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Uspésny uchazed o praci
Cast. 1: Zivotopis a motivacéni dopis

Situace se béhem pandemie konoraviru pro mnohé z fad cizincli zménila. Nékterym se zkratil
pracovni Uvazek, byly zru$eny DPP/DPC a néktefi ztratili praci Uplné. Rozhodli jsme se napsat
pro vas 2 ¢lanky zamérené na hledani prace. 1. z nich se bude vénovat tomu, jak se viibec
pfipravit pfed tim, Ze prdci zaéneme hledat — tzn. jak napsat Zivotopis, co v ném nesmi
chybét. Co je to motivacni dopis, jak ho napsat a také doporuceni, jaké dalsi platformy,
kromé papirového Zivotopisu v dnedni dobé funguiji.

2. ¢lanek bude zaméren na hledani prace v Praze 9 a okoli. Na weby, kde je nejvice nabidek
prace a personalni agentury.

Spravné napsany Zivotopis jako dobry start

CV (neboli Curicullum vitae), Resumé nebo Zivotopis je tentyZ dokument, ktery prokazuje
vase zdkladni udaje, absolvované vzdélani, zkuSenosti, absolvované seminare i Skoleni a
jazykové dovednosti.

CV by nemél byt delsi nez 1 list, tj. dvé popsané stranky, jinak zaméstnavatel ¢i personalista
by se mohl v informacich ztratit a event. ztratit zajem.

Vas Zivotopis by mél zaméstnavatele na prvni pohled zaujmout. Zkuste byt v jeho tvorbé
trochu kreativni a néjak ho zajimavé zpracovat.

Které udaje by mél zivotopis obsahovat:

1. Osobni udaje
V prvni ¢asti Zivotopisu uvedte zakladni osobni Udaje o sobé, kterymi jsou:

e Jméno a pfijmeni

e Titul
e Telefon
e Email

Fotografie: neni povinna, dle prlzkumu ji uvadi pouze cca 50% uchazecu. Pokud nemate
profesni reprezentativni fotografii, radéji ji nevkladejte vliibec. Nekvalitni ¢i nevhodné fotky
(z oslavy, s alkoholem v ruce, v nevhodném obleceni) jsou nezadouci.

MuzZete, ale nemusite uvadét: datum narozeni, statni pfislusnost, profil na LinkedIn

Neuvadéjte: informace o zdravotnim stavu, poctu déti, ndbozenském vyzndni, divérné
informace apod.
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2. Vzdélani

Uvadi se nejvyssi dosazené vzdéldni, u cizincu i informace o nostrifikaci vzdélani. U student(
se uvadi aktualni studium a predpokladany datum dokonceni.

DllezZité je uvést:
e Nazev Skoly
e Obor studia

e Ziskany titul
e Rok ukonceni

Zakladni $kola, kterd je v CR povinna se do Zivotopisu neuvadi.

V pripadé, Ze jste student nebo Cerstvy absolvent, tak tyto informace nabyvaji na vaze, a
proto je v Zivotopise zafadte hned za osobni Udaje.

Pokud se chcete uchdzet o néjakou odbornou pozici, myslete na to, Ze vzdélani je tfeba v
Ceské republice nostrifikovat, abyste v oboru mohli pracovat.

Soucasny trend je dale se vzdélavat (béhem prace nebo studia). Vypiste tedy relevantni
kurzy, které jste absolvovali (napf. jazykové, Ucetnictvi...).

3. Pracovni zkuSenosti, praxe
Tato C¢ast Zivotopisu je pro personalisty nejdllezitéjsi.
Jednotlivé zkuSenosti radte chronologicky (od nejnovéjsich po nejstarsi).

VZdy napiSte mésic a rok za¢atku a konce trvani pracovniho vztahu, jméno zaméstnavatele.

vvvvvv

Cim konkrétnéjsi informace podate, tim lépe pro vas. Vypiste i co bylo konkrétné obsahem
vasi prace a vase Uspéchy (napr. zodpovédnost za komunikaci s verejnosti, zauceni novych
zaméstnancl atd.)

Neuvadéjte vycet brigadd a praci na DPP, pokud to nesouvisi s pozici, o kterou mate zajem.
Stadi uvést ty, kde jste pracovali delSi dobu, ne vypis 15 brigad za poslednich 20 let.

Pro Zeny: do této ¢asti Zivotopisu se uvadi i materska dovolena.

Mate dobré vztahy s predchozim zaméstnavatelem? Muze nékdo vasi praci doporucit? V
tom pripadé urcité uvedte i jméno a kontakt této referencni osoby.
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4. Znalosti a dovednosti
Informace, které by mohli zaméstnavatele zaujmout a které jsou relevantni pro danou pozici.

Uvadéjte napf. absolvované kurzy (napf. svarecsky, kurz asistenta pedagoga apod.), fidi¢sky
prikaz, dale také vase PC dovednosti (vypiste programy, s kterymi umite pracovat),
obchodni Skoleni, seminare a workshopy.

5. Jazykové znalosti

Je vhodné sepsat vSechny cizi jazyky, které ovladate a nezapomenout zminit droven psané i
mluvené formy. Ta se nejcastéji vyjadiuje pomoci evropského referencniho ramce, ktery
komplexné posuzuje Uroven porozuméni, mluveni a psani uchazece v daném jazyce
(zakladni, pasivni, mirné pokrocild znalost, atd.).

Stejné tak se v této sekci budou dobre vyjimat rizné certifikaty a jazykové zkousky. Nebudte
zbytecné skromni, ale zaroven pfiliS nepfecenujte své schopnosti - zaméstnavatel muize vést
pohovor v jazyce, ktery jste uved]i.

6. mlzete doplnit také vase zajmy a osobni kvality

Zaméstnavatelé oceni spiSe néco typického pfimo pro vas nez ohrané fraze typu:
komunikativni, flexibilni ¢i odolny stresu

Plati, Ze vSechny informace, které uvedete do Zivotopisu, byste méli byt schopni prokazat a
dolozit.

Na internetu je mnoho vzorl nebo muzZete vyuZit zpoplatnéné stranky, které vam Zivotopis
zpracuji, na zakladé vami uvedenych informaci do vizudlné hezkych Zivotopis(.

Stranky, kde je mozné stahnout vzor Zivotopisu zdarma:

https://www.uradprace.cz/web/cz/prakticke-informace

https://www.uradprace.cz/vzory-zivotopisu

https://www.canva.com/resumes/templates/

https://cvapp.cz/cv-sablony

https://www.zivotopisy.cz/jak-napsat-zivotopis

https://www.jobs.cz/poradna/stahnete-si-3-sablony-zivotopisu/

https://mampohovor.cz/vzory-ke-stazeni/

https://www.profesia.cz/napsat-zivotopis/



https://www.uradprace.cz/web/cz/prakticke-informace
https://www.uradprace.cz/vzory-zivotopisu
https://www.canva.com/resumes/templates/
https://cvapp.cz/cv-sablony
https://www.zivotopisy.cz/jak-napsat-zivotopis
https://www.jobs.cz/poradna/stahnete-si-3-sablony-zivotopisu/
https://mampohovor.cz/vzory-ke-stazeni/
https://www.profesia.cz/napsat-zivotopis/

EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
Operaéni program Praha — pél ristu CR

Stranky, kde je mozZné Zivotopis vyplnit a stahnout za poplatek:

www.cvbuilder.mobi

https://www.cvmaker.com/en

https://zety.com/resume-builder-1

Nejcastéjsi chyby pri sestavovani zivotopisu:

NiZe jsou uvedeny nejcastéjsi pochybeni, kterych se pfi sestavovani Zivotopisu mizZete
dopustit. Abyste pti Zaddosti o zaméstnani byli Uspésni, zkuste se jim vyvarovat.

1. Priloha Zadosti o praci

Pokud odpovidate na inzerat emailem, muze se stat, Ze zapomenete tu nejdilezité;jsi ¢ast,
vas profesni Zivotopis, pfilozit. Pokud na to prijdete, zkuste ho poslat znovu, ale nemdte
jistotu, Ze to personalitu neodradi.

2. Nevhodny email

V samotném Zivotopisu uvadéjte na sebe reprezentativni email. Zalozte si ho klidné i pro
Ucely hledani prace a mél by obsahovat vase jméno. Neni vhodné, pokud o praci zadate z
emailu, ktery ma v ndzvu néjaky vulgarni ¢i neprofesionalni nazev napfr.
sexykocicka@seznam.cz nebo killer@gmail.com

3. Délka Zivotopisu

Drzte se pravidla, Ze by Zivotopis nemél presahnout 2 A4 strany textu. Pokud je to vice,
personalista ho s nejvétsi pravdépodobnosti viibec nebude Cist. Snazte se byt strucni, ale na
nic dilezitého nezapomenout.

4. Nikdy v Zivotopisu nelZete

At uzZ se jedna o studium, jazykovou vybavenost ¢i pfedchozi zaméstnani, nikdy v Zivotopise
neuvadéjte informace, které nejsou pravda. V dnesni dobé se informace snadno ovéruji a
neni problém kontaktovat plvodniho zaméstnavatele a doptat se na reference. V pfipadé
Ihani o jazycich, kterymi mluvite, se vam témér vidy stane, Ze je bude chtit zaméstnavatel
predvést uz béhem pohovoru. Pokud budete uvadét pravdivé informace, vyhnete se trapasu
pfi pohovoru.

5. Gramatické chyby

Pokud si nejste jisti, zda mate pohovor napsany gramaticky spravné, nechte si ho nékym
zkontrolovat. Gramatické chyby o vas prozrazuji zaméstnavateli, Ze nejste dostate¢né
dlsledni ¢i zodpovédni, coz vas mlze vyradit z vybranych zdjemcl o praci. Je mozné pfijit
pfimo do OPU na soc. poradenstvi, kde vam kolegové pomohou Zivotopis zkontrolovat.
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6. Socialni sité

Personalisté si Vas pred pohovorem urcité proklepnou i na internetu. Dokazi snadno
vyhledat a prohlédnout si Vas profil. Proto byste si méli dat pozor na to, kdo si mize
prohlizet Vas profil, ale i na to co zverejiujete. Vasi Sanci na pohovor by mohly ovlivnit
aktivity, jako jsou vyzyvavé fotografie, fotografie pod vlivem ndvykovych latek, diskriminacni
statusy ¢i podporovani extremistickych skupin.

Jak napsat motivacni dopis?

Motivacni pohovor je jakysi prlvodni dopis, ktery je vidy Sity miru danému zaméstnavateli a
ukazuje, vasi motivaci obsadit dané misto. Motivacni dopis mlze byt na samostatném
dokumentu nebo muze byt soucasti emailu a nemél by byt delsi nez strana A4, idedIné pl
strany. Ve stru¢nosti by tedy mél obsahovat ndsledujici informace

- O jakou pozici se uchazim

- Na jakém portale/strankach/novinach byla uverejnéna
- Zjakého divodu se o danou pozici uchazim

- Proc si myslim, Ze jsem dokonaly kandidat

V motivacnim dopise miZzeme odkazovat na Zivotopis, ktery je rovnéz pfilohou, kdyz piSeme
na nabidku pozice. VZdy si zkontrolujte, co je konkrétné danym zaméstnavatelem
vyZadovano pro zarazeni do vybérového fizeni. MUzZe se jednat o motivacni dopis

v angli¢ting, esej na urcité téma, nebo nemusi byt soucasti také nic. Zaroven plati, Ze I1épe
napsat motivacni dopis nez zadny.

1. Pfiklad kratkého motivacniho dopisu, reagujiciho na nabidku prace skladnika na portale
jobs.cz:

VidZend pani, vaZeny pane,

reaguji timto na pracovni nabidku na pozici skladnika, kterd byla uverejnéna na strankdch
Jobs.cz, o kterou bych se timto rdd uchdzel.

Pozici skladnika jsem vykondval vice neZ rok v mezindrodni spolecnosti zamérujici se
distribuci objedndvek.

V pfiloZeném CV dokldddm své zkusenosti v oboru.

Dékuji a jsem s pozdravem,

2. Priklad motiva¢niho dopisu, ktery je vice detailni si prohlédnéte na odkazu nize:

https://www.zivotopisy.cz/motivacni-dopis
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