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Abstrakt

Cilem bakalatské prace, ktera byla pojmenovana ,,Piiprava zivotopisu a motiva¢niho
dopisu — distanéni text pro uchazece o zaméstnani®, bylo vytvofit distan¢ni text, ktery
by slouzil nezaméstnanym osobam jako navod na zpracovani Zivotopisu a motivacniho
dopisu. Pied utvofenim daného studijniho materialu bylo zapotiebi ziskat teoretické
znalosti o distancnim vzdé€lavani. Nésledné po jeho zhotoveni byl proveden

kvalitativni prizkum, ktery zjistoval jeho nedostatky pro ptipadné zlepSeni.

V teoretické Casti bakalafské prace se nachazi souhrn zakladnich informaci
o distanénim vzdélavani a tvorbé distancniho textu z odbornych knih zabyvajici se
timto tématem. Dale se zde nachazi stru¢ny popis vzdélavani a poradenstvi pro

uchazece o zamé&stnani na ufadu prace.

Praktickd cast zahrnuje distancni text, ktery popisuje vyznam a nezbytny obsah
zivotopisu a motivaéniho dopisu. Tento studijni materidl byl strukturovan pro
uchazeCe o zaméstnani. V zavéru prace byl uskuteCnén kvalitativni prizkum
prostiednictvim rozhovori s vybranymi nezaméstnanymi osobami. Po daném

pruzkumu byl zhotoven zavér obsahujici doporuceni k upraveni distanénimu textu.
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Abstract

The aim of the bachelor thesis, which was named "Preparation of CV and motivational
letter - distance text for job seekers", was to create a distance text that would serve
the unemployed as a guide for processing of a CV and cover letter. Before creating
the study material, it was necessary to obtain theoretical knowledge of distance
education. After its completion, a qualitative survey was carried out to identify its

shortcomings for possible improvement.

In the theoretical part of the thesis is a summary of basic information about distance
education and the creation of distance text from specialized books dealing with this
topic. There is also a brief description of education and counseling for job seekers

at the employment office.

The practical part includes a distance text describing the meaning and the necessary
content of the CV and cover letter. This study material was structured for job seekers.
At the end of the thesis, a qualitative survey was conducted through interviews with
selected unemployed persons. After the survey, a conclusion was made containing

recommendations for adjusting the distance text.

Keywords

distance education, distance text, adult education, curriculum vitae, cover letter
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UVOD

Bakalatska prace se zabyva velmi zajimavou formou vzdé€lavani, kterd s postupem
Casu ziskava vice a vice piiznivci. Nabizi obrovskou volnost pro studenty, kteii si
sami urci, kdy maji chut’ a ¢as se pfiucit né€emu novému. Sami si zvoli misto a u¢ebni
podminky, diky kterym budou schopni urychlit a zefektivnit své studium. Dané forma

se nazyva distancni vzdélavani a v bakalatské praci se o ni 1ze dozvédét vice informaci.

rowr

Teoretickd Cast bakalafské prace se vénuje jiz zminénému tématu, ¢imz je distancni
vzdélavani. Je zde popsdna jeho charakteristika a porovnani s ostatnimi formami
vzdélavani, jeho vznik a rozsiteni do dalSich zemi. Také jsou zde rozebrany jednotlivé
typy distan¢nich studijnich opor a vyhody ¢i nevyhody daného vzdélavani.

V neposledni fadé teoreticka ¢ast obsahuje popis prubéhu vzdélavani a poradenstvi na

ufadu prace. Vysledek praktické ¢asti by mohl byt soucasti tohoto vzdélavani.

Praktickd €ast se zaméfuje na tvorbu distancniho textu pro uchazece o zaméstnani,
kteii se chtéji dozveédét o tom, jak napsat zivotopis a motivacni dopis. Pfed tim bylo
potieba si vyjasnit cile distanéniho materidlu, cilovou skupinu a podle toho material
prizptsobit. Po jeho vytvofeni se pomoci kvalitativniho Setfeni zjistilo od Sesti
uchazecli o zaméstnani, jaké jsou jeho nedostatky a negativa. Z rozhovii nésledné

vyplynulo doporuceni pro ptipadnou upravu distanc¢niho textu.
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TEORETICKA VYCHODISKA

1 Cil a metodika

Cilem bakalaiské prace bylo vytvofit distan¢ni text, pomoci kterého bude uchaze€im

o zamgstnani zprostiedkovan navod na psani Zivotopisu a motivacniho dopisu.

Teoreticka ¢ast prace se bude zabyvat vyznamem distancniho vzdélavani a shrnovat
pravidla pro psani distancniho textu. Praktickd ¢ast bude tvofena z tvorby distan¢niho
textu na téma ,,Pfiprava zivotopisu a motivac¢niho dopisu‘ a z kvalitativniho prazkumu,
ktery bude zjiStovat pfinos pro uchazefe o zaméstnani a odhalovat jeho piipadné

nedostatky.

11



2 Distanc¢ni vzdélavani

Palan a Langer (2008, s. 36) cituji BeneSe, jenz formuluje andragogiku jako
»doprovazeni Cloveka pii jeho cesté za vzdélanim, poznanim a pochopenim svéta“
a jedna z variant, jak doprovazet dospclou osobu za védénim, je distan¢ni forma

vzdélavani.

2.1 Charakteristika distan¢ni formy vzdélavani

Podle Narodniho centra distancniho vzdélavani (Zlamalova, 2008, s. 16-17) je
distan¢ni vzd€lavani forma studia, kde vyucujici neni pfitomen, avSak je fizeno
vzdélavaci instituci a ma multimedialni charakter. Pod multimedialnosti se mysli, Ze
se pii prezentovani uciva, dorozumivani se studujicimi, posuzovéani progresl

a celkovych vysledki, vyuziji vSechny vhodné didaktické prvky a technické pomucky.

Rohlikové a Vejvodova (2012, s. 152) charakterizuji primarni principy distan¢niho

vzdélani takto:

- princip sebevzdélani,
- princip individualizace,
- princip interaktivity,

- princip vyuziti multimédii.

Sebevzdélani znamend, Ze se klade diiraz na samostatnost jedince, jenz ma za ukol
rozhodnout zcela sdm o misté, ¢asu a u€ivu, které bude studovat. S tim souvisi i princip
individualizace, ktery poukazuje na individudlni plan a tempo studia. Pomoci
interaktivity je mozné poskytnout malé porce uciva s testovacimi otazky, které nabizeji
okamzitou zpétnou vazbou. Posledni princip multimedialnosti podporuje zapojeni vice
smyslt, které vede k efektivnimu pochopeni uciva (Rohlikova a Vejvodova, 2012,

s. 152; Zlamalova, 2008, s. 19-20).
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Danou formu vzdélavani ma na starost tzv. tutor. Palan a Langer (2008, s. 124)
definuji tutora jako ,,poradce, pomocnika studenta predevsim v distan¢nim vzdélavani,
ktery pracuje individudlné se studentem (ev. malou skupinou), orientuje jeho (jejich)
studijni cestu, je k dispozici jako konzultant, vyhodnocuje pisemné projevy studentt,
kontrolni a zkuSebni otazky, hodnoti jejich GispéSnost, pomaha pti ptipraveé na zkousky,

poskytuje studentim zpétnou vazbu, motivuje je k dal§imu studiu.*

Pro pIné pochopeni distancniho vzdélavani je nutné piipomenout dalsi dvé formy
vyuky a poukdazat na jejich odliSnosti. Pfed tim je vSak dulezité upozornit na to, ze
andragogové mohou prosazovat rizné pojeti a rozdéleni forem vyuky. Tato prace
prezentuje Clenéni dle Zlamalové (2008, s. 17-19) a je doplnéna informacemi od
Palana a Langera (2008, s. 150-153), ktefi nize uvedené formy definuji jako typy
vzdélavani, avSak jejich vyznam je totozny s interpretaci forem vzdélavani od

Zlamalové.

2.1.1 Charakteristika prezené¢ni formy vzdélavani

S prezen¢ni formou vzdélavani se setkal skoro kazdy, protoze je vliibec nejuzivané;si
na zakladnich, stfednich 1 vysokych Skolach. Je pro ni charakteristickd vyuka mezi
pedagogem a zakem ¢i studentem odehravajici se na jednom misté a v konkrétnim
case. Jinak feceno nevznikd mezi nimi prostorova bariéra a vzdélavatel pfedava

informace ,,face to face* (Zlamalova, 2008, s. 17-18).

Do dané formy studia fadi Zlamalova (2008, s. 17-18) i studium dalkové a vecerni,

které vSak Palan a Langer (2008, s. 153) odd¢€luji do samostatnych typt.

Dalkové a vecerni vzdelavani je spojovano pievazné s dospélymi osobami, ktefi
st dopliuji vzdélani zdkladni ¢i stfedoSkolské. Vyu€ovani probiha se stejnymi
pomuckami jako v prezen¢ni formée, ale doba na vyucovani je omezena. Vecerni typ
napovida o tom, ze se kona v pozdnich hodinach na rozdil od dalkového, kde to neni

podminkou (Zlamalova, 2008, s. 17-18; Palan, Langer, 2008, s. 153).
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2.1.2 Charakteristika kombinované formy vzdélavani

Sloucenim prvkl prezencniho a distan¢niho vzdélavani vznikéd tzv. kombinované
vzdélavani. Obvykle se zacind s prezen¢ni formou, kdy se studentiim vysvétli pribéh
a podminky studia. Dale studium pokracuje pfevazné distancné a vzdélavatelé maji
za ukol pfipravit vhodné studijni texty, aktivity a ulohy, které studenti zpracovavaji

sami dle svych schopnosti (Zlamalova, 2008, s. 18; Palan, Langer, 2008, s. 153).

2.2 Historie distan¢niho vzdélavani

Historie distan¢niho vzdélavani sahd az do poloviny 19. stoleti, kdy vzniklo tzv.
koresponden¢ni vzdélavani ¢i koresponden¢ni formy studia, které se vyvinuly se
vznikem posStovnich sluzeb v Anglii a Francii. Korespondencéni forma studia se
oficialn¢ datuje kolem roku 1840 zasluhou Anglicana sira Izaaca Pitmana, ktery
inicioval vyucfovani stenografie pravé touto formou, jenz byla zaloZena na
individualizované vyuce. Diky tomu se koncem 19. stoleti rozsifovala nejen po
evropskych zemich, ale i1 do jinych kontinentl napt. do Ameriky, Kanady a Austrélie

(Rohlikova a Vejvodova, 2012, s. 163; Zlamalova, 2008, s. 37).

Korespondenc¢ni vzdélavani se propojilo s rozhlasovym vysildnim a kinematografii
ve 20. a 30. letech. V roce 1926 byly na radiu Luxenbourg vysilany prvni nau¢né relace
a o rok pozdé&ji se k nému pridal patizsky Radiofonicky institut. Dané forma vzdélavani
zazivala uspéch dokonce i ve vladni sféfe a ve vysokoskolském vzdé€lani, kde méla

hojny ptinos v technickych odvétvich (Zlamalova, 2008, s. 37).

Jedna z prvnich instituci distan¢niho vzdélavani vznikla podle Zlamalové (2008, s. 38)
ve Francii, kde ,,v roce 1939 bylo v této zemi zalozeno Nérodni centrum distancniho
vzdélavani Centre National d’Enseignement a Distance (CNED). Jeho tkolem bylo
fesit problém zakladniho a stfedniho vzdélavani déti a mladeze v okupovanych castech

Francie.*

Po II. svétové vélce se zrodila prvni distanéni univerzita nesouci ndzev Open
University, kterd vznikla v roce 1969 z nezbytnosti zvySit mnozstvi vysokoskolskych

absolventi. Mésto Milton bylo idealni lokalitou pro jeji umisténi, ponévadz se nachazi
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mezi ttemi nejvyznamnéjsi univerzitami Velké Britanie sidlici v Londyné, Cambridge
a Oxfordu. Dodnes nabizi obrovsky pocet modulii, kurzi a vysokoskolskych oborti,
jejichz absolventi disponuji kvalitnimi znalostmi a nemaji problém se shanénim

pracovnich mist (Zlamalova, 2008, s. 38).

Instituce praktikujici distanéni vzdélavani se rozsitily po vSech svétadilech a zasluhou
komunikacnich technologii, kter¢é ndm umoznuji zefektiviiovat uceni, se zdjem
o danou formu vzdé€lavani zvySuje hlavné ve formé e-learningu nabizejici nové

rozméry samostudia (Zladmalova, 2008, s. 39; Rohlikova a Vejvodova, 2012, s. 164).

2.3 Typy distanénich studijnich opor

Nepostradatelnou soucasti distanéniho vzdélavani jsou riiznorodé studijni opory, které
jsou piredlozeny studentim vzdélavaci instituci. V prezenénim vzdélavani ma
vyucujici za kol srozumitelné zprostiedkovat ucivo, popsat rizné spojitosti s dalSimi
tématy a piipadné doporucit navazujici studijni zdroje. Stejnou ulohu maji 1 studijni
opory v distanénim vzdélavani, které jsou rozdéleny do tii hlavnich typl (Rohlikova

a Vejvodova, 2012, s. 177; Zlamalova, 2008, s. 75):

- textové opory,
- audiovizualni opory,

- e-learningové nastroje.

Bezpochyby nejpouzivanéjsim typem jsou textové opory, které se Cleni dle prvotniho
zameru. Za prvé jsou to specialni distancni materialy, jez autor zhotovil piimo pro
dané vzdélavani a maji urcité vlastnosti. Urcitymi vlastnostmi se mysli napiiklad, Ze
je text piehledny, jednoduchy na pochopeni a zapamatovani. Dale umoznuje studium
kdekoliv a kdykoliv, ponévadZ je snadno pienositelny, finanéné dostupny
a nepozaduje zvlastni pomiicky. Druhym typem textovych opor jsou materidly
nevytvofené pro distanéni vzdélavani, kam se fadi skripta, ucebnice a knihy priméarné
slouzici pro prezencni vzdélavani. Pokud je vzdélavatel poskytne distancnim

studentiim, musi k nim doplnit podrobny studijni ndvod o tom, jak s materidlem

15



zachazet, co je nezbytné se naucit a naopak jaké Casti jsou nepodstatné (Rohlikova

a Vejvodova, 2012, s. 178-179; Zlamalova, 2008, s. 75-76).

v

Audiovizualni opory nabizeji mnoho vyhod. Ta nejpodstatnéjsi je, ze dokazi
zaujmout vice smysli najednou, ¢imz predchazi jednotvarnosti a monotonnosti studia.
Dalsi piednosti je ilustrativnost ¢i ndzornost. Klasickym ptikladem jsou videokazety
s nahravkou biologickych procesi, fyzickych pokust ¢1 dokumentii o riiznych méstech
a vyznamnych osobnostech (Rohlikova a Vejvodova, 2012, s. 179; Zlamalova, 2008,
s. 76-77).

Poslednim typem distan¢nich studijnich opor jsou tzv. e-learningové nastroje.
Zakladatel amerického e-learningového prumyslu Elliot Masie (BareSova, 2011, s. 29)
charakterizuje e-learning ,,jako ndstroj vyuzivajici sitové technologie k vytvéfeni,
distribuci, vybéru, administraci a neustalé aktualizaci vzdé€lavacich materialt.
V dnesni uspéchané dobé se pravé diky neustalé aktualizaci e-learning dostava do
poptedi. Dalsi jeho obrovska piednost je také v tom, ze dovoluje rychlé a jednoduché
spojeni s ostatnimi distancnimi studenty ¢i vzdélavateli, ¢imz z¢asti eliminuje socialni

bariéru (Rohlikova a Vejvodova, 2012, s. 181).

2.4 Vyhody a nevyhody distan¢niho vzdélavani

Kazda forma vzdélavani nabizi mnoho zajimavych pozitiv, avSak potyka se 1 s riiznymi
nevyhodami, které je nutné si uvédomit a snazit se je eliminovat, piipadné se s nimi

naucit pracovat a vytvoftit z nich pfednosti (Zlamalova, 2008, s. 31).

Hlavnim negativem, ktery je uz z ndzvu vzdé&lavani patrny, je distance neboli
vzdalenost tykajici se riznych oblasti. Ta nejvice zfejmé je vzdalenost prostorova.
Student nedochazi do Skoly, kde panuje jasny fad vyuky a vzdé€lavatel urCuje, co se
bude ten den ucit. Pro osoby, které jsou nezodpoveédné a maji velmi slabou disciplinu,

to muze vést k neuspechu. Pokud s tim student nema potiz, umoziuje mu distancni
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vzdélavani obrovskou volnost (Rohlikova a Vejvodova, 2012, s. 154-155;

Zlamalova, 2008, s. 32).

Nejdfive je nutné vyzdvihnout fakt, Ze on sam si zvoli misto uceni. Diky tomu si miize
piipravit idedlni podminky pro studium, jez jsou velmi individualni a ve Skolnim
prostiedi pro nékoho tézko uskutecnitelné. Mimo jiné usSetii i Cas, ktery by stravil

dojizdénim do Skoly (Zlamalova, 2008, s. 32).

Dalsi vyhodou neptfitomnosti vzdélavatele je, Ze si ¢tenaf zvoli tempo studia, které mu
vyhovuje. Jestlize nema potiZ s pochopenim uciva, bude postupovat patrné rychleji
nez ve Skole, kde se musi pfizplisobovat rychlosti ucitelova vykladu. Kdyby m¢l
opacny problém a latka se mu nezddla srozumitelna, ma prostor k opétovnému
prostudovani a nemusi se citit zahanbené, coz se by se mohlo stat ve Skole pred

ostatnimi studenty (Zlamalové, 2008, s. 32).

Velké nesnaz distan¢niho vzdélavani je socialni vzdalenost. Tim se mysli odloucenost
jak od vzd¢€lavatele, ze které, jak uz bylo zminéno, prameni i rizné pozitiva, tak od
spoluzékli. Bez nich si student miize ptipadat osaméle, nebo muze ztracet motivaci,
kterou by nalezl v porovnani si vysledki s ostatnimi. AvSak v dneSni dob¢ se to daii
eliminovat diky internetu, ktery umoZznuje rychlou a snadnou komunikaci (Rohlikova

a Vejvodova, 2012, s. 156; Zlamalova, 2008, s. 32).

Vsechny tyto vyhody a nevyhody jsou velmi subjektivni. To, co pro jednoho ¢lovéka
je nedostatek, pro druhého miize znamenat pozitivum, diky kterému si distan¢ni

vzdélavani oblibi.
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3 Distan¢ni text

Distan¢ni text je stavebnim pilifem distancniho vzd€lavani, ponévadz bez ného by
nemohlo probihat. Jak uZ bylo feceno, distanéni vzdélavani se odehravd bez
pritomnosti vyucujiciho a studentovi jsou poskytnuty specidlni materidly ke studiu,
které ma za kol sam prostudovat podle svych moznosti, priorit, ¢asu atd. Tyto
materidly maji ptevazné tiSténou podobu a jasnou strukturu, ktera je podrobné popsana

v kapitole 3.1 (Bednatikova, 2007, s. 12).

Ptfed samotnym vytvafenim distancniho textu je nutné, aby se autor piesné rozhodl,
komu bude text urcen a ujasni si cilovou skupinu osob. Material pro déti ze zdkladnich
Skol nemiize byt stejny jako pro dospélé ctenare. Proto se tviirce distan¢niho textu musi
zamyslet nad tim, jaké znalosti a dovednosti by méli mit potencidlni studenti. Zda by
pro n¢ byl vhodné&js$i krat$i text, nebo by méli byt schopni bez vétSich obtizi
prostudovat rozsahlejsi material. Diky tomuto ujasnéni ma autor naslapnuto k tomu,

aby vytvofil hodnotny a kvalitni distan¢ni text (Bednatikova, 2007, s. 18-19).

3.1 Struktura distan¢niho textu

Pti tvorbé distan¢niho textu je nezbytné znat zékladni strukturu, kterou je vhodné
dodrzovat, ponévadz pomuze predejit mozné chaotiCnosti vzdélavaciho materidlu.
Jedno z nejptehlednéjSich uspotfadani vytvofila Bednatikova (2007, s. 40),
jez distan¢ni text d€li do deseti casti:

- ,,0bsah,

- uvod,

- prehled pouzitych symboli — ikon,

- stat’ (vykladova ¢ast — jadro),

- zavér,

- pouzita literatura,

- Kli¢,

- rejstrik,

- glosar, slovnicek,
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- prilohova éast.“
Je nezbytné podotknout, ze prvnich Sest Casti se musi vyskytovat jak na zacatku

studijniho textu tak 1 v jednotlivych kapitolach (Bednatikova, 2007, s. 46).

3.1.1 Uvodni &ast distanéniho textu

Obsah

Pted psanim jakéhokoliv odborného textu je zapotiebi si napsat pfehlednou osnovu,
ktera uleh¢i praci nejen autorovi pifi samotném psani, ale i Ctenafi, ktery se diky
obsahu obeznami s celkovou strukturou a pfipadné mu pomiiZze s vyhledavanim

urcitych kapitol (Bednatikova, 2007, s. 41).

Tvirce studijniho textu by se mé¢l zamyslet i nad samotnou titulni strankou, ktera ma
za ukol informovat ¢tenate, kdo je autorem a co je obsahem vzdélavaciho materidlu.
Meé¢la by byt prehlednd, srozumitelnd a méla by umét zaujmout pozornost, ponévadz
1 jeji samotny vzhled mize odradit potencialni studenty (Zlamalova, 2008, s. 86;

Zlamalova, 2006, s. 23).

Uvod

V Uvodni ¢asti je nezbytné se zminit o celkovém kurzu. To znamena, ze se Ctenaii
vysvétli, k ¢emu je dany vzdélavaci text, jaké by mél mit znalosti pfed samotnym
studiem, jak bude probihat a upozornit na riizné souvislosti s jinymi tématy. Bez téchto
informaci by dany vzdélavaci material mohl postradat smysl a studenti by nemuseli

mit touhu se mu vénovat (Bednatikova, 2007, s. 41-42; Zlamalova, 2006, s. 23).

Uvodni slovo tviirce distanéniho textu slouzi také &tenati k tomu, aby se dokézal
na studium pfipravit. M¢l by zdiraznit o ¢em dany text je, jak se vzdélavacim
materidlem zachazet, jaké ma cCasti a predev§im musi vymezit redlné a snadno
dosazitelné cile. AvSak jejich definovani neni snadné. Idealni cile obsahuji tzv. aktivni
slovesa, tj. definovat, vysvétlit, vypocitat, aplikovat, analyzovat a podobné

(Bednatikova, 2007, s. 41-42; Zlamalova, 2008, s. 86-88; Zlamalova, 2006, s. 32).
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V nékterych distancnich textech je zminény 1 orientacni €as, jinak feCeno primérna
doba potfebna k fadnému nastudovani knihy ¢i kapitoly. Jednim z nejjednodussich
zpusobt je dle Rowntree (Eger, 2001, s. 23) secist pocet slov a vysledek vydélit 50
a 100, protoze primérna doba uceni je 50-100 slov za jednu minutu. Z danych dvou
vysledkii vznikne Skala primérného Casu k prostudovani a autor s ohledem na

naro¢nost uciva a cilovou skupinu ur¢i kone¢nou dobu studia.

Poslednim podstatnym bodem jsou kliCova slova, které slouzi k vyzdvihnuti
nejpodstatnéjSich pojmil ve studijnim materidlu a studenti je nesmi v Zadném ptipadé
opomenout. Shrnuti té€chto slov se nachazi v tzv. glosati, viz kapitola 3.1.3 (Zlamalova,

2008, s. 102).

Pi‘ehled pouzitych symbolu — ikon

Symboly v distan¢nim textu maji nepostradatelnou ulohu v orientaci, ponévadz
jednotlivé symboly maji rizné vyznamy. Typickym piikladem jsou ikony oznacujici
klicova slova, dilezité pojmy, zajimavosti, kontrolni otazky a mnoho dalsich. Jejich
pouziti mé pouze dvé podminky. Za prvé je potieba pouzit jednotny graficky styl
v celém distan¢nim textu, v nejlepsim piipadé by stejné symboly méla uzivat cela skola
¢1 instituce pro vSechny vzdélavaci dokumenty. Za druhé by autoti méli vSechny uzité
symboly sepsat do tabulky, kde je srozumitelné vysvétlen jejich vyznam. Ikony se
vkladaji do tzv. popisného sloupce, jenz se nachazi okraji kazdé stranky distancniho

textu a zaujima 20-30 % z jeji $itky (Bednatikova, 2007, s. 42, 96-99).

3.1.2 Vykladova ¢ast distan¢niho textu — jadro

Nejveétsi pozornost by mél autor studijniho textu vénovat samotnému vykladu. Ten
musi byt uspotadany do kapitol ptipadné podkapitol, které jsou promyslené, logické,
srozumitelné a kazda z nich se zabyva jednim hlavnim problémem. Pro podporu
snaz$iho pochopeni stat’ obsahuje obrazky, tabulky, pfehledy a riznorodé aktivizacni

prvky, jez jsou vice rozebrany v kapitole 3.2 (Bednatikova, 2007, s. 42-43, 49).
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Diulezitou soucasti distan¢niho textu je navazani kontaktu se studenty prostrednictvim
pratelského stylu psani. To znamend, Ze se s nimi autor snazi vést pomyslny dialog,
kdy pouziva neformalni a jednoduchy zplsob vyjadfovani. S tim souvisi dalsi
nepostradatelny prvek distancniho vzdélavani, kterym je privodce studia. Studenti
téchto textli mivaji rizné povolani, vék, zkuSenosti a ve vétSiné piipadi posledni
vzdélani ukoncili pfed mnoha lety. Je pro né¢ velmi téZké udrzet pozornost a naucit se
néco nového. Proto je do riaznych ¢asti textu vloZen tzv. privodce studia. Pfevazné se
vyskytuje na zacatku vykladu, kdy autor uvede ¢tenate do daného tématu, vysvétluje
jeho dulezitost, snazi se povzbudit jeho pozornost a zminuje vSelijaké nesnaze, se
kterymi se muze setkat. Nejpodstatnéjsi vSak je studenty nejen na zacatku kapitoly tak
1 v celém textu neustdle motivovat, povzbuzovat a eventudlné jim nabizet kratky
odpocinkem, ktery napomiize vysSi koncentrovanosti (Bednatikova, 2007, s. 53;

Zlamalova, 2008, s. 72-73).

3.1.3 Zavérecéna cast distanéniho textu

Zavér
nejstrucnéji, jak je to jen mozné. I v této €asti je velmi prospéSné pouzit privodce

studia a téma uzavfit naptiklad zajimavostmi (Bednatikova, 2007, s. 43).

Pouzita literatura

Na konci celého distan¢niho textu by méla byt uvedena veskera literatura dle normy
CSN ISO 690, ze které autor erpal tidaje ke zpracovani vzdélavaciho materialu.
Literarni zdroje je vhodné uvadet i v jednotlivych kapitolach. V nich je mozné vypsat
knihy, Casopisy a webové stranky, kde se zajemci o tématu dozvedi dalsi vSak pro dany
distan¢ni text uz nepodstatné informace (Bednatikova, 2007, s. 43; Zlamalova, 2008,

s. 87).
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Kli¢

Hlavnim tkolem tzv. kli¢e je vynahradit ¢tenafi nepfitomnost vzdélavatele, ktery by
opravil pfipadné chyby. V této ¢asti distan¢niho textu jsou nejen odpoveédi na vesSkeré
dotazy umisténé ve vykladoveé asti, ale 1 ispéSnost studujiciho a ocenéni jeho pokrokt
¢1 doporuceni pii Spatnych vysledcich. Jednoduse feceno kli¢ nabizi rychlou zpétnou
vazbu nezbytnou pro efektivni a smysluplné uceni (Zldmalova, 2008, s. 87;

Bednatikova, 2007, s. 43-44).

Rejstrik
Pokud se autor rozhodne ve svém distancnim textu zhotovit rejstiik, ¢eka ho velmi
obtizny ukol a obvykle musi kooperovat s odbornikem. AvSak je velmi prospésny,

ponévadz studentim nabizi snadné a hlavné rychlé hledani informaci a pojmi

(Bednatikova, 2007, s. 44).

Glosar, slovnicek

Glosat je shrnuti vSech klicovych slov, které se ve vzdélavacim materialu vyskytly.
Bednatikova (2007; s. 44) ho definuje jako ,,stru¢ny seznam abecedné¢ uspotadanych
klicovych pojmi, které jsou obvykle doplnény definicemi nebo alesponn kratce

vysvétleny.

Prilohova ¢ast
Podklady vSeho druhu, které nebylo vhodné vlozit do samotné vykladové ¢asti, jsou

zatazeny do piilohové Casti. Ta se vyskytuje na Gplném konci distan¢niho textu

(Bednatikova, 2007, s. 40).

3.2 Aktivizace studenta

Jak uz bylo zminéno, je zapottebi distancnim studentiim vSemi moznymi prostredky

vynahradit prostorovou bariéru. Jednim z efektivnich zpiisobil je pouzit prvky zpétné
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vazby, kam spadaji vSelijaké otazky, zkousSky, cviceni a tlohy (Bednatikova, 2007,

s. 68).

Otazky v distancnim vzdélavani maji riznou podobu. Autofi pouzivaji naptiklad ve
vykladové Casti fe¢nické otazky. Studenti sice nemaji za tikol na n¢ odpovidat, ale diky
nim je mozné, ze se v nich probudi zvédavost ¢i hloubavost o smyslu dané ucebni
latky. Hloubavost mohou podnitit 1 otazky k zamysleni, ke kterym nemusi byt jen
jedna spravnd odpovéd’. Klasickym ptikladem jsou otazky zamétené na klady a zapory
urcitych zalezitosti, kde kazdy ¢tenatf mize projevit svlij origindlni nazor. Takovou
volnost v§ak nemaji u ovétujicich otdzek. Ty slouzi k ujisténi, Ze se student pilné uci,
ucebni latce rozumi a diky tomu dosahuje pfedem stanovenych cilii. Byvaji umistény
na konci kazdé kapitoly a tutor je asto v trochu pozménéné varianté vklada do testi.
Bez pochyby je nutné spravné odpovédi zodpoveédét v kli¢i distanéniho textu
(Zlamalova, 2008, s. 89; Bednatikova, 2007, s. 68-72).

K zji$t'ovani védomosti slouzi 1 priibézna cvi€eni ¢i ulohy. Pokud ¢tenaf ucebni latku
dobie pochopil, mél by byt schopny dané informace proménit v dovednosti.
To znamend, Ze mu naptiklad ned€la potize vypocitat matematickou slovni ulohu,
v anglickém jazyce dokéaze zvolit spravny tvar slovesa a podobn¢ (Bednatikova, 2007,

s. 72).

Nekteré z téchto otazek a cviCeni je mozné najit v testech, které jsou soucasti
distan¢niho textu. I ty spadaji do zplisobu aktivizace studenta a maji riznou podobu.
Maji v§ak smysl 1 pro samotného tutora. Diky nim si sdm ovéti pokroky studentli a zda
tématu porozuméli, nebo je zapotiebi poskytnout dal$i u¢ebni materidly k plnému

pochopeni (Bednatikova, 2007, s. 73-74).
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4 Vzdélavani a poradenstvi pro uchazece o zaméstnani

Vzdélavani a poradenstvi pro uchazeCe o zaméstnani probihd na jednotlivych
pracovistich ufadu prace odliSnym zptusobem. Poradenskou ¢innost ovlivituje za prvé
vytiZzenost zaméstnancil souvisejici s mnozstvim uchazect a dalsimi povinnostmi,
které maji na starost. Znacnym faktorem je také samotna osobnost zaméstnance, jeho
pracovni motivace a zkuSenosti z dané problematiky. Freibergova se tuto
nejednotvarnost piistupti pokusila zmirnit a vytvofila metodiku, kde vymezuje

zakladni postup poradenského procesu na ufadu prace (Freibergova, 2013, s. 5-7).

Kazdy poradensky proces zac¢ind vstupnim rozhovorem, kde se uchaze¢ seznami se
svymi pravy a povinnostmi. Déle s nim zprostiedkovatel zaméestnani vyplni tzv. zadost
o zprosttedkovani, kde vypiSe aktudlni informace o jeho znalostech, zkuSenostech
a celkovém stavu. Béhem rozhovoru s nim také projednava mozné aktivity, které by
ho mohly zaujmout a pfipadné vyftesit jeho problém s hledanim nového zaméstnani

(Freibergova, 2013, s. 17-20).

Freibergova (2013, s. 10) rozdéluje zminéné aktivity do Ctyt oblasti:

vyhledat vhodné zamé&stnani,

ziskat nové kvalifikace,

pustit se do podnikani,

pracovni rehabilitace pro znevyhodnéné osoby.

Aktivity, které uchaze¢ zvoli za ptinosné, zprosttedkovatel zaznamend do zadosti

a béhem dalsich schlizek se o nich bude vice diskutovat (Freibergova, 2013, s. 20).

Po vstupnim rozhovoru nasleduje skupinova informacni schizka, pii které
zprostiedkovatel podrobnéji vysvétluje podminky poradenského procesu na tradu
prace. Naptiklad by mél zminit, kdy dochazi k sankénimu vytazeni, jak dlouho muze
¢loveék pobirat podporu v nezaméstnanosti, kdy nemusi pfijmout zaméstnani udélené
ufadem prace atd. V této schiizce je také informovan o aktivitach, kterych se miize
ucastnit. Uchazec je povinen si jednu z nich vybrat, pokud je v evidenci vice jak pét
meésicl. Do té doby jejich naplnéni je cCist€ dobrovolné. V neposledni fadé se
zprostiedkovatel zmifluje o aktudlnim stavu na trhu prace. Vyzdvihne zamé&stndni,

ktera jsou v dané lokalité Zadana, nebo doporuc¢i webové stranky, kde se inzeruji volna
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pracovni mista. Zajimavosti je, Ze az 90 % zaméstnavatelll upfednostiuje vyhledavani
novych zaméstnancl prostfednictvim zndmosti. Proto se vyplati kontaktovat 1 firmy,

které Zadné inzeraty nemaji (Freibergova, 2013, s. 21-28).

Poradensky proces nadale pokracuje prostiednictvim individualni schuzky, kterou
naplanuje zprostiedkovatel s ohledem na ¢asovou vytizenost uchazece. Ten zde sd¢€li
jakych pohovori se ucastnil, jaké aktivity splnil, ¢i jaké jsou jeho plany
v nadchézejicich dnech. Také mu muize poskytnout dal§i mozné rekvalifikace, ¢i mu
doporuci vetejné prospésné prace. Pokud vyhleda v regionu vhodnou pracovni pozici,

dé4 uchazecovi za tkol se ucastnit dan¢ho pohovoru (Freibergova, 2013, s. 29-31).

Jestlize ma uchaze¢ stale problém s nalezenim pracovni pozice a nevybere si zadnou
ze Ctyf moznych aktivit, musi se zucastnit skupinové poradenské schiizky, kterou ma
na starost Utvar poradenstvi Utadu prace. Poradce detailngji piedstavi vechny aktivity
a znovu upozorni na fakt, ze uchaze¢i maji povinnost si jednu z nich vybrat po péti
mésicich, co jsou pfihlaSeni na tfadu prace. Cilem tohoto sezeni je motivovat uchazece

k aktivnimu hledani zaméstnani (Freibergova, 2013, s. 32-40).

Posledni moznou schiizkou je individualni poradensky rozhovor, ktery se kona pot¢,
co se uchaze¢ v evidenci nachazi vice jak dvanact mésicl. Poradce obdrzi vSechny
informace o uchazecovi od zprostifedkovatele a ptipravi se na nasledny rozhovor. Mezi
jeho hlavnimi cili je vypatrat, pro¢ ma uchaze¢ problém s nalezenim pracovni pozice,
avSak v zadném ptipadé ho nesmi demotivovat. Vysledkem rozhovoru by mélo byt, Ze
si uchaze¢ uvédomi vSechny své slabiny ale 1 pfednosti, o kterych nemusel mit tuseni

(Freibergova, 2013, s. 41-48).
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PRAKTICKA CAST

5 Tvorba distan¢niho textu

Prvni dil praktické casti je tvofen z distancniho materidlu nesouci nazev ,,Pfiprava
zivotopisu a motivacniho dopisu®, ktery byl vypracovan na zakladé teoretickych

znalosti z odborné literatury zabyvajici se distancnim vzdélavanim.

Pfed samotnou tvorbou distan¢niho textu byly formulovany cile vzdé€lavani, profil
ucastnika a profil absolventa, které byly nezbytné pro jasné stanoveni obsahu

distanéniho materialu.

5.1 Cile vzdélavani

Cilem distan¢ni textu je usnadnit pracovni povinnosti zprostfedkovatelim zaméstnani
na ufadu prace tak, ze by mohl byt vyuzivan jako primdrni material, ktery si
nezaméstnana osoba odnese ze vstupniho rozhovoru. Po jeho pfecteni by uchazeci
o zaméstnani méli byt schopni popsat zdkladni néaleZitosti Zivotopisu a motivacniho
dopisu a nasledn¢ prostfednictvim téchto védomosti sepsat vlastni zivotopis
a motivacni dopis. Déale by mohl uchaze¢im o zaméstnani celkové urychlit cestu
k nalezeni si vhodné profese, ponévadz ukazuje Casté nedostatky, kvili kterym je
mozny zamestnavatel nevybere na volnou pracovni pozici. Tim by se mohl 1 snizit

pocet nezaméstnanych, ktefi by méli absolvovat kurz na dané téma.

Uchazeci by méli byt schopni tyto védomosti ziskat pfiblizné za 145 minut aktivniho
¢teni. Dany Cas byl vypocitan s ohledem na cilovou skupinu a disledné vypracovani

ukola.

5.2 Profil uéastnika

Profil ucastnika pro tento distan¢ni text je velmi rozsahly, protoze byl vytvotfen

s umyslem poskytnout informace vSem uchazeclim o zaméstnani. Tudiz ucastnici

mohou mit vzdélani od zdkladniho az po vysokosSkolské. Hlavni vstupni znalosti by
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méla byt alespoil zakladni ¢tenaiska gramotnost, diky které budou osoby schopni text

prostudovat. Z tohoto diivodu je material formulovan velmi jednoduse.

Hlavni motivaci ¢tenafe by méla byt touha naucit se zpracovat vhodny zivotopis

a motivacni dopis a na zaklad¢ této dovednosti ziskat pfijatelnou pracovni pozici.

5.3 Profil absolventa

Absolvent by po disledném studiu distanéniho materidlu mél byt schopen definovat
co to je zivotopis, uvést jeho kladné dusledky a primarni vyznam, vyjmenovat jeho
nezbytné ¢asti a byt schopen je formulovat ve vlastnim zivotopise. V neposledni fadé
by mél byt schopen vlastnimi slovy popsat nejbéznéjsi chyby, které zpiisobuji vytfazeni
osoby z pfijimaciho fizeni.

Absolvent by mél byt schopen uvést nepostradatelné informace v motivacnim dopise,
objasnit jeho zakladni vyznam a specifikovat jeho odliSnost od privodniho dopisu,

ktery s nim byva ¢asto zaménovan.

5.4 Distancni text pro uchazece o zaméstnani

V nasledujici kapitole se nachazi vypracovany distan¢ni text pro nezaméstnané osoby,
které hledaji nové zaméstnani a nevedi si rady s psanim zivotopisu a motivacniho

dopisu.

Je tvoten ze zakladnich casti, které musi distan¢ni text obsahovat a je strukturovan do
jednoduchych kapitol pro jasné pochopeni. Na jeho konci se nachéazeji testové otazky
ovetujici pilnost studenti i se spravnymi odpovéd’'mi. Stru¢né shrnuti ve forme glosare

je k nalezeni v samotném zavéru distan¢niho materialu.
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UVOD

Byt nezaméstnany je jeden z nejvétsich strasakit mnoha lidi. Zaevidovani
se na Ufadu préace, hledani si nového zaméstnani a sepisovani atraktivniho
zivotopisu nejspi§S nikoho netési. Hlavné v dneSni dobé€, kdy je velmi
dalezité umét prodat své prednosti. AvSak nemusi to byt vzdy tak slozité,
jak se na prvni pohled muze zdat. Tento distan¢ni material ma za ukol
zjednodusit cestu k hledani si nového zaméstnani, protoze vysvétluje, jak

napsat zivotopis a motivacni dopis.

Proc¢ vznikl tento ucebni material?

Zprostiedkovatel¢ zaméstnani nemaji vzdy Cas se pln¢ vénovat kazdé
nezamé&stnané osobé&, kterou maji na starost. Nasledujici text se to snazi
kompenzovat a umoziuje uchazeCiim o zaméstnani snadno pochopit
zakladni nalezitosti zivotopisu a motiva¢niho dopisu bez absolvovani

nakladného kurzu.

Cilem tohoto distanéni textu je:

1. Vynahradit ¢asovou vytizenost zprostiedkovatelll o zaméstnani,
ktefi nemaji vZzdy dostatek Casu na podrobné vysvétleni psani
Zivotopisu a motivacniho dopisu.

2. Vysvétlit pravidla psani zivotopisu a motiva¢niho dopisu.

3. Byt ptehledny a pochopitelny pro vSechny uchazece o zaméstnani,

ponévadz je to cilova skupina tohoto distan¢niho textu.

Co to ale je ten distancni text?

Distan¢ni text je studijni materidl distanéniho vzd¢lavani. Distanéni
vzdélavani je forma vzdélavani, ktera je charakteristicka tim, ze studujici
neni v ptimém kontaktu se vzdélavatelem a sdm zodpovida za své studium

(Zlamalova, 2006, s. 9).
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Co je zapotiebi znat pred samotnym studiem a jak se na néj pripravit?

Z4dné odborné znalosti nejsou ke studiu nutné.

Jak s materidlem zachazet a jaké ma casti?

Distan¢ni text je nutné studovat po jednotlivych kapitolach, prubézné plnit
ukoly a zodpovidat otazky. V textu se objevuji ikony, jejichz soupis
a vyznam je na nasledujici stran€. Tyto ikony upozornuji na jednotlivé
¢asti studijniho materidlu a pomahaji ke snadné orientaci. Dale se v textu

vyskytuje privodce studiem, ktery ¢tenafe motivuje ve studiu.

Co bude vysledkem mého studia?

Kazdy ¢tenat by z nabytych védomosti mél byt schopen napsat obstojny

Zivotopis a motivacéni dopis.

Primérny Cas nutny k prostudovani distan¢niho textu je 145 minut.

Klicova slova: zivotopis, motivacni dopis
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Seznam pouzitych ikon

Ikona 1: Cile

® 72

Ikona 2: Pruvodce studiem

(3

Ikona 3: Casova naroc¢nost studia

Ikona 4: Kli¢ova slova

Ikona 5: DilezZité

© =

Ikona 6: Shrnuti
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@

Ikona 7: Otazka k zamySleni

Y

Ikona 8: Ukol

hig

Zdroj: Vlastni zpracovani (VSechny ikony byly vytvofeny autorem

Ikona 9: Seznam pouzitych zdrojua

bakalarské prace v programu Pages.)
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1 Co to je zZivotopis?

Kazdy ma urcitou predstavu o tom, co to je zZivotopis. Ale jste si jisti,
Ze znate vSechny jeho vyhody, které nabizi? Zapomente na strach a vrhnéte
se do cteni prvni kapitoly. Nakonec sami pochopite, jak Vam miiZe

usnadnit hledani Vaseho vysnéného zaméstnani.

Cil — Po prostudovani prvni kapitoly budete schopni:

- Vysvétlit, co to je Zivotopis a jaky je jeho vyznam.

- Popsat hlavni vyhody Zivotopisu.

Priimérny Cas nutny k prostudovani této kapitoly je 20 minut.

Klicova slova: ucel zivotopisu, vyhody Zivotopisu, Zivotopis

1.1 Definice Zivotopisu a jeho vyznam

V dnesni dobé se hledani nového zaméstnani jiz neobejde bez zivotopisu,
ktery umozinuje prvni prezentaci nezaméstnan¢ho potencialnim
zaméstnavatellim. A prave z této prezentace vlastni osobnosti vznika prvni
dojem, jenz opravdu neni dobré podcenovat. Mnozi si mysli, Ze Zivotopis
neni dulezity a sta¢i napodobit vzor vyveéseny na internetu. Pokud nebudou
vybrani, jsou piesvédceni o své neschopnosti a nepfipousteji si chybu
v nevhodné vypracovaném zivotopisu. Ale praveé Spatny zivotopis muze

byt kdmen urazu (Siegel, 2008, s. 9).

Corfield (2005, s. 15) definuje zivotopis jako ,pisemny prehled

dosazZeného vzdélani a profesni praxe urcitého ¢lovéka.*

Je nezbytné piipomenout i latinsky ndzev Zivotopisu, ktery se Casto

pouziva, ¢imz je curriculum vitae (Siegel, 2008, s. 9).
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Dtivod, pro¢ vznikly Zivotopisy, je prosty. Se vzristajici nezaméstnanosti,
rostl 1 pocet uchazecii na jednotlivé pozice a zaméstnavatelé neméli
moznost vSechny uchazece pozvat na osobni pohovor. Diky Zivotopisim
mohli provést rychly predvybér kandidati. Velkou vyhodou se pro né stala
1 moznost vyfadit osoby, které absolutné nespadaji do jejich pozadavku

(Siegel, 2008, s. 28-30).

Otazka k zamysleni: Kolik casu dle Vaseho ndazoru zaméstnavatel vénuje

Cteni jednoho Zivotopisu?

Je az zarazejici fakt, ze téZce utvofeny soupis pracovnich zkuSenosti
obvykle nikdo dopodrobna neptfecte. Neékteti personalisti dokonce
odhaduji jejich primérny Cas straveny u jednoho zivotopisu na tfi sekundy.

Proto by si kazdy mél dat zalezet s utvofenim piehledného zivotopisu,

vvvvvv

1.2 Vyhody Zivotopisu

Seznamili jste se s definici a diuvodem, proc Zivotopisy vznikly. Ted je cas
na predstaveni vyhod, které, prosim, berte na vedomi. Byla by velka Skoda,

kdybyste je nevyuZili.

Siegel (2008, s. 34-35) vymezil pét hlavnich vyhod tvorby zivotopisu:

1. neomezeny ¢as na jeho zpracovani,
zminéné informace jsou peclivé promyslené,
autor si uvédomil svou nabidku,

autor si ujasnil své klady a zapory,

A

autor si vymezil, jaké zaméstnani by chtél najit.
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Po rozmysleni si vSech vyhod se kazdy miize pfipravit i na samotny
pohovor, ktery skutecné neni jednoduchy. Je dobré si uvédomit, Ze Cas
vymezeny na psani Zzivotopisu si autor ur¢i sam. Tato moZnost
pii samotném pohovoru se zamé&stnavatelem neni. Také zde neni moznost
si peClivé rozmyslet vSechna sva pozitiva a negativa, které je nezbytné
znat, ponévadz mohou posilit sebevédomi a hlavné diky nim ¢lovék mize
naleznout jind zaméstnani, jenz by chtél vykonavat (Siegel, 2008, s. 34-

35).

Ukol: Diikladné se zamyslete nad tim, jaké mdte kladné vlastnosti a sepiste
je do prvniho sloupce. Do druhého sloupce napiste ty zaporné a ke kazdé
z nich vymyslete, jaké pozitiva z nich muzete vytézit. Pokud z nich nemuiZete
udeélat prednost, napiste, jak je eliminujete. Cilem ukolu je si uvédomit, ze

kazdy ma slabiny. Dulezité vsak je s nimi umét pracovat!

Napt.: Jsem konzervativni a nemdm rad nové véci. Ale pro zaméstnavatele
to mlZe znamenat, ze budu stabilnim zaméstnancem, na kterého je

spolehnuti.

Klady Zapory Klady ze zapori
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Shrnuti: Zivotopis je stru¢ny prehled vzdélani a profesi, které osoba
vykonavala. Jeho latinsky ndzev je curriculum vitae. Diky nému
zaméstnavatelé delaji rychly predvybér kandidat na volné pozice a slovo
rychly ma v této vété obrovsky vyznam. Pochopeni vSech kladii psani
zivotopisu slouzi k vytvoreni peclivého, vSak stru¢ného a vystizného

soupisu, ktery bude vytvaiet vlidny prvni dojem.

Seznam zdroju:

CORFIELD, Rebecca. Pripravujeme Zivotopis. jak zvysit své Sance na
ziskani zaméstnani, o které se uchdzite. Vyd. 1. Praha: Ekopress, 2005. 130

s. ISBN 80-86119-93-9.

QUILLEN, W. Daniel a FARR, Lance. Najdi svou vysnénou prdaci pomoci
socialnich médii: jak vyuzit LinkedIn, Google+, Facebook, Twitter a dalsi
socialni média k nalezeni vysnéné prace. Pieklad Lucie Paulova. Praha:
Dobrovsky s.r.0., 2017. 154 stran. Knihy Omega. ISBN 978-80-7390-494-
4.

SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. 179 s. ISBN 978-80-247-2447-8.
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2 Zakladni ¢asti Zivotopisu

Jiz vite, k cemu zivotopis slouzi. Je cas se dozvédet, z jakych casti se sklada.
Nez se do studovani kapitoly pustite, doprejte si pauzu. Cekd Vis
nejobsahlejsi kapitola distancniho textu, ze které si viak odnesete nejvice

vedomosti.

Cile — Po prostudovani druhé kapitoly budete schopni:

- Vyjmenovat zakladni ¢asti Zivotopisu.
- Stru¢né formulovat jednotlivé casti ve svém vlastnim

Zivotopisu.

Priimérny Cas nutny k prostudovani této kapitoly je 55 minut.

Klicova slova: zakladni Casti zivotopisu

Zivotopis by mél mit dle aktualnich pozadavki tyto zékladni asti (Jak se

pise zivotopis | Infoabsolvent.cz, 2020):

- kontaktni udaje,

- vzdélani,

- pracovni zkuSenosti a reference,
- dalsi vzdélavani,

- znalost cizich jazyku,

- ostatni dovednosti.

Ptfed samotnym studiem danych ¢asti je nutné zminit, jakou podobu by m¢l
mit Zivotopis. Graficka stranka je dilezita, ale také je to velmi individualni
zalezitost. Jeho vzhled by mél charakterizovat samotného jedince

a pfipadné poukdzat na jeho kreativitu. Jediné obecné podminky jsou,
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ze by zivotopis mél byt napsany na dvou strankach formatu A4, které by

m¢ély byt bilé a barva pisma musi byt ¢erna (Corfield, 2005, s. 15).

2.1 Kontaktni udaje

Kontaktni udaje jsou zakladni informace o osobé, které tvoti tzv. hlavicku
zivotopisu. Do ni musi kazdy vepsat (Jak napsat strukturovany zivotopis

pro rok 2020, 2020):
- jméno a prijmeni (titul),
- datum narozeni,
- adresu,

- telefonni Cislo a e-mailovou adresu,

- fotografii.

Neni zapotiebi zmifiovat dalsi informace. Pokud kdokoliv uzna za vhodné
informovat zaméstnavatele o rodinném stavu, nemél by pouzit vyrazy
rozvedeny/rozvedend ¢i vdovec/vdova. Tyto vyrazy mohou naznacovat
Spatnou Zivotni situaci a tim by mohly zmafit Sance piijeti (Siegel, 2012,

s. 27).

Obrazek 1: Hlavi¢ka Zivotopisu

-._—> S w Zivotopis

osoBNiUpAJE  Karolina Mrazkova

@ Na Pé&since 234, 12300 Praha (Ceska republika)
. (+420)776 836 666

%4 karolina.mrazkova@email.cz

Datum narozeni 01/12/1994

Zdroj: Europass » Jaké osobni udaje uvadét v zivotopisu, 2018
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Ted uz znate casti hlavicky Zivotopisu. Dejte si vSak pozor na tyto casté

negativa, ktera nepiisobi dobre na potencidlniho zaméstnavatele!

Autor zZivotopisu by si mél dat pozor v této Casti hlavné na nevhodnou
adresu a e-mail. Pokud se nékdo uchazi o misto v Praze, kde ma aktualni
bydlisté, ale jeho trvald adresa je v Plzni, nemuselo by to pusobit pfilis
prizniveé. V tomto piipad¢ je lepsi trvalou adresu vynechat a napsat pouze

tu pfechodnou (Siegel, 2008, s. 40).

Je absolutné nepfipustné zmiilovat v zivotopise e-mailovou adresu, ktera
obsahuje razné prezdivky napf. agent007@seznam.cz nebo firmu,
kde osoba vykonavala praci pepa.liSka@firmaVERT.cz (Jak se piSe

zivotopis | Infoabsolvent.cz, 2020).

Ukol: Zamyslete se nad Vasi e-mailovou adresou. Obsahuje zbytecnd Cisla
a prezdivky? Utvorte si novou, ktera bude tvorena jenom z jména
a prijmeni. Pokud jiz takovd bude existovat, pokuste se pomoci zkratek

a tecek vymyslet jinou diistojnou adresu.

Fotografie pfiloZena v hlavic¢ce zivotopisu ma také urcita pravidla uziti.
Jestlize na zaméstnavatele nezaptisobi, mohl by uchazece rovnou vytadit
z moznych kandidat. Ukazkova fotografie musi splnovat nasledujici ¢tyii
podminky. Za prvé by na ni méla byt osoba slusné oblecena a celkové
upravena. Také by méla byt aktualni. V zZadném ptipad¢ neni zaddouci
prikladat zastaraly snimek, kde je osoba mladsi. V neposledni fad¢ je dobré
zvolit fotografii barevnou a hlavné ve vhodné velikosti, coZ odpovida

napt. pasové fotografii (Siegel, 2008, s. 146).
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2.2 Vzdélani

Neodmyslitelnou soucasti zivotopisu je vzdélani. V inzeratech nabizejici
volné pracovni pozice se Casto vyskytuje presnd kvalifikace, ktera je na
vykon prace nezbytna. Pfipadn¢ se zde tato informace nenaléza. V takové
situaci chce zaméstnavatel ziskat vétsi pocet uchazec, ptipadné nevi, jaké

vzdélani je pro pozici ideélni (Siegel, 2012, s. 28).

Vzdélavani se sefazuje od nejvysSiho po nejnizsi. Existuji ti1 piipady,
kdy se vyplati n€které Skoly nezminovat. Za prvé se do Zzivotopisu
nepoznamenava vzdélani zakladni. Pokud vSak osoba jiné vzdélani nema,
uveést ho musi. Za druhé nemusi uchaze¢ uvadét vysokoskolské vzdélani,
které absolutné nesouvisi s pracovni naplni, ponévadZz je to zbytecna
informace navic. AvSak je nutné, aby alespon stiedni vzdélani potfebnou
kvalifikaci spliiovalo. V neposledni fad¢€ neni dobré zminiovat nedovrSené

vzdélani, jestlize osoba neni studentem a neplanuje studium v nejbliz§i

dob¢ dokoncit (Siegel, 2012, s. 28).

Vsechna zminéna vzd€lani je nutné formulovat do srozumitelné podoby.
Kdyz z ndzvu Skoly neni patrné, jaké je jeji hlavni zaméfeni, musi osoba
uvést maximalné tfi odborné oblasti studia. Diky nim by si zaméstnavatel
mél uvédomit, ze uchaze¢ ma potiebnou kvalifikaci. Rovnéz se ke kazdé

Skole piipiSe obdobi studia a zptisob ukonceni (Siegel, 2012, s. 29).

Priklad spravné formulovaného vzdélani (Siegel, 2012, s. 29):

»2008-2012
Stredni integrovana Skola v Krumlové
se zaméFenim na ekonomii, administrativu a ucetnictvi

zakon¢éena maturitni zkouskou.*
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2.3 Pracovni zkuSenosti a reference

Pracovni zkusenosti jsou v Zivotopise tou nejvyznamnéjsim casti, proto je

dobré znat tyto rady.

Na zacatek je dulezité poznamenat, Ze neni nutné uvadét vSechna
vykonavana zameéstnani. Zaméstnavatel se o prvni pracovni zkuSenosti
vetSinou nezajima a soustiedi se na ty nejnovéjsi. Dale se autor nemusi
dopodrobna zmifiovat o datu ukonceni zaméstnani. Tento trik je vhodny
hlavné pro osoby del§i dobu nezaméstnané. Proto se doba zaméstnani
nepise napf. jako 13.06.2017-25.01.2020 ale pouze 2017-2020. Pokud
bude uchaze¢ do Cervence nezaméstnany a v zivotopise uvede pouze
zkracenou cast data, neupozorniuje na fakt, ze pil roku nemél Zadnou
pracovni pozici. Aviak nikdy neni dobré Ihat. Clovék musi umét dokazat
o vSech informacich zminénych v Zivotopise, Ze jsou pravdive (Siegel,

2012, s. 35-38).

Jak uz bylo fe€eno, pracovni zkuSenosti se pisi s rokem plnéni. K nému
se uvadi nazev pozice, nazev firmy a nesmi chybét ani popsani pracovni
naplné v par bodech. Zaméstnani je nutné sefadit od nejnové€jsiho po

nejstarsi (Siegel, 2012, s. 33).

Otazka k zamysleni: Jaké vyhody vidite v referencich od predeslych

zameéstnavatelii?

Jestlize mé& n¢kdo dobré vztahy s byvalymi zaméstnavateli, je velmi
prospésné piiloZit k Zivotopisu kolonku reference, kde se uvadi kontakt
na predeslé nadfizené osoby (Jak se piSe zivotopis | Infoabsolvent.cz,

2020).
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Uz je tech informaci na Vas az prilis? Zaviete na chvili distancni text

a udélejte si pauzu. MuzZete se jit projit a cestou popremyslet o vsem, co

Jjste se do této doby dozveédeli.

2.4 Dalsi vzdélavani

Podstatnou cCasti zivotopisu je 1 zminka o dal§im vzdélavani, kam spadaji

(Jak se piSe zivotopis | Infoabsolvent.cz, 2020):

- rekvalifikace,
- Kkurzy,
- Skoleni,

- ostatni vzdélavani s certifikatem.

Tyto znalosti se v Zivotopise uvadéji podobné jako pracovni zkuSenosti.  Formulace
To znamend, ze se vpisuji soucasné¢ s dobou konani a nazvem. dal§iho
Zamgéstnavatel by se mél dozvédét 1 o misté a zajiStujici instituci.  yzdéldavani
Uvedené znalosti poukazuji na oblasti, o které¢ se uchaze¢ zajima. Avsak

je vhodné vynechat vzdélani, jenz nesouvisi s danym pracovnim mistem

(Jak se piSe zivotopis | Infoabsolvent.cz, 2020).

2.5 Znalost cizich jazyki

Jazykové znalosti jsou jednim z nejvétSich strasdkt zivotopisu pro
uchazece o zaméstnani. Je dobré si uvédomit, ze znalost cizich jazyki je
v dneSni dobé velmi dilezita, ale zarucené ne na vSech pracovnich
pozicich. Proto je dobré se uchazet pouze o mista, kde osoba spliuje

jazykové pozadavky a tim se vyvaruje netspéchu (Siegel, 2008, s. 52).
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Znalosti cizich jazyki je nejlepsi uvadét dle stupnice A1-C2. Obecné se
daji definovat tak, ze trovné Al a A2 mé& osoba se zdkladnimi
védomostmi, B1 a B2 ma pokrocily uzivatel a v neposledni fadé¢ do C1
a C2 se tadi osoby s nejlepSimi znalostmi. Tyto urovné vymezuje
Evropsky referenéni ramec pro snazsi orientaci a pouZzivaji se ve vSech
certifikatech z ciziho jazyka (Europass » Jak do zivotopisu vyplnit
jazykové dovednosti, 2018).

Ukol: Nemdte zddny certifikdt, dle kterého byste védéli stuper svych

znalosti? Podivejte se na stranky http://www.europass.cz/jak-vyplnit-

jazykove-dovednosti/,  kde naleznete  podrobné  charakteristiky

jednotlivych urovni. Diky nim budete schopni se do néjaké z nich zaradit.

V zaddném piipadé neni vhodné v této Casti preceniovat své znalosti,
ponévadz je cCasté, ze se nasledny pohovor povede v uvedeném cizim

jazyce (Jak napsat strukturovany zivotopis pro rok 2020, 2020).

2.6 Ostatni dovednosti

Do této casti kazdy zatradi své ostatni dovednosti souvisejici s pozici,
o kterou ma uchaze¢ zdjem. MlzZe se zde zminit o (Jak se piSe Zivotopis |

Infoabsolvent.cz, 2020):

- skupiné ridi¢ského priukazu,

- znalost pocitacovych programii,
- znalost ucCetnictvi,

- organiza¢ni dovednosti,

- apod.
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Dovednosti organizacni nebo jakékoliv jiné je vhodné v Zivotopise uvést Formulace
spolecné s obecnou charakterstikou a popsanim, kde uchazec tuto vlastnost ostatnich

ziskal (Europass » Jak do zivotopisu vyplnit osobni dovednosti, 2018). dovedosti

Obrazek 2: Priklad dovednosti s charakteristikou

Komunikaéni dovednosti  dobré komunikacni schopnosti se skupinou déti a soucasné i s rodici déti
schopnost komunikace v krizovych nebo necekanych situacich

Organizatni/manazerské  velmi dobry time-management
dovednost schopnost vést kolektiv lidi pfi zaSkolovani (v kavarng, zdravotnici na tabore)

organizac¢ni dovednosti ziskané b&hem vyletl a aktivit s détmi, logistika

Zdroj: Europass » Jak do zivotopisu vyplnit osobni dovednosti, 2018

Na samotny konec Zivotopisu je zapotiebi uvést misto a den, ktery 74,4
potvrzuje zamé&stnavatele, Ze zminéné informace jsou aktualni. K datu se Fivotopisu
pripisuje jméno, nebo se doplituje vlastnorucni podpis, jestlize je zivotopis

poslan postou (Jak se piSe zivotopis | Infoabsolvent.cz, 2020).

Ukol: Prohlédnéte si ndsledujici Zivotopis a ze ziskanych informaci o psani
Zivotopisu sami posudte, co by slecna mohla v Zivotopise vylepsit.
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Obrazek 3: Vzorovy Zivotopis

ZIVOTOPIS

Katefina Nova
telefon: 111111 111
e-mail: katerina.nova@mampohovor.cz

bydlisté: Pohovorova 1, Praha 1

Vzdélani:
Stfedni Skola ekonomicka, Praha 1
obor: ekonomie Gcetnictvi
Praxe:
11/2015 - 1/2017 Nejlepsi banka s.r.o., Praha 1
klientsky poradce

- odbaveni pfichozich klient

- péce o svérené portfolio cca 300 klient(
- telefonické oslovovani klientd

- pravidelné schlzky

Jazykové znalosti:

- angli¢tina - mirné pokrocila
-némcina - zaklady

Pocitacové dovednosti:

- MS Office - pokrocila znalost, SAP, CRM

Schopnosti a zdjmy:

- silné komunikacni a argumentacni schopnosti, schopnost
efektivné pracovat pod tlakem, iniciativa

- osobnostni rozvoj, ekonomika, cestovani

V Praze dne 1.2.2017

Zdroj: Zivotopis a motivaéni dopis - vzor ke stazeni zdarma, 2020
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Shrnuti: Zivotopis ma Sest velmi dilezitych &asti, které uchaze¢ nesmi
vynechat. Tyto zékladni informace o vzd€lani, zkuSenostech,
dovednostech musi uchaze¢ podat ve srozumitelné a jednoduché forme.
Pokud dodrzi vSechny podstatné pravidla psani zivotopisu, ma mnohem

vEtsi Sanci najit vysnéné zaméstnani.
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3 Nejcéastéjsi chyby pri psani Zivotopisu

Predchazejici kapitola byla opravdu narocnd, proto si pred dalsSim
studiem odpocinte. V této kratké kapitole se naucite, jak se vyvarovat

nejcastéjsim chybam pri psani Zivotopisu.

Cil — Po prostudovani tieti kapitoly budete schopni:

- Charakterizovat zakladni chyby p¥Fi psani Zivotopisu.

Priimérny Cas nutny k prostudovani této kapitoly je 15 minut.

Kli¢ova slova: chyby pfi psani zivotopisu

Prvni chybou, ktera byla v textu jiZz n€kolikrat zminovana, je uvadét
v Zivotopise nepravdivé informace, ¢i pravdu znacn€ zveliCovat
a prechvalovat. Muze se stat, ze by se nékteré¢ body navzajem vylucovaly
nebo si uchazeC v nejhor$im piipadé nebude pamatovat, co v zivotopise

napsal (Quillen a Farr, 2017, s. 140-141).

Dtivod pro nepfijeti mohou byt i gramatické chyby ci preklepy v textu.
Nikdo neni neomylny, ale na tvorbu Zivotopisu ma kazdy dostatek Casu
a v tomto ptipad¢ jsou chyby nepiipustné. Proto je dobré nechat Zivotopis

zkontrolovat 1 n€kym jinym (Quillen a Farr, 2017, s. 141).

Otazka k zamysleni: Vite, Ze dnesni programy umi v textu najit nékteré

gramatické chyby?

47

7% @

(3

Gramaticke

chyby

-~
N

&




Nasledujicim nedostatkem je pouzivani stejného Zivotopisu na rizné
pracovnim pozicim a tim se vyvarovat dalsi chybé, ¢imz je pfili§ obecny
soupis vzdelani a pracovnich zkuSenosti. Na druhou stranu se to vSak
nesmi piehanét. Prekypujici zivotopis s minimalnimi okraji na vSech

stranach nikdo ¢ist nebude (Quillen a Farr, 2017, s. 142).

Fotografie do Zivotopisu patfi, ale pokud uchaze¢ nema takovou, ktera by
plsobila seriozné, je lepsi ji nevkladat. Zaméstnavatele urCité nezaujme
fotografie z rodinné oslavy ¢i dovolené (Europass » Co do zivotopisu

nepatii, 2018).

Moznym divodem, pro¢ se uchaze¢i nikdo neozval, jsou neaktualni
kontaktni tdaje. Neni to pfili§ Casté, ale kazdy si mohl zménit telefonni
¢islo, e-mail ¢i adresu bez myslenky, ze dany daj musi aktualizovat

1 v zivotopise (Quillen a Farr, 2017, s. 142-143).

V neposledni fad¢€ je nutné dbat 1 na grafickou stranku a nepouzivat vétsi
mnozstvi barev a fontll, protoze by Zivotopis zarucené piisobil neptehledné

(Europass » Co do Zivotopisu nepatii, 2018).

Ukol: Podivejte se na sviij Zivotopis a zkontrolujte, Ze neobsahuje nékteré
z téchto chyb. Pokud néjakou objevite, pokuste se ji okamZzité napravit.
Zamyslete se také nad tim, jak byste reagovali, kdybyste na ni neprisli véas

a vytkli Vam ji az pri pohovoru.
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Shrnuti: Chyby d¢la kazdy, ale v Zivotopise, na jehoz vytvoieni je
neomezené mnozstvi Casu, to pfiliS vhodné neni. Nesmi v ném byt
gramatické chyby, 1zi, zbytecné informace navic ¢i fotografie z nasi
dovolené na Ibize. VSechny tyto nedostatky mohou zplisobit nepfijeti na

z4danou pozici.

Seznam zdroju:
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a dalst socialni média k nalezeni vysnené prace. Pieklad Lucie Paulova.
Praha: Dobrovsky s.r.o., 2017. 154 stran. Knihy Omega. ISBN 978-80-
7390-494-4.
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4 Co to je motivacni dopis?
Blahoprejeme! Pilné jste se prostudovali az do posledni kapitoly, kterd

Vam objasni, jak psat motivacni dopis. Po precteni se dozvite, zZe jeho

vytvoreni neni narocné a muze byt velmi prospésné.

Cil — Po prostudovani ctvrté kapitoly budete schopni:

- Definovat, co to je motivacni dopis.
- Vyjmenovat zakladni nalezitosti motivacniho dopisu.

- Popsat rozdil mezi motiva¢nim dopisem a priuvodnim dopisem.

Priimérny Cas nutny k prostudovani této kapitoly je 20 minut.

Kli¢ova slova: motivacni dopis, privodni dopis

4.1 Definice motiva¢niho dopisu a jeho vyznam

Psani motivacniho dopisu nebyva povinné, ale pokud ho uchaze¢ napise
a prilozi k sestavenému zivotopisu, jeho Sance na pfijeti se mohou
piekvapivé zvysit. AvSak néktefi zaméstnavatelé ho vyZzaduji soucasné
s zivotopisem, aby zjistili, zda se dand osoba na pracovni pozici opravdu

hodi (Motivac¢ni dopis k zivotopisu + vzor, 2020).

Co to ale je jiz zmineny motivacni dopis? Podivejte se na definici.

Motivacni dopis je textovy dokument napsany zhruba na poloving strany
A4, ktery uchazeCovi slouzi pro vyzdvihnuti jeho silnych stranek
a pozitivnich dovednosti pfimo souvisejici s konkrétni pracovni pozici.

Jestlize firma vyzaduje od uchazeci tento dopis a chce, aby v ném
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odpoveédéli 1 na urcité otazky, je mozné délku dopisu rozsifit. Jinak neni

zadouci psat delsi text (Europass » Jak napsat motivacni dopis, 2018).

4.2 Obsah motiva¢niho dopisu

Stejné jako je nutné dbat na urcita pravidla pii psani Zivotopisu, je dulezité
dodrZzovat zakladni strukturu motiva¢niho dopisu. Jeho nezbytné ¢asti jsou

(Jak napsat dobry motivac¢ni dopis | Kariera v kostce | Profesia.cz, 2019):

- hlavicka,
- odstavec o diivodu uchazeni se o dané zaméstnani,
- odstavec o pracovnich zkuSenostech,

- odstavec o schopnostech.

Na zacatek je dilezité zdlraznit, Ze kazdy motivacni dopis musi byt
vytvoien pro jednu konkrétni pracovni pozici, o kterou se osoba uchézi

(Motivacni dopis k Zivotopisu + vzor, 2020).

Hlavicka v motivaénim dopise obsahuje totozné informace jako
Zivotopise. AvSak miiZze zahrnovat 1 kontakt na firmu, kterd nabizi volnou
pracovni pozici (Jak napsat dobry motivaéni dopis | Kariera v kostce |

Profesia.cz, 2019).

Prvni odstavec by mél zacit oslovenim adresata. Dale by mél obsahovat
informace, proc se osoba o danou pozici uchazi a pro¢ si vybral zrovna
tuto firmu. To je jeden z dGvodu, proc je nezbytné kazdy motivacni dopis
psat na miru. Pokud uchaze¢ ukdze, ze se o firmu zajimal, zanechd to
v zaméstnavateli dobry dojem. Proto je vhodné, aby nezapomnél
poznamenat, co se mu na dané firmé libi, jaké projekty se mu zamlouva;ji
a tak dale (Jak napsat dobry motiva¢ni dopis | Kariera v kostce |

Profesia.cz, 2019).
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Otazka k zamysleni: Zamyslete se nad tim, kde vsude byste se mohli

dozvédet o firmdch, které nabizi pro Vas privétivou pracovni pozici.

Dale je zapotiebi zminit nékteré pracovni zkuSenosti ¢i dspéchy
a v poslednim odstavci informovat o schopnostech, které uchaze¢ mize
na pracovni pozici vyuzit. V této ¢asti se kazdy muze inspirovat ptimo
z inzeratu, kde zaméstnavatel zmifuje Cinnosti, jez bude zaméstnanec
vykonavat. To znamend, Ze uchaze¢ v motivaénim dopise napiSe
k jednotlivym bodiim, pro¢ by m¢l byt schopen je vykonavat a jakymi
zkuSenostmi to mize dokazat (Jak napsat dobry motivacni dopis | Kariera

v kostce | Profesia.cz, 2019).

Na zavér by mél kazdy vlozit par vét o tom, jak by se rad dostavil na

pracovni pohovor a t¢ési se na brzké setkani (Jak napsat dobry motivacni

dopis | Kariera v kostce | Profesia.cz, 2019).

4.3 Rozdilnost od privodniho dopisu

Neztrdacejte chut se priucit nécemu novemu. Zbyva Vam uz jen jedna kratka

kapitola a jste u konce!

Hlavni odli$nost privodniho dopisu od motiva¢niho je délka. Je to kratka
zpréava, kterou uchaze€ napise pfimo do e-mailu. Do néhoz poté vlozi dvé
prilohy — zivotopis a motivacni dopis (Co je motivacni dopis |

Infoabsolvent.cz, 2020).

Priivodni dopis je tedy mozné oznacit za uplné prvni kontakt s firmou,
kterd nabizi volnou pracovni pozici a jeho obsah je velmi podobny

struktufe motiva¢niho dopisu. Za prvé zacina oslovenim kontaktni osoby,
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pokud je zminéna. Poté se pokracuje velmi kratkou pozndmkou o tom,
pro¢ se uchaze¢ zajima o pozici, jak se o nabidce dozvédél, nebo ¢im by
mohl ve firmeé piispét svou osobnosti (Motivaéni dopis vs Privodni dopis

| Kariera v kostce | Profesia.cz, 2019).

Pokud vsak zaméstnavatel vyzaduje pouze zivotopis, je mozné pruvodni
dopis vynechat a nahradit text v e-mailu motiva¢nim dopisem, ktery se jiz

do ptilohy nevklada (Co je motivacni dopis | Infoabsolvent.cz, 2020).

Ukol: Prectéte si ndsledujici tvrzeni a zaSkrtnéte, které z nich neni
pravdive. Uhadnete spravnou odpoved bez toho, abyste si ji precetli

v dalsim odstavci?

V motivacnim dopise je nevhodné zminovat se o:

pracovnich zkuSenostech,

a.
b. pozadovanou vysi platu,

e

obdrZenych certifikétech,

&

vzdélani.

I kdyz ma n¢kdo po letech praxe urcité pozadavky, je velmi nevhodné se
o nich zminovat v motivaénim dopise. MozZnost pracovat z domova,
flexibilni pracovni doba a vySe platu se projednava az na pohovoru (Jak

napsat dobry motivacni dopis | Kariera v kostce | Profesia.cz, 2019).

Do motivaéniho dopisu rovnéZ nepatii zdlraznéni svych limith, kdy
uchaze¢ napiSe napft.: Mé jazykové dovednosti nejsou moc dobré, nemdam
moc praxe v daném oboru, prace s excelem mi déla velké probléemy

(Hronik, 2009, s. 40).
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Obrazek 4: Privodni dopis

Predmét ‘ivotopis - klinicky psycholog - Mgr. Jana Rozunmma w fi

Dobry den pani Novakova,

zaujala mne Vami nabizend pozice “Klinicky psycholog’, kterou jsem nalezla na serveru
easy-prace.cz.

Préci Vasi kliniky sleduji jiz delsi dobu a velmi rada bych se stala lenkou Vaseho tymu.
Na tuto pozici se intenzivné pfipravuji jiz nékolik let, kromé studia jsem absolvovala
nékolik specidinich kurzd a pravé mi také konéi osmnéctimésicni staz ve fakultni
nemocnici v Praze. Vice naleznete v pfiloZzeném Zivotopisu a motivaénim dopisu.
Velice rada zodpovim Vase dotazy a t&Sim se na pfipadné setkdni.

S pozdravem

Mgr. Jana Rozumna

Zdroj: Priivodni dopis k zivotopisu + vzor, 2020

Inspirujte se ze vzorového privodniho dopisu a pokuste se sestavit

motivacni dopis, ktery bude o néco obsahlejsi.
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Shrnuti: Motivacni dopis je dilezitou soucasti zivotopisu. Jeho vytvoreni
muze presveédCit zamestnavatele, ze jste to Vy, kdo je na danou pracovni
pozici nejidealnéjsi volbou. AvSak musi mit nalezitou strukturu, aby
navodil dobry prvni dojem. Také si ho nékdo muze plést s privodnim

dopisem, ktery ma podobny charakter, ale jeho délka je razantné kratsi.
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5 Kontrolni test

Ukazkové jste procetli vsechny kapitoly. Zkontrolujte si, Ze jste radné

studovali a znate spravné odpovédi na nasledujici otazky.

Test byste m¢li mit za 15 minut vyplnény.

Otazka 1: Jak definuje Corfield (2005, s. 15) zivotopis? (Zakrouzkujte

spravnou odpoveéd’):

a. ,,pisemny piehled dosazen¢ho vzdélani a profesni praxe urcitého
¢loveka.*
b. ,,pfehled vzdélani a brigad, které ¢lovek absolvoval.*

c. ,profesni zkusenosti za poslednich pét let.*

Otazka 2: Dopliite latinskou zkratku zivotopisu:

Otazka 3: Vyjmenujte vSechny informace, které je nutné uvést v hlavicce

Zivotopisu:
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Otazka 4: Do zivotopisu nepatii (Zakrouzkujte spravnou odpoved):
a. popis pracovnich zkuSenosti
b. tUroven znalosti cizich jazykl

c. rozsahla charakteristika vSech dovednosti

&

fotografie v pasovém formatu

Otazka 5: Vyjmenujte alespon tfi Casté chyby pii psani zivotopisu:

Otazka 6: Dopis, ktery je velmi podobny motivacnimu a uchazeci ho
vkladaji do téla e-mailu, se nazyva:
pruvodcovsky dopis,

a
b. informacni dopis,

e

motivujici dopis,

&

pruvodni dopis.
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6 Kli¢ k testovym otazkam

Moyslite si, Ze jste odpoveédeli spravné na testove otazky? V klici si to muZete
overit. Pokud mate vice jak jednu chybu, prostudujte si znovu distancni

text.

Otazka 1: Jak definuje Corfield (2005, s. 15) Zivotopis? (ZakrouZkujte
spravnou odpovéd): ,,pisemny prehled dosazeného vzdélani a profesni

praxe urcitého ¢lovéka.*

Otazka 2: Doplnte latinskou zkratku zivotopisu: curriculum vitae

(Siegel, 2008, s. 9).

Otazka 3: Vyjmenujte vSechny informace, které je nutné uvést v hlavicce
zivotopisu: dle zivotopisy.cz se musi uvést (Jak napsat strukturovany
zivotopis pro rok 2020, 2020): jméno, prijmeni, datum narozeni,

adresu, e-mailovou adresu, telefonni ¢islo a fotografii.

Otazka 4: Do Zivotopisu nepatii (Zakrouzkujte spravnou odpovéd):

Spravnd odpovéd’ je ¢) rozsahla charakteristika viech dovednosti.

Otazka 5: Vyjmenujte alespon tfi Casté chyby pii psani zivotopisu:
V odpovédich bylo moZné wuvést napi. nepravdivé informace,
gramatické chyby, univerzalni Zivotopis, obecny Zivotopis, prili§
mnoho informaci, nevhodna fotografie, neaktualni kontakt a Spatna
graficka stranka (Quillen a Farr, 2017, s. 140-143; Europass » Co do

zivotopisu nepatii, 2018).

Otazka 6: Dopis, ktery je velmi podobny motivacnimu a uchazeci ho

vkladaji do t¢la e-mailu, se nazyva: d) privodni dopis.
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7 Glosar

V glosari najdete klicova slova z distancniho textu. Pamatujete si jejich

strucnou definici, vyznam ¢i popis? Ujistéte se!

Chyby pfi psani Zivotopisu — Chyb v Zivotopise mlZe byt nepieberné
mnozstvi. Mezi nejvice frekventované patii napt. uvadéni nepravdivych
informaci, chyby v pravopisu, univerzalni Zivotopis, piehlcenost,

neaktualni kontaktni tidaje a tak déale (Quillen a Farr, 2017, s. 140-143).

Motivacni dopis — Motivacni dopis je strucny text, kde se uchazec snazi
dokazat zaméstnavateli, Ze ma potifebné schopnosti pro urcitou pracovni
pozici. Ptiklada se v e-mailu zaroven s zivotopisem (Co je motivacni dopis

| Infoabsolvent.cz, 2020).

Priavodni dopis — Privodni dopis ma podobny obsah jako motivacni,

vvvvvv

dopis | Kariera v kostce | Profesia.cz, 2019).

Ucel Zivotopisu — Hlavnim zdmérem Zivotopisu je provést predvybér
osob, které se uchazeji o volnou pracovni pozici. Diky tomu ma
zam¢stnavatel vice Casu na pracovni pohovory, kde se ujistuje

o pottebnych znalostech a dovednostech uchazece (Siegel, 2008, s. 28-29).

Vyhody Zivotopisu — Vyhody psani zivotopisu lze popsat v péti
zékladnich bodech. Casova neomezenost, moznost peélivého promysleni,
uvédoméni si nejen osobnich kvalit, ale 1 pozitivnich a negativnich
vlastnosti a v neposledni fad¢ ujasnéni si vSech pracovnich moznosti

(Siegel, 2008, s. 34-35).
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Zakladni ¢asti Zivotopisu — Kazdy zivotopis musi obsahovat kontakt na
uchazece, informace o jeho vzdélani a pracovnich zkusenostech. Dale je
zapotifebi zminit, které cizi jazyky osoba ovladé, jaké ma dalsi vzdélani
a jaké jiné dovednosti muze firm¢ nabidnout (Jak se piSe zivotopis |

Infoabsolvent.cz, 2020).

Zivotopis — Corfield (2005, s. 15) vymezuje Zivotopis jako ,,pisemny

piehled dosazeného vzdélani a profesni praxe urcité¢ho cloveéka.*

Dostali jste se az do samého zaveru toho distancniho materialu, ktery Vam
meél ujasnit tvorbu zZivotopisu a motivacniho dopisu. Prejeme Vam mnoho
Stésti a verime, ze si brzy najdete vysnenou praci, kde Vas nebudou suzovat

zadné trable!
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ZAVER

Tvorba Zivotopisu neni snadnd zaleZitost, jak by se mohlo na prvni pohled
zdat. Je zde mnoho pravidel, které kdyZz nékdo porusi, mize si zmafit
1 pfijeti na vysnénou pracovni pozici. Jeho grafické zpracovani je sice
individudlni, ale pokud autor zvoli vét§i mnozstvi fonttl a barev, Zivotopisu
to na prehlednosti a jednoduchosti nepiida. Proto je dobré se v psani
zivotopisu vzdélavat. Tieba pravé distancni formou, kterd umoznila

¢tenafim textu nahlédnout do zakladnich pravidel snadno a rychle.
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6 Evaluace distan¢niho textu

Ve druhém dilu praktické ¢asti byl uskute¢nén kvalitativni prizkum, na zakladé
kterého bylo provedeno vyhodnoceni zpracovani distan¢niho textu pro nezaméstnané
osoby. Cilem tohoto Setieni bylo ziskat zpétnou vazbu, diky které ziskd autor

doporuceni k dal$i aprave textu.

Nejprve se definovalo, co je zapotiebi zjistit a jakym zpiisobem bude probihat sbér dat.
Poté se provedl vybér respondentli, ktefi byli ochotni spolupracovat na daném
pruzkumu. Nasledné po sbéru dat probéhlo vyhodnoceni rozhovort a shrnuti toho, jak

s textem dale pracovat, aby byl vyuzitelny v praxi.

6.1 Individualni rozhovory a cil Setfeni

Sbér dat byl realizovan prostfednictvim rozhovord, které se odehravaly v pifimém
kontaktu autora bakalafské prace a distancniho textu s nezaméstnanymi osobami.
Rozhovor byl strukturovany a byl slozen z deviti otevienych otazek. Prvni tfi slouzily
pro charakteristiku respondenta a dal§i mély za ukol zjistit, jak se nezaméstnanym
osobam s textem pracovalo a jaké v ném vidi klady ¢i zépory. Diky odpoveédim na
dané otazky autor ziskal doporuceni, jak text dale upravit, coz bylo hlavnim cilem

Setfeni.

Ptehled pfedem vymezenych otazek pouzitych pti rozhovoru:
1. Jaky je Vas veék?

Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?

Jak dlouho jste nezaméstnany/a?

Popiste, jak se Vam s distancnim textem pracovalo?

Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc?

Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitngj$iho distan¢niho textu?

A

V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?
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8. Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je privodce studia,
kli¢ova slova, Casova naroc¢nost apod. PtiSly Vam uzite¢né?
9. Tvorba glosafe je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvéret. Jak hodnotite

jeho vyznam?

6.2 Charakteristika respondentu

Vybér respondentii probihal na Utadu prace Dobiis, kde autorka bakalaiské prace
pozadala nékolik uchazecli o zaméstnani, zda by byli ochotni spolupracovat na
kvalitativnim prizkumu. Autorka brala ohled na to, aby respondenti byli co nejvice
riznorodi v nejvysSim dosazeném vzdélani a v€ku. Celkem bylo vybrano Sest

respondentll, jejichZ charakteristika se nachazi v nésledujici tabulce.

Tabulka 1: Charakteristika respondenti

Y R _ wrs s Aktualni délka
Respondent Vék Nejvyssi dosazené vzdélani . .
nezaméstnanosti

. Stfedni vzdélani s maturitni v .o
Respondent ¢. 1 56 Y - 5 mesicu
zkouskou (gymndzium)

Respondent ¢. 2 46 Stredni vzdélani s vyucnim listem 2 mésice

Y Stredni vzdélani s maturitni .
Respondent ¢. 3 40 N 2,5 mésice
zkouskou

Vysokoskolské — bakalarsky

Respondent ¢. 4 23 . 1 mésic
studijni program
. Stredni vzdélani s maturitni .,
Respondent ¢. 5 27 " 3 mésice
zkouskou
Respondent ¢. 6 51 Stredni vzdélani s vyucnim listem 3 mésice

Zdroj: Vlastni zpracovani
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6.3 Vyhodnoceni rozhovoru

V této kapitole se nachazi vyhodnoceni Sesti rozhovort a jednotlivych otazek. Prvni
tf1 otazky se zde nenachazi, protoze dané informace byly pouZity v piedchazejici

tabulce.

Otazka 4: Popiste, jak se Vam s distanénim textem pracovalo?

Prvni otdzka tykajici se uz samotného distanc¢niho textu byla velmi obecnd a méla za
ukol zjistit celkovy postoj k vypracovanému materidlu. Pét z Sesti respondentii
hodnotilo praci kladné. Pouze respondent ¢. 2 povazoval material za zbyte¢né
komplikovany a dlouhy, ale i pfesto se domnival, Ze by mu vypracovani Zivotopisu po
jeho precteni nedé€lalo potiz. Délky textu se obaval 1 respondent €. 5, ktery v pribéhu

¢teni zménil ndzor. Polovina respondentl poklada text za prehledny ¢i strukturovany.

Otazka 5: Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc?

Paté otazka se zamétovala na nedostatky distan¢niho textu, kde polovina respondentti
uvedla, ze se jim material zdal pfili§ dlouhy. Respondent €. 2 byl jednim z nich, ale
dale podotykal, Ze text ¢etl najednou bez doporucenych prestavek. Respondent €. 4
délku textu nepovazoval za negativum, ale nabidl, ze by se po kazd¢ kapitole nemuseli

uvadét zdroje. Respondenti €. 1 a 6 uvedli, ze si nejsou védomi néjakych negativ.

Otazka 6: Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitnéjsiho distan¢niho textu?

Dalsi otdzka méla zjistit, jak zjiSténd negativa odstranit, pfipadné¢ odhalovala dalsi
nedostatky distancniho materidlu. Dva uchazeci uvedli, Ze by ocenili, kdyby material
byl vice zjednoduseny, tteba ve form¢e pouhych uvozovek. Respondent €. 1 mél naopak
s jednoduchosti problém a navrhl vypracovani dalSiho studijniho materialu pro osoby
uchazejici se o vyssi pozice. Respondenti €. 4 a 6 by si prali material obohatit o vice
obrazkl, ukoll a otazek k zamysSleni. Respondent ¢. 5 nemél Zz&dny ndpad pro

zkvalitnéni textu.
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Otazka 7: V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?

Sedmé otazka se zamétovala na klady distancniho textu, kde polovina uchazect
ocenuje, ze by diky nému byli schopni napsat Zivotopis a motivacni dopis. Respondent
¢. 1 a 3 se domniva, Ze text obsahuje vSechny naleZitosti, které ¢loveék pii psani
zivotopisu nesmi vynechat. Mezi dal$i klady tadi respondent ¢. 1 jednoduchost
a stru¢nost. Respondent €. 2 nejvice oceniuje srozumitelnost a nepfitomnost cizich slov.
Nejvetsi prednost vidi respondent €. 6 ve formé psani, kterd neptisobi jako obycejny

navod a v prabehu ¢teni se mu text zdal 1 humorny.

Otazka 8: Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je priivodce

studia, klicova slova, ¢asova narocnost apod. PriSly Vam uzZite¢né?

Dalsi otazky se zaméfuji na jednotlivé prvky distancniho materialu. Polovina uchazect
hodnoti celkové vSechny prvky velmi kladn€. Respondent ¢. 3 hodnotil vlidné
pruvodce studia, diky kterému se citil motivovan do dalSiho Cteni. AvSak Casova
naroénost ho spise vystrasila. Casovou naro¢nost nehodnotil dobie ani respondent ¢. 2,
kterému se zdala zbytecna a stejny pocit mél 1 s pouzitim pritvodce studia. Naopak
ocenoval kliCova slova a ikony poméhajici k snadné orientaci. Jediny, kdo uvedl, ze

se mu vSechny prvky zdaji zbyte¢né s ohledem na své zkuSenosti, byl respondent €. 1.

Otazka 9: Tvorba glosare je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvaret. Jak

hodnotite jeho vyznam?

Posledni otazka se zajimala o uZitecnost glosate, ktery slouzi k opakovani klicovych
slov z celého distancniho textu. Odpovédi respondentl 1ze rozdélit do dvou skupin.
Polovina z nich uvadi, ze glosat by v materialu ponechali, ponévadz pro n¢ slouzi jako
moznost dal$itho opakovani. Respondent ¢. 3 se domniva, ze diky neustdlému
opakovani text 1épe vnima. Druhé polovina uchazect se k nému stavi spiSe negativné.
Respondentovi €. 2 a 1 ptiSel zbytecny. Respondent €. 5 se piiznal, Ze ho dokonce ani

necetl, protoZze mu to jiz bylo vSechno jasné.
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Shrnuti zjiSténych informaci

V kvalitativnim Setfeni se ukéazalo, Ze vytvofit distanéni materidl pro tak rozsahlou
a ruznorodou cilovou skupinu neni snadnym ukolem. AvSak po vyhodnoceni
jednotlivych odpovédi na prizkumné otazky bylo shrnuto doporuceni k dalsi tprave

distan¢niho textu.

Mezi primarni negativa uchaze¢i zminovali délku textu. Nicméné vSichni
z dotazovanych v rozhovorech uvedli ¢i naznacili, Ze po jeho prostudovani byli
schopni napsat zivotopis a motivacni dopis. Tudiz by piipadné zkraceni jednotlivych
kapitol mohlo vést k vyrazeni dilezitych informaci. Dobrym népadem, jak dané
negativum odstranit, byl navrh respondenta €. 4 uvést zdroje pouze na konci materialu,
¢imz by se mohl zdat alespon na prvni pohled kratsi. Glosat polovina respondentl
hodnotila jako nadbytecnou Cast v distancnim textu. Jeho odstranéni by také pomohlo
k ptipadnému zredukovani studijniho materidlu. Uchaze€i o zaméstnani dale
zminovali 1 nepodstatnost ¢asové narocnosti, kterou vSak neni mozné v distan¢nim
vzdélavani vynechat. Dal$i moZnost zlepSeni vidi respondent €. 6 v pfidani vice otazek
k zamysleni a ukoli. Respondent €. 4 by uvital vice obrazktl. Zde se nabizi otdzka, zda
by dané obohaceni nevedlo k zbytecnému prodluzovani materidlu, se kterym by
nesouhlasili dal§i respondenti. Posledni moznosti, jak zkvalitnit distancni text, je
vypracovani dvou distnanc¢nich textii. Dany népad navrhl respondent €. 1, ktery by
distan¢ni text pfepracoval na dva materidly. Prvni, ktery by byl zkracenou verzi jiz
vypracované¢ho distanéniho materialu, a druhy na néj navazujici s dal§imi jiz méné

dalezitymi informacemi.
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ZAVER

Bakalatska prace méla na prvni pohled jednoduchy tikol, ale po ptecteni by mélo byt
jasné, ze zpracovani distan¢niho textu, ktery bude kvalitni a redlné pouzitelny, neni

v zadném piipad€ nendrocnou a bezproblémovou zalezZitosti.

Z teoretické casti je mozné vyvodit, ze distanéni vzdélavani bez peclivého
nastudovani, neni mozné realizovat tak, aby opravdu plné nahradil prezen¢ni formu
vyuky. Distancni text musi obsahovat mnoho ¢asti a prvka, které je nutné v materialu
urcitym zpiisobem pouZit.

r owr

Z prakticke ¢asti lze pochopit, jak je tvorba distanéniho textu naro¢nd. Autor si musi
stanovit cilovou skupinu a text této skupin¢€ pfichystat s urCitym cilem. V této
bakalarské praci byli cilovou skupinou vSichni uchazeci o zaméstnani, kteti mohou byt
jakkoliv stafi a mohou mit jakékoliv vzdélani. Zde se nachazi nejvétsi kamen trazu,
protoze ptipravit studijni material pro tak riznorodé osoby, neni nejsnazSim ukolem.
Autor se proto snazil distancni text této skutecnosti pfizplsobit a po prizkumném

Setfeni m¢él zjistit, zda to byl vhodné& pfipraveny distan¢ni text.

Kvalitativni prazkum, ktery probihal pomoci osobnich rozhovori s Sesti uchazeci
o zamg&stnani, potvrdil pfedpokladany problém, ¢imz byla rozmanitost nazorti na dany
distan¢ni material. AvSak jeho cil byl splnén, vSichni uchazeci o zaméstnani ve finale
potvrdili, Ze jim text pomohl k tvorb¢ Zivotopisu a motiva¢niho dopisu. Pro ptipadné
zlepSeni by autor mohl zpracovat dva distan¢ni materialy. Prvni krat$i a jednodussi,
druhy na n¢j navazujici s dal§imi informacemi. Nebo se zde nachdzi moznost, text
zkratit o nepotiebné Casti. Otazkou vSak ziistava, zda by po takovém upraveni byli jiz

vSichni uchazeci plné spokojeni.
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Prepis rozhovori s uchazeci o zaméstnani

Respondent ¢. 1

1. Jaky je Vas vék?

Je mi 56 let.

2. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?

Studovala jsem na gymnéaziu.

3. Jak dlouho jste nezaméstnany/a?

Momentalné jsem bez prace piiblizné pét mesici.

4. PopiSte, jak se Vam s distan¢nim textem pracovalo?

Byl pro mé velmi ptehledny a srozumitelny. Vzhledem k tomu, Ze uZ mam né&jaké
pracovni zkuSenosti byl pro mé text velmi jednoduchy a neméla jsem v prabéhu ¢teni

Zadny problém.
5. Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc?

Mn¢ osobné déla nejveétsi problém, Ze v zivotopise musim vSechny udaje uvadét velmi
strucné, ale vim Ze to je spiSe negativum Zivotopisu, nez daného distan¢niho textu. Jina

negativa jsem v textu nenalezla.
6. Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitnéjSiho distan¢niho textu?

Ja bych velmi uvitala zhotoveni jeSté jednoho distan¢niho textu pro osoby, kteti zadaji

o zaméstnani na vyssich funkcich. Protoze si myslim, ze prodavacka nemuiize mit stejné

strucny zivotopis jako uchaze¢ o vedouci funkce.
7. V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?

Nejveétsi prednost vidim v tom, ze zddna informace, kterou by se zaméstnavatel mél
dozvédét neni opomenuta. Tento text je opravdu stvoreny pro osoby, které se v daném
tématu vlibec neorientuji a tvorba Zivotopisu a motivaéniho dopisu je pro n¢ obtiz.

Vétsina lidi prihlaSena na ufadu prace potiebuje tuto jednoduchost a stru¢nost

8. Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je priivodce studia,

kliova slova, ¢asova narocnost apod. Prisly Vam uzZitecné?



Tyto prvky jsou velmi prospésné pro osoby, které vstupuji do pracovniho procesu nebo
maji problém se ¢tendiskou gramotnosti, protoZe jim to pomiize se orientovat v textu.
Pro m¢ osobné jsou tyto informace zbytecné vzhledem k tomu, Ze mam velké pracovni

zkuSenosti a prace s textem mi nikdy nedélala problémy.

9. Tvorba glosare je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvaret. Jak

hodnotite jeho vyznam?

Myslim si, Ze tvorba glosafe muze byt vyhodna pro osoby s niz§im vzdélanim nebo
mensimi pracovnimi zkusenostmi, které maji problém se v urcitych vécech orientovat.

Pro m¢ osobné to byly duplicitni informace, které¢ jsem se jiz dozvédéla z textu.

Respondent ¢. 2

1. Jaky je Vas vék?

46 let.

2. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?

Stiedni odborné bez maturity, jsem vyucena cukraika.

3. Jak dlouho jste nezaméstnany/a?

Dva mésice.

4. PopiSte, jak se Vam s distan¢nim textem pracovalo?

Distanc¢ni text byl pro mé inspirujici k tomu abych védéla, jak napsat sviij zivotopis,
1 kdyz mi pfijde pfili§ dlouhy a zbytecné komplikovany. Ale myslim si, Ze podle néj
jsem schopna napsat svlij vlastni Zivotopis.

5. Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc?

Jak uz jsem povidala zda se mi dlouhy, v ptlilce textu uz me to nebavilo. Ztracela jsem
se ve spousté informaci, ale je mozné, Ze to bylo tim, Ze jsem text Cetla najednou.

Myslim, Ze pti psani zivotopisu si v ném najdu to, co potiebuji.
6. Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitnéjSiho distan¢niho textu?

Jednim slovem jednoduchost, stacilo by mi text napsat v uvozovkach a maximalné na

tf1 stranky.



7. V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?

Pti precteni celého textu jsem neméla pocit, ze bych né¢emu nerozumela. Myslim si,
zZe je to napsané dobte 1 pro lidi s niz§im vzdélanim. Hlavné jsem rada, Ze v ném nebyla

uvedena cizi slova, kterym bych nerozuméla.

8. Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je priivodce studia,

kliova slova, ¢asova narocnost apod. Prisly Vam uzZitecné?

Podle klicovych slov jsem se snadno orientovala a naSla jsem si to, co potifebuju
k napsani Zivotopisu. Moc to usnadnilo moji praci. Casova naroénost mi byla k ni¢emu
a dale nepotiebuji védét, kdy si mam dat pauzu. Ale moc se mi libili ikonky, diky

kterym byl text aspoil barevny.

9. Tvorba glosare je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvaret. Jak

hodnotite jeho vyznam?

Ptislo mi to zbytecné. Jak uz jsem fekla, ocenila bych, kdyby text byl kratsi.

Respondent ¢. 3

1. Jaky je Vas vék?

40 let.

2. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
Stfedoskolské s maturitou.

3. Jak dlouho jste nezaméstnany/a?

Dva a pul mésice.

4. PopiSte, jak se Vam s distan¢nim textem pracovalo?

Pracovalo se mi s nim dobie, bylo to strukturované a jednoduché. Moc se mi libilo, Ze

se dilezité informace se v zavéru vZdy opakovaly.

5. Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc?



Text byl pro mé ptili§ dlouhy. Namotivovat se do takové ,,bichle* bylo pro mé velmi
tézké, ale nakonec, kdyz jsem si text procitala, prekvapilo m¢, Ze toho vlastné moc

nebylo a Cetlo se mi to rychle, diky té prehledné struktufe textu.

6. Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitnéjSiho distan¢niho textu?
Mné by to stacilo text o néco zjednodusit, jinak jsem s nim zadny problém neméla.
7. 'V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?

Jsem podle toho schopna Zivotopis napsat bez néjakych problémii, vSechny podstatné
informace jsou v textu obsazeny. Moc se mi libil taky test, diky kterému jsem se
zamyslela nad tim, jestli jsem to opravdu vnimala. Nejdiiv jsem si myslela, ze je to
jasné a ze uz vim, jak na to, ale jak jsem si d¢lala ten test, tak mé ptekvapilo, ze jsem
si uz tolik jista nebyla. A taky textové to bylo velmi hezky vypracované. Libilo se mi
jak to ma urcitou strukturu, diky které¢ jsem se dobfe orientovala a véd¢€la jsem piesné,

kde co je.

8. Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je priivodce studia,

kliova slova, ¢asova narocnost apod. Prisly Vam uzZitecné?

Priivodce studia velmi oceniuji. Kdyz jsem si pfecetla, Ze si mam odpocinout, nebo
kdyz mé né€kdo pochvalil za to, Ze jsem doSla az sem, tak to pro me byla velkd motivace
a méla jsem chut’ pak jesté dal pokraCovat. Ale tieba ta ¢asova naro¢nost mé vzdycky

zarazila a vyde¢sila, 1 kdyz nakonec jsem si to ptecetla rychleji.

9. Tvorba glosare je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvaret. Jak

hodnotite jeho vyznam?

Ten je dobry, v textu bych to nechala. Je to dalsi prospésné opakovani. Text pak vice

vnimam a pfemyslim nad tim, kdyZ se mi ta informace nékolikrat opakuje.

Respondent ¢. 4
1. Jaky je Vas vék?
Je mi 23 let.

2. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?



Minuly rok jsem ziskala bakalatsky titul.

3. Jak dlouho jste nezaméstnany/a?

Skoro mésic asi.

4. PopiSte, jak se Vam s distan¢nim textem pracovalo?

No s textem se mi pracovalo vazné super. Ja osobné mam tyto texty hrozné€ rada a ¢asto
jsme je pouzivali i na vysoké Skole. Libi se mi, ze kazda kapitola ma jasnou strukturu
atad.

5. Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc?

Nemyslim si, Ze by text mél upln€ néjaké prohieSky. Sama vim, Ze psani takovych
materidlil je vazné t€zké. Jediné, co bych tieba pro pfisté udélala jinak jsou ty zdroje.
Myslim si, Ze by stacilo je uvést pouze na konci. Takhle po kazdé kapitole mi to pfislo

celkem zbyte¢né.
6. Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitnéjsiho distan¢niho textu?

Tak pravé vypsani zdroji pouze v samotném zavéru. Mozna by pomohlo, kdyby se
v textu objevovalo vic obrazkii pro vétsi barevnost, ale jinak nevim, co jiné¢ho by

pomohlo.
7. V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?

Nejvic si cenim toho napadu. Libi se mi, ze by kazdy dostal tento text na uradu prace,
protoze mi piijde, Ze podle né¢ho musi Zivotopis napsat Gplné kazdy. Mné& samotné to

pomohlo, kdyz jsem si ho ted’ sestavovala.

8. Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je priivodce studia,
kliCova slova, ¢asova narocnost apod. Prisly Vam uzZitecné?
Ja si myslim, ze to ten text alespon ozivi a je dobré se o ¢asu a kliCovych slovech

informovat dopiedu. Privodce studia se mi také libil, diky nému byl text neformalni.

9. Tvorba glosare je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvaret. Jak

hodnotite jeho vyznam?

Jestli to autor délat nemusi, tak si vaZim toho, Ze ho udélal. Je to dobré pro zdvérecné

opakovani.



Respondent ¢. 5

1. Jaky je Vas vék?

27.

2. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?

Studoval jsem stfedni Skolu a maturitou.

3. Jak dlouho jste nezaméstnany/a?

Ted’ je to tfeti mésic.

4. PopiSte, jak se Vam s distan¢nim textem pracovalo?

Kdyz budu upfimny, nejsem moc na knizky a musel jsem se do toho nutit, ale protoze
jsem fakt potiteboval se to naucit, tak jsem to studoval pritbézné a zase tak hrozné to

nebylo. Takze nakonec se mi s nim pracovalo dobfe.
5. Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc?

Nevim, maximalné¢ by to mohlo byt kratsi, ale zase by to nemuselo obsahovat ty

dilezité body.

6. Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitnéjsiho distan¢niho textu?
Nic mé nenapada.

7. 'V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?

Tak hlavné ze jsem diky tomu byl schopny ten zivotopis napsat a motivacni dopis bych

mohl taky zkusit podle toho napsat.

8. Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je priivodce studia,

kliCova slova, ¢asova narocnost apod. Prisly Vam uzZitecné?
Jsou dobré. Nakonec mé potésilo, Ze jsem ty kapitoly prostudoval rychleji.

9. Tvorba glosare je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvaret. Jak

hodnotite jeho vyznam?

Ten jsem si popravdé moc necetl, protoze mi pftislo, Ze uz vim o co jde.



Respondent ¢. 6

1. Jaky je Vas vék?

51 let.

2. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?

Jsem vyucenym kuchafem.

3. Jak dlouho jste nezaméstnany/a?

Uz to byly tii mésice.

4. PopiSte, jak se Vam s distan¢nim textem pracovalo?

Bylo to super. Moc se mi to libilo, tplné mé to vtahlo.

5. Jaka jsou podle Vas jeho hlavni negativa a proc¢?

Nezdalo se mi, Ze by text mél néjaka negativa, které¢ bych odstranil.

6. Co by podle Vas pomohlo k zhotoveni kvalitnéjsiho distan¢niho textu?
Ptidal bych tam vic téch vsuvek, jako ty otdzky na zamysleni, nebo ukold.
7. V ¢em konkrétné vidite jeho nejvétsi prednosti?

Ja jsem hrozné rad, Ze to neni napsany jako navod. Ze tam prost& nebylo napsano jako
v Ikea navod¢ presné kroky, kam dat Sroubek a podobné. Bylo to prosté lidsky, nau¢ny

a obcas jsem se dokonce 1 zasmal. Fakt se mi to hrozné libilo.

8. Co si myslite o typickych prvcich distan¢niho textu jako je priivodce studia,

klicova slova, ¢asova narocnost apod. Prisly Vam uzitecné?

To jsou pfesné ty vsuvky, co se mi libili. Bylo to prosté uplné jiné nez néjaké nezdzivné

dokumenty.

9. Tvorba glosare je pro autora prace navic a neni nutné ho vytvaret. Jak

hodnotite jeho vyznam?

Neni $patné si to znovu zopakovat. Myslim si, Ze je lepsi, kdyZ tam je.



