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Abstrakt

Hlavnim cilem bakalafské prace na téma ,,Moznosti integrace kariérového poradenstvi
do vyuky na stiedni Skole* bylo zjistit a zmapovat moznosti realizace kariérového
poradenstvi ve vyuce na stiednich odbornych Skolach a navrhnout vlastni vzdélavaci
modul, ktery by mohl byt do vyuky na stiednich odbornych skolach implementovan.
V teoretické Casti je nejprve vymezen termin kariérové poradenstvi a charakterizovany
dalsi pojmy s nim souvisejici, jako je kariéra, poskytovatelé kariérniho poradenstvi ¢i
kariérovy poradce. Samostatna kapitola je veénovana piedstaveni vzdélavaciho
systému v Ceské republice a vzhledem k zaméfeni prace je podrobnéji popsan stiedni
stupenn vzdélavani. V kapitole vénujici se kariérovému poradenstvi na stiednich
Skolach je charakterizovano dvoustupiiové kurikulum a popsany moznosti zarazeni
kariérového poradenstvi do jeho rdmce. Posledni kapitola Vv teoretické Casti prace
obsahuje charakteristiku zivotopisu a motivacniho dopisu, nebot’ praveé na tuto dil¢i
oblast kariérového poradenstvi na stfednich odbornych Skolach je zaméfen vlastni
navrth modulového programu piedstaven¢ho v praktické casti. Je zde popsana
organizace tohoto modulového programu a ptredstaveny jednotlivé aktivity, které se

Vv jeho rdmci uskute¢ni.
Kli¢ova slova

kariérové poradenstvi, stiedni §kola, kariérovy poradce, program vyuky



Abstract

The main aim of the bachelor thesis on the topic ,,Possibilities of integrating career
counselling into secondary school teaching was to identify and map the possibilities
of implementing career counselling in secondary vocational schools and to propose
a custom educational module that could be implemented in secondary vocational
schools. The theoretical part first defines the term career counselling and characterises
other related concepts such as career, career counselling providers or career
counsellors. A separate chapter is devoted to the introduction of the education system
in the Czech Republic and, given the focus of the thesis, the secondary level of
education is described in more detail. The chapter on career counselling in secondary
schools characterises the two-level curriculum and describes the possibilities of
including career counselling in its framework. The last chapter in the theoretical part
of the thesis contains a characterisation of the CV and the cover letter, as it is this sub-
area of career guidance in secondary schools that is the focus of the actual design of
the module programme presented in the practical part. The organisation of this module
programme is described and the different activities that will take place within it are
presented.

Keywords

career counseling, high school, career counselor, teaching programme
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1 UVOD

Téma sv¢é bakalarské prace ,,Moznosti integrace kariérového poradenstvi do vyuky na
stiedni Skole jsem si vybrala ztoho duvodu, Ze praci kariérového poradce
na sttednich skolach povazuji za velmi dulezitou. Sama jsem S timto poradenstvim
na studované stiedni Skole méla zkuSenosti, avSak v mych ocich se jednalo o zkuSenost

nedostacujici, a tak bych byla rada, kdyby se na toto téma kladl vétsi diraz.

V ramci studia programu Kariérové poradenstvi a vzdélavani jsem se o problematice
kariérového poradenstvi dozvédéla mnoho uzitecnych informaci, ale také jsem
absolvovala praxi na Ufadu prace pro Prahu 3. Méla jsem tedy moznost vidét praci

poradct v praxi a piesvéd¢ilo mé to o tom, Ze bych v této oblasti chtéla pracovat také.

Kariérové poradenstvi na sttednich Skoldch je dilezité, jelikoz absolventi sttednich
Skol, zvlasté odbornych, jiz asto vstupuji na trh prace a je potiebné, aby na tento vstup
byli pfipraveni. Ale i ti, ktefi chtéji pokracovat ve studiu na vysoké skole, si musi dobie
zvolit obor, kterému se budou po absolvovani vysoké skoly chtit vénovat. V tom jim

muze velmi dobfe prospét kariérovy poradce na jejich Skole.

V teoretické cCasti prace se prace vénuje charakteristice pojmu, jako je kariérové
poradenstvi, kariéra, kariérovy poradce, vzdélavani a vzdélavaci systém v CR,

ramcovy vzdélavaci program a stfedni vzdélavani.

Hlavnim cilem préce bylo vytvofit projekt vyuky tzv. modelového programu vénujici
se ur¢itym oblastem kariérového poradentstvi a nabidnout ho stfednim Skolam. Tomu
predchazela analyza ramcovych vzdélavacich programti vybranych skol. Cilem bylo
zjistit, jaky prostor v nich je vénovan kariérovému poradenstvi na stfednich Skolach.
DalSim krokem byla pak analyza Skolnich vzdélavacich programi s cilem zjistit,

do kterych pfedméti by Sel vypracovany modelovy program implementovat.

11



TEORETICKA CAST
2 Cile a metodika

2.1 Cile

Hlavnim cilem bakalaiské prace je zjistit a zmapovat, jaké jsou moznosti vyuziti
kariérového poradenstvi ve vyuce na stfednich skolach. Pro tento ucel byl vytvoren

vlastni vzdélavaci modul, ktery by mohl byt do vyuky na stfedni skole integrovan.
2.2 Metodika

V teoretické ¢asti jsou charakterizovany pojmy s tématem souvisejici, a to S vyuzitim
metody analyzy informaci zodbornych monografii, elektronickych zdroji
a kurikularnich dokumentt, v praktické casti ze Skolnich vzdélavacich programi,
konkrétné z ucebnich plant. Na zaklad¢é syntézy poznatkt je pak vytvofen vlastni

navrh vzdélavaciho modulu.
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3 Kariérové poradenstvi

3.1 Kariéra

Podle Dvotékové a kol. (2012, s. 527-528) je kariéra ,,slozkou zivotni drahy ¢lovéka,
ktera je spjata sjeho pracovnim uplatnénim. Pfedstavuje jeho pracovni zafazeni
od nastupu do prvniho pracovniho poméru az do jeho trvalého ukonceni, zpravidla
odchodu do starobniho dichodu. Kariéru lze chapat jako proces socialniho vzestupu
I sestupu. Vzestupna kariéra probiha vétSinou stupniovité v souladu s postupnym
zvySovanim odpovédnosti a pravomoci a celkové slozitosti prace. Prindsi jak
vyznamng¢js§i spolecenské postaveni, tak i fadu vyhod a vyS$si ptijmy ze zavislé ¢innosti.

V dnesni dob¢ je tispésnost v rozvoji kariéry podminéna celozivotnim uc¢enim.*

Bélohlavek (1996, s. 11) kariéru definuje jako zivotni drdhu, a to predevSim
profesiondlni, na které jedinec dosdhne novych védomosti a uskutectiuje tak svij

osobni potencial.

Kariérou muze byt mysSleno zaméstnani nebo pracovni misto. Kariéru je mozné
vybudovat u jedné spole¢nosti nebo v mnoha spolecnostech a je mozné ji nazyvat jako
»Kkariérni cestu®. Kariéra zahrnuje vzdé€lani, Skoleni a pracovni zkuSenosti. Béhem
budovani nasi kariéry bychom méli vyuzit naSe dosazené vzdélani, zkuSenosti,

abychom se kariérn¢ dostali vyse (MyMnCareers, 2024).
3.2 Definice kariérového poradenstvi

Pricha a Veteska (2014, s. 150) uvadi, Ze kariérové poradenstvi je ,,podle OECD
definovano jako systém poradenskych sluzeb, jejichZ cilem je pomahat jednotliveiim
jakéhokoliv v€ku pii rozhodovani o dal§im vzdélavani, profesni piipravé, volbe
zaméstnani a rozvoji kariéry.” Také tvrdi, Ze ,,Solidni kariérové poradenstvi musi
pracovat se standardnimi psychologickymi metodami, s jejichz pomoci lze ziskat
komplexni informace o ptfedpokladech jedince pro pracovni pozice, profesni ruast

a vzdélavani®.

Kariérové poradenstvi je obor, ktery ma za sebou pfiblizné 100 let vyvoje. Naptiklad

rozvoj myslenek Donalda E. Supera o sebepojeti a prizptisobeni k profesi vedl
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k ,,pfedefinovani profesniho poradenstvi jako procesu pomahani jedinci pii vyvijeni
komplexniho a pfiméfeného obrazu sebe sama a své role ve svété prace, testovani
tohoto konceptu Vv porovnani srealitou a jeho pievedeni do reality, spolu

s uspokojenim jedince i ptinosem pro spole¢nost* (Pychova kol., 2020, s. 13).

,Kariérové poradenstvi je proces, v ramci, kterého maji lidé v prubéhu celého Zivota
moznost poznat a rozvijet své schopnosti, dovednosti a zajmy. Umoziuje lidem fidit
jejich individudlni drédhu ve vzdélavani av odborné ptipravé, v praci iV jinych
oblastech, a vyuzivat k tomu schopnosti a dovednosti, které maji.“ (MSMT, 2024a).

,»Kariérové poradenstvi ve vztahu k jednotlivci povzbuzuje, pomaha, uéi ho fidit si
vlastni kariéru, byt za ni odpovédny sam k sob¢, vidét prilezitosti. Vyrazné ovlivituje

kvalitu Zivota a umozituje Zit dobry (lepsi) Zivot (Stépitova, 2018, s. 5).
Podoby kariérového poradenstvi

Podoby kariérniho poradenstvi se mohou diferencovat podle nékolika kritérii

Vv zavislosti na poctu klientl, kterym se kariérni sluzby poskytuji:
e individualni,
e skupinové — ze skupinového poradenstvi mizeme jeste vyclenit hromadné.

Dale mtizeme délit podle typu kontaktu (Zvarikova, 2009, s. 226-227). V dalsim textu
jsou podrobnéji charakterizovany zdkladni podoby, tudiz individudlni a skupinové

poradenstvi.

Individualni poradenstvi je v oblasti kariérového poradenstvi nejrozsifenéjsi formou.
Jedna so totiz o nejosobnéjsi pristup mezi poradcem, a pravé jednim klientem. Mezi
predni vyhody této podoby poradenstvi miizeme fadit vytvoieni divérného vztahu
mezi poradcem a klientem, béhem kterého poradce klade diraz na samostatnou
aktivitu klienta v ramci celého procesu. Dalsi velkou vyhodou je piizpisobeni
poradenského procesu vici potfebam a schopnostem klienta. Na druhou stranu tato
podoba s sebou nese riziko ztraty profesiondlniho pfistupu poradce, jelikoZ tento

pristup je velice ¢asové naro¢ny (Novakova, 2008, s. 36).

Druhou nejrozsitenéjsi podobou je poradenstvi skupinové. Takovou podobu

poradenstvi dale délime na malé (3-15 klientl), stfedni (16-30 klientt) a velké
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(30 avice klientd) skupiny. Skupiny velké pak sméfuji spiSe k hromadnému
poradenstvi. Skupinové poradenstvi je oproti individudlnimu vyhodné pravé v poctu
klientt ve skuping, kdy se klienti mohou vzajemné ovliviiovat a motivovat, nebo si
v ramci poradenského procesu pomahat. Naproti velkému piinosu, jakym pro sebe
klienti mohou byt, pfichdzi i n€kolik nevyhod. Za zminku stoji mozny stud ze sdileni
osobnich problému klientti pfed skupinou (Vendel, 2008, s. 175; Slavik a Zounkova,
2014, s. 12-13).

3.3 Poskytovatelé kariérového poradenstvi

.,V Ceské republice existuji dva systémy kariérového poradenstvi, jeden v resortu
MSMT (Ministerstvo 3kolstvi, mladeze a t&lovychovy), druhy v resortu MPSV
(Ministerstvo prace a socidlnich véci). Poradenské sluzby nabizeji studentim
a absolventtim i n¢které vysoké a stfedni odborné Skoly, ale také soukromé vzdélavaci
a poradenské agentury. V Ceské republice ptsobi i Evropsky kariérni institut
s prakticky zamétenymi rekvalifikaénimi a jinymi kurzy dotovanymi z Evropského

socialniho fondu‘ (Priicha a Veteska, 2014, s. 150).

L4

pusobicich v kariérovém poradenstvi je stanovena bézné katalogem praci a urcitymi

naroky, které smi stanovit konkrétni ufad prace.
3.4 Kariérovy poradce a vykon jeho povolani

Dle Narodni soustavy povolani (NSP) MPSV ,Kariérovy poradce pro vzdélavaci
a profesni drahu vede klienty v jakémkoliv véku a v kterékoliv fazi jejich Zivota
k samostatnému zodpovédnému rozhodovani zejména v oblasti pocate¢niho a dal§iho
vzdélavani, v navaznosti na volbu povolani, profesni zménu a uplatnéni se na trhu
prace. Poskytuje aktudlni informace zejména o vzdélavacich moznostech, trhu prace,
posuzuje schopnosti a dovednosti jedince s vyuZitim kariérové diagnostiky, aktivizuje

klienta k samostatnému rozhodovani o vlastni kariéte.” (MPSV, 2024)

Dle Knotové a kol. (2014, s. 162) se kariérové poradenstvi vyuziva ve ttech zakladnich

sférach, a to:
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V ramci formalniho vzdélavani pii zakladnim, stfednim a vysokoskolskym
vzdélavanim. Parcidlné taktéz v pritbéhu dalsiho studia.
V ramci verejnych sluzeb jako jedna z forem socidlnich sluzeb.

V komer¢ni sfére K ptispéni rozvoje lidskych zdroji ve firemnim prostiedi.
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4 Vzdélavani a vzdélavaci systém v CR
4.1 Definice vzdélavani

»dpolecnou myslenkou definic je ziskavat nové znalosti, dovednosti, ale i formovat
postoje — to je hlavnim tkolem vzd¢lavani. Uskutec¢iiuje se jednak ve vzdélavacich
institucich, ptredev§im ve Skolach a jeho obsah je dan zdvaznymi dokumenty
(tzv. formalni vzdélavani), jednak v riznych zafizenich, ktera realizuji kurzy, Skoleni
&i prednasky (neformaélni vzdélavani). Clovék ziskava nové poznatky i diky svym

zkuSenostem z bézného Zivota (informalni vzdélavani)“ (Votava, 2011, s. 44-45).

Skalkova (2007, s. 27) dodava, ze: ,,V procesu vzdélavani rozviji ¢lovék svou
individualitu, své schopnosti orientovat se v mnozstvi uvazovanych pohledi, rozviji

své vlastni zkuSenosti, logické mysleni, pronik4 do mezilidskych vztah.*

,»Vzdelavani délime na formalni, neformalni a informalni a predpoklada se prolinani
a dopliovani uvedenych forem uceni v pribéhu celého zivota. Formalni na sebe
zahrnuje navazujici vzdélavaci stupné — zakladni, stiedni a vysokoskolské —
a absolventi jednotlivych stupna ziskaji potvrzeni — vysvédéeni, diplom, certifikat
apod. Neformalni vzdélavani je zaméfeno na ziskavani védomosti, dovednosti,
zkuSenosti a kompetenci, kter¢é mohou jedinci zlepSit jeho spolecenské 1 pracovni
uplatnéni. Informalnim vzdéldvanim (ucenim) se rozumi proces ziskavani védomosti,
osvojovani dovednosti a kompetenci z kazdodennich zkuSenosti a ¢innosti v praci,
rodiné a ve volném case. Na rozdil od ptedchozich dvou typti vzdélavani je
i

neorganizované, zpravidla nesystematické a institucionalné¢ nekoordinované

(Veteska a Tureckiova, 2008, s. 21-22).
4.2 Vzdélavaci soustava v CR

,Systém  vzdélavani #idi v Ceské republice Ministerstvo $kolstvi, mladeze
a télovychovy, zejména dle skolského zakona a zakona o vysokych skolach®. (gov.cz,
2024)

»Vzdélavaci soustava, Skoly a Skolska zarizeni

(1) Vzdélavaci soustavu tvori skoly a Skolska zafizeni podle tohoto zakona.
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(2) Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3.

(3) Druhy skol jsou matetska skola, zdkladni Skola, stiedni skola (gymnazium, stfedni
odborna skola a stiedni odborné uciliste), konzervatot, vyssi odborna skola, zdkladni
umeélecka Skola a jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky. Ministerstvo
stanovi provadécim pravnim ptredpisem typy S$kol podle jejich zaméfeni pro ucely

jejich oznadovani (MSMT, 2024b).
4.3 Stupné stiredniho vzdélani

(1) Uspésnym ukoncenim piislusného vzdélavaciho programu sttedniho vzdelavani se

dosahuje téchto stupiti vzdélani:

a) stfedni vzdélani,

b) stfedni vzdélani s vyucnim listem,

¢) stiedni vzdélani s maturitni zkouskou.

(2) Stiedni vzdélani ziska zak uspéSnym ukoncenim vzdélavaciho programu v délce

1 roku nebo 2 let denni formy vzdelavani.

(3) Stfedni vzdélani s vyuénim listem ziska zdk uspéSnym ukoncenim vzdélavaciho
programu v délce 2 nebo 3 let denni formy vzdélavani, nebo vzdélavaciho programu

zkraceného studia pro ziskani stfedniho vzdélani s vyucnim listem.

(4) Stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou ziska Zdk Gspé&Snym ukoncenim
vzdélavacich programii Sestilet¢tho nebo osmilet¢tho gymnazia, vzdélavaciho
programu v délce 4 let denni formy vzdélavani, vzdélavaciho programu nastavbového
studia (§ 83) v délce 2 let denni formy vzdélavani nebo vzdélavaciho programu

zkraceného studia pro ziskani stfedniho vzdélani s maturitni zkouskou (§ 85).

(5) Vlada stanovi natizenim obory vzdélani, v nichz l1ze dosahnout stfedniho vzdélani,
sttedniho vzdélani s vyucnim listem, jakoZz i stfedniho vzdé€lani s vyuénim listem
a maturitni zkouSkou a stfedniho vzdélani s maturitni zkouskou, jejich navaznost
naucebni a studijni obory podle ptedchozich pravnich ptedpisi a pocet zaki

ve skupiné na jednoho ugitele odborného vycviku.“ (MSMT, 2024b)
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5 Kariérové poradenstvi na stiednich Skolach

5.1 Dvoustupniové kurikulum

Kurikulérni reforma zapocala v souvislosti s reformou Skolského zakona v roce 2004.
Na tizemi Ceské republiky byla vytvofena dvoustupiiova tvorba kurikula — rimcovy
vzdé¢lavaci program (RVP), ten se pouziva na narodni Grovni, a $kolni vzdélavaci

program (SVP), ktery se pouZivé na tirovni $kolni (Edu.cz, 2023).

,»RVP pro sttedni skoly stanovi zékladni cilové pozadavky na kompetence absolvent
a od nich odvozeny obsah vzd€lavani. To zajistuje srovnatelnou uroven ziskavaného
vzdélani a ziskanych kvalifikaci v daném vzdé&lavacim stupni. Skolam je soucasnd
poskytnut prostor pro uplatnéni jejich samostatnosti pii tvorbé vlastnich SVP.
Réamcové vzdélavaci programy vytvareji rovnéz podminky pro uplatnéni zdkladnich

vyvojovych trenda v systému stiedniho vzdélavani (Slavik a Miller, 2012, s. 20).

Ramcové vzdélavaci programy stanovi zejména konkrétni cile, formy, délku a povinny
obsah vzdélavani, a to vSeobecného a odborného podle zaméteni daného oboru
vzdélani, jeho organizaéni uspofddani, profesni profil, podminky pribéhu
a ukon¢ovani vzdélavani a zasady pro tvorbu skolnich vzdélavacich programa (NUV,

2024).

Obrazek 1 Systém kurikularnich dokumenti

STATNI
UROVEN RAMCOVE VZDELAVACI PROGRAMY (RVP)
| RwGV
RVP PV — | RVPZV OSTATNI
— RVP SOV
- S_KO.L NI- ............................ I 1 ....... -
A \ 4 \ 4

UROVEN

SKOLNI VZDELAVACI PROGRAMY (SVP)

Zdroj: MSMT, 2024c
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Pozndmka: RVP PV — Ramcovy vzdélavaci program pro ptedskolni vzdélavani; RVP ZV — Ramcovy
vzdélavaci program pro zikladni vzdélavani; RVP GV — Ramcovy vzdélavaci program pro
gymnazialni vzdélavani; RVP SOV — Ramcovy vzdéladvaci program (programy) pro stiedni odborné
vzdélavani.

Ostatni RVP — rdmcové vzdélavaci programy, které kromé vyse uvedenych vymezuje skolsky zakon —
Ramcovy vzdélavaci program pro zékladni umélecké vzdélavani, Ramcovy vzdélavaci program pro
jazykové vzdélavani, pripadné dalsi.

Z Obrazku 1 je ziejmé, Ze povinnost sestavit své SVP na zakladé RVP maji $koly
matefské, zakladni, stfedni a téz napft. zékladni umélecké. U stfednich Skol jsou RVP
specialné upravené pro gymndzia a stfedni odborné skoly. Tato prace se zamétuje
predevsim na stfedni odborné skoly, a z tohoto diivodu bude dale pozornost vénovana
jim.

,Skolni vzdélavaci program je predkladan formou uéebnich dokumentd. Souéasti
vzdélavaciho programu ma byt profil absolventa, charakteristika vzdélavaciho
program, ucebni plan a ucebni osnovy, popt. popis vzdélavacich modull ¢i jinych

strukturnich obsahovych celka* (Slavik a Miller, 2012, s. 29).
5.2 Zaclenéni kariérového poradenstvi v kurikulu stfednich Skol
5.2.1 Zajisténi kariérového poradenstvi na stiednich odbornych $kolach

.Skoly a $kolskd poradenskd zaiizeni, kterymi jsou pedagogicko-psychologické
poradny a specialné pedagogicka centra poskytuji bezplatné standardni poradenské
sluzby podle vyhlasky. Poradenské sluzby ve Skole zajiStuje zpravidla vychovny
poradce ve spolupraci se Skolnim metodikem prevence a tfidnimi uciteli. Poskytovani
poradenskych sluzeb ve Skole miize byt déle rozsifeno o ¢innost Skolniho specialniho

pedagoga nebo $kolniho psychologa.“ (Euroguidance, 2024)

| v ramci stfednich Skol funkci kariérového poradce vykonavaji vychovni poradci
a ucitelé (90 % v obou piipadech). Otazkou vzdé€lavaci a profesni drahy v oblasti
sttednich odbornych 8kol se zabyvaji také specidlni pedagogové ¢i Skolni

psychologové, ato v 5 % v obou piipadech (NPI CR Infoabsolvent, 2024b).

,»Je obecné znamo, Ze se ve vét§iné piipadech této oblasti na sttednich Skolach zabyvaji
vychovni poradci (75 %). Pedagogové se sice kariérovym poradenstvim také zabyvaji,
ale v mensim mnozstvi, piesto Casto a nékdy se jim zabyva az 80 % respondentt z fad
pedagogt. Podil specidlnich pedagogii na stfednich Skolach v odvétvi kariérového
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poradenstvi je jeSté mensi nez na zakladnich Skoléch, jelikoz 5 % pedagogt se tématem
zabyva Casto, 5 % obcas a 90 % se jim nezabyva vibec. Opacné Skolni psychologové
sttednich Skol se zabyvaji kariérovému poradenstvi znateln¢ hojnéji nez na zakladnich
Skolach, protoze nad 25 % skolnich psychologi na stfednich Skolach se tématu
kariérového poradenstvi zabyva ¢asto nebo alespon nékdy a 75 % se jim nezabyva.*

(NPI CR Infoabsolvent, 2024b)

Na prifezovém tématu Clovék a svét prace je soudasti vice jak 2/3 vychovnych
a kariérovych poradcti. Ty se ucastni na pfipravé pro jeho zapojeni do Skolniho
vzdé¢lavaciho programu (65 %). Dale se zapojuji také do vyuky (75 %). Z toho.
Vyplyva, ze vice poradct se zapojuje na stiednich Skolach do vyuky nez do piipravy,

naopak tomu je u §kol zakladnich. (NPI CR Infoabsolvent, 2024b).

Hlavnim tématem vychovnych, tedy i1 kariérovych poradct na stfednich skolach je
prospéch. Prospéch s zaky fesi osloveni poradci nejvice (45 %) nebo mnohdy (55 %).
Soucasné stiedoskolsti poradci s zaky usilovné pracuji v odvétvi pfipravy na vstup
na trh prace, jako je naptiklad pfiprava na pracovni pohovor ¢i psani Zivotopisu.
Zpravidla je tato oblast zminiovana poradci jako druha v potadi, co se ty¢e naro¢nosti
prace s zaky. 40 % oslovenych poradci toto téma probira s zaky nejvice, 30 % velmi
Zasto a 30 % aspon nékdy. Zadny z poradct nezminil, Ze by téma s Zaky nebylo feseno

nikdy. (NPI CR Infoabsolvent, 2024b)

5.2.2 Analyza RVP stfedni odborné Skoly z pohledu vyuky kariérového

poradenstvi

Vsechny RVP maji stejny obsah, tedy 1 informace tykajici se vyuky kariérového
poradenstvi. Byl ovéfen jeden ramcovy vzdélavaci program pro stfedni odborné
vzdélavani. Konkrétné jsem se zaméfila na ramcovy vzdélavaci program oboru
Cestovni ruch skodem 65-42-MO02, ktery jsem na stfedni odborné Skole sama

absolvovala.

V ramci struktury RVP byl zjistovan vyskyt terminu ,kariéra®, ,kariérové

poradenstvi®, ,,profesni kariéra®. Tyto terminy byly nalezeny v téchto ¢astech:
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,,Cile odborného vzdélavani

Cil b) U¢it se pracovat a jednat, tj. naucit se tvorfivé zasahovat do prostiedi, které
zaky obklopuje, vyrovnavat se s rlUznymi situacemi a problémy, umeét pracovat
v tymech, byt schopen vykonavat povolani a pracovni ¢innosti, pro které byl

pfipravovan.
Vzd¢lavani smétuje k:
e rozvoji aktivniho pfistupu Zaka kK pracovnimu zivotu a profesni kariéfe véetné

schopnosti prizpisobovat se zménam na trhu prace.
Kompetence absolventa — kli¢ové kompetence
f) Kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitam

e Vzdélavani sméfuje k tomu, aby absolventi byli schopni optimalné vyuzivat své
osobnostni a odborné ptedpoklady pro uspésné uplatnéni ve svété prace,
pro budovani a rozvoj své profesni kariéry a s tim souvisejici potiebu

celozivotniho uceni.
Priifezova témata — priifezové téma Clovék a svét prace

Toto prifezové téma ma s problematikou kariérového vzdélavani nejuzsi vztah — to je
patrné z toho, Ze se v textu tyto terminy vyskytuji nejcastéji. V nasledujicim textu jsou

zdiraznény vyskyty téchto termind.
Charakteristika tématu

,Cilem priifezového tématu Clovék a svét prace je vybavit zaka praktickymi
dovednostmi a informacemi pro jeho budouci pracovni zivot tak, aby byl schopen
efektivné reagovat na dynamicky rozvoj trhu prace a meénici se pozadavky
na pracovniky. Prostfednictvim kariérového vzdélavani si zdk osvoji znalosti,
a pfedev§sim dovednosti pro fizeni své kariéry a zivota, které vyuZije pro cilené
planovani a odpovédné rozhodovani 0 svém osobnim rozvoji, dalsim vzdélavani
a seberealizaci v profesnich zamérech. Zaroven Sse nauci pfijimat zmény ve své

profesni kariéte jako béznou soucast zivota.
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Piinos tématu K napliiovani cili ramcového vzdélavaciho programu

Téma Clovék a svét prace piispiva K napliiovani cil vzdélavani zejména rozvojem

téchto kompetenci:

identifikace a formulovani vlastnich priorit a cilg;
aktivni a tvofivy pfistup pifi vytvareni profesni kariéry;
piijeti osobni odpovédnosti pti rozhodovani;
vyhledavani a kritické hodnoceni kariérovych informaci;
komunikacni dovednosti a sebeprezentace;

otevienost vuci celozivotnimu uceni.

Uskute¢iiovani tohoto cile predpoklada:

vést zaka K osobni odpovédnosti za vlastni Zivot;

naucit zaka formulovat své profesni cile, planovat a cilevédomé vytvaret
profesni kariérupodle svych potieb a schopnosti;

motivovat Zzaka K celozivotnimu uéeni pro udrZeni konkurenceschopnosti
na trhu prace a pro aktivni osobni i profesni rozvoj;

seznamit zaka S globalizovanym svétem prace a rozvojem pracovnich
prilezitosti;

naucit zaka vyhledavat v relevantnich informacnich zdrojich a kriticky
posuzovat informace o profesnich pfilezitostech a moznostech dalsiho
vzdélavani;

naudit zaka efektivni sebeprezentaci pifi jednani S potencialnimi
zaméstnavateli;

seznamit zaka se zakladnimi aspekty pracovniho vztahu, pravy a povinnostmi
zamé&stnanci @ zaméstnavateld |1 aspekty soukromého podnikani, vcetné
klicovych pravnich predpist;

predstavit Zaklim sluzby kariérového poradenstvi a sluzby zaméstnanosti.

Obsah tématu a jeho realizace

Obsah Kkariérového vzdélavani je mozZné rozdélit do nékolika tematickych

okruhu:
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1. Individualni pfiprava na pracovni trh

sebereflexe ve vztahu k osobnim profesnim a vzdélavacim planim,
mimoskolnim aktivitam, pfistupu k uceni a studijnim vysledkim,
schopnostem, vlastnostemi zdravotnim pfedpokladim, vytvoieni osobniho
portfolia dovednosti i se zkuSenostmiz informalniho u¢eni;

pisemna i verbalni prezentace v prostiredi trhu prace — formy aktivniho
hledani prace, zpracovani Zadosti 0 zaméstnani, formy Zivotopisu
a motivacnich dopist a jejich vytvoreni, prakticka priprava na jednani
S potencialnim zaméstnavatelem, prijimaci pohovor a vybérové rizeni;
vyhledavani zaméstnani, informac¢ni zdroje a jejich vyhodnoceni;

aktivni planovani a projektovani profesni kariéry, dosahovani cili podle

stanovené¢ho planu.

2. Svét vzdélavani

vyznam celozivotniho uceni jako pozadavku pro osobni rdst a udrzeni
konkurenceschopnosti a profesni restart;

formalni a neformalni vzdélavaci prilezitosti, moznosti vzdélavani v zahranici,
navaznostivzdélavani po absolvovani stiedni Skoly, rekvalifikace;

ovetené kariérové informace jako podminka pfi rozhodovani o profesnich
a vzdélavacich zamérech — informacni zdroje, posuzovani informaci

0 vzdélavani, pracovnich nabidkach,trhu prace.

3. Svét prace

trh prace z hlediska globalizace i regionalni ekonomiky, jeho ukazatele,
vSeobecné vyvojové trendy, pozadavky zaméstnavatelt;

nové formy a podminky prace, pracovni mobilita, moznosti zaméstnani
V zahranici;

technologicky rozvoj v cinnostech lidské prace, zakladni charakteristiky
pracovnich¢innosti;

pracovni uplatnéni po absolvovani prislusného oboru vzdélani vcetné

alternativnichmoznosti;
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e zakonik prace, formy pracovniho vztahu, prava a povinnosti zaméstnancea

zaméstnavatele.
4. Podpora statu ve sféfe zaméstnanosti

e sluzby kariérového poradenstvi;
e zprostfedkovatelské sluzby pfi hledani prace, pracovni agentury, sluzby tradu

prace.

Jednotlivé tematické okruhy prifezového tématu Clovék a svét prace se zaéleni
ve Skolnim vzdélavacim programu do vSeobecné i odborné slozky. Kariérové
vzdélavani neni jednorazovym tématem. Je tiecba vénovat se této oblasti systematicky
po celou dobu vzdélavani, a to nejen v ramci vyucovaciho procesu, ale i s vyuzitim
jinych aktivit.

Vyuka tematickych okruhti musi byt koncipovana tak, aby mél zak praktické
ptilezitosti k sebereflexi a objevovani vlastniho potencialu, ucil se feSit konkrétni
situace, se kterymi se muze potkat na pracovnim trhu a pracoval s konkrétnimi
kariérovymi informacemi. Pfi vyuce lze vyuzivat rizné techniky, napt. rolové hry,
pracovni listy k sebepoznavani a vytvaieni osobniho portfolia, simulaéni hry v ramci
odborné praxe nebo odborného vycviku (idealné v realném pracovnim prostiedi),
tymova i individudlni prace, besedy s podporou socidlnich partneri, pracovnich
agentur, uradd prace, odborniki z praxe apod., exkurze ve firmacha organizacich
se zaméfenim na odborné Cinnosti, organiza¢ni Strukturu, celkovy provoz, prace

s informacemi aj.« (NUOV, 2024).
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6 Zivotopis a motivaéni dopis

Zivotopis a formalni dopis jsou v dne$ni dobé& jiz velmi standartnimi, aZ
neodmyslitelnymi pomocniky na trhu prace jak pro kandidaty, tak pro personalisty.
Uchaze¢ ma diky témto dokumentiim ptilezitost co nejefektivnéji odprezentovat své
schopnosti.  Naopak pro personalistu je to velmi piehledny zpdsob, jak se
0 kandidatovi dozveédét co nejvice, tieba jesté pied prvnim fyzickym setkanim. Prave

proto se Vv této kapitole zaméiuji konkrétné na tyto dva dokumenty.
6.1 Zivotopis

Nazev zivotopis vychazi z latinského Curriculum vitae, které doslovné muzeme
pielozit jako ,,popis béhu zivota“ a vyuzivame pro jej také zkratku CV. (Siegel, 2008,
S. 9) Termin CV je vice pouzivan v Evropé, resumé zase ve Spojenych statech.

(Howard, 2001, s. 6)

Co je zivotopis zna asi kazdy z nas. Ne kazdy mu ale ptiklada néjaky veétsi vyznam,
obzvlast’ pokud se zrovna neocitl v roli uchazeée na trhu prace. Pokud se jedinec
nachdzi v situaci, kdy je jeho hlavnim cilem najit nové zaméstnani, tento pisemny
material je né¢im, bez Ceho se ziejmé urCité neobejde. CV je dnes naprosto

samoziejmou soucasti pii procesu hledani zaméstnani (Siegel, 2008, s. 9).
6.1.1 Formaty Zivotopisu

Pti sestavovani zivotopisu se miizeme setkat s mnoha zdroji o které se miizeme opfit.

Potiz miize nastat pii vybéru spravného formétu zivotopisu, a tedy jakou Sablonu pro

néj vybrat. Existuji tfi hlavni formaty Zivotopisu.
Formaty Zivotopisu:

e chronologicky Zivotopis,
e funkéni zivotopis,

e hybridni zivotopis. (CVAPP.CZ., 2024)

26



Chronologicky Zivotopis:

Chronologicka struktura zivotopisu je ta nejbeznéjsi a je povazovana za standartni.
Personalni specialisté jsou na n€j nejvice zvykli, a to jim usnadiuje praci, protoze diky
takto vypsanému zivotopisu dostanou vSechny dilezité¢ informace. (CVAPP.CZ.,

2024).
Struktura chronologického Zivotopisu:

e  kontaktni informace,

e profesni shrnuti zivotopisu,

e pracovni zkuSenosti,

e vzdélani,

e dovednosti,

e dalsi ¢asti zivotopisu.“ (CVAPP.CZ., 2024)

Klady chronologického sestaveni zivotopisu jsou, Ze je tento typ nejbéznéjsi
a vyhodou je tedy oblibenost u personalistl ktefi se zivotopisy pracuji. Dalsi vyhodou

je, ze poukazuje na profesni drahu, a tak umoziuje prokazat zkusenosti v dané oblasti.

Zaporem vyuziti chronologického formatu je, Ze neni doporu¢ovan na zacatku kariéry.
Pokud by tedy tento typ vyuzil naptiklad zak tésné po absolvovani Skoly, mohl by tim

jen poukéazat na to, Ze zatim nema dostatek zkuSenosti. (Kvakusha, 2024).

Y_ 7 we

Funkéni Zivotopis:

Funkéni Zivotopis se také miize nazyvat tematicky. Tento zivotopis je vice orientovany
na dovednosti, a ne tolik na chronologi¢nost. Sekce o pracovnich zkuSenostech se
nezaméiuje tolik na data, ale pfevazné na uchazecovo dovednosti. Tento typ Zivotopisu

je spravnou volnou pro ty, kteti chtéji ukazat své cetné zkusenosti. (Dupichot, 2024).
Struktura funkéniho Zivotopisu:

e  kontaktni informace,
e Kkariérni cil,

e shrnuti dovednosti,

e dalsi dovednosti,

e pracovni zkuSenosti,
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o vzdélani.“ (CVAPP.CZ., 2024)

Vyhodu ve volbé funkéniho typu zivotopisu mize nejvice shledavat jedinec, ktery se
svoji kariérni drdhou teprve zacina, protoze zamétfuje vice na to, co je schopny
potenciondlnimu zaméstnavateli nabidnout nez na historii jeho pfedchozich

pracovnich zkuSenosti.

Naopak tento typ zivotopisu neni vhodny pro profese, které pozaduji vysoké pracovni

zkuSenosti (Kvakusha, 2024).
Hybridni Zivotopis:

Hybridni Zivotopis se nazyvé také kombinovany. Kombinovany proto, Zze vyuZziva
vlastnosti funkéniho 1 chronologického zivotopisu. Popisuje kandidatovo historii
pracovnich zkusenosti v obraceném chronologickém poradi a zaroven poukazuje na
jeho uspéchy. Tento typ. Zivotopisu se doporuduje v piipads, Ze chce kandidat sdélit
veskerou svoji kariérni historii a sou¢asné poukazat na své dovednosti uspéchy. (CV

VZor. 2024)

Podobu hybridniho zZivotopisu vyuzivam v praktické ¢asti bakalarské prace, protoze je
pro zaky stfednich Skol nejvhodngjsi forma vzhledem k veéku a dosavadnich
dosazenych zkuSenosti. Proto bych zde rada detailnéji popsala jeho strukturu, oproti

Zivotopisu chronologického a funkéniho.
Struktura kombinovaného/hybridniho formatu Zivotopisu:

e  kontaktni informace,
e shrnuti dovednosti,

e dalsi dovednosti,

e pracovni zkuSenosti,

o vzdélani.“ (CVAPP.CZ., 2024)

Struktura kombinovaného Zivotopisu je vyhodna pro osoby, které by rady zménili své
povolani a radi by poukédzali na své komunikacni dovednosti, ¢i kvalifikace.
Prostfednictvim tohoto typu Zivotopisu persondlnimu zaméstnanci poukaZete na

skute¢né uspéchy a odborné dovednosti, které miiZzete nabidnout.
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Minusem mtze byt, pokud nemé kandidat dostatecné zkuSenosti s tvoienim
zivotopisu, muze se lehce stat neatraktivnim ptebyte¢nymi informacemi. Tudiz by mél

byt bez nepotiebnych informaci. (Kvakusha, 2024)
6.2 Europass

Od cervence roku 2020 je mozné si v online prostoru bezplatné zalozit profil na
evropské platformé¢ Europass. Tim ma uzivatel ptistup k mnoha vyhodam, které mu
mohou napomoci prezentovat své dovednosti a pracovni zkuSenosti napiic¢ celou

Evropou (NPI CR NS Europass, 2024).
6.2.1 Zivotopis pomoci Europass platformy

Plitcka (2005) z Ceské komory autorizovanych inZzenyri a technik@i &innych
ve vystavbé popisuje Europass jako ,,prvni jednotny soubor dokladl o vzdélani

oy

a pracovnich zkuSenosti ob¢anti z zijicich v Evropské unii.*

Tento profil umoznuje vytvaret a ukladat nejen zivotopisy, ale i motivacni dopisy
v rozmanitych formach. Systém Europass uzivateli generuje a zasila nabidky
zaméstnani na zakladé informaci, které kandidat zmini ve svém dokumentu. Vytvaret
a sdilet své Zivotopisy je zde mozné v 31 jazycich. Dalsi funkci, kterou portal
disponuje je moznost propojovani mezi uzivatelem, zaméstnavatelem anebo
vzdélavaci. Za pomoci dvoufazové kontrole zlstavaji uzivatelovo informace v bezpeci

(NP1 CR NS Europass, 2024).

Mezi hlavni benefity vyuZiti Europass portalu ke tvorbé Zivotopisu naleZi husta sit’
uzivateld a jejich rychlé propojovani. Dalsi velkou vyhodou je fakt, ze si Europass
ukladd informace a neni nutné je jiz vicekrat zadavat do systému. Diky uloZeni
v online prostiedi se kdykoliv a odkudkoliv diky pfipojeni k internetu mize uzivatel
ke svym dokumentiim vratit a rychle si je zaktualizovat naptiklad vloZzenim nového

osvéd&eni, které v neddvné dobé ziskal. (NP1 CR NS Europass, 2024)

Dalsi pozitivni vlastnosti je funkce napovédy pii vypliovani poli pro konkrétni
informace, tim uchaze¢ snadno docili efektivng sdélit zadané informace. (NPI CR NS

Europass, 2024)
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Vyhody vyuzivani Europass portdlu nemaji jen uzivatelé v roli uchazece o pracovni
pozici, ale také personalisté. Tento format je mezi personalisty znamy a dokazou se
v ném lehce zorientovat (NPl CR NS Europass, 2024).

Sestavit si zivotopis je mozno i1 bez registrace na platformé, je to mozné jako host.
Zivotopis nebo motivaéni dopis bude ale po uplynuti 2 dnii z portalu smazan (NPI CR
NS Europass, 2024).

Pfi registraci se uzivatel nemusi obavat zadnych skrytych nakladu, jako je obCas na
portalech nabizejici sluzby zdarma zvykem. Veskeré online nastroje a informace na

Europass platformé jsou bez zpoplatnéni a spravuje je Evropska komise. (Europass
EU, 2024)
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7 Motivacni dopis

Motivacni dopis je mozno vnimat jako doplné€k ¢i dodatek k Zivotopisu. Jedna se tedy
vetsinou o prvni kontakt se zaméstnavatelem v podobé kratkého textu, ve kterém se
kandidat predstavi potencionalnimu novému zaméstnavateli v co nejlepSim svétle.
V motiva¢nim dopise je cilem odliSit se od ostatnich uchazect o stejnou pracovni
pozici a zduraznit kandidatovo konkrétni dovednosti, které jsou v souladu s pracovni
nabidkou. Dtlezité je brat na védomi, ze motivacni dopis neni kopii zivotopisu, ale jde
o tvodni zkratku, ktera shrnuje a upfesiiuje obsah Zivotopisu. (NPl CR Infoabsolvent,

2024b)

Pokud bychom méli shrnout ucely motivacniho dopisu, je to ptedstaveni Se,
zdivodnéni, pro¢ zivotopis kandidat zasilda a zaroven zivotopis zosobnit. Dale
zdiraznit aspekty dovednosti, které jsou v dané situaci nejpiednéjsi. V neposledni fadé
je to vysvétleni, pro¢ se kandidat zajima o tuto konkrétni pracovni pozici a pro¢ ma
zdjem o konkrétni organizaci, nebo firmu kam korespondenci zasila, nebo minimalné
persondlni agentute, kterou si organizace ¢i firma najala na zastani role personalniho

oddéleni (ToSovska, 2005, s. 76).
Existuji dva typy motiva¢niho dopisu:

1. Motivaéni dopis — vyuziva se v situaci, kdy kandidat reaguje na konkrétni
nabidku nabizené pracovni pozice. Zadmérem je tedy zejména zdUraznit
kandidativ souhrn znalosti a praxe, které jsou izce spjaté s nabizenou pozici
a koresponduji s poZzadavky z inzeratu.

2. Spekulativni dopis — je vyuzivan v piipadé, ze by se kandidat rad uchazel
0 zamé&stnani v urcité firm¢é ¢i organizaci a chce se sni zkontaktovat se
zamérem zjiSténi, zda firma ¢i organizace je oteviena pro ndbor novych
zaméstnanc. Napln tohoto typu dopisu by se neméla liSit od dopisu
motivac¢niho. Pfevazna odliSnost od motivacniho dopisu by méla spocivat
V tom, Ze kandidat neni sezndmen s tim, jakd pracovni pozice mu muize byt
nabidnuta po zaslani spekulativniho dopisu. Z tohoto diivodu by se m¢él

soustiedit na celkové interpretovani svych znalosti, dovednosti
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a charakterovymi vlastnostmi co nejvice firmu ¢i organizaci oslovit (ToSovska,

2005, s. 77).
Struktura motiva¢niho dopisu:

ToSovska (2005, s. 78) d€li ¢asti motiva¢niho dopisu na uvodni, prostfedni a zavéreény

odstavec.

LiveCareer (2024) uvadi, ze pii prvnim odstavci se zac¢ina zminénim pracovni pozice,
o kterou by se kandidat rad uchazel. Tento zplisob je dobry pro objasnéni kandidatovo
zaméru a poukazuje na fakt, ze kandidat vytvofil sviij motivacni dopis specificky pro
konkrétni pracovni pozici v konkrétni firmé, a nikoliv obecny dopis, ktery by mohl
rozposlat nékolika firmém a organizacim s vicero druhy otevienych pracovnich pozic.

Tim poukazuje na to, ze ma opravdu velky zajem.

Druhy odstavec motivacniho dopisu slouzi k vypsani podrobnosti o kandidatovo
dovednostech a zkuSenostech, aby poukézal na to, jaky pfinos by firma ¢i organizace

po zaméstnani od kandidata ziskala.

Tfeti a posledni odstavec poskytuje prostor pro projeveni pozitivni energie
a zapalenosti pro konkrétni pozici. Dale miize kandidat ud¢lat prizkum o firmeé
Vv souvislosti zmén a vyzev se kterymi se firma ¢i organizace potyka a navrhnout urcita
feSeni téchto situaci, jak by se jim mohl kandidat pfizptsobit.

Posledni ¢asti textu by mél kandidat vyuzit pro podekovani, tim prokaze vdécnost
a dobré vystupovani.

Piiklad pod€kovani: ,,D&kuji za va§ Cas a pfeCteni mého motiva¢niho dopisu.
Nevahejte mé kdykoliv kontaktovat na uvedeném telefonnim cisle.”

Poznamka: Kandidat by nikdy nemél zapomenout motivacni dopis zakoncit celym
svym jménem pro piehlednost. V neposledni fad¢ je dilezité myslet na to, Ze 1 kdyby
mél kandidat sebelep$i motivacni dopis, bez dobfe napsaného Zivotopisu reakce

na pracovni pozici neni uplna a zivotopis stale potiebuje. (LiveCareer, 2024)
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PRAKTICKA CAST

8 Charakteristika modelového programu

V praktické ¢asti této bakalarské prace je piedstaven modelovy program na tvorbu
Zivotopisu a motiva¢niho dopisu, kde jsou zminény a popsany dulezité nalezitosti,
které¢ v takovych dokumentech nesmi chybét. Také jsou popsany a vysvétleny
jednotlivé ¢asti struktur praci a typt forem a situaci, kdy se jaka forma hodi vice vyuzit.
Je zminéno i to, na co si dat pozor, a i piipadné¢ cemu se vyvarovat pii tvorbé téchto
pisemnosti. V nasledujici ¢asti je charakterizovana cilova skupina, pro kterou byl

program navrzen.
8.1 Cilova skupina

Cilovou skupinou vytvofeného modelového programu jsou zici stiednich odbornych
kol ukoncenych maturitni zkouskou ve véku 15-19 let. Modelovy program neni tedy
vyhradné situovan pro zaky konkrétnich ro¢nikl sttednich odbornych Skol a dé se
ukonceni studia dostatek potfebnych kompetenci k vykonu daného povoldni, museji
mit tedy 1 povédomi o tom, jak a kde pracovni mozZnosti ziskat. Na druhou stranu zaci
mohou i nadale ve studiu pokracovat, a i pro takové zaky je vhodné umét sestavit
motivacni dopis, ktery je v ur€itych oblastech vzdélavani povinny piilozit k pfihlasce

k dalsimu vzdélavani.

Zaci stfednich §kol se nachazeji v na pomezi pubescentniho a adolescentniho véku a ne
vzdy maji dostatecné informace o trhu prace, mezi které patfi 1 znalosti, jak spravné
napsat Zivotopis a motivacni dopis. Mezi jejich kompetence vSak patii dobré digitalni
gramotnost, vyuzivani modernich technologii a orientace v online prostfedi. Tuto
kompetenci vSak vyuzivaji rad¢ji ve volném case. Z tohoto divodu jsou znalosti
apoznatky o trhu prace zadouci a jejich ziskani bylo cilem 1 tohoto modulového

programul.

Zaci vramci dvoudenniho modelového programu projdou nejprve teoretickou
pripravou a nasledné si v praktickych ¢astech modelového programu vyzkousi

vypracovat zivotopis 1 motivacni dopis dle zadani od lektora. Zadani pro zaky
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k samostatné praci v obou dnech modelového projektu bylo zamérné navrzeno
popisem fiktivnich postav za ucelem jednotného zadani pro lepsi a srozumitelné;si
evaluaci, ktera v pfipadé¢ obou dnli modelového programu probihd v posledni

vyucovaci jednotce
8.2 Realizace modulového programu

Kariérni poradenstvi, které je provadéno na stfednich Skolach je upraveno zakonem
¢.561/2004, a zaroven vyhlaskou ¢&. 72/2005. S piichodem novelizace zakona
¢. 561/2004 Sb., tyto dva ptedpisy nahradily pifedchozi tradi¢ni osnovy a stanovilo tzv.
ramce jejichz vystupy jsou kompetence jedinci. Predmétem tohoto modelového
programu je oblast ,,Clovék a svét prace”, blize tedy ,Individualni piiprava

na pracovni trh* a konkrétné tvorba ,,Curiculum vitae* — Zivotopisu a motiva¢niho

dopisu.

Modelovy program se sklada z jeden a pul vyucovaciho dne, pficemz prvni den se
vyhradné zamétuje na tvorbu zivotopisu. Druhy den modelového programu se bude
soustfedi na tvorbu motivaéniho dopisu a vysvétleni dillezitosti samotného dopisu pro
zaky stifednich Skol a také pro potencialni, budouci uchaze¢e o zaméstnani. Tak jako
den prvni i druhy den je slozen z n€kolika ¢asti, konkrétné ze 3. Kazda z téchto casti

je rovnéZz rozdélena prestavkami.
Oba tyto dny modelového programu budou dale podrobnéji rozvedeny v nasledujicich
kapitolach praktické ¢asti.

8.3 Moznosti implementace modelového programu do vyuky

Analyza ucebnich plant

Hlavnim podkladem pro analyzu SVP byly jejich souéasti, a to uéebni plany, které
obsahuji seznam predmétii, které se na dané Skole vyucuji a Casovou dotaci. Jednotlivé
ucebni plany jsou soucasti Piilohy 1.
Pti vytvareni u¢ebnich plani Skoly musi vychdzet z kurikularniho rdmce pro jednotlivé
oblasti vzdélavani. Témito oblastmi jsou:

o Jazykové vzdélavani a komunikace
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e spolecenskovédni vzdélavani,
e piirodovédné vzdélavani,

e matematické vzdélavani,

e estetické vzdélavani,

e vzdélavani pro zdravi,

e informatické vzdélavani,

e ckonomické vzdélavani,

e odborné vzd&lavani.© (NUOV, 2024)

V ramci pfedméti Ramcového vzdélavaciho programu Cestovni ruch 65-42-M02 by
mnou vytvofeny modelovy program bylo mozné zafadit do oblasti Jazykové
vzdélavani a komunikace. Dle RVP Cestovni ruch 65-42-M02 ,,Obecnym cilem
Jazykového vzdélavani je rozvijet komunikac¢ni kompetenci zakl a naucit je uZivat
jazyka jako prosttedku k dorozumivani a mysleni, k pfijimani, sdélovani a vyméné
informaci na zaklad¢ jazykovych a slohovych znalosti. Jazykové vzdélavani se rovnéz
podili na rozvoji socialnich kompetenci zakli. K dosazeni tohoto cile pfispiva
I estetické vzdélavani, a naopak estetické vzdélavani prohlubuje znalosti jazykové
a kultivuje jazykovy projev ziki.“ (NUOV, 2024). Dle uéebniho planu stfedni
odborné Skoly s programem Cestovni ruch (viz Pfiloha 1) by bylo vhodné jej zatadit

konkrétné do predmétu Cesky jazyk a literatura, a to ve 4. ro¢niku.
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8.4 Casovy rozvrh a organizacni zajiSténi programu

Harmonogram prvniho dne modelového programu na téma Zivotopis a jeho

tvorba:

Tabulka 1 Harmonogram prvniho dne

1. vyudovaci | Uvod:

hodina " y . . it
Seznameni se a predstaveni osnovy modulu. Motivace a vysvétleni

dualezitosti zivotopisu.

2. vyuCovaci | Teoreticka ¢ast psani Zivotopisu.

hodina
3. vyuCovaci | Praktickd ¢ast vyroby zivotopisu dle zadéni. Samostatna prace
hodina zaku.

4. vyucovaci | Hodnoceni jednotlivych zpracovani zivotopisu na zéklad¢ zadani.
hodina

Zdroj: vlastni zpracovani, 2024

Harmonogram druhého dne modelového programu na téma motivacni dopis

a jeho tvorba:

Tabulka 2 Harmonogram druhého dne

1. vyucovaci Uvod:
hodina o y . -
Seznameni se a predstaveni osnovy modulu. Motivace a
vysvétleni dulezitosti motiva¢niho dopisu.
2. vyucovaci Teoreticka ¢ast psani motiva¢niho dopisu.
hodina
3. vyucovaci Prakticka ¢ast vyroby motiva¢niho dopisu dle zadani. Samostatna
hodina prace zak a jeji hodnoceni a oprava.

Zdroj: vlastni zpracovani, 2024
8.5 Struktura modelového projektu vyuky

Prvni den:

Zaméieni: Zivotopis a jeho tvorba
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Cilova skupina: Zici stfednich odbornych skol sukoncenim formou maturitni

zkousky.

Cile projektu: Hlavnim cilem projektu prvniho dne modelového programu je zaky
samostatné vypracovan zivotopis diky informacim, které se dozveédéli v 2. vyucovaci
hodin¢ pfi probirani teorie ohledné struktury, néalezitostech zivotopisu, jak ho ud¢lat
atraktivnim a na co nezapomenout. DalSim cilem je sezndmeni Sse S nejznaméjSimi

portaly nabizejicich praci. Pfedstaveni online dostupnych Sablon ke tvorbé zivotopisu.

Profil absolventa: Absolvent tohoto modelového programu Zivotopis a jeho tvorba
bude sam schopen si vytvofit a spravné stylizovat zivotopis. Také by se mél 1épe
orientovat na webovych informacnich portalech nabizejicich praci a voln¢ dostupné
Sablony pro tvorbu Zivotopisu a nasledna spolecna evaluace samostatné prace

s lektorem.
Druhy den:
Zaméreni: Motivacni dopis a jeho tvorba

Cilova skupina: Zaci stfednich odbornych Skol sukoncenim formou maturitni

zkousky.

Cile projektu: Hlavnim cilem druhého dne modelového programu je vytvofit
motivacni dopis fiktivni osob€ z textu vypracovany lektorem na zaklad¢ vysvétleni
struktury a naleZitosti motiva¢niho dopisu z druhé vyu€ovaci hodiny tohoto programu.

Dilé¢im cilem je spole¢na evaluace s lektorem.

Profil absolventa: Absolvent modelového programu Motivacni dopis a jeho tvorba
bude sam schopen si vytvofit a stylizovat motiva¢ni dopis. Bude znat webové portaly

umoziujici vyrobu motiva¢niho dopisu a znat situace, kdy motivacni dopis vyuzit.
8.6 Obsah prvniho dne modelového programu

Téma: Zivotopis a jeho tvorba
Prvni vyucovaci hodina — seznameni:

Prvni vyucovaci hodina ma za cile seznameni zakt s lektorem a harmonogramem

programu. Dalsim cilem je piedstaveni webovych portali, které jsou dale v popisu
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pribéhu hodiny vypsany. Forma vyucovaci hodiny je teoreticka. Pouzité metody jsou
vyklad a rozhovor. Materialni pomicky potiebné k tomuto programu jsou notebook ¢i

stolni pocitac, projektor a platno nebo bilé tabule a powerpointova prezentace.
Prubéh 1. vyucovaci hodiny

8:00 Zahajeni vyucovaci jednotky — predstaveni lektora, sezndmeni ucastnik

s programem, zacatek projekce powerpointové prezentce (Viz. piiloha 2).

8:15 Motivace — lektor motivuje vysvétlenim, pro¢ je dobré a dilezité mit spravné

napsany Zivotopis.
Nasleduje ukazka webovych portalt a jejich charakteristika.

Orientace zakli se na webovych portadlech nabizejici oteviené pracovni pozice a

seznameni s Europass portalem.

Lektor zadky sezndmi s témito Ctyfmi webovymi strdnkami za pomoci sdilené

obrazovky prenesené projektorem na platno:

e https://www.profesia.cz/,

e https://www.jobs.cz/,

e https://www.prace.cz/,

e https://europa.eu/europass

e https://www.uradprace.cz/volna-mista-v-cr.

Lektor odpovidd na mozné dotazy 74kt tykajici se webovych portali.

8:45 Ukonceni vyu€ovaci jednotky.
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Druha vyucovaci hodina — teoreticky vyklad tvorby Zivotopisu

Cilem druhé vyucovaci hodiny je teoretickou a frontalni formou zakim ukazat
a vysvétlit strukturu Zivotopisu popisem jednotlivych souéasti a zdavodnit jejich
dalezitost metodou vykladu a rozhoru. Déle lektor zaky upozorni na to, které udaje
nemohou byt pozadovany. Materidlnimi pomickami jsou stdle powerpointova

prezentace, notebook nebo stolni pocitac, projektor a platno nebo bila tabule.
Prubéh 2. vyucovaci hodiny
8:55 Zahajeni vyucovaci jednotky — pfedstaveni obsahu.

9:00 Prezentace obsahujici jednotlivé soucasti zivotopisu, kladeni dirazu na jejich
potadi, zptisob zapisu, zdliraznéni gramatické spravnosti.
Vizualni stranka zivotopisu.
9:35 Prostor na dotazy zaki.
9:40 Ukonceni vyucovaci jednotky.
Ukazka prezentace: Lektor popiSe nasledujici jednotlivé prvky, které musi obsahovat
Zivotopis.

Nalezitosti strukturovaného Zivotopisu:

e osobni udaje (neuvadi se ve€k, rodinny stav, déti, tyto udaje se povazuji
za mozné diskriminacni),

e vzdélani, zkousky — fadit od nejaktudlngjsi, zacinat u stfedni Skoly,

e prubch zaméstnani — fadit od posledniho po nejstarsi,

e znalosti jazykové a jiné odbornosti — uvést certifikaty,

e ziliby — nejsou povinné, ale nebat se je uvést, zvlast pokud souvisi s praci,

e doporuceni a reference — napt. od minulého zaméstnavatele.
Na co pri tvorbé Zivotopisu nezapomenout:

e délka na jednu stranu, stru¢né a vystizn¢,
e uvadéni aktudlnich a vyuzitelnych informaci,

e vlastnorucni podpis a datum.
ZvySeni atraktivity Zivotopisu:

e vlozit do Zivotopisu vhodnou vlastni fotografii,
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o fotografie by méla byt formalniho stylu s jednotnym pozadim zachycovat
celou tvar,

e fotografie mize byt barevna i Cernobila,

o velikost a format pasové fotografie,

e aktualnost a profesionalnost,

o fotografie neméla by obsahovat zadné jiné predméty, napiiklad slunecni bryle

na hlavé, cyklistickou helmu... (Profesni zivotopis a..., 2024).
Treti vyucovaci hodina — samostatna tvorba Zivotopisu

Tteti vyuCovaci hodina je vénovadna sestaveni Zzivotopisu a cilem je vypracovat
zivotopis fiktivni osob¢ dle textu z prezentace (viz. s. 43 — Zadani k praktické casti...)
formou praktické samostatné prace. Materialni pomucky pro tuto vyucovaci hodinu
jsou pracovni list se $ablonou zivotopisu (pfiloha ¢. 3), psaci potieby, powerpointova

prezentace s notebookem nebo stolnim pocitatem a projektor nebo bila tabule.
Priibéh 3. vyucéovaci hodiny
10:00 Zahajeni vyucovaci jednotky — piedstaveni obsahu.

Rozdani pracovnich listd, vysvétleni zadani a promitnuti textu o fiktivni osobé

10.10 Samostatna prace dle zadani, v€etné skici mozné podoby fiktivni postavy (tak,

jak si ji dle dostupnych informaci a své fantazie ptedstavuji).

V priibéhu samostatné prace lektor obchazi zaky a ptipadné reaguje na jejich

dotazy.
10:45 Ukonceni vyucovaci jednotky.
Ctvrta vyucovaci hodina — Zhodnoceni samostatné prace

Ctvrta vyuéovaci hodina poskytuje prostor k opravé samostatné prace, coz je jejim
hlavnim cilem. Praktickou a frontalni formou za pomoci metody vykladu a rozhovoru
lektor se zaky spole¢né opravi jejich prace. Pomicky pro splnéni tohoto cile jsou
powerpointova prezentace se spravné vypracovanym Zzivotopisem, notebook nebo

stolni pocitac, projektor nebo bilé tabule a zaky vypracované pracovni listy.

Pozn.: Jednotné zadani umozni snazsi kontrolu spravného vysledku. Zadani bylo

zamérn¢ vytvofeno tak, aby se musel Zzdk zamyslel nad informacemi vypsanymi
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Vv textu o fiktivni postavé a pokusil se co nejlépe vyfiltrovat a zhodnotit relevantni
informace. V zadani byla proto také uvedena fada informaci, které pro vytvoreni

Zivotopisu nejsou potieba, anebo neni zddouci je zminit.
Prubéh 4. vyucovaci hodiny
10:50 Zahajeni, obsah vyucovaci jednotky

10:55 Lektor promitne spravné zadani (viz obrazek 2). Text o fiktivni postaveé skupiné
piecte nahlas a u jednotlivych informaci se zastavi a vysvétli, zda je informace

dualezita, v jaké Casti zivotopisu se ma nachazet a jak ma byt zapséana.
11:15 Diskuse zaku a lektora, uvédomeéni si chyb.
11:25 Zhodnoceni 1. dne programu

11:35 Ukonceni vyu€ovaci jednotky

r wr

Zadani k praktické ¢asti modelového programu na téma Zivotopis:

Pani Aneta Stara Zije v malebném meéstyse Frymburk v JihoCeském kraji (Husova 15,
PSC Frymburku je 382 79). Se svym manzelem Otakarem maji dceru Marii, které je
15 let a syna Filipa, ktery je letos v poslednim ro¢niku na stfedni Skole. Pani Stard ma
pozitivni vztah ke zvifatim, a tak spolecné v jejich domécnosti zije jezevéik jménem
Spagetka. Pani Stara vystudovala Sttedni §kolu obchodu, sluzeb a podnikani a Vyssi
odbornou $kolu v Ceskych Budg&jovicich, kterou zakon¢ila ziskanim titulu
diplomovaného specialisty v oboru ucetnictvi v roce 2014. Po ukonceni studia si zahy
nasla zaméstnani v penzionu nedaleko svého bydlisté, kde pracovala do konce roku
2023. Ugetnictvi ji vzdy bavilo, nebot’ ma smysl pro detail, je precizni a méa rada ¥ad.
Je to velmi organizovany ¢lovék. Ovlada Microsoft Excel na pokrocilé tirovni znalosti.
Hleda opét pozici t€etni. Déle také umi velmi dobte ovladat program SAP, ze kter¢ho
ma certifikat (SAP SuccessFactors pro centralni mzdovou agendu zaméstnanci) a se
kterym se naucila v minulém zamé&stnani, kde pracovala od r. 2014 na pozici mzdové
i¢etni v Penzionu Na Kopecku v Cerné v Posumavi v ulici Cernokostelecka ¢&. 14.
Tam dojizd€la osobnim automobilem, na ktery vlastni fidi¢sky prikaz. V penzionu se
diky turistim a personalu naucila zaklady némeckého jazyka. Anglicky jazyk
vyuzivala naposledy pfi studiu, a proto ho ovlada také jen na pokrocilé zakladni

urovni. Mezi konicky pani Staré patii podileni se na komunitnich akcich v sousedstvi,
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jako jsou karnevaly, Den déti nebo jarmarky. Dale ma také moc rada vylety v pfirodé
za doprovodu Spagetky nebo vyjizd’ky na konich. Se sousedy vychazi velmi dobfe, je
mil4, komunikativni a pratelska. Komunikace s lidmi patfi mezi jeji dalsi silné stranky.
Pani Starou je mozné zastihnout na telefonnim ¢isle 382 576 024 nebo na e-mailové

adrese a.stara@seznam.cz. Text je navrzeny autorkou modelového programu, 2024.

Obrazek 2 Spravné vypracovani samostatné prace

ZIVOTOPIS

Osobni udaje

Jméno: Aneta Stara, Dis.

Adresa: Husova 15, 382 79 Frymburk, Jiho¢esky kraj

Tel. &.: 382 576 024

E-mail: a.stara@seznam.cz

Vzdélani

Skola: Stfedni $kola obchodu, sluZeb a podnikani a Vys§i odborna $kola
v Ceskych Budgjovicich, obor Ugetnictvi

Titul: Dis.

Certifikaty: certifikat SAP SuccessFactors pro centralni mzdovou agendu

zaméstnancu 2H/2023

Pracovni zku$enosti — priibéh zaméstnani

2014-2023 Mzdova téetni ve spole&nosti Penzion Na Kope&ku, Cernokostelecka
14, Cerna v PoSumavi

Jazykové znalosti:

Anglicky jazyk: urovein A2
Némecky jazyk urovenn A2
Pocitafové znalosti:

Microsoft Excel: pokro¢ila znalost
SAP: pokro¢ila znalost
Ridi¢sky prikaz: B

Vlastnosti:

Preciznost, smysl pro detail,
Komunikativnosti, empatie, ochota, vstficnost.
Tymovy typ.

Zajmy:

Ukast na komunitnich akcich

Pobyt v pfirod¢, laska ke zvifatim, jezdectvi na koni. %q/
/

Frymburk 30. 3. 2024

podpis

Zdroj: vlastni zpracovani, 2024
42



8.7 Obsah druhého dne modelového programu

Téma: Motivacni dopis a jeho tvorba
Prvni vyucovaci hodina — teoreticky vyklad tvorby motiva¢niho dopisu

Cile prvni vyucovaci hodiny druhého dne modelového programu jsou vysvétleni
struktury motiva¢niho dopisu, popsani jednotlivych soucasti motivacniho dopisu
a zdivodnéni jejich dilezitosti. Metody, které jsou vyuzity, jsou vyklad a rozhovor
za teoretické a frontdlni formy. Powerpointova prezentace, notebook nebo stolni
pocita¢, projektor a platno nebo bild tabule jsou nezbytné materiadlni pomtcky pro

realizaci této Casti programu.
Priibéh 1. vyucovaci hodiny
8:00 Zah4jeni vyucovaci jednotky — ptedstaveni obsahu.

8:05 Prezentace obsahujici jednotlivé soucasti motiva¢niho dopisu (viz. piiloha ¢.
4) a kladeni durazu na jejich pofadi, zpusob zapisu, zduraznéni gramatické

spravnosti.
8:40 Prostor na dotazy zaki.
8:45 Ukonceni vyucovaci jednotky.
Lektor v této hodiné zmini nasledujici naleZitosti motiva¢niho dopisu:

e adresa odesilatele, adresa adresata, fadkovani,
e datum, misto,

o véc,

e osloveni,

e text dopisu,

e pozdrav,

e podpis,

e piilohy, kopie.«
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Druhé vyudovaci hodina — zvlastnosti motiva¢niho dopisu

Teoretickou a frontalni formou lektor v druhé vyucovaci hodiné zakiim popise
strukturu a zvlastnosti motivacniho dopisu, coz je cilem této hodiny. Za metody budou
vyuzity vyklad a rozhovor. Materialni pomiicky pro pribeh této ¢asti programu jsou
Powerpointova prezentace, projektor a platno nebo bila tabule a notebook nebo stolni
pocitac.

Prubéh 2. vyucovaci hodiny

8:55 Zahajeni vyucovaci jednotky — pfedstaveni obsahu.

9:00 Prezentace obsahujici zvlastnosti a podobu motiva¢niho dopisu.

9:15 Ukazka nalezitosti motivacniho dopisu z powerpointové prezentace (Viz

obrazek 3).
9:35 Prostor na dotazy zaki.

9:40 Ukonceni vyucovaci jednotky.
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Obrazek 3 Ukazka naleZitosti motiva¢niho dopisu
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Zdroj: Hochova, Kocourkova, 2023
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Treti vyucovaci hodina — samostatna tvorba motiva¢niho dopisu

Cilem tfeti a posledni hodiny tohoto programu je samostatné sestaveni motivacniho
dopisu fiktivni osoby dle zadani od lektora praktickou formou. Vyuzitd metoda je tedy
samostatnd prace, poté pii reakci na dotazy rozhovor ¢i vyklad, forma je prakticka.
Nezbytné materialni pomulcky jsou studijni text od Ilektora, psaci potieby,

powerpointova prezentace a notebook ¢i stolni pocitac.

Pozn.: Zadani je jednotné, stejné jako pro tvorbu Zivotopisu. Zakiim je sdéleno,
Ze nazev spolecnosti a adresu, kde se fiktivni postava uchazi o misto ucetni, si maji

vymyslet.
Priibéh 3. vyucéovaci hodiny
10:00 Zahajeni vyucovaci jednotky — piedstaveni obsahu.
Rozdani materidlii (studijniho textu a pracovniho listu), zadani, papirQ
10.10 Samostatna prace dle zadani.

V prubéhu samostatné prace lektor obchazi zaky a ptipadné reaguje na jejich

dotazy.
10:45 Ukonceni vyucovaci jednotky.
Zadani dopisu:

Jana Novakova, ktera bydli ve Votické ulici 1478 v Praze 3 (130 00), reaguje
na oznameni na webovych strankach Komer¢ni banky, a. s., ve kterém hledaji
vhodného kandidata/kandidatku na pozici analytika/analyti¢ky trhu do odboru
Marketing. PiSe pani Mgr. Dané¢ Svobodové, kterd pracuje v Persondlnim odboru
Komer¢ni banky (Na Prikopé 33, P. O. BOX 839, Praha 1, 114 07) dne 4. bfezna 2024.
Uvadi, Ze je absolventkou Obchodni akademie v Praze 6 — Bubenci, nyni pracuje jako
sekretaika feditele. Béhem studia piisobila ve firmé Copy, s. r. 0., kde se podilela
na tvorbé webovych stranek, coz byla prace, ktera se ji libila a které by se rada
vV budoucnu vénovala. PiSe o sobé, Ze rada pracuje v tymu, je kreativni, ma rada tvarci
praci. M4 vybornou znalosti anglictiny, ovlada Microsoft Office, je drzitelkou
fidi¢ského prikazu skupiny B. Podrobnéjsi tdaje o sobé uvadi v ptfiloZzeném

zivotopise. Do zaméstnani miiZe nastoupit 1. Cervna 2024. Pokud bude pozvana,
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dostavi se kdykoli ke konkurzu. Véfi, ze bude schopna splnit v§echny povinnosti, které

jsou kladené na zaméstnance Komerc¢ni banky, a. s.

Obrazek 4 Ukazka vypracovani motivaéniho dopisu

Jana Movakoed
Watickd 1478
13000 Praha 3

Komercni banka, a, 5, Praba
Persondlni adbar

Klgr. Dana Svobadoed

Wi Prikops 33

PO BN B3

11407 PRAMHA 1

Praha d. berna B024
Iativatni dopis — zdjem o misto analytika trhu

‘Wakend pani magistra,
nawebawych strdnkach Komercni banky, a. 5. jSem s doreddély, fe hledate pracownika na pozici analytika

triw do adbore Marketing. Vehledem k tamu, fe splfiuji pred poklady, které v inzerbtu uvadite, méla bych
o tobo misto sbem.

Jsem absoheentkou Sbchodni akademie v Praze 6 - Bubendi, ¥ soufasnéd dobé pracuji jako sekretarka
feditele. Po dobu studia pem brigédng pisobila jaoo asstentka ve firme Copy, & r.o., kde jsem s podilela
na tvarbe webawych strinek spalednosti. Tate price mé velmi bavila a rada bych 9= v budoueny vénovala
pribci zabyvaijici we propagsc.

Rida pracuji v bymu, jsem kreativmi, mam rdda twirdi praci. Mam wybormoo malocti anglicting, avlidam
Microsoft Office. kem drlfitelkou fidicského prikam tidy B, Podrobn@isl odaje o sabé uvddim
w prilakendm Heatopse.

Do raméstnani mohu rastoupit 1. tervma 2024, Pokud budu parana, dostavim s kdykali ke konkurau,
‘Warim, e budu whopna splnit vischny povinnosti, kberé jsou kladeny na Valeho raméstnance.

5 pandravam

Prilcha
Livotapis

Zdroj: Hochova, Kocourkova, 2023
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9 Vlastni zhodnoceni a doporuceni

Na zéklad¢ zjisténych teoretickych poznatkii, z nichz jsem vychazela pii zpracovani
vlastniho navrhu modelové vyuky pro zaky stfednich odbornych $kol mohu
konstatovat, Ze jednou z moznosti realizace kariérového poradenstvi na tomto stupni
Skol je i vzdélavani v oblasti trhu prace, aby byli Zaci vybaveni potfebnymi
informacemi pii vstupu na n¢j. Stfedni odborné skoly vénuji teoreticky pomérné velky
prostor ptipravé zakli pro vsup na trh prace, a to pfedevSim v ramci prurezového
tématu Clovék a svét prace. Jednim z pozadovanych vystuptl je i zpracovani kvalitniho
a atraktivniho zivotopisu a vhodného motiva¢niho dopisu. Pfi zpracovani téchto
pisemnosti je rovnéz vhodné Zaky sezndmit s moznostmi hledani prace, a to piedevsim
prostfednictvim internetovych portald. Témto oblastem se vénuje i mnou navrzeny

modelovy program.

Vzhledem Kk tomu, ze jsem pii jeho zpracovani vychazela z RVP Cestovni ruch,
navrhla jsem zafazeni modelové vyuky do piedmétu Cesky jazyk a literatura.
Vzhledem Kk tomu, Zze by se modelova vyuka dala vyuzit i u jinych stfednich $kol
(vybrané ucebni plany jsou v Priloze 1) pfipojuji navrh predmétl, v ramci kterych by

jej bylo mozné zaradit:

e Agropodnikani 41-41-MO1 = Pisemnd komunikace ve 2. rocniku

e Ekologie a zivotni prostiedi 16-01-M01 = Obchodni korespondence ve 2.
ro¢niku

e Ekonomické lyceum 78-42-M02 = Pisemna a elektronickd komunikace ve 2.
ro¢niku

e Ekonomika a podnikani 63-41-MO01 = Obchodni korespondence ve 2. ro¢niku

e Chovatelstvi 41-43-M02 = Informaéni a komunika¢ni technologie ve 4.
ro¢niku

e Informaéni technologie 18-20-M01 = Informac¢ni a komunikaéni technologie
ve 4. rocniku

e Lesnictvi 41-46-M01 = Obchodni korespondence ve 4. ro¢niku

e Obchodni akademie 63-41-M02 = Pisemna a elektronicka komunikace ve 2.

roéniku
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e Socialni ¢innost 75-41-M01 = Pisemna komunikace ve 4. ro¢niku
e Vefejnospravni ¢innost 68-43-M0O1 = Pisemna a elektronicka komunikace ve
4. ro¢niku

e Mechanizace a sluzby 41-45-M/01 = Obcansko pravni nauka ve 4. ro¢niku

Jako dal$i doplnéni modelového programu lez navrhnout pedagogiim ¢i lektoram
motivovat zaky za pomoci aktivizacnich ucebnich metod a prozitkovych vyuk, jako je
napiiklad néacvik pfijimaciho fizeni. Dale by méli lektofi ptistupovat k zakiim
individualné a poskytnout prostor ke konzultaci.

Mym dalsim doporuc¢enim je vyhledavat si co nejaktudln€jsi zdroje ohledné tvorby

zivotopisu i motivaéniho dopisu, protoze jejich nalezitosti se v prib&hu let méni.
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10 Zavér

Bakalatska prace na téma ,,MoZnosti integrace kariérového poradenstvi do vyuky na
sttedni Skole* se zabyvala zmapovanim moznosti pro vyuziti kariérového poradenstvi
ve vyuce na stfednich Skoldch a jejim hlavnim cilem bylo vytvoreni modelového

programu se zamétenim na tvorbu zivotopisu a motiva¢niho dopisu.

V teoretické Casti bakalaiské prace bylo charakterizovano kariérového poradenstvi,
predstaveni poskytovatelé kariérového poradenstvi. Dale byl popsan vzdélavaci
systém v Ceské republice, s diirazem na stfedni vzdélavani. Samostatna kapitola byla
vénovana predstaveni kariérového poradenstvi na stfednich Skoladch. Soucasti této
kapitoly byl i popis dvoustupiiového kurikula. V dalsi kapitole byla provedena analyza
RVP stfednich odbornych skol s cilem zjistit, kde se v jeho rdmci objevi vazba na
kariérové poradenstvi. Vzhledem ktomu, Ze jako vhodnou soucast realizace
kariérového poradenstvi bylo shleddno poskytnuti informaci o zivotopisu

a motiva¢nim dopisu, byla posledni kapitola vénovana témto pisemnostem.

Prakticka ¢ast predstavila vlastni navrh modelového programu, v ramci kterého byla
definovana cilova skupina, pro kterou je modelovy programu vytvofen a popsan
prabéh modelového programu. Nejvétsi prostor byl vénovan piedstaveni obsahu
jednotlivych c¢asti modelového programu, ktery je rozloZzen do dvou dni
s jednotlivymi vyucCovacimi jednotkami. Vzhledem Kktomu, Ze se realizace
modelového programu predpokladd ve stiedni odborné Skole zamétené na cestovni
ruch, ve vlastnich doporucenich jsem navrhla zafazeni modelového programu i1 do

vyuky jinych vybranych sttednich odbornych skol.

Zpracovani této prace pro mé bylo velmi obohacujici. Béhem zpracovani jsem si
uvédomila, jak je dilezité zahrnout kariérové poradenstvi do vyuky na stiednich
Skolach a zéky tadné ptipravit ke vstupu na trh prace, coz zahrnuje i spravné sestaveny
Zivotopis a dobfe napsany motivacni dopis. Z vlastni zkuSenosti mohu doporucit

platformu Europass, ze kterého jsem vychazela pii zpracovani svého zZivotopisu.
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Piiloha 1: Ucebni plany vybranych stfednich $kol

Cestovni ruch 65-42-M02
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Agropodnikani 41-41-MO01

Nézev SVP:

K6d a nazev oboru vzdélani:
Stupeii poskytovaného vzdélani:
Délka a forma studia:

Agropodnikani
41 - 41 — M/01 Agropodnikani

stiedni vzdélani s maturitni zkouskou
4 roky, denni forma vzdélavani

Zpusob ukonceni a certifikace: maturitni zkouska, vysvédCeni o maturitni
zkousce
Kategorie a nazvy vyucovacichlPocet tydennich vyucovacich hodin v ro¢niku (z toho
predméti raktické vyucovani — cviceni, uebni praxe)
1. 2. 3. 4. Celkem

Povinné vyucovaci predméty

a) zakladni

Cesky jazyk 1,5 1,5 1,5 1,5 6
Literatura a d&jiny 2 2 2 2 8

Cizi jazyk 3 3 3 3 12
Konverzace v cizim jazyce - - 2 2 4
Obcanska nauka - 1 1,5 1 3,5
Zemepis - 2 - - 2
Matematika 3 3 2 2 10
Fyzika 2 - - - 2
Informacni a komunikaé¢ni technologie |1,5(1,5) [1,5(1,5) [1(1) 1(1) 5(5)
Pisemnd komunikace 2(2) 2(2) - - 4(4)
T¢lesna vychova 2 2 2 2 8
Biologie a ekologie 4(1) 2(0,5) - - 6(1,5)
Chemie 4(1) 2(0,5) - - 6(1,5)
Zaklady mechanizace 3(1) 2(0,5) - - 5(1,5)
Pé&stovani rostlin - 3(1) 3,5(1)  BB(1) 9,5(3)
Chov zvirat - 3(1) 3,5(1)  13(1) 9,5(3)
Ekonomika a podnikani - 2 3 3 8
Motorova vozidla - 2 2 - 4

(odborna praxe dle ptehledu

Praxe 4(4) vyuziti tydni) 4(4)
Ochrana rostlin - - 2(0,5) 2(0,5)
Zoohygiena a prevence - - 2(0,5) 2(0,5)
Regionalni rozvoj - - - 1,5(0,5) [1,5(0,5)
b) profilujici

Ekologické zeméd¢lstvi - - 2005 G+ 2(0,5)
Specialni ochrana rostlin - - - 2(0,5) [2(0,5)
Veterinarstvi - - - 2(0,5) [2(0,5)
Ugetni evidence - - - 2(2) 2(2)
Celkem 32 34 33 31 130




Ekologie a Zivotni prostredi 16-01-M01

Uebni plin studijniho oboru Ekologie a #ivotni prostiedi {16-01-MA1)
5YP Ochrana prirody a prostredi

Prodmity Foéet tvdennich vy |.JE|:|-1.':-rir|:| hodin Celkem
: v rodmiku

AL Povinné 1. 1, 3. 4.
Cesky jazvk a literahara L] 3 ] } 12
Anglicky yavk L] 1 1 i 12
Némecky yarvk ] 1 1 i 12
Oibéanska rauka [ 1
Déjepis 2 3
Fyrika 2 2
Clemae 15 15 5
Hiologse 3 1
Matematika L] 1 1 ) 1]
Télesna vichova 2 2 2 2 B
Informiaéni a komunikaéni technologie | 2 . d 7
Ekonomika 2 2 3 7
Botanika ] 2
Foolopie L] 2
Ekologic 2 1 |
Cichrana prosifeds & miom boring 2 K|
Zemépis 2 2
Crealoge ] 1.5
Lesnictwi 1 2 i
Hydralogie 1.5 1.5
Meteorologic d 2
Agrockologic 1.5 |5
Primmyslovi vimoba | 2
Priva 2 .
Technika adminstrativy 2 2
Obchodni karespondence
Aplikovana psychologie 1 .
Myslivest a fivotni prostfeds 3 3
Praxe blokova
Seminaf ' | I 2
Celkem s M5 315 1 1345
B. Nepovinné
Muiorova vondla 2 2

Dsrmamles:



Ekonomické lyceum 78-42-M02

EKOMOMICKE LYCEUM
utehni ol

Foal tpdennich vyuCoyBoeCh Rosden

Wimibovacl pladandiy Dirwikia i. 3 1. 4, Cadkagm
& POVINNE
1} Padmdly povinmiiho 2k
Casky |azvk a |Remiura G 3 3 3 dq 13
Primi ol jazyk A8LITE. . . 3 3 .
Cruhy ozl @k ANLITE. ) ) 3 3 ¥
Cejepis DEd i i F 0 ]
apeberiske widy SEY 1 1 3 0 ]
Payohologes -1 L L ] P K
Fyzka i i i ] 0 -
Chemie LHE i i ] 0 -
Biglogie B0 2 2 ] 0 -
LEmips LEM P P ] 0 -
Masemanka WL T 4 3 3 3 13
The=znad vychovwa TEW 2 2 K 2 H
Prssimirs @ eksklrorecin borsurhaon “EE z z 0 0 ]
informianl @ osukednl wonokege  |BCT 1 1 2 z ]
Ekonomisa = P P 3 2 |
Finamcosan| FIN 0 0 3 2 b
Pranim FH 0 0 ) K .
LS ot UCT 0 0 3 2 b
Prame FH.A, 0 0 | 1 .
olkem 31 30 ] Fi ] 120
Vaolitelné predméty
Seminal ekonomiciy SEK 0 a 1] s
aeminal spoleberskostdn| S L 1] Q Z
seminal pfinocdoidy SPY 0 a 1] s
aeminal T inanooen =k L 1] Q Z
seminal r Gdetnichd ST 0 a 1] s
Seminal z Ceskeho [aryka EC) 0 0 0 z &
aeminal T anghckého jaryka S 0 1] 4] Z
seminal T némeckiho @Erya S 0 a 1] s
aeminal @ mabsmatky AL, 0 i 8] Z
aeminal T imlormatky | 0 i 8] Z
Colkem 31 30 X3 34 128
B. NEPOVINNE
Kon&erzace h'.'.l'lQIEhh"‘lplI:.'Cl’.‘ LN 1 1 | |
Konserzace v nSmeckam @ryce |k 1 1 | |
apoovnil Firy =H E 2] -] &
Fousky jazyk Rl . . Z F




Ekonomika a podnikani 63-41-MO01

Uéebni plin studijnihe shoru Ekenvmika a podnikini (63-4]1-50101)
SVF Imformntikn a ekonomiks v podnikini

Poéet tydenmich vyufovacich hodin
Firedmity : v roéniks Celloem
A Povinné | 2 1 d.
Lesky jaryk a literabora 1 3 L 3 |}
MEmecky jaryk 1 3 1 3 12
Anghicky jaorvk 1 5 1 L] X
[hjemis 2 | 1
Obdanski nouks I l | 1
Lemipis X X
Fyanks 2 2
Ekolagie . 2
Chemie 1 1
M niemaiiks 1 i X ] I
S0 ledensil kaliurs 1 1
Télesnd vichova 2 ] X ] §
Iriformstnd a komunidka?nd technologie ] | ] | 4
Lik|ndy wchniky 2 2
Tearie informatiky 2 2
Raokhatida 2 2
Grafika a maohimédia 2 2
Tvorba webovych aplikoci X 2
Operadni sysidms l l
Programanvani ] 2
Politslové ik ] 2
Ekonomika 2 X 3 7
Maorketing o managemeni l | 2
Datovi analvza projekid 1 I X
Lietmictyi 2 1 . 7
Privo 1 i 1
Potravindtsld technologie X . | 5
.'|.|1|.|..|l'.L"|£ revehologie X X
Techmika administrativy X 2
Obchodni korespondence I |
Praxe udebni 2 X . 7
Seminat’ | | 2
CELKEM 13 34 i L i iz

1 Vishielng phodesdl — sstnin wmindd 2 anghckiho arylka, sdmeck o jaryka nebo sxilsmardy,



Chovatelstvi 41-43-M02

Nizev SVP: Chovatelstvi se zamifenim na dosthovy sport
Kod a nazev oboru vzdélani: 41-43-M/02 Chovatelstvi
Deélka a forma vzdélavani: 4 roky, denni

Platnost SVP od: 1. 9. 2018 potinaje prvnim roénikem

Kategorie a nazvy vyuéovacich predmét Pocet tydennich vyuéovacich hodin
Povinne vyuiovac predméty |. roénik | 2. roénik | 3. roénik (4. roénik | celkem
Cesky jazyk a literatura 2 2 3 3 ()
Literami seminaf - I I 2
Cizi jazyk * 3 3 3 3 2
Zaklady spolefenskych vid I I I 3
Déjepis 2 I 3
Matematika 2 2 ] 3 10
Fyzika 2 2 4
Chemie 3 3 B
Télesna vychova 2 2 2 2 %
Biologe a ckologie 3 3 B
Informaéni a komunikaéni technologie I ] l I 4
Stroje a technicka zafizem 2 2 2 b
Péstovani rostlin 2 . - - 4
Vviva zvifat I I 2 4
Chov zvifat 2 2 3 3 10
Vetermafstvi 2 2 4
Ekonomika 3 3 B
Praxe 4 4 4 4 6
Chov komi l ] 2 2 b
Jezdectvi 2 2 3 3 1)
Fyziologe a metodika tréninku 2 2
3 33 M 14 13




Informacni technologie 18-20-M01

UCEBNI PLAN
Nazev SVP: Vipocemni technila
Kod a nazev aboru vzdelins: 18-20-A101 Informacai technologie
Stupen posiotovansho vzdelant: strecr vzdelan s maturiog Zkouskon
Dialkcz 2 fomma studia: 4 roky, denra forma vzdelavan
+ Tpisob ukoncent 3 cetifikace:  maturim Zouika vysvédeend o matuited thousce

[ ataporis 3 Razmy vyucovacich Focet fjdennich Vyurovarich hodin v Toail 2 ok
piedmét] prakticke vyucovind - cvicant, uiebnl pras)

L T 2 | & | & [cekem

Povinne vvucovacl predmety

a) zakladm
Ceky jamk 3 | 13 ] 15 | 15 [ ¢
Literatura 3 dejimy 2 2 2 2 3
i jank 3 3 3 T 1
Flomverzacs v Clzim jazyoe - - 2 2 4
Obcanska nanka - 1 13 1 35
I [atematiks 4 3 3 2 11
Fyzika ; 7 7 I
Chermie 15 - - - 15
Zaklady binkozie 2 skologis 13 - - - 5
Telazna vychovs 2 2 2 2 ]
Przemmz kommmikace A - - - 2
Infommackl 3 kommmikacn tecknologie | 2(2) 3(3) 55) 3 | 1315
Graficke systamy - 3(3) ETE)] 33 %)
Prosranora R EETRED
Ekanomika 2 podnikan - 2 3 3 8
Zak]ady techniky 3 3 - - 8
M echaniks 3 materizly 1 2 - - 3
Eleiratachnika - 2 2 p b
A niommatizace - - - 2 2
Prase RS

s | H5 | # | 35
B) volitelns - - Z 1 ]
Ucatrictii - - - 2 2
Cemin® 1 ik - n n ] 1
Seminar z matematky - - - 1 1
Celkem L8 3.5 L} 13 1318




Lesnictvi 41-46-M01

Ucebni plan denniho studia - Lesnictvi

R 41488 Lesnickl

Shuchind obor 4148301 Lesnicty Swoinl vzdéiivaci program

« tiannl farma « pod. 1.9.30% 1. rofnikem

Hatagario 1 nirvy povinmyg ch vyutovecch predmaly Lhrata Th” - “:-h“h —L mm"'-l Calkem
Cesky jazyk a literatura CiL | 4 3 ] 3 1
A 4 3 ) i 13
o gt M| 4 3 i i 1
Obtanskad nauka BN i 1 i i
(&epis DEJ | 2 2 : 4
|Matemabka LT 4 | ] i 13
Fyzika Fr2 | &os . 30 &)
Tilesnd wichova TEY i i o 2 i
IChemie CHE | 41 41}
PBidagi= Bid 1) . 41i
Lesnicka bofanika LER . 4i1) 41
Lesnicka mmologe LEF . 41 41
Mawka o lesnim peosifed| MLP i 42y . . ]
Zikiadni  [informatia mEO ] i |y [y | 44
Siroe a zaf{zenl s12 | X1 2 : : A1)
[Motoeova vanda MOV ] - 1 I
Wtysivost e 1) . 1)
Pésiovani lesl PEL 31 4 T
Lesn| 18tha LET i) 1) )
ichrana lesl alL 31 a1 ]
Hospodaiskd Uprava lesd HLUL . 31 a3 ]
Lesni stavby LES 1) . a1
Ekonomika EOR . 1) i Bdi
Enviomentainl vichova ENVI 1 1 s !
j0bchodni korespondence Ok 1 I
Peycholoole price P&y . . . i i
CELKEM R L
Seminal z matematicy CALA . . . 2 ,
Seminaf z CIL SCAL 2 :
ksl vl Seminat z A &) . . . ] z
CELKEM IR IO
Mepovinme  |Moloeova vooda MOy ] Z
Frazo [tydny) 4 4 5 Z
Vbsaisky
 dbitsky
Zajmove krougky  |Stfelecka pfiprava
Sokalnicky
rubacsky
Phehied vyuziti tydnu ve Skolnim roce 1_rocnik| 2-roénik | 3.rotnik| 4.rocnik




Obchodni akademie 63-41-M02

Kod a nazev oboru vzdélani:
Delka a forma vzdélavann
Dosazeny stupen vzdélan:

Lpuseb ukonéeni vzdélavani a certifikace:
Datum platnosti SVE:

63 - 41 - M/02 Obchodni akademie
4 roky, dennt forma vzdelavan
sifedni vzdélant s matminl zkoutkou
kvahfikaém troven EQF 4

maturitn zkoutka, vysvedfent o matunin zkouice

od 1. 9. 2022 pofinaje . rofmkem

Kategorie 3 nizvy vyncovacich predméti

Pocet tvdennich vyacovacich hodin v rotnikn

Predmét | 1 1 i 4. | Cellem
Zakladni vieshecne Thratks 21 13 15 14 68
Cesky jaryk a literanra CIL 4 E] 4(1) 4 15
Prucizjazyk 1) ATLNIL EENEE R
Druby cizijazyk 1) AT2, NI, FI2, BJ2 2 0 |0 |20 |20 | 8
Obéansks nanks OBN 2 2 1 0 5
Dijepis DE] | 2 | 2 o | o | 4
Mazematika MAT 3 2 3 2 10
Ziklady piiroduich véd | o3 ) 0 0 5
Télesni vychova  3) TEV, ZTV y | (22020 |20 [ 8
Zakladni odborne 11 4 11 10 df
Ekonomie EKE ] 0 ] 2 1
Ekonomika EED 3 E] 3 3 12
Hospodafeni 3 sprava majedn E5M i 0 0 1
Utemicni UCE | 0 |3() |44 [4@® | 1
Informadni techmologis ITE M2 | 1Y 0 L]
Statistika 5TA ] 2 ] 0 1
Hospodarsky zemépis HOZ 1 2 0 0 4
Pravo PEA 0 0 2 1 3
Prsemns a elekmonicka kommikace PEE | 3y | 1 0 0 5
Odborne specializace 0 i 1 4 L]
Integrovany ekonomicky predmeat [EP 0 i 0 1 1
Praxe PRE ] 0 22 0 1
Odbome prakdkum OFR 0 0 0 {2 1
Valitelne L] 4 4 i
Fonverzace v cizim jazyce 4) EAT, ENJ, EFI, ERI 4 ] L] 2 | 2@ i
Odborny seminid 5)EPO, FAN 5) o |0 | || 4
Celkem povinne vvuiovacl predmety 3 3 3 1 128




Socialni ¢innost 75-41-M01

UCEBNI PLAN

Niizey SV Socilng fmmast
Kbl o ndzew obome veddlini: T3=41-M1 Sociddnl Cinmose
Stupeh poskyiovasého vad2lini:  sthedni wedind s matwnind shoution

Mlkaa e shadia:
Aplech wiondend a centifikae:

o roky, dermi formea vaddfyind
enaburianl Flcestka, vysvidien] o maturitnid zkoudce

Kategonie a ndevy vyulonvacich Polet tydemmich vidovacich hodin v rodadlu {2 tohe
predmdi prakiické viwdovimi - evileni, utehnl prane
[ S i. 4.
Formp# vyudoved pledm#cy

NETISEE T

ey jazyk 1,3 L3 L3 13 i1
Lieraiura a déjmy 2 2 2 : ]
Uil jaeyk i E] E] ] 12
Konverzace v ozl jagyce 1 : 4
{Hamkil naka [ L3 l 33
Fiklady pherodndch vwid ETETI ETEET di 1)
Matematika 3 k] ] l 4
Indormnacnl a keemmikadnd technologie | L3130 | LALA)] KL L1} A13)
Plsemng koemunikace i) 1) L(1) Al
e vichinva ] ] ] 2 i
Hudehni vpchowa TN ] did)
N ytvarnd vichova TRy A didj
Peychodogie i ] ]
{kobmosin] vychova kT T di )
Lidravotnil naaEa 4 1
Speciilni pedagogia 2 2 ] h
Pribve 2 ] 4
Eiceombka 1 1 2 ]
Urgamizace volného Lasu 2 ] -
Aktivizace o vedenl senion 1 I
Spoletenskd koonumikace a etiketa I I
Spcillni politka 1 [ I ]
Sociilnd sluity 1 2 4
Praxe ] i1 22) i)
Pima peéie o klsenin : 1 4
¥ pliielny predmét | 2 ] -
¥ oliicly phedmei 2 I I
¥ eliielny predmét 3 - E E I I
Celkem K i o ik} a2 Ll
Voboelné pradm by

Specifickd pele o klienia 2 : ]
Lidesmactvi 2 ] 4
Semninkd # peychologie I I
Seaninid pe pdravoind muky I I
¥efejné tmance I I
Sociilsd prasmi ochrana 42 I I




Verejnospravni ¢innost 68-43-M01

Utebni plin studijniho oboru Verejnospravni ¢innost (68-43-M/01)
SVP Verejnosprivni Einnost

Potet hodin v roéniku

Predmeéty 1. 1. 1 .| Celkem

A Povininé

L]
L
-

Cesky jazvk a literatura

L]
L
-

Anglicky jazyk

Némecky jazvk

Pt [as |t s

Déjepis

Ll el R L R
e
e
|

Oblanska nauka

Lemipis

Fyzika

Chemue

Fea | b | B2
[ ST SN Y SR S e

Ekolope

fed | I

Matematika

. |
et
=

Spolecenskd kultura

[ e

Télesnd vichova

] | | s

Intormacni a komumukatni technologe

fad | P | P

Privo

el

Vefejnd spriva

Lt | = | =—
Fd | led | el | o | P

[ SN RIS

—

Ekonomika a socidlni politika

Vetepnd finance

Fea | | L |l | Llaa | P2 | P

Ubetnictvi

[ES (S ]

Aplikovand psvchologe

Technika admmistranvy 2

| S

Obchodni korespondence

Pisermind a elektronickd komunikace

e | o e | e [ e | i |

Semindt !

| o | s

Evropska unie

Regionalistika |

ot | | —
b=

CELKEM 33 30 33 i

B. Nepovinné predméty

| S

Motorovi vozidla




Mechanizace a sluzby 41-45-M/01

Ucebni plan - Mechanizace a sluzby

Pocet tydennich vyu&ovacich hodin

Piedmét 1. roénik 2. roénik 3. ro¢nik 4. ro¢nik
teorie | cvid. | teoric | cvi&. | teorie | cvid. | teoric | cvid.
Cesky jazyk a literatura 3 - 2 2 1 3 -
Cizi jazyk - 3 - 3 - 4 - 4
Ob&anskopravni nauka - - 1 - 2 - 1 -
Déjepis 1 - - - - - - -
Fyzika 2 - 2 - - - - -
Chemie 3 - - - - - - -
Elektrotechnika - - - - 1 - - -
Matematika 3 - 2 1 2 1 3 -
Télesna vychova 2 - 2 - 2 - 2 -
Informaéni a komunikaéni i 5 - = 3 3 ) =
technologie ! =
Elektronické poéitace - - - - - - - 2
Ekonomika - - - - 2 - 2 -
Zemédélské technologie 2 - 2 - 1 - 1 -
Stroje a zafizeni - - 2 - 2 - 1 3
Motorova vozidla - - - - 3 1 3 1
Rizeni motorovych vozidel - - 2 - 1 - 1 -
Servis a opravy 2 - 2 - 2 - 2 -
Servis a opravy cvieni - 3 - 3 - 3 - 3
Mechanika 2 - 2 - - - - -
Strojnictvi 1 2 - 2 - - 1 - -
Strojnictvi 2 (svaFovini) - - - 3 - - - -




Ptiloha 2: Powerpointova prezentace - zivotopis

ZIVOTOPIS A JEHO TVORBA

PROC JE DOBRE MiT KVALITNI
ZIVOTOPIS?

« Je vasi vizitkou.
« Je to prvni kontakt mezi vami a budoucim zaméstnavatelem.
* Tvotite si tim vlastni portfolio.

* Pfilezitost vlastnimi slovy shrnout své nejdulezitéjsi profesni
kvality, vytvorit jakysi sviij autoportrét v pisemné podobé.

* Zhostite-li se toho dobte, miiZe byt souhrn pisobivym
uvodem vaseho CV, ktery ihned ptilakd pozornost
personalisty.



v2défani
a kurzy

2kudenosti
a dovednosti

CO SE HODI ZNAT

https://www.profesia.cz/
https://www.jobs.cz/

https://www.prace.cz/

https://www.uradprace.cz/volna-mista-v-cr

fotka
. osobii idaje

et areine Be. Jan Novik
oo e 12,1600 A
mmm

pracovni 2kudenosti

STRUKTURA
ZIVOTOPISU




NALEZITOSTI STRUKTUROVANEHO
ZIVOTOPISU

» osobni udaje (neuvadi se vék, rodinny stav, déti, tyto tidaje se povazuji
za mozné diskriminac¢ni)

o vzdélani, zkousky — fadit od nejaktualnéjsi, zacinat u stiedni Skoly

o priubéh zaméstnani — fadit od posledniho po nejstarsi

o znalosti jazykové a jiné odbornosti — uvést certifikaty

o zaliby — nejsou povinné, ale nebat se je uvést, zvlast pokud souvisi s
praci

¢ doporuceni a reference — napf. od minulého zaméstnavatele

NA CO PRI TVORBE ZIVOTOPISU
NEZAPOMENOUT

délka na jednu stranu, struéné a vystizné

uvadéni aktualnich a vyuzitelnych informaci

vlastnoru¢ni podpis a datum



ZVYSENIi ATRAKTIVITY ZIVOTOPISU P

SAMOSTATNA TVORBA ZIVOTOPISU

Zadani:

* Samostatné vypracujte zivotopis fiktivni osobé na zakladé
textu.

* Rychlou skicou znazornéte vhodnou podobu fotografie.



TEXT KE ZPRACOVANI ZIVOTOPISU

Pani Aneta Stara Zije v malebném méstyse Frymburk v JihoSeském kraji (Husova 15, PSC Frymburku je 382 79). Se svym manzelem Otakarem maji
dceru Marii, které je 15 let a syna Filipa, ktery je letos v poslednim ro¢niku na stfedni $kole. Pani Stard mé pozitivni vztah ke zvifatim, a tak spoletn&
v jejich domacnosti Zije jezevéik jménem Spagetka.

Pani Stard vystudovala Stfedni $kolu obchodu, sluzeb a podnikéni a Vyssi odbornou kolu v Ceskych Bud&jovicich, kterou zakonéila ziskénim titulu
diplomovaného specialisty v oboru ucetnictvi v roce 2014. Po ukonceni studia si zihy nasla &stnéni v penzi daleko svého bydlisté, kde

pracovala do konce roku 2023. Ugetnictvi ji vzdy bavilo, nebot’ méa smysl pro detail, je precizni a ma rada ¥ad. Je to velmi organizovany &lovek. Ovlada
Microsoft Excel na pokrogilé tirovni znalosti. Hleda opét pozici ucetni.

Dale také umi velmi dobfe ovladat program SAP, ze kterého ma certifikat (SAP SuccessFactors pro centralni mzd gendt 1) a se kterym
se naugila v minulém zam&stnani, kde pracovala od r. 2014 na pozici mzdové uetni v Penzionu Na Kopeku v Cerné v Posumavi v ulici Cernokostelecké
¢. 14. Tam dojizdéla osobnim automobilem, na ktery vlastni fidi¢sky prikkaz. V penzionu se diky turistiim a personalu naucila zaklady némeckého jazyka.

Anglicky jazyk vyuZivala naposledy pfi studiu, a proto ho ovlada také jen na pokrogilé zakladni arovni.

Mezi koni€ky pani Staré patfi podileni se na komunitnich akcich v sousedstvi, jako jsou karnevaly, Den déti nebo jarmarky. Déle mé také moc rada vylety
v prirodé za doprovodu Spagetky nebo vyjizdky na konich. Se sousedy vychézi velmi dobfe, je mila, komunikativni a pratelska. Komunikace s lidmi patii
mezi jeji dalsi silné stranky. Pani Starou je mozné zastihnout na telefonnim ¢isle 382 576 024 nebo na emailové adrese a.stara@seznam.cz.

Text navrzeny autorkou modulového programu.

ZvoTops
Osobni iidaje
Jméno: Ancta Stard, Dis.
Adresa: Husova 15, 382 79 Frymburk, Jibotesky kraj
Tel & 382576024
E-mail: astara@seznam.cz
Vedttini
Skola:
v Ceskjeh Buddjovicich, obor Ugetnictvi
Titul: Dis.
; ; Certifikity: i
Zamstnanci 2172023
A { 20142023 i Penzion Na Kopetku, C
14, Cemé v Posumavi
VYPRACOVANI
Jazykové znalosti:

Anglicky jazyk:  drove A2
Némecky jazyk  drovefi A2
Potitatové znalostiz

Microsoft Excel:  pokrogild znalost
SAP: pokrodili znalost
Ridicsky prikaz: B

‘Viastnosti:

Preciznost, smysl pro detail,
Komunikativnosti, empatie, ochota, vstficnost.
Tymovy typ.

Zijmy:

iast na komunitnich akeich

Pobyt v prirodé, kiska ke zvifatim, jezdectvi na koni. %

Frymburk 30. 3. 2024
podpis.




PROSTOR PRO DOTAZY A DISKUZI

ZDROJE

* Jak napsat pisobivy strukturovany zivotopis? [Online]. Berlicka. C2024.
Dostupné z: https://berlicka.cz/jak-napsat-pusobivy-strukturovany-zivotopis-
vzor/. [cit. 2024-02-15].

« Profesni Zivotopis a motiva¢ni dopis. [Online]. Utad prace CR. 2022, aktualizace
25.11. 2022. Dostupné z: https://www.uradprace.cz/profesni-zivotopis-a-
motivacni-dopis. [cit. 2024-02-05].

* Souhrn Zivotopisu: Co je souhrn Zivotopisu, pro¢ je dulezity a jak jej napsat.
Online. Cvapp.cz. C2024. Dostupné z: https://cvapp.cz/blog/souhrn-zivotopisu.
[cit. 2024-02-05].

Zdroj: Vlastni zpracovani 2024



Ptiloha 3: Pracovni list se Sablonou Zivotopisu

FIvororis
Osobni idaje
Jméno:
Adresa:
Tel. &.:
E-mail:

Vzdélani
Skola:
Titul:
Certifikaty:

Pracovni zkuSenosti — priibéh zaméstnani

Jazykové znalosti:
Anglicky jazyk:
Némecky jazyk
Pocitacové znalosti:
Microsoft Excel:
SAP:

Riditsky prikaz:
Vlastnosti:

Zajmy:

Datum:

podpis

Zdroj: Vlastni zpracovani 2024



Ptiloha 4 Powerpointova prezentace-motivacni dopis

Motivacni dopis a jeho tvorba

modelovy program

e : Veronika Marouskova
‘ AL Besks Sddlaks uni .
eska zemedelska univerzita v
R E Praze
5‘\9"\@\\)‘ < Institut vzdélavani a poradenstvi
o
. "

Q/ BENO O

Co je to motivacni dopis a proc jej

pouzivame?

»Formalni dokument, ve kterém kandidat popisuje svou
motivaci, proc chce ziskat nabizenou praci

»Mozno vyuzit pfi uchazeni se o studium.

»Poukazat, proc je on idedlni kandidat.




Jans Navikavi
Voticka 1478
13000 Praha 3

Komeréni banka, a. s. Praha
Persondini adbor

Mgr. Dana Svobadovs

Na Phikopé 33

?.0.BOX 839

11407 PRAHA 1

Praha 4. biea 2024

Motivatni dopis - zéjem o misto analytika trhu [ U ké Z ka Vyp ra C OVé n I’
S motivacniho dopisu

nawebowych strdnkich Komereni banky, 3. s. jsem se dorvédéla, fe hledite pracownika na pozici analytika
trhu do odboru Marketing. Vehledem k tomu, ke splfiuji pfedpoklady, které v inzerstu uvidite, méla bych
© tato misto 2éjem.

Jsem absolventkou Obichadni akademie v Praze 6 - Bubendi. V soutasné dobé pracuji jako sekretifka
feditele. Po dobu stuia fsem brigsdné plsobila jsko asistentka ve firmé Copy, s. . 0., kde jsem se podilela
na tvorbé webawych stranek spalednosti, Tato price mé veimi bavika 3 rida bych se v busouenu vénovala
prdci rabyvajici se propagaci

Réds pracuji v tymu, jsem kreativni, mam réda tvirdi prici, Mam vjbornou alosti angliétiny, avlsdim
Microsoft Office. Jsem delitelkou fiditského prikatu tiidy 8. Podrobndjsi dsje o sobd uvddim
v piiloteném tvotopise

Do zaméstnéni mohu nastoupit 1. Eervna 2024, Pokud budu porvana, dostavim se kéykol ke konkurzu.
Vaiim, fe budu schopna splnit viechny povinnosti, které jsou kladeny s Vaieho raméstaance

S pardravem

Novikovd

Piiloha
2ivotopis

Nalezitosti motivacniho dopisu
« adresa odesilatele, adresa adresata, fadkovani,

+ datum, misto

« véc

» osloveni

« text dopisu

» pozdrav

« podpis

« pfilohy, kopie



Zvlastnosti
motivacniho
dopisu

0/ ENOO

Samostatna tvorba motivacniho dopisu
Zadani dopisu:

Jana Novédkova, kterd bydli ve Votické ulici 1478 v Praze 3 (130 00), reaguje na ozndmeni na webovych strinkich
Komeréni banky, a. s., ve kterém hledaji vhodného kandidata/kandidatku na pozici analytika/analyti¢ky trhu do
odboru Marketing. Pi§e pani Mgr. Dané Svobodové, kterd pracuje v Personalnim odboru Komeréni banky (Na
Piikopé 33, P. O. BOX 839, Praha 1, 114 07) dne 4. biezna 2024. Uvadi, Ze je absolventkou Obchodni akademie
v Praze 6 — Bubenéi, nyni pracuje jako sekretarka feditele. Béhem studia pisobila ve firmé Copy, s. . 0., kde se
podilela na tvorb& webovych stranek, coZ byla prace, ktera se ji libila a které by se rada v budoucnu vénovala. PiSe
0 sobé, Ze rada pracuje v tymu, je kreativni, ma rada tviiréi praci. Ma vybornou znalosti angliétiny, ovlada
Microsoft Office, je drZitelkou fidi¢ského prikazu skupiny B. Podrobnéjsi tidaje o sob& uvadi v pfilozeném
zivotopise. Do zaméstnani miize nastoupit 1. éervna 2024. Pokud bude pozvéna, dostavi se kdykoli ke konkurzu.

VEfi, ze bude schopna splnit viechny povinnosti, které jsou kladené na zaméstnance Komeréni banky, a. s.

Autor: Hochova, Kocourkova, 2023



Jana Novikavi
Vaticks 1478
130 00 Praha 3

Xomeréni banka a. 5. Praha
Persondini odbor
Mgr. Dana Svobadovs

Spravné ey
vypracovani e
motivacniho

dopisu dle zadani

Praha 4. bierna 2024
|
Motivatni dopis ~ zdjem o misto analytika trhu

Vilens paai magistro,

na webowjch strinkich Komeréni banky, a. 5. jsem se dorvidla, Je hledite pracovnika na pozici analytika
trhu do odboru Marketing. Vehledem k tomu, 2 spliuji pedpoklady, které v inzerstu uvidite, méla bych
@ toto misto z8jem.

Jsem absolventkou Obichodni akademie v Praze 6 - Bubendi. V soudasné dobé pracuji jako sekretifka
feditele. Po dobu studia sem brigsdn pisobila jako asistentka ve firmé Copy, 5. 1. 0., kde jsem se podilela
3 tvorbé webauych strinek spolednosti. Tato préce mé velmi bavita 3 rida bych se v budoucny vénovala
prici rabivajici se propagaci.

Réda pracuji v tymu, jsem kreativni, mam réda tvlri praci. Mém vybornou enalosti anglictiny, oviddam
Microsoft Office. Jsem drfitelkou fidiéského prifkary tiidy 8. Podrobndfli idsje o sobé uvidim
v phloeném Fwvotopise.

Do zaméstndni mohu nastoupit 1. Eervna 2024, Pokud budu porvana, dostavim se kdykoli ke konkurzu,
Véiim, b budu schopna spinit viechny povinnasti, které jsou kladeny ns Vaieho zaméstnance.

S pordravem

Piiloha
Zivotopis

Pouzité zdroje

- HOCHOVA, Irena, KOCOURKOVA, Alena. Pisemna a elektronicka komunikace 2 pro SS, urady a verejnost. Praha: Eduko,
2023. 144 s. ISBN 978-80-88473-05-3.

Prace.cz, [Online]. Tipy a €élanky: Jak psat motivaéni dopis? Tipy pro zacate€niky i pokro€ilé. 2024. Dostupné
o : R ; ; e e

Zdroj: Vlastni zpracovani 2024



