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Abstrakt

Zawretna prace se zabyva a navrhujeisgby, jak prohloubit znalosti obchodni
korespondence a mekgunttovych vazeb p vyuce studerit stednich skol.
Navrhované pojeti vyuky ,jak ndil studenty sedni Skoly sprawh psat Zivotopis
a motivani dopis“ je zpracovano s akcentem podnitit u sitidpochopeni dvoda,
pro¢ je osvojeni sestaveni strukturovaného Zivotopispravného pojeti motivaiho
dopisu dilezité pro jejich uplattni na trhu prace — nejen bezpiesit po absolvovani
stredni Skoly, ale i v ndvaznosti na jejich dalSi psofi kariéru.

Nasledujici metodicky materidal ma za cil studemfpredlozit takové podity a takova
zdivodreni, aby pochopili, jak je seridozni osobni prezeatamo jejich uplaténi

V pracovnim procesu nezbytna.

Kli ¢ova slova
motivani dopis, zivotopis, vytovaci metody, motivace, cile a metody vyuky, vyukov
blok, metodika, pracovni list,ffprava na hodinu, osobni prezentace, fiktivni osoba

stylizace



Abstract

The goal of this final work is to propose the wapsv to deepen knowledge of business
correspondence and a connection within other st#jéaring the teaching in high
schools.

The proposed interpretation of teaching ,, how tactehigh school students write the
CV and the letter of motivation properly” is madghwthe emphasis on encouraging the
students to trully understand why is it so importéor them and for their future
employment to write the CV and the letter of matign properly. That is important not
only immediately after leaving a high school bwoaior their career to-be.

The following methodical work is focused on intrathg such encouragements and
explanations to understand how is the serious patgmesentation necessary for their

future occupation.

Keywords
the letter of motivation, teaching methods, motmat goals and methods of teaching,
teaching period, methodology, worksheet, lessorpgyegion, personal presentation,

fictitious person, arrangements
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1 UvoD

Cilem této prace je vytveni metodiky, jak naiit studenty prosednictvim
Zivotopisu prezentovat schopnosti a dovednosti ka j@ nadit pomoci Sikovi
koncipovaného motivaniho dopisu prezentovat osobni zdjem o obor, praiegraci

v oslovené firng.

Pokusila jsem se vytvibh metodiku, jak podnitit  $edoskolaky

k samostatnému mysSleni v oblasti osobni prezentage aby byli pi hledani
opakovas neddi uplatréni ziskat. Abych Zakm usnadnila kyZzeny odstup od osobnich
piedsudk a pomohla osvojit si objektivni a konstruktivnfigiup, vytvdila jsem
fiktivni osobu oplyvajici konkrétnimi charakterlsimi. Na pikladu konstrukce
Zivotopisu a stylizace a obsahového napimotivatniho dopisu pro tuto fiktivni osobu
si mohou studenti demonstrovat, jak sestavit Zpista motivéni dopis pro sebe a své
individualni &ely.

Uplatnila jsem kombinaci tznych vywkovacich metod a forem s akcentem
a problémové vytpvani a asoctmi vyusovani. Lkelem bylo vypracovat navrh metody,
ktera podpé kreativni mysleni studeit a zvysi jejich dvéru v dobou schopnost

osobni prezentace.
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2 SOUCASNY STAV RESENE PROBLEMATIKY

7

2.1 Cile teoretickééasti zawrecné prace:

= Popsat vytiovaci metody pouZzitelné a vhadrkombinovatelné vigdnetu
obchodni korespondence.

= Osvojit si formalni strukturu Zivotopisu a motévaho dopisu s akcentem
na schopnost objektivniho posouzeni, které prv&y jgro Zivotopis a motivai

dopis nezbytné.

2.2 Ukotveni vyuky v SVP

Hlavnim cilem pedmetu ,,obchodni korespondence” je vStipit Adk zasady spravného
sestavovanidznych obchodnich pisemnosti v souladu s normoulpravu pisemnosti.
Vyhotoveni pisemnosti musi odpovidat poZzadavkécnym, formalnim, stylistickym,
ale téZ pozadawvikn gramatické spravnosti. Ve vyuce obchodni koredpoee vyuziva
ucitel také spojitosti tohotoipdnetu s gednety technika administrativy a vypetni

technika. Zaci sedi sestavovatdzné jednoduché a standardni pisemnosti.

Vyslednym efektem edukaiho procesu ma byt osvojeschto wdomosti:
« Powdomost o zasadach a normativechi psestavovani jednoduchych
i slozZit¢jSich obchodnich dopis
» Schopnost pouzivani formiita powdomi a jejich spravné struktu
* Powdomost o technikach vedeni, sloZzeni a obsahu agjeé korespondence —
zejména angloamerické a ¢mecké. (http://www.sstmost.svp.ekonomika
podnikani.cz, dostupné 10. 1. 2017)
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2.3 Vyukovy cil

Z hlediska kléovych kompetenci zakotvenych v SVP se problematika
sledovaného tématu (jak n@tustudenty napsat Zivotopis a motwd dopis) vztahuje

ke kompetencim k osvojeni bezchybného a rychlélamipsa psacim stroji i paaci

a zejména k schopnostem tyto dovednosiitypouzit v praxi — proggdnictvim dalSich
prednEta jako informatika a p&itace, obchodni korespondenceégtnictvi, ekonomika

a pravo.

Vyslednym a naprosto konkrétnim efektem edui@o procesu ma byt osvojeithto
védomosti:
Z4ci:
* jsou schopni vyjaibvat se pisen#) mySlenky formuluji srozumitetnsouvisle,
piehledr a jazykow sprave;
e wvystupuji v souladu se zasadami kultury osobniho ojepu
a spoléenského chovani;
e pii zpracovani pisemnosti dodrzuji jazykové a sigk&& normy
i odbornou terminologii
* rozvijeji svoje vyjatbvaci schopnosti; rozuii zadani ukolu, ziskavaji
informace patebné kieSeni Ukolu, navrhuje a realizugSeni;
e pracuji s osobnim gidacem a dalSimi prostdky inform&nich
a komunik&nich technologii;
» ziskavaji informace z otéenych zdraj, zejména z internetu;
e komunikuji s informacemi s vyuZzitim inforri@ich technologii;

» ziskavaji pehled o moznostech upl&tri na trhu prace ve svém oboru.

2.4 Vyucovaci metody

V metodickécéasti v kapitole ,Vybrané metody pracefepllozim giklady metod prace
v hodinach. Tyto nize popsané vguaci metody lze vhodnkombinovat podle

konkrétniho cile.,Experimentélre bylo prokazano, Ze nejvysSi efektivitu vykazuje
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pouze systém metod, které vychazeji z didaktikgrféiformulovaného specifického
vyukového cile.{Kalhous, Obst, 2003)

Pfi vyuce mohou byt kombinovany metody monologickélialogické. Znamena to,
Ze se uitel pottebuje pipravit na to, zetastéasové dotace bude studenty seznamovat
s teorii a v dal&tasti jim d& prostor k samostatné praci a nakorgiallogu.

Konkrétre pro vyuku zamfenou k objaséni zavaznosti osobni individuéinéasti Zaka
(zejména objektivni zhodnoceni dovednosti) jsenlilavenetodu asocimi popsanou
Capkem: ,Asociacni metoda vychazi z myslenkového procesu, kterykumoz
podwdon¥ spojuje informace, vztahy nebo obrazy a ukazupgektivni propojenost
mezi pojmy, které generuje naSe mysleni. Tyto megiodporuji kreativni a &vené
mysleni, které Z#@#ikn pomaha myslet v souvislostech a podporuje dostdesit
problémy. Mezi asoci@mi metody pai: brainstorming, asociéni evokace d¢iva,

my3lenkova mapa, volné psani a dal§apek, 2015)
2.4.1 Vysw¥tlovani, vyklad

Nejcasgji pouzivanou monologickou metodou naesini Skole je vysitlovani neboli
vyklad, ktery ma dlezité misto g ziskavani novych &domosti, osvojovani pojin
a vztalii mezi nimi. Vyklad je vyukova metoda obvykle powgtia pro frontalni vyuku.
Z&kladni rys vykladu sgiva vtom, Ze &itel mluvi a Z4ci poslouchaji. dZe byt
doprovazen pouzitim aenych nazornych po@icek, obra# a map, promitanych

prezentaci apod.

Vyhodu této vyukové metody vidime v tom, Ze umoutiteli ,predat’ Zakm wivo

v souvislém sledu a pevném logickém uspidni. Metoda vykladu vSak ma v gob
i jisté nevyhody: mélo vede Zaky k samostatnému lenys tvaivosti, rozvoiji
komunikanich dovednosti ((apek, 2015, str. 284)

2.4.2 Popis a demonstrace

Velice oblibenou nazornou metodou je metoda popisiera se zasfuje na
pozorovatelné vlastnosti daného jevu, nikoliv végkna odhalovani vriiich vazeb

pozorovaného jevu.iPpouziti této metody je¢ba dbat na dgitou posloupnost.
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Metody jsou zaloZzené na principu nazornosti. Korkéhe zlaté pravidlo proditele
zrelo: ,Proto budiz zlatym pravidlem, a by vSechnodpedva@&no vsem smysim,
kolika mozno. Totiz ¥wci viditelného zraku, slySitelného sluchu, vong&hu,
chutnatelné chuti a hmatatelné hmatu, &Zenli néco byt vnimano najednou vice
smysly, budiz to fedvaéno vice smysim." (Velka didaktika, kap. XX, 1954)

Mezi nazorg-demonstrani metody paf nag. predvadéni, pozorovani, prace
s obrazem, instruktaz. Nazérdemonstréani metody jsou obvykle doprovazeny

vyswétlovanimei rozhovorem. (Svec, 2003, s. 77)
2.4.3 Brainstorming

Tato metoda jekladana poeticky ,mozkova bimi slouzi podleCapka ke séru
i vymeéne myslenek a napagd ke vzajemnému inspirovani. Metoda je vhodnaipseni
problémi na vysSi Urovni vSeobecnostii Pdanlivé jednoduchosti této metody je velmi
dulezité dobrétizeni, vys¥tleni a dodrzovani pravidel. Postupuje se tak, pe p
formulovani problému vyzve ¢itel Zaky k vymysleni napadna zaklad postupu
a pravidel chovani, kter&gutim vyswtlil.
Odpowdi jsou zaznamenavany a vyhodnocovany a diskutovakyaby byly dote
zietelné vSem diskutujicim (na tabuli, dataprojekigrea arch papiru).
Capek uvadi &olik pravidel, které by rla byt dodrzena:

e Zadny napad se nesmi kritizovat;

* podporuje se naprosta volnost v mysleni;

» cilem je ziskat maximalni mnozstvi napad

» zapisuji se vSechny napady, i opakayan

e Z&dny napad se jen tak nezavrhne, o kazdénresayBli a proviuje se, zda

by bylo mozné ho#ak pouzit. Capek, 2015, s. 38)

2.4.4 Asoci&ni evokace @iva

Jedna se odeni evokaci - &itel zjistuje, jaké znalosti maji Zzaci o danéniivu,

vvvvv

Zivotnich oblasti nebo z jiné vyuky (z rodiny, migkolnich zajnmi aj). Ri tomto

procesu titel u Zaki podrécuje upeviovani vyznamu pojiina vazeb mezi nimi.
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Capek popisuje postup nasledevnU citel vyzve dti, aby napsaly ¢ prvnich slov,
ktera je napadnou, kdyz vyslovi ,tewvé slovo” (pojem evokujici téma probirané latky).
Zaci sva slova navrzena prezentuji dtel je zapisuje na tabuli a tim zji§je miru
prehledu zak Ucitel necha zaky vystlovat vyznamy a komunikovat(Capek, 2015,
str. 34)

Efekt spa&iva v dalsi fazi, kdy se Zaci zabyvaji otdzkourktslova z tabule vifdit,

a ktera zachovat. Zachovana slova jsou deklaroyahk ta, kterd jsou pro ,t&ove
slovo® nejvice vystihujici.

»Touto technikou si dgtel zabavnym zpsobem pipravuje zakladni pojmy tématu pro
dalSi vyuku. Také tim zabe#Zpheze kdyz pozfl rekne @jaky termin, cela Ada

by nela jasre vedet, co pojem znamena(Capek, 2015, str. 35)
2.4.5 MysSlenkova mapa

Pomeérné  oblibenou  vyukovou metodou je tvorba mysSlenkovychap.
Myslenkovou mapou(nékdy se pouzivad pojem mentalni mapejzumime takovou
techniku, kdy dochazi ke grafickému zn&zwminklicovych slov, vyzn&vani vztalk
mezi nimi a pibéZnému doplovani celého konstruktu (obrazky, vsuvkami, dalSimi
vztahy). Tento postup se vyuzivadeai, planovani &eseniznych problén. (Capek,
2015, str. 333)

S konceptem myslenkovych mapti§el Tony Buzan v 60. letech minulého
stoleti a ujaly jako vhodna pditka @i rozkryvani souvislostieSenych problétn
Konstrukt myslenkové mapy je grafickym znazgrim napodoby myslenkovych
proces.

Technicky se postupuje tak, Ze se hej zakresli kifovy predmét badani, 2lesiujici
ohnisko naSi pozornosti, ktery o jadro mySlenkové mapy. Nasledn
se zakresluji objekty (Kiové pojmy) s jadrem souvisejici a naskedijekty (klcové
pojmy) souvisejici s jadrem valm Pojmy se spojuji do &tvi, ¢imz se naznalji
vztahy. Timto zpisobem pak uvedené &tivé pojmy funguji jako asociai podréty
umoziujici vybaveni celé SirSi informace. (https://wwelraavsoft.com/freemind.php,
dostupné 6. 2. 2017)
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2.4.6 Problémové vydovani

Problémové vyéovani je individualni nebo skupinowé@seni praktického problému.
Problém vychazi z realné situace & by zaujmout a motivovat studujici k jebeseni.
Zadani by mslo byt srozumitelné s dopafenymcéasovym rozvrhem. Problémové Glohy
jsou z motivéniho hlediska pozitivni.

Musi sphovat nasledujici podminky: Zakovy schopnosti, zstala dovednosti jsou
post&ujici pro jejich pochopeni, Uloha obsahuje nezngmiek, ktery je zajimavy,
vyvolava potebu ulohuieSit, webni Gloha ovlisiuje Zakovo chovani ve smu snahy

0 zapojeni do Skolnich aktivit, je ochoten se nkxh@u zamyslet, vynaklada usiltip
jejim feSeni, projevuje kladny postoj k jejigeSeni, snazi se zamyslet nad tim, jak
poznéava sit. (Capek, 2015, str. 356)

2.4.7 Diskuse

Rizena diskuse je naduZivana metoda, ktera ma ssd@stgini ve 3kolni didaktické
praxi. Je to vyrdna nazol a nmela by probihat mezi Zaky, a ne pouzessm k Witeli.
Pokud je spravwh vedena, podporuje nonkonformni a kreativni mysSlgrasiluje
komunikani dovednosti, zvySuje participaci ZaklepSuje klima veride.
Capek uvadi &olik pravidel, které Zaci musi dodrZovat:

* navazat oni kontakt s tim, ke komu préawovdite;

e mluvit pifiméterg hlasit;

* vyjadrovat se spisou) primérens gestikulovat;

* byt klidny a vyrovnany;

e drZet se tématu a reagovatdci
Ucitel by mél umét moderovat, shrnoutecené, snazit se vyzdvihnout zajimavé

momenty a nahazuje uttu k daldim reakcimCapek, 2015, str. 278)
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2.5 Formalni struktura motivaéniho dopisu a Zivotopisu

Vramci Wiva 2. r@&niku prednétu obchodni korespondence, ipatotivaini dopis
a Zivotopis do tematického celku pisemnosti pels@mé charakteru.

V sowlasné dob se uchazg o praci prezentuji v prvnifad® strukturovanym
Zivotopisem. Terncasto postrada, a z jeho povahy se taiekava, jakykoli osobity
piistup uchaz&e. Tedy krond kvalifikace a dosazeného wéni nam o schopnostech
uchazée nic néekne.

Proto se selekceéth pra¥ na zaklad motivainich dopis. Motivaéni dopis je tedy
nedilnou so&asti vylErovéhotizeni, které rozhodne o tom, zdabec uchaze bude

piizvan k pohovoru. Proto se nedop&uje podcéovat jeho vyznam.
2.5.1 Motivaéni dopis

Motivaéni dopis je velmi dlezitou sodasti i uchazeni se o zamstnani. Jedna se
0 jednu z prvnich informaci o ucha&zepokud se bude libit, iZe na jeho zaklad
postoupit k pohovoru. Hodnlidi ma vybor@ napsany Zivotopis, ale moti&@ dopis
podceéiuje. To je ovSem velka chyba, motivéd dopis je pro personalisty sté&jn
dulezity.

Z&kladni pravidla @i psani motiv@niho dopisu:

» Obsah musi zaujmout, vyvarujte se klisée.

= Nema byt opakovanim toho, co je v Zivotopise.

» Pro kazdou pracovni nabidku, o kterou uchlamsiluje, se piSe originalni
pravodni dopis. Jeho obsah je faiia sestavit na miru dané fifrm dané pozici.

*» PiSeme dvod, pr@& se o misto uchazime a vyzvedneme znalosti a dogé&dn
které jsou pro dané pracovni mistoipbné.

= Text by n#l byt stritny a jasny, bez pravopisnych chybiakep.

» Formulaci volime zdwvilou, ale ne prosebnou.

» Dopis adresujte pokud mozno konkrétni asofKuldova, Fleischmannova,
2007, volr)
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Osnova motivéniho dopisu:

a) odkaz na nabidku@od zZadosti;

b) ptfesna identifikace pozice, o kterou mate zajem;

c) vyswtleni, pra jste pra¢ vy ten nejvhod§si kandidat - zdrazreni schopnosti;

d) odkaZte na kapitoly svého Zivotopisu, které drybodpdi (souvisejici praxe,
vzalani, certifikaty, reference);

e) zadost o pozvani kiimacimu pohovoru;

f) prilozte kvalitre zpracovany zivotopis. (Kocourkova, Hochova, 2Gk6,96)
2.5.2  Strukturovany zivotopis

Cilem Zivotopisu jerychle a sti¢ informovat potencialniho zafstnavatele
o kvalitdch uchaze o pracovni pozici. Musi mit nalezity obsah i faren nel by byt
vzdy sestaven s ohledem na konkrétni pracovni miicourkova, Hochova, 2016,
str. 96)

Zakladni pravidla p‘i psani Zivotopisu:

» pi‘ehlednost Zivotopis musi byt fehledny, udavané informace je vhodaédit
systematicky, @je na prvni pohled patrné, kde Izefebina fakta najit;

= vécnost— optimalni délka Zivotopisu je maximélndvé A4, delSi texty
uz ztraceji naighlednosti;

» bezchybnost pravopisné chyby jsou fip psani Zivotopisu néfpustné,
je poteba se vyvarovat hovorovych vyfazi nespisovného slangu, naopak
doporiuje se odborna terminologie;

» relevantnost- je nutné uva# relevantni informace, nenfeba vyjmenovat
vSechna dosavadni zastndni, pokud to s potencialnim zgtmanim wbec

nesouvisi. (Kuldova, Fleischmannova, 2007, str)144
Nalezitosti Zivotopisu:
= QOsobni udaje
Je nutné, aby kazdy Zivotopis obsahoval Klavise zakladnimi Udaji. Rassem osobni
informace jako je jméno afipmeni, titul, datum narozeni, adresa (trval&egmodné

bydlist), telefon, e-mail, padjpadt foto. Dale zde mohou byt uvedena data jako
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rodinny stav, otanstvici informace o aktualnim zdravotnim stavu, jejichieiejnéni
ovSem zalezi pouze na vaSem rozhodnuti.

» Fotografie
Vhodna fotka dla divy a Zivotopis si personalisté mnohem |épeapagtuji, coz mize
mit jisty vliv na pravdpodobnost fizvani k ndslednému pohovoru.

= Vzddlani a zkousky
Struktura Zivotopisu pokéaje informacemi o dosazeném ¥ahi, které se uvadi
v sestupném gadi. Zakladni Skola se neuvadi, pokud neni zdrgaadinym vzeélanim.

* Pracovni zkuSenosti
Pii sestaveni Zivotopisu nesmi clyldosavadni pracovni zkuSenosti, které budod jist
zajimat potencialniho zaistnavatele. Uvadi se délka z&mani, jmeéno
zantstnavatelei firmy, misto vykonu prace, nadzev pozice a &upopis jeji napla
Stejre jako u fedchozi polozky — vadiani — budou i pracovni zkuSenosti sestaveny
v sestupném sénu (tedy od té nejaktualjsi).
Pokud ma uchazelobré vztahy siedchozim zawstnavatelem, fi¥ze rekdo jeho praci
doporuit. V tom pripact se uvadi jméno a kontakt této refem@inosoby.
Pokud je uchazem cerstvy absolvent bez pracovnich zkuSenosti, je élobr
do strukturovaného Zivotopisu zakomponovat alg@spdormace tykajici se praxe
béhem studia, zajimavych studijnich projekhebo aktivitu v ramci studentskych
organizaci, nebo brigady dophré o hodnoceni od zastnavatele.

=  Kurzy
Absolvované kurzy a Skoleni &&i o ochot na sok pracovat a rozvijet se. Do tohoto
Udaje tedy pdt vSechny zajimavé aiatkzité kurzy (nap jazykové nebo pitacové),
obchodni Skoleni, semiféa workshopy.

= Jazykoveé znalosti
Je vhodné sepsat vSechny cizi jazyky, které uc¢hazda a nezapomenout zminit
arover psané i mluvené formy. Ta se ¢egtji vyjadiuje pomoci evropského
referegniho ramce, ktery komplegnposuzuje urowve porozungni, mluveni a psani
uchazeée v daném jazyce (zékladni, pasivni, mipokratila znalost, atd.). Stegntak

budou v tomto bo#irazné certifikaty a jazykové zkouSky. Neni dobré, ymbfe uchaze
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piiliS skromny, ale zaroweneni dobré feceaiovat své schopnosti - z&stnavatel mze
vést pohovor v cizim jazyce.

= DalSi znalosti a dovednosti
Pocitacové znalosti Sekce zahrnujici vSechny progratiiyprogramovaci jazyky, které
uchazeé umi ovladat. JeStiepsi bude, pokud se doplni o Urt\dovednosti.
Ridicsky prikaz -Ve strukturovaném Zivotopise se mohou dale objafdrmace o tom,
zda uchazevlastnitidi¢sky piikaz a jaké je skupiny. Rasem i dalSi schopnosti.

= Zamy a zaliby
Snazime se uvét pouze vlastnosti a zajmy, které alespokrajow souvisi
se zamistndnim, o které se uch&zzajima nap jazyky, cestovani atd.

» Misto a datum vyhotoveni

» Vlastnoruéni podpis
Pokud je Zivotopis zaslan v @i podob. (https://www.zivotopisy.cz/strukturovany-

zivotopis, dostupné 20. 2. 2017)

Obvykle se Zivotopis posila jako soubor ve Wordwhor se fiklada k emailu. Text
v emailu niize byt kratké stleni o tom, Ze jde o reakci na praci, nebo iionp mize
byt motivani dopis.

V nekterych gipadech se Zivotopis tiskne a posila papirovouoposie to dnes
uz neobvykly zpsob. V takovém fipad: priloZte motiva&ni nebo pitvodni dopis.
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3 PRAKTICKA CAST

Pracuji na Sedni Skole technické v Mastkde &im odborné pedn®ty: technika
administrativy, obchodni korespondence a komunik&@®e své zagrecné praci jsem
vytvorila metodiku jak nagit Zaky ¢tyrletého maturitniho oboru P&mi manipulant
napsat motivéni dopis a Zivotopis.

V teoretickécasti jsem shrnulatpdpoklady, z jakych ptebuje pedagog vychazetip

sestavovani planu vyuky v oblasti psani matniah dopis a Zivotopis.

3.1 Cile praktické ¢asti zawreéné prace

= Vytvoiit pracovni listy s fipravou na vytovani, které pomohou studént
predlozit podity a zdivodreéni, vedouci k pochopeni, jak je seriézni osobni

prezentace pro jejich uplaim v pracovnim procesu.

3.2 Metody vyuky

Kvyuce tématu ¢&itel pouZije kombinaci vytovacich metod, kdy péfe bude

vyswtlovani, vyklad, dynamiku doda dialog, kreativitodmiti metoda problémového
vyuéovani (naplanovani cile — sestaveni Zivotopisuiviikt osoby a sestaveni
motivatniho dopisu fiktivni osoby, zji®vani problémovych prik a hledani

optimalnich reSeni). B hledani optimalnich prik a formulaci bude pouzity
brainstorming, jehoz vystupy budou posléze spwle usmérnény a zahrnuty
do koncepi.

3.3 Organizani formy vyuky

Vyuka prolghne ve tech blocich. Kazdy blok je sloZzen ze dvou &ywacich hodin
odctlenych grestavkou. Mezi bloky je Zadouci tydenipégtavka.
Prvni dva bloky prothnou formou hromadné vyuky a budou Zzaéeme

na objaseni tématu, feti blok prohne formou individualizované vyuky
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prostednictvim osobnich konzultaci, ve kteryctitel s Zdky konzultuje vypracovany

ukol — osobni Zivotopis a vlastni motéva dopis.

3.4 Motivace

Stanoveni zfisobu jak pohlizet na svou osobu z&elém objektivni osobni
prezentace. Roztime motivani faktory na pozitivdh motivujici a na faktory

omezujici — negativhmotivujici a provedeme jejich ugt:
Faktory pozitivré motivujici:

* Ujasreni si preferenci v profesnim uplatn
» Kladny vztah k préci
» Sftizlivé posouzeni osobnicliqupoklad a rezerv

* Ochota se rozvijet profe$Sma osobnosth
Faktory negativr# motivujici:

» Predpojatost studenta u% svym osobnim a profesnim rqupokladm
(nedostaténa sebereflexe)

» Nizky respekt k praci

e QOdtrzenost osobnich planod reality, nebo absence osobnich flan
rozpolcenost mezi virtualnim &em zabavy, ktery si kazd§lovék dnes sam
pro sebe diky médiim a moznostem mobilni komunikegeéi (internet,
socialni si&, mobilni telefony, TV, rozhlas, tiskoviny), a mezagtem realnym

(ktery reprezentuji povinnosti jako je prace, ssambydleni, styk siady, aj).

3.5 Prostedky, pomicky

 Pcaiita¢ s napojenim na dataprojektor — slouzici k prontitrezorovych
Zivotopisi (prevzatych z tebnice) a dale pracovniho listu 1 (promitnuti
charakteristik fiktivni osoby FrantiSka Nova&iaBoZzeny Svobodoveé).

* Pcaita¢ s klavesnici a mySi s napojenim na dataprojektarzeci k promitani

spole&né sestavovaného Zivotopisu a motiméo dopisu fiktivni osoby.
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* Pracovni listy a olyejna Skolni tabule poslouzi wipact nemoznosti napojit

pocitac na dataprojektor.

3.6 Pribéh vyuky
3.6.1 Prvni blok vyuky

Uvedeni do problematiky (motivace 48k prvni polovina prvniho bloku:

Ucitel probirané téma uvede objasim vyznamu fundovan zpracované osobni
prezentace (pragdnictvim Zivotopisu a obratrformulovaného motivaniho dopisu)

pro uplaténi studeni v praxi.

Faze seznamovani zéks novym obsahem (expozic®racovni listé. 1 — viz piloha

o Ucitel zakim promitne na tabuli (neborgula vytiSény na pape) vzorovy
modelovy motivani dopis (pevzaty z debnice) a Zivotopis a uvede zakladni
rysy obou Utvat a zdirazni rozdily mezi nimi v zavislosti na jejickialu

* Nasledr pedagog studeinin predstavi fiktivni osobu — maturanta FrantiSka
Novéka, pipadré, v ramci genderové vyvazenosti fiktivni osobu —tumantku
BoZzenu Svobodovou, prozatim jen pro pochopeni vzt@ino napsani
motivatniho dopisu. Seznami studenty s minulosti této ivfilkkt osoby
a s vytem osobnich charakteristik této osobyeive schopnosti a dovednosti,
slabinami, rezervami,ffpadré hendikef (nag. zdravotni omezeni - diabetes
nebo astma, nebo omezeni vyplyvajici z rodinnycimgpd). Dale se Zaci

seznami s osobnimi plany a obavami.

Faze upexovani osvojeného obsahu (déle jen ,fixace") — druh@blovina prvniho
bloku: Pracovni list¢. 1, Pracovni list. 2 — viz piloha

* Po pestavce sadi Zaci spolné s witelem vyget informaci o fiktivni osob
(FrantiSkovi Novéakovi nebo BozZérSvobodové) do dvou okriih Prvni bude

pouzity v Zivotopise a ten druhy v motéram dopise.

» VSechny informace o fiktivni osébsefadi Zaci spokné do rékolika okruhi:

identifikace subjektu, vazdiani, pracovni historie, g@tacova gramotnost,
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konicky a zajmy, specialni dovednosti, plany a tuzbydastatky a prohry,
rodinné pordry.

Ucitel zakim vys\étli, jaké informace je Zzadouci zahrnout do Zivosopa jaké
informace je Zadouci zahrnout do motiwého dopisu. Witel objasni, jaké
informace je vhodné do obou Utuarezahrnovat &bec (napiklad, ze FrantiSek
v péti letech osiel a vyfistal u bahkiky na vesnici a & vychovné problémy
v matéské Skole — kdy kousal jiné&ii).

Ucitel ukaze na fikladu vytet charakteristik fiktivni osoby, které informacey
pro ziskani Zadouciho zé&stnani podprné a které omezujici a @ro

Ucitel spole&né s Zaky sestavuje strukturovany zZivotopis fiktiesbby FrantiSka
Novaka — zapisuje do pitate a promita vysledny uUtvar na tabuli (¥pacde

absence techniky posgiaobyejna Skolni tabule)

Faze hodnoceni vychovtvzdlavacidinnosti (,verifikace"):

Ucitel si dotazovanim Zdikowtuje pochopeni probraného tématu:

Jaka je obvykla forma Zivotopisu?

Jaké jsou nalezitosti Zivotopisuifel se Zak dotaze, zdaadi, na& negastji
pisatelé Zivotopis zapominaji. Odpaidi je: datum a podpis. ditel necha zaky
vyswétlit, pro¢ tomu tak je a pokud nikdo nevi, vy sam)

Jaky je rozdil mezi Zivotopisem a motivém dopisem? (v delu, struktiie,

v absenci nebo vkladu osobniho prvku)
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3.6.2 HRiprava na vyutovani — prvni blok vyuky

Predmét Obchodni korespondence
Trida PM 2
Vyudovaci hodina | 38, 39

Téma

Dokumenty personalniho charakteru - Motinadopis

Cile

Osvojit si techniku psani moti¥miho dopisu

Pomiicky

PC, pracovni list. 1 — dataprojektor, platno, tabule

1. hodina (7.30 — 8.15)

7.30-7.35

Uvod vyugovaci hodiny

Uvitani Zaki a pozdrav

Zapis téma vyeovaci hodiny na tabuli a TK

Seznameni zdks cili vywovaci hodiny

Motivace k dosazeni dil

Uprava prosedi — os¥tleni, zapnuti PC, nastaveni polohy zidli,
piihlaSeni do programu: Microsoft Word

7.35-7.45

Opakovani wiva predeslé hodiny — Jednoduché pravni listiny

Jaké pisemnosti pado dokument pravniho charakteru?
K ¢emu slouZzi plnd moc, co obsahuje, druhy?

Dluzni Upis - vyznam, nalezitosti, Uprava?

Potvrzenka vyznam, nalezitosti, Uprava?

Cestné prohlasenidemu slouzi, nalezitosti, Uprava?

7.45 —8.00

Vyklad nového Wwiva — Zivotopis a motiva&ni dopis
(dataprojektor)

Co je to motivani dopis a Zivotopis

Promitnuti vzorového Zivotopisu a modelového mdatiitao
dopisu

Zakladni rysy Zivotopisu a motigaiho dopisu — nalezitosti
Gprava, stylizace

Zdarazreni rozdih

Ucel Zivotopisu a motivniho dopisu

8.00 -8.15

Fiktivni Zivotopis — pracovni list €. 1 (dataprojektor)

Nasledr predstavim fiktivni osobu — maturanta Frantis
Novéka, pipadré — maturantku BoZenu Svobodovou.
Seznamim studenty s minulosti této fiktivni osolsgttem
osobnich charakteristik této osobycétre schopnosti @
dovednosti, slabinami, rezervaiigadré hendikef (nag.
zdravotni omezeni - diabetes nebo astma, nebo @
vyplyvajici z rodinnych pogr).

Dale se Zaci seznami s osobnimi plany a obavami.

Ska

1S4

eze
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2. hodina (8.20 — 9.05)

Upewviiovani osvojeného obsahu — prace s pracovnim listam2
8.20 — 8.55 :
(dataprojektor)

* Po prestavce sadi Zaci spolné s witelem vyget informaci
o fiktivni osol# (FrantiSkovi Novakovi nebo Bozén
Svobodové).

* VSechny informace o fiktivni oseébradi Zaci spokn¢ do
n¢kolika okruhi: identifikace subjektu, vzthni, pracovni
historie, p@itacova gramotnost, kotky a zajmy, specialni
dovednosti, plany a tuzby, nedostatky a prohry,inmoél
pongry.

» Ucitel ukaze na pkladu vytu charakteristik fiktivni osoby,
které informace jsou pro ziskani Zadouciho &mani
podpirné a které omezujici a @o

« Ucitel spol&né s Zaky sestavuje strukturovany Zivotopis
fiktivni osoby FrantiSka Novaka — zapisuje docipme a
promita vysledny Utvar na tabuli

8.55-9.05 | Zhodnoceni vyw&ovaci hodiny

e Zopakovani cile vygovaci hodiny — zhodnoceni jeho spin

» Owéteni pochopeni probraného tématu

» Pochvala zak

* Upozorréni na nedostatky, co je feba zlepsit, kde
zapracovat — povzbuzeni Zak

Postehy a nedostatky

zhodnoceni | - .12 aktivita 24k
vyuéovaci . o ] ,
hodiny: Pomicky na dalSi vy&ovaci hodinu apod.

Individualni domaci fiprava

Ptiloha €. 1: Pracovni listé. 1 —str. 34

Obsahuje v§et osobnostnich charakteristik fiktivni osoby —ttetist jako jediny

ma Witel pripraveny gedem

Ptiloha €. 2: Pracovni listé. 2 —str. 37

Obsahuje feddefinovanou strukturu Zivotopisu a ddivae v pibéhu prvniho bloku

vyuky — Zaci dopluji udaje z listie. 1
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3.6.3 Druhy blok vyuky

Tento blok nasleduje po tydennifepgtavce, aby st Zaci dostatény odstup od tive

probrané latky.

Uvedeni do problematiky (motivace 28k- prvni polovina druhého bloku:

Ucitel shrne obsah latky probrané tedchozim vydovacim bloku. Bpomene formalni

nélezitosti Zivotopisu a rozdil Zivotopisu od matimiho dopisu. Promitne na tabuli

vysledek prace zipdchoziho bloku — Zivotopis fiktivni osoby (matuiarFrantiSka

Novaka, nebo maturantky BoZzeny Svobodové).

Faze seznamovani Zdks novym obsahem (expozic®racovni list¢. 3 — viz piloha

« Ucitel zaky vyzve, aby zali premyslet a davat navrhy, jak na zakiadhoto

Zivotopisu a podklai z predchoziho bloku (osobnostni charakteristiky fiktivn

osoby) sestavit osnovu pro motivéa dopis.

» Pripomene Zakm, jaké nalezitosti by #h motivacni dopis obsahovat:

o

o

o

Osloveni

Predstaveni pisatele

Zduvodreni, prad se dotgny obraci pra¥ na tu konkrétni spoteostci
osobu

Jaky mé pisatel vztah k oboréinnosti, ktery oslovend spdaleost
vykonava a typu prace, o kterou se ucha&iim(je schopny fpspst
k rozvoji spol€nostici rozvoji profese)

Které gedpoklady a dovednosti by pisatel @htozvijet v souvislosti
s praci v oslovené spdieosti

o Ucitel zakim rovréz piipomene, Ze voditkem fip sestavovani konceptu

motivatniho dopisu je jednak modelovy dopis&hnice prezentovany v Gvodu

piedchoziho bloku, jednak ¥t schopnosti, dovednosti, ambici a omezujicich

faktoni fiktivni osoby jiz z gedchoziho bloku $azenych do &kolika okruhi:

identifikace subjektu, vadani, pracovni historie, gtatovd gramotnost,

konicky a zajmy, specialni dovednosti, plany a tuzbydastatky a prohry,

rodinné porndry.
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Faze upesiovani osvojeného obsahu (dale jen ,fixace") — druhgblovina druhého
bloku:

Po gestavce fistoupi Zaci usirnovani gitelem k sestaveni originalnino motévaho
dopisu, jehoz pisatelem bude fiktivni osoba — naaturFrantiSek Novak nebo
maturantka Bozena Svobodova. Zaci vedou diskustékinformace do motivaiho
dopisu zahrnout a jakym é@gobem, picemz witel procesiidi a dohlizi, aby secastnili
vSichni Zaci, pibézné zapisuje vznikajici text moti¢aiho dopisu do potace

a promita ho na tabuli.
Faze hodnoceni vychowvzdilavaci¢innosti (,verifikace"):
Ucitel si dotazovanim Zdikowetuje pochopeni probraného tématu:

« Jaky je @&el motivaniho dopisu?
» Jaké jsou obvyklé nalezitosti motirdho dopisu? (a ranefgastji pisatelé
motivatnich dopigé zapominaji? Na Zdodreéni, pra oslovuji pra¢
tu konkrétni spoknost —¢im daji najevo, Ze o nino uz di)
« Jaky je rozdil mezi zivotopisem a motivém dopisem? (v delu, struktie,
v absenci nebo vkladu osobniho prvku)
Ucitel zada na zar zakim domaci ukol — promyslet si vlastni Zivotopis atire&ni

dopis adresovany potencialnimu zZetmavateli — zvolenému dle Zakovych glan

Piiloha €. 3: Pracovni listé. 3— str. 38

Obsahuje peddefinované fraze, navditi k vhodnému zfsobu stylistiky a vhodné
slovni zasob, kterou Ize pouzit ip psani motivaniho dopisu. Vysledny motidai

dopis fiktivni osoby je dotv@n pitibézrne bechem druhého bloku vyuky.

Priloha¢. 4: Priprava na vyw@ovani — druhy blok vyuky str. 40
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3.6.4 Treti blok vyuky

Probiha formou samostatné prace, kdy kazdy Zakaeype motivani dopis a Zivotopis,
adresovany potencialnimu z&sinavateli zvoleného, dle Zakovo pian

Hodnoceni probiha formou individualnich konzultagii kterych witel konzultuje
vyhodnoceny doméci kol s kazdym Zakem ogobnvzhledem Kk citlivosti tématu.

Ugitel hodnoti doméaci Ukol zndmkovanim.

Priloha¢. 5: PFiprava na vyw@ovani — feti blok vyuky- str. 42

3.7 Zpasob hodnoceni prace

Cilem hodnoceni je Zzaky motivovat v dalSim Usdizatit své wdomosti a dovednosti
probiraného tématu. difel vyhodnoti kazdého Zaka individudla podle odevzdanych
pisemnych praci, ve kterych studenti zpracuji wiagivotopis a vlastni motivai
dopis.

Vypracované pisemnosti si Zaci ukladaji do desekhabinocena @vost, originalita,

moznost vyuziti v praxi.
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4 ZAVER

Cilem této zadrecné prace bylo vytvdt metodiku, jak natit efektivnd studenty SS
napsat motivéni dopis a zivotopis. Hlavnim uUkolem bylo student ukazat, Ze
spravnym sestavenim motirdho dopisu a Zivotopisu se mohou zvysit jejichc&an
na trhu prace.

Pfinosem za&k¥recné prace je vytv@ni pracovnich list se z#&éazenim zajimavého
prvku, vedouci zaky k aktivit a fizené diskusi, vyuZzitelnych v hodinach obchodni
korespondence. Na principu demonstrace fiktivhibgsatetré soupisu charakteristik
této osoby jsem vytwtla ndvod pro studenty, které Udaje a jakymisgbem je vhodné
pouzit do vlastniho Zivotopisu a které udaje a fakgpisobem je vhodné pouzit
do motiva&niho dopisu. Ukazala jsem formalni a obsahové Ipzdiezi okma
slovesnymi Gtvary tak, aby se studenti &iwvolit dle G¢elu a gizptsobit tomu formu
a obsah.

Pt probiraném tivu doporuduji zanefit se vice na samotnou stylizaci motiméo
dopisu, ktera zakm ¢inila nejwtsi potize. Nejvice chyb se dopatlistim, Ze se snazili
upoutat pozornost za kazdou cenu, v dopise se ith@almoc, coZz by mohlo mit u
zamestnavatele opgny efekt, (nap sphuji vSechny poZadavky a jsou nejlepsi), aniz by
se zamysleli nad tim, Ze budouci zZatavatel si fize u pohovoru praitit ,znalost
jazyka nebo udavanou perfektni obsluhu n&itp&i“. Naopak u strukturovaného
Zivotopisu neumi vybrat fakta a zbyte se rozepisuji. Formalni stranka studemt
netinila  problém. DalSich chyb se dopatist nejen ve stylizaci, obsahu,
ale i v gramatice aipklepech.

Mé dopordeni na za¥r, vice se zagfit na osobni prezentaci a komunikaci hap
motivovat formou hry. Studenti mohou vytiodvojice a vyzkouSet si na jedné stan
zantstnavatele, ktery na zakkadapsanych motivaich dopig a Zivotopisi bude
vybirat uchazé&e a asertivé povede pjimaci pohovor. Na druhé straruchazee
0 zangstnani, ktery by proSeltfimacim pohovorem a & moZnost se prezentovat.

Ostatni studenti, by si vSimali chyb a nakonec tmpghla spolénéa sebereflexe.
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Priloha ¢.1: Pracovni listé. 1

Vyéet osobnostnich charakteristik fiktivni osoby

Nacionale
Jméno a fijmeni: FrantiSek Novak
Datum a misto narozeni: 1. 2.1998, Most
Adresa: Certovska 55, 434 01
Telefon (mobil) 888 777 666
e-mail: funnyfany@samncz
Vzaglani
Stredokolské ukarené maturitou na SS Obchodni akademie, Z. Fibicha

2778, 434 01 Most

Mimoskolni aktivity
» Kamaradi
* Pcitatoveé hry (Warcraft)
* Florbal
o Kuli¢cky

Rodinné pondry a zazemi
FrantiSek je jedingek.
Rodie jsou rozvedeni. Otec pracuje jako technolog paé@loSig v Severnim mi,
se synem komunikujeips Skype, a jezdi za nim dvakratn& kdyZz ma dovolenou.
Matka se znovu provdala a chova pStrosy v Australise synem komunikuje
minimalne.
FrantiSek Zije u babky, ktera je ve starobnimidhodu, ale pracuje v MS jakdaitelka.

Babicka rada cestuje a navgtije hrady a zamky. Sleduje televizridomostni soutze

acte milostné romany Daniely Steelové.
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FrantiSkiv denni rezim
Donedavna chodil FrantiSek do Skoly, na florbalaggasy, a jednou tydrbrigadngil
ve skladu supermarketu (vybaloval a aanal zboZzi a zapisoval to do @tacového

programu — absolvoval Skoleni, jak s programem azef)

Pred tydnem FrantiSek odmaturoval, v&asnosti pemysli o ziskani
prace.

FrantiSkovy osobnostni vlastnosti

Aktivni, zvédavy, iniciativni, pekotny, malo dsledny, temperamentni

Rozdleni na vlastnosti uzit@é, még uzitetné a komplikujici (na kterych je nutno
zapracovat) a vlastnosti neutralni

« Uzite¢né: aktivni, iniciativni

» Komplikujici: prekotny, malo dsledny

* Neutralni: temperamentni

Vsimnéte si, Ze zde neni ,cilédomy” — jeS¢ donedavna FrantiSek o svych cilech
poradre negemyslel

FrantiSkovy dovednosti addomosti
Skwla koordinace pohyb(diky florbalu), perfektni schopnost planovat &g nejake
¢innosti (diky Warcraft), dobra schopnost komunikaa@ngliting (diky studiu navod
hry Warcraft, diky komunikaci s anglicky mluvicirhir&i této hry). Slusny fehled
0 geografii (diky zajmu o otcovu praci na ropnéSpk). Dobra znalost geopolitickych

ponera Australie.

FrantiSkovy nedovednosti a nédomosti
Spatny vztah k p@dku (babika za ®j radsji uklidi), maly zajem o literaturuéfe jen
povinnou Skolni¢etbu a je&t ne vSechnu) a kulturnigdi (krome z4jmu o metalovou
kapelu Sabaton — o té vi ,vSechno*, nezajem oigalivlazny zajem o Skolnifpdméty

(s vyjimkou anglické konverzace)
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FrantiSkovy plany do budoucnosti
FrantiSek by cié cestovat po sit¢ a hledat dalSi nalez&surovin. Rad by pracoval pro
nékterou z velkych mezinarodnich organizaci. Je &lomn skuténosti, Zze paebuje
zvysit své vzdlani, uvazuje o Bigské univerzi. Protoze si zatim neni tak upljisty,

jestli je to pravé fechové, hleda si zatingjakou praci v energetickém resortu.

Specialni dovednosti

Zonglovani setyimi micky

Pocitacova gramotnost

* MS Office

» Excelentni pouzivani mapovych aplikaci Google
Ridiésky puikaz

RP typu B
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Priloha ¢. 2: Pracovni list¢. 2
Zivotopis — formalni struktura

Nacionale

Dosazené vzdani

Praxe, zarstnani

Kurzy

Jazykové znalosti

Ridigsky ptikaz

Technické znalosti a dovednosti

Zajmy

Pozn. Studenti usimiovani witelem sestavuji zivotopis podle Gdlayvedenych na
pracovnim lis¢ ¢. 1. Vybiraji jen relevantni Udaje, diskutujicotito tématech:
* zda Ize do kapitoly ,praxe” zahrnout brigadu ve &t supermarketu a jakym
zpisobem to formulovat
e zda uvedou do kolonky ,kurzy“ informaci o proSkdlen jako zachazet
s programem skladu

» které zajmy ze soupisu je vhodné do Zivotopisuitzankieré nikoliv
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Priloha ¢. 3: Pracovni listé. 3

Motivaéni dopis

(na post ,Dispegera skladu technologickych difc ve firmé Nohy v teple,
S. I. 0., zabyvaijici se vyrobou kibtha alternativni paliva)

Moznosti osloveni

* Dobry den (v pipack, Ze nevime, komu dopis bude din)

» VaZeny paneitrhdilo (v gipac, Ze zname jméno personalisty — z inzeratu)

Jak jste se 0 nabidce prace déd#li
Oslovuji Vas na zékladnabidky pracovniho mista Disfgga skladu technologickych
dilct uvaejréné na portalu www.tvrdadrina.cz

nebo

Zaujala mne Vami nabizend prace na pozici.... iéJaé&na na portélu ....

VyjadFite, Zze mate o tu praci zajem, popad® zmiite, co o potencialnim
zamgstnavateli vite

O problematiku energetiky se Ziwzajimam a domnivam se, Ze bych byl se svymi

piedpoklady pro Vasi firmu vhodnou posilou.

Vyjadrite, jaké mate k praciifedpoklady
Jsem absolventem SS obchodni se &anim na logistiku a zboZiznalstvi, umim

zachazet s programem RADDOREGALU — verze 1lI/2012 a mam zku3enosti
skladového hospodd, jak ostaté uvadim v Zivotopisu, kteryrikladam.

Vyjadiete své silné stranky a pozitivnfiptup k praci
Dlouhodol& se zajimam o alternativni zdroje energie a altemigpaliva, jsem schopny
telefonicky komunikovat s dodavateli v arigjin¢. Pri praci jsem pohotovy a ochotny se
dale wit.
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Nazna‘te, Ze mate zajem o osobni setkani (pohovor)

Moc rad bych se svami osabrsetkal a prodiskutoval podrobnostifigadreé

zodpowdél VaSe otazky.

Pozn.: Motivani dopis se dnes posilé#qvazig elektronickou formou a byva #yp/imo
v textu e-mailu, nebo figuruje jako s@st pilohy hned za Zivotopisem. Motive
dopis piSeme vifpad, Ze nas k tomu potencialni z&mavatel vyzve, ale jesiné,
Ze ho piSeme i bez vyzvani a slouZi jakeqani dopis k Zivotopisu.

Motivacnim dopisem davame potencialnimu Zstmavateli signal, Ze o nabizenou praci
mame vazny zajem. Pro kazdy post musime napsainanig motivani dopis.
Motivachim dopisem vyjadijeme, co mZzeme potencidlnimu zastnavateli nabidnout

a sami dame najevo, §vzajem pipadre suij prehled v sledovaném oboru. Nesmime
byt piiliS rozvl&ni, abychom personalistu nenudilizzBeme byt osobni, ale néilis,

abychom negsobili priliS dramatickyci pateticky.
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Priloha¢. 4: Priprava na vyutovani — druhy blok vyuky

Predmét Obchodni korespondence
Trida PM 2
Vyudovaci hodina 40,41
Téma Strukturovany (profesni) Zivotopis
Cile Osvojit si techniku psani motitiaiho dopisu
Pomicky PC, Microsoft Word, &ebnice, pipraveny pracovni list
— dataprojektor, platno, tabule
1. hodina (7.30 — 8.15)
7.30 —7.35 | Uvod vyutovaci hodiny
Uvitani Zaki a pozdrav
ZAapis téma vyeovaci hodiny na tabuli a TK
Seznameni zdiks cili vywovaci hodiny
Motivace k dosazeni dil
Uprava prosedi — os¥tleni, zapnuti PC, nastaveni polohy zidli,
piihlaSeni do programu: Microsoft Word
7.35—7.45 | Opakovani wiva piedeSlé hodiny — strukturovany Zivotopis
» Co jsme probirali minulou hodinu?
» Co je to Zivotopis a kemu slouzi?
» Co je cilem Zivotopisu?
* Druhy a forma Zivotopisu?
» Vzor Zivotopisu (dataprojektor)
7.45—-8.00 | Vyklad nového Wwiva — motivaéni dopis
» Jaky je @el motivatniho dopisu
» Jaké nélezitosti obsahuje moitwa dopis
« Uprava motivaniho dopisu
* Modelovy motiv&ni dopis (dataprojektor)
» Jaky je rozdil mezi motiv@im dopisem a Zivotopisem
8.00 — 8.15 | Fiktivni motiva éni dopis — pracovni listé. 1 (dataprojektor)
* Pracovni list — obsahujggrdefinované fraze, navgiti
k vhodnému zfisobu stylistiky a vhodné slovni zasob
kterou Ize pouZitip psani motivéniho dopisu.
* Vysledny motivéni dopis fiktivni osoby je dotwen
prabézrne béchem druhého bloku vyuky.
* Nasledr predstavim fiktivni osobu — maturanta FrantisSka
Novaka, pipadrg, v ramci genderové vyvazenosti fiktivni
osobu — maturantku Bozenu Svobodovou.
* Sezndmim studenty s minulosti této fiktivni osoby a
s v¢tem osobnich charakteristik této osobgetve
schopnosti a dovednosti, slabinami, rezervami
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2. hodina (8.20 —9.05)

8.20 — 8.55 | Upewviiovani osvojeného obsahu — prace s pracovnim listem
(dataprojektor) — pracovni list €. 3
» Po prestavce sadi Zaci spolné s witelem vyget informaci
o fiktivni osol® (FrantiSkovi Novakovi nebo Bozeér
Svobodové).
* VSechny informace o fiktivni osebiadi Zaci spokné do
n¢kolika okruhi
o Ucitel zalkim vyswitli, jaké informace je Zadouci zahrng
do motiv&niho a které nezahrnovaibec
o Ucitel ukaze na fikladu vyttu charakteristik fiktivni osoby
které informace jsou pro ziskani Zadouciho &mani
podpirné a které omezujici a @ro
o Ucitel spole&n¢ s Zaky sestavuje motidai dopis fiktivni
osoby FrantiSka Novaka — zapisuje déipate a promita
vysledny Gtvar na tabuli
8.55-9.05 | Zhodnoceni vyw&ovaci hodiny
» Zopakovani cile vygovaci hodiny — zhodnoceni jeho spin
Ucitel si dotazovanim Za@kowéiruje pochopeni probraného tématu;
Jaka je obvykla forma motivaiho dopisu?
Jakeé jsou nalezitosti motirdho dopisu?
Jaky je rozdil mezi Zivotopisem a mativien dopisem? (vdelu,
struktuwe, v absenci nebo vkladu osobniho prvku)
* Pochvala zak
* Upozorreéni na nedostatky, co je feba zlepsit, kde
zapracovat — povzbuzeni Zak
» Doméci ukol — do §sti hodiny promyslet vlastni motisai
dopis a zivotopis
Zhodnoceni | Postehy a nedostatky
vyucovaci Zajem a aktivita zak
hodiny: Pomicky na dalSi vy&ovaci hodinu apod.

Individualni domaci fiprava

N
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Priloha¢. 5: Priprava na vyutovani — ieti blok vyuky

Predmet Obchodni korespondence
T¥ida PM 2
Vyudovaci hodina 42,43
Téma Motivacni dopis a Zivotopis
Cile Osvaijit si techniku psani motivaiho dopisu a Zivotopisu
Pomicky PC, Microsoft Word, &ebnice, pipraveny pracovni list —
dataprojektor, platno, tabule
1. hodina (7.30 — 8.15)
7.30 — 7.35 | Uvod vyutovaci hodiny
» Uvitani Zak a pozdrav
e Zapis téma vytovaci hodiny na tabuli a TK
» Seznameni zdks cili vyuwovaci hodiny
* Motivace k dosazeni dil
« Uprava prosedi — os¥tleni, zapnuti PC, nastaveni polohy
zidli, prihlaSeni do programu: Microsoft Word
7.35 - 7.45 | Opakovani Wiva piredeslé hodiny — motivéni dopis, Zivotopis
» Jaka je obvykla forma moti¢aiho dopisu a Zivotopisu?
» Jakeé jsou nalezitosti motitmiho dopisu a Zivotopisu?
» Jaky je rozdil mezi Zivotopisem a motévdm dopisem?
7.45 — 8.15 | Samostatna prace — vlastni sestaveni motiéaiho dopisu
a Zivotopisu
2. hodina (8.20 — 9.05)
8.20 — 8.30 | Samostatna prace — vlastni sestaveni moti&aiho dopisu
a zivotopisu
sl = Hodnoceni samostatné prace
* Probih& formou individualnich konzultaci
» Ucitel konzultuje s kazdym zakem os@bnvzhledem
k citlivosti tématu
» Ucitel vyhodnoti kazdého Z4ka individudla podle
odevzdanych pisemnych praci
8.55 — 9.05 | Zhodnoceni vywovaci hodiny
e Cilem hodnoceni je Zaky motivovat v dalSim UsiliSiit své
védomosti a dovednosti probiraného tématu
» Pochvala zak
Zhodnoceni | Postehy a nedostatky
vyucfovaci | Zajem a aktivita zak
hodiny: Pomiicky na dalSi vy&ovaci hodinu apod.
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