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Uvod

Béhem studia pedagogiky volnéliasu na vysoké Skole jseméla moznost nahlédnout do
oboru personalistiky, personalniliizeni a managementu. Tato oblast maujala, a proto
jsem se rozhodla tuto tématiku zpracovat ve svéoulipvé praci. Vybrala jsem si téma,
s nimZ jsem se uZz sama v praxi setkala. Ale zattéhdruhé strany. Ze strany uchéze
zamestnani. V. mém fipack se zamstndnim mysli studentskd brigada piilezitostné
pracovni moznosti. Ale i tak jsem, abych &lap musela postupovat jako jakykoli jiny

uchazeé o zangstnani.

DalSim divodem pro zvoleni tématu z oboru personalistikyohyto, Ze je oblasti,
kterd se téz spojujecane primars, s pedagogikou volnéhgasu. V mnoha ifijpadech je
atraktivita voln@asovych aktivit zaloZzena na oblibenosti vedoucifio vychovatele.
A v mnoha pipadech se ip volbé takovéhoclovéka postupuje stejnym #pobem jako
vybéru zangstnance do velké spdleosti nebo mensi firmy. | uchage zangstnani v celém
spektru pedagogiky volnéh@asu se v ramciifjimacihofizeni rjakym zpisobem prezentuji
a na zivotopiswi motivatnim dopisu niZze spdivat jejich vlastni profesionalni kariéra
i zpasob Zivota jinych.

Také n& brzy, po doko#eni vysokoSkolského studideka hledani prvniho stalého
zamestnani. A doufam, Ze teorii popsanou ®ehto strankach pouZiji v praxi. tAuz jako

uchazeé o zangstnani nebo mozna i jako ten, kdo ucliaze zanistnani vybira.

Téma své diplomové prace jsem si vybrala z obomsgpalistiky. Chila bych se
zametit na oblast ndboru a vyhu pracovnik, uchazeéi o zangstnani. Z celého tohoto
procesu chci svou préci jeésStzuzit na fazi, kterd fedchazi pohovoru a naslednému
piipadnému fjeti uchazée do zamstnani. Chci tedy pracovat s obdobiteg pozvanim
uchazeée na osobni setkani. Do toho spada nejen inzencgsgaani, Zivotopis a vyip
Z Zivotopisu, ale itzné doprovodné slozky, jakdeba motivéni dopis, ktery neni vzdy

vyZadovan.

Praci bych chila pojmout hlav z pohledu personalisty, nebo toho, kdo adepty

vybira. Ale rozhodéto nelze striktd odclit a urcité vyuziji i pohledu ze strany uchaze

Cilem mé diplomové prace bude:



(1) Striene charakterizovat aktéry podilejici se na &gbuchazea o zangstnani a
popsat, co vSechno obnasi prace personalisty dtdty v dol& pied pozvanim na pohovor.

Co vS8echno musi étht, aby zajistil na péebné misto toho nejlepSiho uch&sze

(2) Protoze se budu zabyvat pisemnymi oddon a reakcemi na pracovni inzeraty,
chttla bych dale popsat, srovnat a shrnout, jaka d@eoiuse uvagi v dostupné literaite
radici uchaz&im o zangstnani s jejich pisemnou sebeprezentacit.naké forma Zivotopisu

a jaké nalezitosti jsou dopdivany.

(3) V navaznosti na informace zpggé v literatile se formou vyzkumného geni
(rozboru pisemnych materniél zejm. Zivotopi8, zaslanych uchaze vramci jednoho
vybérovéhotizeni) pokusim osit, nakolik se doporéeni uvadna v literatie prednaseji do
realné praxe: jakou formou a jakym obsahem se @thazzangstnani skuten¢é prezentuji
(nap. také zda se jednd, v drtivét§ing, o e-mailem zasilany Zivotopisgkty spolé&né

S motiva&nim dopisem).

(4) Mym dalSim uUkolem bude pokusit se, alespsiruiné, vyhledat, co vede
personalistu, nebo kohokoli, kdo vybira zstmance na deny post, k osloveni daného
uchazeée, snimz se po#{ sjednava osobni pohovor. Je owliyicim faktorem Uprava
Zivotopisu? Ptadi a mnoZzstvi ffichozich dopis? Nebo je to zcela ndhodny Whna r&jz
neexistuje kif a je zcela v rukou jedné osoby, ktera rozhodupsudu jinych v zavislosti na

své momentalni nalaéd

Budu se snaZit nalézt v dostupné litefrata zdrojich odpasdi na tyto otdzky. Na
zawr si chci vytknout osobni cil. Tim jefgni, aby mi v fipad poteby byla tato prace

uzitetnym podkladem a materialem, ktery budu moci préigticyu?zit.

Pro shromadovani a vyhledavani informaci jsem ¢eggji pouzivala literaturu z oboru
ekonomie, personalistiky i jazykédy. Také jsem pracovala s elektronickymi zdroji
dostupnymi na internetu. Dikyérhto zdrofim jsem se doadéla o on-line generatoru
Zivotopisu, jehoz funkci v diplomové praci popisug rozebiram. Také jsem ocenila
piistupnost zakain diky internetovému portalu Ministerstva prace ei@oich \&ci,
konkrétre zakona o za#stnanosti 435/2004 Sb., o ktery se opiréinzpracovani druhé
kapitoly.

Diplomova prace je rateréna do Sesti kapitol. Vzhledem k tomu, Zezni autdi
pouZzivaji fizné terminy k pojmenovani téhoz, v prvni kapitode chci ¥novat upesréni

klicovych pojmii, s nimiZz budu pracovat.



Ve druhé kapitole se zaifim na definovani toho, ,kdo vybira“ uch&ee o
zanestnani. Pokusim se vyhledat, jak se nazyva funkbeto ¢lovéka, jaka je konkrétni
néph jeho pracovnickinnosti. Dale, zda je nutny tento post v kazdé ditirorganizaci nebo
se jedn& @loveka, jenz pracuje jako externista, vzdy v &goteby.

Hlavnim tématemieti kapitoly je pracovni misto, jeho definice adrce. Dale bude
popsan prvni pisemny kontakt a samotné vybiraarrzceilla vitae.

Co je motiv&ni dopis, wem spg@iva jeho podstata a jaké jsou druhy matiido
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dopisu, je popsano wvrté ¢asti diplomové prace

Pata kapitola bude cel&novana Zivotopisu — tzv. curricullu vitae. Z&tita jsem se
zde na zmapovani formalnich, obsahovych i estetltkyalezitosti Zivotopisu. Podrain
jsem rozebrala, jaké jsou moznogiti gestavovani Zivotopisu, které nabizi specialftivaoe

— program Word a on-line generator Zivotopisu.

V zawretné casti diplomové prace, kterd jeénovana praktickému vyzkumu,
hodnotim zkoumany vzorek Zivotofiisa sleduji pouZziti teoretickych informaci v praxi.
Zawry a souhrny jsem nasleginvyvodila z jednotlivych zkoumanych kategorii i ze

studovaného vzorku Zivotogigako celku.



1 Vymezeni zakladnich pojni

V néasledujici kapitole se pokusim vyfit zakladni pojmy, kterymi se budu ve své
diplomové préaci zaobirat. Budu se tedy snazit ¥ifgwnejen jejich vyznam, ale iifpadné

rozdily, & ndzvoslovné&i obsahové, se kterymi seieme v dostupné literati setkat.

Curriculum vitae

Curriculum vitae, neboli uzivana zkratka ,CV“, péah z latinskych slov ozgajicich
v prekladu ,popis Bhu zZivota“. Nefastji se tento vyraz pouziva v Evrépve Spojenych
statech americkych se mu obvykika resumé.

Anglickocesky vykladovy slovnik personalistikiiovai o curriculu vitae jako
o strukturovaném Zivotopisu, tedy chronologicky aigpaném fehledu odborné kvalifikace

a dosavadnich pracovnich zkuSenosti.

Simon Howard vidi jeho poslani v poskytnuti dostétgch informaci pro potencialni
zantstnavatele a vzbuzeni zajmu o uchligzeObvyklym @elem CV je ziskat moZnost
pohovoru. Bude-li k &mu uchazé pozvan, pak to bude praygbdobré praw CV, které uda
témata tohoto@ezitého uvodniho setkani.

Résumeé

Hned v Gvodu této kapitoly bych &hd pro svou praci ujednotit psanou podobu tohoto
vyrazu. Simon HowartpouZiva slovo ,resumé“, Denisa ToSovskéSe toto slovo s délkou

i nad prvni samohlaskou ,e“, tedy ,résume”. | varst literatie se vyskytuji ob psané
podoby u tohoto slova. V&lovniku cizich sl8y je pouZita podoba ,résumé“, naopak
v Malém encyklopedickém slovnilautdi pouzivaji druhou variantu, tedy resumé.sQyto
publikace nechapou resundérésumeé jako konkrétni vyraz pro Zivotopis, tak e dnes
pouziva v knihach &novanych personalistice a psani Zivotopisu, alevatigi ho jeSt

! Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi).
% Srov. KOUBEK, JAnglicko<esky vykladovy slovnik personalistiky 39.
® Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)6.
* Srov. Tamtéz.

®> Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 22.

® Srov. REJMAN, L Slovnik cizich slos. 325.

" Srov. KOLEKTIV AUTORU. Maly encyklopedicky slovnik. 999.
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v piivodnim vyznamuSlovnik cizich sldwyswtluje résumé jako souhrn, shrnutiepled,
struny obsah. Té®F stejré o resumé houd i Maly encyklopedicky slovrijkktery k souhrnu
piidava je& struiny obsahti vytah wdeckéhatlanku nebo publikace. Vzhledem k tomu, ze
materialy pro naslednou problematiku buskrpat z literatury Denisy ToSovsRérozhodla

jsem se pro stejnou psanou podobu vyrazu, tedyn@su

Denisa ToSovska ve své knidraktivni Zivotopis v angiltiné rozliSuje rozdil mezi
curriculum vitae a résumé. S timto rélahim se nizeme setkat hlawnwv anglicky mluvicich
zemich, pedevsSim ve Spojenych statech americkych, kdy jemméschapano ve smyslu
strukturovaného Zivotopisu. Nejzasan rozdily mezi résumé a curriculem vitae &paji
v jejich délce, obsahlosti a pouziti, které by sdydshrnout do nasledujiciho zhodnoceni:
Résumge 1-2 strankové stitmé a jasné shrnuti v&dni, pracovnich zkuSenosti atd. Jeho
hlavnim &elem je zdrazreéni uchazeéovych znalosti a dovednosti. PouZiva se #Sine
piipadh Zadosti o praci u &Siny firem a organizaciCurriculum vitaeje 2-6 strankovy
rozsahly dokument s detailnim seznamem vSecth Ygpglani, tituli, pracovnich zkusSenosti
a ocerni, kterych uchaze za swij Zivot dosahl. Pouziva se zejména v Zammanich

vénujicich se vyzkumné, vyovaci a akademické praci.

Obdobré chapany rozdil mezésumeéa curriculem vitaejsem nalezla i na webovych

strankachwww.jobsearch.about.canZde Alison Doyle vidi primarni odliSnost mezi uése

a CV v délce, obsahu &e&lu. Résumé je podle Alison Doyle jedno aZ dvoardtové shrnuti
uchazéovych schopnosti, zkuSenosti a &laai. Cilem résumé je napsat strau a vystiznou
zpravu, nad kterodten& pri hodnoceni uchazevych kvalifikaci stravi velmi kratkyas.
Curriculum vitae je naproti tomu delSi (da vice stran), detaiji zpracované. Zahrnuje
shrnuti uchazmva vzd@lavaciho a akademického pozadi jako jsouceyaci a vyzkumné
zkuSenosti, publikovani, prezentace, acénpocty, pisluSnosti a jiné detaily. Ve Spojenych
statech americkych se curriculum vitae prindapouziva pi uchazeni se o mezinérodni,
akademicke, vzlavaci nebo vyzkumné pozice. TéZz se vyuzivazadosti olenstvi ¢i

grant?

Résumé by se u nas tedy daléelpzit a pouzivat ve smyslu strukturovaného
Zivotopisu, ale naproti tomu néeme chapat curriculum vitae jako Zivotopis negtrd«

8 Srov. REJMAN, LSlovnik cizich slows. 325.

® Srov. KOLEKTIV AUTORU. Maly encyklopedicky slovnik. 999.
19 5rov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 22.

1 Srov. Tamtéz.

2Srov. DOYLE, A.Curriculum Vitae [online].
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vany, tzn. v podabsouvislého textu. Curriculum vitae se v angloaoiefiliteratie pouziva
téZ jako Zivotopis strukturovany, v mnoha éeth je velice strukturovanému Zivotopisu
podobné, ale je obsahlejSi, s podrgdimi informacemi o uchazevé profesnim Zivai.

Nejcastji se pouziva v akademické a vyzkumné&sfé

V nasi literatile se vyraz résumé pro zivotopis nepouziva. To ddkiaToSovska,
ktera gesre iika: ,Nekteré zemi nerozliSuji CV a résumé a pouZzivaji jednotny nazgv
CV H13

Zivotopis

Zivotopis je¢esky nazev pro curriculm vitagasto se uziva jen inicialové zkratky CV. Lynn
Williams ve své knizéiSeme Zivotopis profjimaci a vylrova rizent* vidi zakladni body
Zivotopisu v tom, Ze uvadirghled profesni kariéry spolu s dovednostmi a zkostem, ktere
byly béhem ni ziskany. Dobry Zivotopis by¢hupoutat pozornost,jgsobit dobrym dojmem a
jasré a stréné predstavit uchaz®vy dovednosti a schopnosti. Velice pod®bchape
Zivotopis i Palan. Vzhledem k tomu, Ze byva Zivasogouasti doklad pii Zadosti o pijeti
do zangstnani, nil by upoutat a vzbudit pozornost z&stnavatele. Spagnpisobi Zivotopis

nudny, univerzalni a navic kopirovahy.

Kraus a Hoffmannova v kniZéisemnosti v naSem Zivotyjadtuji dulezitost Zivotopisu
vétou: ,Na tom, jak text Zivotopisu upravime, co dej maradime, vjaké podab jej
odevzdame, iive zaviset nas dalsi profesionalni Zivot, karideaighola existence® To

potvrzuje i Zbyrk Siegel &mito slovy: ,Zivotopis hraje jednu z nejtbZitéjSich roli g

hledani zaréstnani.®’

Na z&klad prostudované literatury budu pouZzivat hi&gasky vyraz zZivotopis, ktery je
mi nejblizSi. Vzhledem ktomu, Ze jsou v naSi &tefe curriculum vitae a zkratka CV
synonymy Kk Zivotopisu, budu tam, kde to bude fimknag. vzhledem k citované literate)

pouZivat i tyto vyrazy.

13 TOSOVSKA, D.Atraktivni Zivotopis v angitiné. s. 23.

* Srov. WILLIAMS, L. PiSeme Zivotopis profimaci a vylérovarizeni s. 4.
> Srov. PALAN, Z.Vykladovy slovnik — lidské zdroge.249.

1 KRAUS, J., HOFFMANNOVA, JPisemnosti v naSem Zivos. 85.

" SIEGEL, Z.Jak hledat a najit zasstnani — Rady a tipy pro uchazes. 24.

12



Motivaéni dopis

ToSovska ve své knize pouziva termin matniadopis. V anglitiné se pro motivéni dopis
uziva termin ,cover letter* nebo ,letter of applicam“'®. Pro tento druh dopisu se téfie
pouzivat nazev fivodni dopis, tak jak to naixlad preferuje Wolfgang Reichl ve své knize
Jak si hledat za#stnani*® kde ani terminu motivami dopis neuZiva. Zato na internetovych
strankach ®novanym tvorb Zivotopisu www.zivotopis-vzor.2 se vyraz motivéni a
pravodni dopis uZiva jako synonymum. Jiné webové kyrgako napiklad: http://staff.cZ,
www.sdas.cZ?, http://student.finance.cZuzivaji jednots pro tento druh pisemnosti vyraz
motivatni dopis. Vzhledem k tomu, Ze termin motina dopis se v pramenech vyskytuje

negastji a je mi nejblizsi, budu i ja osobriento vyraz pouzivat.

Motivaéni dopis je v dnesni délpozadovanou s@asti Zivotopisu. Motivéni dopis je
pomérné dulezitd, ale zérove nékdy dosti opomijena, soast komunikace zajemce o
zantstnani. Personalistoviime byt dobrym voditkemiphodnoceni kandidata irgsto, Ze
motivatni dopis musi byt kratky a vystizny. Jeho rozsatsdyl pohybovat od fil do jedné
stranky textu, v &kterych gipadech mze byt jeho & i dvoustrankova. V tak malém
prostoru uchazeo zangstnani shrnuje, o jakou pozici ma zgjem a tak& pyosi dana firma
meéla vybrat pra¥ jeho. Gekava se, Ze tento dopis budetgedny, zdviily, zajimavy a
preswdcivy. Rozhodr by mel byt adresovan jedné konkrétni os8alebo spolénosti, proto
neni vhodné mit jeden univerzalni motima dopis. Ockuje se také, kdyZz vhodmavazuje
na Zivotopis a rive se na ) v nékterych bodech odvolavat. tit¢ nejsou na sSkodu reference

minulych zandstnavatel.*

Jen na internetu lze nalézt velké mnozZstvi oflkaztahujicich se ktématu
motivatniho dopisu. Odkazy obsahuji hl@&mavody a tipy pro napsani pokud moZzno
dobrého motivéniho dopisu, ktery by co nejvice upoutal.

Podrobgji se problematice motivaiho dopisu ¥nuiji ve ¢tvrté kapitole.

'8 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angitiné. s. 76.
¥ Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani.s. 35.

20 Srov. KUCERA, T. Zivotopis-vzor.cZ[online].

21 Srov. Vzor motivaniho dopisu v e-mailu. [online].

22 5rov. Jak napsat motisai dopis [online].

%3 Srov. Motivani dopis. [online].

24 Srov. KUWCERA, T.Privodni (motivani) dopis.[online].
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Personalistikaa souvisejici pojmy

Personalistikaje obor, ktery se zattuje na ziskavani novych kvalitnich pracovhilraci
s nimi a motivacigi stanoveni optimalnich mzdovych posiugde to oblast velmi podobna
managementu, proto je s personalistikou velice épgty personalni managemént.

Personalni managemenieboli personalni 7izeni je proces vytv&ni a udrzovani
prostedi, ve kterém jsou optimalnvyuzivany lidské zdroje. Lze takto chapat i skupin
vedoucich pracovnikzabyvajicich se profesionélpersondlnintizenim tizenim lidskych
zdroji). Personalni management pracuje s lidskymi zdvgivéai duchovni jnéni podniku a
fidi podnikové inteligentni zdroje tak, aby byly sphy v procesu vyroby rozmnoZovat

hmotné jnéni firmy.2

Personalni specialisté js@asto povinni komunikovat se za&stnanci a podavat jim
dulezité informace. Rkteré firmy podporuji a zahrnuji do strategie paéoiho

managementu poradenstvi pro Zatance.

Personalnifizenije oblastitizeni, kterd se zabyva pracovniky. Jeji¢ipravenosti pro
feSeni cil organizace a jejich vztahy v ramci podniku. Cilgmaktivni a participativni
zapojeni lidi, a tim uspokojovani peb podniku i jednotlivce. Zabyva s&ovékem
V pracovnim procesu, v systérfigeni — tj. jeho ziskdvanim, formovanim a vyuZiwagho
schopnosti. Také jeho vztahem k praci, ke kinegnadizenym a k podniku jako celku, a
jeho chovanim a pracovnimi vysledky. V neposleth® je v zajmu personalnihé&zeni
zamestnandv rozvoj, jeho motivace a uspokojeni z prace, jakimémovani tymu efektivnim

fizenim lidi a mezilidskymi vztahi?.

Z vys\tleni, které jsem uvedla k personalnimu managemarkyersonalnimiizeni
vyplyva, Ze se jedna o velmi podobné oblasti, iclg] centru zajrn je prvotré zantstnanec
spole&nosti, ¢lovek, v Siroké oblasti pracovniho procesu. Hlavni ibzpodle Vykladového
slovniku - lidské zdrof chapu tak, Zepersonalni managemerje proces vytvéeni a
udrZzovani prosedi, ve kterém jsou optimarvyuzivany lidské zdroje. Nebo je to nazev pro
skupinu vedoucich pracovriik zabyvajicich se profesionélmpersonalniméizenim. Kdezto
personalniFizenije hlavreé oblastitizeni, ktera se zabyva pracovniky, jejidippavenosti pro

feSeni cii organizace a jejich vztahy v ramci podniku. Z toddy vyplyva, Ze pro personalni

%5 Srov. http://cs.wikipedia.org/wiki/Personalistika

5 Srov. PALAN, Z. Vykladovy slovnik — lidské zdroje. 152.
" Srov. NEEDLE, DBusiness in contexs. 265.

8 Srov. PALAN, Z.Vykladovy slovnik — lidské zdro 186.
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management je primarni préati, ve kterém zadstnanci pracuji. Pro personaliizeni jsou

to pracovnici, ktd se v tomto prosédi pohybuiji.

Sebeprezentace

Slovo sebeprezentace, jeZz uvadim hned v nazvuipl@rbvé prace, se sklada ze slov sebe,
tedy zajmenase v genitivu singularu, a prezentace dbyako podstatného jména nebo
prezentovat jako slovesa. Termin sebeprezentataks#d nahradit vyrazeprezentovat se

Podivejme se nejprve na vyznam drdhséti sloZeniny — slova prezentace, prezentovat.

Sloveso ,prezentovat” fiteme pelozit a chapat ve vyznamech tegkladat, pedlozit,
podavat, podat, fpdstavovat, fedstavit, dokonce vojensky uzdravit, vzdat poctu.

,Prezentovat se“ — jevit se, projevit se, ukaz®etukazat s&,

Prezentaci riize byt vice druln, ale vzdy by rmdlo byt jasno co a proprezentujeme.
Mezi zakladni typy pét nagiklad prezentace obchodni — pro produkt, firmukiézku, dale
technickd — jako jsou stale vice prosazujici seoamdér videokonference a multimedialni
prezentace. Dale iieme prezentovat 8ynazor, postofi svou aktivni dast na vystavnebo
konferenci, kdy davame alesppowdomost o své existenci. Do podobné kategoriéi pat
i vystaveni stranek na internetu nebo prezentaektrehickou poStou. S tim Uzce souvisi

prezentace osobni, ve &y zakladnich drul prezentaci posledni a pro nas vice &nén

vvvvvv

Kazd4 zprezentaci ma rozdilny ciltighup, planovani, fjpravu, techniku i
vyhodnoceni, ale spaleé maji stanoveni il a jejich dosaZeni, cetre pripravy
prezentujiciho a materiaf? Prezentujeme vlastni osobu na prvnitgce, i hledani nového
zamestnani, Zadosti o povySeni nebéi pakékoli jiné spoléenské, osobnti pracovni
pileZitosti. Rozhoduijici je cil, jemu (&mé investice a Usif Sebeprezentace nas viceén
provazi celou naSi pracovni karierou. Poprvé je KdyZz se uchazime o za&stnani,
prezentujeme g€\ Zivotopis, v gipac€ pohovoru uz sami sebe. Pégdpieswdéujeme

nadizeného svym vystoupenim, podilime se na tymoke&®ni problér >

29 Srov. PALAN, Z.Vykladovy slovnik — lidské zdrog 152.

%0 Srov. RODRYCOVA, D. Jak prezentovat firmu, produkt, sebe, nazos. 9.
%1 Srov. Tamtéz,s. 11.

%2 Srov. Tamtéz.

%% Srov. Tamtéz,s. 19.

% Srov. SULRR, O.Manazerské techniky.ls. 131.
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Pro moji diplomovou préci je Klovym bodem stav, kdy dochazi k osobni prezentaci

prostednictvim média, a to psaného textu {asfji doru¢eného prosednictvim internetu).

Pfi uchdzeni se o zafstnani se adept prezentuje v prvni fazi Zivotopjsktery v dnesni
doke netastji zasila v piloze emailem, &kdy i s motiv&nim dopisem. Tim, Ze uchaze

0 zantstnani reaguje na¢fakou nabidku prace zaslanim svého Zivotopisu, \gopa sebe
upozotiuje, poprvé prezentuje sam sebe. A jak dokladar SuldanaZzerskych technikach,
sebeprezentace provazi viceté&azdého Bhem pracovni kariéry. Dalo by se jinymi slovy
fici, Ze sebeprezentace ptesinictvim zajimavého a di¥ sestaveného Zivotopisutbe
nasledsd vést k uspSné sebeprezentadt psobnim pohovoru s potencialnim zZstmavate-
lem. MazZe vyustit v pijeti na zajimavou pracovni pozici, kde dalSi pesini a smysluplna

sebeprezentacetie vést k postupu v kafgci obohaceni firmy nebo organizace.

Nejcastji se prezentaceli sebeprezentace pouzivA ve spojeni s profesniodrahle
sebeprezentacii@ieme chapat také na celém poli lidského vystupovdlyiclovek néjakym

zpasobem ped ostatnimi vystupujegjak se projevuije.

Ja jsem si pro svou diplomovou préaci zvolila termébeprezentace hlavpro proces
hledani nového za¥stnani, ve kterém uchazepodava pisen#ty zejména ve fortn
Zivotopisu, informace o sébsamém, o svém vEthni, pracovni kari®@, zkuSenostech

a dovednostech.

Uchaze& a zajemce o zaréstnani

Jest predtim, nez se v nasledujici kapitole Z&am na moznosti, kym mohou byt uchaze
0 zangstnani vybrani na novou pracovni pozici, podivanmagojmyzajemce o zagstnani

auchazeé o zangstnanj jak je definuje zakon 435/2004 Sb., o 2atnanosti.

Podle § 22, jezajemcem o zadstnani fyzickA osoba (zawsstnanec, podnikatel,
student, dchodce, Zena na mas&é dovolené apod.), ktera ma zajem o zpedgbvani
zanestnani a za timtodélem pozada o tazeni do evidence zajetho zangstnani. Zajemce
0 zangstnani nemize byt na tadu prace veden jako uchaze zangstnani. Zajemci o
zameéstnani dad prace zprostdkovava vhodné zamstndni a mZze mu zabezpd

rekvalifikaci3®

% Srov. Tamtéz.
% Srov. Zakladni prava a povinnosti uch&zea zajemce o zarstnani [online]
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Uchazéem o zamstnani(podle zakona 435/2004 Sb., § 25) je fyzicka os&t=ra
osobrt pozada o zprostdkovani vhodného zasstnani tiad prace, v jehoz spravnim obvodu
ma bydlis¢, a @i splréni zakonem stanovenych podminek j@adem prace Zazena do
evidence uchazé o zaméstnani. Uchazeem o zamistnani niZze byt olgan, ktery neni
Vv pracovi pravnim vztahu nebo ve sluzebnim gom osobou samostativydélecné ¢innou,
vydéleénou v cizirg, ¢lenem druzstvaglenem zastupitelstva, jednatelem nebo sfyoleem

s.r.o., apod., s vyjimkami, které jsou uveden woréld35/2004 Sb., o zatstnanostr’

Uchazéem o zamistnani se nefize stat oban v dol, po kterou:
* je uznan deasré neschopny prace;
* se soustavhpripravuje na své budouci povolani ( denni, préaestudium);
* vykonava vojenskou sluzbu zakladni nebo nahradtibsi,
* vykonava civilni sluzbu;
» vykonava trest oditi svobody nebo je ve vagb
* pobira petzitou pomoc v matstvi v dol& pred porodem a 6 tydinpo porodu;
* je plrg invalidni (8 39, odst. 1 pism. a) zakotal555/1995 Sb., oudhodovém
pojistni.
Prekazkou pro Zazeni a vedeni v evidenci uchaz® zangstnani je také, pokud zdjemce
o evidenci neposkytne identifikai (idaje nebo souhlas ke zpracovani osobnichidtiaj
Uchazei o zangstnani, pi splnéni zakonnych podminek, nalezi mj. péni podpora

V hezamndstnanosti.

Ve své diplomové praci uzivam vyrazichazé o zangstnaniv SirSim vyznamu

zahrnujicim oba vySe uvedené pojmy

37 Srov. Tamtéz.
%8 Srov. Tamtéz.
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2 ,Kdo vybira uchazece o zanéstnani?*

V této casti bych se chita podivat na moznosti toho, kdo vybird a posuaigbazee

0 zangstnani. Pracovnici, jez vybiraji z uch&ze rozhoduji o fijeti druhych zarsstnand
maji velkou zodpogdnost, protoZe jejich rozhodnuti ma dlouhodobgletky. RestoZe jsou
novi zamstnanci vybirani p#ivé a s rozvahou musi se itat s tim, Ze se @thji Spatna
rozhodnuti, co se vyu tyce. Uvadi se, Ze pouze jedrtatina rozhodnuti je spravna, jedna
tretina ma jen minimalni efektivnost a jedbetina korti vylozenym neusgchem. Shrneme-li

to, pon#r mezi spravi vybranymi zamistnanci a $patnou volbou je 3.

Vybér nového pracovnika v sélvzdy skryva velkou zodp@dnost. Zodpogdnost za
samotnou pozici a za z@stnance jako pracovnika dovéka. Ri obsazovani pracovniho
mista nam jde hlawno to, aby nas vy, naSe volba budouciho zéstnance, byla co nejlepsi
a nejspravéjsi. Abychom zvoliliclovéka kvalitniho, nastavenym pozadawk vyhovujiciho
a dané pozici nefinosrgjSiho. Asi kazdy, kdo ififima a vybira nového zafstnance, si
uvédomuje dileZitost svého rozhodnuti. V prvniadé jde o kvalitni zastani volného
pracovniho mista, ale na druhou stranu statistidajak uvadi Drucké&f, zde mluvi jas&
Pouze jednarétina €chto rozhodnuti v s@bskryva Uspch. Zbytek je neusgghem hlava
a pra¥ toho, kdo rozhodnuti wthl. A misi se zde dvstranky Spatné volby: nekvalin
zaopatend pracovni pozice a nedsp vybraného kandidata, na kterého nelze pohlidere

jako na pracovni silu, stroj bez lidskych proditkpocifi.

A praw v tom spdiva velka zodpoddnost. Za us§rh i neuspch, za pracovni misto i
zacloveéka a tim za cely tym lidi a sp@leost, ve které pracuji. A tu na svych bedrech nese

praw personalist&i zastupce personalni agentury.

2.1 Personalista

V modernim managementu se stale vice rozmaha rnézefektivnitizeni lidskych zdrdj je
dulezitym, ne-li rozhodujicim faktorem &nosti a konkurenceschopnosti podniku. Proto se

vénuje paticna pozornost vysu a vedeni lidi, vyti&ni gedpoklad pro tymovost,

% Srov. DRUCKER, P. AMlanagement — budoucnostir#a dness. 51.
0 Srov. Tamtéz.
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motivovani jednotlivé i celych pracovnich skupin ke kvalitni a odpdmé praci, delegovani

pravomoci, ale i ¥asti pracovnil naiizeni podnik. **

Do hlavni pracovni ndptpersonalisty pét zaji¥'ovani optimalniho kvantitativniho
a kvalitativniho stavu pracovnich sil, tedy vysai souladu mezi gtem a strukturou
pracovnich mist a gtem a strukturou pracovnik a stim souvisejici administrativou.
Personalista provadi analyzy pracovnich mist vropg&i, zajifuje nabory a fipravy
konkursnihotizeni. Dale viizuje pracovipravni zalezitosti organizacei vzniku, pmibéhu
i ukonceni pracovniho po#nu, vede personalni evidenci, zpracovava kariérglgn
pracovniki. V jeho kompetencich je i zafidvani vychovy a dalSiho vvani pracovnik
a jejich gipadneé rekvalifikace. Zajisije socialni politiku organizace, spolupracuje @&gou
duichodového zabezpeni, organy nemocenského pdajifit (rady, gipadré také se

specialisty (psychology, sociology apotf.).

Personalistovym cilem je snaha dazeni spravnéholovéka na spravné misto ve

spravnycas.*?

Na pijimaci pohovor musi bytifpraven nejen uchazeo zangstnani, ale fedevsim
ten, kdo pohovor vede. Personalisiginé osoby vedouci pohovor, musi byt schop#idm
kratkého interview vhodna spraval poloZzenymi otazkami poznat, zda je uctkiazdeodny pro
vykon konkrétni pozice. Proto by setlm dostat personalistovi odborného Skoleni, kdeebud
seznamen nejen s nejlepSimi metodami a moznostnvlpstni profesi, ale i s informacemi
0 pracovni pozici, o kterou se které uclazamjima. Aby pokud mozno minimalizoval
nep‘edvidatelné situace, které mohou plynout prabudouci pracovni ndgiruchazeée, jez
nemusi byt personalistovi zcela blizkaied® vedenim fijimaciho tizeni by ndl mit
personalista wkladre pripravené podklady. Musiédét, které pozadavky na uch&eemize
oZelet a na kterych bezpodméneé trvat. V tomto bod je vhodné si nechat vypracovat

podkladové materialy zassenym odbornikem v oboru nabizené poZite.

Prijimaci pohovor se sklada z odbornych, konkrétréctaké vSeobecnych otazek,
které nelze podd®vat. Personalistovy dotazy nepodléhaji striktniravglim, nskteré je
mozno vynechat, jindy je zas peba improvizace. Kazdyglovek je jiny, proto i kazdy
pohovor je original. Ale tak jako si musi persost@i fFipravit pravépodobré kladené

otazky, tak musi dité otazky pedem zaposdét. Jsou jimi dotazy z kategorie chapané jako

1 Srov. Human resources server: knihy pro persdga[snline].
*2 Srov. Pivodce s¥tem povolani: heslo Personalista [online].
3 Srov. PALAN, Z.Vykladovy slovnik — lidské zdrofe 187.
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diskriminaini. Jde hlavé o otazky tykajici se rodinného stavugpodti, zdravotniho stavu
¢i sexudlni orientace. ProtoZze uZ i u nas, nejerbpejenych statech, byly podany prvni

Zaloby pro diskriminani jednanf?

2.2 Personalni agentury

Jednou z variant pomoctighledani zaréstnani mohou byt personalni agentury nebo agentury
prace. Ty zajifuji cast&ne i komplexnireSeni personalnich zalezitostétS¥inou se zabyvaji
vyhledavanim a vysem schopnych pracovnik- od administrativnich pozic az po nejvysSi
management. Kandidaty vyhledavaji nejen z vlastnpelsonalnich databazi a pomoci
inzerce, ale &které vyuZzivaji také metodutimého osloveni kandidat(v angliting:
executive search — head hunting). Pro kandidatyeggstrace do databanky personalnich

agentur zdarm®

Na moznost vyuziti personalni agentury jako pometii hledani zaréstnéni
upozonuje i Zbyrek Siegel ve své knizéak hledat a najit zagstnani Uchaze o zangstnani
muze podle Siegela svoje stavajici aktivity réitSd osloveni soukromych personalnich
agentur. Siegel upoztuje, Ze mezi uchaZeo zangstnani setasto objevuje nazor, Ze jim
personalni agentury naleznou zetmani, ale tak to nenCinnost personélnich agentur ma,
podle Siegla, zcela jednozmg charakter. Jejich cilem je obsazovat volna pratmista na
zaklad potreb zamistnavatel. K tomuto @elu jim slouzi vlastni databadze uch&zeo
zanestnani, zveejnovani volnych pracovnich mist a dalSi aktivity Z&emé na vyhledavani

vhodnych uchazé:. Nikoliv opaing.*’

Personalni agentury tedy nabizeji inzerci pracdvmeabidek pro uchaze, ale
postupuji i opan¢. Predl®zne vybiraji potencialni zadstnance pro firmyi spole&nosti, které
si tuto ulohu nezaji%iji samy, ale rady vyuZziji z négréjSich divodi praw sluzeb
personalnich agentur. S tim souhlasi i ZySiegef® a k této problematice daplje, Ze
personalni agentury uchdee oslovuji za &elem z#azeni do jejich databaze uch&aze
0 zantstnani nebo zacélem zajmu uchazet se o volna pracovni mistadepwma €mito

agenturami.

4 Srov. Na pohovor musi bytipraven pedevsim ten, kdo ho vede. [online].

4> Srov. Tamtéz.

“6 Srov. Personélni agentury: Agentura PRAGMA. [ogilin

" Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchaes s. 72.
“8 Srov. Tamtéz, s. 73.
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Personalni agentury sasto na zakladpohovoru snazi spragrposoudit zkuSenosti
a znalosti kandidat Klientaim pak gedstavi pouze ty uchame ktdi sphuji jejich jakkoli
vysoké poZadavky. Takto se totiz personalni aggnpuezentuji, zalezi jim na tom, jaké
uchazée nasled# zaméstnavateim predstavi’’

Personalni agentury na nasem trhu nabizeji #&smlmi podobnou nabidku sluzeb.
LiSi se hlave v tom, jaké typy pozic nabizefi vybiraji pro své klienty. kkteré nabizeji
Sirokou Skalu pracovnich mist od manualnich &dmani po administrativu a oslovuji
i brigadniky. Jiné se specializuji pouze na vysolgnagement a hledaji kandidaty na hlavni
pracovni pordr. V Ceské republice je poymé Siroké spektrum personalnich agentur.
Nekteré nejznawjsi, se kterymi se fiteme setkat, jsou: Manpower spol. s.r.o., Axial
Personnel Agency s.r.o., Start cz, AYS Pacements \&orkshop, Agentura PRAGMA

a mnohé dalsi.

2.3 Agentury prace

K agenturam prace se vyjage i zakon o zagstnanosti 435/2004 Sb. V 8§ 58 uvadi, Ze
agentury prace mohou provddprostedkovani zastnani na tGzemteské republiky nebo

z uzemi Ceské republiky do zahrafii a ze zahragi na Uzemi Ceské republiky.
Zprostedkovani zamstnani mohou agentury prace prostathezplaté nebo za Uhradu,
véetre uhrady, pi které je dosahovan ziskiriRprostedkovani zastnani za uhradu nerbe
byt od fyzické osoby, které je z&sinani zprosedkovano, pozadovana Uhrada. ietit
odstavectika, Zze ve prosfch agentury prace nebo uZzivatele jsoti pprostedkovani
zameéstnani za Uhradu rowh zakdzany jakékoliv srdZzky ze mzdy nebo jiné &uyn

poskytované zawstnanci za vykonanou pradi.

Krom¢ vyrazu agentury prace se jesiZzivA nadzev personalni agentura. Zakon mezi
témito dwma vyrazy neéla rozdil. Pod pojmem personalni agentura chapeatné, co
agentura prace. Toto vy&leni Ize dolozit na kompletnim seznamu agenturcgriteré
nabizi Ministerstvo prace a socialnickc¥. Tento seznam je vyhledan, jak podséiiym

slovemagentura pracetak ipersonalni agentura

9 Srov. Personalni agentury: A-List s.r.o. [online].
%% Srov. Zakon 435/2004 Sb., 0 z&sthanosti.
*1 Srov. Integrovany portal MPSV: Agentura praceedihi. [online].

21



2.4 Urady prace

Urady préce jsou také jednou, ne-li jednou zas#jSich, moznosti, kam se obratit kigack
potreby zanmistnani¢i nového zarsstnani. Wad prace je spravniiddem, ktery v rdmci své
pusobnosti zpracovava koncepci vyvoje Zatmanosti, sleduje a vyhodnocuje situaci na trhu
prace a fijima opateni na ovlivini poptavky a nabidky prace ve svém spravni obvodu.
Spravni obvody ¥adi jsou shodné s tzemnimi obvody oKrepro hlavni misto Praha je

tzemi obvod hlavniho n¥sta Prahy?

K Gradim prace se téz vyjagje zakon o za#stnanosti 435/2004 Sb. V § &4, ze
Urady prace zprostdkovavaji zamstnani na celém ulzentieské republiky, viipadech
stanovenych vyhldSenou mezinarodni smlouvou, k jajiifikaci dal Parlament souhlas a jiz
je Ceska republika vazana, mohou zpredkovavat zagstnani z GzemCeské republiky do
zahranki a ze zahragi na Uzemi Ceské republiky. Zawstnani do zahrasii Ize
zprostedkovat jen se souhlasem uch@zeo zamistndni nebo zajemce o zé&smani.
V druhém odstavci se dale uvadi, #ady prace zprogdkovavaji zastnani podle pravnich
piedpisi Evropskych spokenstvi upravujicich volny pohyb osob vramci Eviggh
spol&enstvi. A teti, posledni odstavec tohoto paragridka, Ze zprosedkovani zagstnani
Ufady prace je bezplatrid. Nasledujici paragrafy 19 a7 48 se zabyvaji jednoti
problematikami tadi prace jako jsou: rozdil mezi zajemcem o #stmani a uchazem
0 zangstnani, evidenci uchasiea pracovnich mist, ¥gzeni z evidenci uchafe podporou

VvV nezandstnanosti atd.

Urady prace poskytuji vdem &im informani sluzby v oblasti pracovnich
prilezitosti, zejména informace o volnych pracovniuistech a situaci na trhu prac€ eské
republice a zemich EU, podminkach zatnavani v zahra&i, moznostech dalSiho wid-
vani. Téz poskytuji poradenské sluzby pro volbugbénwi a rekvalifikace, zpragtdkovani
vhodného zagstnani, volbu fipravy k praci osob se zdravotnim postizenim a \pyrosr
vhodnych nastrdj aktivni politiky zangstnanost?* Dale (ad prace nabizi konkrétni pomoc a
poradenstvi osobam se zdravotnim postizenim, uéhezen zamdstnani, zajeman o

zamestnani, zamstnavatalm i cizinaim.

DalSi zajimavou nabidkuiadu prace, kterou bych rada zminila, ifvprogram
EURES. Gady prace se pofipojeni Ceské republiky k Evropské unii staly sasti sig

°2 Srov. Sluzby &innosti radu préce. [online].
%% Srov. Zakon 435/2004 Sb., o z&stnanosti.
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EURES, jejimZ zakladnim cilem je usiastat mezinarodni mobilitu pracovnich sil. Sluzbu
EURES nabizi vejné sluzby zagstnanosti vSech 2Blenskych stdt EU, dale Norska,
Islandu i Lichtenstejnska, které jsou &asti Evropského hospa@g&ého prostoru. Dohodu o
U¢asti ma i Svycarsko. Zakladnim GkolemsSHURES je poskytovat sluzby vieméabim,

tj. pracovnikim, uchazeéim, zajem@m o praci i zaréstnavateim, kteti maji zajem vyuzivat
svého prava volného pohybu osob. Poskytovani vsedieb EURES je umo#no dwma
zpasoby: za prvé to jsou databazeimyginé na EURES portalu, za druhé to jsou infamia
a poradenské sluzby nabizené poradci a kontaktpfagovniky EURES, {sobicimi na

Gradech prace €eské republicé’

2.5 Vedouci pracovnik

V mnoha spolénostech, zAzenich a institucich praci personalisty nebo exséy
z personalni agentury vykonava vedouci pracovnikyyksi sam vybir4 zagstnance a
kolegy. \EtSinou je to v menSich firmach a spolestech. Nebo tam, kde i@gnostuji

osobni vykr pred vylErem zprosiedkovatele.

> Srov. Sluzby &innosti radu préce. [online].
%5 Srov. NAVRATIL, M. Sluzba EURES v Evropské unii a Evropském hospké#n prostorufonline].
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3 Proces ziskavani novych pracovnik

Predtim, nez je do firmy nebo spof®sti [Fijat novy zanstnanec, je péeéba @init kroky,
bez kterych se cely proces neobejde. V této kapiel pokusim zmapovat vSechny faze, jez

piedchéazeji osobnimu pohovoru uchgzee zarstnavatelem.

3.1 Definovani pracovniho mista

Vytvaieni a analyza pracovniho mista je praktickgddbu personalnéinnosti, je jakymsi
zakladnim kamenem, je? dava oporu nk§#itsjSim personalnimeinnostent® Pred
zahajenim vyérovéhofizeni je nutné i@sreé stanovit, jaké pozadavky budou na kandidaty
kladeny, jaka kritéria budou muset uchazspliovat. A to & se jedna o pracovni misto jiz

existujici nebo noyvznikajici®’

3.1.1 Popisy pracovniho mista

Popis pracovniho mista a jeh&epny popis s dostatkem informaci jsou nejlepSimitkech

pro vyksr spravného uchaze>®

Prvnim Ukolem fi popisu pracovniho mista je shrom&iidinformaci o Ukolech, jez
maji byt vykonavany drzitelem pracovni pozice. Vemme v Uvahu nasledujici otazky, které
nadm pomohou. Kdo fize nejlépe opét informace a popsat danou praci? Jaké techniky

mohou byt pouZity  shroma#ovani informaci?

Pravdpodobr nejvice vi o konkrétni praci osoba, ktera ji vy&ea. Tedy dobrym
zdrojem informaci o pracovnim mige drzitel konkrétni pracovni pozice. Jeho vyhogmu
Ze zna podrobnpréaci a nize prezentovat povinnosti, které preferuje jaktezité. DalSim
a stejg hodnotnym pramenem je liniovy manazer. Ten tak& mracovni poZzadavky a ma
navic lepSi potdomi o tom, jak uiita prace zapada do SirSiho kontextu spudsti.
Shroma#’ovani informaci jak od drzitélpracovnich pozic, tak i od managdiude vytvéet
lepSi obraz pozice, nez ziskavani informaci poutzéednoho z nich. Do tohoto procesu se

mohou zainteresovat i persondalni specialistéji kiraji také podrobné znalosti UGkol

% Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj— Zaklady moderni personalistiks:. 40.
" Srov. DVARAKOVA, Z a kolektiv. Personéalnifizeni 1s. 41.

8 Srov. JAY, R., TEMPLAR, RVelké kniha manaZerskych dovednastR4.

%9 Srov. FOOT, M., HOOK, CPersonalistikas. 31.

24



vykonavanych ve spataosti a mohou jnést je& SirSi pohled na popis individualnich

pracovnich pozic®°

3.1.2 Shromazdni informaci o pracovnim misg

Shromazdni informaci o popisu pracovniho mista je Ukol hepejSi pro specialisty na
lidské zdroje. MiZze jim byt poeten i drZitel pracovni pozice nebo liniovy manazde, tady

vznika problém s tim, Ze nemusi chapat sestavgv@pisu pracovniho mista jako sdst

svych pracovnich povinnostt

Pro analyzu prace se hadda technik: nappozorovani a analyza kritickych udalosti.
Pozorovani spiiva ve sledovani zafstnané a toho, co #aji. Byva pongrné casow
narane, a proto je spiSe vhagsi v pripack rutinnich praci s tzkou Skalou zadanych tkol
Analyza kritickych udalosti sgiva v popsani udalosti s &§mym profesnim chovanim
i téch, kde se projevilo nel&mné profesni chovani. Jsou to informace ziskanérbitel
pracovnich mist a jejich néidenych. Pednosti tohoto postupu je, Ze se 2are skuténé na
to, co lidé dlaji. Ale velkou nevyhodou je, Ze tento proces gmi ¢aso¥ narany.

K doplreéni informaci o pracovnim mistze jest vyuzit i pisemny dotaznik a rozhovés.

3.2 Inzerce pracovniho mista

3.2.1 Struktura a obsah popisu pracovniho mista
V kazdé organizaci ma smysdlijimat standardni formu pro vSechny popisy pracomist.
Tim se zajisti, Zze pro kazdou pozici budou sbirytgz typy informaci pro snadnost
a dostupnosttendi. Vysledkem popisu pracovniho mista bylrmyt n&rt klicovych fakti o
dané praci a sty by v em byt nasledujici tdaje:

* nazev pracovni pozice;

* komu se zawstnanec zodpovidg;

* pozadavky;

* hlavni povinnosti;

« dal$i informace pro uchas *

% Srov. Tamtéz, s. 32.

®1 Srov. Tamtéz, s. 32-33.

%2 Srov. Tamtéz, s. 33.

%3 Srov. JAY, R., TEMPLAR, RVelka kniha manaZerskych dovednastR7.
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Toto jsou podstatné prvkyigoopisu pracovniho mista, ale nejsou sam@oa nutné a
jediné. Kazda spotmost¢i organizace se tize rozhodnout, které faktory by naviélynbyt
zahrnuty. Bude zaleZet na konkrétnim charaktekiet® organizace. eme se tedy setkat
s body typu: pracovni podminky, mzdovy staupg vykonové normy. Ale Ggednim ¢asti
kazdého popisu pracovniho mista bude bezesporwanjtyiEelu pracovni pozice. Kratky

odstavec vymezujici nappracovniho mista, hlavni povinnosttianosti.®*

V néasledujici tabulce se pokusim vt zminéné pojmy a uvést moznosti inzeratu na

piikladu pracovniho mista pro asistentkditele.

Popis pracovniho mista

Nazev pracovni poziceAsistentkareditele logistiky
Nejblizsi nadiizeny: feditel logistiky

Pozadavky:
« SS vzdlani — ekonomicky s#r vyhodou
* pokratild znalost angtitiny, druhy jazyk vyhodou
» dobré znalost prace s PC (MS Office, MS Word, me€r
» organiz&ni schopnosti, flexibilita, odolnostwi stresu
» prijemny vzhled a vystupovani, komunikativnost ficstost

Hlavni povinnosti:
e zajiS€ni chodu kanceté
» evidence a archivace pisemnosti, poskytovani irdofm
e sprava finatinich prostedki pro zajis&éni chodu kancefé

DalSi informace:
» dynamicka spoliost v centru ista
* moznost profesniho a osobnitistu
» aktivni vyuziti angktiny
» zamestnanecké vyhody a benefity

Nektera pracovni mista obsahuji sadfeja vice povinnosti nez jina, ale nejlepsi je vzdy

uvadit ty nejdilezit¢jSi a nezahlcovat inzerdt podrobnostmi, protoze patéci na
prehlednosti a vystiZznosti.

% Srov. FOOT, M. HOOK, CPersonalistikas. 34-36.
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3.2.2 Inzeraty pracovnich mist

Zamestnavatelé a personalni spesti uvéejnuji kazdor@né nespd@et pracovnich inzerat
Prostednictvim novin, profesnicBasopisi, internetu i pracovnich veletthheustale hledaji
uchazée o zamistnani. Je to nejotésrejSi a nejdosaziteljSi trh s pracovnimi misty, a proto

je zde nejutsi konkurence®

Jakmile vime, Ze ptgbujeme nového pracovnika na volné, neobsazenévpriamisto,
musime rozhodnout, jakym agobem o tom nejlépe informovat potencialni ucheaze
K inzerovani existence volnych pracovnich mist shoa vyuzit takové metody jako:

* 0znamovaci vyssky spol€nosti,

* mistni nebo celostatni tisk,

» odbornéasopisy a magaziny,

* néaboroveé agentury,

* univerzitni a Skolni vy&sky acasopisy,
e agentury pracovnichifezitosti,

* rozhlas, televize,

* internetové stranky,

« vyvésky (fadu pracé®

Pro rozhodovani o tom, kam inzeraty ufoigat, budeme pe&tbovat posoudit metody
inzerovani z hlediska jejich vhodnosti pro jedn@tlivolnd mista. Musime brat v Gvahu
odbornost v ufitych geografickych lokalitach, typ kvalifikace aofren nabizeného platového
ohodnoceni. V&hto otazkach je nutnédite posouzeni a uvazeni. Wkberych inzerovanych
pracovnich mist neni dobré omezithtaSky pouze na Uzkou geografickou oblast, prosge

mohou vyskytnout kvalitni kandidati ochotni seikeajimavé praci festhovat®’

3.2.3 Navrh inzeratu na pracovni misto

Hlavnim (elem inzeradtu by #lo byt zajiSéni dostaténého pdtu prihlaSek vhodw

kvalifikovanych lidi, aby mil zamgstnavatel moznost nalézt nejlepSi osobu pro daagopni
misto. Inzerenti sii@ji ziskat piméreny p@et, ne nespet nevhodnych¢as zabirajicich,
piihlaSek. To do jisté miry zajisti dostatgmi informacemi o pozici, kdy sefiplasi vhodni
kandidati, picemz uchaz#& nevhodni budou odrazeni. Inzerat na pracovniojésprilezitosti

% Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)10.
¢ Srov. FOOT, M. HOOK, CPersonalistikas. 68-69.
7 Srov. Tamtéz, s. 69.
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sc&lit lidem, co zamistnavatel mize nabidnout a co vyZzaduje. Inzeratize obsahovat

nasledujici:

nazev spolknosti a informace o ni,

nazev pracovniho mista a hlavni povinnosti,
pozadovana kvalifikace, dovednosti a zkuSenosti,
plat a vyhody,

jak se pihlasit®®

3.2.4 Moznosti prihlaseni
Zpasob gihlaSeni by nmil byt zmirén uz v inzerci pracovniho mista a zmtmavatelé mohou

pozadat uchaze k vyuziti nasledujicich moznych kiiokTedy, aby:

prisli osobrg,

napsali dopis sifhlaSkou na danou pozici,

kontaktovali gisluSnou osobu,

zaslali Zivotopis a motivani dopis,

zaslali Zivotopis a motivani dopis elektronickou postou,

pozadali o formulapiihlasky a podali jf°

Samozejme existuji i jiné moznosti fthlaSeni na inzerované pracovni misto. Ja jsem

Myt s

ktery bude nejvyhodijSi pro tu kterou nabidku a pozici. Yipac malého ohlasu na

pracovni misto je moZznoftiptoupit rovnou k osobnimu pohovoru. V ¢pé situaci, kdy

piijde nagiklad pres sto zZadosti s Zivotopisy, je nutnosti vyseledtaejmer vhodné pro

dalSi snazSi postugivybéru kandidat.

3.3 Prvni pisemny kontakt

Zivotopis a dnes updnosiovany strukturovany Zivotopis s nebo bez matiiao dopisu je

obvykle prvotnim kontaktem mezi uché&een o zamstnani a spotaosti. Je vhodné

Zivotopisu ¥novat nalezitou pozornost, protoZze otazkypmhovoru se budou k zaslanému

® Srov. Tamtéz, s. 70-71.
% Srov. Tamtéz.
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Zivotopisu vztahovat’ Hlavnim cilem kaZdého ucha®eo zamistnani by milo byt pozvani

na osobni pohovor a Zivotopis je branou k tomutovpai’*

3.4 Vybér na zakladé zivotopisu

Ted’ se nachazime v bddkdy ma pracovnik, ktery ma za ukol vybrat sprénm&andidata,
pied sebou pravgodobrt stoh vyplnych Zzadosti o nabizené misto. Ktomu gest
pravdépodobrEji ne mnohotasu nazbyt, ne-tiasovou tisk V tom gipacd si nentize dovolit
pozvat na pohovor vSechny zdjemce, nechcit as swij ani tch, ktéi se na danou praci
vyloZere nehodi. Proto musi Zadosti (a Zivotopisy, ktewdu j& nim zpravidla filoZzeny)
roztidit na d& ¢asti: na ty, se kterymi chce provést pohovor, aynae kterymi pohovor

provést nechce?

Ale jak sprave vyiadit nehodici se ucha®? V této chvili je dobré pouZzit popis
pracovniho mista a specifikaci pozadavka zamistnance. Viadi se vSechny zZadosti
uchazeéu, jejichz zkuSenosti nebo vlastnosti se zjewmeshoduji sigdem nastavenymi
pozadavky pracovniho mista. Pragiktad, kdyZ inzerovana pozice bude vyzadovat SS
vzklani ekonomického sénu a tymovost, s ne§iSi prav@podobnosti bude vyl@éen
zajemce, ktery uvadi, Ze jeho ¢khi je humanitniho sénu a z Zivotopisu nevyeme, Ze by
kdy pracoval v kolektivigi tihl k zalibam v kolektivu provozovanym. Obdabw pripads, Ze
bude pozadovanargdchozi praxe ve zdravotnictvi, ti, kdo neuveddo kuSenosti, budou
z dalSiho vybru vylouweni. Samoejme v tomto bod maze dojit k omylu a rive byt takto
vyiazen i vyborny pracovnik, ale v tonfipadt by na pohovor musel byt pozvan kazdy bez

vyjimky a nikdy by nebylo mozné vyb zuzovat’®

A co dalSiho bude hrat roliipprvotni selekci Zadosti a Zivotopis Ri roziazovani na
Zadosti hodici se a nehodici se? Zstnavatel (resp. personalista) ma k dispozici zérsto
Zivotopigh a musi se rozhodnout, koho pozve na osobni porekmho ne. Dejme tomu, Ze
precteni jednoho Zivotopisu mu zabere 10 az 15 minatzilamena zhruba 16 az 25 hodin

stravenych nad stovkou Zivotopi§'

O Srov. Personalni servis: Zivotopis a@ywdni dopis. [online].

"L Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchazes. 24.
2Srov. JAY, R., TEMPLAR, RVelké kniha manaZerskych dovednastB1.

3 Srov. Tamtéz.

" Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchaees. 23.

29



Ve skuténosti @i takovém mnoZstvi budeémovat jednomu Zivotopisu pozornost
n¢kolik desitek vtéin. Proto musi curiculum vitae upoutat na prvni lpdh nesmi unavit.
Proto je ztohoto hlediska velmiul@zitd Uprava a Zjsob Zivotopisu. Ml by pasobit
prehledr, upraves, vystizrs acitelns jiz pii prvnim pohledu?

V kazdém curriculu vitae hleda personalista to, htb nejvice zajima. Proto ho
pravdpodobré neuspokoji pouze zakladni body profesni drahy,balde hledat konkrétni
informace souvisejici s pracovni naplni obsazovanéfista. Zarsstnavatel s neptSi
pravdEpodobnosti roz#i Zivotopisy na ty, které obsahuji konkrétni inface a s nimiz bude
chtit dal pokraovat, a na ty ostatni. A co &d se Zivotopisy, které ho neoslovi, v kterych
nenalezne to idezité? MiZe autory takovychto Zivotogispozvat na osobni pohovor, kde
nezmigné dilezité informace zjisti. Ale to by pak musel poz¥a@zdého. Také si e
nezbytné adaje vyzjistit u byvalych za&stnand@, na Skolachéi jingm zpisobem. Ale
takovéto kroky by zabraly hodrtasu, takZze je nejpravpodobrjSi, Ze takové Zivotopisy

okamzit vyradi’®

Na zavr této kapitoly bych chita uvést zajimavé dopateni z publikace/elka kniha
manaZerskych dovednoS§tiAutori upozonuji, Ze i kdyZ? je teba porovnat kazdou Z&dost
0 zam¥stnani s nastavenymi pozadavky, vyplati se brastalv Gvahu skuteost, Ze ani
nejlepSi uchaze vzdy pesré nesphuje pozadovana kritéria. dihi-li n¢ktera ze zadosti
navzdory jedné nebo d&wma vyhraddm dobry dojem, nic nebrani tomu, aby thkovy
uchazeé pozvan k pohovoru. Protoze bude-li personaligfiSppiisny, mize se stat, ze se
nejlepSi uchazenedostane ani k pohovoru.

> Srov. Zivotopis. [online].
"® Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zastnani — Rady a tipy pro uchaees. 24.
" Srov. JAY, R., TEMPLAR, RVelka kniha manaZerskych dovednastB2.
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4 Motivaéni dopis

Zakladnim typem korespondence, kterou bude uchaaiebovat, rozhodne-li se vstoupit do
vybérového procesu, je &ité motivaini dopis’® Denisa ToSovska ve své kniZgraktivni
Zivotopis v anglitiné”® radi uchaz&m o zamdstnani, aby vzdy k Zivotopisufipojili
motivatni dopis, coz je vlastntyp obchodniho, formélniho dopisu. Tento dopiéZzenve
stejné mie jako Zivotopis ovlivnit Usfth i vybérovém procesu, proto je podle vySe
zmirgné autorky dleZité &novat jeho sestaverthis a pozornost. Wolfgang ReicHfebidi
dulezitost motiv&niho dopisu, jejz nazyva jprodni dopis, v tom, Ze je toét&inou prvni
pisemnost, kterou adresat drzi v ruce. Proto By udélat zvla§ dobry dojem, aby hned
zpatatku vyvolala Zadost o pracovni misto pozitivni tppsNaopak, vykazuje-li motivani
dopis na prvni pohledétsi nedostatky, usétsi mnozi personalisté praci s dalSim nahlizenim

materiall a odlozi zadost stranou.

Webové strdnky www.jobstar.org, z&f@né na informace o Zivotopisu, motiwném
dopisu a dalSich nezbytnostfi flledani zaréstnani, v jednom ze svyctlanka rozebiraji
funkci motivaniho dopisu. Autl tohoto textu kladou ittaz na to, aby byl motivai dopis
vzdy miloZzen k Zivotopisu, a to i tehdy, nebyl-li zndinv poZadavcich inzeratu pracovni
pozice. Za rozhodn nevhodné povazuji, pokud neni motimad dopis pizptisoben
poZadavkm dané spoleosti. Motiv&ni dopis dava uchage prostor, ve kterém tze

vlastnimi slovy zdraznit,&im dokaZe institucifispst a pomocf*

Denisa To%ovsK4 klade diraz na to, aby motivai dopis, ktery se ifklada
k Zivotopisu, nikdy nefesahl jednu stranku,fipemz by se i skladat ze fech azctyr
odstavé. Na tom se shoduje i Wolfgang Reictiekdy? radi uchazém o zangstnani, aby
vSe podstatné bylo shrnuto na jedné stfanmatu A4. Se stitnosti motivéniho dopisu se
té7 ztotohuji autdi informaci k této tématice na strankach www.ziyosevzor.cz,®* kde

motivaini dopis dokonce zkracuji na dva odstavce &rzav

Motivaéni dopis umo#uje uchaz& predstavit se a vystlit, pro¢ posild svj

Zivotopis. A svym zfissobem zosatuje curriculum vitae, protoZe dovolujetzdznit aspekty

8 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angitiné. s. 76.
" Srov. Tamtéz.

8 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani.s. 35.

8. Srov. Jobstar central: Who Needs a Cover Lettetrihg.

8 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 76.
8 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani.s. 35.
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e

znalosti a zkuSenosti, které jsou pro gstmavatele nejdezit¢jSi a nejatraktivgSi. Dale
uchazeéi o zangstnani umoituje vyswtlit, proc ma zdjem o witou pozici a 0 praci

v konkrétni organizaci nebo figni°

Na stejném principu vidi celkovy smysl motiwdgho dopisu i Reichel ve své knizak
si hledat zamstnani®® a to v souhrnu detailnich informaci z uchameich podklad
a moznosti vyzvednout v nich to podstatné. NibliZit uchazé€ovu profesni drdhu a podat
zakladni informace o schopnostech, znalostech gerlastech, které maji vyznam pro misto,
0 ez se uchazeuchazi. Motivéani dopis je vlasté reklama, kterou uchazeikla sdm soé.
Je zde prostor pro #dodreni, pra je pra¥ uchazé vhodnym kandidatem na dané misto
a jaké motivy ho k tomutorpswdéeni vedou. Timto dopisem byeta byt vétendi vzbuzena
zvédavost a zajem o to, co obsahuji dalSi podklady.

| v doporwenich tykajicich se formalni stranky motimého dopisu Ize nalézt rozdily.

Denisa To3ovska ve své kniz&traktivni Zivotopis v angitiné®’

rozliSuje dva druhy
motivatniho dopisu. \€eském jazyce proénuziva vyraz ,motivani dopis“ a ,spekulativni
dopis“. Motivani dopis se pouZziva, kdyz uchazmlpovida na konkrétni nabidku pracovniho
mista. Cilem je v tomto dopise poukazat, jak sedadni zkuSenosti a znalosti hodi pro tuto
konkrétni pozici. Naproti tomu spekulativni dopéspouziva v fipad, Zze uchazéma zajem
pracovat pro uitou firmu ¢i organizaci a kontaktuje ji, aby zjistil, zda fiandi organizace
hleda nové zawstnance. Obsah spekulativniho dopisu & Iyt stejny jako u motivéniho.
Hlavni rozdil spoéiva v tom, Ze uZ neni smovan na konkrétni pracovni pozici, ale na pozici,
ktera neni nijak specifikovana, tedy uchazéastré nevi, jaké pracovni misto by mu mohlo
byt nabidnuto. Celkav by meél tedy byt spekulativni dopis koncipovan a séedin na
obecné vysstleni toho, jak svymi znalostmi, zkuSenostmi a ekerovymi vlastnostmi fze

uchaze prispét oslovené instituci.

Déale Denisa ToSovsR& upozotiuje na tzv. akademicky motitai dopis, ktery se
stejreé jako motiv&ni dopis posila spateé¢ s Zivotopisem a i jehocél je stejny. LiSi se jeho
délka a obsahova stranka. bbggji je pouzivan v oblastech vyzkumné, vgwaci ¢i jiné
akademickécinnosti. Autorka uvadi, Ze akademické motivéa dopisy by se v oborech

% Srov. KUCERA, T.Privodni (motivani) dopis.[online].

% Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angftiné. s. 76
% Srov. REICHEL, W.Jak si hledat zagstnani.s. 35.

8 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angftiné. s. 77.
8 Srov. Tamtéz, s. 79.
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piirodnich a socialnich éd mely vejit priblizné na jednu stranku, zatimco akademické
motivatni dopisy uéené pro zadost v humanitnich oborech mivaji zplawidzsah jeden a
pul az dw¥ stranky. Pra¥ v akademickém motivaim dopise je prostor pro podraifjgi
vyswtleni uchazeovi vyzkumnéginnosti a oblasti vyzkumnych a v§ovacich zgjm.

Krom¢ jiz zmirgnych autofi se motivénimu dopisu a jeho spravnému sestaveni
s doporgenimi wnuji nagiklad i tyto webové stranky: www.roberthalf.cz, wvivotopis-

vzor.cz, www.finance.cz, www.straff.cz a dalsi.
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5 Zivotopis

K pisemnostem, které dnegegkladame staléastji, nesporg pati i Zivotopis. Hlasime se
ke studiu, na zahrami stdz, projevujeme zajem o grafitstipendium, ale fedevsim se
uchazime o zadstnani. B vSech &chto gilezitostech jsme vyzyvani, abychontedloZili
suvij zivotopis. Na tom, jak text Zivotopisu upravinoe, do &) zafadime a v jaké podéhej
odevzdame, fize zaviset nas dalsi profesionalni Zivot, karféréivotopis hraje i hledani
noveho zaréstnani nezastupitelnou roli. Prakticky jednu z GlggitéjSich. Jeho role byva

mezi uchazé ale ¢asto podciovana.

O volnad pracovni mista se uchazeji desitkgkdg i stovky potenciélnich
zameéstnand. A je proto pochopitelné, Ze ten, ktery bude otopidi vybirat ¢clovéka pro
konkrétni pracovni misto, néite vSechny pozvat na osobni pohovor. Proto je j@n n
uchazeich, co uvedou do svého Zivotopisu. Je pouze g &ilm se chiji prezentovatgim

chtji zaujmout®

Zbyrek Siegel se dale ve své knidek hledat a najit zagstnanizabyva myslenkou,
pro¢ je WwtSina zajemé odmitnuta pouze na zakkadivotopisu. Nedostanou ani Sanci se
prezentovat vigmem kontaktu s budoucim zastnavatelem. VZdyymaji vSichni prakticky
stejné pedpoklady k fijeti. Siegel to fpisuje tomu, Ze &oli Zivotopisy neusgsnych
uchazét obsahuji ¥tSinu dilezitych bodi, obsahuji jen malo konkrétnich informaci, které

jsou pro zarsstnavatele opravduitezite.

V nésledujicich kapitolach se pokusim najit a zrmaponoznosti iiznych kategorii
souvisejicich préavse Zivotopisem. Jaké by, dle dostupné literatomyhly byt typy, formy a
co vSechno by & zivotopis obsahovat.

5.1 Typy zivotopisu

V dnesdni dostupné moderni litersua uz z oboru personalistik§i v knihdch zanstenych
konkrétré na tvorbu Zivotopisu, jsem se shledala s dofwimi, ktera srruji k pouZziti
vyhradré strukturovaného Zivotopisu. TotéZ jsem zjistilaai fiznych webovych strankéch,

8 Srov. KRAUS, J., HOFFMANNOVA, Pisemnosti v nasem Zivos. 85.
% Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchazes. 23.
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které zajem@m nabizeji moznosti a co nejlepSi dop®mi pro sestaveni a napsani

Zivotopisu.

Ackoli seclovek se Zivotopisem setkava hlavtehdy, kdyZ se uchazi o nové pracovni
misto, myslim, Ze &tSina se s timto tématem poprvé setkava ve Skotleoginach slohu, kdy
se kazdy pokousi sestavit své curriculum vitaesi Jiamatuji, Ze i my jsme se 0 Zivotopisu
ucili, ale vzdy jsme ho psali formou klasického sleébo Utvaru — popisu. O Zivotopisu
strukturovaném jsme se nikdy rdu V literatuie, se kterou pracuji pro tuto diplomovou
praci, jsem se setkala se¢dva zakladnimi typy Zivotopisu: se Zivotopisem stuodvanym

a nestrukturovanym.

V knize Pisemnosti v nasem Zivood dvojice autar Kraus, Hoffmannov¥ jsem
naSla stejné typové rogdéni — Zivotopis nestrukturovany a stukturovanystakturovany
Zivotopis popisuji jako idve pouZzivany, v pod@bsouvislého textu. Déle uvgd Ze by ngl
mit v zahlavi nadpis Zivotopis a jméno pisatelepgén v 1. osaba zawr pak musi autor
textu opatit datem a podpisem. Uvadi se zde dosavadnilauai znalosti a schopnosti, a to
zejména v dosavadni profesionalni kaxiéJe teba v Uplnosti a ijesré uvést, kdy, kde,

u koho, v jaké funkci byl pisatel za&stnan. Tento druh Zivotopisw&tginou zahrnuje i Udaje
o rodinném stavu, akdy i o rodinnych p@islusnicich, o osobnich z&jmech. Pro vykon

n¢kterych profesi se pozaduje i Udaj o zdravotnimuwstachazeée.

Kraus a Hoffmannova vSak poukazuji na to, Ze deasegastji poZzaduje pedlozeni
strukturovaného Zivotopisu, ktery jéepledréjSi a umo#uje i piipadné strojové zpracovani
adaji. Text ma heslovitou podobu, jednotlivé Udaje (datoarozeni, vziani, pracovi,

praxe, zajmy, reference) se uvadi s chronologigasloupnosti.

V ucebniciceského jazyka z roku 19%¥1autdi také @li Zivotopis na dva typy. Jeden
zde oznauji klasicky jako Zivotopis — zvlastni druh zpréva pro druhy nemaji vlastni vyraz,
doporiuji ho zaznamenat heslavitInformace k napsani spravného Zivotopisu jsou zde
struené, se zakladnimi body, vy&lenymi na pikladech. A pestoze je tato debnice az
z roku 1991, klade se v nluchz pro uvedeniipdevsim socialnihotpodu, socialnich po#na
rodi¢t a gipadré na politické véejnécinnosti.

Str'na mluvnicecesk&®, protoze je cviebnici mluvnickych a slohovychiiiladi,

neposkytuje vyklad k tématice Zivotopisu. Ale jedefkoli je formulovan tak, abyifslusny

% Srov. KRAUS, J., HOFFMANNOVA, FPisemnosti v naSem zivos. 85.
%2 Srov. MELICHAR, J., STYBLIK, V. Cesky jazyk —ighled wiva zakladni $kolys. 217.
% Srov. STYBLIK, V.,CECHOVA, M. Stru'na mluvnice’eska s.136.
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Zivotopis byl zndnén na strukturovany. Z toho tedy vyplyva, Zetisfjusné debnici k této

cvicebnici je zminka o Zivotopisu strukturovaném.

Pracovni debnice slohu s ndzvehslohu se da nafit v kapitole pojmenované Popis
Zivota (Zivotopis}* mg zaujal uz samotny nadpis kapitoly. Poprvé jsemdgesetkala s jinym
pojmenovanim nez Zivotopis nebo curriculum vitaéma Zivotopisu je podle této knihy
zarazeno do vyukového programu osmych a devat§idnzékladni Skoly. Doporiené body
pro uspdadani zivotopisu v sétzahrnuji mimo obvyklych n&klad i prosgch ve Skole, §k
a zangstnani rodii, patet sourozenk i pisatelovy plany do budoucna. Pouze do jedftg v
je shrnuta zminka, Ze je obvykle Zivotopisipbt jako doklad k Zadosti o pracovni misto. Co
m¢ jeSt€ zaujalo je doporteni, Ze vSechny udaje v Zivotopise maji byt spojenypekny
slohovy celek®® V této webnici se autorka nezinije o Zivotopisu strukturovaném. Z&ci by
se podle této c¥ebnice ngli hlavné nawit psat Zivotopis jako popis svého Zivotainmieny
svému ¥ku, vzdilani, Zivotnim dovednostem a schopnostem. Na toépr@oukazuje
nagiklad to, Zze se mohou vyjt ke svému prosichu ve Skole¢i mohou napsat &k a

zanestnani rodiu, které se pozii uz neuvadi.

V knize Cesky jazyk pro sedni $kolj® se mluvi také o dvou typech Zivotopisu. Za
prvé o slohow uceleném Utvaru, za druhé o Udajich hestaaiznamenavanych do dotazinik
s predtisSenymi rubrikami. Autdi jeS€ upozofiuji na to, Ze Zivotopisy byvaji i v oblasti
umelecké a publicistické, ndklad ve vzpominkach na udobi Zivota vyznamné ogstin
Ukoly k piislusnym ukazkam Zivotopisu stji k zpracovani jak Zivotopisu v podbb
uceleného uUtvaru, tak i Zivotopisu strukturovangko priloha k réjaké zadosti.

Dv¢ ukazky Zivotopisu nestrukturovaného a jedna Zpisio strukturovaného v knize
od Stanislava RudolfaNapsali jsme za vas vyswtluji tuto problematiku pouze na
piikladech. Pesto ukazka strukturovaného Zivotopisu je podrobpighlednd a lehce
pochopitelna.

Cesky jazyk v kostce prorstini koly? od Marie Sochrovéadi Zivotopis do stylu
administrativniho spote¢ nagiklad s Gednim dopisem, Zadosti, objednavkou, plnou rdioci
posudkem. K Zivotopisu jsou Vv knize uvederrikiady pouZiti a obsahové Udaje aqadim.

O strukturovaném Zivotopisu psaném hestojét zde pouze zminka jako o druhé moznosti,

% Srov. FRANTLOVA-BLAHOVA, R.| slohu se déa natit. s. 159.

% Tamtéz.

% Srov. KOLEKTIV AUTORU. Cesky jazyk pro gedni $kolys. 193.
" Srov. RUDOLF, SNapsali jsme za vas. 78.

% Srov. SOCHROVA, M(esky jazyk v kostce prostini $kolys. 85.
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pricemZ Sochrovd uvadi, Ze népstji pouZivanym typem, je Zivotopis psany jako
stylizovany text. To doprovazi i ukazka Zivotopisapsaného v podébstylizovaného textu

uvedend naifkladé zivotopisu jako flohy k prihlasSce ke studiu na vysoké Skole.

Jako utvar stylu prakticky odborného chape Zivatopiois Bauer ve své ¢ebni
pomicce Cesky jazyk na dlatf’ Bauet® uvadi, Ze Zivotopis je vlasinjakasi
autocharakteristika, kteratde byt vyjadena bd’ formou vypravovaci, tedy v souvislém

textu, nebo heslowt jen s v¢tem nejdilezit¢jSich udaj. Ani jeden z &chto typi Zivotopisu

neni dovysutlen prikladem.

V téchto vySe jmenovanych sedmabnicich a cwiebnicichéeského jazyka a slohu
jsem se pokusila najit informace, dopsEmi a ukazky Zivotopispro Zzaky zakladnich Skol
a studenty Skol stdnich. ProtoZe dhem studia se vlastns Zivotopisem setkdvame
pravdpodobré Uplre poprvé. V kazdé zthto webnic jsem kapitolu anovanou Zivotopisu
nasla. OvSem hlavniudaz byl kladen vzdy na Zivotopis nestrukturovargdyt na takovy,
ktery se piSe jako popis pisatelova Zivota forméehevého celku. O strukturovaném
Zivotopisu byla vzdy jen drobna zminka, s nemnobdr@brEjSimi informacemi, #kdy
nebyla ani podlozena ukazkou. A myslim si, Zze jeSkoda. ProtoZze Skola by, krém
teoretickych znalosti, encyklopedickych poziathéla poskytnout informaceudezité pro
Zivot ve sveé prakdnosti a vSednodenni pouzitelnosti. A tim struktamy Zivotopis rozhodn
je. Dnes, vzhledem k jeho stnosti a pehlednosti, je prakticky vSude se Zadosti o nové

pracovni misto poZzadovandilpZit Zivotopis strukturovany.

Snad kazdy alespiojednou v Zivot Zivotopis pouzit musi. Aipsto je ve Skolnich
ucebnicich nejvice rozebran zivotopis nestrukturovamg mu ¥novana ¥tsina souvisejicich
ukoli. Nicmérgé jsem v tomto sgru zaznamenala zlepSujici se tendenci. KdyZ pomvna
ucebnici Cesky jazyk!%? sice vydanou v roce 1991, ale neupravenou v texteieré jsou
psany v duchu igdchoziho reZimu, s agbnici Stru'na mluvniceceskd® z roku 2007, je
posun uz vyrazny. Ceském jazyc&* je pouze zminka o strukturovaném Zivotopise, jenz
popsan jako zZivotopis, ktery Ize zaznamenat helavje zde uveden kratkyiglad. Zato ve

Stru'né mluvniciceské® je uz student Gkolovan k sestaveni a napsani émiivotopisu.

% Srov. Tamtéz.

10 5rov. BAUER, A.Cesky jazyk na dlans. 40.

191 5rov. Tamtéz, s. 48.

192 5rgy. MELICHAR, J., STYBLIK, V. Cesky jazyk —fehled wiva zakladni Skolys. 217.
193 5rov. STYBLIK, V.,CECHOVA, M. Stri'na mluvnice’eska s.136.

194 Srov. MELICHAR, J., STYBLIK, V. Cesky jazyk —fehled wiva zakladni $kolys. 218.
195 5rov. STYBLIK, V.,CECHOVA, M. Stri'na mluvnice’eska s.136.
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Zbyrek Siegel v knizelak hledat a najit zagstnanise o nestrukturovaném zZivotopisu
vyjadiuje takto: ,Zivotopis zasadnnepiSeme ,kompoznim* zpisobem, tedy slohay
v rozsahlych ¥tach a odstavcich. Takovy Zivotopis zpravidla obgahmnoho informaci
naSem Zivat, ale jen malo informaci o naSerfinpsu pro spolmost. Podstatné informace je
vném nutné hledat a mnohdy za&stnavatele odradi ied c¢tenim pra¢ zmingna

rozsahlost X%

Krome¢ ucebnic ¢eského jazyka a knih zapenych na problematiku Zivotopisu lze
v sowasnosti najit velkodadu doporteni, jak napsat co nejlepSi Zivotopis, na internetu
Jenom vyhledava Google jich nabizi mnoho. Pro ilustraci uvadim kigré jsou prvni z
vysledka fulltextového vyhledavani www.zivotopis-online.cgyww.zivotopis-vzor.cz, http://
zivotopis.a4.cz/, http://brigady-pro-studenty.idoelcz/zivotopis-vzor.php, http://poradna.
prace.cz/vytvarim_cv/ a mnoho dalSich. V knizni q@md jsem shledala vhodnou,
s podrobnymi informacemi, navodyiilady a tipy nafiklad knihu od Zbjika SieglaJak
hledat a najit za@stnani nebo knihu od Lynn William$PiSeme Zivotopis prosimaci

a vylerovarizeni.

5.2 Formalni nalezitosti zivotopisu

Mezi formalni nalezitosti Zivotopistadim: formy Zivotopisu, rozsah (délku)azeni udaj

Vv Zivotopisu.

5.2.1 Formy zivotopisu

Zakladnimi formami strukturovaného Zivotopisu jedie Simona Howard¥ Zivotopis
chronologicky, funkni a jednostrankovy souhrn. Naproti tomu se Defissovska® vibec

0 jednostrankovém souhrnu ne#nje a jako dalSi format CV (vedle chronologického

a funkéniho) uvadi format kombinovany.

Chronologicky format: zaznamenava chronologii zastnani v obracenéasové
posloupnosti, tedy od posledniho zstmani k prvnimu. Tento typ Zivotopisu jasn

zaznamenava a ukazuje pokroky v ke f&°

16 SIEGEL, Z.Jak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchazes. 26.
97 5rov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)7.
198 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angtiné. s. 45.

199 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)7.
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Chronologicky format CV je nejpouzivggi a také zawrstnavateli nejzad&jsi pro svou

jednoduchost, ighlednost a zachovani kontinutty.

VVVVV

* nemaji mezery v chronologii za&stnani,
* mohou prezentovat seznam zgtmani vypovidajici o jejich profesnirinstu,
* maji velmi poutava 1-3 posledni zéstmani,

« 7&daji o préaci v oboru, ve kterém pracovaly pkatik minulych let***

Nevyhodou tohoto formatu CV je, Ze:
e zdaraziuje mezery v profesnim Zivgt
» obtizre zakryva pracovni zkuSenosti, které nejsou relaigmb Zadanou pozici,
« obtizrs zdiraziuje klicové znalostt*?

Denisa ToSovskad uvadi, Ze ,ldedlni Zivotopis jeotgk ktery nema mezeru

v chronologii, tj. jednotlivd zaistnani na sebe plynule navazdj

ProtoZze nejfesnosti
v ¢asové posloupnosti, nevydlenad prazdnd mista budi v personalistovi uvéds a
pozornost. A v fipadt piijimaciho pohovoru je pra¥godobné, Ze se na bude ptatCasto
se tato nevypkna obdobi tykaji dlouhodénezandstnanych, matek po ukéené mateské

dovolen&i preruseného vzadiani i casté zminy zangstnani khem kratké doby.

Existuji nektera doporteni, ktera usnadlji uchazeéi o zangstnani decentnzaobalit
takova mista. V fipacdt nezangstnanosti autor knihyak si hledat za#gstnaniDr. Wolfgang
Reichl'* doporwuje uvést viechnginnosti dal$iho vzglavanici jiné aktivity, které uchaze
absolvoval v dob bez zamistnani a jez poukazuji na snahiit e a nabirat nové zkuSenosti.
DalSi moznosti je vystlit vlastni nezaréstnanost, hlawh pokud vznikla teba v disledku
bankrotu firmy. K jinémuieSeni dosgla Denisa ToSovska v Atraktivnim Zivotopisu
v anglisting.**> Doporwuje misto pesného data vymezeni z&stnani v wité spolénosti
zaokrouhleni na roky, napnespecifikovat dobu zafstnani na srpen 2004 —z&2005, ale
uvest jen roky 2004-2005.

Funkéni format: zdiraziuje spiSe zakladni schopnostii@qnosti nez vyvoj kariéry.

viv

Je nejuziténgjSi pro ty, kdo sh&fji své prvni zarmstnani, anebo pro ty, kdo €fitzasads

119 5rov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angiting. s. 43.
11 groy. Tamtéz.

12 5rov, Tamtéz.

113 5rov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 43
1% Srov. REICHEL, W Jak si hledat zagstnani s. 46.

115 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 49.
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zmenit dosavadni sem své kariéry. @raz neni kladen na vyvoj kariéry, ale na schopnosti

které Ize uplatnit ve vice profesith.

Tento format je nejvhodsi pro osoby, které:
» se rozhodly vrétit po delSi odmice do svékiwquiniho oboru,
* se rozhodly vratit do zagstnani po uplynuti delSin@sového obdobi,
e prestupuji do zcela jiného oboru,
» chtji zdaraznit rektera fakta z peatku své pracovni kariéry,
« jejichZ posledni zasstnani nejsouiflis pasobiva'’
Nevyhodou tohoto formétu CV je, Ze:
* rozbiji p'ehlednost o jednotlivych zasstnanich,

« rozbiji ¢asovou kontinuitd*®

Jednostrankovy souhrn: ukazuje na dosavadni profesni drahu a shrnujeu dedoiéru.
Tento druh CV je nejvhodisi pro hlavni manazery a nebo pro ty, kdo hlegafici ve

svobodnénti dosasném povolant!®

Kombinovany format: je kombinaci formatu chronologického a finko. Prezentuje
uchazéovi univerzalni znalosti a zkuSenosti v kontextuinatych zangstnani, ale i v ramci

jednotlivych profesnich oblast®

Vhodné je pouzit tento format, kdyZ osoba:
* ma zkusSenosti ve vice oblastech vyhovujicich Zagaad,
» se rozhodla zenit obor, ve kterém pracuje, a chce poukazat na wweerzalni

znalosti, schopnosti a zkugendsti.

Nevyhodou tohoto formatu je, Ze:
* je nar@ny na sestaveni, hrozi, Ze tento format bud®bit zmateg,

 asto pekraiuje pozadovany rozsaff

16 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)7.
117 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angiting. s. 44.

18 Srov. Tamtéz.

119 5rov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)7.
120 5rgy. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angtiné. s. 45.

121 Srov. Tamtéz.

122 5roy. Tamtéz, s. 46.
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5.2.2 Rozsah zivotopisu

Na pesné délce Zivotopisu se attitoaznych knih zarmfenych na Zivotopis neshoduiji.
Napiiklad Denisa ToSovsk& doporwuje jednostrankovy Zivotopis. Tvrdi, Ze jedna sten
je wétSinou zamistnavatel povaZzovana za idealni délku Zivotopisu, protoze jee prehledny

a presto dokaze shrnout néjdzitejSi aspekty vzélani, pracovnich zkuSenosti i schopnosti.
Dvoustrankovy Zivotopis schvaluje tehdy, pokud n@a sebou ucha#evice pracovnich
zkuSenosti, které by byl@#ké shrnout na jednu stranku. Naproti tomu Simonvéatd'?*
doporiuje dw stranky a vyjimeéné stranky ti, a to v fipad, Ze je uchaze pozadan

o seznam technickych dovednastpublikaci. Wolfgang Reich&° povaZuje za nejlepsi, aby
Zivotopis neml nikdy rozsah ¥3i ne? d¢ strany. Zbysk Siegt?® neuvadi doporteny
rozsah stran, za to upozaje na piliSnou strignost Zivotopisu, ktera také neni vhodna. Lynn
Williams*? se v této oblasti shoduje s Wolfgangem Reichléuntdpis by podle této autorky

mél byt napsan kratce a néhby presahnout dvstrany A4.

5.2.3 Razeni udaj

Prakticky kazda kniha&nujici se spravnému napsani a pouziti Zivotopigujerpravidla pro
fazeni adaj tvoricich obsahovou stranku Zivotopisu (k tomuto podéphviz podkapitola
5.4). | kdyz fizni autdi pouZzivaji fizné kategorie i jejichtizna ozn&eni, v posloupnosti
téchto Gdaj se vice méhshoduiji, zachovavaji &itou logickou kontinuitu. Taika vSichnt?®
zainaji osobnimi udaji, pokeaji vz&lanim, pracovnimi zkuSenostmi a kbruchazéovymi
zajmy.

Nicmére s op&nym postupem jsem se shledala v dopenich pro sestaveni
Zivotopisu u Lynn Williams v kniz&iSeme Zivotopis proffimaci a vylsrova rizen:'* na
avod Zivotopisu stavi profil osobnosii kariérovy profil, pokr&uje pracovnimi zkuSenostmi

a vzdélanim a aplg nakonedadi oddil s uchazevymi osobnimi udaji.

123 grov, Tamtéz, s. 47.

124 5rov. HOWARD, SJak napsat CVs. 21.

125 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani s. 46.

126 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchazes. 26.

127 Srov. WILLIAMS, L. PiSeme Zivotopis profimaci a vylérovarizeni s. 3.

128 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani s. 45.
Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchazes. 26.
Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 26.

129 5rov. WILLIAMS, L. PiSeme Zivotopis profimaci a vylirovasizeni s. 13.
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RorEoYs

Osobre mi prijde logictéjSi do hlaveky Zivotopisu uvadt osobni Udaje se jménem,
datem narozeni a kontaktem, protoZe je to viakinma Fedstaveniten&i. Je to Uvod do
nasledujiciho textu. Jako personalista i jakdrdg Zivotopisu bych tuto posloupnost
preferovala ped postupem ogaym, tedy uva&him osobnich dat az na z#&vcelého

Zivotopisu.

5.3 Esteticka stranka zivotopisu

Vzhled (esteticka stranka) Zivotopisu mohou bezespaké silg ovlivnit dojem a reakci
potencialniho zamstnavatele. Spra¥nzvolené estetické prvky, néklad typ a velikost
pisma, mohou vytiit dojem Ghlednosti a organizovanosti ZivotopidlV této kapitole se
pokusim zmapovat a tit kategorie, na které setite uchazé o zangstnani zarit, a které

se daji z hlediska estetické stanky Zivotopisuastatl

Konzistentnost

Pro jednodussi a rychlejSi orientaci bylanbyt data a mista uvéal v Zivotopisu na stejném
mis&.”** To znamena, Z&asova rozmezi, n&prok nastupu a ukaéeni Skoly nebo
zanestnani, by idla byt vzdy napsana na stejném mise to hlavé pro éten&ovu rychlejsi
orientaci a celkovouighlednost textu. Pokud jsou data uvedena vZdyejiaésh mist, da se
lehce sledovat kontinuita wghledu zaréstnanici studia, popipact se daji snadfi odhalit
nevyswtlena ¢asova obdobi. To samé plati i pro usidnazwi Skol, studijniho oboru

a pracovnich pozic.

Kategorii konzistentnosti jsem nalezla pouze v &#traktivni Zivotopis v angitine
od To3ovsk&2 Jini autdi stejnou kategorii fesré nespecifikuji, nicméhi oni kladou draz

na vlastnost, kterou oz&igi jako celkovéprehledné a logické uspadani

Pismo

| spravné zvoleni typu a velikosti pisma se poddéi celkovém estetickém ugpdani
Zivotopisu, na jeho iehlednosti aitelnosti. Lynn Williams*® se k velikosti a typu pisma

nevyjaduje, pouze davauwlaz na Zivotopis psany strojgvna hezké &itelné pismo. Zato

%0 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 47.

131 Srov. Tamtéz.

132 Srov. Tamtéz.

133 Srov. WILLIAMS, L. PiSeme Zivotopis profimaci a vylirovasizeni s. 3.
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Denisa ToSovskd* ma konkrétni dopotieni tykajici se hlawh programu Word. Pro typ
pisma doportuje pismo jednoduché aimé, nap. Arial, Times New Roman, Garamond
nebo Courier. Pro velikost pisma raani0-12, gicemztikd, Ze pismo by nefto byt wtsi
nez 12 a mensi nez 10. Satfgae velikost pisma zavisi na mnozstvi informaci a abzs

textu.

Barva pozadi

Lynn Williams™® i Denisa To3ovsK&® se ve svych knihach shoduji na hfi&rémové bary
pozadi. Sdmito barvami pozadi souhlasi i Simon HowattdSwtlou barvu doporéuje nejen

Z hlediska vzhledu, ale i prd@ipad kopirovanéi skenovani.

VnéjSi forma

Vnéjsi formou se chape celk&shrnuty vzhled Zivotopisu, jak jeigobivy. Zda je fehledr
¢lerény, dolie rozvrzeny a logicky uspadany, aby se snadrietl. Tato kategorie jeip
hodnoceni Zivotopisu do jisté miry ovlima subjektivnim pohledegtende. Promita se zde
osobni vkustloveéka. Nekomu se niZze zdat Zivotopis gkné ¢clenény, pro jiného mzZe byt

orientace v takovém Zivotopise obtiZzna.

5.4 Obsahové nalezitosti zivotopisu

Jak uz jsem se zminila, kazda knihénwjici se sestaveni Zivotopisu uvadizny pdet
kategorii, které by # Zivotopis obsahovat. Najxlad Zbyrek Siegel® takovych kategorii
uréuje 11, Wolfgang Reicft® 10, ToSovskd® 9 a Lynn William$** pouze 6. Tito autd

i rizre definuji a nazyvaji obsahové kategorie Zivotopigsichni jmenovani autonagptiklad
pouZivaji vyraz osobni Gdaje, pouze Reitfiehdzev osobni data. To samé jeiipad
kategorie vzdlani, kdy Reichéf® uziva vyraz studium. Toto jsou drobné nuance pro
néazvoslovi kategorii, které vyjagi prakticky totéz, pouzeékdo pouzil synonyma.

134 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 47.

135 Srov. WILLIAMS, L. Piseme Zivotopis profiimaci a vylirovaizeni s. 4.

13 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 48.

137 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)35.

138 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaze(2.,aktual. a rozs. vydani). s. 27.
%9 Srov. REICHEL, W. Jak si hledat z&stnani. s. 45.

140 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angftiné. s 26.

1L Srov. WILLIAMS, L. Piseme Zivotopis profimaci a vylérovarizeni s. 13.

“2 Srov. REICHEL, W. Jak si hledat z&stnani. s. 45.

143 Srov. Tamtéz.
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V¢étsSi rozdily jsou ve vymezeni obsahovych kategariotbpisu. Tomu napovida i
vySe zmiovany péetni rozdil. Pro giklad Sieget* Reichel*® a ToSovsk&® vymezuiji
kategorii zajmy, William&"’ ji vibec nepouZiva. Podobné je to i s jazykovymi znalbst
Sieget*® i ToSovsk&™ jim dava vlastni kategorii, ReicHel znalost cizich jazyk fadi pod
zvIastni znalosti a schopnosti, spmietieba s praci na ptiaci. Williams'™* neklade draz na

cizi jazyky, neutuje jim vlastni kategorii, ani je jmenowihikam nez&azuje.

| kdyZ se v obsahovych kategoriich Zivotopisu najddliSnosti, ve skut@osti jsou to
rozdily, které nijak nezasahuji do jeho fan&sti. V kazdém tomto obsahovéareni se da
sledovat witda shodna pate od osobnich udaj pres vzélani, pracovni zkuSenosti
k dopkujicim ostatnim znalostem.tAsou tyto Udajgazeny pozpatku, tedy s osobnimi daty
na konci, vzdy si zadstnavatel v dobrém Zivotopisu musi najit to, corglmije a vyZaduje

k inzerované pracovni pozici.

Jak uz jsem popsala, nikde neni striktiédno, jaké fesné nalezitosti musi Zivotopis
obsahovat. Wit¢ v sol# skryva variabilitu. Lze hoijzptasobit uchaz& o zangstnani nebo
naopak tak, aby co nejvice odpovidal pozadavknzerovaného pracovniho mista. Kritéria
pro sestaveni Zivotopisu se budou lisit i kulturiKazda zem swta ma vlastni konvence, co
ma a nema byt v CV obsazeno. USA maiji fiejgjSi zakony, které «uiji, jaké informace o

vés jako jednotlivci smi za¥stnavatel znat'*?

Mt s

a se kterymi se uchaze zangstnani nize setkat.

Zivotopis mize obsahovat nasledujici body:
* 0sobni Udaje,
» foto,
» vzdlani (kvalifikace),
» dalsi kvalifikace,
e pracovni zkuSenosti,

* jazykové znalosti,

1% Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchazes. 27.
145 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani.s. 45.

146 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angtiné. s. 26.

147 Srov. WILLIAMS, L. Piseme Zivotopis profimaci a vylérovarizeni s. 13.

1“8 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 27.
149 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 26.

%0 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat zagstnani s. 45.

31 Srov. WILLIAMS, L. Piseme Zivotopis profimaci a vylirovasizeni s. 13.
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» dalSi znalosti,

e zdravotni stav,

* rejstik trest,

e zajmy (mimoprofesnéinnost),
» reference a

» profil osobnosti.

Dulezitymi body Zivotopisu, které budou slouzit jak@kladna pohovoru jsou vadni

(kvalifikace), pracovni zkuSenosti a zajmy (mimdpsmiginnost)*>*

Osobniudaje

V tomto bo@ by mél uchaze o zangstnani uvést:
e SVé jméno, fijmeni a popipad titul,
* celou adresu,
» telefonni spojeni, e-mail,
» datum narozeni,

« rodinny stav - uvadi se pouze stav svobodny/a,tgamanat>*

Toto jsou stgné body pro osobni Gdaje. Reicheldo tohoto bodu zahrnuje i statni
piislusnost a pet a ¥k dsti. Naproti tomu Denisa ToSovsR& upozotuje, Ze datum
narozeni je nepovinny udaj a u americkych firendam narozeni zasatineuvadi. Osobni
data by rozhodh nentla obsahovat pohlavi, rodinny stav, ¢pb diti, vysokoskolské a
akademicke tituly. Tato konkrétni dopoemi Denisy ToSovské se vztahuji na firmy sidlici
v zahrandi, hlavré v Anglosaskych zemicti na zahranini firmy sidlici vCeské republice.
Tento fakt potvrzuje i Simon Howard, ktery uvadi, Ze v USA by Z&dost néeobsahovat

Gdaj o uchazmve veku, ale v Evrop se to povazuje za informaaildzitou.

Foto

Uchazé muze svou fotografii flozit podle uvazeni. Ale gkteré firmy giloZeni fota pimo
vyZaduji, coz dnes neni zcela ojefén Negastji je to v moédnim pimyslu ¢i pohostinstvi.

A neni vtom jiny dvod, neZz Ze budouci za&stnavatel chce &dét, jak uchaze vypada.

152 HOWARD, S.Jak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)23.

133 Srov. MONNET, B.Jak uspt pri prijimacim pohovorus. 21.

% Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 26.
%% Srov. REICHEL, W. Jak si hledat z&stnani. s. 45.

1% Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angiting. s. 27.
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V tom pipact je nejlepsi zvolit foto barevne, @ernobilé, aktualni a do velikosti 7x10cm,
nejlépe snimek dokladového formatu. Fotografigzenbyt @ilozena bd’ v pravém hornim

rohu Zivotopisu anebo jakdifpha posilaného Zivotopisd®

PriloZeni fotografie k Zivotopisu je paimé obvyklé v Evrog, zejména v Mmecku a
ve statech Beneluxi®® O tom samém howb i ToSovskd®® a jest dodava, 7e naopak
v anglicky mluvicich statech, zejména Spojenychesta americkych neni zvykem zasilat
fotografii spolén¢ se Zivotopisem. S tim se ztotoge i Simon Howard v knizdak napsat
zivotopid®, ktery nedoporéuje uchaz&m o zamdstnani pikladat k Zivotopisu fotografi.
Uvadi, Ze pllozené foto niZze zprostdkovatele svad k subjektivnimu rozhodovani na

zakladt vzhledu.

Vzdélani (kvalifikace)

Vzdélani je jedna ze z&kladnich a nepostradatelrégsti Zivotopisu. SlouZzi k tomu, aby se
potencialni zarstnavatel doz&dél o uchazéowve teoretické pipraw pro danou praci nebo
také ktomu, aby si mohl vytvid ucelerj$i predstavu o uchazevych znalostech?
Zamsstnavatekasto v textu inzeratu neuvadi konkrétni kvalifikade pouze jeji stupe(SS,
VS apod.). Dvodem je, Ze konkrétni kvalifikace neni nezymutna a nebo proto, Ze si chce

zamestnavatel nechatipvybéru $ir$i obzor moznostf?

Vzdélani se v Zivotopisu uvadi nejen nazvem Skoly, iglgesnym pojmenovanim
studovaného oboru, ptipact jeho strénou konkretizaci. Pofize i vyjmenovani oblibenych
predmeta ¢i prednetd, které mohou budouciho zastnavatele zajimat. ProtoZze ne vzdy
nazev Skoly v sab nese jasnou ifpdstavu studijnich program Jde totiz o to, aby
zantstnavatel z Zivotopisu jasnpochopil, zda uchaZzema na danou pracovni pozici

dostaténou kvalifikaci®*

V této sekci se uvadi v obracené chronologii velkekortena vzdlani, razend od
nejvyssiho, a zjsob jejich zakogeni (maturitni zkouska, statni zkouska apod.). Balavadi
obdobi studia. Zde posfarok zapaeti a rok zakogeni studia (nap 2001-2006}°° Denisa

57 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)23.

%8 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 57.
%9 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)23.

10 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angiting. s. 27.

1 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)36.

162 grogv. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angtiné. s. 31.

183 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 27.
164 Srov. Tamtéz.

185 Srov. Tamtéz.
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To3ovska®® nedoporiuje informace o $edoskolském vzdani do Zivotopisu uvad. Pouze
v pfipadt, Ze je gtedni Skola nejvySSim dosazenym &adim, ¢i uchazeé vystudoval
prestizni gtedni Skolu a neboéhem stedoskolského studia ziskatdomosti a zkuSenosti,
o kterych by rad informoval potencialniho zsmimavatele. Takovymifpadem niZe byt

gymnazium s rozgnou vyukou italského jazyka.

U vyS8Sich a vysokych Skol neni na Skodu, pokud skazg zmini o tématu
absolventské nebo diplomové prace, nejlépe jedliiimné souvislosti s pozici,o kterou se

uchazi & ma jinou Gzkou souvislost se spatesti, kterou oslovuj&’

Do kategorie vzélani spada také studium n#éznych jazykovych Skolach nebo
studijni jazykové pobyty v zahrati(au-pair). Zde by & uchaze nejdiive uvést nazev
jazykové Skoly nebo zeinkde studium absolvoval. Déle pak jazyk asqb ukoieni studia.
V tomto pipadt to mize byt certifikace, jazykova zkouSka apod.éOge uvadi obdobi, ve
kterém studium jazyka preblo.*°® Denisa ToSovsKk&® do této sekce kro#rstudijnich pobyi
v zahranti jeSt dophuje napiklad specialni programy a certifikaty, o¢en a stipendia

i rizné kurzy, téz radi uvést téma diplomové préace.

Nedokorgené vzdlani by n€l uchazeé o zaméstnani uvést pouze tehdy, pokud §est
studuje a v brzké débhodla studium usgre ukortit. V takovém pipact se zmiuje i
piedpokladany termin ukdéani. V ostatnich igpadech neni neukoené vzdlani vhodne

uvact. Jedna se hlavr pifpads pieckasného ukoreni studia.”

DalSi kvalifikace

DalSi kvalifikaci se rozumi Udaje, které jsou zjui&v nepostradatelné pro vykonavani dané
pracovni pozice nebo poukazuji na vysSi Urowehazéovych znalosti a dovednosti.
VétSinou se uvagi samostaté. Pati mezi & psani na stroji, prace na diai, rizné
kvalifika¢ni kurzy a zkouSky ziskané v dobtudii nebo p zameéstnani, ty se tedy daji du
zaradit do kategorie vzadiavani nebo dalSi kvalifikace. U prace n&ip®i bychom se i
dozwdét o konkrétnim programu, v kterém se uclapeientuje, ¥etrg znalosti uzivani
elektronické poSty (emailu) a internetu. V oblakiSi kvalifikace se jeStmiZzeme setkat s

dovednostmi a znalostmi uchéee které nenabyl ani ve Skole arii paméstnani, ale na

1% Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angfting. s. 31.

187 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 27.
%8 Srov. Tamtéz, s. 28.

169 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angtiné. s. 32.

10 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 28.
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zaklad vlastni iniciativy. Napiklad Zena na maiské dovolené, ktera sifipydélavala

pomoci u soukromého lavého poradce a ndila se tak daovému poradenstvi’

Ja jsem si pro tuto kapitolu vybrala nazev dal&likkace. Ale & ji nazveme iteba
doplikové informace¢i zvlastni znalosti a schopnosti, rozhédsem v dneSni debbude
patit prace s péitatem. Na tom se shoduje Sietfél Reichet” ToSovsk&* i Williams'",
Do této kategorie nafklad ToSovsk&® i Reichel’’ zatazuji i jazykové dovednosti, Sied@&

jim vyhrazuje vlastni kategorii.

Bod dalSi kvalifikace v sabskryva velkou variabilitu. Zalezi uz na pozZadakcic
konkrétniho inzeratu pracovniho mista a na konkméttivotopise jako odpadi. Ramcoy
Ize fici, Ze do této kategorie budou fiavSechny doplkové znalosti a dovednosti, které

pouze pozitivnim sgrem podpéi uchazeéovi pracovni zkusenosti.

Pracovni zkuSenosti

v N s

Jsou v podstatnejdilezitéjSim bodem celého Zivotopisu. Péaxde mize uchazeé ukazat své
zkuenosti a dovednosti a tim celkovou schopnostixat pozici, o kterou se uchadZ.
Denisa ToSovsk& se o této kategorii vyjadje jako nejdleZitsjsi a zarova nejkomplikova-
n¢jSi z celého Zivotopisu. ProtoZze vyZzaduje uchtiaxe kreativitu a schopnost jasmresré

a sodasré zajimavym zpsobem pedat zamsstnavateli informace o dosavadnich zkuSenos-

tech, znalostech a schopnostech.

Pri vy¢tu zamgstnani se postupuje chronologicky, a ta’'md sodasnosti k minulosti,
nebo na opak. Soupis z&stnani by ale ne#h byt jejich pouhym vygtem. Na to upozdiuje
i Simon Howard. kdyZika, Ze: ,nejobvyklejSi vytka tykajici se mnoha @i, Ze nejsou

ni¢im jinym neZ sérii zhu&nych popis jednotlivych zansstnani.*®*

Je vhodné napl pracovni¢innosti popsat tak, aby odpovidala skui pracovni
naplni, a ne jak je popsana v pracovni sméyrotoze to nemusi zcela odpovidat. Uckiaze

také nemusi uvéat vSechny své pracovni zkuSenosti, hiawhdy, kdyZz nekoresponduji se

1 Srov. Tamtéz,s. 29.

12 5roy. Tamtéz, s. 30.

173 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani s. 45.

17 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angiting. s. 41.

75 Srov. WILLIAMS, L. Piseme Zivotopis profimaci a vylérovarizeni s. 23.

176 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 41.

"7 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani.s. 45.

178 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 30.
179 Srov. Tamtézs. 31.

80 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 35.

48



zaméstnanim, o které se uchd¥. Denisa ToSovsk& klade diraz hlavé na to, aby
potencialni zarstnavatel lehce pochopil, jaké bylo uchame postaveni a hlavni pracovni

naph v minulych zamistnanich.

P vyétu dosavadnich zatetnani se dopotuje postupovat jako vifpads vzdilani.
V prvni fack se uvede plny nazev spéhesti se strénou adresou, délka pracovni zkuSenosti
— datum z#&atku, datum ukafeni, nazev funkce a hlagpopis pracovnéinnosti’®* Denisa

To3ovska&® tuto rubriku dopiuje jes& o zodpovdnost a dosaZzené vysledky.

V souvislosti s touto kapitolou se Simon Howdfchodré zanstuje na Gspch. Na
uspich podloZzeny pracovnimi skutky bez zhyté skromnosti. ProtoZze (s rgjakého
projektu ukazuje nejen na uchaaei schopnosti. V Zivotopisu je algeba jej podlozitisly a
vysledky.

Pro z&ateiniky, kteai hledaji teba (pl& prvni zangstnani tato rubrika slouZzi

k prezentovani profesnichtdomosti a stazi, ibyjen kratkodobych, protoze jejich pracovni

zkugenosti nemusi byt tak boh&té.

Jazykové znalosti

Jak uz jsem se zminila, jazykové znalosti mohou witivotopisu vyhrazenou viastni
kategorii, tak jak to najklad preferuje Zbyek Siegel ve své knizdak hledat a najit
zanmestnani*® Tato kategorie fi¥e byt z#azena pod jinou sekci, keftji je to kategorie
dalsi kvalifikace. Tento postup zase dopoja ToSovsk&® spoléné s Reichlent®
Jazykovym znalostem nevyhrazuji vlastni misto. Milaprostor jazykovym znalostem, vice
mére ani konkrétni zminku, neposkytuje v kategorizaeotopisu ani Simon Howard a Lynn
Williamsova. Pravépodobré na cizi jazyky nekladoutdaz. Vyswtluji si to tim, Ze tyto
knihy pochéazeji z angloamerického preslii. Jejich maidtinou je angltina, tedy jazyk
nejpouzivajSi pro celoswtovou komunikaci. Znalost ciziho jazyka je pra@ mpis

nadstandardem nez nutnosti jako u nas.

81 HOWARD, S.Jak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)30.

182 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 31.
Srov. Zivotopis. [online].

183 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 36.

184 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchazes. 31

18 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angitine. s. 35.

18 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)30.

187 Srov. MONNET, B.Jak uspt pri prijimacim pohovorus. 24.

188 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaee(2.,aktual. a roz$. vydani). s. 32.

189 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angtiné. s. 41.

1% Srov. REICHEL, W.Jak si hledat zagstnani. s45.
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V této kategorii uchazeuvadi jazykci jazyky, které ovlada. Zysob jejich studia a
arovei znalosti. Tento bodasto ¢ini lidem potize, neddi, jak stréné a jas® definovat
Urovei svych jazykovych znalosti. Nidka podcéuji svou cizojazynou vybavenost™ Pro
zamestnavatele je srozumitelny pojem napnglicky jazyk - slovem i pismem - aktin
Vyrazy: ¢ast€né, pasivié, zaklady, jsou nekonkrétni a zéstnmavatel sZi pozna, co tim
uchazé mysli. Nejdive se uvadi ovladany jazyk, potéugpb studia a na zéwv Urovei
znalosti. Mizeme se tedy setkat s formulacemi typu: francouaskyk - studium na vysokeé
Skole - slovem i pismem;ém¢ina - slovem i pismem - v ramétyiletého studia. Pokud
uchazeé studoval jazyk v réamci zahramiho pobytu, ktery je ievazr zameien na
komunikaci, napise: anglicky jazyk - komunikatiii?

Denisa ToSovska ve své kniztraktivni Zivotopis v angitine’®® sestavila $kalu

stupré znalosti ciziho jazyka. NepouZiva vyrazy: akéivelovem i pismem atd., ale terminy
jako vyborna znalost, velice dobréa znalostedtt dobra znalost a Zateinik. Kromé toho
jese zarovar vymezuje urove jazyka terminy jako: rodily mlwt, dvojjazyeny, pogipac

trojjazycny.
DalSi znalosti

Tuto kategorii vymezuje pouze Zbsin Sieget®. Je vice mén shodna s kategorii, kterou
jsem nazvala dalSi kvalifikace, ale j&ema hlave pro ¢erstvé absolventy Skol, kKiedoposud
neziskali doporéenou praxi, ale po dobu studia ziskali mnoho dowstinMohou zde byt
uvedeny dovednosti jako: prace na PC (ovladanéranog), psani na strojfjdi¢sky piikaz
(skupinatidicského opravéni), o kterych by @ budouci zarsstnavatel ¥dét. Také se zde
upozonuje na psychické dovednosti a schopnosti prezentovasledow komunikani,

obchodni dovednosti, tymovost, zodpdrost atd->

Zdravotni stav

Zbyrek Sieget®® doporuiuje uvadt zdravotni stav jen tehdy, pokud je uchamezangstnani
zdrav, gipadré jeho zdravotni potize nemaji vliv na kvalitu vykeanécinnosti a tim na

zvySenou absenci v z@stnani. Absoluté vylu¢uje zminku o zdravotnich potiZich.

191 5rov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchazes. 30.
192 Srov. Tamtéz.
193 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angiting. s. 41.
194 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 42.
1% Srov. Tamtéz, s. 35.

Srov. Zivotopis. [online]
1% Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 43.
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V takovém pipadt se zdravotni stav neziwije vibec. Jako fipustné terminy pro hodnoceni
zdravotniho stavu jsou podle Siegela vyrazy doletyorvelmi dobry. Naproti tomu Wolfgang

1.97

Reichef”’ fadi Udaj o zdravotnim stavu mezi informace, sp@lenagiklad s ndboZzenskym

vyznanim, stranickoti odbor&skou gFislusnosti, které do Zivotopisu rozhédrepati.

Rejstiik tresti

U rejstiku tresti plati obdobna pravidla jako u zdravotniho stavéelbé je pouze zmi: bez
zaznamu. V ostatnichifpadech se tento bod neuvadbec!®® Ostatni autt'®® se k otazce
rejstiku tresti nevyjaduiji.

Zajmy (mimoprofesni ¢innost)

Podle Denisy ToSovsk® zaméstnavatelé nemaji shodny nazor na vhodnostzemi
informaci o z4jmech a katdich do Zivotopisu. Bkteri zantstnavatelé se domnivaji, Ze
uvacni zajmu v Zivotopise je zbytey a zastaraly zvyk. Jini naopak tyto informace
o jednotlivych kandidatech vitaji. ZaleZi tedy peum uchaz®, zda se rozhodninformace

0 své mimoprofesniinnosti v Zivotopise zminit.

S tim se shoduje i B. Monnet ve své knizd usgt pri prijimacim pohovortf, kdyz
tika, Ze neni nutné v Zivotopisu zajmy u#tad osobnim pohovoru na wvétSinouied dojde.
K tomu jeS¢ dodava, Ze ndborového pracovnika ani tolik nezajigich vtet, spis zfisob
jakym je uchazé proziva. Tak testuje schopnost nadchnout se pjakou cinnost, ktera

motivuje a aktivizuje.

Simon Howar8*uvedeni zajra v Zivotopise vnima spide jako pozitivni. Prot¢i®
se uchaz&o zangstnani zabyva ve svém volnérase, vypovid&ast&né o jeho osobnosti.
Sport ukazuje nalovéka aktivniho, tymového, ale i s@itvého. Cetba niize vypovidat
o ¢lovéku, ktery se rad dal vzthva, rini prace zase wie hovdit o kreativni strdnce
osobnosti. Na druhou stranu How&rdupozotuje, Ze pili§ mnohosasow narasnych zajni

197 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani.s. 46.
19 Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaees. 43.
199 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani.
Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angftiné.
Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v praxi).
Srov. WILLIAMS, L.PiSeme Zivotopis profjimaci a vylgrovarizeni
20 grov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 42.
291 Srov. MONNET, B.Jak uspt p#i prijimacim pohovorus. 27.
292 5rgv, HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)24.
203 grov. Tamtéz.
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muze vzbudit dojem, Ze ma uché&zmalo casu na praci. &kterd hobby mohou byt vnimana

i negativrg.

Konicky, které se nevztahuji k z&stnani nedoporiwje zase uvad Wolfgang

Reichel?*

Reference

U nékterych pracovnich pozic jsou vyZzadovany referemtedeSlych zagstnavatei,

i prestoZe nejsou vzdy zcela objektivni. Zde je vhodig,uchaz&uved! kontakty na byvalé
zamestnavatelei kolegy. Mysli se tim: ndzev speleosti, jméno osoby, ktera poda reference,
jeji funkci a telefonniislo. Pokud je reference pisemna, najdeme jilloze Zivotopistf®®

Naproti tomu auth webovych stranekww.zivotopis-online.c?® se vyjaduiji o referencich,

jako o ré¢em, co je zastaralé a paminulosti, vypsani konkrétni osoby a kontaktunngim
prijde zbyt&né a pedtasné. Doportuji pristupovat k referencim az poté, co pfiobe osobni

kontakt mezi uchazem a personalistou.

Profil osobnosti

Podle Siegl®’ miZe uchaz& o zangstnani pipojit nekolik v&t s informacemi o své ossb
Vychéazi se z vlastniho hodnoceni nebo z hodnoddeig bylo uchaze jiz v minulosti
poskytnuto. Tyto informace by nicm&mély byt zangieny profes# pro potenciélni pracovni
misto. Profil osobnosti, kdyZz uz se pr& nchazeé rozhodne, doporiwje Siegel z#&adit na
zAawr Zivotopisu. Profil osobnosti naopak Lynn Williafffsnezansiuje pouze profesn ale
jako osobni charakteristiku uchgee Je zde prostor pro kvality a vlastnosti osobn&stré
nejsou ve zbytku Zivotopisu zjevné. Tuto kategWiiliams klade vzdy na uUplny 2Zatek

Zivotopisu. Tam, kde ostatni maji vymezené mistogsobni Udaje.

294 Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani. s46.

2% Srov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchazes. 36.
Srov. Zivotopis. [online]

206 Zjvotopis online. [online].

27 grov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchazes. 44.

2% 5rov. WILLIAMS, L. Piseme Zivotopis praffiimaci a vylérova fizeni s. 13.
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5.5 Tvorba zZivotopisu pomoci specialniho softwaru

5.5.1 Zivotopis v programu Microsoft Word

Jednou z mozZnosti, kterou ma uchapezangstnani pi sestavovani Zivotopisu, je vyuZziti
programu Word z kancetkého baliku Microsoft Office. Pro srovnani moznosti, ktesétb
program nabizi, jsem si vybrala Microsoft Office030 Mezi mnoha funkcemi tohoto
programu se naléza pkav moznost tvorby a sestaveni Zivotopisu. A t@&rda zpisoby.
Bud'to mize zdjemce vyuzitipddefinovanych Sablon, druhou moznosti je vyuiziivpdce
Zivotopisem, kdy na konci procesu podle upravitelniritérii vznikne konkrétni Zivotopis.

Preddefinované Sablony

Preddefinované Sablony nabitidtyly Zivotopisu:
» elegantni,
e moderni a

» profesionalni.

VSechny i jsou Zivotopisy strukturované, sgunastavenymi zakladnimi obsahovymi
kategoriemi. Jsou jimi: cil, profesionalni praxeddlani, a zajmy. Jedna kolonka je volna pro
text, ktery chce uzivatel nahradit podle vlastnih@Zeni. Jinak celka@vize tyto kategorie
upravit, tedy pidat ¢i odebrat, podle pétby. Do této peddefinované Sablony uZivatel

vepisuje rovnou své osobni Udaje a informace.

Rozdily mezi &¢mito styly Zivotopisu jsou pouze po estetické stegrhlavi v uziti
typu a velikosti pisma. Vzor elegantniho stylu ¥ogmisu je v celém textu psan typem pisma
Garamond o velikosti 10 nebo 11, nadpisy jsou zyay kurzivou o velikosti 11,5. Ukazka
moderniho stylu je napsana typem pisma Times NemwaRoo velikosti 10, v nadpisech je
pouzit Arial o stejné velikosti, ale vdné forn€. A vzor profesionalniho Zivotopisu je pséan
téz typem pisma Times New Roman, velikost 10, aleadpisech je pouZit oproti

piedchozimu Arial Black stejného rozm.

V ostatnich kategoriich estetické stranky Zivotogsou tyto ukazky CV, elegantniho,
moderniho i profesionalniho, shodné. Zachovavajneti délku, konzistentnost a barvu
pozadi, které je bilé. | tdajadi podle stejného ki. Naproti tomu v&Si forma je, diky
pouzitému typu a velikosti pisma, v drobnostechdiloa. Diky zvyrazénym nadpiém jsou

profesiondlni a moderni ZivotopisghledrjSi ve svémcleréni. Nadpisy u elegantniho
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Zivotopisu jsou zvyrazimy pouze kurzivou, bez pouziticheho pisma, které se v celkovém

kontextu ztraci.

Proto mi gijde vhodrjSi z nabidky Microsoft Office vyuZit vzoru profesélniho a

moderniho Zivotopisu, kteréigobi gehledrji a proétenée je v nich snadijSi orientace.

Pravodce zivotopisem

Privodce Zivotopisem je druhou moZznosti programu MiocfoWord. Vysledkem fivodce
Zivotopisem je tézZ strukturovany zivotopis. Alevatel nedopluje své Udaje a informace do
pieddefinované Sablony, nybrz postupuje podledpastavenych krdk Béhem tohoto
postupu je mozné ékteré polozky zrenit, pridat i odebrat. Tento #igob zpracovani
Zivotopisu v sob skryva pondrné velkou variabilitu. V nésledujicich odstavcichmskusim

predstavit podrob¥)i privodce zivotopisem s jeho kategoriemi a funkcemi.
Styl zivotopisu

Na zaatku sestavovani CV si uzivatelude vybrat ze stejnych stylZivotopisu jako
u preddefinované Sablony. Jsou jimi tedy Zivotopis @sadnalni, elegantni a moderni. Podle
toho, jaky styl je zvolen v Uvodu, takovou bude @wtopis finalni dpravu. Jak uz jsem se
zminila vySe, za nejvhodjsi v tomto gipadt povazuji styl modernéi profesiondlni pro své

piehledn&leneni.
Typ Zivotopisu

Program Word nabizi v typologii Zivotopisttyfi moZznosti. Jsou jimi: &ny Zivotopis,
chronologicky pehled, pehled funkci a profesiondlni Zivotopis. Zkusilansesi sestavit
Zivotopisy ve vSechéthto typovych kategoriich, ve vSech kombinacicktgéem Zivotopisu,
abych na gkladech poznala a pochopila odliSnosti mezi nixysledkem vSak byl vzdy
Zivotopis stejny, bez rozdilu. Funkce typ Zivotapigysledny produkt nijak neovlivnila,

protoZe se nikde neprojevila. Proto zde nemohuaippgem tato funkce spdva.

Adresa

Pod kategorii adresa se vipodci Zivotopisem skryva: jméno, adresa a kontalttdje jako

telefon, fax a elektronicka posta.
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Osobni Udaje

Toto je kategorie, kterou Ize upravovate@nastavené polozkytbe uzivatel podle ptgby
a uvazeni jen odebirat. Na Whe z polozek: rodinny stav, narodnostkymisto narozeni,
rodice. Lze tedy pouzit vSechny tyto body nebo i Zadeypouze na uZivateli, kterééztito
kategorii do sveého Zivotopisu zahrne. V kapitole jSem pedstavila doporteni autod, ktei

by nékteré z échto poloZzek nepovazovali zailE vhodné.

Standardni poloZzky

Obsahuji i zakladni sekce: cil, v&thni, praxe, ke kterym lzefipat z nabizeného vghu
polozZky jako: oce#ni a vyznamenani, zajmy a aktivity, jazyky, dobrdodopraxe, kortky

a doporueni.

Volitelné polozky

Jsou polozky, ze kterych si uzivatelibe vybrat a nebo také nemusi. K ¥§ib se nabizi
okruhy jako: ostatni aktivity, brigady,ighled kvalifikace, spotenské aktivity,clenstvi
v organizacich, akreditace a licence, patenty difad®, vojenska sluzba a na 2avrestni

bezuhonnost.

Pridani nebo séazeni polozek

Pred dokorenim Zivotopisu tento program nabizi funkéidani nebo s@azeni polozek, kdy
si uzivatel niize jeS¢ naposledy zkontrolovat vSechny kategorie, kterééddoby do svého
Zivotopisu z&adil. A pripadre je jeSt upravit. Bul'to nekteré vymazat, fidat a nebo vytviit
body vlastni. Také je moZnéfgnl dokowenim, s touto funkci $adit obsahové kategorie
podle svého uvazeni. Tedy vybrat si, zda osobnjetbdadou na prvnim¢i patém mist

v paadi.

Vyslednym produktem firvodce Zivotopisem je strukturovany Zivotopis, skatriemi,
které si vytvdil a nastavil sdm uZivatel. V hlasde Zivotopisu jsou uz vypémy kontaktni
Gdaje a nadpis je t¥ven jménem tiirce. Do této podoby Zivotopisu pak uzivatel daogpe uz
konkrétni udaje a informace kipluSnym kategoriim. Lze tedyici, Ze diky pévodci

Zivotopisem si uzivatel vytwd svou vlastni Sablonu.

OsobrE bych funkci pro tvorbu Zivotopisu programu Wordanceldského baliku Microsoft

Office hodnotila pozitiva. At zatatetnikovi v tvorke Zivotopisu, takilovéku, ktery ma v této
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oblasti uz djaké zkuSenosti, jsou nastroje tohoto programu orelpodporou H tvorbe
Zivotopisu. Asi nejutSi vyhodu spétiji v zakladni kose pro sestaveni Zivotopisu, ktera
umoziuje snadwjSi praci. Program si totiz automaticky vytvatrukturu, ktera je fighledna

a dol¥e ¢lerénd. UZivatel si pouze dafplje vlastni Udaje a informace do kategorii, jeZen
vyuzit z nabidky nebo si je vytiib sdm. Nedostatek sgaji hlavné v privodci Zivotopisem:
praw vék, narodnosti informace o rodi a rodtich. Proto pi tvorbé Zivotopisu spdtiji

vhodné pouzit je&tjinou literaturu ¥nujici se doportenim i sestavovani Zivotopisu.

5.5.2 Online generétor zivotopisu

DalSi moznosti, jak sestavit peme rychle strukturovany zivotopis, je vyuzit nabidkyline
generatoru Zivotopisu. Ten nabizefkteré internetové stranky z&rené na personalistiku,
Zivotopis a pracovni kariéru. Takovy generéator hegit nag. na internetovych strankach
www.zivotopis-online.cz. Tady si zdjemceiube kEhem rekolika minut vytvdit vlastni
strukturovany Zivotopis. Jeho tvorba 8p@ ve vyphovani kolonek. Kror& pohlavi, jména,
piijmeni a nejvyssiho ukéaného vzdliani je doplni ostatnich udéjnepovinné.

Cely proces je ragereén do gti po sol& jdoucich krok, pficemz poslednim krokem
je finalni podoba celého Zivotopisu. Na prvni st&krong povinnych adaj. pohlavi, jméno
a Eijmeni, mize jes¢ uzivatel vyplnit titul, datum narozeni, statniigluSnost a kontaktni
Gdaje s adresou.

Po zadani fsslusnych addj a informaci nasleduje strana druha, kteradgeovana
sekci vzélani. Zde je jako jediny povinny uddgba uvést nejvysSi dosazenédadi. Dale
je tady prostor pro informace oretini Skole, fipadré Skole vysoké, pro kurzy a Skoleni
a dalSi dopikové informace, které by chtuzivatel o sob sclit ¢i upresnit. V gipad vice

vystudovanych Skol je moznéigat kolonky pro informace o nich.

Na fteti strag se postupuje stejnjako na strat predeSlé: stim rozdilem, Ze

informace se netykaji vZtni, ale pracovnich zkuSenosti a kvalifikace.

Ctvrta strana je #novana dopikovym informacim jako jsou jazyky, prace na PC,
zajmy, typridicského pitkazu a opt je tu prostor pro dopémi potebnych sdleni. Hodrg meé
zaujala sekce jazykovych znalosti. Je ztkdpastaveni 22 jazyka jejich arovi ovladani,
které jsou vyjateny vyrazy: zaklady, mignpokraily, aktivni, expert a tlumg@eni, matésky
jazyk. Rednastaveni patnych vyra#, konkrét u jazyka, je praktické pro celkové
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vyhodnoceni Zivotopisu, protoZze jsou nastavenagednkritéria, ktera usnadji nasledné

hodnoceni.

Vysledkem tohoto procesu je vygenerovany Zivotmgiformatu doc, pdf, nebo html,
ktery je mozné si ulozit do pdace nebo rovnou vytisknout.

Vytvoreni si Zivotopisu fes online generator je dalSimgité zajimavym zfsobem,
jak sestavit Zivotopis. Jeho nespornou vyhodounpgdsost a kratkyas, za ktery lze cely
Zivotopis vytvdit. VSechny kategorie jsoui@depsany, ¢které pro snadijSi vyhodnoceni
piednastaveny. Zahrnuje v solzékladni body tlezité pro Zivotopis a dava prostor pro
doplreni dalSich podstatnych informaci. DalSi nespornglwdou je wité vysledek rovnou

ve tech formatech: doc, pdf a html.

Podobnou sluzbu nabizeji rédgad stranky www.profesia.cz z&mené na nabidky
prace, na hledani vhodnych zgssmand. | zde si niZze zdjemce vytddt strukturovany
Zivotopis za #kolik minut. Lze ho ulozit pouze ve forméatu docyrfégty pdf a html uz
nenabizi. Naproti tomu je tady mozné vyivdivotopis ve vice jazycich a hlagrze takto
vytvoieny Zivotopis rovnou ffidat do databaze www.profesia.cz, kam depfistupuje pes

500 spolénosti, které hledaji nové z&stnance.

Princip tvorby Zivotopisu na strdnkach www.profestaje v podstat stejny jako
u vySe zmiovaného on-line generatoru ze stranek www.zivotopige.cz. Zakladni uspa-
dani i vrejSi forma se az nagjaké vyjimky shoduiji.

Prvni rozdil spéiva vtom, Ze proces tvorby Zivotopisu je Sestistwy. Na strag
jedna se hned v Gvodu voli jazyk, ve kterém buddedi# Zivotopis nastaven a vygin.
Jinak je strana jedna, &vtii naprosto shodnéa se stejnymi stranami z generateotopisu ze
stranek www.zivotopis-online.cz. To znamena, zea&éna osobnimi a kontaktnimi udaji,
pokraiuje se vzdlanim, kde je oft nutné uvést nejvyssi dokiemé vzdlani a teti strana se ,
jako v pedchozim fipads, vénuje pfibéhu zangstnani.

Ctvrta strana je téZzanovana dopikovym znalostem, ale zde se uZ vyskytujtsy
rozdily. Na vylér uz neni z 22 jazyk ale ze 37 &etrs nagiklad latiny. Skalovani pro Groie
ovladani jazyka je shodné stazenim u www.zivotopis-online.cz, tedy: zaklady,rméi
pokratily, aktivni, expert a tlumi&eni a na z&r matésky jazyk. Opt do této strany péit
prace na PC, ale ty se jgdale rozdluji, s piislusnymi pednastavenymi Gro¥mi, na
pocitatové znalosti: uzivatel, programator a administréiavic oproti generatoru ze stranek

www.zivotopis-online.cz je zde jeStkolonka pro ekonomické znalosti a stejjako
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v piredchozim pipac, misto pro ozngeni gislusnéhoridicskeho piéikazu, ktery uzZivatel
vlastni.

Pat4 strana j&ést, kter4 je Upk navic oproti generatoru Zivotopisu ze stranek
www.zivotopis-online.cz. Vzhledem ktomu, Ze seéedpoklada, Ze uzivatel, nachto
strankach vytvieny Zivotopis rovnou ulozi doriglusné databaze uchéieo zangstnani, je
tato strana &novana informacim o hledané praci. Uclkapeusi oznéit pracovni pozici,
nejvice deset, zipdnastaveného ¥u oboi a konkrétnich pozic. Obbjje zde vytvéeno 38
a kazdy obsahuje jeSurcity vycet pracovnich mist, kterych je ¢kterych oboi 5, ale u
jinych i 15. Pokud si uchaZenevybere z velkého mnoZstvi nabizenych dpmiaze gipsat i
vlastni pracovni pozici. Jakdiglad obofi a jejich rozdleni uvedu oblast ekonomiky, financi
a etnictvi, kterd je déle roZténa na: auditora, davého poradce, ekonoma, fakturantku,
financniho analytika, finatniho kontrolora, investniho poradce, detni atd. Nebo oblast
Skolstvi, vzdlavani, wdy a vyzkumu, jez vymezuje konkrétni podobory: kwihik, Litel,

feditel Skoly, vychovatel, Skolnik, psycholog, vymakoy a ¥decky pracovnik atd.

DalSim povinnym Gdajem na této stége zvoleni ze seznamu lokalit, ktery je podle
kraji rozctlen na byvalé okresy. | zde je mozné gdskalitu ugresnit. Dale se fize vyplnit
druh pracovniho po#nu, atekdvany plat, termin mozného nastupu #esgfujici informace,
je-li to nutné. Posledni nepovinnou informaci jda#i je uchazé& obtanem se zdravotnim
postizenim.

Poslednim nutnym krokenrgd vyslednym Zivotopisem je nutnost zadéhlpSovaci
heslo pro fistup k Zivotopisu v databazi a dobu ®je¢ni Zivotopisu, a to hil jeden nebo
dva nesice. Pak nasleduje nepovinny dotaznik pro uvepenitiv a negativ tohoto on-line

generatoru a na z&vinformace o nakladani a uloZzeni osobnich dat.

Vysledkem procesu je strukturovany zivotopis, ktérg rovnou vytisknout, ulozit
a pokud si uzivatel népje, nebude vioZzen do databaze spubsti, protozZe jinak se tak stane

do ¢tyriadvaceti hodin automaticky.

On-line generator Zivotopisu z webovych stranek wpvefesia.cz je rozhodn
zajimavy tim, Ze je mozné vygenerovany Zivotop@ilpfimo do databaze spdteosti. Tim
muze uchazeé znasobit své Sance praijpti do nového zagstnani, protoZze nemusi pouze
sam aktivé vyhledavat pracovni pozice, aleibe byt i osloven spodeosti, kterou jeho
zivotopis zaujme.

Jinak on-line generator Zivotopisu na www.profeziaa www.zivotopis-online.cz

postupuji podle stejného &d, aZz na par vyjimek jsou stejné a u obou je visrdza par
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minut hotovy, pehledny, strukturovany Zzivotopis, ktery rozheédize pouzit cely anebo
alespa jako voditko pi tvorbé Zivotopisu. Webové stranky www.zivotopis-online.az
www.profesia.cz nejsou jedinymi, které nabizejilioe-generator Zivotopisu. Tato funkce je
nabizena i na strdnkach www.kariera.cz, kde tvanaatopisu spsiva na stejném principu.
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6 Pripadova studie

Praktickacast meé diplomové prace bude &pat ve sledovani a srovnavani 60 zZivotapis
podle kritérii, ktera jsem si vymezila vguichozi kapitole. K této praktick@sti hlavé budu
vyuZivat teorii z kapitol 5.1. Typy Zivotopisu, 5.Formalni nélezitosti Zivotopisu, 5.3.

Esteticka stranka Zivotopisu a 5.4. Obsahové rtékZZivotopisu.

6.1 Vymezeni problému

VSech Sedesat zivotogiskteré budu hodnotit, jsou odpsli na inzerat uv@jnény v prosinci
roku 2002 na internetovych strankastvw.prace.cz Prostednictvim nasledujiciho inzeratu,
v tomto zréni a v této podah) hledala nejmenovand kimska firma asistentkieditele.

Hledame asistentkureditele
Pozadujeme:

- schopnost &it se novym ¥cem

- schopnost jednat s lidmi

- spolehlivost/s¥domitost/pélivost

- aktivni/tvarci pristup k praci

- zakladni orientace v problematicgetnictvi
- uzivatelskéa znalost PC (Word, Excel, prace s&so)
- SS vzdlani

- reprezentativni vystupovani

-RP (B)

Vyhodou:

- znalost Aj nebo jiného st jazyka

- praxe s fakturaci

- praxe v jednani se zakazniky

Na tento inzerétislo jako odpo¥d’ elektronickou posStou 146 Zivotopigedy na toto

pracovni misto se hlasilo 146 uch&zeze kterych se 44 dostalo do uzsihodrghého kola.
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Do vyzkumného vzorku jsem ptasovou narénost zpracovani dat zadila pouze prvnich 60

(fazeno dle data doteni).

6.2 Sledované kategorie

6.2.1 Sledované kategorie pi hodnoceni zivotopisi
Ve vzorku 60 Zivotopis, které mam k dispozici, budu sledovat nasledujéje, které jsou
uz ozngeny @islusnymi pismeny &islicemi, tak jak budou zaznamenavany do tabulky

vysledki (viz priloha).
Ve vzorku zivotopig budu sledovat tyto kategorie:

1. Typy Zivotopisu
* 1A) strukturovany

» 1B) nestrukturovany

2. Formalni nalezitosti Zivotopisu
e 2A)forma  2A1)chronologicky format CV
2A2) funkeni format CV
2A3) jednostrankovy souhrn
2A4) kombinovany format CV
* 2B)rozsah zivotopisu

» 2C)fazeni udaj

3. Esteticka stranka zZivotopisu
« 3A) konzistentnost CV
 3B)pismo 3C1)typ pisma
3C2) velikost pisma
» 3C)barva pozadi
« 3D)vrgjsSiforma  3D1)text v tle e-mailu
3D2) priloha 3D2a)Sablona softwaru
3D2b) vlastni kompozice
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4. Obsah zivotopisu

* 4A) osobni udaje

* 4B)foto

* 4C) vzclani (kvalifikace)

» 4D) dalSi kvalifikace

e 4E) pracovni zkuSenosti 4E1)nazev pozice
4E2) ¢asové obdobi
4E3) specifikace pracovni nagn
4E4) nevysétlenécasové obdobi

* 4F) jazykové znalosti

* 4G) dalsi znalosti

* 4H) zdravotni stav

* 4l) rejstik tresti

e 4J) z4my (mimoprofesndinnost)

* 4K) reference

* 4L) profil osobnosti

Prakticky ve vSech vymezenych kategoriich budu ywdwat teoretickd dopotani
z kapitoly 5 s konkrétnimi sledovanymi fakty, ktes®® budou vyskytovat ve vzorku

Zivotopigi.

6.2.2 Postup pfi zaznamenavani Udai

Pro hodnoceni a nasleflpak pro snadnou a srozumitelnou orientdctfeni zaznamenanych
adaj do tabulky vysledk musim pro kazdou ze sledovanych katego#iit yravidla, podle
kterych budu postupovat.

Typy Zivotopisu

U prvni kategorie -typy Zivotopisubudu zapisovat pouze o jaky typ Zivotopisu se §dn
V tabulce bude vifslusné kolonce 1 uvedeno A, nebo B podle tohoslizda bude jednat

0 Zivotopis strukturovanygi nestrukturovany.
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Forma Zivotopisu

Druha kategorie forma Zivotopiswse uzéleni do vice skupin. @i skupinami jsoudorma

Zivotopisurozsah zivotopisarazeni udaj.

U kategorieforma Zivotopisubudu poznamenavat pouzéslo pislusného formétu
Zivotopisu. To znamena, Ze v tabulce vystetlkde v paicné kolonce uvedendgslo 1,2,3Ci
4 podle toho, bude-li se jednat o format chronalkgi funkcni, kombinovany ¢i

jednostrankovy souhrn CV.

Rozsah Zivotopisibude zaznamenadiselnym Udajem vyjadjicim paet stranek

Zivotopisu, nafiklad 1, 2 pipadré 1,5 - mySleno tim p&et stran.

U kategorierazeni Udaj m¢ bude zajimat, jakymi Gdaji bude ¢taat konkrétni
Zivotopis. Zda budou Zivotopis uvozovat osobni detfaazée, nebo bude zvolen jiny postup.
V tabulce vysledk pak bude kategoritazeni Gddj vyjadiovat zkratka: naifklad OU —

fazeno od osobnich udajebo PO — Udaj@zeny od profilu osobnosti.

Esteticka stranka Zivotopisu

U treti skupiny kategorii — esteticka stranka ZivotopiapiSu konkrétni faktické udaje, tak

jak jsou zaznamenany v Zivotopisetipro ré opit pouziji zkratky a symboly.

Konzistentnosbude zapsana symboly + a - (plus a minus) ve snasb a ne. To

znamena + jako ano, je konzistentni, - ne, nenzistentni.

Typ pismabude uveden zkratkou nazvu typu pisma. ildgd TNR pro Times New
Roman nebo Ar pro Arial. VSechny zkratky budou Wkeny v legend pro tabulku
vysledki. Velikost pismadude zaznamenanaigluSnyméiselnym Gdajem, tedy n#glad 10,
11, 12.

Velké pismeno B pro bilou barvuiipadre jina zkratka, vyja#l barvu pozadicelého

Zivotopisu.

Posledni Usekieti kategorie tvid problematikavnejsi formy Zivotopisu, kterou budu
hodnotit z vice hledisek. Prvni (daj ve skupiBD bude vyjatbvat celkové subjektivni

hodnoceni v§si formy Zivotopisu. Zde pouZziji jako &fitko Skalu od 1 do 5 ve stejném

smyslu, jako se pouziva znamkovani ve Skole: 1 jatepsi, 5 jako nejhorSi. Tedy v mém
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piipadt na Skale od iehledr ¢lenény Zivotopis (1) aZz po Zivotopis nigghledny, neupra-
veny (5).

Dale budu hodnotit WjSi formu Zivotopisu z jiného pohledu. Bude rmajimat, zda
uchazéuv Zivotopis fiSel pouze jako text vepsany déat e-mailu, nebo jakoifloha e-
mailu. A pokud piSel formou pilohy, budu sledovat, jestli uchazpouzil Sablonu softwaru,
nebo zvolil vlastni kompozici textu. VSechny tytat&gorie budu v tabulce vysladiopst
hodnotit symboly + a - (tedy ano a ne). Smysihto symbal pak bude vyjatbvat ne,
nepouZzil text vepsany dcla e-mailu, ano, pouZzil ifiohu e-mailu, ano, pouZil vlastni

kompozici atp.

Obsah Zivotopisu

Ve c¢tvrté, obsahové kategorii, budu postupovat obdobrapisobem, jako u kategorie
piedchozi. Vesws budu zaznamenavat, jestli se dana podkategdidecvv Zivotopisu
vyskytuje a zda obsahuje naleziténepaticné udaje. Nefjjde mi zajimavé vypisovat, co ma
kazdy uchaze napsano v té které uz konkrétni kategorii, nechby se z toho stal pouze
vycet uvedenych Udaj Proto budu vyhledavat odchylky od standardu, ygbozitivnim
smyslu, tak i negativnim. N&jlad nebudu zaznamenavat, kolik uved| uckakesavadnich
zanestnani a jaka, ale jestli popsal, pro lep&dstavu, konkréthsvou pracovni nap) ¢i

uvedl pouze jejich Wet.

U kategorieosobni Udajemne bude zajimat, jestli ji uchazg@opsal nalezi to
znamena, zda-li jsou vSechna uvedena data vhodaged| rejaky nadbytény Gdaj. V tomto
piipadt musime chapat nadbytey Udaj negativé protoZe se jedna o informace, které jsou
pro danou kategorii zbytaé nebo Uplé nevhodné. Zapsanymi vyrazy v tabulce vystedk
budou OK pro nale#tuvedené Udaje a velké pismeno N pro Udaje natidite

Pokud k zaslanému Zivotopisu budélgZeno foto, v tabulce vysledk bude tato
skute&nost zaznamenana jako + pro barevnou fotografiponeelkym C pro fotografii

¢ernobilou. V pipac, Ze foto neni zaslano, bude #ighusné kolonce symbol -.

Hodnoceni kategorigzctlani (kvalifikacg bude obdobné jako u kategorie osobnich
Gdaji. Nalezit uvedené udaje této skupiny budou v tabulce zaznanyevyrazem OK,
nadbyténé velkym N, doplujici udaje velkym D a pokud, Ze se vyskytnou nejas
v chronologii uchazmva vza@&lani nebo informace nebudou dostatepodloZenycasovymi
adaji, bude zapsano ¥iplusné kolonce velké CH. Nadbyte informace jsou zde &p
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chapany jako informace, které je zhyté az nevhodné uvétd Naopak dopiujici Udaje jsou

ty, kteréctendi podaji podrobgSi informace o studovaném oboru.

U nésledujici kategorie dalSi kvalifikacebudu hodnotit, zda se tato skupin&bgc
vyskytuje a pokud ano, jsou-li zngimé informace nélezité. TakZzedwyuZiji vyrazi OK pro
nalezi¢ uvedené informace a — pro stav, kdy tyto informaegsou v Zivotopisu uvedeny

viubec.

Ve vy¢tu hodnocenych kategorii jsou Fek pracovni zkuSenostkteré budu hodnotit
z hlediska vice podkategoriiémi hodnocenymi podkategoriemi, které mne budounzaiji
jsou u pracovnich zkuSenosti ndzev pozi@sové obdobi, specifikace pracovni népin
nevyswtlené casové obdobi. Nazev pracovni pozice, uvedssdvé obdobi a specifikace
pracovni naplé jsou udaje, které by &y byt v kazdém doie zpracovaném Zivotopise
uvedeny, naopak nevy&lené ¢asové obdobi v pracovni kafééby se vyskytovat nefo.
VSechny tyto kategorie budu sledovat zv]&le pro vSechny pouZiji jako hodnotici symboly
opét + a -. Tady budou chapany vipads + jako ano, kategorie uvedena nebo - ne, kategorie
neni uvedena (n&pu kategorie specifikace pracovni naplpokud se v fislusné kolonce
objevi +, je tento Udaj chapan tak, Ze uchazevytu zangstnani uved| specifikaci pracovni
naplre, kterou vykonaval; naopak pokud se v kolonce mayswtlenécasové obdobi objevi

-, Zznamena to, Ze v uch&oe¢ Zivotopise se nevyskytuje nevysienécasove obdobi).

U jazykovych znalosti¢ bude zajimat, zda je jim v uch&pe¢ Zivotopisu vyhrazena
vlastni kategorie a jestli je uzito rozliSeni pn@ven znalosti ciziho jazyka. Toto vysteni
v tabulce vysledk budou ozn&ovat symboly + ano, vlastni kategorie, - ne, nelastni

kategorie a velké U pro Grorenalosti ciziho jazyka, pokud ji uch&zeved|.

Kategorie dalSich znalostibude hodnocena ugnstejré jako kategorie dalSi
kvalifikace. Tedy bude mne zajimat, zda-li se tedtegorie wibec vyskytuje a pokud ano,
jestli jsou uvedené informace nalezité. V tabulceld tyto skuténosti vyjadovat OK pro

nalezi¢ uvedené Udaje a — pro skiriest, Ze kategorie neni v Zivotopisu vyi@oa.

Pokud uchaze uvede v Zivotopise sy zdravotni stay bude v tabulce vysledk
vyjadien zkratkami R pro zdravotni stav dobry a VD proazdtni stav velmi dobry nebo
jinymi poc¢ateEnimi pismeny, které by zdravotni stav vyjaehly. Jestlize informace o

zdravotnim stavu nebudou uvedeny, vyskytne sewldatvysledk - .

Zhodnoceni + pro uvedeno a — pro neuvedeno budekeyjat informace o kategorii

rejstrik trest:. Phjde mi o to, zda tyto Udaje budotibec zmigny.
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Uplng stejny postup hodnoceni bude pro kategmijimi. Budu zaznamenavat, zda-li
jsou zajmy v Zivotopise uvedeny nebo neuvedenytdl'stav budou aft vyjadiovat symboly

+ pro uvedeno v Zivotopise a — pro v zivotopiseveeleno.

V tabulce vysledi zapsané P vyjddje, Ze uchaze doda referencena pozadani
potencialniho zagstnavatele a velké K, Ze je na referentamp uveden kontakt. Pokud
reference nebudou v Zadném smyslu 2Zmyn bude v pislusné kolonce v tabulce vysledk

tento stav vyjatbvat znovu symbol — jako neuvedeno.

U posledni sledované kategoriprofil osobnosti, ¢ bude zajimat, zda je tato
kategorie wbec v uchaz®vé Zivotopisu uvedena. |iptomto hodnoceni znovu vyuZiji

symboh + pro uvedeno a — pro neuvedeno.

Na zawr vyhodnoceni kazdého Zivotopisu, bude volny pnogboo poznamku
vztahujici se k celkovému zhodnoceni konkrétnilvotbipisu. Tady ré bude hlav zajimat,
jestli zivotopis odpovida na pozadavky isjeeného inzeratu a zda je celkowa rem néco

zajimavého a nebo, kde jsem nadlmké nedostatky.

6.3 Vysledky a diskuse

V této kapitole se pokusintgdstavit souhrny a z&ry z jednotlivych zkoumanych kategorii.
Pokusim se konkrétni fakta porovnat s teoretickgaporwenimi (zejména z kapitoly 5)fiP
vyhodnocovani budu zachovavatiadi kategorii, tak jak jsou zaznamenany v tabulce
vysledki (viz priloha).

Na uvod celého zhodnoceni bychaatke zkoumanému vzorku dodat pro zajimavost
kratké vys¥tleni, které nevyplyva z mého vyzkumu, protoze tyiaje nebyly zkoumany. Ve
vSech 60 Zivotopisech se o inzerovanou pracovrnicpozhazely pouze Zeny. Z toho ZIn
vysokosSkolské vz#lani I. stupg (titul Bc.) a 7 uvedlo vysokoSkolské vdni Il. stupr (titul
Mgr., Ing.).
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6.3.1 Zavéry a souhrny jednotlivych zkoumanych kategorii

Typy zivotopisu

Ve zkoumaném vzorku (n=60) bylo 55krat powstitukturovanytyp Zivotopisu a ani jednou
nebyl pouzit ¢ist¢ nestrukturovany Zivotopis. V 5Stipadech uchaz&y uzily tyto typy
Zivotopisu kombinova#) to znamena, Ze Zivotopis byl zaslan ve dvou pieméh,
strukturova® a nestrukturovan V jednom z &chto gipadi uchazeéka zaslala Zivotopis jako

strukturovany, ale kategorii pracovnich zkuSenrepisala nestrukturovan

Formalni stranka Zivotopisu

V druhé kategorii zkoumanych udajkonkrétré u forméatu Zivotopisubyl negasgji pouzit

format chronologicky, a to v 31ftipadech. Druhym né&pseji uzitym formatem byl
kombinovany, u 16 Zivotopis Nasleduje funéni formét, pouzity ve 13 ffpadech.
Jednostrankovy souhrn nepouzil nikdo. Denisa Td&wse své knizeéAtraktivni Zivotopis
v anglictine®® hovai o chronologickém formétu jako o nejpouZividfm a zanistnavateli
nejzadanjSim a to tento vyzkum doklada. Chronologicky fotnhgl pouZit ve vice nez
polovirg zivotopidi.

Rozsah zivotopisiwo do pdétu stran byl u ¥tSiny uchazéi zvolen vhods, pokud
budeme brat v lvahu rozmanitost ndzor literatile. Denisa To%ovskd® doporuuje
jednostrankovy Zivotopis, Simon Howattdvou aZ tistrankovy. Nejvice (33) Zivotopis
mélo rozsah 1 strany. Pak nasleduji Udaje squoénmalymi rozdily. 8 Zivotopis bylo
v rozsahu 1,25 strany, 5 zZivotopis rozsahu 1,5 strany. 0,5 strany, 0,75 stranysirény
mely 4 Zivotopisy. A jednim Zivotopisem byl zastoupeszsah 2,25 a 2,5 strany. Z toho
vyplyva, Ze 8 Zivotopis mélo mensi rozsah nez 1 stranu. Tyto Zivotopisy ginou dost

striiné a Zbykk Siegef'? upozonuje na nevhodnoufflisnou strénost Zivotopisu.
U Fazeni Udag se \tSina autoi shoduje $azenim od osobnich Gdajl ve vzorku
Zivotopidi byl 59krat pouZit postupazeni od osobnich Udajpouze lkrat zdnal Zivotopis

profilem osobnosti.

299 grov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angftiné. s. 43.

29 Srov, Tamtéz, s. 47.

21 Srov. HOWARD, SJak napsat CVs. 21.

212 5rov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro uchaee(2.,aktual. a rozs. vydani). s. 26.
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Esteticka stranka zivotopisu

Ve zkoumaném vzorku 39 Zivotopiszachovavalokonzistentnost 21 Zivotopis nebylo
konzistentnich.

Denisa ToSovska Atraktivnim Zivotopisu v angtiné™?

jako konkrétnityp pisma
doporiuje nap. Arial, Times New Roman, Garamond nebo Courieendto typy pisma
jsem se také né&jstji setkala v zaslanych Zivotopisech. Nejvice bylufio Times New
Roman, a to 40krat. Hned za nim je Arial, pouzidkrat. Ostatni typy pisma jako Tahoma,
Courier, Frutiger CE 57Cn, Courier New, Franklin tdo Medium, Book Antiqua a

Garamond byly kazdy pouzity jednou.

Pro velikost pismaDenisa To$ovsk&' navrhuje rozrr 10-12. Do tohoto rozmezi spada i
vétSina zaslanych Zivotopis NejpouZzivarjSi velikosti byl rozrar 12 u 29 Zivotopis.
Nasleduje rozrr 11 pouzity 13krat, rozsm 10 uzity 11 krat. Ostatni velikosti 8, 9, 14,16,

které by ToSovska oztida za nevhodné, byly pouzity jednou, maxintiikrat.

Autoii knih o Zivotopisu Lynn William&®, Denisa ToSovsk& i Simon Howard'’ se
shoduji na bil&i krémovébarvé pozadi Toto dopordeni dodrzely vSechny uchakg o

zanestnani. Cely vzorek Sedesati Zivotdpig/l zaslan na pozadi bilé barvy.

Co se tye subjektivniho hodnocenivnéjsi formy jako celku, osob® ohodnocuiji
tietinu Zivotopi§ vyborre, druhou tetinu o stupg hafe. Resto jsou to vSechno Zivotopisy
piehledr ¢lenéné a upravené. Zbyléaetina jsou Zivotopisy ve Skale niéraz velice
nep'ehledné, zmate¢ clenéné a odbyté. Kdyz budu konkrétni, tak 22 Zivotbpjsem
ohodnotila znamkou 1, dalSich 22 Zivotd@pignamkou 2, 9 Zivotopis znamkou 3, 6
Zivotopigh zndmkou 4 a znamkou 5 jediny Zivotopis. ¢dsgji se na nefehlednosti psaného
textu v CV podilela volba malého roZm pisma, tedy menSi nez velikost 10, nejmensiho

fadkovani a SpatirozvrZzené struktury CV.

Ze vzorku 60 zivotopis jich priSlo 56 formou pilohy k e-mailu a pouze 4 jako text
vepsany doda e-mailu. 14 uchazek pouzilo k tvorl svého zZivotopisu specialni prietky
programu Word a 46 uchazk zvolilo vlastni kompozici ip sestavovani CV. Osobn

hodnotim jako vhod¥Si zaslat Zivotopis vifloze, pisobi Iépe, profesionalji a vétSinou

13 5rov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angting. s. 47.

1 Srov. Tamtéz, s. 47.

15 grov. WILLIAMS, L. PiSeme Zivotopis profjimaci a vyldrovaiizeni s. 4.
216 5rov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angltiné. s. 48.

217 Srov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)35.
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piehledrji. Ze Zivotopisu vepsaného dcéla e-mailu mam dojem neprofesionality
a nedostatku zajmu ze strany ucti@zeCelko¥ na mne fisobi odby. Co se tgye uZziti
specialnich progtdki programu Microsoft Word a vlastni kompozice, néispapro celkové
zhodnocengéi Upravu jednoznmé za¥ry. Z mého Séeni neniZzu jednoznané vyvodit, jestli
je vhodrjSi pii sestavovani Zivotopisu pouZzit specialni pedty programu Word, nebo
vlastni kompozici. ProtoZe ani u jednohaigpbu zpracovani neihu tici, Ze v sob skryva

jenom pozitiva nebo negativa. Rozhedje dilezit¢jSi prehlednost a logick&lenitost

Zivotopisu a uvedeni dostatg/ch informaci.

Obsah Zivotopisu

Kategorie osobni Udajebyla ve vzorku Zivotopis v 53 gipadech uvedena naleZitto
znamena, ze vSechny zram@ informace byly pouzity vhodnV 7 pripadech byl v této
kategorii uveden gaky nadbytény Udaj. Nejastji jim bylo uvedeni jmen rodii, manzela,
déti a sourozeng coZz povaZzuji za Udaj zbytey aZz nevhodny. V tomto bédse opiram
hlavné o knihu, vychazejici hlavnz ceského prosedi, Zbyika Siegelalak hledat a najit
zamestnani — Rady a tipy pro ucha®g'® Siegel doporéuje u rodinného stavu uvédpouze
to, zda je uchazéka svobodny/a nebo Zenaty/vdana, a pr@dim jména é&i, rodi,
sourozengd, manzeh a jejich &k ¢i piipadné zawrstnani jako nevhodnzvoleny Gdaj do
Zivotopisu. V této kategorii tnupoutal jeden Zivotopis, kde uchake uvedla, jedind, svou

narodnost jako a moravskou, adeskou, jako tomu bylo v ostatnickigadech.

U 13 Zivotopis bylo piloZzenofoto. VétSina zaslanych fotografii svala podminky,
které na foto klade Zbyh Siegef'® To znamen4, Ze byly barevné, ve velikosti dokieto
formatu a pilozené bd’ v pravém hornim rohu Zivotopisu nebo jak#ilgha zaslana e-
mailem. V jednom fipact jsem se setkala s fotografii sice v dogene velikosti, ale
v nekvalitnim provedeni, byla velice rozmazanajedfnom pgipact byla zaslana fotografie,
kterd svou velikosti a vyraznosti vynikala nad éext Zivotopisu, jenZz byl s mnoha
nedostatky.

Kategorievzdslani (kvalifikace) je kategorii, kde jsem se setkala s mnoha nedgstat
v uvedenych informacich¢koli je jednou ze zakladnich a nepostradatelrygsii Zivotopisu.
Ve zkoumaném vzorku 60 Zivotopigich bylo 33 s nalezit uvedenymi informacemi. To
znamena, ze uchade/ uvedly obdobi, kdy studovaly, nazev Skoly a néziidijniho oboru.

218 grov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchazes. 26.
219 grov. Tamtéz, s. 57.
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Pouze 4 Zivotopisy Vv seb obsahovaly dopjici Udaje, které uvaty a ctendi
dovyswtlovaly dalsi dleZité a patebné informace, které dopduje zminit Siegéf®, jako
nagiklad téma diplomové prace nebo maturittégnety. Nadbyt€éné az nevhodné udaje ve
vzdélani napsalo 18 uchask. Nefastji jim bylo uvedeni zékladni Skoly,igstoze to je
samozejmy predpoklad pro sedoskolské studium, které bylo jednim z podminek gijeti
na inzerované pracovni misto. Toto osbpovazuji za nadbytay Udaj. Za zcela nevhodné
vnimam, shodk se Zbyikem Siegelerif!, pokud uchaztka do sekce vzgéni uvedla
vysokoSkolské studium, které z jakykolivivibdi nedostudovala, ve studiu nepakuge
a pokr&ovat nehodla. V 6 Zivotopisech jsem zaznamenalasnegt v chronologii vZthni

nebo chykjici tdajcasového obdobi, po které byla uvedena skola &a&ina.

V sekcidalsi kvalifikacebyly ve zn&né wtSin¢ pripadi, konkrét v 52, poskytnuté
informace zpracovany naleZit V jednom CV byla mala nedostatest, kdy u préce
s p&itatem uchazéka nedoloZila konkrétni programy, které ovlada. \Zi®otopisech tato

kategorie nebyla uvedenébec.

e

PrestoZe jsou pracovni zkuSenostiv podstat nejdilezit¢jSim bodem celého
Zivotopisu, setkala jsem se ve vzorku Zivotopsrekterymi nedostataostmi, hlave
v podol& nespecifikace pracovni naplrv takovém pipad se pak seznam z&stnani stava
pouze jejich vytem, u kterého si nelze &ldt podrobijsi predstavu o skutmé pracovni
naplni. Na tuto problematiku upozmje Simon Howartf?, Zbynsk Siegef®® i Denisa
ToSovsk&*. V 60 Zivotopisech, které jsem hodnotila, u pradok zkuSenosti nebyl 6krat
uveden nazev pracovni pozice. 8&§€jSim divodem, ktery jsem vypozorovala, bylo to, Ze
uchazéka se uchazela o své prvni zmtmani.Casové obdobi vykonavané pracovni pozice
nebylo zaznamenano u 8 Zivotapisem uz ale nespadaji pouziéppdy, kdy uchazdka
hleda své prvni zagstnani. BlizSi specifikaci pracovni naplovadi 33 uchazek, 27 jich
své zamstnani nekonkretizuje. U jednohofigadu jsem vypozorovala nejasnost
v chronologické posloupnosti z&stnani, respektive se zde objevilo newiwné casové

obdobi, které by uifpadného osobniho pohovor&it neistalo bez povSimnuti.

220grgy, Tamtéz, s. 27

2L Srov. Tamtéz, s. 28.

222 35rgv, HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)30.

223 grov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchazes. 31
224 Srov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angitiné. s. 36.
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Osobre preferuji uvadt jazykové znalostido vlastni kategorie, zde se opiram
o literaturuJak hledat a najit zagstnaniod Siegel&>. Ale pokud jim ve vzorku Zivotopis
nebyla vyhrazena vlastni sekce, nehodnotila jsefako chybu, spiS jsem sledovala, kolik
uchazéek vytvailo této kategorii vlastni skupinu. Vestgine piipadi zkoumaného vzorku,
konkrétre v 38, byly jazykové znalosti zahrnuty do kategadeSi kvalifikace, tak jak to
napgiklad doporduje ToSovsk&® nebo Reichéf’. Ve 22 gipadech byla jazykovym
znalostem vyhrazena vlastni kategorie. Z toho polh$4 uchazeek uvedlo ovladanou
arovei znalosti jazyka, ostatni pouze vyjmenovaly, kteryazyky disponuji. Vyrazy, se
kterymi jsem se i hodnoceni jazykové Uro¥rsetkala, byly nafbklad tyto: matésky jazyk,
plynule, zaklady, pokrala urovei, mirné pokrasila arovei, aktivni slovem i pismem, pasivni
znalost, z&atenik, stedni pokrailost, statni zkouSka atp.tiPemz pojmy jako pasivni
znalost a zaklady, jsouigsré ty terminy, které Sieg&’ povaZuje za nekonkrétni, protoze
zamestnavatel s7i pozn4, co tim uchagzenysli.

DalSi znalostije kategorie shodna s kategorii dalSi kvalifikaceadi se zde vlasin
stejné znalosti, dovednosti a zkuSenosti. Ja jeeatej oddlila, stejre jako tyto d¥ kategorie
oddiluje Zbynsk Siegef?®. Hlavnim divodem je odliSeni uchazie s dlouholetou pracovni
praxi acerstvych absolveiit Skol. Zde mohou absolventi Skol upozornit na svélity,
piestoZze doposud neziskali dop&enou praxi, ale po dobu studia ziskali mnoho dowstin
Ve sledovaném vzorku 60 Zivotopibylo absolvent stednich nebo vysokych Skol celkem 8

a vSichni uvedli ve svém CV poZadované informadeziid.

Zdravotni stawe svém Zivotopisu uvedlo 11 uch&egk o inzerované misto asistentky
feditele. 10 z nich popsalo igvzdravotni stav jako dobry, 1 jako velmi dobry. Yeytku,

tedy ve 49 Zivotopisech, nebyl zdravotni stav unede

Zminka o rejstéiku tresti nebyla v 57 Zivotopisech. Ve zbylych 3 Zivotoplsec
uchazéky hodnotily tento stav slovy: refét tresti ¢isty, netrestana a netrestana, ani nikdo

z ¢lena rodiny nebyl trestan.

Zajmy a kongky do svého Zivotopisu zaznamenalo 25 ucbelzeo zamistnani.

U jedné uchaz&y m& upoutal velky vyet caso¥ naranych konékd. Simon Howardf

2% grov. SIEGEL, ZJak hledat a najit zagstnani — Rady a tipy pro ucha®e(2.,aktual. a rozs. vydani). s. 32.
220 S5rov. TOSOVSKA, DAtraktivni Zivotopis v angting. s. 41.

22T Srov. REICHEL, W.Jak si hledat za#stnani. s45.

28 grov. SIEGEL, ZJak hledat a najit za#stnani — Rady a tipy pro uchazes. 30.

*29 Srov. Tamtéz, s. 42.

230 5rov. HOWARD, SJak napsat CV (strukturovany Zivotopis v prasi)24.
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upozonuje, ze piliS mnoho ¢aso¥ nara@nych zajnii miaze vzbudit dojem, Ze fie mit

uchazeéka malocasu na préaci.

V 56 Zivotopisech uchazky neuvedlyreference Ve zbytku 2 uvedly mo kontakt
na referenty a 2 byly ochotny dodat kontakt naresfty @i pripadném pozadani.

Profil osobnostive svém Zivotopisu vytido 8 uchazeéek.

6.3.2 Shrnuti vyzkumného Seteni

Kdyz bych ngla celkow zhodnotit vSechny Zivotopisy, musim konstatova, rékteré,
bohuzel menSina, byly zpracovany vybarnviély vSechny nalezitosti, byly iphledr
¢lergné, upravené a celk®éyiasobily dobrym dojmem. Dojmem, Ze si némdala uchazka

zaleZet a Ze o inzerované pracovni misto asistéatkiele opravdu stoji.

V¢étSina Zivotopid se pohybovaladkde na gedu celkového hodnoceni. Nalezla jsem
v nich obsahové chyby nebosjaké nedostatamosti. Bul’ chykél néjaky zasadni daj,
Zivotopis pisobil negehledrE ¢i byl velice strigny. Ale i tak, kdybych byla na mistlovéka,
ktery tyto Zivotopisy hodnoti, bych jimemovala uéitou pozornost a i v nich hledala vhodnou
kandidatku.

Zbytek, malacast, Zivotopig byl zpracovan nevhodn nedbale a {sobil odbytym
dojmem. A to jak v rdamciighlednosti, tak i v ramci Udap informaci. Tut@ast vzorku bych

osobrt po gecteni odlozZila, vic bych se ji nezabyvala a vhodkandidatku v 8m nehledala.

Co se tye extréni, bohuzel v negativnim smyslu, na mne zanechalerdofi
Zivotopisy. Jeden byl zaslan jako text vepsanyétiod-mailu, sice ¥estire a francouzstig,
ale byl zmateny, neupraveny, informace a Udaje bglyfesk&ku a byly v #m dalSi tizné
nedostaténosti. Druhy Zivotopis, zaslan épjako text vepsany dcila e-mailu, byl velice
strweny, chylEly v ném n¢jaké udaje. A vSechny tyto nedostatky jakobyélehtuchazeéka

zakryt velkou vyraznou fotografii, kteratwmdaiovala jeji gijemny vzhled.

Posledni Zivotopis, ktery ve mne nezanechal paditdojem, byl pkné zpracovany
Zivotopis. Podrobny, se vSemi nalezitostmi, celk@gehledny, zaslany vifjoze e-mailu, ale
vypracovany pouze véméing. Ceska verze, oproti jinym Zivotogiisi, nebyla filoZzena. Coz
mi negijde adekvatni vzhledem k tomu, Ze v poZzadavciekritu byl kladenidaz spiSe na
anglictinu a az pak na jiny $tovy jazyk. Resto osob& bych tento Zivotopis ze zminého
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duvodu nevyadila, protoZe ve zpracovani byl Zivotopis zajimawichazéka neéla rozhods

co nabidnout.

6.3.3 Zavér a vyhodnoceni vylérového rizeni

Jak uz jsem uvedla v kapitole 6.1., na inzerovgymici @islo jako odpo¥d 146 zivotopis.

Z téchto 146 Zzivotopis vybral, vtomto pipact konkrétrd sam feditel, 44 uchazek
prostednictvim jejich CV, které byly pozvany na osobrdhpvor. Na osobni pohovor,
Z chto 44 kandidatek, se nedostavilo 8 uctiekeZe zbytku bylo vybrano 9 adeptek, které
jeSt cekala prakticka zkouSka. Praktickd zkouSka bylalguvsm krokem, ktery vedl

k vybéru usgsné kandidatky.

Ze zkoumaného vzorku 60 Zivotopise 22 Zivotopis dostalo do prvniho uzsiho
vybérového kola, tedy mezi 44 CV, jejichz autorky byhpzvany na osobni pohovor.
Paradové c¢islo postupujicich Zivotopis je v tabulce zvyrazmo Sedou barvou. Kdyz
porovnam a znovu se zdfm na tyto Zivotopisy, shledavam, Ze rozhdde vSechny splji

nalezitosti, které bych osobréekavala u Zivotopis jenz jsou vybrany do uzsiho okruhu.

Vezmu to pozpatku, a zaim se nejprve na zésecné hodnoceni, ve kterém jsem
celkow posoudila dané Zivotopisy. Z 22 Zivotapipostupujicich do dalSiho kola jich 10
shledavam jako naprosto vhodnych. Jsou to Zivoyagid¥e zpracovane,iphledné, se vSemi
podstatnymi nélezitostmi, uchakg v nich odpovidaji na poZzadované znalosti a zZkaSe.
DalSich 8 Zivotopis, které v redlném konkurznirfizeni postoupily, jsem uz ohodnotila
s ngjakou drobnou vytkou. N&astji to je zbyt&na strohost Zivotopisu a nepopsani konkrétni
pracovni ndplé u dosavadnich zarstnani. Ale podle #jsou to drobnosti, které se snadno
daji odstranit i osobnim pohovoru. Rozhoéijsou to Zivotopisy, ve kterych uch&kg, i

pies drobnou nedost&teost, nély co nabidnout, hlavhv oblasti zkuSenosti a znalosti.

Zbylé 4 Zivotopisy osolinhodnotim jako nevhodné acite bych je do uzsiho vyou
nezd&adila. S nimi se #geditelem briinské spolénosti, ktery asistentku vybiral, neztotod.
Jsou v nich #tSi nedostataosti a celko¥ na mne nefsobily dobrym dojmem. Asi jako
nejhorSi bych v této skupinohodnotila Zivotopis pod padovym ¢islem 21 (viz tabulka
vysledki). Shledala jsem ho jako neupraveny, Spaiitelny s nejasnostmi v chronologii a
neugesrénim pracovni napkh u predchozich zagstnani. Tyto étyti Zivotopisy bych
nezaadila do uzsiho vysu a jejich autorky nepozvala ani k osobnimu pohov&ozhodg

v celém sledovaném vzorku byly jiné Zivotopisy,rktbych ped €mito ¢tyfmi uptednostnila.
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Tuto neshodu mezi mnoutaditelem briinské spolénosti, ovSem zaipdpokladu, Ze bych
jeho rozhodnuti mohla konfrontovat se svyniipisuji subjektivnimu aspektu hodnoceni.
Mohla se zde projevit Unava, nedostataku a tim undhleny vgb¢éi celkow osobni vkus a
pozadavky hodnoticiho.

V nasledujicich odstavcich se pokusim zhodneétihtb 22 postupujicich Zivotogiis
podle konkrétnich zkoumanych a hodnocenych kategdf§ech 22 Zivotopis bylo
strukturovanych, z toho 3 byly v kombinaci s negmiovanym typem Zivotopisu. Forma
Zivotopisu byla zastoupena chronologickym, fémikn i kombinovanym formatem. Rozsah se
pohyboval v rozmezi od 0,5-2,25 strany, v tofipadt nemohukici, Ze by rozsah Zivotopisu

ovliviioval feditele spolénosti @i vybéru. VSech 22 Zivotopisje fazeno od osobnich Udaj

16 Zivotopisi jsem ohodnotila jako konzistentni, 6 jako nekowzigi. Mezi
nedasgsnymi zivotopisy bylo konzistentnich 61 % Zivotapisnezi Zivotopisy usfEnymi
73 %. Z tohoto vysledku lze vyvozovat, Ze vybirkjec mohlo vyrazgji ovlivnit, zda Udaje

v Zivotopisech jsodazeny, pro fehlednost a rychlou orientaci, vZzdy na stejnémdnist

Typ a velikost pisma neshledavam jako rozhodugikidr @i vybéru, ani barvu pozadi

textu, vzhledem k tomu, Ze v8echny Zivotopisy ladglany na bilé bagpozadi.

Pokud se zastim na kategorii 3D — WjSi forma Zivotopisu (celkovaiehlednost),
kterou jsem hodnotila pouze subjekivgkalou od 1 do 5 jako ve Skolefibu konstatovat, ze
i na feditele spolénosti celkova Uprava Zivotopisu Zegobila. OvSsem zaipdpokladu, Ze
vkus a hodnocenieditele by bylo naprosto shodné s mym. Z ZZpauh jich je 10
ohodnoceno znamkou 1, 8 znamkou 2, 3 Zivotopisy jsodnoceny 3 a znamkou 4 dva
Zivotopisy (vazeny gmer = 1,95; gicemz vazeny gmér hodnoceni Zivotopisostatnich =
2,08). Z tohoto vysledku vyplyva, Ze celkova Upraedoyla naprosto rozhoduijici, pro volbu
Zivotopisu do dalSiho kola mohla mit vliv spiSevétiujici (Zivotopis hodnoceny znamkou 5
nepostoupil, postoupilo 30 % Zivotopikodnocenych znamkou 4 nebo 3, 36 % Zivotopis
hodnocenych znamkou 2 a 45% Zivotdpssvybornou Upravou). Druhym pésthem z této
kategorie mize byt, Ze mj osobni vkus se celkem shoduje s vkusemiitele spolénosti,
alespa pii hodnoceni Zivotopis DalSim zajimavym faktem je, Ze vSechny Zivotopiggré
byly vyselektovany k osobnimu pohovoru, byly zaglgako piloha e-mailu, ovSem
nespaituji nijak rozhodujici z vysledkSeteni, zda byla pouzita vlastni kompozit&ablona

softwaru i sestaveni Zivotopisu.
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Velky vliv pfi hodnoceni Zivotopisu jsem neshledala v kategm@bnich udaj, kde

vétSina informaci byla uvedena nalézit ve 3 pipadech byla zapsana informace nadbyde

V pripact fotografie pozoruji, Ze ffloZzené foto, mohlo ueditele spolénosti zahrat
uréitou roli. Z 22 Zivotopid bylo k 7 giloZeno foto, picemz v ramci celého vzorku 60-ti
Zivotopigi bylo priloZzeno foto ve 13 fipadech. Z toho vyplyva, Ze v pém cely vzorek ku
vzorku postupujicich Zivotopis(v ¢islech 60:22) se Sance na &dp piloZzenim fotografie
zVvétSuji. Kdyz to dolozimgisly, kterd budu pro zjednoduSeni zaokrouhlovak, gansr
fotografii k zivotopisu v celém vzorku je 1:6, a veorku postupujicich Zivotopisje to uz
1:3. Tim tedy vychazi, Ze kazdy druhy Zivotopi®®rafii se dostal do uzsiho kola, kdezZto
Zivotopis bez fotografie se dostal k osobnimu pahnowaz kazdytvrty. Z toho vyplyva, ze

konkrétre pro toto vykrovétizeni, bylo pro uchazku vyhodrjsi fotografii gilozit.

Déle neshledavam, Ze byéjakd nedostatmost nebo naopak nadbyty (daj
v kategorii vzdlani ovlivnily vyber, zato dalsi kvalifikaceti dalSi znalosti byly u vSech
kandidatek uvedeny naleZitCo se tye pracovnich zkuSenosti, zji§i, Ze WtSina uchazek
méla zaznamenany informace éepchozich zagstnanich se vSemi nalezitostmi. Z tabulky
vysledii dale vyplyva, Ze k Ustnimu pohovoru se dostalghiazeky, které se uchazely o své
prvni stélé zarstnani a tudiZz nedly mnoho pracovnich zkuSenosti. Ze zbytku hodnockeny
kategorii nevznikaji jednoztaé zavry a gipisuji to hlavé tomu, Ze jsou to skupiny
informaci, které nejsou z hlediska Zivotopisu GlgditéjSi, spiSe dotv@ji obraz o uchazea

poskytuji dalSi upesiujici informace.

Na zaér jeSt dodam, Ze pro danou pozici byla vybrdna a na avaeré pracovni
misto nastoupila uchadea s Zivotopisem pod padovymcislem 59 (viz tabulka vysledk
V tomto vyzkumu jsem mohla hodnotit pouze Zivotgps nendla jsem moznost vid
kandidatky a howit s nimi osobd. Proto bych pouze na zakkdsaného Zivotopisu
dotyénou nevybrala jako wWznou kandidatku, ale rozhoglbych jeji Zivotopis z&adila mezi
téch 44 Zivotopis, které byly zvoleny pro prvni kolo konkurznikiaeni, pro osobni pohovor.
Na Uplny za¥r poznamenam, Ze UuSma kandidatka ijozila ke svému Zivotopisu i

fotografii.
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Zaver

Namitem mé diplomové prace je cely procéshtedani nového zagstnani, ktery fedchazi
pozvani na osobni pohovor. Ale hlavnim édhim bodem, jimz se zabyvam, je ucltaza
sebeprezentace pisemnou formou peaktictvim Zivotopisu. To se také stalo ¢kiou

tématikou, které jsem s€mnovala a na které jsem zalozila své vyzkumniegét

Pojmy, které se vztahuji k tématu diplomové prgersonalistice a Zivotopisu, jsem
se snazila vysitlit v prvni kapitole. Pokusila jsem se zde hlavayswitlit termin
sebeprezentacgenZ osob#é pouzivam ve spojeni se zivotopisem, konktéte formulaci
.Sebeprezentace pisemnou formou®. V litefatysem se shledala s vyfenim pojmu
prezentace i sebeprezentace, dokonce existujihyksipopisem a navody prézné druhy
sebeprezentaci. Ale nikde jsem se v dostupnychjicbiroesetkala vyloZzeénse spojenim,
které jsem se rozhodla pouZivat ja, se spojeniremebentace Zivotopisem. Dale jsem v této
kapitole rozebrala zajimavé nazvoslovné i obsamoxzdily vyrazi curriculum vitag resumeé

a zivotopis které jsou jinak chapany v Evrop jinak ve Spojenych statech americkych.

Moznosti, kym mohou byt vybrani uch&teo zangéstnani na potencialni pracovni
misto, jsem hledala ve druhé kapitole. Podle mégi¥téai to nize byt gimo personalista
pracujici ve spolmosti, ktera hleda nového zastnance. DalSi moZznosti jgersonalni
agenturaneboli agentura pracepiicemz tyto dva pojmy jsou i zakonem o zZstmanosti
chapany synonyn# Nejen nabizet volnd pracovni mista, ale i vybatcovniky mohou
Urady prace které dnes sobi v kazdém spravnim obvodu — byvalém okrese&t8inou

v mensSich firmach a spdleostech mize nového zatstnance vybratedouci pracovnik

Na tématikuiteti kapitoly jsem nahliZzela hla¥z pohledu personalisty nebo toho, kdo
zantstnance vybird. Snazila jsem se popsat a zjistiySechno obnasi prace personalisty p
tomto procesu. Na péatku tohoto pochodu stojpopsani pracovnihamista a nasled&
shromazdni adekvéatnich a ptgbnych informaci o pracovninmisg. Néasledujeinzerce
pracovni pozice, na kterotéinou reaguje uchaz® zangstnani zaslanim zivotopisu s nebo
bez motiv&niho dopisu. To je prvotni krok, ktery otevira meosylEru a selekce kandidéat

pied osobnim pohovorem.

Ctvrtou kapitolu jsem vyhradila problematiogotiva:niho dopisy ktery mize ve stejné mg

jako zivotopis ovlivnit Usgch @i vybérovém procesu. Lze hdifzit k Zivotopisu acasto je
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to prvni pisemnost, kterou drzi adresat v ruce.i\Mdbi dopis umoiuje uchazé predstavit

se a vyswutlit, pro¢ posila svj Zivotopis. Svym zfisobem tak Zivotopis dofalje. Pongrné
dostaténé mnozstvi elektronickych zdtoflostupnych na internetu nabizi rady a navody, jak
nejlépe sestavit motivai dopis. Proto jsem se v literé¢upokusila vyhledatdake rozdily,
které by se v chapani motirdho dopisu mohly vyskytovat. Nalezla jsem zajimevAiSeni
dvou druli motivatniho dopisu. Jedna se o ,motivé dopis” a ,spekulativni dopis”. DalSi

variantou, se kterou jsem se v litetatsetkala, je ,akademicky motimi dopis".

V patém oddilu jsem se snazZila nashromazdit texaetidklad, informace, dopareni
a postupy, které jsem pak v nasledujici, Sestéjtdtapvyuzila @i vyzkumu vzorku
Zivotopigi. P hledani informaci a podkléadbylo pro mne zajimavé srovnavat literaturu
a lisici se navrhy autbrpro sestaveni zZivotopisu. Asi nejvice maujaly vyrazgjSi rozdily
v doporienich a zvyklostech, které se vyskytuji ve Spojangtatech americkych nebo
v Evrops. Rozdily se ale daji nalézt i u evropskych autoragiklad mezi gmeckym a
ceskym. Ri zjiStovani udaj pro tuto kapitolu jsem zjistila, Ze existuje pome Siroka Skala
zdroji, kde uchazemize nalézt instrukce a pomoc pro sestaveni Zivatogigo v knihach,
na internetu, népsgji na webovych strankach personéalnich agentur méoo v programu
Microsoft Word.

Ustrednim tématem posleddésti diplomové préace je praktické vyuZiti teorefick
informaci nasbiranych ve vSecliegchozich kapitolach. Na vzorku Sedesati autentitky
Zivotopigh jsem si vyzkouSela praci personalisty, ktery hdtdnchazée prostednictvim
zaslanych Zivotopis V prfipadové studii posuzuji vSechny Udaje, které jseymaerzila
v piedchozi kapitole. Hodnoceni a sledovani zivotopjsjich obsah, estetické stranky
a formalnich nalezitosti, bylo zajimavé a pro moehodr obohacujici. Setkala jsem se
S piamérnymi, vyborré zpracovanymi Zivotopisy i extrémy ané podob. Diky této praci
jsem ngla moznost nahlédnout na curriculm vitae i z jinétdu neZ uchazeo zangstnani,

kterym jsem byla a dité jeS€ budu.

KdyZz se podivdm na cil, ktery jsem si v avodu st@ap miZzu konstatovat,ze
v literatu'e jsem nalezladkteré odpowdi na své otazky. Ale dokazala jsem si je zodpiél
i ja, diky tomu, Ze jsem &a moZnost Zivotopisy sama hodnotit.

Ve zkoumaném vzorku jsem se setkala pouze se pigyt@aaslanymi proggdnictvim
elektronické posSty. | kdyZz v inzeratu nabizené pva¢ pozice nebyl motivmi dopis

pozadovan, &které uchazkky jej presto pilozily. Kdybych byla personalistou a tyto
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Zivotopisy opravdu hodnotila, &ité by na n& pasobila celkova Uprava. Konkrétsi vybavu;ji
jeden Zivotopis, ktery gh tak Spatnou Upravu, Ze bych jej hnedadila, i kdyZz uchazika
mohla nabidnout celkem zajimavé pracovni zkuSen®stadi a mnoZstvi Zivotopis pri
hodnoceni na mosobr viiv nemélo, prestoZe sledovat a posuzovat zZivotopisy bylo goen
caso¥ nara@né a rkdy i nesnadné z hlediska Unavy. Toto je ovSet snbjektivni pocit

a rozhodsd si dok&zu pedstavit, Ze &oho jiného mnoZstvi a pet Zivotopis ovlivni.

KdyZz uctlam shrnuti na zakl&dvlastniho pozorovani, mohu konstatovat, e p
vybéru uchazée o zamistnani by mil personalista (nebo ten, kdo vybira) zhodnotibiwis
a tim gipadného uchaze podle dvou zakladnich hledisek. Podle pevnyderkijimiz jsou
nagiklad pozadavky inzeratu a spabesti, kterymi by se # fidit. Druhym ngfitkem je
individualni osobni vkus, posudek &igtup, jenZz se podili na celkovém zhodnoceni
Zivotopisu. OB tato hlediska, objektivni i subjektivni, jsem seamci svych moZnosti
pokusila promitnout i do realizovaného vyzkumnégitesi.
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Priloha: Tabulka vysledki Seteni

#lk

2A

2B

2C

3A

3B1

3B2

3C

3D

3D1

3D2

3D2a

3D2b

4A

4B

4C

4D

4E1

4E2

4E3

4E4

4G

4H

L]

4K

AL

zaveér

1,00

ou

TNR

12

OK

OK

OK

pfilozen motivacni dopis a Zivotopis v anglictiné, pfestoze nebylo
pozadovano; slabym mistem je neupfesnéni pracovnich
povinnosti

2,50

ou

Th

OK

OK

OK

pouzita nevhodna velikost pisma; pracovni zkuSenosti uvedeny
pfed vzdélanim; podrobny Zivotopis

1,25

ou

Ar

OK

OK

OK

dobfe zpracovany Zivotopis; na konci Zivotopisu u data a mista
zpracovani uvedeny neidentifikovatelné znaky

2,00

ou

TNR

OK

OK

Zivotopis neni poslan v pfiloze, ale je pouze volné vypsany do e-
mailu; je velice nepfehledny a odbyty;Zivotopis uveden v ¢estiné
a francouzstiné

1,00

ou

Fr

OK

OK

OK

dobfe zpracované CV s podstatnymi naleZitostmi; dost
neprehledny, neni dbano na vnéjsi formu;uveden souhlas se
zpracovanim osobnich udaju

0,75

ou

TNR

OK

N;CH

OK

velice struény zivotopis s nedostatecnymi informacemi; nejsou
uvedena data nastupu a ukonéeni ve vzdélani; neuvedena
pracovni praxe

1,00

ou

Cr

OK

OK

OK

dobre zpracovany zivotopis; neni uvedena pracovni kariéra,
vzhledem k datim se zadatelka timto CV uchazi o své prvni
zaméstnani

1,00

ou

TNR

OK

OK

podrobné zpracovany zivotopis, pfestoze je jen na 1 stranu;
uchazecka uvadi vSechny své pracovni zkuSenosti, a¢ byly
formou brigad - hodnotim kladné

1,50

ou

TNR

OK

OK

celé CV zpracované pouze v ném¢ing, neni pfilozena ¢eska
verze CV, timto to neodpovida na pozadavky
inzeratu;vyjmenovéano hodné zajml

1,00

ou

TNR

OK

OK

kategorie pracovnich zkuSenosti zpracovana dobrfe a
srozumitelng; rekvalifikacni kurzy zafazeny do nevhodné
kategorie

1

1,00

ou

TNR

OK

OK

CV neni formou pfilohy, text je vepsan pouze do emailu,
nepUsobi dobie; nedostatky v kategorii pracovnich zkuSenosti;
velké vyrazné foto vynikd nad textem

12

1,00

ou

TNR

OK

OK

OK

pomérné nepiehledny Zivotopis bez podrobnéjich informaci;
uchazecka neméa zéklady Ucetnictvi, které jsou v inzeratu
pozadovany

13

1,00

ou

Ar

OK

OK

OK

velkym nedostatkem je nepfehlednost textu; Zadatelka se
pravdépodobné uchézi o prvni zaméstnani, proto nemize mit
pracovni zku$enosti
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#/k | 1 (2A| 2B |2C |3A | 3B1 |3B2|3C|3D|3D1| 3D2 |3D2a |3D2b | 4A (4B | 4C | 4D [4E1 | 4E2 | AE3 | 4E4 | 4F | 4G | 4H | 41 | 4J | 4K | AL | zaver
" pouzity oba typy CV, ¢ast strukturované, ¢ast nestrukturované-
14 |A+B| 2 [ 1,00 | OU TNR| 11 | B | 3 + + | OK N |OK| + + + R |+ hl. kategorie pracovnich zkusenosti
g upraveny, pfehledny Zivotopis, ale bez podrobnéjSich
15 A 1111001001 + | TNR | 121 B | 1 * to| oK N OKY * dovysvétlujicich informaci; p&kné, barevné foto
g velice struény zivotopis; pravdépodobné se jedna o prvni
16 A |1 )0751001 + 1 CN 12 B )2 * to| oK N OK| R zaméstnani, nejsou uvedeny Zadné pracovni zkudenosti
) pékné zpracované CV; chybi podrobnéjsi popis pracovnich
17 | A | 4 |200|0OU| + |[TNR| 12 | B | 2 + + |OK OK |OK| + | + + pozic; zavér CV je neupraveny a neni zasazen do pfislu§né
kolonky
g pomérné dobie zpracovany Zivotopis; uchazecka se uchézi o
8| A |2]075|00| + |[TNR| 11 | B | 1 + + |OK N + |+ |+ OK + pIvni stélé zamastnéni
, )|+ + + + |+ |+ velmi dobfe a prehledné zpracovany Zivotopis
A | 4 |100]|0U Th | 9 |BJ|2 OK OK | OK Imi dob hled t
) nejsou uvedeny pracovni zkuSenosti; jedna se o prvni stalé
20| A |2 |1,00(|0U TNR| 12 | B | 2 + + | OK OK OK + + | zaméstnani; uchazecka mohla zminit alespof napli praxe
béhem studia
) Spatné upraveny Zzivotopis, necitelny; nejasnosti v chronologii
, + + + + |+ vzdélani; neni popsana naplfi pracovni ¢innosti u dosavadniho
A | 2|100]|0U TNR| 10 | B | 4 OK CH |OK délani; neni ana napln i ¢innosti u d dnih
zaméstnani
g velice struény Zivotopis; v kategorii vzdélani je nevhodné uveden
22| A 1105 00 TNR| 121 B2 * to| oK N |OKY * rok studia na VS; neni popséna napli pracovnich pozic
g Zivotopis uveden v ¢esting, zarover v anglictiné; pomémé dobfe
23| A |4 |125|0U Ar | 11 (B3 + + |OK OK |OK| + | + | + + + Zpracovany Zivotopis
2| Al al100l00 al1olBls N + ok oK |ok| + N + . dobre zpracovany Zivotopis; neni popsana naplf pracovnich
’ U pozic, pouze vyjmenované jejich nazvy
B A8 |2 |200/00]+ | A |10]8B]1 N + okl + | ok N N . ok| R |+ Zivotopis vyhotoven ve dvou provedenich, jako Zivotopis
’ nestrukturovany i strukturovany
) strohy Zivotopis bez konkrétnich informaci viz pracovni
B8 A |1 ]100(0U TNR| 10 | B | 1 + + N | + N [OK| + + zkuSenosti, které jsou bohaté, ale neni popséna napli
pracovnich pozic
B (A8 |2 |225/00]+ [TNR| 12 | B 1 N + lok| + D N N . oK N Zivotopis vyhotoven ve dvou provedenich, jako Zivotopis
’ nestrukturovany i strukturovany; pékné zpracovany zivotopis
28| A | 1]100(0U TNR| 10 | B | 2 + + N N |OK| + + strohy Zivotopis; neni popséna naplii pracovnich pozic
29| A | 4|125|00| + |TNR| 14 | B | 2 + + |OK OK |OK| + + + G pomérné dobfe zpracovany zivotopis
30 A |4]150|00|+| Ar |12 |B|2 + OK N | OK + + | pomémé dobfe zpracovany Zivotopis
B | A |4]|100(00| +|TNR|10]|B]2 + + OK| + | OK |OK| + + + strukturovany Zivotopis vypracovany v ¢estiné i anglictiné
32| A |4]100(0U TNR| 12 | B | 1 + + | OK CH |OK| + + G pomérné strohy Zivotopis; neni popsana napli pracovnich pozic
33 A [1]150]|0U Ar | 10 (B | 3 + + | OK OK [OK| + | + | + + | strukturovany zivotopis pfilozen v ¢estiné a anglicting; dobre

84




#/k | 1 (2A| 2B |2C |3A | 3B1 |3B2|3C|3D|3D1| 3D2 |3D2a |3D2b | 4A (4B | 4C | 4D [4E1 | 4E2 | AE3 | 4E4 | 4F | 4G | 4H | 41 | 4J | 4K | AL | zaver
U zpracovany zivotopis, ale nepfehledny
34| A |1 |150(PO| + |TNR| 12 | B | 1 + + | OK OK [OK| + | + G + | pomémé strohy Zivotopis; neni popsana napli pracovnich pozic
. A |1]100(00| + |TNR| 12 |B |2 + N OK | OK R pomémé strohy Zivotopis; neni popsana naplii pracovnich pozic
36| A |[1]100[00]+ |TNR| 14 |B |1 + |OK N | OK pomérné strohy Zivotopis; neni popsana népli pracovnich pozic
B A |4]100|0U TNR| 11 | B | 3 + + | OK OK [OK| + | + | + dobfe zpracovany Zivotopis, ale neni prehledné ¢lenény
38| A |4l100l00] +|TNR] 12 1B 2 N + N cH lok!| + N N R ; . pomémé dobfe zpracovany Zivotopis; u pracovnich zkuSenosti
’ by mohla byt vice popsana pracovni népli
39| A |4]|100|00| +|TNR| 12 | B | 1 + + N OK |OK| + + + G + dobre zpracovany Zivotopis; pfehledny se vSemi nalezitostmi
v uchazecka nema zadné pracovni zku$enosti; neuvedeno datum
8| A |205000| - |TNR| 12 /B |1 * to|OK CH . ¥ zahéjeni a ukongeni SS; velice strohé CV
" + pékné zpracovany Zivotopis se vemi nélezitostmi; Zivotopis
B | A|4]200[00|+|TNR|11|B]2 + + OK| + | OK |OK| + | + | + U +| P vypracovan v cesting i anglicting
’ pomérné strohy Zivotopis; neni popsana néplii pracovnich pozic;
B | A |1]|05[00|+|FGM| 11| B |1 + + |OK N [OK| + + zivotopis vypracovan v ¢estiné i anglicting; v ¢estiné veskery text
bez pouziti diakritiky
a3l A |1l150|00 ™Rl 12|81 + + ok cH lok!| + N N + pomémé dobfe zpracovany Zivotopis; vzdélani neni podlozeno
’ gasovymi udaji
¢ pomérné dobfe zpracovany Zivotopis; nejsou uvedeny pracovni
M| A |210000] + |TNR| 12 |B |1 * to|OK D |OK * zkuSenosti, uchazecka se uchazi o prvni pracovni misto
) k Zivotopisu pfiloZen i pravodni dopis; pomérné dobfe
BB | A |1|o50|00|+|TNR|12|B |1 + + |OK OK |OK| + + zpracovany zivotopis, ale o pracovnich zkusenostech nejsou
blizsi informace
g + pomérné dobfe zpracovany zivotopis; u kategorie vzdélani by
4 | A 141125100 + | Ar 8 1B|2 * * . OK | OK| + * * U mohla byt uvedena bliz$i specifikace studovaného oboru
) Zivotopis neposlan jako pfiloha, ale rovnou jako text vepsany do
47 | A | 1 [100({OU| + |TNR| 12 | B | 4 | + + |OK OK |OK| + + + e-mailu; zivotopis nepusobi dobfe, neni prehledné ¢lenény, jinak
je zpracovan celkem dobrfe
8| A l1l100loul+ TRl 121811 + N N oK |ok| + N N + pomérné dobfe zpracovany zivotopis; u kategorie vzdélani by
’ U mohla byt uvedena blizsi specifikace studovaného oboru
; dobre zpracovany zivotopis; u vzdélani uvedeny zpusoby
B| A |1]|125|00| +|BA |11 |B]1 + + OK OK [OK| + | + | + + zakongeni; u pracovni €innosti uveden podrobny popis pracovni
napiné
B | A |2 100(0U|+| A |10]B|2 N + okl + | ok lok! + N N ; ; pomémé dobfe zpracovany Zivotopis; strukturovany zivotopis
’ pfiloZen v ¢estiné a némciné
511 A |11]125l00! + |TNR| 12 | B | 3 + + oK oK |ok| + N N + ; pomémé dobrfe zpracovany Zivotopis; uchazecka za 7 let
’ pracovni kariéry vystfidala 15 zaméstnani
52 [A+B| 1 |075|0U| + | Ar | 12 | B |1 + + |OK|[+| OK [OK| + | + | + + VD + ke strukturovanému Zivotopisu piilozen i text s nadpisem

85




#/k | 1 (2A| 2B |2C |3A | 3B1 |3B2|3C|3D|3D1| 3D2 |3D2a |3D2b | 4A (4B | 4C | 4D [4E1 | 4E2 | AE3 | 4E4 | 4F | 4G | 4H | 41 | 4J | 4K | AL | zaver
motivaéni dopis, neni to motivaéni dopis, ale CV
nestrukturovaného typu; strukturované CV strohé
53| A |1 [200]00 ™Rl 141811 N + okl + | ok |ok]| «+ N N + N g?c?fifl?e rir.Jracovany Zivotopis s dobfe napsanym osobnim
) Zivotopis neposlan jako pfiloha, ale rovnou jako text vepsany do
54| A | 1]1,00(|0U TNR| 12 | B |2 | + + | OK OK [OK| + | + + R e-mailu; zivotopis neplisobi dobie, neni piehledné ¢lenény, jinak
je zpracovan celkem dobfe
g dobre zpracovany Zivotopis, ale struény; uchazecka se uchazi o
55 | A |2 [1,00]|0U TNR| 12 | B | 1 + + |OK N [OK| + + + R prvni zaméstnani
B | A |1 10000 mwel 121811 N + N N okl + N R + struény glvclatoplvs; u pracovnich zkuSenosti chybi popis konkrétni
pracovni népiné
) ; Zivotopis pfilozen strukturovany a nestrukturovany;
B |A+B| 1 |125|0U TNR| 11 | B | 2 + + | OK N |OK| + | + U R strukturovany Zivotopis pomémé dobfe zpracovan; u pracovnich
zkuSenosti chybi popis konkrétni pracovni napiné
g dobfe zpracovany Zivotopis, ale velice neprehledné clenény, tim
58 | A |1 [100|OU|+ | Ar |10 | B | 4 + + OK OK |OK| + + + + je §patné Gitelny
B9 | A |4 |125|00| + | Ar |10 |B]|2 + + OK| + | OK |OK| + | + | + G + pomémé dobfe zpracovany Zivotopis
60 | A | 1]|100|00| + | Gr | 12|B| 2 + + 0K N [OK| + + + K pomérné dobfe zpracovany Zivotopis
Legenda D doplfiujici Udaj P na pozadani
- ne; neuvedeno FGM  Franklin Gothic Medium PO  od profilu osobnosti
+ ano; uvedeno Fr Frutiger CE 57Cn Th Tahoma
Ar Arial Gr Garamond TNR  Times New Roman
B bila barva pozadi CH  bez ¢asovych ddajd, nejasnost v chronologii U droven znalosti
BA  Book Antiqua K uveden kontakt VD  velmidobry
Cr Courier N nadbytecny udaj
CrN  Courier New OK  v8e nalezité
R dobry OU  od osobnich ddaju
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Abstrakt

NEKOLOVA, A. Sebeprezentace uchdeeo zargstnani pisemnou formoured Gstnim
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Kli¢ova slova: sebeprezentace, Zivotopis, curriculum vitae, r&ummotiva&ni dopis,

personalni agentura, personalistadiprace

Prace se zabyva vyznamem Zivotopigu hpedani zarsstnani a to v obdobiied Ustnim
pohovorem. Tématika je nahlizena z pohledu &dnavatele i uchaze o zamistnani.
V teoretickécasti jsou vymezeny a vystleny klicové pojmy a je zmapovan proce$ppav
pied Ustnim pohovorem. Dale jsou popsany nalezitestré by ndl Zivotopis obsahovat,
piicemz jsou v literatte sledovany rozdilyéthto dopordgeni. Praktick&ast diplomové
prace konfrontuje a sleduje teoretické informacezk@umaném vzorku Sedeséti Zivotdpis
Doporwtené poznatky jsou porovnavany se s&ogeni fakty, na jejichz zaklad jsou

vyvozeny zavry a souhrny konkrétnich kategorii i studovanéhiice
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Abstract

Title: Job Applicant'sSelf-Presentation in Written Form Before an Intewi

Key words: self-presentation, biography, curriculum vitaesu@é, cover letter, personal
placement service, personnel clerk, employment@gen

The graduation thesis deals with the function ofC¥ in the process of finding an
employment, particularly in the period before aefao-face job interview. The subject matter
iIs observed from the point of view of the emploged of the job applicant as well. In the
theoretical part, the crucial terms are explicaiad the preparations before the appointment
are described. The practical part of the thesidronts and observes theoretical information
taken from a sample that consisted of sixty reab(¥ata in the theoretical part is compared
with real facts. On the basis of this confrontatioonclusions concerning various categories

as well as the whole issue are made.
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