani. Konkrétné se zamétuje na
subjekty, které dané¢ho uchazece posuzuji a vybiraji. Lidé, ktefi rozhoduji pfi pfijimani novych
pracovnikd, ptebiraji hodné zodpovédnosti, jelikoz jejich jednani mé dlouhodobéjsi disledky.
Ona zodpovédnost se tyka samotné pozice 1 praveé zaméstnance jako Cloveéka i pracovnika.
Novi zaméstnanci jsou samoziejmé vybirani zodpovédné a peclive, ale néjaké pochybeni se
muze piihodit. KdyZ se obsazuje pracovni pozice, predevsim jde o to, aby volba zaméstnance
pro toto misto, byla tou nejspravnéjsi a nejlepsi moznosti. Je dilezité a podstatné, aby se zvolil

¢lovek kvalitni, aby vyhovoval pozadavkiim a aby byl pro tuto pozici co nejpiinosnéjsi.

Dulezitost rozhodnuti subjektu, ktery zaméstnance vybira, je ziejma
a uvédomuji si to. Jde pfedevs§im o nasazeni co nejkvalitnéjsiho ¢lovéka na volné pracovni
misto. P. F. Drucker ve své knize udava statistiku.! Udava se v ni, Ze rozhodnuti tykajici se
vybéru zaméstnanci, jsou spravna jen z jedné tietiny. Druhd tietina se potyka s minimalni
efektivnosti a posledni tfetina je naprosty neuspéch. V konecném souctu mizeme tvrdit, Ze je
zde pomér 1:3 mezi spravné vybranym uchazedem a tiemi $patnymi volbami.? Netispéchem
rozhodnuti kon¢i pfedevS§im vinou osoby, kterd rozhodnuti uskute¢nila. MZeme hovofit
o dvou strankach Spatné volby. Jednou moZzZnosti mize byt nasazeni nekvalifikovaného
¢loveéka na pracovni pozici. Zadruhé to pak bude zaméstnanciv ndsledny netspéch. Na

vybrané¢ho zaméstnance se jiz nesmi pohliZet jen jako na pracovni stroj bez pocitli a emoci.

Na poli moderniho managementu se stale vice objevuje ndzor, ze fizeni lidskych zdrojt,
které je efektivni, je velice dilezitym faktorem pro tspéch a konkurenceschopnost firmy
a spolec¢nosti. Z toho diivodu se bere vétsi zretel na vybér a fizeni lidi. Dilezité je, aby firma
vytvofila takové pracovni podminky, pfi kterych bude fadovym pracovnikiim umoZnéna
jejich seberealizace. Jan Keller ve své knize uvadi dle mého nazoru hezké souvéti. ,,Namisto
fizeni pomoci kontroly je tfeba ptejit k fizeni pomoci zaddvani narocnych tkold, pfi jejichz
samostatném zvladani miize pracovnik pied sebou i pied druhymi osvédéit své kvality.« ° Je
snaha o tvorbu a zajiSténi moZnosti pro tymovou spolupraci. Patfi¢na pozornost se vénuje také
delegovani a posilovani pravomoci. ,, Delegovani se piivodné tyka manazerovy vlastni prace,

kterou postupné deleguje dalsim lidem. Naproti tomu posilovani pravomoci zahrnuje

! DRUCKER, Peter Ferdinand. Management - budoucnost zacind dnes. Praha: Management Press, 1992. ISBN
80-856-0300-4. s. 51
2 DRUCKER, Peter Ferdinand. Management - budoucnost zacind dnes. Praha: Management Press, 1992. ISBN
80-856-0300-4. s. 51
3 KELLER, Jan. Sociologie organizace a byrokracie. 2., pieprac. vyd. Praha: Sociologické nakladatelstvi, 2007.
Zaklady sociologie. ISBN 978-80-86429-74-8. (s. 37)
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odstraniovani prekazek, které lidem brani délat jejich praci tak efektivné, jak je to jen mozné . *

Zacalo se také s motivovanim zaméstnanct at’ uz finanéné ¢i moznosti kariérniho ristu za
ucelem kvalitn¢ odvedené prace. Uvazovani o motivaci zaméstnankyi a zaméstnancu je
dulezité jak v teorii, tak i v praxi. Ohledné motivace je kladena otazka, ¢im je vyvolavano
lidské chovani, ¢im se fidi a ¢im je lidské chovani usmériovano a udrzovéano. Autofi H.
Kasper a W. Mayrhofer ve své knize hovoii o modelu ,,kolobéhu‘ motivace. V tomto modelu
se vyskytuje pét dilezitych proménnych. ,, Pobidky a odmény (popripade jejich absence nebo
opak) formuji postoje a jsou jimi ovliviiovany. Postoje jsou emocialni souhrny poznavacich
aktivit. Postoje nejsou V této souvislosti samoucelné, ale piisobi na osobni cile. Ty opét
ovliviwji usili vyvinuté pri prdaci. Cilevédomé usili vede nakonec K vykonu projevenému

vV praci >

Schopnost spoluprace (kooperace) je urcité jednim z aspekti, které bude od uchazece
o zaméstnani personalista o¢ekavat. Usp&sné spolecnosti &i spoleénosti touZici po uspéchu se
musi zaméfit na tymovou préci a ,.tahat za jeden provaz®. Tymova prace je tedy velice
dilezitd. ,,Obecné se o ni hovori v pripadé, Ze chceme zdiiraznit vyhody kooperace a potrebu
vyuzit silné stranky zaméstnancu. V uzsim slova smyslu je tymovd prace reorganizaci zpiisobu
provadeni dané prace. Tymova prace miize zvysit konkurenceschopnost ndsledujicimi
zpusoby: zvySovani produktivity, zvySovani kvality a inOvacemi, technologickym pokrokem
a vysokou motivaci“.® Ve spoleénosti a bézném Zivoté se setkdvame s fadou konfliktd a neni
tomu jinak ani v zivoté pracovnim ¢i profesnim. ,, Pracovni konflikty se nejcastéji odehravaji
bud’ mezi jednotlivymi pracovniky, to jsou konflikty individudlni, osobni, nebo mezi
skupinami“.” Cilem je proto pfedejit zbyte¢nym konfliktim a o to efektivngji pracovat

a zvladat svou profesi.

MozZna pravé v tomto tkvi ona velikd zodpovédnost. Personalista, personalni agentury
a dalsi subjekty, které uchazeCe o zaméstnani vybiraji, odpovidaji za uspéch i1 neuspéch
vybraného kandidata. Odpovidaji také za pracovni pozice a zaméstnance, kteti na danych

pozicich pracuji.

4 CRAINER, Stuart. Moderni management: zdkladni myslenkové sméry. Praha: Management Press, 2000. ISBN
80-726-1019-8. (s. 127)
5 KASPER, Helmut a Wolfgang MAYRHOFER. Persondlni management Rizeni Organizace. Praha: LINDE
nakladatelstvi s. r. o, 2005. ISBN 80-86131-57-2.
8 CEITHAMR, Viclav a Jiti DEDINA. Management a organizacni chovani: zakladni myslenkové sméry. 2.,
aktualiz. a roz§. vyd. Praha: Grada, c2010. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-3348-7. (S 151)
7 CAKRT, Michal. Konflikty v Fizeni a Fizeni konfliktii. Praha: Management Press, 2000. ISBN 80-859-4381-6.
(s. 39)
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2.1 Pracovnik personalniho oddéleni

Personalista (Human resources officer) je zaméstnancem personalniho oddéleni. Mezi
hlavni napln prace personalisty patii nalezeni a zajiSténi pracovnich sil pro urcité pracovni
pozice. Analyzuje stav pracovnich mist v organizaci. ,, Planuje, organizuje a vede veskerou
persondlni ¢innost. “ 8 Sleduje a monitoruje trh prace. Stara se o nabor a pfipravuje konkursni
fizeni. Zajistuje jak pfijem, tak i propusténi zaméstnancii. Béhem celého procesu od vzniku
az po zéanik pracovniho poméru vytizuje pracovnépravni zalezitosti. Ma na starosti personalni
evidenci a kariérni management. TO je proces, pfi kterém se fidi a planuje kariéra jednotlivych
zamé&stnancl. Personalista ma snahu zafadit toho pravého uchazece na spravnou pozici
v pravy ¢as.® Role personalistii se li$i v organizaci a zalezi na struktufe dané organizace.
Autor Michael Armstrong ve své knize s ndzvem Personalni management uvadi 3 hlavni role

personalisti, které jsou stézejni a Ize je riznymi zplisoby zabezpecovat.

Personalisté plni funkci stratégii. Maji za kol zodpovédét hlavni strategické otdzky
tykajici se vedeni a rozvoje zaméstnanctl i vzajemnych vztahl na pracovisti. ,,Jako stratégové
ovliviuji a jsou ovliviiovani podnikatelskymi plany organizace. Formuluji politiku, zabezpecuji
hybné pdaky zmén a pomdhaji Fidit procesy zmén. “ ° Radé personalistii se nepostésti se k takové
roli dostat, pfedevsim jestli nejsou soucasti vysokého managementu. Zadruhé je to podle M.
Armstronga role poskytovatelll internich sluzeb. Ta spociva v poskytovani u¢innych internich
sluzeb. M4 uspokojit organizaci, liniové manazery a obecné vSechny zaméstnance. V tom podle
autora tkvi zédkladni role personalistiky a znamena tvorbu a nasledné pouziti procest a postupti
v praxi. Tteti hlavni roli je pozice interniho konzultanta. Personalisté davaji rady a poskytuji
managementu rady, kdyZ se jednd o personalni otazky. Jejich rady jsou vitané pii tvorbé novych
postupt pifi nabirani novych zameéstnanci. Jejich kompetence poté personalistim dovoluje

zajistit vychovu a vzdélavani zameéstnanc.

Co se tyCe piijimacitho pohovoru, tam nemusi byt piipraven pouze uchaze¢
0 praci, ale hlavné ten, kdo samotny pohovor ma za kol vést. Vybérovy pohovor je jednou

Z nejcastéjSich metod v personalni praci. ,, Vyuziva se ve vybérovych, hodnoticich

i motivacnich situacich. Veétsina personalistii a manaZerii chdpe pohovor jako zadkladni

8 Management mania: Personalista [online]. [cit. 2020-09-27]. Dostupné z:
https://managementmania.com/cs/personalista
® PALAN, Zdengk. Lidské zdroje: vykladovy slovnik. Praha: Academia, 2002. ISBN 80-200-0950-7. (s. 187.)
10 ARMSTRONG, Michael. Persondini management: vykladovy slovnik. Praha: Grada, 1999. ISBN 80-716-
9614-5. (str. 77)
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pomiicku, diky které uchazece nebo hodnoceného pracovnika lépe poznaji. “** Personalisté musi
prostiednictvim kratkého rozhovoru a vystizné polozenych otazek zjistit a poznat, jestli se dany
uchaze¢ hodi pro danou pracovni pozici. Nez zane pracovni pohovor, mél by mit vedouci
daného procesu dilkladné pfipravené nejen otazky, ale i podklady, aby ho nezaskocila
a nerozhodila néjaka nepiedvidatelna situace. Personalista musi piesné védét, co od uchazece
vyzaduje, a co naopak u n& mize piipadné oZzelet.!? Pro piijimaci pohovor jsou typické
odborné, specifické ale i obecné otazky, jez je dobré brat vazné. Personalista si pfi tomto
procesu muze sam volit pofadi otazek. Nékteré otazky mize vynechat. Jindy, kdyz to situace
vyzaduje, miize improvizovat a polozit otazky, na které uchaze¢ o zaméstnani nemusi byt

pfipraven.

Dulezité je pfedem pftipravit i druhy seznam otazek, na které se dle zdkoniku prace
a zékona ¢. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti ptat nesmi, jelikoz by mohly byt brany jako
diskriminac¢ni. Jedna se napt. o otazky ohledné rodinného stavu, poctu déti, zdravotniho stavu
¢i sexualni orientaci. Blize to specifikuje § 12 odst. 2 zakona 0 zaméstnanosti. ,, Zaméstnavatel
nesmi pri vybéru zaméstnancii vyzadovat informace tykajici se ndarodnosti, rasového nebo
etnického piivodu, politickych postoju, clenstvi v odborovych organizacich, ndbozenstvi,
filozofického presvédceni, sexudlni orientace, neni-li jejich vyzadovani v souladu se zvlastnim
pravnim predpisem, ddle informace, které odporuji dobrym mraviim, a osobni udaje, které
neslouzi k plnéni povinnosti zaméstnavatele stanovenych zvlastnim pravnim predpisem. Na
Zddost uchazece o zaméstnani je zaméstnavatel povinen prokdazat potiebnost pozadovaného
osobniho udaje. Hlediska pro vybér zaméstnancii musi zarucovat rovné prileZitosti vSem

fyzickym osobam uchdzejicim se o zaméstndani. “*3

2.2 Agentury vénujici se personalistice

Personalni agentury mohou byt jednou z moznosti pii patrani po praci. Dle zakona ¢.
435/2004 Sb., o zaméstnanosti se personalni agenturou rozumi ,,soukroma zprostfedkovatelna
prace. Jsou schopny feSeni persondlnich zalezitosti. Nalézaji schopné lidi a obsazuji jimi
administrativni pozice i mista ve vy$§im managementu. Od Ministerstva prace a socidlnich véci

dostanou persondlni agentury za néjakou uplatu povoleni, aby mohly zprostiedkovani prace

11 EVANGELU, Jaroslava Ester. Diagnostické metody v personalistice. Praha: Grada, 2009. ManaZer. [ISBN

978-80-247-2607-6. (s. 40)

12 Novinky.cz: Na pohovor musi byt pripraven predevsim ten, kdo ho vede [online]. [cit. 2020-09-28]. Dostupné

z: https://www.novinky.cz/kariera/clanek/na-pohovor-musi-byt-pripraven-predevsim-ten-kdo-ho-vede-40169361

13 Zakon ¢&. 435/2004 Sb., zakon o zamé&stnanosti — dostupny online z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435
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vykonavat. Personalni agentury maji na starost cely prubéh kampané pro nabor a zisk uchazeci
o zaméstnani. Zastupuji zde klienta, pro kterého se snazi ziskat zaméstnance. Uvadi inzeraty,
uchazece oslovi a pozvou si je k osobnim pohovorum. Zkratka si klient zaplati a personalni
agentura obstara cely naborovy proces. Maji urity pfistupny seznam uchazecu o praci. Z toho
poté vybiraji vhodné typy lidi pro daného klienta. ,,Jindy zapiijcuji firmam flexibilni skupiny
pracovnikii k pokryti vypadku. * Nékteré agentury vhodné lidi pro vyssi a dilezité pozice
oslovuji samy z vlastni vile a iniciativy. Pro toto konani mé anglictina svtij preklad ,,executive
search® — téZ slangovy vyraz ,headhunting”. Databaze personalnich agentur nejsou pro
kandidaty zpoplatnény a jsou pro n¢ voln¢ dostupné. ,, Hlavni vyhodou této metody je nalezeni
takovych zaméstnancui, kteri budou ihned vykonni a produktivni a obohati spolecnost svého
nového  zaméstnavatele o  nabyté  know-how,  zkuSenosti,  kontakty  apod. Y
O headhuntingu se piSe také v knize ,,Osobni kariéra® od autora FrantiSka Bélohlavka. Poradenské
firmy, které prosperuji, hledaji schopné a nadané lidi do vedoucich pozic a snazi se je odlakat z jejich
aktualniho zaméstnani do firem svych klientd. ,, 7im se zvysuje dynamika trhu prace a usnadinuje

se prirozené spojeni mezi vykonnymi jedinci a perspektivnimi firmami. “ 1°

Autor Zbynék Siegel ve své knize ,,Jak hledat a najit zaméstnani poukazuje na moznost
kontaktu se soukromou personalni agenturou. Podle n&j maji personalni agentury zcela
jednozna¢nou funkci. Obsazuji volna pracovni mista nejvhodnéjSimi kandidaty na zéklade
potieb zaméstnavateld.!” V knize Management od J. Donnelyho jsou cile agentur popsany
obdobné. V této knize se piSe, ze Cilem personalni agentury je pfilakat ty nejlepsi uchazece
a dosadit je na dané pozice. Pied zacatkem hledani a vybéru zaméstnanct agentury ditkladné
prozkoumavaji povahu obsazované pozice. , Metody a postupy pouzivané K takovému
poznavani oznacujeme jako analyzu pracovnich mist.” *® Agentury lidé oslovuji pro zafazeni
do jejich databazi uchazecii o zaméstnani za ucelem uchdzeni se o pracovni pozice obsazovana
témito agenturami. Naborové fizeni vypada obdobné jako pfi nadboru klasickym persondlnim
oddé€lenim podniku. Persondlni agentury posuzuji kandidaty podle osobniho pohovoru. Z.

Siegel piSe, ze neni dobré pracovniky personalnich agentur podcenovat. Agentury totiz

14 KOSTAN, Pavol, Frantisek BELOHLAVEK a Oldiich SULER. Management: [co je management, proces
Fizeni, obsah rizeni, manaZerské dovednosti]. Brno: Computer Press, c2006. Business books (Computer Press).
ISBN 80-251-0396-X.(Str. 308)
15 PRAGMA headhunting - executive search: Headhunting [online]. [cit. 2020-09-30]. Dostupné z:
http://headhunting.e-pragma.cz/
18 BELOHLAVEK, Frantiek. Osobni kariéra. Praha: Grada, 1994. ISBN 80-716-9083-X. (s. 68)
7 SIEGEL, Zbyngk, James L. GIBSON a John M. IVANCEVICH. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy
pro uchazece. 3., aktualiz. a roz$. vyd. Praha: Grada, 2012. Poradce pro praxi. ISBN 978-80-247-4407-0. (s. 74)
18 DONNELLY, James H., James L. GIBSON a John M. IVANCEVICH. Management. Praha: Grada, 1997.
ISBN 80-716-9422-3. (s. 551)
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nasledné pfedstavuji zaméstnavateli vybrané uchazece, takze je dobré k osobnimu pohovoru

pfistoupit stejné zodpoveédné jako pii kterémkoli jiném pohovoru.

V Ceské republice se prezentuje fada personalnich agentur s pomérné podobnou
nabidkou sluzeb. Odliseni nalezneme ptedevsim v tom, které pozice pro své klienty obsazuji.
Nékteré agentury jsou zamétené na Siroké pole pozic od manudlnich zaméstnani az po praci
Vv administrativé. Dals$i mezi kandidaty tadi i1 brigadniky a oslovuji je. Jini maji své pole
pusobnosti pfi obsazovani pozic ve vysokém managementu. Nékteré zname persondlni
agentury, se kterymi se mtizeme setkat, jsou napt. ANEX personalni agentura, mBlue Czech,
S. r.0., ManpowerGroup s. r. 0., JOB LEADER EUROPE s. r. 0., Europa Workintense spol.
S. r. 0., ADECCO spol. s. r. 0., Trenkwalder, a. s., STIMUL — personalni poradenstvi

a samoziejmé mnohé jiné.!®

2.3 Pracovni agentury

O agenturach prace hovoii zédkon ¢. 435/2004 Sb., zakon o zaméstnanosti. Konkrétné
§ 58 odst. 1 tohoto zdkona uvadi, Ze agentury prace smi zprostiedkovavat praci v Ceské
republice, z Ceské republiky do zahrani¢i i ze zahrani¢i zpét. Druhy odstavec téZe zakona fika,
ze: ,, Zprostredkovani zaméstndani mohou agentury prdace provadeét bezplatné nebo za uhradu,
véetné uhrady, pri které je dosahovan zisk. Pri zprostiedkovani zaméstnani za uhradu nemiize
byt od fyzické osoby, které je zaméstnani zprostiedkovavaino, poZadovana tihrada. “* Agentura
préace potiebuje povoleni ke zprostfedkovani zaméstnani. To vydava generalni feditelstvi Utadu
prace na zaklad¢ § 60 a nasledné zdkona o zamé&stnanosti. Je tteba také souhlasného zavazného
stanoviska Ministerstva vnitra. Agentura prace dale musi slozit kauci 500 000 K¢. Paragraf 14
zakona o zaméstnanosti definuje zprostfedkovani zaméstnani jako ,, vvhledani zaméstnani pro
fyzickou osobu, ktera se o praci uchazi, a vyhledani novych zaméstnancii pro zaméstnavatele,
ktery hleda nové pracovni sily. “?! Tteti odstavec § 58 téhoz zakona hovoii o zdkazu jakékoliv
srazky ze mzdy Ci jiné odmény, které jsou poskytnuty zaméstnanci za odvedenou praci, pii

zprostfedkovani zaméstnani za uhradu.

9 persondlniagentury.cz: Persondlni agentury a pracovni agentury z celé CR [onling]. [cit. 2020-09-30].
Dostupné z: https://www.personalniagentury.cz/
20 Z4kon ¢&. 435/2004 Sb., zakon o zamé&stnanosti — dostupny online z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435
2 Meésec.cz: Zakon o zaméstnanosti | Zakon ¢ 435/2004 Sb. - CAST DRUHA - ZPROSTREDKOVANI
ZAMESTNANI [online]. [cit. 2020-09-30]. Dostupné z: https://www.mesec.cz/zakony/zakon-0-
zamestnanosti/f2609697/
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Agentura prace a personalni agentura nejsou stejnymi pojmy. V persondlni agentuie
neni uchaze¢ zaméstnany. Ta mu pouze zprostiedkuje zaméstnani U zaméstnavatele a uchazec
se stava zaméstnancem firmy. To agentura prace uchazece o praci zaméstnava sama a ty poté
,,pronajima“ do firem, kde délaji praci obdobnou jako zaméstnanci firmy. Pracovnik ale stéale
nalezi agentufe prace a ta mu vyplaci mzdu. Nejcastéji firmy vyuzivaji agentury prace pri
nepiili§ obtiznych zaméstnani jako napft. u délnickych profesi ¢i brigdd. Pro zaméstnavatele to
pfindsi finanéni uspory, kdyz si zaméstnance pouze ,,pronajimaji“. VSechny agentury prace
eviduje ve svém kompletnim seznamu Ministerstvo prace a socialnich véci. Seznam lze

vyhledat zadanim slovniho spojeni ,,agentura prace*.?

24 Pracovni urady

Mnohdy jsou nejvice volenou variantou, kam se lidé obraci, kdyz potiebuji najit praci.
Utady prace jsou krajskymi pobockami s kontaktnimi pracovisti Utadu prace Ceské
republiky. Ten je spravnim ufadem s celostatni piisobnosti a je také organizacni slozkou statu.
Z¥idil ho zakon &. 73/2011 Sb., o Utadu prace CR a spad4 pod Ministerstvo prace a socialnich
véci, které je jeho nadiizenym spravnim tGfadem. Utad prace CR je tvofen generalnim

feditelstvim a pravé krajskymi pobockami s kontaktnimi pracovisti.

O utadech prace hovoii zdkon ¢. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti.
Konkrétné jeho § 18 odst. 1 fika, ze ,,Krajské pobocky Uradu price zprostiedkovivaji
zaméstnani na celém tizemi Ceské republiky; v pripadech stanovenych vyhlasenou
mezindrodni smlouvou, k jejiz ratifikaci dal Parlament souhlas a jiz je Ceskd republika
vdazdana, mohou zprostiedkovavat zaméstnani z vizemi Ceské republiky do zahranici a ze
zahranici na vzemi Ceské republiky. Zaméstnani do zahranici lze zprostiedkovat jen se
souhlasem uchazece o zaméstnani nebo zdjemce o zaméstnani.* %> Ustanoveni v paragrafech
devatenact az Ctyficet osm poté fesi problematiku uradi prace a to kuptikladu, jaky je rozdil
mezi zajemcem o zameéstnani a uchazecem o zaméstnani. Dale se zabyvaji tieba evidovanim
uchazecl a pracovnich pozic, vyfazovanim uchazecl z danych evidenci ¢i podporou, kdyZ je

¢lovék nezameéstnany atd.

Jako spravni ufad ve své plisobnosti ,plni ukoly v oblasti zaméstnanosti, oblasti

ochrany zaméstnancu pri platebni neschopnosti zaméstnavatele a v oblasti statni

22 Urad prace CR: Agentury prace [online]. [cit. 2020-09-30]. Dostupné z:
https://www.uradprace.cz/web/cz/agentury-prace
23§ 18 odst. 1 zdkona ¢&. 435/2004 Sb., zakon o zaméstnanosti — dostupny online z:
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435
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socidlni podpory.“ ?* Davéa pozor na situaci ohledné prace v CR a informuje i o situaci
ve statech Evropské Unie. Mapuje volna pracovni mista, podminky zaméstnavani
1 tteba moznosti pro dalsi vzdélavani. Pro uchazece o zaméstnani poskytne radu pfi
volbé povolani ¢i rekvalifikace a dokaze zprostfedkovat vhodné zaméstnani.
V piipad¢ nezaméstnanosti vyplaci podporu. Dale tGrfady prace mohou ve svych
spravnich obvodech pfijimat rtiznd opatieni za Gcelem ovlivnéni nabidky a poptavky
prace. ,, Nevyhodou je ponékud omezeny vybér z uchazecii registrovanych na uradech
prace. Do znacné miry jde totiz o osoby s nizsi kvalifikaci, nebo z néjakého duvodu
jinak obtizné umistitelné osoby.“?® Dané spravni obvody patii pod shodné okresni
izemni obvody. Utady prace pomohou & poskytnou poradenstvi lidem, ktefi maji
n&jaké zdravotni postizeni. Utad je tu také pro samotné uchazede o zaméstnani,
zdjemce o zaméstnani, zaméstnavatele nebo i1 pro cizince. Pomérné zajimavy je
EURES, neboli Evropsky portal pracovni mobility. ,,EURES je sit' sluzeb zaméstnanosti
ze viech zemi EU a dale Islandu, Lichtenstejnska, Norska, Svycarska a Spojené krdlovstvi.«
26 Zaméfuje se na poskytovani informaci o pracovnich piilezitostech v zahraniéi.
Ptipojenim k Evropské unii 1. kvétna 2004 se Ceska republika stala také soucésti sité

portalu EURES. V dne$ni dob¢ jiZ je soucasti 31 evropskych zemi.

wewr r

2.5 Nejschopnéjsi pracovni

Je zvolen za vedouciho pracovnika. V malych firmach a podnicich ¢i tam, kde se
upfednostiluje vybér osobni misto vybéru pracovnikli pomoci néjakého zprostfedkovani
agenturou, funguje osoba vedouciho pracovnika. Vykonava praci personalistd, pracovnikil
personalnich agentur ¢i agentur prace. TakZe si vedouci pracovnik sdm vybird své kolegy
a spolupracovniky. Vedouci pracovnik je vétSinou vybran z nejschopnéjsich fadovych

pracovnikd.

2 Urad prace CR: Sluzby vifadu prace Ceské republiky v oblasti zaméstnanosti [online]. [cit. 2020-10-19].
Dostupné z: https://www.uradprace.cz/sluzby-uradu-prace
%5 KLEIBL, Jifi. Metody persondlni prace. Praha: Vysoka $kola ekonomicka, 1995. ISBN 80-707-9413-5.
% EURES: Evropsky portdl pracovni mobility [online]. [cit. 2020-11-01]. Dostupné z:
https://ec.europa.eu/eures/public/cs/homepage
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2.6 Pisemna sebeprezentace uchazece o zaméstnani

Jako prvotni pisemny kontakt mezi uchazeem o zaméstnani a potencialnim
zaméstnavatelem se dasto povaZuje Zivotopis spolu s motivaénim dopisem. Zivotopis ma jednu
podcenovana. Je nutné si uvedomit, zZe ten, kdo bude nds Zivotopis cist, nas neznd, nikdy nds
nevidél a nic o nds nevi. Dozvi se jen to, co v Zivotopisu uvedeme.“?’ Zivotopis potiebuje ¢as
a velkou péci, jelikoz otazky béhem pohovoru budou sméfovat prave na zivotopis. Cil kazdého
autora téchto pisemnosti je ziskdni zaméstnani, coz se neobejde bez tspésného absolvovani
osobniho pohovoru, do kterého je vstupenkou praveé skvéle sestaveny Zivotopis s motivacnim

dopisem.

2 SIEGEL, Zbyn&k. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. 2., aktualiz. a roz§. vyd. Praha:
Grada, 2007. Poradce pro praxi. ISBN ISBN978-80-247-2048-7. (s. 24)
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3 Zivotopis a jeho vyuZiti v praxi

Zivotopis se velice ¢asto vyuziva jako pisemnost, kterou se uchaze¢i o zaméstnani
prezentuji a zaujimaji zaméstnavatele. Zasila se bud’ samotny, nebo spolecné s motivacnim
dopisem pro vétsi uspéch. Pouziva se pii riznych prtilezitostech a nemusi to byt pouze pii
uchazeni se o zaméstndni. Pfikladem mohou byt kupiikladu i nckteré zahrani¢ni staze.
zivotopis predklada je samoziejmée pii prezentovani sebe samotného pii vybérovém fizeni pro
zameéstnani. Je to predné€ o uchazeci, jakym zptsobem sviij zivotopis pojme. Jak ho sestavi, jak
ho upravi. Je to zcela na ném a od jeho pfistupu se mize odvijet spousta véci. At uz je prijat,
¢1 odmitnut, néjak to na zaméstnavatele plisobi. Utvoii si o doty¢ném obrazek a jistou
pfedstavu. Piedstavuje zkratka dokument, ktery neni zdhodno podcenit. Hraje velkou roli pfi
vybérovém procesu uchazecii o zaméstnani. Spousta lidi vyznam CW nebere az na tak velkou

vahu, coz dokazuje i prizkum v posledni kapitole této prace.

O danou pozici samoziejmé nemé zdjem pouze jeden uchazec a o to by mélo byt cilem
kazdého co nejlépe zaplsobit a zaujmout hodnotitele. VétSinou se na danou pracovni pozici
hlasi nékolik desitek lidi a vy musite né¢im vyniknout a presvédcit adresata svého Zivotopisu,
aby vam dal Sanci a pozval vas k osobnimu pohovoru. Zaméstnavatel si vybere toho, kdo podle
néj v takové pracovni pozici obstoji. Kazdy zaméstnavatel ma urcité néjakou svou piedstavu
o vhodném kandidatovi, ale ta neni vzdy konkrétni, ale je spiSe pfedstavou obecnou. Autor
Zbynék Siegel v ramci své knihy hovoii o problematice odmitani zaméstnanct jiz na zaklad¢
zivotopisu. Dle jeho nazoru, jenZ se potkava i s nazory zkusenych personalisti, se kterymi byl
veden prizkum, se tak stavd z divodu, ze uchaze¢ neuvede dostatecné konkrétni a dilezité

informace, které zaméstnavatele zajimaji predevsim.

31 Vybérovy proces se zietelem na Zivotopis

Personalista ¢i pracovnik, ktery ma na starosti piijem novych zaméstnanci, se nachazi
v situaci, kdy méa za ukol pfijmout spravného a idedlniho uchazece na danou pozici.
Pravdépodobné ma na stole ¢i v dneSni dobé spiSe e-mailové schrance spoustu zZivotopist
a navic je jeSte¢ tla¢i Cas a nemaji moznosti je projit vSechny. Danou korespondenci si
personalista prohlédne a zhodnoti, se kterymi uchazeci by mélo smysl vést pohovor, a se

kterymi by to byla jen ztrata casu.

17



Podle ¢eho se personalista rozhodne, koho pozve k pohovoru? Vyuzije popisu pracovni
pozice a také pozadavkl, které jsou ze strany zameéstnavatele na uchazeée o danou pozici
kladeny. Personalista poté vyselektuje zivotopisy, které odpovidaji pozadavkiim dané pozice
a pozvou dané uchazece k osobnimu pohovoru. Kuptikladu, kdyz pracovni pozice vyzaduje
sttedoskolské vzdelani a schopnost tymové préace, s velkou pravdépodobnosti nebude brat
personalista zfetel na zivotopis, ve kterém je uvedeno vzdélani zakladni a o smyslu tymové
prace tam neni ani zminka. V pfipadé¢, Zze zaméstnavateli pfijde mnoho Zivotopisii, nema tolik
Casu vSechny zodpovédné piecist. Na selekci Zivotopisii vSak personalista nema celé dny.
., Pokusme se nyni kratce vzit do role zaméstnavatele ¢i personalisty. Pred nami lezi stovka
Zivotopisti a my musime rozhodnout, koho pozveme na osobni pohovor a koho ne. Prvni prectent

Zivotopisu nam zabere cca 10 az 15 minut. To znamend, zZe nad stovkou Zivotopisu stravime cca

16,5 az 25,5 hodin. “ %8

Redlné pii takové porci zivotopisii bude pozornost vénovana jednomu z nich zhruba par
vtefin. Curiculum vitae tak musi zaujmout hned na prvni pohled a ¢tenafe upoutat. Dulezity je
proto nejen obsah ale i forma. Zivotopis musi byt piehledny, vystizny a jeho uprava nesmi
zaostavat. Personalista v kazdém Zivotopisu hleda zajimavosti o uchazeci a moc ho nebudou
zajimat zékladni informace o uchazeci. Budou ho zajimat konkrétné informace, jezZ se vztahuji
k pozadavkim na danou pracovni pozici. MiiZe se stat, ze poZzadované informace v zivotopisu
personalista nenalezne. Takového uchazece si bud’ miize pozvat na osobni pohovor a doptat se
ho, nebo ,,tyto informace Ize zjistit piimo u byvalych zaméstnavatelii nebo na skoldach.* ?° Musi
byt vSak brano v uvahu 1 to, ze né€ktera kritéria pro danou pozici mohou byt nadhodnocena

a naprosto idedlni uchazec se po roztazeni zZivotopisli ani nemusi dostat k osobnimu pohovoru.

3.2 Format Zivotopisu

Pted tim, neZ se za¢ne zivotopis psat, je nutné si uvédomit par zakladnich nalezitosti. Je
zapotiebi se rozhodnout ve vécech forem zivotopisu, rozsahu neboli délky zivotopisu a také se

musi zohlednit hledisko fazeni informaci do Zivotopisu.

Existuje hned nékolik druhli a typi Zivotopisti. Autor Howard ve své knize hovoii

o né¢kolika druzich. Zmifluje chronologicky Zivotopis, funk¢ni Zivotopis a v neposledni fadé

28 SIEGEL, Zbyn&k. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. Praha: Grada, 2003. Poradce pro
praxi. ISBN 80-247-0612-1. (s. 23)
2 SIEGEL, Zbyn&k. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. Praha: Grada, 2003. Poradce pro
praxi. ISBN 80-247-0612-1. (s. 24)
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udava ,,jednostrankovy souhrn®. Denisa ToSovska jednostrankovy souhrn nezmifiuje tfeba

vibec a vyuziva spise terminu ,,combined form* tedy format kombinovany.

Chronologicky druh Zivotopisu obsahuje udaje o pfedchozich pracovnich zkusenostech
chronologicky uspotadané od posledniho zaméstnani k tomu Gplné€ prvnimu. Doporucuje vyuzit
za predpokladu, ze zadosti o praci uchaze¢ neopousti svou dosavadni profesni linii a jeho CV
znazoriiuje vSechny uchazecovy pokroky v jeho kariéie. Je nejvhodnéjsi pro uchazece, kteti
nemaji mezery v chronologii zaméstnani. Vyhodou je dle ToSovské jeho jednoduchost
a prehlednost. Naopak jeho nevyhodami muze byt diraz na vék a mezery v chronologii

v

prehledu zaméstnani. Tento format je zaméstnavateli nejvyzadovanéjsi a nejuzivanéjsi.

Funk¢éni format zivotopisu udava zkuSenosti, znalosti, vysledky a uspéchy. Klade
konkrétn¢ diiraz na uchazecovy zékladni schopnosti, znalosti a pfednosti nez na n¢jaky kariérni
vyvoj a rust. Uzivaji ho ti, ktefi se zajimaji o své prvni zameéstnani a jesté nemaji s profesi moc
zkuSenosti. Vhodny je nejen pro zacatecniky v profesni sféte, ale mohou vyuzit i ti, kteti se
rozhodnou zménit svoje zaméieni své kariéry. ,, Duraz je totiz kladen nikoliv na kariérni vyvoj,
ale na schopnosti, které lze uplatnit ve vice profesich. “*° Vyuzivaji ho uchazeéi, ktefi chtgji
poukazat na dle nich dtlezita fakta z pocatku jejich profesni kariéry. Jeho vyhodami je diraz
na znalosti a schopnosti jedince. Nevyhodou mize byt neptehlednost udaji o piedchozich

zamé&stnanich. Rozpada se v tomto formatu také kontinuita casu.

Jednostrankovy souhrn uvadi souhrn celé uchazecovy kariéry a znazornuje jeho profesni
dréhu. Tento termin pouZziva pouze autor Howard. Tento druh Zivotopisu se vhodny pro
manazerské pozice nebo pro lidi, ktefi se uchdzeji o praci ve svobodném povolani nebo
Vv doCasném zaméstnani. Vyuzivat sluzeb a vyhod tohoto Zivotopisu mohou ,,brain hunters*
neboli lovei mozki, ktefi se snazi pretahovat zaméstnance ostatnim firmam a spole¢nostem.

Mohou ho vyuzivat také zamé&stnavatelé.

Posledni formatem, se kterym lze pfijit do styku je kombinovany format. Spojuje
a kombinuje jak format chronologicky, tak 1 format funkéni. Udava uchazeCovy znalosti
a zkuSenosti v souvislosti pfedchozich profesnich zkuSenosti i v souvislosti s jednotlivymi
pracovnimi oblastmi. ,, Kombinovany format je vhodno pouzit v nasledujicich pripadech: mate
zkuSenosti ve vice oblastech relevantnich pro zZadanou praci; rozhodli jste se zmenit obor, ve

kterém pracujete, a chcete poukdzat na své univerzdlni znalosti, schopnosti a zkusenosti. 3!

30 HOWARD, Simon. Jak napsat CV. Praha: Slovart, 2001. Zaklady pro manazery. ISBN 80-720-9327-4. (str.
7)
31 TOSOVSKA, Denisa. Atraktivni Zivotopis v anglictiné. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (str. 45)
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Mezi vyhody tohoto formatu bude popis uchazecovych schopnosti v souvislosti s pracovnimi
zkuSenostmi a diiraz na univerzalni znalosti. Naopak nevyhodami miize byt naro¢nost sestaveni
takového zivotopisu, jelikoz je zde riziko, Ze Zivotopis nebude pusobit ucelené, ucesané
a zkratka prehledné. Problém miize nastat taky ohledn¢ rozsahu takového zivotopisu. Ten ve

vetsing pripadl presahne pozadavky od zaméstnavatele.

3.3 Druhy Zivotopisu

Dnesni doba zada zaslani zivotopisu pro inzerovanou pozici. Existuje par druhi, které se
vyuzivaji vice ¢i méné. Nejpreferovanéj§im druhem je bezpochyby Zivotopis strukturovany.
Vétsina literatur pracuje s pojmem ,,strukturovany zivotopis®. I vétSina webovych stranek tento
termin zminuje nejcastéji. Nekteré webové stranky obsahuji doporuceni, jak takovy Zivotopis
sestavit. Tisténé literatury neobsahuji moc aktudlni informace o trendech psani CV
a motivacnich dopist. O strukturovaném zivotopisu se vypravi a u¢i na stfedni Skole v rdmeci
procvicovani slohti a podobnych aktivit. Takovy student, ktery timto mél Sanci projit, vi pfesné,
jak takovy zivotopis samostatné sestavit a nepottebuje si pro to zjist'ovat vselijaké podrobnosti

a doporuceni.

Literatura, kterd je pouzita pro tuto praci vyuziva termint ,,strukturovany*
a ,,nestrukturovany* zivotopis. Takovéto rozd€leni vyuziva tfeba autorka Jana Hoffmannovéa ve
své knize ,,Pisemnosti v nasem Zivoté* a to konkrétné na strance osmdesat pét. Webové stranky
,Zivotopis.estranky.sk“ uzivaji 4 typt Zivotopist. Uvadi vypravéci Zivotopis, strukturovany
zivotopis, vlastnoru¢né psany zivotopis a Zivotopis novinaisky. Strukturovany zivotopis
autorka popisuje jako piehledny text s heslovitou podobou. Uchaze¢ ho zpracuje na pocitaci.
., V Zivotopise postupné uvadi jednotlivé zavazné udaje, jejichz zdkladni Fazeni je tematické
(narozeni, vzdelani, pracovisté, praxe, zaliby, reference), vjeho ramci pak Ccasove,
chronologické: tedy nejprve datum a misto narozeni, dale vzdélani, dosazené tituly a hodnosti,

ziskané znalosti a schopnosti zaméstnani a funkce na jednotlivych pracovistich, na zaver pak

lidaje o rodiné, pripadné o zdravotnim stavu, zalibdach, bytovych pomérech. “*?

Zivotopis nestrukturovany je psan souvisle jako jeden cely text. Toto oznadeni je zastaralé
a dnes se to oznacuje jako Zivotopis vypravéci, kdy se zaméstnavatel ze souvislého textu muze
dozvédét nejen zakladni informace, ale zjisti, jak je na tom dany uchazec i z hlediska formy

vyjadfovani a stylu zivotopisu. Takovy typ zivotopisu se uziva ziidkakdy. Setkat se s tim na

%2 KRAUS, Jiii a Jana HOFFMANNOVA. Pisemnosti v nasem Zivoté. 2., upr. vyd. Praha: Fortuna, 2005. ISBN
80-716-8920-3. (str. 87)
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trhu prace vSak mozné urcité je, jestlize firma vyzaduje vypravéci zivotopis namisto Zivotopisu
strukturovaného. Dle autorky Hoffmannové musi byt tento typ Zivotopisu psan v prvni osobé
a na zavér musi autor zivotopisu text podepsat. Obsahuje vzdélani, vycet znalosti, schopnosti
a dovednosti. Je zde zapotiebi pfesné definovat a popsat své piedchozi zaméstnani a dosavadni
praxi. Tento typ jesté obsahuje informace o rodiné, zalibach a vétSinou tyto informace
doprovazi jesté soupis zdravotniho stavu autora zivotopisu. Starsi literatury také pracuji jeste
s timto pojmem, avSak uvadéji spiSe doporuceni, aby se takového zivotopisu pfili§ nevyuzivalo

a vyuzivalo se spiSe heslovitého zivotopisu, tedy strukturovaného.

Je zajimavé, ze v publikacich je rozebiran nejvice zivotopis nestrukturovany a zivotopisu
strukturovanému, tedy tomu nejpouzivanéj$imu, je vénovano malo prostoru. Autor Siegel ve
své knize radi, aby nestrukturovan¢ho zivotopisu bylo uzivano co nejméné, jelikoZ neni
ptehledny a personalistu spiSe unavi a ni ho pro zbytecné velky rozsah nedocte. Podobné
doporuceni uvadéji i webové stranky. Dle ToSovské je idealnim zivotopisem pisemnost, ktera
je chronologicky fazend, obsahuje stru¢né ale dulezité a vystizné informace a informace na sebe
hezky navazuji. Za zminku stoji jist¢ publikace ,,I slohu se d4 naucit* od autorky RizZeny
Frantlové-Blahové. Je to v podstaté takova cvicebnice, ktera se této problematice také vénuje.
Zivotopis autorka fadi do latky 8. a 9. tfidy na zakladni $kole. Zde autorka zmifiuje i neobvyklé
kategorie zivotopisu jako je napf. Skolni prospéch, roky zaktl a profese rodict. Dale sem fadi
1 tieba to, kolik mé zak bratrt ¢i sester. Uvadi zde i to, jak si autor Zivotopisu piedstavuje svou
budoucnost a ¢eho chce dosahnout. ,, K cemu potiebujes Zivotopis? Obvykle se vyZaduje jako
doklad k zddosti, napr. o misto. V tomto pripadé se uvadi datum a misto narozeni, udaje
o rodiné, vzdélani, stav, prehled o zaméstnani, zajmova cinnost, zdravotni stav, podpis
a datum. “** Autorka této publikace nepouziva strukturovany Zivotopis. Détem doporuduje psat
zivotopis jako jakysi popis jejich vlastniho Zivota a to pokud mozno slohovou formou a stylem
pfiméfenym ke svym rokiim, vzdélani a znalostem se schopnostmi. V piipadé nezaméstnanosti
nebo mezer v zaméstnanosti pak autofi publikaci doporucuji rizné varianty, jak to vysvétlit ¢i

n¢jak zaobalit.

34 Vzhled Zivotopisu

Rozsah Zivotopisu neni samoziejm¢ nikde striktné uren. Zalezi tak na kazdém

uchazeci, jeho pfistupu a jak se k tomu postavi. Kazdy z autorti publikaci, které jsou vyuzity

3B FRANTLOVA-BLAHOVA, Riizena. I slohu se da naucit. Olomouc: Nakladatelstvi Olomouc, 1997. ISBN
80-7182-031-8. (str. 159)
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jako zdroje pro tuto praci, ma na problematiku délky Zivotopisu jiny nazor. Autorka knihy
»Atraktivni zivotopis v anglicting” radi sestavit CV do maximalniho rozsahu jednoho listu
formatu a4. Takovyto rozsah je idedlni, jelikoz je ptfehledny a postihne dulezité informace
o vzdélani, praxich a znalostech. ToSovskd piipousti moznost vyuzit zivotopisu delSiho
v podobé¢ dvou stranek za predpokladu, ze je uchazec velice zkuseny a zajimavé praxe, kterou
by rad vSechnu zminil, m4 hodné a na jeden list by se mu nevesla. Autor publikace ,,Jak napsat
CV* zasilat zivotopis o délce dvou stranek ale i stranek tii. Jestlize si to zaméstnavatel zada
a pozaduje po uchazeci uvést také néjaké dalsi znalosti a dovednosti, tak doporucuje Zivotopis
prave o 3 strankach. Reichel uvadi, ze by zivotopis nemél byt delsi nez dva listy. Podle Zbyiika
Siegela neni vhodné, aby byl Zivotopis nadmérné stru¢ny. Ve svych knihach se nezmiiuje
o n¢jakém konkrétnim rozsahu. Klade diiraz na to, Ze je to predevsim praveé uchazec, na kterém

zalezi, jak CV pojme.

Celkovy vzhled samoziejmé tvoii i dalsi aspekty. Jde kupiikladu i 0 barvu podkladu.
Autofti v publikacich doporucuji svétlou barvu a to konkrétn¢ barvu bilou. Bil4 barva neni jen
hezk4, ale i prakticka, co se tyce prace s tiskarnou. Zivotopis by mél byt jasny a piehledny.
Personalista by nemél tapat, kde informace hledat a najit. M¢l by se podivat a béhem dvaceti
sekund najit to, co hledal. Proto se doporucuje 1 styl pisma, které takovéto podminky pomaha
naplnit. Autofi nejen téchto publikaci, ale i autofi riznych ¢lanktl na internetovych strankach
radi zvolit program Microsoft Word. V ném pii tvorbé CV zvolit pismo Times New Roman.
Doporucuje se psat velikosti 12. Vzhled Zivotopisu je subjektivnim pojmem, jelikoZ zavisi na
¢tenafi, jakym zplsobem na to bude nahlizet. Hezka graficka uprava pak muize znalit, ze
uchazec je peclivy a dava si zaleZet na detailech. Personalista také hodnoti, jestli je CV hezky
K ptecteni jestli fazeni udaji dava smysl. Kazda z vyuzitych literatur ohledné problematiky
Zivotopisu hovoii o kategoriich, které zivotopis musi obsahovat. Pfesto se nazory kazdého
z autorti leckdy lisi. Nekdo uziva pro stejnou kategorii jiného nazvu. Dalsi o téze kategorii tfeba

vibec nepiSe a nedefinuje ji.

35 Zakladni body Zivotopisu

Autor Zbynék Siegel uvadi zékladni body Zivotopisu ve svych dvou knihach. Uvadi, ze
Zivotopis ma jedenact zakladnich bodd. Jsou jimi osobni Udaje, vzdélani, dalsi kvalifikace,
jazykové znalosti, pracovni zkuSenosti, dal§i znalosti, fidi¢sky pritkkaz, zdravotni stav, rejstiik

trestl, reference od byvalych zaméstnavatelii a osobni profil. To Dr. Wolfgang Reichel uvadi
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10 zékladnich bodi CV a to osobni data, Skolni vzdélani, vyuceni, studium, odborna praxe,
dalsi vzdélani, zvlastni znalosti a schopnosti, vojenska sluzba, zajmy a misto, datum a podpis.
Autorka knihy Atraktivni Zivotopis v angli¢tiné pak rozeznava bodl pouze devét. Autofi ve
svych literaturdch nepouzivaji pro zakladni body stejnd oznaceni a i je rGznymi zpiisoby
vysvétluji. Kuptikladu ,,0osobni data® pouziva jen autor Reichel, ostatni autofi tento bod
nazyvaji osobnimi tdaji. Wolfgang Reichel ma také specidlni oznaceni pro vzdé€lani, kde
vyuziva oznaéeni ,,studium®. Nejedna se vSak o néjaké znacné rozdily, ale pouze o drobné

,»kosmetické* zmény.

V piipadé obsahovych bodi zivotopisu se také nejedna o velké neshody mezi autory.
Denisa ToSovska uziva ,,zajmi* jakoZto obsahové kategorie CV. Reichel i Siegel také zajmy
vymezuji. Ohledné jazykovych znalosti dochézi k mensimu rozporu, kdy Siegel s ToSovskou
jazyky vylozen¢ uvadi jako bod. Proti tomu Reichel cizi jazyky tadi pod kategorii ,,zvlastni

znalosti a schopnosti, kam kuptikladu tadi i praci s pocitacem apod.

Tito autofi publikaci sva dila vytvofili jiz fadu let nazpatek a nejsou jiz moc aktualni
s ohledem na trendy a potieby dne$ni doby. Zakladni body dne$niho zivotopisu dle webové

“34 jsou foto, osobni/kontaktni udaje, vzdé&lani, praxe, kurzy, jazykové

stranky ,,Zivotopisy.cz
znalosti, fidi¢sky prikaz, technické znalosti a dovednosti a zajmy. Lze zde vSak sledovat
stejnou kostru i s roky piedeslymi. Jsou ptitomny jak osobni tdaje, tak vzdélani, pracovni
zkuSenosti/praxe a samoziejmé piehled znalosti. KaZzdy personalista ¢i zamé&stnavatel pak musi
béhem nejcastéji 20 vtefin najit to, co se potiebuje dozvédét, aby mohl byt zivotopis
vyhodnocen za kvalitni. Neexistuje n&jaky ptresny navod a pfesnd struktura, jak ma Zivotopis
vypadat a obsahovat. Je na kazdém uchaze¢i, aby si Zivotopis piizpusobil podle svého a hlavné
se prizpusobil pozadavkim zaméstnavatele, kterému svoje CW zasild. Dle zkuSenych
personalistil, se kterymi bylo provadéno dotaznikové Setieni ohledné problematiky Zivotopisu

vvvvv

zkuSenosti.

Samoziejmé se rozliSuji 1 kategorie, které by zivotopis obsahovat nemé¢l. Autorka
Denisa ToSovska v této souvislosti ve své knize zmifuje pohlavi, rodinny stav, pocet déti
a vysokoskolské a akademické tituly. ,, Vétsina zahranicnich zaméstnavatelii sidlicich at’ jiz
v Ceské republice ¢i v zahranici neocekavd ani nepozaduje, aby Zadatel do svého Zivotopisu

zaradil osobni udaje — pohlavi, rodinny stav, obcanstvi. Nekteri zaméstnavatelé, predevsim

3 Zivotopisy.cz: Vzor profesniho Zivotopisu [onling]. [cit. 2021-03-20]. Dostupné z:
https://www.zivotopisy.cz/zivotopis-vzor
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americké firmy a organizace dokonce neocekdvaji ani informaci o datu narozeni.*® Muize
vSak nastat situace, kdy uchaze¢ podava zivotopis do zahrani¢ni firmy, kterd vyzaduje
kosmopolitni skupinu pracovnikd. V takovém ptipad¢, jestlize ma uchaze¢ pocit, ze by mu
sd€leni obCanstvi mohlo pomoct praci ziskat, ur¢it¢ by mél takovou informaci uvést. Co se
akademickych titult, mél by se toho uchaze¢ dle autorky ToSovské vyvarovat. Uchazec¢ by
nemél uvadét akademické tituly pted ani za jménem a o téchto UspéSich a ziskanych titulech

by se m¢l zaméstnavatel docist az v kategorii ,,Vzdélani®.

3.5.1 Fotografie

Foto uchaze¢ o zaméstnani ptiklada podle svého uvazeni a svych pocitti a s ohledem na
pozadavky zaméstnavatele. Byva zpravidla upln€é nahotfe. Dobra fotografie dodd na
davéryhodnosti. Nékteré firmy ¢i organizaci vylozené chtéji po uchazeci ptidat fotografii.
Zaméstnavatel v takovém ptipadé chce védét, jak uchaze¢ vypada. Zbyn€k Siegel vidi ve
fotografii dulezitou soucast uchazeCova zivotopisu. V dneSni dobé je jiz bézné, ze
zaméstnavatel foto vyzaduje. Cilem fotografie je udé€lat predevsim prvni, vizualni dobry dojem
na zaméstnavatele. ,, To se ndm podari tehdy, zvolime-li vhodnou fotografii. Za takovou
miiZzeme povazovat fotografii barevnou, ve velikosti ,, dokladového* formatu, vystihujici
soucasny stav, na které jsme vhodné obleceni a iadné upraveni.®® | v ptipadé, Ze
zaméstnavatel snimek nevyZaduje, muize uchaze¢ ptfidanim fotografie docilit, Ze
zaméstnavatele zaujme a bude mu to k dobru. Autorka ToSovska ve své knize piSe, Ze neni
zvykem zasilat v anglicky mluvicich zemich naskenovanou fotografii na Zivotopise. Némecko
naopak ma takovy zvyk, Ze se fotografie pfichyti na pravy roh zivotopisu. Autor Simon Howard
uvadi, Ze uchaze¢ nema ptikladat fotografii. ,, Pracné a s velkou pozornosti jste vytvorili CV,
které vede ctendre k tomu, aby si 0 vds utvoril pozitivni a objektivni obraz.“*" Dle jeho slov

pak uchaze¢ fotografii zaméstnavatele spiSe negativné ovlivni, nez ziskd néjaky prospéch.

Modni primysl nebo v oboru pohostinstvi je v§ak fotografii vhodné na Zivotopis pfipevnit.

3 TOSOVSKA, Denisa. Atraktivni Zivotopis v anglictiné. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (str. 28)
3% SIEGEL, Zbyngk. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. Praha: Grada, 2003. Poradce pro
praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 59)
37 HOWARD, Simon. Jak napsat CV. Praha: Slovart, 2001. Zaklady pro manaZzery. ISBN 80-720-9327-4.
(str.36)
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3.5.2 Kontaktni udaje

Autor Zbyn€k Siegel tuto sekci spolu s ostatnimi autory oznacuje ,,0sobni udaje*. Do
této sekce fadi jméno, piijmeni a titul. Uvadi se také adresa a datum narozeni. Piidava se
telefonni ¢islo 1 e-mailova adresa. Dle Autora Siegela se také udava rodinny stav. Autor
Wolfgang Reichel sem fadi jesté statni pfislusnost ¢i pocet déti spolu s jejich vékem. Denisa
ToSovska tyto informace fadi do skupiny nepovinnych udajt, které nejsou uchazeci povinni
sd€lovat. Autorka vznasi doporuceni, ze by se pro zaméstnavatele ze zahrani¢i mély tyto
informace spiSe vynechat spolu i s akademickymi tituly. Autor Simon Howard ve své knize

»jak napsat CV* iikd, ze by CV nemélo obsahovat ani uchazecuv vék.

35.3 Vzdélani

vvvvvv

informaci v celém Zivotopise. Je naprosto nezbytné, aby informace o vzdélani v zivotopise
nechybéla. Zaméstnavatel se na zakladé této sekce dozvi o uchazecovych studijnich kvalitach.
Vzdélani se uvadi vzdy od posledniho ukonceného. Uvadi se vzdy veskeré ukoncené vzdélani.
A ftadi se od nejvyssiho ukonceného vzdélani. Zaméstnavatel pfi tvofeni inzeratl prevazné
neumist'uje kvalifikaci, nebot tieba jen stfedoskolské ¢i vysokosSkolské vzdélani. Pfi uvadéni
vzdélani je nutné uvést nazev Skoly a to srozumitelné a konkrétné. DtlleZité je uvést 1 studovany
obor. Zbyn¢k Siegel radi, Ze se vyplati uvést i oblibené predméty, které by mohly byt pro
zamg&stnavatele zajimavé. DileZité je, aby zamé&stnavatel vyrozumél, Ze pro inzerovanou pozici
ma uchaze¢ skute¢né kvalifikaci 1 dosaZzené vzdélani. Ke kazdému zminénému vzdélani patti
1 zplsob ukonceni, napt. maturitni ¢i statni zkouska. Je zahodno uvést také Casové rozpéti
a délku studia. Uvadi se tedy rok, kdy studium zacalo a nasledné se uvede rok ukonceni studia.
Dle autorky Denisy ToSovské neni vhodné v zivotopise zminovat, Ze uchaze¢ dokoncil stiedni
Skolu. Jedin€ za situace, kdy je stfedoskolské vzdélani uchazeCovym nejvyS$im dosazenym
vzdélanim nebo, jestlize se chce uchaze€ pochlubit svym konkrétn€ zaméfenym gymnaziem,
které¢ mu poskytlo znalosti a spoustu dobrych dovednosti. Na strance 29 knihy ,,Jak hledat
a najit zaméstnani* od Zbyrnka Siegela je k nalezeni doporuceni. ,, U vyssich skol miizeme také
uvadet téma zaveérecné nebo diplomové prace, nejlépe je-li v primé souvislosti s pozici, o kterou
se uchdzime, s vyrobnim zamérenim spolecnosti, kterou oslovujeme, apod. “*® Lze tak dle autora

znacné upozornit na uchazeciv zdjem o danou oblast. Do této sekce fadi i1 studium na

38 SIEGEL, Zbyné&k. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. Praha: Grada, 2003. Poradce pro
praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 29)
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jazykovych skolach ¢i staze v zahranic¢i. V takovém ptipadé uchazec nejdiive uvede nazev oné
Skoly nebo statu, kde doslo k absolvovani studia. Je dobré jesté uvést jazyk, ve kterém uchazec
studoval dany obor a samoziejmé také, jakym zptisobem uchaze¢ ukoncil studium. Autorka

ToSovska sem mimo stazi fadi jesté specidlni studijni programy a stipendia.

3.5.4 Technické znalosti a dovednosti

Tuto sekci jiz zminéni autofi nazyvaji jako ,,dalsi kvalifikace®. Do této sekce se fadi
informace, které jsou velice dulezit¢ pro konkrétni pracovni pozici. Uvadi se samostatné.
Hovotime zde kuptikladu o psani v§ema deseti na klavesnici, o praci s PC ¢i o néjakych dalsich
dovednosti. Muze se zde uvadét prace s e-mailovou schrankou, schopnost pracovat s Wordem,
Excelem, Powerpointem a s MS Office. Z této sekce se tak zaméstnavatel dozvi, co presné
uchaze¢ na PC ovlada, demu rozumi a v éem se orientuje. MtiZou se sem fadit i kurzy. Radi se
sem 1 rizna opravnéni. Piikladem muize byt tieba opravnéni k fizeni vysokozdvizného voziku.
Uchaze¢i zde mohou uvadét znalosti a techniky, které jsou esencidlni pro danou pozici,
a kterymi mohou zaujmout zaméstnavatele. Jedna se zde o znalosti, které dotycny nenabyl ve
Skole z povinné Skolni dochdzky ani v pfedchozi préci, ale nabyl je z vlastni iniciativy. Patii
sem dalsi doplikové znalosti, které pozitivn¢ mohou ovlivnit vybérové fizeni a priklonit tak
zameéstnavatele na uchazeCovu stranu. Autorka ToSovska s autorem Reichelem sem fadi
1 jazykové schopnosti, kterym vSak Siegel vytvofil vlastni sekci. Mohou se uvést i dovednosti
psychického charakteru (napft. psychicka odolnost, prace pod néatlakem apod.). Uvadéla se zde
skupina fidi¢ského opravnéni. To se dnes uvadi ve své vlastni kategorii pod nazvem ,,fidi¢sky

prikaz*.

355 Praxe

Tuto kategorii nazyvaji autofi ve svych publikacich jako pracovni zkuSenosti. Dle
zkusenych personalistl, se kterymi byl veden prizkum pro tuto praci, je pravé piehled
informaci, kterou by mél uchazec¢ svym zivotopisem zaméstnavateli sd€lit. Uchazec v této sekci
muze odprezentovat své zkuSenosti z predchozi praxe. ToSovska tuto sekci poklada za velice
dilezitou. Uchaze¢ musi uvést pfesny nazev spolecnosti, kde pracoval a samoziejm¢e délku
pracovni zkuSenosti. Dale se uvede ndzev pozice, na které uchaze¢ pracoval. Neni tieba, aby
uchaze¢ danou pozici oznacoval tak, jako byla nazvéna v pracovni smlouvé. Miize danou pozici
popsat srozumitelngji, aby 1épe nazev prezentoval onu zkusenost. Dulezita je pracovni napli
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ana tu se bere zietel. Pfi vytvaieni prehledu predchozich pracovnich zkuSenosti se seznam tvofii
postupné chronologickym zptisobem. Simon Howard vSak upozoriiuje ve své knize na bézné
chyby uchazec¢l. Nekteré zivotopisy nejsou pry nic jiného nez jen vycet a popis predchozi
praxe. Podle n¢j je vhodné uvést pouze ty ptredchozi pracovni zkuSenosti, které se tykaji
inzerované pozice, nebo které nam mohou piinést plus pro vybérovy proces. Autor Howard ve
své knize radi, jak prezentovat sviij uspech. Pracovni tispéchy také patii do této sekce. ,, Vsechny

uispéchy zahrnuté do CV by mély byt podloZeny cisly a vysledky. « 3°

35.6 Jazyky

Zbynék Siegel jazykovym znalostem vymezil stejnojmennou kategorii. Ostatni autofi
fadi jazyky pod sekci dalsi znalosti. ToSovska s Reichelem jazykiim neuvadéji specialni misto.
V podstaté ani Simon Howard nema pro jazyky vlastni kategorii. Uchaze¢ zde piSe i zakladni
znalost, ktera se muze hodit. Uvadi se zde jazyk nebo vice ovladanych jazyku. Patii sem zminit,
jakym zptisobem uchaze¢ jazyk studoval a jakou tGroven v tom ¢i onom jazyce dosahl. Podle
autort se lidé potykaji s problémem, ze neumi piesné a konkrétné sdélit, na jaké urovni jazyk
ovladaji. Dle doporuceni Z. Siegela je zahodno rozliSovat na ,,aktivni* a ,,pasivni* znalost
onoho jazyka. Dale se urcuje, jestli je ta znalost pisemna, slovni nebo oboji. ,,Nejprve uvedeme
Jazyk, ktery oviadame. “*° Pokud se uchazeg bez vétsich problémi dokaze domluvit jak slovng,
tak pisemné, miize do svého Zivotopisu napsat, ze ma aktivni znalost pismem i slovem. Jestlize
uchazec cizi jazyk studoval na nékterém z typu Skol, uvede se to také. Kdyz byl jazyk studovan
na nékteré zahrani¢ni staZi nebo v ramci pobytu v zahranici, také se to uvede. Denisa ToSovska
ve své knize nepouziva termind aktivné, pasivng, slovem ¢i pismem. ,,Language skills* poklada
autorka za dulezitou kategorii. Uziva nové terminologie a rozeznava tak vybornou znalost,

velice dobrou znalost, sttedné¢ dobrou znalost ciziho jazyka. Dale uvadi terminy jako

zacate¢nik, rodily mluv¢i, dvojjazyeny, trojjazycny ¢i odbornou znalost jazyka.

35.7 Zdravotni stav a trestny rejstrik

Tuto sekci pro zivotopis uvadi pouze Z. Siegel. Zdravotni stav by mél uchazec dle jeho
nazoru uvadet jen v pripadé€, ze je uchaze¢ naprosto zdravy. ,,Nikdy neuvadime zdravotni

potize. Za takovych okolnosti zdravotni stav nezminujeme viitbec. Pripustné jsou terminy dobry

39 HOWARD, Simon. Jak napsat CV. Praha: Slovart, 2001. Zaklady pro manaZery. ISBN 80-720-9327-4.
(str.30)
40 SIEGEL, Zbyn&k. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. Praha: Grada, 2003. Poradce pro
praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 32)
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nebo velmi dobry.“** Dle autora W. Reichela do Zivotopisu informace o zdravotnim stavu
vubec nepatii a to kuptikladu ani ndbozenské vyznani apod. Co se rejstiiku tresti tyce, je to
obdobné jako u zdravotniho stavu. Ma smysl uvést jen v ptipad¢€, ze je uchaze¢ opravdu

beztrestny a uvede tak ,,bez zaznamu®.

358 Zaliby

Denisa ToSovska uvadi, ze zaméstnavatelé nejsou v nazorech ohledné ,,interests®
jednotni. NemutzZou se pry shodnout, jestli je to vhodné zaradit do Zivotopisii ¢1 ne. Nékteii
zaméstnavatelé Fikaji, Ze je to staré a jiZz se to nemusi uvadét. Stranka ,,Zivotopisy.cz“ naopak
sekci ,,z4jmy* povazuje za dulezitou a rozhodné s ni pocita. ,, Personalistum hodné napovi
o vasi osobnosti a vlastnostech. Miizete upravit podle toho, na jakou pozici se hldsite. *
Nakonec se rozhodne sam uchazeg, jestli své zajmy ve svém CV zmini. Autor S. Howard
hodnoti zminéni zalib pomé&mé vysoko. Wolfgang Reichel doporucuje zajmy uvadét jen
v piipadé, ze se opravdu néjak tykaji inzerované pozice. Svymi z4jmy Vv podstaté
zameéstnavateli naznacuje 1 své povahové rysy i zhruba, jaky je Cloveék. Sportovci byvaji
kuptikladu aktivni, soutézivi a cilevédomi. Kdyz ¢lovék uvede, Ze ma rad cetbu, mize to
vypovidat tfeba o jeho chuti se vzdélavat. Tvorba videi, ¢i jakdkoliv tvorba znaci kreativitu
a kreativni ptistup. Howard doporucuje uvést zajmu pfimétené, aby zaméstnavatel zase na

druhou stranu nenabyl dojmu, Ze na praci nebudete mit vlastné cas. Uchaze¢ musi brat v uvahu

1 konicky, které nejsou vnimany Gplné€ v dobrém svétle a je tak lepsi je viibec neuvadet.

4 SIEGEL, Zbyné&k. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. Praha: Grada, 2003. Poradce pro
praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 43)

42 Zivotopisy.cz: Vzor profesniho Zivotopisu [online]. [cit. 2021-03-20]. Dostupné z:
https://www.zivotopisy.cz/zivotopis-vzor
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4 Motivacni dopis a jeho vyuZiti v praxi

Motivacni dopis, jenz ¢asto oznacujeme jen zkratkou ,,MD*, se fadi spolu s zivotopisem
do zékladnich typt korespondence, kterou uchazec potiebuje, jestlize se rozhodne vstoupit do
vybérového tizeni. ,, Kdykoli posilate Zivotopis, at jde o résumé nebo curriculum vitae, méli
byste vidy predlozit motivacni dopis.“** MD, tzv. ,,Cover Letter”, je typem obchodniho
a formalniho dopisu, ktery se k Zivotopisu ptiklada. Je dobré motivacnimu dopisu vénovat
dostate¢nou a pec¢livou pozornost, nebot” spousta zaméstnavatelt hledi na jeho styl a formu,
jakym je psan. Uchazec¢i mize MD ovlivnit pribéh a tspéch v celém procesu vybérového
fizeni, je tedy velice dulezité se motivatnim dopisem zabyvat a sestavovat ho svédomité

a zodpovédne.

Autor Wolfgang Reichel pokladé privodni dopis taktéz za velice dulezitou pisemnost,
jelikoz se nachazi vzdycky Gplné€ navrchu uchazecovych podkladi. Je prvni pisemnosti, jez
adresat vidi a ¢te. Motivacni dopis proto musi zapusobit, zaujmout a zkratka udélat skvély
dojem, aby m¢l dany ¢tenar pocit, Ze je uchazec prave tim, koho zaméstnavatel hleda. Jestlize
MD obsahuje néjaké nedostatky a personalistu to upoutd, dopadne to pro uchazece vétSinou
Spatné. S timto ndzorem se ztotoZfuje i1 anglicka internetova stranka jobstar.org. Tento web
se zabyva zivotopisy a motiva¢nimi dopisy. Jeden z jejich ¢lanki, jenz je zaméfeny konkrétné
na ,,Cover Letter, fika, ze MD musi byt vzdy pfilozen k zivotopisu. To i za situace, kdy
piiloZeni privodniho dopisu inzerat, na ktery uchaze¢ reaguje, vyslovné nevyzaduje. ,, It is
regarded as a sign of laziness to send out a cover letter that is not tailored to the specific
company. “** Timto rozumim, Ze pokladaji za zasadn& nevhodné, jestlize neni priivodni dopis
pfizplsoben kritériim konkrétniho zaméstnavatele, kterému uchaze¢ zasila své pisemnosti a

podklady.

4.1 Podstata a forma motiva¢niho dopisu

Motivac¢ni dopis poskytuje uchazeci Sanci zazafit a blysknout se zajimavym a poutavym
obsahem. Uchaze¢ miiZe fict, co je schopen spolecnosti pfinést a ¢im ji mtze piispét. Podle
autorky Denisy ToSovské by motivaéni dopis nemél piesahovat jeden list. Mél by byt kratsi

a ve zhruba Ctyfech odstavcich prezentovat uchazece v dobrém svétle. S timto souhlasi i jiz

8 TOSOVSKA, Denisa. Atraktivni Zivotopis v anglictiné. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (s. 76)
4 Jobstar.org: Who needs a Cover Letter? [online]. [cit. 2020-11-27]. Dostupné z:
http://jobstar.org/tools/resume/cletters.php
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zminény autor Wolfgang Reichel. Konkrétné ve své knize napovida uchaze¢tim o zaméstnanti,
aby byl pritvodni dopis napsan struéné a bylo tedy vse podstatné shrnuto do maximaln¢ jedné
stranky formatu a4. Tento ndzor, Ze by motivacni dopis mél byt pfedevsim stru¢ny a plny jen
podstatnych véci, sdili také webova stranka ,,New job — new life*. Ta tvrdi, Ze by MD mél
byt kratSitho rozsahu a pusobit vystizn€ a zajimavé. M¢l by byt piehledny a mit urcitou
strukturu. Na druhou stranu by nemél kopirovat vzory motivacnich dopist, ale mél by byti

jakousi osobitou prezentaci uchazeée a na prvni pohled personalistu zaujmout.*®

Pisemna sebeprezentace motivacnim dopisem dava uchazeci prostor, aby se adresatovi
predstavil a zaujal ho. Kdyz uchaze¢ personalistu zaujme na prvni pohled, ma v podstaté
vyhréno. V par odstavcich MD je uchaze¢i umoznéno sdélit, pro¢ zasild sviij Zivotopis
a vysvétluje, co ho vede k z4jmu o inzerovanou pozici v konkrétni spole¢nosti. Dava Sanci
prezentovat své schopnosti a ukazuje personalistovi, jaky typ ¢lovéka mu dopis adresoval.
Podobné vidi ticely motivacniho dopisu i autorka Denisa Tosovska.*® Spousta lidi v§ak formu
motivaéniho dopisu a motivaéni dopis samotny piili§ podcenuje, coz se podle mnoha
publikaci a ¢lankt jevi jako velka chyba. Jiz zminovany autor Wolfgang Reichel smysl MD
vidi v podstaté docela stejné. Ve své knize ,,Jak si hledat zaméstnani* pisSe, ze privodni dopis
ma ve zkratce zajimavé popsat uchazeCovu profesni drahu. Dale mad obsahovat vycet
zékladnich informaci, znalosti a zkuSenosti, jez se vazou k inzerovanému mistu. ,, Pritvodnim
dopisem musite v ctendri vzbudit zvédavost a zdjem o to, co obsahuji dalsi podklady. “*' Takze
MD musi zaujmout a motivovat personalistu Kk ptecteni zivotopisu a dalSich zaslanych
uchazeCovych materiali. Motivacni dopis tak v podstaté plni ucel reklamy na uchazecovu

vlastni osobu. Je zajimavé, ze existuji i ur¢ité typy pravodnich dopist.

4.2 Druhy motiva¢niho dopisu

Kniha ,,Atraktivni Zivotopis v angli¢tiné“ popisuje tii typy motivaéniho dopisu a to
,Letter of Application®, ,,Letter of Inquiry a tzv. ,, Akademicky motivaéni dopis“. Cestina
pak pro typy nese nazvy ,,motivacni dopis a ,,spekulativni* dopis. MD je podle autorky
vyuzivan, kdyz uchaze¢ odpovidd na neobecny inzerat obsahujici nabidku préace. Tento typ

ma za cil pfedevS§im prezentovat dosavadni zkuSenosti a znalosti vhodné pro danou praci.

4 New job - new life: Jak napsat Zivotopis a motivacni dopis [online]. [cit. 2020-11-30]. Dostupné z:
http://www.newjobnewlife.cz/chci-pracovat/jak-napsat-zivotopis-a-motivacni-dopis.html
% TOSOVSKA, Denisa. Atraktivni Zivotopis v anglictiné. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (s. 76)
47 REICHEL, Wolfgang. Jak si hledat zaméstnani: navody, priklady, tipy. Praha: Ikar, 1997. ISBN 80-859-4486-
3. (5. 35)
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Oproti tomu se stavi dopis spekulativni. Ten se vyuziva v situaci, kdy uchaze¢ nema pired
sebou né¢jakou redlnou inzerovanou nabidku prace, ale aktivné se zajima o danou firmu a chce
pro ni pracovat. V takové situaci uchaze¢ kontaktuje spolecnost za ucelem zjisténi, jestli
zrovna nehleda néjaké nové pracovni sily. Ale co se obsahu tyce, ten by mél byt v obou typech
dopisu stejny nebo minimalné podobny. ,, Hlavni odlisnost spociva v tom, Ze nevite, jaka
pozice vam bude nabidnuta. Proto byste se v tomto dopise méli soustredit na obecné vysvétleni
toho, jak svymi znalostmi, zkuSenostmi a charakterovymi vlastnostmi prispéjete oslovené
instituci. “*® Autorka definuje i téeti typ motivaéniho dopisu a tim je akademicky motiva¢ni
dopis. Ten se priklada k curiculum vitae. V tcelu se nelisi od standardniho ,Letter of
Application”. OdliSuje se vSak svou délkou a svym obsahem. Ve vétsiné piipadt dochazi
k vyuziti tohoto typu na polich vyzkumnych ¢i akademickych cinnosti. Akademické
motivacni dopisy v oblastech ptirodnich véd ¢i véd socialnich by podle autorky mély byt
koncipovany do jednoho listu formatu a4. Oproti tomu akademické motivacni dopisy pfi
zadostech v oborech humanitnich by mély mit rozsah od jedné do dvou stran. Akademicky
MD je tou spravnou moznosti, kde je urcité prostor pro pfiblizeni a S$ir$i prezentaci

uchazeCovych znalosti a zkuSenosti.

Problematice motivacnich dopisi se pochopitelné neveénuji jen autofi tiSténych
publikaci, ale vénuji se jim i n¢které internetové stranky. Kuptikladu webova stranka nesouci
nazev ,,Zivotopisy.cz* se vénuje MD a vhodnému sestaveni takové pisemnosti.*® Dalsimi
internetovymi strankami zabyvajicimi se motiva¢nimi dopisy a jejich problematikou jsou

jesté napt. www.dayjob.com ¢i stranka s nazvem ,,Monster* a bezpochyby i spousta dalSich.

%8 TOSOVSKA, Denisa. Atraktivni Zivotopis v anglictiné. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (s. 77)
49 Robert Half: Search Jobs [online]. [cit. 2020-12-01]. Dostupné z: https://www.roberthalf.com/blog/writing-a-
resume/8-tips-for-writing-a-cover-letter-that-gets-results
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5 Dotaznikové Setieni u studentu maturitniho ro¢niku

Pro praktickou ¢ast BP byla provedena dvé vyzkumna Setfeni. Prvni vyzkum byl proveden
kvantitativni metodou a to mezi dvéma maturitnimi rocniky z Gymnazia J. A. Komenského
Vv Novém Straseci a dvéma maturitnimi ro¢niky Gymnazia Kladno. Za vyuziti dotaznikt s 10
otazkami ohledné Zivotopisu a motivacniho dopisu bylo zkoumano povédomi studentti prave
o téchto pisemnostech. Pro vyzkum druhy byla zvolena metoda kvalitativni. Opét za pomoci
dotaznikl byli tazani personalisté a to konkrétné na 5 stejnych otdzek vybranych z onéch 10

ohledné¢ této problematiky.

Dotaznikovy vyzkum byl provadén pies internet a konkrétné ptes platformu
my.survio.com. Byly vytvofeny dva dotazniky. Jeden byl zaslan ¢tyfem maturitnim ro¢nikdm.
Prisly zpét zodpovézeny otazky od vice nez poloviny dotazovanych a pro prvni vyzkum bylo
mozno vychdzet z vyplnénych dotaznikti od 76 respondentti. V ramci druhého vyzkumného
Setfeni byl dotaznik odesldn 10 zkuSenym personalistim. N&ktefi pracuji pro kladenskou
pobocku mezinarodni logistické spole¢nosti DACHSER Czech Republic a.s., ve které jsem
diive pracoval. Dale byla dotazana také vedouci této BP, ktera ma bohaté zkusenosti v oboru

personalistiky.

V dotaznikovém Setfeni Slo o zjisténi skutecnosti, do jaké miry maji studenti maturitnich
ro¢nikli povédomi o Zivotopisu a motiva¢nim dopisu, a jaky k témto pisemnostem zastavaji
nazor. U personalisti se jednalo hlavné o jejich nazor na tuto problematiku. Odpovédi
respondentll budou znazornény ve sloupcovych grafech a zvlasté popsany a okomentovany.
Hlavnim cilem praktické ¢asti je nasledné porovnani odpovédi od studentll maturitnich ro¢nikt

s odpovéd’mi od zkuSenych personalistii s mnoholetou praxi.
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5.1 Dotaznikové Setreni u maturitnich ro¢niku

1. Zasilal(a) jste jiz zaméstnavateli Zivotopis?
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13

Ano Ne

Graf'¢. 1

Zdroj: Vlastni graf

V tomto grafu jsou vyznaceny odpovédi, jestli respondenti jiz nékdy zasilali
zaméstnavateli sviij Zivotopis. Sedesat tfi dotdzanych jiz své curriculum vitae sestavilo
a zaméstnavateli odeslalo. Nektefi lidé, konkrétné tfinact, naopak jesté¢ nikdy zivotopis
zamé&stnavateli neodesilali. Pro mne docela ptekvapujici zjiSténi, Ze dotaznik zaméstnavateli
zaslalo pouze 83 % dotdzanych. Sedmnéct procent ze vzorku 76 lidi je pomérné vysoké Cislo

a ocekaval jsem daleko nizsi podil lidi, kteti se pomoci CW jesté neprezentovali.

2. Vite ptesné, jak takovy Zivotopis sestavit?
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Graf¢. 2
Zdroj: Vlastni graf
Tento graf ukazuje, kolik respondenti odpovédélo, ze zivotopisu rozumi

a presné by ho dokazal sestavit. Slovem ,,ano* na tuto otazku odpovédelo 66 lidi, coz odpovida
87 % z celkového poctu dotazovanych. Slovem ,,ne* pak odpovédélo 10 lidi. V tomto piipadé

se mi 13 % negativnich odpovédi jevi jako optimalni Cislo. Toto zjisténi ukazuje to v dobrém
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svétle gymnazia, ktera studenty dle mého nazoru dobie pfipravila a poskytla pro tuto

problematiku dostate¢nou informovanost.

3. Vyuzivate ¢i planujete vyuzit strukturovany
nebo jiny typ zivotopisu?
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Strukturovany Jiny

Graf¢. 3
Zdroj: Viastni graf
Otazka tieti smétrovala konkrétné, ktery typ CW studenti vyuzivaji ¢i se chystaji vyuzit.
Drtivad vétSina lidi odpovédéla, ze vyuziva zivotopisu strukturovaného. S jinym typem
zivotopisu, konkrétn¢ s typem nestrukturovanym, tedy se Zivotopisem v podob¢ souvislého

textu, pracuji 3 respondenti.

4. Kterou informaci povazujete za tu nejdulezité;si
ke zminéni v celém Zivotopise?

Dosazené vzdélani 13 17,1 %
Pracovni zkuSenosti 30 39,5%
Jazyky 1 1.3%
Vlastnosti 1 1.3%
Vérohodnost a pravdivost informaci 3 3,9 %
Znalosti, kompetence 6 7,9 %
Kontaktni informace 6 7,9 %
Dosazené vzdélani a praxe 16 21,1 %

Graf¢. 4

Zdroj: Vlastni graf

Ctvrta otazka je pomémé dost konkrétni a tdZe se studentdl na informaci, kterou dle

vvvvvv
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odpovédi se lisilo ve vyjadieni oné informace, pfi¢emz znacilo jedno a to samé. Stejné

a podobné odpovédi jsem tedy podiadil pod vyrazy uvedené vyse v tabulce.

Nejcetnéjsi odpoveédi byla ,,pracovni zkuSenosti®, kdy tuto informaci zvolilo tficet
respondentt, coz odpovida 39,5 % z celkového pocétu. Druhou nejpocetnéjsi odpovédi, jez byla
zminéna, byla ,,dosazené vzdélani a praxe™. Respondenti zde jmenovali informace dvé, tedy
vzdélani 1 predeslé pracovni zkusSenosti. Takto odpovédélo 21,1 % studentli. Dosazené vzdélani
napsalo jako odpovéd’ na tuto otazku 13 (17,1 %) dotazanych. Sest lidi zvolilo za nejdiileZit&jsi
informaci znalosti a kompetence. Necelych 8 % respondentid poklada za vyznamné ,,kontaktni
informace®. Zajimavy je vybér odpovédi vérohodnosti a pravdivosti informaci. Tuto variantu

vybrali 3 studenti, coz odpovida konkrétné 4 % z celkovych 76 respondenti. Jazyky zvolil jeden

student a vlastnosti poklada za dulezitou informaci také pouze jeden respondent.

5. Jak velkou vahu prikladate Zivotopisu?
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Grafé. 5
Zdroj: Viasti graf
Tento graf znazornuje, jak vysokou dulezitost pro respondenty zaslany Zivotopis
zaméstnavateli piedstavuje. Nejvyssi dulezitost cw pfisuzuji 4 studenti. Devét z deseti
zivotopisu dalo 7 dotazovanych. Nejpocetnéjsi byla odpovéd’ 8/10, kdy takto vidi dilezitost
curriculum vitae 20 lidi. V t€sném zavésu je odpoveéd ,,sedm z deseti®, kterou uvedlo 19
tazanych, coz odpovida piesné¢ 25 % z celkového poctu. Pro 12 lidi Zivotopis piedstavuje
dulezitou pisemnost a pfisoudili mu hodnoceni 6/10. P&t zdeseti bodi dalo cw Sest
respondentl. Stejny pocet z dotazovanych ohodnotil Zivotopis na ,,Ctyii z deseti®. Hodnoceni
3/10 vybrali pouze dva dotazovani studenti. Moznost ,,2 z 10 spolu s moznosti ,,1 z 10*
nevybral zadny respondent. Zjiiténi je pomémé piekvapivé. Cekal bych, Ze Zivotopis bude mit

Vv oCich dotazovanych vétsi vahu a dilezitost.
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6. Zasilal(a) jste jiz zaméstnavateli motivacni
dopis?
60
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Graf'¢. 6

Zdroj: Viastni graf

Druha ¢ast dotazniku patii motivacnimu dopisu. Je polozena stejné jako otdzka prvni.
Je cilend na motivacni dopis a zjisténi, jaky pocet dotazovanych jiz nékdy svij MD
zamé&stnavateli odeslal. Tuto pisemnost jiZz nékdy zamé&stnavateli zaslalo 27 lidi. Negativné na
tuto otazku odpovédelo 64, 5 % respondentii. To je pomérné zajimavé. Necekal bych, Ze by
motivacniho dopisu vyuzivalo jen takto nizké procento dotazovanych. Naopak mé prekvapil

pocet 49 lidi, ktefi jesté nikdy MD zaméstnavateli nezasilali.

7. Vite ptesné, jak motivacni dopis napsat?
39,5
39

39

38,5
38
37,5
37
37
36,5

36

Ano Ne

Grafé. 7
Zdroj: Vlastni graf
V sedmém grafu je znazornéno, kolik dotazovanych znd, jak ma motivacni dopis
vypadat a jak ho sepsat. Rozdil mezi t€émi, kteti dokazou motiva¢ni dopis napsat, a mezi témi,
ktefi to nedokazou je minimalni. MD dokaze samostatné napsat 39 respondentii. Toto Cislo
odpovida vice nez poloviné a to konkrétné 51,3 % tadzanych studentti. Motivacni dopis by
naopak samo nenapsalo 37 respondentt, coz je pomérné vysoké Cislo, které odpovida 48,7 %

a je tésné pod polovinou celkového poctu dotazovanych
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8. M4 podle Vas smysl zasilat motivacni dopis?
60
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40
30 28
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Ano Ne

Grafé. 8
Zdroj: Viastni graf
Osmy graf ukazuje, pro jaky pocet respondentti predstavuje motivaéni dopis smysl a pro
kolik lidi to neni relevantni pisemnost sebeprezentace. Ctyficet osm dotazovanych, coz
odpovidd 63,2 % z celkového poctu, vV motivacnim dopisu smysl vidi a vyplati se ho
zameéstnavateli spolu s zivotopisem zasilat. Pro dvacet osm (36,8 %) lidi MD ptedstavuje

irelevantni pisemnou osobni prezentaci.

9. Co by m¢lo byt cilem motiva¢niho dopisu?

Nevim. 8| 105%
Zaujmout zaméstnavatele, aby mé pozval na osobni pohovor. 17| 224%
Ukazat, ze prave ja jsem idealnim kandidatem na dané misto. 18 | 23,7%
Presveédcit zaméstnavatele, Ze o konkrétni praci skute¢né 15| 19,7 %
stojite.

Nic. Dtlezity je osobni kontakt a dojem z n¢;. 1 1.3%
Cilem motiva¢niho dopisu je pfedstaveni se a popis svych 17| 224%
silnych stranek (dovednosti, vlastnosti, zaliby, plany do

budoucna, cile).

Graf¢. 9

Zdroj: Vlastni graf

Otazka devaté je sméfovana na cile motivacniho dopisu. Zkouma, za jakym tcelem se

podle nazoru respondentit MD zamé&stnavateliim zasil4 spolu se zivotopisem.
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Osmnact dotazovanych povazuje za hlavni cil motivaéniho dopisu ukdzéani se
a prezentace sebe samého jako idealniho uchazece o dané misto. ,,Cilem motiva¢niho dopisu
je predstaveni se a popis svych silnych stranek (dovednosti, vlastnosti, zaliby, plany do
budoucna, cile).“ Podobn¢ odpovédélo taktéz 17 respondentd, coz odpovida 22,4 %
Z celkového poctu. Podle patnécti dotazanych je dulezité zaméstnavatele presveédcit o vasem
zajmu a zaujeti pro konkrétni pracovni pozici. Jeden respondent uvedl, ze MD je irelevantni
a dilezity je az osobni kontakt a dojem z n¢j vychézejici. Osmkrat se vyskytla odpovéd

,»nevim®, kdy studenti zfejmé piesné nevédi, co je tcelem motivacniho dopisu.

10. Jak velkou vahu motivacnimu dopisu
prikladate?
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Graf'¢. 10

Zdroj: Viastni graf

Tento graf vypovida o tom, jak velkou vahu respondenti pfisuzuji motiva¢nimu dopisu.
Moznost ,,deset z deseti“ zvolili 3 jen studenti. Druhou nejvétsi vahu motivaénimu dopisu
ptitkli pouze 4 dotazovani. Jako 8 z 10 vahu motiva¢niho dopisu vidi 8 respondentd. Stejny
pocet lidi vybral i variantu sedm z deseti bodi. Hodnoceni ,,6 z 10 uvedlo 10 studentti ze vSech

76. Nejpocetnéjsi moznosti bylo ,,pét z deseti®, kdy ji zvolilo konkrétné 15 dotazanych. Devét

v

v

pouze dva respondenti.
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52 Dotaznikové Setieni u zkusenych personalisti

1. Kterou informaci povazujete za tu nejdilezité;si
ke zminéni v celém zivotopise?

Ptedchozi profesni zkusenosti. 1 10%
Predchozi zkuSenosti v oboru 1 10%
Pracovni praxe, dovednosti 1 10%
Ptfedchozi praxe a nasbirané zkuSenosti v oboru. 1 10%
Uchazecovy vlastnosti a schopnosti. 1 10%
Ptehled zaméstnani a kvalifikace 1 10%
Profesni zkuSenosti a praxe v oboru. 1 10%
Ptedchozi zkuSenosti/praxe v oboru 1 10%
Pracovni zkuSenosti, znalosti 1 10%
Pracovni zkuSenosti, praxe 1 10%
Graf¢. 11

Zdroj: Vlastni graf
Prvni zpéti otazek se veénuje zjisténi, kterd informace je pro personalisty tou

a odpovédeli, ze za tu nejdilezitéjsi informaci povazuji piehled zaméstnani a ptredchozich
profesnich zkuSenosti. Jeden personalista vidi velikou dtilezitost v uchazecovych schopnostech

a vlastnostech.

39



2. Jak velkou vahu prikladate zivotopisu?

4,5 2
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10z10 9210 8210

Graf'¢. 12

Zdroj: Viastni graf
Z deseti personalist pfikladaji Zivotopisu nejvyssi dileZitost konkrétné Ctyfi.
Hodnoceni ,,9 z 10% zvolili tfi personalisté. Stejny pocet personalistd prisoudil Zivotopisu ,,osm

Z deseti* bodd. Zde je mozné vidét, ze zivotopis pro personalisty, ale i pro zaméstnavatele

predstavuje dalezitou pisemnost.

3. Méa podle Vias smysl zasilat motivacni dopis?

12

10

10

Ano Ne

Graf'¢. 13
Zdroj: Vlastni graf

Zde se nevyskytuji zadné negativni odpovédi, jelikoz vSichni respondenti v zasilani
motivacnich dopisti vidi smysl. Variantu ,,Ne“ tedy nevybral zadny dotazovany. MozZnost
,Ano“ tak vybralo vSech 10 personalisti. Vyzkum v této otazce dopadl naprosto podle

ocekavani.
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4. Co by mélo byt cilem motiva¢niho dopisu?

Prezentace uchazece 10%
Pozvanka na pohovor 10%
Zaujmout personalistu a piesvédcit ho o svych nejen profesnich 10%
<y ) . . r 4 0
kvalitach, ale také o schopnosti komunikace a pisemné sebeprezentace.
Cilem MD by mélo byt obdrzeni pozvanky k pohovoru. 10%
Personalistu, potazmo zaméstnavatele zaujmout natolik, aby Vas 10%
. 0
pozval k pohovoru o praci.
Ziskat pozvanku na pohovor. 10%
Oslovit personalistu a blize se pfedstavit. 10%
Zaujmout personalistu/zaméstnavatele. 10%
Cilem motivacni dopisu je zaujmout personalistu tak, aby byl uchazec 10%
0
pozvan na pohovor.
Motivaénim dopisem by se m¢l uchazec¢ prezentovat v co nejlepSim
svétle a zaujmout personalistu natolik, aby ho pozval na pohovor o 10%
praci.
Graf ¢. 14

Zdroj: Vlastni graf

Graf ¢. 13 vypovidé o ndzorech personalistii ohledné cili motivaéniho dopisu. Odpovédi

respondentli se moc nelisi a jsou velice podobné. Zaméfuji a zaobiraji se jednim a tim samym

cilem a to zaujmout personalistu a ziskat tak pozvanku k pohovoru. Libi se mi odpovéd’ jednoho

respondenta. ,, Motivacnim dopisem by se mél uchaze¢ prezentovat v co nejlepsim svétle

a zaujmout personalistu natolik, aby ho pozval na pohovor o praci.” Sedm dotazovanych
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uvedlo jako cil MD obdrzet pozvanku k pracovnimu pohovoru. Ctyficet procent respondenti
uvedlo, Ze cil vidi v uchazedové sebeprezentaci. Sest personalistii shledava cile motivaéniho

dopisu v tom, aby uchaze¢ personalistu zaujal a ziskal jeho pozornost.

5. Jak velkou vahu motiva¢nimu dopisu
prikladate?
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Graf'¢. 15

Zdroj: Viastni graf

Bez piekvapivého zjisténi se obeSel i vyzkum u personalisti v této otdzce. Véahu
motiva¢niho dopisu deset z deseti respondentli umistilo nad 6 bodd. Konkrétné jeden
personalista vybral moznost ,,7 z 10*“. Dva dotazovani uvedli, Ze vahu MD vidi na osm z deseti.
Variantu devét z deseti zvolili 3 lidé. Nejvyssi vahu motivaénimu dopisu piitkli konkrétné Etyfti

personalisté.
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6 Vyhodnoceni

nejdalezitéisi ke zminéni v celém zivotopise?

Odpovédi od maturanta

1. Kterou informaci povazujete za tu

praxe

Dosazené vzdélani 13 17,1 %
Pracovni zkuSenosti 30 39,5 %
Jazyky 1 1.3%
Vlastnosti 1 1.3 %
Veérohodnost a 3 3,9 %
pravdivost informaci

Znalosti, kompetence 6 7,9 %
Kontaktni informace 6 7,9 %
Dosazené vzdélani a 16 21.1 %

Graf¢. 4

Zdroj: Vlastni graf

Odpovédi od personalistu

Predchozi profesni

y . 10%
zkuSenosti.
Ptedchozi zkuSenosti v
10%
oboru
Pracovni praxe, dovednosti 10%
Ptfedchozi praxe a nasbirané
§ . 10%
zkuSenosti v oboru.
Uchazecovy vlastnosti a
. 10%
schopnosti.
Ptehled zaméstnani a
- 10%
kvalifikace
Profesni zkuSenosti a praxe
10%
v oboru.
Ptedchozi zkuSenosti/praxe
10%
v oboru
Pracovni zkuSenosti,
. 10%
znalosti
Pracovni zkuSenosti, praxe 10%

Graf¢. 11

Zdroj: Vlastni graf

Vysledky odpovédi na otazku zaméfenou na nejdilezitéj$i informaci sdé€lovanou

Vv Zivotopisech uchazecii ukazaly, ze ptes 60 % maturantii se shoduje S nazory zkuSenych

personalisti. Konkrétné tak 46 studentl zvolilo pfedchozi pracovni zkuSenosti za tu

nejdulezitéjsi informaci vibec. Toto zjisténi je hezké, Ze to vétSina respondenti z fad

studentstva vidi stejn¢ jako personalisté.
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2. Jak velkou vahu ptikladate zivotopisu?

Odpovédi od
maturantt
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Graf¢. 5

Zdroj: Vlastni graf

Odpoveédi od

personalistl
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Graf'¢. 12

Zdroj: Vlastni graf

U této otazky se nazory studentli a personalisti moc neliSily. Personalisté nesli

u hodnoceni pod hranici 8 bodl. U skupiny maturanti mély pak odpovéedi vzestupnou tendenci

od 3 bodt z 10. Plny pocet dalo 5,3 % studentii a 40 % personalistd. Devét z deseti zvolilo 9,2

% maturantli a 30 % zkuSenych personalistd. Jako ,,8 z 10“ ohodnotilo vahu Zivotopisu 30 %

personalistd oproti 10,5 % respondentli z fad studentt.
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3. M4 podle Vas smysl zasilat motivacni dopis?

Odpovédi od maturantti Odpovédi od
*0 personalistl
12
50
10
40
8
30 28
6
20 .
10 2
0
0 0
Ano Ne Ano Ne
Graf¢. 8 Graf ¢ 13
Zdroj: Vlastni graf Zdroj: Vlastni graf

Tieti porovndvand otdzka je zaméfend na to, jestli ma motivacni dopis néjaké
opodstatnéni a jestli ma smysl. Ctyficet osm maturantl vybralo moznost ano, coz je 63.2 %
dotazovanych studentt. Proti tomu zkuSeni personalisté vybrali tuto mozZnost vSichni, a tedy
100 % z nich vidi v motivaénim dopise smysl. Moznost, ze MD smysl nema, vybralo 28

studentli a z personalistl se k této varianté neptiklonil nikdo.
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4. Co by mélo byt cilem motiva¢niho dopisu?

Odpovédi od maturanti Odpovédi od personalistii

Nevim. 8| 10,5% Prezentace uchazece 1]10%
Pozvanka na pohovor 1] 10%
Zaujmout personalistu a

Zaujmout zaméstnavatele, | 17| 22,4 % presvédgit ho o svych nejen

aby mé pozval na osobni profesnich kvalitch, ale také | 1 | 10%

pohovor. o schopnosti komunikace a
pisemné sebeprezentace.

Ukazat, ze pravé ja jsem 18 | 23,7 % Cilem MD by mélo byt

idealnim kandidatem na obdrzeni pozvanky k 1]10%

dané misto. pohovoru.

Personalistu, potazmo

zaméstnavatele zaujmout
natolik, aby Vas pozval k

pohovoru o praci.

PfesvédEit zaméstnavatele, | 15| 19,7 % 1| 10%

ze o konkrétni praci

skutetné stojite. Ziskat pozvanku na pohovor. | 1| 10%

Oslovit personalistu a blize

. oy viis . y . 1]10%
Nic. Dilezity je osobni 1 1.3% se predstavit.
kontakt a dojem z ngj. Zaujmout 1 | 100
0
personalistu/zamé&stnavatele.
Cilem motivacéni dopisu je
Cilem motivacniho dopisu | 17 | 22,4 % zaujmout personalistu tak, ||\ o0
o , . aby byl uchaze¢ pozvan na
je predstaveni se a popis
svych silnych stranek pohovor.
(dovednosti, vlastnosti, Motivacnim dopisem by se
zaliby, plany do m¢él uchaze¢ prezentovat v co
budoucna, cile). nejlepsim svétle a zaujmout 1] 10%

personalistu natolik, aby ho

pozval na pohovor o praci.

Graf ¢. 9 Grafc. 14

Zdroj: Vlastni graf Zdroj: Vlastni graf

Dotaznikové Setfeni pro tuto otazku ukazalo, Ze se minéni respondentli o cilech MD
prili§ neodliSuje. Podle vétSiny personalisti je hlavnim cilem zaujmout personalistu ¢i

zamé&stnavatele a obdrZet pozvanku k osobnimu ¢i on-line pohovoru. Ostatni odpovédi studentt
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V podstaté souvisi se ziskem pozvanky k pohovoru. Dulezité je zaujmout, prezentovat se

vV dobrém svétle a presveédCit o svém zdjmu, zkusenostech, dovednostech a nadSeni pro danou

pozici.
5. Jak velkou vahu motiva¢nimu dopisu
prikladate?
Odpovédi od maturantd Odpovédi od
16 personalistil
15
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4
12
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Graf¢. 10 Grafé. 15
Zdroj: Vlastni graf Zdroj: Vlastni graf

V zavére¢ném porovnani odpovédi u otdzky zamétfenou na vahu motivaéniho dopisu
doslo k prekvapivému zjisténi. Prekvapilo mne, ze vétSina studentli neptikladd motiva¢nimu
dopisu az takovou vahu. Dle mého nazoru i dle nazori personalistii by mél byt MD bran vaznéji

a mél by byt vyuzivan spolu s zivotopisem pii uchdzeni se o praci.
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7 Zaveér

Bakalaiska prace se zaméfuje na subjekty, které vybiraji uchazece o zaméstnani. Pfinasi
odpovéd’ na otdzku, podle ¢eho personalista zve uchazece na pohovor. Personalista kouka
celkové na sebeprezentaci doty¢ného uchazece. Hodnoti formu a celkovou tupravu jeho
pisemnosti a také jeho pisemny projev. Ve vétSiné piipadi vSak musi uchaze¢ doufat, ze
personalista z jakychkoli divodi jeho dokumenty nepiehlidne a projde si je. Teoreticka Cast
obsahuje a definuje pojmy zivotopis i motivacni dopis. Zabyva se tak témito pojmy, jejich
strukturou a tim, jak tyto pojmy funguji v praxi. Neexistuje zadny jednoznacny kli¢, podle
kterého si personalista vybere mezi uchazeci. Zalezi na vice faktorech. Tim hlavnim faktorem
jsou obsaZzené informace. Dulezitd je vSak také forma, Gprava a grafickd stranka celého CV.
Faktorem ovliviiujicim vybér uchazece mize byt i faktor lidsky. Personalista si ve spéchu, pfi
velkém poctu obdrzenych dotazniki a motivaénich dopist ¢i pii Spatné naladé nemusi ani

uchazeCovy pisemnosti piecist. Takovéto situace nastdvaji a doporucuje se uchazeclm

-----

Vysledky praktického vyzkumu jsou pomérné piekvapujici jen v piipadé otazek
ohledné motiva¢niho dopisu. Vyzkum ukazal, ze mnoho maturantl nevyuziva motivac¢ni dopis,
nepiikladaji mu velkou véhu a nevédi, jak jej napsat. Je vSak uspokojivé, ze to alespont n€kdo
zna a tuto pisemnost uziva. Nékteti respondenti z fad studentd se shoduji s nazory personalistil,
kdyZ odpovédéli, ze by cilem motivacniho dopisu mélo byt zaujmout zaméstnavatele a obdrzet
jak ho spravné sestavit a ptikladaji mu velkou vahu. Pfedstavy zkuSenych personalistid se
Vv otazce zivotopisu z velké casti shoduji s predstavami maturantii. Shledavaji zivotopis

vvvvv

informaci v celém Zzivotopisu. Prakticky vyzkum tak splnil ucel a dostalo se jasnych vysledku.

Tato bakalatska prace mize poslouzit jako pomoc do budoucna pfi psani pisemnosti pro
vybérove tizeni, kdy se bude uchaze¢ uchazet o zaméstnani. Mize byt dale vyuzita jako
podklad pro dalsi vyzkum, kdy by vyzkum mohl byt proveden vice do hloubky a zkoumat
konkrétné&jsi otdzky ohledné dané problematiky.

Pii sbéru dat a informaci o tématu bylo nejcastéji pracovano s literaturami
z oboru personalistiky, ekonomie, ale i jazykovédy. Dale byly vyuzity dostupné internetové

zdroje. Velkym pifinosem byly internetové stranky Ministerstva prace a socialnich véci. Zde je
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k nalezeni zakon ¢. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti. Ten piedstavuje vyznamny zdroj pro prvni

kapitolu prace.
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Resumé

The subject of this bachelor's thesis is Biography and Motivation Letter. Bachelor's
thesis is divided into theoretical and practical parts. The theoretical section focuses on the
bodies that select the job seekers and the actual selection of the candidates on the basis of the
documents. These documents, which are the CV and letter of motivation, are also defined in
this section. The practical part is research.

A CV is an important document in the life of every job seeker. It is inexorably linked to
finding work and presenting oneself in the labour market. This document is accompanied by
a letter of motivation, without which it is difficult to get into a more prestigious firm these days.
Larger and more respected businesses select the candidates at the level and choose the almost
best of the best. So, if a well-crafted CV is backed up with a great motivational letter, it can

provide the candidate with a sure ticket to "board."”

One of the aims of bachelor's work is to define the bodies that handle the selection of
candidates. It defines and explains how they participate in the selection process. It further
describes and explains the curriculum vitae and its species. It talks about how it should look
and, last but not least, describes the categories a CV must contain. It also mentions

a motivational letter where his types are discussed, as well as how he should look overall.

In addition, the bachelor's thesis is intended to provide an assessment of how graduating
students are faring with information on the subject. See if they can produce such writings
themselves or not. The goal was to see how much the ideas of seniors aligned with those of
experienced personalists on the goals and significance of these documents. Bachelor's thesis
offers the reader information and advice useful for writing their own documents for future

occupations.
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Seznam priloh

Dotaznikové Setieni k bakalarské praci — pro maturanty

1. Zasilal (a) jste jiz zamé&stnavateli Zivotopis?

2. Vite pfesné, jak takovy Zivotopis sestavit?

3. Vyuzivate strukturovany ¢i jiny typ Zivotopisu?

o A4

Zivotopise?

5. Jak velkou véahu ptikladate Zivotopisu?

6. Zasilal (a) jste jiz zaméstnavateli motivacni dopis?

7. Vite presné&, jak motivacni dopis napsat?

8. Ma podle Vas smysl zasilat motivacni dopis?

9. Co by mélo byt cilem motivacniho dopisu?

10. Jak velkou vahu motivaénimu dopisu ptikladate?

Zdroj: Vlastni otazky
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Dotaznikové Setieni k bakalarské praci — pro personalisty

N 24

Zivotopise?

2. Jak velkou vahu ptikladate zivotopisu?

3. Mé podle Vias smysl zasilat motiva¢ni dopis?

4. Co by mélo byt cilem motiva¢niho dopisu?

5. Jak velkou vahu motivac¢nimu dopisu prikladate?

Zdroj: Vlastni otazky
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1) Vzor profesniho funkéniho Zivotopisu

Jan Novak Fotografie

Adresa: Francouzska 15, 602 00 Brno

Mobil: 123 456 789

Email: jan.novak@volny.cz

Profil Mam piesvédcivou komunikaci a dotahuji véci do konce. Béhem Sesti let jsem

pti kontrole splaceni uvért telefonicky tispésné vyresil nejriznéjsi situace.
Nyni chci pracovat jako obchodnik a vyuzit komunikaéni schopnosti a
zaméfeni na vysledek, ale také znalost finan¢nich ukazatelt, odolnost a
schopnost uchovat si v paméti velké mnozstvi informaci.

Kli¢ové dovednosti

e Pfirozend komunikace Zaméteni na zakaznika
e PresvédcCivost Schopnost analyzovat bonitu zadkaznika
e Schopnost rychle navazat Vyborna pamét’

a dobfe rozvijet vztah Zameéteni na vysledek

Zkusenosti a klicové uspéchy
Komunikace a presvédc¢ivost

e Naucil jsem se telefonicky zvladat 1 obtizné situace pii nesplaceni Gveri a spolu se
zakazniky nachazet schiidna feseni pro ob¢ strany a to i v anglicting.

e Pomahal jsem kolegiim s navrhem feSeni a komunikaci se zdkaznikem, pokud si
nevédeli sami rady.

e Pii provétovani platebni kdzné zakaznikl s externimi agenturami jsem se postupné
stal jejich plnohodnotnym partnerem a mnohdy 1 rddcem.

Vztahy se zakazniky, zaméfeni na né

o Ackoliv jsem kontaktoval klienty v dob¢, kdy nesplaceli Gvér, vétsinou pii hledani
feSeni vznikl vztah zaloZeny na diivéfe a zdkaznici se na mé opakované obraceli
s zadosti o radu.

e Vzdy jsem se snazil poskytovat kvalitni podporu zékaznikiim a v rdmci moznosti
udélat krok navic.

Pamét

e Kolegové jsou Casto prekvapeni, jaké detaily si o zdkaznicich pamatuji a jak je dokédzu
pti komunikaci i po letech uplatnit. Pocitdm, ze to bude pfinosné i v Cisté obchodni
pozici.
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Zaméreni na vysledek

e Vroce 2011 jsem byl ohodnocen jako nejuspésnéjsi ¢len tymu co do navratnosti
svétenych uvert.

Karierni piehled

04/2010 — 05/2013  ABC spol. s r.o., Finanéni asistent
02/2010 — 04/2010  Karierni ptestavka, intenzivni studium anglictiny
01/2007 — 02/2010  XYZ, a.s. ,Kontrolor uvéra

Kwvalifikace a $koleni

Studium Obchodni akademie, odbor Finan¢ni management, ukon¢eno maturitou 2006
@ertiﬁkét z Institutu ucetnich, 2008
Skoleni : Kontrola Givérti 2009, Zakaznické sluzby 2011

Konicky
Sport, Cetba

Zdroj:

Mgr. Helena Sequensova
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2) Vzor profesniho chronologického Zivotopisu

Jan Novak Fotografie
Adresa: Francouzska 15, 602 00 Brno

Mobil: 123 456 789

Email: jan.novak@volny.cz

Profil Mam 6 let zkuSenosti s kontrolou splaceni uvért, souvisejici komunikaci se

zakazniky a sledovanim jejich platebni moralky. Postupné jsem se naudil fesit
efektivné rizné situace se zdkazniky a bavi mé dotahovat véci do konce.
svétenych uvért. Nadale se chci uplatnit v podobné pozici.

Pracovni zkuSenosti

04/2010 — dosud ABC spol. s r.o.

Finan¢ni asistent

Uvérova kontrola prostiednictvim dopisii nebo telefonati, snizovani
zadluzenosti

Parovani faktur pted platbou

Vytizovani ptichozich hovori pro finanéniho kontrolora a poradenstvi o

prioritnich platbach
02/2010 — 04/2010 Karierni prestavka
Intenzivni studium anglictiny
01/2007 — 02/2010 XYZ, as.

Kontrolor uvéri

Spoluprace s externimi agenturami pro hodnoceni rizik a snizeni neplaceni

dluht

Aktivni telefonaty zakaznikiim, psani dopisti a vydavani pfedvolani k soudu
pro

feSeni dluhi

Zpracovani faktur, pfijaté hotovosti a vkladani tdaji do elektronického

Systému

Kwvalifikace a $koleni

Studium Obchodni akademie, odbor Finan¢ni management, ukon¢eno maturitou 2006
Certifikat z Institutu ucetnich, 2008
Skoleni Kontrola uvéri 2009, Zakaznické sluzby 2011

Konicky

Sport, cetba Zdroj:

Mgr. Helena Sequensova
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3) Vzor motiva¢niho dopisu ¢. 1

pokud e vite z inzeratu
poutifte osloveni ménem o
«y VaZend pani Novakova,

zaujala mne Vami nabizend pozice ,Klinicky psycholog®
Zvefejnéna na serveru www.easy-prace.cz. Rada bych se
pripojila k Vasemu tymu a podilela se na chodu Interni kliniky.

Jsem absolventkou magisterské jednooborové psychologie, stacl strucné a vyzvat
mém nékolik specialnich kurzd a dlouhodobych stéiiv oboru, ¥ Probiearull Zivotopisu

Podrobnosti najdete v mém zivotopisu. =
. Pq_::-z}i'imi pr"i:s’rup
+ ukdzka sinjch stranek — gay i ma ordee s Klienty a velmi se mi libf metodika a odborné
azay'nuov&c . o . . .
o, Vystupy VasiKliniky. Rada bych také navazala na svou studi
0 poruchach piijmu potravy U déti, se kterou jsem zacala )iz
béhem osmnactimésicni staze ve fakultni nemocnici v Praze.
Jsem velmi pecliva, mam rada tymovou spolupréci, aktivné
sleduji nové trendy v oboru.
Ukozte zajem o o , o
Feknéte si o pohovor Velmi rada se s Vami setkam, abychom déle probrali mé
\_r  moZnosti a ja se tak mohla [épe seznamit s Vasim tymem
a s prostiedim kliniky.
S pozdravem,
Mar. Jana Rozumna
Zivotopisy.cz:

Motivacni dopis k
Zivotopisu +

vzor [online]. [cit.
2021-03-20]. Dostupné
z
https://www.zivotopisy
.cz/motivacni-dopis
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4) Vzor motivacniho dopisu ¢. 2

Dne 20. 4. 2014, Brno
Spole¢nost ABD
Pofi¢i ulica 4, Praha

Vézeny pane doktore,

reaguji na Vasi nabidku ohledn¢ pozice advokatniho koncipienta se zaméfenim na generalni
praxi zvefejnénou na serveru joba.juristica.cz dne 14. 3. 2014. Jsem absolventem Pravnické
fakulty Masarykovy univerzity. Co se tyce praktickych zkusenosti, mam téméf tfiletou praxi na
pozici advokatniho koncipienta a asistenta insolvenénich spravcu a dale pak jako stazista na
soudech prvniho i1 druhého stupné.

Jsem samostatny, mam velmi dobré komunikaéni a organiza¢ni schopnosti a pfi praci jsem
spolehlivy, zodpovédny, disledny a peclivy. Zajima mé prace v advokacii, a to hlavné v oblasti
mediace, soukromého prava, insolvence a prava ICT.

Aktudlné je moje nejvétsi zaméteni v oblasti jiz zmiiované mediace, nebot’ ji povazuji za
nejzajimavéjsi a dynamicky se rozvijejici profesi v Ceské republice. V soucasnosti se prozatim
vzdélavam soukromé, ale v brzké dobé zahajuji vycvik u Asociace mediatort CR. Z mé
dosavadni praxe mam bohaté zkuSenosti jak z fady absolvovanych soudnich jednani, tak hlavné
Z oblasti soukromého prava, piedev§im v ndvaznosti na insolvencni pravo. V oblasti procesniho
prava mam 1 zkuSenosti z absolvovanych praxi na soudech. Pravo ICT mi pak ptijde taktéz
velmi zajimavé a v minulosti jsem se mu intenzivné vénoval, coZ doklada i moje diplomova
prace na téma Pravni aspekty sdileni dat, iCast na letni Skole ICT préava a fada absolvovanych
konferenci.

Mam velmi dobré znalosti anglického jazyka a dobré znalosti jazyka némeckého. Velmi dobie
ovladam préci na pocitaci veetné pravnich informacnich systému.

Sohledem na vySe uvedené a Vase poZadavky se domnivam, Ze jsem pro Vias tim
nejvhodnéjs$im kandidatem, nebot’ mam jak praxi a vzdélani v oblasti prava a advokacie, tak
mam jiz i celkem Siroké znalosti v oblasti psychologie a v jednani s lidmi.

Pokud Vias moje Zziadost =zaujme, rdd se dostavim na osobni pohovor.
T&Sim se na ptipadnou spolupraci.

Mgr. Ivo Chvostékovic
Doubrovského 15, HruSovany
e-mail: Chvostekovic.l@mail.cz
tel: +420 789 456 123

Zdroj:

Mgr. Helena Sequensova
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