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Anotace

Diplomova prace se zabyva analyzou Zivotb@smotiv&nich dopis
v prijimacich pohovorech z pohledu uch&kea zandstnavatele. Vymezuje
jednotlivé teoretické iistupy a metody hodnoceni obsahu Zivotopisu a
motivatniho dopisu. Dale se za&huje na formy diskriminace uchaZe
k ptistupu k zarsstnani. Teoretické poznatky jsou dale vyuZzity v gioém
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This thesis analyzes the Curriculum vitae and ctetézr in job interview from
the perspective of applicants and employers. lindsfthe different theoretical
approaches and methods for assessing the contegbdo Curriculum vitae
and covering letter. It then focuses on forms dfridiination against job
seekers access to employment. Theoretical knowlisdglso used in imperical
research, which focuses on key evalution criteriarriCulum vitae and

motivation letters HR.
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UvOoD

Cil prace

Cilem této diplomové prace je podr@banalyzovat roli a vyznam
Zivotopisi a motiv&nich dopig v procesu vyBrového tizeni novych
pracovniki ve firmach. Zivotopis je zde analyzovan z pohledutstnavatele
a uchazee jako dilezity dokument, ktery ma Kiovy vyznam v poateini fazi
vybéru kandidal do vykErovéhotizeni na konkrétni volnou pracovni pozici.
Vzhledem k tomu, Ze minim&n50 procent Usfchu kazdé firmy spiva v
kvalit¢ jejich lidskych zdraj, je spravny a efektivni v pracovnik pro
uspich a rozvoj kazdé firmy extrémardalezity. Ziskani kvalitnich lidskych
zdroji se zarove podili i na atraktivnosti firmy jako zatstnavatele, a
vyznamré podporuje jeji konkurenceschopnost a celkovou anagohledu
zakaznik i obchodnich partnér Prace se za¥tuje predevsim na rozbor
z&kladni pisemné dokumentace mezi &tmavatelem a Zadateli o préci.
PredevSim sefetelem na zivotopisy a motivai dopisy uchazei. Zdirazren
je pohled na vyznam Zivotopisu pro uchagektery se uchazi o z&stnani na
trhu prace. Samotny dokument je déle analyzovaredidka typologie
jednotlivych vzot Zivotopisi véetré jeho ¢leréni obsahu. Z pohledu
zamestnavatele je cilem vymezit jeho roli ve ¥fvémtizeni s drazem na
posuzovani obsahu Zivotopisu uch#zes pracovnimi pozadavky. Stanovit
jakou dilezitost sehrava motivai dopis jako doprovodny material Zivotopisu
pii cest k pozvani na osobni pohovor. Posledni kapitolaasetuje na pojeti
diskriminace a rovného zachazeni dle plategké a mezinarodni legislativy.
Dale analyzuje jednotlivé formy diskriminace, kteantstnavatelé { vybéru
uchazeéa o praci uplatuji pii hodnoceni jejich pracovnichigdpoklad na

nabizenou praci.

Stav poznani
Souwasny stav poznéni vtéto oblasti je @kud problematicky.

Existuje sice dostate¢ Skala odborné literatury pojednavajici o probleoeat
Zivotopis v souvislosti s fijimacimi pohovory. Je vSak pojatéedevsim jako



navod pro uchaze, jak sestavit Usgny Zzivotopis, tak aby zaujal
potencialniho zagstnavatele. Prakticky vSak neexistuje odborna diten,
ktera by se zabyvala hlubSi analyzou Zivotbpsgs motiv&nich dopis ve
vybérovychtizeni z ¥deckého hlediska nebdimo z pohledu zasstnavatele.
RovreZz empiricka data v této oblasti prakticky nejsostdpna. Je tedy nutné
vyuzit vlastni vyzkum, ktery bude zaloZetegevsim kvalitativé s cilem
ziskat data a poznatkytimo z praxe, nejlépeifmo od personalist firem.
Navic problematika Zivotopisa motiv&nich dopis je velmi dynamicka a
riznoroda. Vyviji se fedevSim s fantazii a osobitynfigiupem samotnych
pisateli téchto dokumerit. Je tedy nutné spoléhatredevSim na data a

informace ziskanéffimo z praxe.

Pro kapitolu ,Proces vytovétizeni“ byla s¢Zzejni gredevsim odborna
literatura FrantiSka Hronika. Jak se nespalit poéiru strategie a praxe
vybérové ftizeni. Brno: MotivPress. 2007. ISBN 978-80-254-0498
Kocianova.R. Persondlriinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada
Publishing. 2007. ISBN 978-80-247-2497-3.

Kapitoly ,Zivotopis“, ,role Zivotopisu ve vyrovém fizeni“ a
.motivacni dopisy“ vychazely fedevSim z teoretickych poznatkodborné
literatury Malinova.L. Rozvoj profesni kariéry. Bea nakladatelstvi VSE.
2011. ISBN 978-80-245-1796-4. Siegel Z. Sestavtatsaktivni Zivotopis.
Praha: Grada Publishing. 2008. ISBN 978 — 80-2447281 Simon Howard.
Jak napsat CV — zaklady pro manazery.Praha: Slo2&31. ISBN 80-7209-
327.

Pro pojednani o problematice diskriminace na triface byla cennym
zdrojem literatura Majka M.,Vidlat.P. VSe o fijimacim pohovoru — jak
poznat druhou stranu. Praha: Grada. 2007. ISBN 8@7347-1972-6.
Galvas.M., Gregorova.Z. Zaklady pracovniho pravae® Ales Censk. 2010.
ISBN 978-80-7380-243-1. Hubalek. M.,éinkova. M., Zamboj.L.Trh prace



a diskriminace. Praha: poradna procafstvi/oltanskd a lidska prava.2008.
ISBN 978-80-254-2662-3.

Struktura prace

Uvod je rozdlen na ti zakladni¢asti — cil prace, stav poznani a

struktura diplomové prace.

Prvni kapitola ,Proces vyoové fizeni* se zamiuje na teoreticka
vychodiska procesu vybu pracovnik ve firme, ktery je nedilnou saasti
personalniclginnosti. Vectyrech podkapitolach je popsan proces&rghiého
fizeni v jednotli¢ na sebe navazujicich krocich. Od &b uchazeén na
z&klad posouzeni jejich Zadosti o pracovni nabidku aZvyiwr vhodného
budouciho zagstnance. Cely proces Wi se zamduje na fizné metody

vybéru, které jsou uplébvany v jednotlivych kolech vyoovéhoiizeni.

Druhd kapitola definuje vyznam Zivotopisu Vv pracown Zivot
uchazeée. Zantiuje se na wzné typologie Zivotopis které se P tvorbe
dokumentu pouZzivaji a jsou vyZadovany od &stmavatal. Podkapitola obsah
a ¢leréni Zivotopisu se zabyva strukturou a tématickynokig| které jsou pro
Zivotopis typické.

Treti kapitola se snazi vymezit smysl a vyznam zipistopii vybéru
pracovniki z pohledu zawstnavatele. Analyzuje formy posuzovani obsahu
Zivotopisu z hlediska formy, vzhledu a chybovostodle kterych hodnoti
pracovni pedpoklady jednotlivych uchaz& o nabizenou pracovni pozici.
Podkapitola ,,chyby v Zivotopise” nabizi &gt nedostatk v obsahu Zivotopis

které maji vliv na usgsnost zajmu pozvat uchaeena osobni pohovor.
Ctvrta kapitola charakterizuje vyznam motimého dopisu i Zadosti o

pracovni misto. Definuje miru jeho vlivu na Zivo®@ posouzeni uchaze

Podkapitola obsah a chyby motivého dopis vyswtluje postup fi vytvareni
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obsahu této pisemnosti a gasré pohlizi na jeho nedostatky, které uch@éze
uvadi.

Posledni kapitola v teoretickécasti se zabyva problematikou
diskriminaniho chovani ze strany zé&stnavatel vici uchazéum. Vychazi
z platné legislativy a dale popisujzné formy diskriminace, které gasto na
trhu prace v fistupu k zarmsstnéani vyskytuji ve skrytéi verejné forng pri

vybéru pracovniki.

V rdmci vyzkumu byly stanoveny v této praci nasjedwtéazky: jaky
typ Zivotopisu je dnes na pracovnim trhucasgjSi a nejvice se pouziva, které
Gdaje v Zivotopisu firmy povaZzuji za &tive, a pro, jakych netasgjSich chyb
se uchaz@é v zivotopise dopousti a co sniZuje jejich &&most, do jaké miry
ma vliv na posuzovani kandidatéigadny motivani dopis, jaky je vyznam
referenci a jakou maji ve v§tovémtizeni vahu, a jak v s¢asné dob firmy

nakladaji s osobnimi Udaji poskytovanymi uclkiazezivotopisech.

Hlavni hypotézou této prace jéeplpoklad, Ze Zivotopis jako pisemny
dokument hraje k#iovou roli pro vykr vhodnych kandidétk osobnimu poho-
voru pro danou pracovni pozici. Dale jsem si stdaodil¢i hypotézy, které
jsou nasledujici:

e vsouwasnosti se jiz pouzivaji ipdevSim strukturované
Zivotopisy

* Vv Zivotopise se personalista z&mje predevsim na Udaje o
pracovnich zkuSenostech uchaze

* motivaini dopis je tér¥ vZzdy sowdasti zadosti o pracovni pozici

» reference maji vyraZnpozitivni vliv na gijeti kandidata a
jejich vaha v celkovém hodnoceni je vysoka

» zahranéni zangstnavatelé n&eském trhu vyZzadujiipdevsim
Zivotopis v anglickém jazyce.

» evropskd forma Zivotopisu jefasto pouzivana a nabizi

komplexni gehled o pracovnim Zivétuchazeée

11



1. TEORETICKA VYCHODISKA

1.1. Proces vyl&rového fizeni pracovniki

Vyznamnou sotasti obchodnich planfirmy jsou lidé, kté pro ni
budou vykonavat praci a tim podporovat konkurenoegoost nabizenych
sluzeb nebo produkce. ,Planovéni lidskych zilmjamena procesrzantiené
rozhodovani o tom, kolik pracovrik organizace péebuje a v jakém
terminu.® V situaci, kdy firma vyhodnoti ptebu obsadit konkrétni pracovni
pozici, provadi v prvni fazi analyzu zdéopracovniki. Pri potiebé obsazeni
pracovniho mista hledaji pracovniky dbumezi svymi zaréstnanci nebo
oslovuji potencialni kandidaty na trhu prace.fippc, Ze se rozhodne firma
hledat kandidaty mimo firmu lzei@dpokladat, Ze hleda nové pracovniky.
V poslednich letech se stalo standardnim postugensj organizace vybiraji
nové pracovniky (z externich zdidj prostednictvim vykrového fizeni.
K procesu vybru pracovnik ma odborna literatura dvojirigtup. Prvnim je
pohled organizace, ktera provadi wybza &elem ziskani vhodného a
kvalitniho pracovnika. Druhy pohled se zZ#uoje na uchaze o praci, ktd se
u potencialniho za#stnavatele uchazi o pracovni nabidku. V moderni
personalistice je ,proces v§tu pracovnik posloupnosti witych kroki
smetujici  k rozhodnuti, kterému z kandidatna obsazenou pozici bude
pracovni misto nabidnuto od okamziku, kdy se uctiggélasi k vylErovému
fizeni, aZ do chvile, kdy je rozhodnutoijgii jednoho z nich®V rads firem
se organizace vyiu liSi a to na zaklad vymezenych Kkritérii vyéru
pracovniki ,Tato kritéria musi pokryvat vSechny aspekty ndduwo gisobeni
vybranéhoc¢lovéka v dané ekonomické a spédeské situaci, v dané fikm

v dané funkci a v daném tynsupracovni skupi#.“*

Vybérovérizeni je proces
narany po vSech strankach pro ol&kastrené strany. RedevSim dnes je

kladen diraz, aby cely proces vgtu pracovnik byl co nejefektivyjsi.

' DVORAKOVA.Z. Management lidskych zdrajs.114
2 KOCIANOVA R. Personalnéinnosti a metody personalini prace. s. 94
® HRONIK. F. Jak se nespalit podruhé — strategieaaevytirovétizeni s. 101
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Padnym dvodem je pedevSim pro &Sinu zamdstnavatel ¢as a finagni
néklady, které si vyyové tfizeni vyZzaduje. Proto je dnes prioritnim cilem
piedchazet situacim, kdy firma vyhodnoti, Ze &rypracovnika nebyl spravny.
Je tedy v zajmu organizace, aby ¥§b wnovala nalezitou pozornost a
duslednou pipravu. Mnohé firmy ve g€, i v ceském prosedi, se obraceji na
sluzby personalnich agentur. Tifepiraji samotny proces vyhledavani,
ziskavani a vyr pracovnilk za firmu. ,Obvykle po vlastnim vyiou
doporiuji agentury k fijeti dva az i rovhocenné kandidaty a rozhodnuti o
prijeti ponechavaji na zadavatelské fixnZa jejich ziskavani a vyb si &tuji
dvojnasobek aZ trojnasobek obvyklé mzdyieeh splatkach®

1.2 Zasady efektivniho vyl&rového rizeni

Vybéroveé fizeni je oboustrannou zalezitosti zaloZzenou naneeském
jednani. OB z&astrtné strany vstupuji do vybového fizeni s wkitym
zamerem. Organizace pigbuje vybrat mezi fslusSnymi uchazg toho
nejvhodréjSiho a uchazese zase rozhoduje o svém budoucim é&inavateli.
.Prvni zasadou politiky vyru pracovnik by melo byt vybirani pracovnik
pouze na zakladjeho schopnosti vykonavat @Spe praci na obsazovaném
pracovnim mist“ ®> Organizace by #a vzdy bréat ohled na platnou legislativu
konkrétni zemy a postupovat v souladu s ni.Céské republice chrani Zzadatele
o0 praci Zakonik prace (zadkon 262/2006 Sb.), ktenevuje pravidla a
narizuje stejné a spravedlivé pracoviilgzitosti pro vSechny zastréné. Tato
legislativni opateni maji za Ukol eliminovatifpadné projevy diskriminace
Zadatel ze strany zagstnavatal. Zamestnavatel fi vybérovém fizeni musi
pristupovat k poskytnutym osobnim Udley a dokumeriim uchazeéi s co
nejvyssi diskrétnosti. ,Kandidat ma pochopiteloravo z vylrového rizeni
nejen odstoupit, ale i pozadovat veSkeré materjéjichZ je autorem, zp a

vyminit si, e ?adné informace @m nebudou udrzovany.“Jednotlivé faze

* HRONIK. F. Jak se nespalit podruhe — strategiergi@izeni a praxe. s. 121
® KOUBEK. R.Rizeni lidskych zdrdj. s. 145
® HRONIK. F. Jak se nespalit podruhé — strategiesxoi@izeni a praxe. s 105
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vybérového fizeni postupuji podle ipdem ugenych metod, které na sebe
logicky navazuji. V sotasné dob se nabizi nejizn¢jSi moderni metody. Jsou
nedilnou sodasti kazdéhoijimacihotizeni. ,Nejpouzivagjsi a podle nazdr
teoretilki i praktiki nejlepsi metodou vyiu je pohovor (interview)®
S ohledem na praktické poznatky se vSak dafgeu vyuzit kombinaci
minimalné dvou nebo vice metod najednou. Tyto argumenty &xehi z faktu,
Ze pouzitim jednotlivych metod samostatmelze zartit objektivitu a
spolehlivost vybru pracovnik. ,Metody vykéru museji byt stanoveny a
pouzivany piméierg obsazovanému mistu a povaze prace ¢m.‘nZasada
plynulého a efektivniho vyou pracovnika posiluje firemni hodnoty a kvality,
které pro ni budou ifinosné. Vykrove tizeni je nutné vnimat jako formalni
verejnou zalezitost. #edevSim v dneSni déb je nutnosti, aby cely
harmonogram vyroveéhoiizeni byl pisem& dokumentovan a po nezbytn
nutnou dobu uloZen ve fikn ,Vyrazré snizuje riziko prohry i obZalok

z diskriminace i vybéru.“® Takova situace je dnes vice prapddobrjsi, nez
tomu bylo v minulosti. Sstové uznavany odbornik n&zeni lidskych zdrdj
Michael Armstrong ve svém nejngsim vydani knihy Rizeni lidskych
zdroji“ uvadi, Zze ,rkteré organizace sidledré uplatiovanou politikou stejné
piilezitosti €asto organy lokalni spravy) trvaji na tom, aby webiaz vnitinich
zdroji uchéazejici se o volné pracovni mistcslinstejné vychozi podminky

jako uchazé z vngjsich zdroj.«®

1.3Harmonogram vybéroveho fizeni

V praxi jiz neni iZné, aby jednotlivé faze vytu pracovnik podléhaly
improvizaci ze strany zafstnavatel. Je Zadouci mit vzdy vypracovany
harmonogram celého {di¢hu vybirového procesu. Takovy manuaiepre
popisuje a rozvrhuje dotasovych Usek jednotlivé kroky pi vybéru
zamestnand. Tento gistup je uplatovan spiSe ve vysfych a vyznamnych
spole&nostech. Pro Hronika je v§b pracovnik efektivni tehdy, pokud se

realizuje na ¢tyrech piltich (personélni anamnéza, testy, &anglvé interview,

"HRONIK. F. Jak se nespalit podruhé — strategigsroi@iizeni a praxe. s. 142
8 Tamtéz. s. 111
® AMSTRONG.M.Rizeni lidskych zdrdj. s. 348
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reference), které se uplafi za co nejkratSéas a pi co nejmensintasovém
zatizeni uchazé. Dokumentace, zejména Upodni korespondence a
organizovanost vysovéhotizeni, ovliviuje uchazeée, podili se na utvani
prvniho dojmu o firm.“ *° Vybsrovétizeni probiha ve vice kolech. Vetsing
piipadi se uplaiuje systém ifkolového vylru. Pomoci tzv. trychtpvého
piistupu se &hem jednotlivych kol redukuje pet uchaze&h s vyuzitim
jednotlivych metod vyéru. Prvni kolo gkdy zahrnuje i pedvykEr uchazeé.
.Prijatelni uchaz& se dale prosévaji &idi tak, aby se vytud piiméreng
velky soubor uchazg, ktef budou pozvani k pohovord* U dalsiho kola je
optimalni vylEr osmi uchaz&. Do tetiho kola postupuji&sSinou dva azit
uchazei, ze kterych si nakonec organizace vybira tohohwjrejSiho. Poté,
co je vybrany kandidat informovan o vysledku ¥sdwvého tizeni, zahajuje
s nim organizace jednani o konkrétnich pracovnmminpnkach. ,Zakladnim
cilem administrativniho kola je provést prvotni ¥gb pii kterém bude
minimalizovana subjektivnost rozhodnuti a vylena ztrata perspektivnich
lidi.“** V odborné literatte s persondlni tématikou se o této fazi dnb
pojednava terminem jpdvykEr‘. Tento termin je nutné chapat jako
synonymum. Aby vykrovy proces mohl byt zahajen, jdélezité vyhodnotit
zvolena kritéria a poZadavky v zavislosti na dd@ddosti od uchazé, které
v urcitétm obdobi firma ziskala. Pro kvalitni Wba spravné vyhodnoceni
doSlych Zadosti od uchaZegje dilezité dodrzovat ity postup:
. ~Formulovat cil administrativniho kola (na@®0% kandidat)
. Definovat kritéria pro administrativni kolo, kdegiiha vykr ,koho ne*
. Stanovit postup (zda postgpouze Zivotopis¢i budou ziskavany dalSi
informace, jak budou o vysledku vyrozumnuchazéi)

«  Stanoveni osoby zodp&iné za provedeni administrativniho kdfa

V administrativnim kole se pouziva metoda analyzgkuwienti
uchazéu. ,Dokumenty uchaz#& zahrnuji firemni dotaznik, Zadost o

1 HRONIK.F. Jak se nespélit podruhé — strategieaa@vylErovéiizeni. s.143
1 AMSTRONG.M.Rizeni lidskych zdrdj. s. 358

12 HRONIK.F. Jak se nespélit podruhé — strategieaaguyksrovéiizeni.s. 153
¥ Tamtéz s. 153
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zamestnani, Zivotopis, motivai dopis, doklady o vzdani a dalSi certifikaty
dokladujici kvalifikaci uchaze, |ékaské vySeteni, reference. iedloZzenymi
dokumenty uchaze oslovuje potencialniho zafstnavatele, jsou zdrojem
informaci o zakladnichipdpokladech uchaze pro dané pracovni misto — o
dosaZzeném vzthni a praxi. ** Zakladni metodou je hodnocefiznych forem
Zivotopigi uchazeéi. ,Zivotopis vypovida o profesnim a osobnim vyvoji
uchazee. Qtekava se, Ze bude stny, prehledny, systematicky a logicky.
Personalisté isuzuji Zivotopisu vysSi vypovidajici hodnotu nezolenimu
dotazniku.*® Dnes je nejvice adany a pouzivany strukturovangtdpis.

Problematice jednotlivych forem Zivotopige vénovana samostatné kapitola 2.

1.4.Druhé kolo vybérového rizeni

Ukolem druhého vyrového kola je ziskat dalsi pebné informace o
uchazeich a vybrat dva aZiitz nich, kté¢i postoupi do zavrecného kola.
V této fazi vykru se k zakladnim metodam vyuzivaji odborné a pspgické
testy pop. metoda assessment center. K hlavnim metodanmérwyfsou
pouzivany jako dopikové, nikdy samostatn ,Pouzivaji se fedevSim tam,
kde lze pedpokladat fevis poptavky nad nabidkou, coz sgedpredevsSim u
pozic administrativniho charakteru, obchodnich poai pozic dtdniho
managementu'® Testy pracovni zjsobilosti vyjaduji miru, vjaké jedinec
spliuje naroky na pracovnéinnost na uwfitém pracovnim mist Zahrnuji
pozadavky na Zsobilost odbornost jedince, jeho ¥#hi, znalosti a
dovednosti, osobnostni charakteristiky a ddl§Zakladnimi typy test jsou
testy schopnosti, inteligence, znalosti a dovednastosobnosti jedince.
V poslednich letech sefipnaboru zamsstnan@ uplatiuji psychodiagnostické
metody, které zjiduji miru kompetentnosti {pdpoklady a potenciél) uchaze
s pozadavky na pracovni pozici. ,Aby byly testy elSecr# pouzitelné, musi
mit zakladni pozadované vlastnosti, kterymi jsoulidita, reliabilita,

14 KOCIANOVA.R. Personéalnéinnost a metody personalni prace.s. 99

> DVORAKOVA.Z. Management lidskych zdrij s.139

' HRONIK.F. Jak se nespélit podruhé — strategieaaguylErovéiizeni. s. 171
" KOCIANOVA.R. Personéalninnost a metody personalni prace.s. 111
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standardizace a objektivitd* Pro pracovni pozice isdniho nebo top
managementu se vyuzivaji testy v paglgbipadovych studii, business eseje
nebo skupinova metoda assessment center. ,Assessem@er je v podstat
diagnosticko - vycvikovy program zaloZzeny na s&imulaci typickych
manazerskych pracovniatinnosti, @i nichz se testuje pracovni igobilost
uchazeée“.*® Pri assessment center (déle jen AC) se &ajhhodnotitelé na
projevy chovani &éastniki pii plnéni zadanych ukdl Pribéh AC je realizovan
ve trech fazich. Zahrnuje fazifjpravnou, realizéni a hodnotici. Program AC
je jednodenni - optimalni pet (tastniki se doportuje v rozmezi 5 az 12
kandidaf. ,V AC jsou vyuzivany metody za¥iené na individualni vykon
jedinai, skupinové metody, psychodiagnostické metody iodavé metody.
Hlavnim Ukolem hodnotitélje pozorovani a posuzovani. Skupina hodndtitel
ma zajistit ¥tsi objektivitu hodnocenidastniki“.?® VyuZiti této metody
vybéru pracovnik se u nas neupiatje v takové nie jako v jinych vysplych
zemich. Pro mnohé firmy, f@devSim malé a istdni, jsou nedostupné

z hlediska vysokych finamich naklad.
1.5 Tieti vybérové kolo — vykérovy pohovor

Treti kolo vylErového tizeni probiha formou osobniho pohovoru
s uchazé&. Osobni pohovor probiha obvykle s 2 az 3 uctiaz@ohovor Ize
charakterizovat jakod@lovou konverzaci, ktera musi byt planovaiiaena a
kontrolovana, aby bylo dosazeno hlavnili@li pohovoru, jimz je vytieni
o které se uchazf* Pohovor je dobraifleZitost pro firmu rozhodnout jaky
kandidat nejvice vyhovuje pracovnimu mistu a prbaze€e zda nabizenou
pozici gijmout. Pohovory s uchazeprobihaji vzdy za &asti vice nez jedné
osoby. Nechybi personalista, budouci fieehy pracovnika, ale i n&kglad
psycholog. Kltovym pozadavkem vyinového pohovoru jetkladna piprava

a organizovany fbeh pohovoru. Existujitrzné typy vykrovych pohovai.

8 AMSTRONG.M.Rizenf lidskych zdrdj. s. 113

19 KOUBEK.R.Rizeni lidskych zdrdj. s. 139

20 KOCIANOVA.R. Personalnéinnosti a metody personalni préace.s. 122
2L AMSTRONG.M.Rizeni lidskych zdrdgj. s. 370
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.Rozhodnuti, ktery typ zvolime, je podndiro také tim, jak je organizovano
celé vylgrové fizeni.*Jejich rozdil v podstatvychazi z pdtu uchazet a
tazateli v dané situaci. Typickym a nejroESiejSim zpisobem je metoda
individualniho pohovoru, ip kterém je pitomen jeden uchaZe jeden tazatel.
V pripac, Ze je vice tazaté| pouziva se pohovor typu ,v§tovy panel“. Dale
se nabizi pohovor typu ,v¢bova komise“ (konkurz), ktery se uplaje [
formalnim vylErovémftizeni na véejnou pracovni funkci. Vydsové pohovory
Ize clenit také podle jejich struktury na nestrukturo&arstrukturované a
polostrukturované. ,Strukturovany pohovor je povwa#o za efektivgsi,
spolehlivgj§i a p[esrgjSi, protoze snizuje pra¥dodobnost opomenuti
n¢kterych pro posouzeni uch&eenezbytnych skuteosti a zarowve snizuje
rozdily v hodnoceni uchagze u fiznych posuzovaté] zvySuje
pravdipodobnost, Ze stejnvhodni uchazé budou hodnoceny stejri?®
Osobni pohovor s uchade je vzdy zahajen oficialnim fpdstavenim
jednotlivych tazatél a popis jejich roli, které v pbéhu konverzace zastavaji.
Nez bude zahajena vzajemna diskuse, uchdzg nel byt seznamen
s programem pohovoru. Rozhovor je zaloZzen na pakidkonkrétnich otazek
navzajem. ,Tazatel by sedmv pribéhu rozhovoru koncentrovat zejména na
oblasti, o nichZ nelze ziskat informace z dokumantechazée tj.:
. Predpoklady k préci, igdstava o profesionalni Udrovni uchéze
posouzeni chovani uch&eea jeho vystupovani
. Urovei komunikace a reakce uchaee
. Posouzeni osobnosti uch&eev souladu s naroky pracovéinnosti na
daném mist (vlastnosti, postoj,atd 3*

Naopak uchazepoklada otazky, které mu odkryji platové a pradov
podminky, jaké dalSi benefity ihe ziskat, z&denéni pracovni pozice v
organiza&ni struktde, moZznosti dalSiho profesnihdistu, co se od &no
pracovié ocekava atd. Sawsti zavrecné faze vybrového fizeni jsou

pracovni reference uchaze od pedchozich zagstnavatel. ,Ziskavani

22 HRONIK.F. Jak se nespalit podruhé — strategieaagwytErovéiizeni.s.312
% KOUBEK.R.Rizeni lidskych zdrdgj. s. 142
4 KOCIANOVA R. Personalnéinnosti a metody personalni prace.s 102

18



referenci paf k zdkladnim metodam vyhu a jde o jeden z phi vybérového
fizeni.®> V Ceské republice zali byt popularni reference a pracovni posudky
az v poslednich letech. Mezinmtito dokumenty je zray rozdil. Oba jsou
podpirnymi nastroji pro o¥fovani spravnosti ud@juvedenych v Zivotopise a
spravného vyéru kandidata. Reference jsogt$inou uvadny v Zivotopise a
obsahuji jméno a kontakt nacitou osobu, ¥tSinou na byvalého néideného
uchazeée. Maji bul’ pisemnou podobu nebo jsou poskytovany distn
(telefonicky). Kladné reference odggichozich zagstnavatel maji @inos
piedevSim pro uchaZe. Z pohledu personalistmohou vyvolavat witou
nespolehlivost z hlediska objektivity. ,Pokud sé&yspolehlivosti referenci,
nelze nikdy vylodit jejich zkresleni, & v pozitivnim¢&i negativnim srru.“?°
Zamestnanec mize vyzadovat v pisemné podopracovni posudekijmo od
zamestnavatele, s kterym se rozhodl rozvazat pracowm¥p ,Pracovnim
posudkem jsou veSkeré pisemnosti tykajici se hariggrace zagstnance,
jeho kvalifikace, schopnosti a dalSich skutesti, které maji vztah k vykonu
prace.?’ Zamsstnavatel ho musi vydat do 15 tdrod chvile, kdy je
zanestnanec v dvoussicni vypowdni Ihaté, ne vSak #ive. Tuto povinnost
zamestnavateli nézuje § 314 Zakona. 262/2006 Sb., Z&koniku préace.
Nejspolehlijsi metodou spravného vitu zangstnance p vybérovémiizeni

je zkuSebni doba 3 #miai. Vtomto obdobi si ab strany potvrzuji, zda
piijmuti a nabidnuti zagstnani bylo spravné rozhodnuti. ZkuSebni doba
prindsi utité riziko. Zanéstnanec mze usoudit, Zegmuti pracovni nabidky
nenaplnilo jeho &kavani. Naopak stimto nazorem s&zen ztotoznit i

samotny zarstnavatel.

% HRONIK.F. HRONIK.F. Jak se nespalit podruhé —tsiyée a praxe vysovéiizeni.s.319
6 KOCIANOVA.R. Personalnéinnosti a metody personalni prace. s. 100
2" JAKUBKA.J. Zakonik prace 2009. s. 112
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2. ZIVOTOPIS

2.1Vyznam zivotopisu

,Zivotopis (lat. curriculum vitae — zkr.CV) je dokwent podavajici
piehled profesni kariéry, shrnujici dosazené ¢lad, dosavadni pracovni
zkuSenosti a schopnosti a dovednoglibvéka, velice ¢asto zajemce o
zamestnani.?® Zivotopis je formalni dokument, kterym oslovujihazei o
praci potencialniho zagstnavatele, s cilem navazat prvni kontakt. Je nedil
souwasti celého procesu hledani zstnani a po dlouha léta byl jedinym
komunika&nim prostedkem mezi zasstnavateli a Zadateli na trhu préace.
,Zivotopis je velmi subjektivni pisemnost zaloZena sebehodnoceni™
V pracovnim Zivot je Zivotopis dlezitym dokumentem, ktery je osobni
wvizitkou® kazdého kandidata. &tefi uchazeéi jeho vyznam mnohdy
podceiuji, a proto se stale v praxi objevuji nevhodnéotopisy z hlediska
obsahu a formy. ,M®om je to hlave Zivotopis, ktery, & to nemusi znit
logicky, tak zasadhovliviiuje délku, a tim i efektivnost samotného hled&hi.
V dnesni dob, kdy je vysoka konkurence mezi uché&ézge mu dilezité
vénovat vysokou pozornost a dostatg ¢as. ,Jeho obsah, volba slov, forma,
vzhled atd. vypovidaji o schopnostiéétdinformace jast a srozumitel a

také o dovednosti prezentovat je estetickym a dézgaanym zgisobem.?*

Dnes v kazdém knihkupectvi najdetif@@u odbornych knih, které jsou
uzitetnym zdrojem navodu k vyt¥eni spravného obsahu Zivotopisu. Je vSak
dulezité mit na mysli, Ze se jedna o vSeoléeptatnd doporéeni odrazejici
dnesni trendy a pozadavky z&smavatal. Neexistuje Zadny spravny recept

jak zpracovat dokonaly obsah Zivotopisu. Profesmiéka kazdého jedince je

28 MALINOVA. L. Rozvoj profesni kariéry. s. 65

29 SIMON.H. Jak napsat CV —zaklady pro manazery. s.16
%0 SEIGEL.Z. Sestavte si atraktivni Zivotopis.s. 10

1 TOSOVSKA, D. Atraktivni Zivotopis v angfiing. s. 14
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odliSnéa a proto obsah kazdého Zivotopisu se budg iZit. V Zivotopise se
klade diraz na sdeni informaci tykajici se fpdnosti a pracovnich kvalit
uchazeée. Obsah by # tedy byt gizptusoben konkrétni pracovni pozici.
Zduraziovat edevSim ty dovednosti a pracovni zkuSenosti, kigwa pro
Zadanou pracovni pozici kbvé. Zbyrk Siegel ve své knize piSe:,vypracovat
n¢jaky Zivotopis dokaze bez vyjimky kazdy uch&zale vypracovat Zivotopis
tak, aby byl skutgnou demonstraci jeho profesni nabidky, to kazdhaodm
nedokéaze ¥

Z vySe uvedenych teoretickych poznafk patrné, Zeip hledani prace
se bez Zivotopisu uchazaeeobejde. Nasledkem ekonomického vyvoje vésv
a vSech procésglobalizace vykonavaji dnes lidéepazré praci dusSevniho
charakteru. Tim se vyraZrsnizilo procento pracovnikvykonavajici manualni
praci, nez tomu bylo v minulosti.i€sto je dnes manudlni prace nezbytna
v trzni ekonomice, zejména wditych oblastech poskytovanych sluzeb. Jsou
obory vyzadujici pdebu manualni zfmosti (nejen #&nické profese)
pracovniki. PoZzadavky na pracovniigobilost kandiddi vychazeji pedevsSim
z prokazani praktickych zkuSenogtimesla. Zivotopis i hledani prace hraje
také dilezitou roli, avSak mize mit v gkterych gipadech @ vybéru
pracovniki pro zandstnavatele dopjici formalni hodnotu. Rozhodujici pro
piijmuti uchazeée bude v dany okamzik ovitevat jeho manualni schopnost
vykonavat danou pracoviinnost. V praxi se bude uptaivat tento zfisob
vybéru v oborech, kde sergdpoklada odborné védni uchazeén (vyuceni

konkrétnimuremeslu nebo sluzp

2.2 Typologie zivotopigi

Zivotopis jako piloha k Zadosti o pracovni mistoa#e mit fiznou
podobu pedlohy. Existuji #izné styly vzoi, jak zpracovat Zivotopis, avSak
neplati pravidlo, Zze pr&vnéktery konkrétni vzor je pra&vten nejvhodysi.

Dnesni vzory Zivotopisu séiazr¢ upravuiji. ,| kdyz fizné Zivotopisy mohou

%2 SIEGEL.Z. Jak si sestavit atraktivni Zivotopid.8.
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vypadat podob# kazdy obsahuje unikatni material®*Popularita danych
vzomi vychazi z aktuélnich pracovnich naroku #smavatal na své
zanestnance. Uchaze by mél pii volbé vzory Zivotopisu zohlatbvat
pozadavky jednotlivych zagstnavatel a poskytnout takovy, ktery pozaduje.
S rostouci vzélanosti populace a profesni kvalifikaci sesam vyviji i kvalita
a forma Zivotopis. ,Zakladni formy Zivotopisu jsou Zzivotopisy psané

kompozEng a Zivotopisy psané strukturovatt

2.2.1. Kompozini Zivotopisy

Psani kompozhich Zivotopi§ bylo popularni v dobach socialistického
rezimu. Ml jednotnou podobu bez moZznostiznych modifikaci vzhledu.
Slohové psani Zivotopisse ila predchozi generace na zakladnichradstich
Skolach. Obsah Zivotopisu se psal slohovym stylewoirenym gty
v rozsahlych a néphlednych odstavcich. Vzhled Zivotopisu odpoviagdisu,
ve kterém uchazezantstnavateli popisoval udalosti vyvoje jeho osobniho
Zivota. Studovani obsahu byldaso¥ nara@né a vyzadovalo tkladnou
pozornost ¢tende. Ri psani se dodrzovalo fadi a logickd navaznost
jednotlivych informaci. Profesni vyvoj byl tedy W az na konci Zivotopisu.
Obsah uvéd informace o rodinnyctElenech, pibéhu vzdlani, politickou
angazovanost (s ohledem na propagovanou sociktigticieologii té doby) a
zajmy. &ty se psali v prvni osolrjednotnécisla v minulém neboitomném
case. Dive se psal tento Zivotopisdangé na papir. Pray citelnost rukopisu
nékterych uchaz#&i bylo pro ¢ten&e velmi naroné. ,Doba rgné psanych
Zivotopidi je rozhod® minulosti a jejich pouzivani Ize povaZovat za

,historicky omyl“ zpisobeny zpravidla nedostupnosti vietni techniky.®

Existuji vSak dnes dgkteré firmy, které vyZzaduji Zivotopis napsany
rukou uchazeée. Jedna se o volny styl Zivotopisu. ,UZiti volnéhigotopisu
vychazi z pedpokladu, Ze je infornda¢ vydatrgjSi, vymluvrejsi, ponechava

na zajemci, aby o séla své profesionalni draze psal bez omezeni &EiciSi

%3 CORFIELD.R. Ripravujeme Zivotopis. s. 18
% SIEGEL.Z. Jak si atraktivni Zivotopis. s. 12
% Tamtéz.s. 15
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souvislostech® U néas se vyskytuji velmitidka. Divodem niize byt pro
zantstnavatele za#m podrobit dokument k grafologickému rozboru.
Grafologicky rozbor se sousti na zjiSovani charakterovych vlastnosti
uchazeée pomoci analyzy jeho rukopisu. Vysledky poté siduporovnavani
s pozadavky k vykonavani dané pracovni pozice. ZRiowgrafologie jako
nastroje vyBru pracovnik je v rekterych zemich Evropy dostasté.®’

2.2.2. Strukturované zivotopisy

V sowasné dob se nejastji pouzivana strukturovana forma
Zivotopisu, ktera zcela W4nila sloho¥ psané Zivotopisy. Jeho koncept je
zaloZen na fghledném usg@dani jednotlivych udajheslovitou formou. Na
rozdil od sloho¥ psaného Zivotopisu se obsabi@an®iuje pouze na udaje o
profesnim vyvoji uchaze. Strukturovany Zivotopis je flexibilni a pruzny
dokument, ktery nema striktni pravidla pro vy pdadi jednotlivych
Gdaji. Uvadcné udaje v zZivotopise lze libova@rzangrovat a uéovat jejich
poradi. Je dlezité respektovat tité zvyklosti a nalezitosti umisti dilezitych
bodi v obsahu Zivotopisu. Do samotnéheedtl Zivotopisu by ®&i mit své
misto ty nejdlezit¢jSi informace o pracovnich kvalitach nebo &ladi.
Zvolena struktura Zivotopisu by &a mit vzdy paicény obsah, format a
vzhled. Obsah je st¢ny, jednoduchy a srozumitelny. ,Adhzni pra¢ ty
zkuSenosti, dovednosti a talenty, které jsou prda#du pozici kiové.®
Format tohoto dokumentu siduje uchazeé podle toho jaké Udaje povazuje za
nezbytné uvag. Tim vznikaji dalsi nové a mnohdy i atypické wzetruktury
Zivotopisu. Jediny rozdil mezi rozmanitymi existipi vzory je tedy pouze
v Upraw¥. Typickou formou usp@dani 0daj je chronologické razeni.
.Chronologicky format je nejpouzivaisi a také zawstnavateli
nejzadanjsi.“*° Data o pracovnich zkuSenostech a&émi jsoutazeny od

nejaktualgjSich k nejstarsim, tedy v obracené logické postosp. Obvykle

% HRONIK.F. Jak se nespélit podruhé — strategiesa@wylErovéiizeni. s. 157
3" AMSTRONG. M.Rizeni lidskych zdrdj. s. 362

% MALINOVA.L. Profesni vyvoj kariéry.s 66

%9 TOSOVKA. D. Atraktivni Zivotopis.s. 43
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se pouziva v situaci, kdy uch#&zez pracoval a ma za sebouwité pracovni
zkuSenosti. VSechny informace musi byt heslovitodgbu bez pouZiti prvni
osoby jednotnéhctisla. Ri psani Zivotopisu by se ¢a dodrZzovat zasada, Ze
vSechny uvedené Udaje jsou pravdivé a nezkreslgmbledow pisobi
dobrym dojmem pouze takové Zivotopisy, které jsau gprance estetické
upravené a organizované. ,Uchazsbvykle nevi, kdo bude jeho C¥st, a

proto by ngl volit takovy vzhled CV, ktery odpovida standéma“*°

Strukturovany Zivotopis by nethbyt psan na vice jak dvstranky.
Plati pravidlo, Ze optimalni délka je 1 aZ 2 stsafdeméatu A4. Obsah Udajna
dvé stranky se fedpoklada u lidi, ki@ maji dlouholeté pracovni zkuSenosti.
Poté vSak plati zasada, Ze ridgdit¢jSi informace (pracovni zkuSenosti) maji
vzdy své misto na Gvodni strance. Zivotopis se aqw@wva na péitasi
v textovém editoru Word nebo v ojedifch piipadech na elektronickém
psacim stroji. Text se piSe vzdy v nfal@m jazyce, tedy seském. , V jiném
jazyce jej piseme pouze tehdy, jestlize to stmavatel vyslové vyzaduje.**
Misto v Zivotopise je cenné. Piasem tedy pouze slova a fraze usglana do
kratkych t. ,Tato slova popisuji lidské vlastnosti, které pevazuji za

“2_ Do Zivotopisu nepé#t z4dné odborné

pozitivni a na pracovisti uziteé.
vyrazy. Zivotopis se poskytuje zasinavateli bd v tis&né nebo
v elektronické podoh Emailem se Zivotopis zasila yilpze jako soubor
ozna&eni ndzvem dokumentu, celym jménem uchez&®bvykle ma formét
piipony doc. nebo pdf. Vyti&bi Zivotopis by nil mit finalni podobu, do které
se nasledh nezaznamenavaji dalSi poznamky nebo opravy. Cglkahled

Zivotopisu ma vzdy texterné barvy s pouzitim standardni velikosti pisma.

2.2.3. Europass

Proces evropské integrace si dnes stale vice ujgaatohlubovani

spoluprace mezi jednotlivymélenskymi staty Evropské Unie (dale EU).

“OMALINOVA.L. Vyvoj profesni kariéry.s. 74
“l SIEGEL. Sestavte si atraktivni Zivotopis.s. 76
“2LYNN.W. PiSeme Zivotopis proffimaci a vylrovétizeni.s. 27
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,S rozvojem internetu a Zeenénim CR do struktur Evropské unie dochéazi ke
stale ¥tSimu propojeni na evropsky standart i v oblasts@ealniho naboru®
Evropsky trh otekel moznost volného pohybu &ni EU a vstup kapitalu na
trhy vSechélenskych zemi EU. ,Diky volného pohybu osob séanteé mohou
sami rozhodovat, kde dijit pracovat, studovati Zit, za stejnych podminek,
jako olxané vybrané ze#t** Pro podporu aiekonani pekaZek souvisejici
s mobilitou olgani EU byl vroce 2004 ifjat Evropskym parlamentem a
Evropskou radou evropsky dokument Europass. ,Ew®pge prvnim
jednotnym celoevropskym souborem dokladu o é&lé&u, osobnich
kompetenci, jazykovych dovednostech, odborné kkalif a pracovnich
zkudenostech jejich drzitelé>Europass zahrnujespzékladnich dokumet
Zivotopis, jazykovy pas, mobilitu, dodatek k diplona k os¥déeni. Jeho
Ukolem je zlepSit komunikaci na evropském trhu (plasti pracovniho
uplatreni a vzalavani) mezi ekonomickymi subjekty ad@@my EU ve vSech
¢lenskych zemi EU. ,Europass ma za cil usnadnitinbm, ktei se z tiznych
pricin s€huji (za praci, studiem, aj.)ieba v ramci jedné zemrychleji se
uplatnit v novém progedi. Pomoci najit praci odpovidajici jejich kvadddci a
zkuSenostem nebo séitpasit ke studiu podle svych moZnosti aipbt“®
Jeho uzivani je zaloZeno na dobrovolném rozhodkaitlého otana EU.
Dobrovolnost plati i z hlediska rozsahu vyuZiti at$get dokument je jen
n¢které z nich. Dokumenty jsou dostupné zdarma a mgaayuZzit i oldané
ze tetich zemi, kté Ziji v zemich EU. Obvykle se nejvice pouziva forén
evropského Zivotopisu a jazykovy pas. Evropsky thpes je zakladnim
dokumentem Europassu. Vzor Zivotopisu je dostuproy geské obany na

webovych strankachwww.europass.cz Zde lze vzor Zivotopisu stahnout

elektronicky (MS Word) neboifpmo vyplnit online. OB verze formulée lze
vyplnovat v 13 jazykovych mutacietn® matéske jazyka. Online formutana
pevre dané zakladni body Zivotopisu, které se iyjpla nelze je rnit nebo

vynechavat. Oproti tiznym vzofim strukturovanych Zivotopisu je jeho

> MATEJKA M. VIDLAR.P. Ve o fijimacim pohovoru — jak poznat druhou stranu.s. 42
4 EUROPASS.cz online [cit. 2012-05-27] dostupnéhtia://www.europass.cz/vzdelavani-v-
eu/mobilita-obyvatel/

S EUROPASS.cz online [cit. 2012-05-27] dostupnéhitp://www.europass.cz/
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struktura zékladnich bdd rozsahlejSi. Evropskd formiildv elektronické
podok¥ je flexibilni dokument, ve kterym lzeazné pracovat s obsahem.
Vyuziva funkci MS Word vlozZzeni tabulky, ktera prosive rozmiguje
jednotlivé body a udaje do textovych poli. ,Je m®Zadstranit kazdou
kolonku, kterou si drzitel népje vyplnit, aby se na obrazovce nebo \&tiét
podol nezobrazovaly Zadné prazdné kolonky.“ Pro vSecheyské zem je
jeho struktura shodna od roku 2005. Jeho vlastnststiktury jsou velmi
podobné jinym vzam strukturovanym Zivotopisn, které se dnes pouZzivaji.
Z hlediska obsahu se podr@soustedi na sekci prokazujici jazykové znalosti
uchazée. ,Stupnice pro sebehodnoceni ma Sest Urovni.oJdpol€ensky
evropsky ramec, ktery zpracovala Rada EvrdyKazda Grova je ozn&ena
pismenem &islem a informuje o rozsahu znalosti cizich jazyKakladni
osnhova je navrzena tak, aby pokryla vSechny poZgdachazén s ohledem
na Izné Kkvalifikani profese. ,Europass umiifie sepsat kvalifikace,
dovednosti a schopnosti v logickém sledtDb jednotlivych kolonek se uvadi
kratké a srozumitelné éty vystihujici gedevSim vyvoj pracovniho Zivota
uchazeée. K Zivotopisu je mozné si stdhnout vypracovanyodapodle kterého
se vyphuje jeho obsah. i sestavovani samotného formidaje dilezité
respektovat wWité zasady. B vyplnovani jednotlivych textovych poli je
dulezité respektovat aité pravidla. Dana struktura se vlevém sloupci na
strance nerni a text se vypluje podle pedem nastavené typu a velikosti
pisma (Ariel Naroww). ,Pro usnadni piekladu CV je dostupny i Evropsky
slovnik dovednosti a kompetenci (DISCO), ktery niabice nez 60 000 pojin
popisujici dovednosti a kompetence vsedmi evragskyjazycich.4?
Elektronicky formuld je délkou rozvrzen na éwstranky formatu A4. Tiskne se
na bily papir nebo se zasila emailem v souboitipppou doc. jakoifloha.

V levém hornim rohu je oztian nazvem Europass Zivotopis a logem.
Struktura evropsky Zivotopis odraziepevSim pozadavky na ucha&gena

evropském trhu pracerésto je velmi oblibeny a hajne tento vzor pouzivan

4" EUROPASS.cz online [cit. 2012-05-27] Evropskalegenstvi.2003. s. 8. dostupné na
http://www.europass.cz/docs/eu/pokynyCV.pdf

8 Tamté? s. 2
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Zadateli o zagstnani v zemi, kde Zziji. Tento trend se uplatnit deskych
podminkach atrada firem sidlici na Uzemieské republiky ho akceptuji.
Otazkou vSak istava, zda je tento vzor pgavten nejvhodysi.
Zamestnavatelm poskytuje komplexni ighled informaci o pracovnich
piedpokladech uchaZe. S ohledem na tom, Ze firma obdrzi na konkrétni
misto desitky Zivotopisu tohoto vzoru, evropskaildtira nenabizi vlastnost
osobitéeho zfisobu zpracovani. Naproti tomu standardnitedpphy
strukturovaného Zivotopisu préwabizeji uchaz&m moznost se odliSit a
pfipoutat pozornost a zajem (z hlediska  strukturysati, vzhledu a
piehlednostiXtend&e. Tim evropsky formutédo ukité miry eliminuje prostor

ziskat ugité informace o samotném uchéze hlediska osobnosti.

2.2.4. Jiné styly Zivotopis

V dnesni dob je zvykem, Ze uchazi-li sélovék o zangstnani u
zahranéni firmy sidlici vCeské republice, zasila &vjazykové verze
Zivotopisu. Prvni v matekém jazyce (pokud je vyZzadano zmtmavatelem) a
druhy v cizim jazyce. Zasilaji — li se &vivotopisy je nutné dbat na to, aby
jejich obsah a vzhled byl jednotny. jd3toze zet Evropské Unie maji své
oficialni jazyky, stale viceipdevSim velkych zahrafmich firem a organizaci
uznava a aktivh pouZiva anglitinu jako swij pracovni nastroj® To vsak
neznamena, Ze u firentqvladda pouze pozadavek na znalost tohoto jazyka. Na
evropském trhu p&itmezi nejvyznamgjsi ,hrate” v ekonomice takéameckeé
spole&nosti. Pozadavky evropského standartu na Zivotomsusi vzdy
vyhovovat edstavam a zvyklostem zastnavatal angloamerickéhotwodu.
Ve Svédsku je nafklad zvykem uvagt datum narozeni, ve Spojenych
statech americkych se naopak tento Udaj nikdydahgied V Néemecku étSinou

M0

zantstnavatelé vyzaduji jspendleni® fotografie kandidata do pravého
horniho rohu CV, zatimco v angloamerické ktdtudotografie sotasti CV
nebyva.®* V mezinarodnim progtdi se uzndvA a pouZivad Zivotopis

angloamerického formatu. ¥ahto zemich se je zvykem pouzivat Resumé a

0 TOSOVKA.D. Atraktivni Zivotopis v anglting.s. 11
*I MALINOVA.L. Profesni rozvoj kariéry s. 94
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Curriculum vitae. Oba typy maji strukturovanou formjResumé je podstatn
roz8tengjSi a vyuzitel®jSi formou Zivotopisu amerického stylu.Jeho Ukojem
strucné a pehledné shrnuti informaci o wddni, zkuSenostech, znalostech,
dovednostech a Usich zajemce o zafstnani.®? Resumé mé délku 1-2 stran
formatu A4. Jeho pouziti neni omezené jen v praitovprostedi. Ve s¥té je
casto pikladan spoléné s Zadosti o studium na vyznamnych zalir@ich
Skolach. Jeho struktura je specificka agod udaje neni zvykem dmit.
Vyjimkou je pouze bod ,pracovni zkuSenosti® a ,¢&hi”, ktery lze
zanenovat podle toho, zda je uch#&zabsolvent Skoly nebo jiz pracujici. Od
béZné struktury Zivotopisse odliSuje tim, Ze obsahuje body s nadpisem @ésobn
prohlaSeni a souhrn kvalifikaci. V sekci osobniht@deni vyjatlje uchaze
swvij pracovni cil souvisejici s Zzadanou pracovni pozMhodné uvast
pracovni cil je pedevSim pro studenty, kienemaji praxi a cliji zaujmout
svym zivotopisem. Naopak bod souhrn kvalifikaci divéidi s pracovnimi
zkuSenostmi, které o}t zdiraznit dvodem Zivotopisu.U Resumé se uvadi
pouze nejvysSi dosazené ¥lhi kandidata. Neuvadi se statrisjusnost,
datum narozeni ani rodinny stav. Obsah je prezéntsiej@ jako v gipac
jinych vzort kratkymi heslovitymi ¥tami, které jsou srozumitelné a vyzdvihuji
piedevsim pracovni ipdnosti a kvality uchaZe. Resumé lze vytvét
strukturova® v podolk chronologického, funkiiho nebo kombinované
formatu. Prvni jmenovany format patk nejpouzivagSimu a pracovni
zkuSenosti (pouzeitposledni) uvadi v chronologickém fadli. , Zato méa
zduraziuje konkrétni relevantni zkuSenosti a znalosti @2ob zakryvd mezery
mezi zandstnanim.®® Naopak funknd sestaveni format adaziuje body
tykajici se schopnosti a znalosti kandidata. Tatm# je uziténa procerstvé
absolventi, Zen po maské dovolené nebo wipadt zmeny oboru. B hledani
prace zvysSuje Sanceiiphledani prace ve vice profesnich oborech diky
vSestrannému potencialu pro zmtmavatele. Kombinovany format vyuziva
vlastnosti prvnich dvou uvedenych forifnatlv pracovnim Zivat muze byt
cennou volbou i uchdzeni se o pracovni pozice ve vedeni danéyfirm

Zduraziuje dlouholeté pracovni zkuSenosti a dalSi schdpraoglovednosti

2 MALINOVA.L. Profesni rozvoj kariéry s. 94
8 Tamtéz.s. 95
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naerpané Bhem pracovni kariéry. ,Je ale velmi n&mé jej sestavit a
vysledky mohou psobit ,zmates* a zabirat pilis8 mnoho mista.®* Stejre
jako uceskych zZivotopis je dilezité respektovat jednotnou grafickou Upravu
textu s Bzrn¢ pouzivanym typem pisma a jeho velikosti. Oprotiopgkym
zvyklostem je v resumé uv&wb jméno uchaze i na druhé strdnce v horni
¢asti zahlavi. Curriculum vitae ma veély své uplatani pro ty, ktéi svou
pracovni kariéru sgiuji na univerzitni pdu v oboru Skolstvi. ToSovska
definuje Curriculum vitae ,jako shrnuti akademickycinnosti: uvadi
informace o vaSich publikacich fquinaskach, cenach a uznani atdPo
obsahové strance se nevyZzaduje jehocstst prezentovanych Udajale
naopak komplexnost. Celkéye tedy rozsahlejsi a za optimalni délku se uvadi
2 az 6 stran formatu A4. Neplati zde pravidlo laglto usptadani
jednotlivych bod Zivotopisu. Dodrzuje se vSak zasada, Ze osobrsodmn
Gdaje jsou prvnim bodem v obsahu ZivotopisuiaBbdalSich bail v obsahu
jsou na vlastnim uvazeni autorai Rytvareni Zivotopisu v cizim jazyce se
piedpoklada, Ze neobsahuje Zadné pravopisné chybgxia j¢ vytvdet

v souladu s gramatickymi pravidly vybraného cizifezyka. S rozvojem
internetu se podnikatelskéinnosti @esunuli do internetového prosdi.
Koncepce nabizeni a prodeje zbd@tisluzeb se transformovala do online
podoby a pro mnohé firmy je virtualni&vinternetu hlavnim zdrojem zisku.
V prostedi internetu vzniklo postupn mnoho webovych stranek firem
zabyvajici personalninginnostmi. ,, Jejich zisky pochazeji od zéstnavatei,
ktefi si u nich zadavaji inzeraty nabizejici volna pxed mista, nebo auji
provizi firmam, kterym seZenou za&sinance.®® Portfolio jejich sluZeb nabizi
uzivateli vytvdit si pfimo na internetu sy Zivotopis nebo si stdhnoutzné
vzory strukturovanych Zivotopis ,Jedna se o Zivotopis vznikly vyginim
ptipraveného formui®, kterému muika online CV®’ Struktura a zakladni
body jsou pedem uvedeny a daiyy pouze vypiuje prazdna textova pole.

Online Zivotopis se vyuziva v situaci, kdy uchaznfce zvysit své Sance na

> MALINOVA.L. Profesni kariérni vyvoj.s. 98

> TOSOVSKA.D. Atraktivni Zivotopis v angfiing.s. 54
6 CORFIELD.R. Ripravujeme Zivotopis.s. 109

> Tamtéz.s. 109

29



zamestnani u zamstnavatel, ktefi na €chto persondlnich internetovych
portalech zviejiuji své nabidky a vyhledavaji v databazi vhodnétbipisy
uchazea. Takové Zivotopisy maji velmi podobny format pap&ho typu.
»~JSOU sestavovany tak, aby se do nich daly nypdt standardni informace, a
nedovoluji ilinou flexibilitu formy prezentace’® Uspsnost Zivotopisu pro
kandidata zavisi na uvedenychckych slovech. V online databazi zivotapis
si poté zamsstnavatelé voli ktiové slova a kritéria svych pozadavkNa
zaklad vybranych kritérii se zobrazuji ty Zivotopisy, tdeobsahuji ktiové

pojmy. Tim se Sance na zobrazeni nabidky Zivotdfasdlidata sniZuiji.

2.3 0bsah Zivotopisu a jehalenéni

Obsah kazdého strukturovaného Zivotopisu b¥l mahrnovat pouze
takové informace, které demonstruji vyvoj profesniivota kandidata. Misto
pro informace v dokumentu je omezené a velmi vzash&ivotopisech se
objevuji zakladnitt typy informaci. (Siegel. 2008)

Podstatné — kladné informace, které prezentujigwsiczkuSenosti kandidata,
tedy jeho pedpoklady. Séuji jeho znalosti a vyvolavaji zajem zastnavatele

s

0 osobni setkani. Tyto informace jsou v obsahutapisu nejdlezitejSi a neli
by byt co nepesrgjSi a Uplné. Nepodstatné +#imo nesouvisi s pracovnimi
piedpoklady uchaze a v Zivotopise by nett byt uvadiny. V zasad nemaji
vliv na posuzovani kandidata. Problémove -aradiuji informace, které
poukazuji na to co kandidat neumi a¢lafd slabiny nebo nedostatky
v konkrétnich oblastech ( napznalost cizich jazyk znalost PC prograim
pocet diti atd.)

,Aby se v Zivotopise snadno hledaly peliné informace, jefd¢ba jej
roz¢lenit na jednotlivé tématické celky® Informace, které budou obsahem
Zivotopisu je nutné ied jejich uvedenim zvéZit zda jsou pro Zatnavatele
v danou chvili dlezité. Personalista s&mje Zivotopisu jen par ut@ a své
oko zangiuje hledani kifovych informaci. Nedlezité ¢i negativni informace

jsou pro gho vzdy padnym ivodem pré se Zivotopisem dale nezabyvat.

8 LYNN.W. Pieme Zivotopis praifimaci a vylErovétizeni.s. 173
¥ POULSON.R. Jaké si najit z&minani.s. 39
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Informace jsou srozumitedjsi, kdyz jsou roz8lovany do kratkych a vystiZn
oznaenych sekci® V zahlavi Zivotopisu se uvéd nejdileZitsjsi osobni
Udaje o kandidatovi. Jedna se o fakta, které ifllemjii osobu kandidata.
Osobni udaje jsou nedilnou s$agti zakladni osnovy Zivotopisu. ,Informace,
které poskytuje, slouZi k rychlé orientaci v zakiath (dajich o kandidatovi a
k ziskani kontakt na r&.“®* Prvnim Gdajem je jméno afpmeni kandidata.
Ptijmeni se piSe vzdy az za jméno ne véogan pdadi. Za pijmeni se uvadi
akademicky titul, pokud ho kandidat ziskal. Temgkzje predevsim WCeské
republice a uvadi se i v evropském fornituEuropass (E-CV). Naopak titul se
u resumé neuvadi a vyplyva z dosazenéhcilandl uvedeného v Zivotopise.
Datum narozeni a rodinny stav informuje &kw a stavu uchaze. Oba udaje
jsou dnes povinné a zalezi na rozhodnuti kandidata je poskytne
zanestnavateli. Datum narozeni musi byt vygaléislici v paradi den, misic a
rok narozeni. V fipadt rodinného stavu se uvadi pouze stav svobodny nebo
Zenaty¢i vdana. Dalsi udajem je adresa trvalého byaliStdaj by nél byt
identicky s informaci o adrese uvedené vartském pikaze. Uvadi se vzdy v
poradi ulice, ¢islo popisné, skrovaci ¢islo a misto. Pokud se uchaze
nezdrzuje na adrese trvalého bydlidbpkuje se do bodu osobni Udaje navic
kontaktni adresa. Séasti osobnich Udaje poskytovani kontaktna uchazée
za elem zgtného osloveni za#stnavatelem. Obvykle se uvadi mobilni
spojeni a osobni emailova adresa, na kterd je we&hkzastizeni. Do
Zivotopisu neni poZadavek iagovat informace o narodnosti, aléegto se
uvadi. Tento Udaj se vyZaduje pouze od uckiazgiinou narodnosti. ,Toto
poradi neni strikté dané, ale ma titou logiku. Postupuje se od identifikace
kandidata sirem ke kontaktnim Gdéin.“®> Nekdy se v Zivotopisech objevuiji
osobni Udaje v z&w uchazee. Cilem takové Zsobuiazeni je zvysit Sanci,
aby si personalistaigietl obsah az do konce. V sekci ¢#hi se sumarizuji
vSechny vesSkeré udaje o form&ldosazeném stupni v&@dni po ukogeni

zakladni koly. ¢'im vice do minulosti, tim mémileZita tato informace je>

% LYNN.W. PiSeme Zivotopis praiimaci a vyrovéiizeni.s.13
®L MALINOVA.L. Rozvoj profesni kariéry.s. 77

2 Tamtéz. 77
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Kompletni popis vzéani se vyZaduje pouze u nejaktugdiho vzdlani.
Udaje o vzdlani jsou uvadny vzdy chronologicky od posledniho k prvnimu.
které je pro zamstnavatele vyznamné&lovek, ktery ma za sebou pracovni
zkuSenosti bude et vzdlani uvadt pouze informativé.,Pokud uchazée
studuje na vysoké Skolei{p.VOS), néla by se v CV tato skutaost objevit, a
to i pokud studuje dalkovou/kombinovanou form8t. kazdého stupn
vzklani se uvadi datum zahajeni a uk@m studia (pouze rok nebo rok a
mesic) Ketrg oficidlniho nazvu Skoly. Viflpads, Ze pracovni pozice souvisi se
studovanym oborem uvadi se studovany obor a djzecie. Dnes je zvykem
dophovat k vysokosSkolskému vZini téma bakaldké, diplomové prace
nebo studium cizich jazykv zahrandi. Tyto Gdaje jsou specifikem uchgee
ktery je ¢erstvym absolvent Skoly a hleda prvni Zamani. Vzdlani také
zahrnuje Udaje o neformalnim \&éini, které ziskal #hem studia nebo
v piredchozim zagstnani. Takové vzdani ziskava uchazend zangstnavatele
a zahrnuje izné typy kura, Skoleni, odbornych semifiav ramci oboru.
Sekce pracovni zkuSenosti (praxe) zahrnuje vSegbogstatné informace
souvisejici s fedchozimi pracovnimiinnostmi uchazée. ,Tento bod zastava
zde miZeme nejlépe poukazat na své schopnosti a zkugefrosta rozdil od
obecrjSich Udaj o vz&Elani popisuje oblast pracovnich zkuSenosti infoenac
konkrétrgji. ,U jednotlivych pracovnich zkuSenosti je pelta do Zivotopisu
napsat tyto informace:

Doba trvani zarstnani

Jméno zarstnavatele (nejlépe i sty popis jehocinnosti, nebo

odkaz na www stranky)
Nazev pracovni pozice (e jich byt i rkolik, tak aby Iépe
vystihly vSechny pracovriinnosti)
Forma pracovniho vztahu ( nmagHPP, castény Uvazek, brigada,

praxe i studium) a naph prace®®

® MALINOVA.R. Rozvoj profesni kariéry.s. 78
% SIEGEL.Z. Sestavte si atraktivni Zivotopis.s. 53
% MALINOVA.L. Profesni vyvoj kariéry.s. 82
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Délka doby zamstnani se definujgasovym udajem zahrnujici pouze
rok nastupu a uka@eni pracovni pogru. Poté nasleduje seznam zaitani,
které uchaz&e doposud vykonaval. ,V tétdasti se dosavadni z@stnani
uvadji v obraceném padi“®’ Posledni zawstnavatel s pracovni pozice se
vzdy uvadi prvni. Pokud m& uchézeice zanistnani doportuje se uvaet
posledni iti zamgstnavatelé. Nazev zastnavatele seipdstavuje v Zivotopise
aplny oficialnim nazvem. VSechny néazvy pracovniobzipe by ndl byt
totozny s nazvem, které &nuchaz€ uvedené v pracovni smlotlvPopsat
vécneé v bodech nejtleZitéjSi ¢innost pradce je pro mnohéfipvytvaieni
Zivotopidi téZky ukol. Pro popis prace se pouzivaji tzv¢aK slova obsazena
v heslovitych ¥tach. Tato slova vyjadji konkrétnic¢innost. Existuje Siroka
Skala ¢chto slov. Mezi nejobvyklejSi piat ,analyzovat, dodavat, koordinovat,
fesSit, jednat, monitorovat, obsluhovat, organizovglanovat, poskytovat,
provadt, skolit, reprezentovat, vytidt, komunikovat, formulovat, iniciovat,
provadit nabor, powrovat, zodpovidat, manipulovat, vyvijet, afd.“Psi
sestavovani napinprace se piSouutkzité aspekty pracovni funkce. Text
popisujici pracovni naplby nel informovat kratkymi heslovitymi &ami.
Souwasti pracovni nptnjsou také informace, které vymezuji odpdrost
uchazee ve funkci. Oznéuji se nadpisem ,odpédnost” nebo ,kompetence".
.Teprve v samotném zéw zbyva misto na dalSi dovednosti a vyjime
znalosti, ktery by mohly byt zafstnavateli uZitené.®® Jde napiklad o
jazykové znalosti, znalost prace n&ip&i, prace s ufitymi programy nebo
fidiésky piikaz. Takové informace podporuji prokadzani dalSioalasti a
dovednosti, které mohou byt préSpé v zamsstnani. Jazykové znalosti jsou
v dnedni dob nedilnou sotasti této tématick&asti. ,Uvadi vget cizich
jazyki, které kandidat ovliadagkdy i rodny jazyk, a Grovejejich znalosti.®
Uvadi se pouze vifpad, Ze kandidat posléze na osobnim pohovofizen
prokazat schopnost komunikovat v Zzadaném jazygera¥i stupnice znalosti

cizich jazyki se vyjaduje za&atenik, mirre pokraiila, pokraila. Alternativou
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je struktura zakladni, komunikati¥mebo slovem a pismem. Dnes &&sto
popisuje v Zivotopisech Uroigazykovych znalosti podle vzoru evropského
Zivotopisu, ktery obsahuje spofey evropsky ramec pro cizi jazyky. Téleni
arover znalosti jazyk podle schopnosti mluveni, pisemného projevu,
porozungni. Uvedeni certifikdt nebo uznatelnych zkousSek z cizich jazyk
vyznamré podporuji prokazatelnost popsané urbyazykovych znalosti. U
nas je velmi oblibenym bodem v Zivotopise zajmijaree. Jsou popisovany
heslovit a zandstnavatel informuji o oblibenych aktivit v soukromghazeée.
Umo#iuji personalistm dozwdét se rco vice o kandidatovi z hlediska
osobnosti. Zajmy jsou nepovinnym udajem v Zivotemspokud jsou uv&dy
meli by byt uvadny takové zajmy, které souvisi s profesniristem.

V poslednich letech se v Zivotopise uvadi i Udagdoavotni stavu uchaze.
Tato poloZzka neni povinnd. Kombinovanim obsahiznych vzo#é pfi
sestavovani zivotopisu sékay uvadi také bod osobni profil. Tento bod neni
v ¢eském pojeti Zivotopistak rozsteny a jedna se spiSe tepzeti stylu psani
amerického Zivotopisu. Vyjddji osobni charakteristiku kandidata a jeho
povahu.” Nefasgji ma podobu jedné &y nebo maximalé dvou kratkych
vét.“™ Reference se v Zivotopise u¥fidv poslednich letech staldast;i.

V zivotopise se kreferencim é&tsinou poskytuje informace o spétmsti,
jménu konkrétnihgéloveka, jeho postaveni ve fikntelefonické spojeni a/nebo
elektronickou adresu’? V Zivotopise jsou ozrimvany nadpisem ,reference na
vyzadani“. Tento Udaj zvySujaidkryhodnost wadt personalist, ale nelze je
povaZovat za zcela objektivni. Naopak&mecky mluvicich zemi je zvyklosti,
Ze zandstnavatel poskytuje uchagevzdy reference ip jeho odchodu, které
maji vSak pisemnou podobu. Jsou vzdyikladany k zivotopisu a
zamestnavatelé na hodnoceni nepohliZeji s pochybnofimpravého horniho
rohu Zivotopise je zvykemifladat fotografii uchazee. Fotografie se pouziva
v prikazovém formatu a musi vzbuzovat dojem profesiohélapracovani. ,,
Zvlase v povolani, kde dochazi ke styku se zakazniky reebéejnosti a kde

zalezi na gjemném zev§sku, Ize fotografii ukdzat, Ze uchézs je wdom
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pozadavk.“”® Do Zivotopisu ji nevkladame pokud ji zastnavatel v inzeratu
nevyzaduje. R sestavovani Zivotopise jell@zité respektovat dité zasady.
Uvadi se pouze informace wdziujici prednosti uchaze v stréné a
srozumitelné forra ,, V Zivotopise neuvadime zkratky a vysoce odiéanebo
nejasné Udaje’® Uvadi se pouze pravdivé informace a UdajétSvou
potencialni zastnavatelé ve své nabidce konkeétivadiji co ma Zivotopis
obsahovat a jak ma vypadat. Pokud uchameoudi, Ze rive nabidnout
poZadované pracovni zkuSenosti 2atmavateli, il by obsah Zivotopisu tomu
piizpusobit. V za¥ru kazdého Zivotopisu by ¢hbyt uvedeny datum, ktery o
tom, kdy byl Zivotopis uchazem vytv&en a aktualnosti jeho obsahu.

"® REICHEL.W. Jak si hledat zafstnani.s. 54
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3. ROLE ZIVOTOPISU VE VYB EROVEM RIiZENI

3.1. Funkce Zivotopisu

,Zivotopis hraje jednu z nejdeZitjSich roli i vybsrovém fizeni.“>

Je vstupenkou k osobnimu pohovoru netasti k dalSimu vyérovému kolu u
zantstnavatele. JeSpied par lety byla kariérélovéka postavena na jediném
zantstnavateli, u kterého postuppracoval a stoupal na vysSi pozice az do
doby dichodového #ku. O volné pracovni pozice Vid¢jSich dobach se
Zadatelé o praci uchazeli tak, Ze telefonicky ailoraméstnavatele a
domluvili si osobni pohovor nebo ho osébwslovili. Poté pistupovali
zanestnavatelé rovnou k osobnimu pohovoru, kde uchaedkladal svj
Zivotopis. Takovy model vysu pracovnik se realizoval zi/odu malého
poitu zdjemé o pracovni misto. ,Zivotopisy by v této dobzbytens

zat?ovaly a sosasré zdrzovaly, a to obstrany.“®

Dnes v rychle @nicim se
SWté prace je pracovni kariera postavena na hledansppktivniho a
stabilniho zarsstnani.Casta fluktuace pracovni sily na trhu prace a rastou
mira nezaréstnanosti byly impulsem pro z@stnavatele realizovatiedvyher
uchazéu. JakotreSeni se ukézaly Zivotopisy, které podporuji moZrgberu
kandidafi. ,Pro zanmdstnavatele fedstavuje Zivotopis velkou pditku pro
hledani nejvhodfjSiho kandidata. Pomaha mu dgetnnohocasu a namahy,
kterou by musel énovat setkani se vSemi kandidaty a snizitepaichazé&i o
ty, ktefi nejsou z jeho pohledu dostate kvalifikovani, aniz by se s nimi
musel osob& setkat. Pro uchaze, je Zivotopis naopak pragstlkem, pomoci
n¢hoz se snazi ziskat pozornost potencialnihoégtamavatele natolik, aby ¢h
zdjem ho osohkh poznat a byl ochoten muémovat swj cas kEhem
pohovoru.”” Hledani zamsstnani se dnes stalo n&ngm procesem
doprovazenym uitymi riziky, Ze kandidat nebude na osobni pohovibec

vybran. Zivotopis ma tedy v pracovnim Zigatenahraditelnou funkci a stale

> MALINOVA.L. Profesni rozvoj kariéry. s. 65
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vice je ukazatelem schopnosti kandidata&tuse prosadit v prosdi s vysokou
konkurenci mezi ostatnimi uch&zeZivotopis ma tedy ve vyfsovémiizeni
opodstatsinou ulohu. ,Zanistnavatel jetasto nucen volit mezi tak velkym
mnoZstvim zivotopis, Ze mnohdy rozhoduje jen velmi kratka doba @nmiru
asi 15 a7 30 viin), zda Zivotopis vybere pro dalsi kolo wjbvé fizeni.’®
Vybér uchazeéa vhodnych k pozvani natésti vylerovehotizeni na zaklad
Zivotopisu vyznamé podporuje efektivnost é&asovou Usporu realizace celého
vybérového procesu zafmtnavatelem. Informace uvedené v Zivotopise jsou
prvnim zdrojem pro posuzovani kandidata s pozadawky obsazované
pracovni misto. Je podmym prostedkem, ve kterém zatstnavatel hleda své
piedstavy o idealnim potencialnim z&tnanci. Naopak obsah Zivotopisu
umoziuje zangstnavateli flexibilk rozhodnout o odmitnuti kandidata. Funkci
Zivotopisu neni pouze posoudit v prvni fazi ¥gb vhodné kandidaty, se
kterymi se osobh zamestnavatel setka. Je vzdy také nedilnou ¢éeti
osobniho pohovoru, kdy je podkladem pro dalSi otazteré se voli na
zaklad samotného obsahu Zivotopisu. Diskusi mezi ucleame a
personalistou nad obsahem Zivotopisu vychazi najeviaké miry kvality a
pracovni  zkuSenosti uchame odpovidaji skutmosti. ,Jakékoliv
nedislednosti, vadysi nedorozunini vyjdou najevo.”” Z pohledu celého
procesu vybru uchazeu Ize konstatovat, Ze Zivotopis nema pouze rozhoduji
vliv na pozvani na osobni pohovor, ale také na &o@e rozhodnuti

zanestnavatele o nabidnuti zastnani po realizaci osobniho pohovoru.

3.2Formy posuzovani zZivotopisu

.Personalni agenti neustale debatuji o tom, zdaju® to, vybrat mezi
kandidaty podle fiznivych ukazatei, nebo se je snazi vyldititak, Ze hledaji
davody k jejich odmitnuti ® Pi hodnoceni obsahu Zivotopisu maji pracovnici
naboru stanovena kritéria, kter&uwjf na jaké Udaje se v Zivotopise z#ovat.
Vychodiskem pro posouzeni obsahu Zivotopisu je vlyis pracovni pozice,

kterd ma byt obsazena. Popisy pracovnich pozicgsopracované dokumenty,
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které vymezuji rozsallinnosti dané prace. Yack firem se pracovni napl
vyrazre odliSuje u standardnich pracovnich pozic, a prbtae kazdy
personalista posuzovat podieznych kl¢ovych kritérii. Podle Dviakoveé i
hodnoceni Zivotopisu Ize sledovat u ucligze

~Jakcasto ménil uchaze vzalavaci instituce a zagstnavatele

e Zdalze vysledovat ve ztnach kontinuitu a cileddomost

» Zda ukoril uchaze€ zahajené studium

» Jaké dvody ho vedly ke zgmam v fiznych funkcich

e Zda se odpoxdnost a pravomoci v pracovnidiinnostech uchaze
rozSrovaly nebo zuZovaly (zda ucha&zpovysil nebo byl feveden na
nizsi funkci)

e Zda byly pracovni posry uchazeée ukorgeny k neobvyklému terminu

» Zda se shodujasové udaje uvedené v Zivotopisgasovymi Udaji na
vyswédéenich a pracovnich posudcich.”

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze personalisté se zpjiptadevSim o
Gdaje v Zivotopise, které svou kvalitou potipeoZzadovanou pracoviinnost.
Obsah je cennym zdrojem informaci, ktery pomah&amiggci vyhodnotit
uchazeovi predpoklady podle Zisobu jeho prezentace svych pracovnich
kvalit. V Zivotopise hled&ten& informace reflektujici jeho pozadavky, které
uvedl ve své inzerované nabidce prace. Pokud pmacpezice vyzaduje
pracovni zkuSenosti a znalost problematiky z danéimru, je vzdy
posuzovana uvedena délka praxe, olimopeni a rozsah vykonavané pracovni
¢innosti. Klade se itaz na plynulou navaznost jednotlivych zetmani
z ¢asového hlediska. Doba vykonavani pracovni pozieziuje vyhodnotit
kvalifikovanost a rozsah pracovnich zkuSenostirodainnosti. Objevi —li
personalista ¥asovych udajich o pracovnich zkuSenostech sebemardry
nebo jiné nesrovnalosti vnima uch&zgako fluktuanta a obsahem se dale jiz
nezabyva. ,, Dale byva velmi kladivnimano jméno zaéstnavatele, znamého
vysokymi naroky na za#stnance. To, Ze byl do této spiiesti gijat a
vydrZzel tam gjakou dobu pracovat, ftie byt vnimano jako tkaz ukité

kandidatovi ,nadpimérnosti.“ Dlouhodobé pracovni zkuSenosti také upduta
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oko personalisty, mj. tim, Ze dokazuji spokojenosanmestnavatele

s kandidatovym pracovnimi vykony a kandidatovoujdtia.,** Personalisté
hledaji uchaz&e, kitgi se stanou po &ité dok kmenovymi zaréstnanci.

Z delSiho peruseni mezi poslednim &eplchozim zagstnanim nize usoudit,
Ze se nejedna z pohledu perspektivy o kmenovéh@&staance. Dlouholeta
praxe neni vzdy hodnocena v Zivotopisu jakimgsna. Pro uchaZe to mize
znamenat velké Sance na &dm ale pro za®stnavatele naopakigkazku. Pro
zkuSeného uchaze se niZe stat po uité dol& pracovni¢innost stereotypni.
Pokud neni fedpokladan dalSi profesnist v blizkémc¢asovém horizontu je
kandidat v danou chvili hodnocen jako Zadatel béadakych pracovnich
zkuSenosti. Kvality uchaze neprozrazuje pouze uvedena praxe a znalosti, ale
také schopnost wh informace pisenth prezentovat stine, vystizré a
z&rove srozumitel® . U absolvent Skol bez praxe bude kritériem posuzovani
zejména vzdani, pilezitostné pracovni zkuSenosti v poddirigdd a rozsah
znalosti ziskanych dhem studia. \asti vzdlani se posuzuje stupe
dosazeného vzthni, které odpovida pozadawrk zangstnavatele. Velkym
piinosem niZze byt pro personalistu i v&@nost v oboru, ve kterém firma
podnika. Pozorovanim znalosti a dovednosti se palista dozvida do jaké
miry vedle pracovnich zkuSenosti mégpoklady k vykonavani prace. Zajima
se jakeé jsou jeho znalosti pro praci sipgem. V @ipack, Ze pracovni pozice
vyZzaduje, aby pracovnik sluzeboestoval bude zajimat personalistu jak dalece
je uchaze aktivnitidi¢. V danou chvili nebude postgici pouze Gdaj o tom,
Ze uchazeje vlastnikentidi¢ského piikazu, ale i informace jakasto vozidlo
vyuZiva ke své mobikt Jazykové znalosti uchasebyvaji ¥tSinou testovany
az (¥ osobnim setkani s nimid®dl timto krokem personalista rozhoduje zda
uvedeny stupeznalosti cizich jazyk pokryva poteby zangstnavatele. Slovni
formulace v Zivotopise rychle napovi, zda uclktagehuje potebné znalosti.
.vedle obsahu, se na Zivotopise v neposlethtt hodnoti i jeho vzhled,
prehlednost a gramatickd spravndst.“Hodnoceni celkového vzhledu
Zivotopisu ma stejnou vahu jako jeho obsatia2 je kladen na jednoduchost a
piehlednost uspddani jednotlivych sekci v Zivotopise. V textu seausim
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personalista snadno orientovat. Dobry dojerdajdodrazky, diky kterym jsou
jednotlivé informace k boduiehledné. Pro posuzovatele je Zivotopis vkusny
tehdy, jsou-li jest nejdilezit¢jSi Udaje zvyrazéné tinym pismem se psané
sympatickou grafickou Upravou bez vyrazného poundpaditych prvi.
,Velice dalezitou roli hraje volba spravnych vyriazteréétende CV, obvykle
personalistu, dovedou k zfu, Ze kandidat splje pozadavky stanovené pro
danou pozici a ma relevantni znalosti a zkuSenaosho alespo velky
potencial, ktery ipadné nedostatky v praxi vynahradi*Velkou pozornost
piitahuje fotografie, pokud je soéaésti zZivotopisu. Prvni pohled na fotografii
dokéze vyvolat pozitivni nebo negativni dojem. &ih hodnoceni u fotografie
jsou vhodny format (pasova fotografie), kvalitaradu, mimicky vyraz
uchazee. Fotografie nesmi naruSovat celkovy decentni edzhiivotopisu.
Reference jsou dnes bodem, které jsou &iéegedevSim pro uchaze.
Personalista se iwie zamndfovat na funkci osoby uvedené v Zivotopise, ale
jejich objektivitu neposuzujeiphodnoceni uchaze z Zivotopisu. Tim, Ze
reference uchazeuved!| se pedpoklada, ze proého maji mit pozitivni dopad
pii hledani nového za#stnani. Pesto si ®ktefi zamestnavatelé referenci
ovétuji, ale jejich objektivitu Ize i takéEko posoudit. Reference spisSe slouzi
k podpdeni vlastniho hodnoceni personalisty o uctiap®té co jeho pracovni
piedpoklady byly testovanyipvybérovémyiizeni.

3.3.Chyby v zivotopise

V kazdém Zivotopise Ize vzdy najitjakou chybu. Nkdy mize byt
nevyznamna, aleékdy mohou pevazovat i zavazné chyby, které neprezentuji
kandidaty v dobrém stle. S amyslem neprozradit §v datum narozeni
uvadtji uchazei svij veék. Tento Udaj do Zivotopisuubec nepat. Datum
narozeni je standardni informaci o uclk@&zéeho neuvedeni nijak uch&ee
neprospje, protoze v bodl vzaklani a praxe rychle zjisti do jak&kove
kategorie ma uchaze zaadit. Uchazé& také poskytuji zagstnavateim
emailovou adresu, ktera nema vhodnou formu. Pragesitij emailovy

kontakt, jehoZz nazev je sloZzen tznych pezdivek. U bodu vzdani se
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neuvadi zékladni Skola, kterd je dnes povaZzovanpoxinnou. U uddj o
ukonieni stedniho vzdlani jsou nadbytné informace o rozsahuqunetu,

z kterych uchaze vykonal maturitni zkousSku. Téma bakalé nebo
diplomové prace je uvé&do zoboru, které dbec nesouvisi s oborem
zamestnavatele.Casové (daje o vthni a pracovnich zkuSenostech jsou
uvacny ve Spatném formatu. Dengsic a rok jsou nadbyteé udaje v obou
piipadech. U vzé&ani i zangstnani zdraziuji péipadné mezery v navaznosti.
Tim vice je kladen itaz na pipadné mezery v praxi uchaee ,FiliS velké
pismo zabird vzacny prostofilE malé pismo zase ke zgisobit, Ze je text
husty a &zko secte.®® Zkratky jakékoliv podoby do Zivotopisu nefiaDbsah
informaci v Zivotopise je zkresleny nebo nepravdiVgnto problém se tyka
piedevsim znalosti cizich jazigka nadhodnocovani rozsahu pracovni n&pin
uchazée. Pravda o drovni znalosti ciziho jazyka vyjde q#fiznajevo gi
osobnim pohovoru, kde jsou jeho znalosti testovBiigteri uchazei nabyvaji
dojmu, Zec¢im striengjSi Zivotopis, tim Iépe. Vysledny dokument prezgat
pracovni zkuSenosti atrzkowita konkrétni pracovniipdpoklady tam chybi.
Personalista nema v danou chvili jakykolivivdd zgtné zjiStovat nebo
domyslet informace. Do Zivotopisu nefigbkékoliv negativni a nadbyieé
informace. Jsou to informace ofifindch ztraty zawstnani, dvody
dlouhodobé nezagstnanosti, popisovani rodinnychivabdi, podcéovani se
nebo vychloubani se svymi pracovnimi &dpy. Pravopisné chyby [Fat

k castym prokeSkim, kterych se uchaze dopousdji. Ty by se nerdy
vyskytovat wibec uz z dvodu, Ze Zivotopis je psan dnes za pomocitpde v
aplikaci Word, ktera nabizi uzivateli pouziti fukgkontrola pravopisu“. Dnes
je velmi popularni zasilat nevhodnou fotogratiinpo v Zivotopise nebo jako
samostatnou iflohu do emailu. Zagstnavateli prezentuji svou osobu na
fotografii zachycujici gjakou situaci ze soukromi. Jednd se o fotografie
»Z dovolenych, u péitace v zamdstnani, z oslav (s kamarady v pozadi),
s partnerem, s vtipnym z&em nebo Hmo untlecké akty.®® Uchazéi si
Sance na pozvani k osobnimu pohovoru snizuji temerespektuji instrukce

uvedené v inzeratu pracovni nabidky. Poskytnou $etagrafii, aniz by byla
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vyZzadovana. Poté iie nevhodnd volba fotografie ovlivnit subjektivmimani
personalisty. Zajmy jsou oblibenym Udajem, kter@azei radi scluji. Ve
svém popisovani vSech moznych valasovych aktivit si tbec neugdomuiji,
Ze obecné pojmy (Sporietba, kino, fitness) nemaji Zadnotidanou hodnotu
pro posouzeni pracovnichgupoklad uchazée. Kamen Urazu v Zivotopise
muze byt uvedeny Gdaj sldjici predstavy uchaze o platovych podminkéach.
Finartni odntna za praci pét ke klicovym témaim a diskusim az
pii osobnim pohovoru se za&sinavatelem. Uchazenemize ve chvili, kdy
zasila svj Zivotopis wdét o jakém finaginim ohodnoceni uchage ma
zamestnavatel pedstavy. Platova politika jeiznorodd a neplati pravidlo, Ze
aspesna firma bude své zastnance nadjgmeérné finantné ohodnocovat. Stale
se do rukou personalistdostavaji Zivotopisy, které nemaji Zzadnou Sanci na
auspch. Mnoho jedind si vybere podle vlastniho Usudku ¢ity vzor
Zivotopisu, vypracuje ho a rozesila bez jakychkalprav vdem vybranym
potencialnim zawstnavatalm. Neakceptuje skutaost, Ze Zivotopis musi
alespa v uritych castech reflektovat obsah pracovni nabidky v inmerat
,Casto se stotozni snézorem, Ze se mu iflegeotoze ho nikdo nechce
z davodu wku, pohlavi, znalosti, resp. neznalosti cizich kdizgpod. Jen velmi
vzacré dosgje k zagru, Ze jeho neusgh je v prvnifad zagic¢inén ne pra¥
&astré zvolenou formouci obsahem ZivotopistP* Problém tedy neni
v samotném Zivotopisu, ale ve schopnosti jedinagZitytento dokument pro
svij prosgch. Se vznikem sociélnich siti (facebook, twittee) v Zivotopisu
objevuji nazvy profilu uchaze. Tento Udaj ma charakter soukromy a do
Zivotopisu nepdtf. Na pa&atku rozvoje dchto internetovych siti si
zantstnavatelé ¢&kdy vyzadovali pimo od uchaz#i pristup na jeho profil
facebooku. Podle charakteru chatové komunikacezatbess gateli hodnotili
zda je vhodnym za#stnancem. Ve si¥e prace jsou jiz zndmky o tom, Ze
zantstnavatel uko&il pracovni pomdr se zamstnancem zitvodu, Ze mu

nevyhovoval charakter jeho profilu na socialnidichi

87 SIEGEL.Z. Jak si sestavit atraktivni Zivotopid.s.
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4. MOTIVA CNi DOPISY

4.1. Charakteristika motiva éniho dopisu

Souasreé s zivotopisem (fedevSim se strukturovanym) sé&asto
poskytuje i motivani dopis. Nkdy se také tento pisemny dokument czja
terminem pitvodni dopis. Pro ¢které zamistnavatelé jsou pojmy odlisné, jiny
v nich rozdil nedlaji. Pro oba pojmy vSak plati jednotnd definicgadyuji
jeho &el. ,Motiva¢ni dopis (péivodni dopis) je typ obchodniho dopisu, ktery
provazi zivotopis na cesk zantstnavateli a vyjailje zajem kandidata aast
ve vyksrovémiizeni na volné pracovni mistd“Privodni dopis se fi¥e od
toho motiv&niho v utitém snéru odliSovat. Rivodni dopis ma infornimi
charakter, ve kterém zajemceilsge svij zajem o pracovni misto a informuje
¢tende o zaslani Zivotopisu. Naopak v motiman dopise, jak nazev sam
napovida, sedkavaji obsahlejsSi informace,éhdgjici co motivuje uchaze k
z4jmu o nabizenou pracovni pozici. V praxi se véhRrakteristické znaky
téchto dopis prolinaji, a proto se dale tato kapitola bude gabyopisem
motivatniho charakteru. Je osobni pisemnosti, ktera ma wplétreni
piedevsim na trhu prace mezi uchazezantstnavateli. PiSe se vzdy na papir
v pisemné podaba je povaZzovan za projev zdilosti pfi prvnim osloveni
vybraného zagstnavatele, u kterého ma uch&zéjem pracovat. ,Dopis Ize
poslat v&éle emailové zpravy, jakoftfpohu e-mailu, pilohu k elektronické
piihlaSce v pislusném poli elektronického formi&g ¢i v tiSténé podob
(v obalce se CV)¥ Nekteré evropské zetrho vyzaduji pimo napsany rukou
uchazée. ,Zejména ve Francii je rukopisil@zity, protoZze Zadatel dopis
muze byt poslan ke grafologovi, ktery rukopis anajgzua poskytuje
charakteristiku autora® JelikoZ méa zakladni znaky formalnich pisemnosti
plati i jeho psani stejnd pravidla jako #ednich nebo obchodnich dojpis
Takto by nél byt i prezentovan pisatelem a respektovat zagelay vzhledu.

Motivacni dopis je flexibilni po obsahové strance, kdy aléchazé& prostor

8 MALINOVA.L. Profesni rozvoj kariéry.s. 103
8 Tamtéz.s. 103
% SIMON.H. Jak naspat CV — zéklady pro manazenis. 5
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vyjadiit se osobitym a zajimavym stylem, jakévddy ho vedou k zdjmu o
pracovni pozici. Do jaké miry bude obsah dopigsopivy proétende je na
samotném¢lovéku. Ten dle svych vyjadvacich schopnosti a Usudku jaké
informace o své oseébscli, urcuje atraktivnost celého textu. Pisatel se
v dopise zarfuje na pracovni zkuSenosti a dovednosti, kteréaegmim
Zivote v poslednim obdobi ziskal a mohou byt pro &stmavatele finosné.
Souwasre se snazi vynalozit maximalni Usiligg\wdcit zamgstnavatele, aby ho
dopis zaujal a vedl ho k zajmu prostudovat Siopeny Zivotopis uchaze.
Neni pravidlo, které by udavalo postup, jaké pasiig dokumenty uchazie

se postup&ihodnoti. Z toho vyplyva, Ze rozhodnuti jakému dukatu se bude
vénovat prvopoateni pozornost, je na uvazeni kazdéttende. Kazdy
zantstnavatel zaujima k motivaimu dopisu jiné stanovisko. Pr&které je
dulezity vice, pro jiné zase mé&nV¢étSinou miva prioritu Zivotopis, a proto by
meél zahrnovat vSechnyiteZité informace. resto je pilezitosti pro uchaze
jak prozradit o sabnéco vice a odliSit se od ostatnich kandid&a rozdil od
Zivotopish motivatni dopisy nemaji stanovena kritéria z hlediska jhrmy a
obsahu. V dopise s&qrevSim odguje originalni zjisob vyjadeni skuténého
z4mu o zarsstnani. B rozmysleni, co bude obsahem dopisu jée#ité brat

v Uvahu komu je dopis adresovan. Je velky rozdikin@bsahem dopisu
zasilany personalni ageitua gimo zangstnavateli. Motivani dopis utéeny
personalni agenta bude obsahovat konkrétni nazev pracovni poziegok
nabizi. Bude informovat o zaslani Zivotopisu &@Swou zahrnovat Udaje o
platovych gedstavach, moznostech nastupu, atd. Métivdopis adresovany
piimo zangstnavateli bude mit rozsahlejSi obsah, kde budédekladiraz na
zdarazréni uchazeovych pracovnich zkuSenosti a znalosti. Své myglenk
uchaze vyjadfuje srozumiteld, struené a predevsim v logické navaznosti.
Komplikované nesrozumitelnésty nedokazou formulovat podstatu a vzbudi
spiSe nezijenitende se obsahem zabyvat. Térélsganych informaci maji
mit vzdy pozitivni charakter. Spravna volba sloniobratt ukazuje
sebe¥domi a ptbojnost uchaze. ,Motivacni dopis by nikdy nes
piesahnout jednu stranku asinby se skladat ze 3 aZ 4 odstaveé' V praxi

1 TOSOVSKA.D. Atraktivni Zivotopis v angfiing.s. 76
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plati nepsané pravidlo, Ze motiva dopis by nerd presahovat fl stranky
formatu A4. Aby text zaujal, nesmi obsahovat zZadn@&matické chyby a
nesrozumitelné informace. Vyjgaaci arové pisemného projevu uchaze
by n¢la prokazat jeho schopnost &mpodat informace deln¢ a v logické
posloupnosti. Dopis by nefh pusobit ani iliS vychloub&ne, ani [ilis

skromrs.

4.2.0bsah motivatniho dopisu

Obsah dopisu vyjadje divody, které vedou uchaze k rozhodnuti
uchazet se pr&vwo konkrétni zarstnani. Je iinosny jak pro uchaze tak pro
osobu, kterd je zodpe&gna za nébor novych z&stnané ve firmg.
,V idealnim pipact by mel motivacni dopis shrnovat, Ze kandidat:

* Tento nebo fibuzny obor studuje/vystudoval, nebo alespbsolvoval
mnoho kura s podobnou tématikou
* Ma4ajiz pracovni zkuSenosti, které se oboru tykaijp. se s nimi setkal

« Ma zajem o tento obor a chce se mu dé&teovat.®?

Motivacni dopis se vzdy individuan vytvari k prislusné pracovni
pozici. Po vzhledové strance je Uplstejny jako jakykoliv jiny psany formalni
dopis. Ri jeho sestavovani se dodrzujecity postup a zahrnuje vSechny
potrebné nélezZitosti, které dopis charakterizuji. ,Bojpiy n€l promlouvat
k véci, byt snadny nadteni a poskytovat fakta, ne nazory.Jako kazdy jiny
oficialni dopis v pisemné podgbtak i motiva&ni dopis musi mit formalni
vzhled. V zahlavi po levém bloku stranky se uvasly mazev a adresa toho,
komu je dopis adresovan. &dek pod tim, v pravém bloku, se uvadi datum.
Ten informuje o tom, kdy byl dopis vytken. Jeho forma by #&a obsahovat
den, ngsic a rok ¢etrg mista, kde byl tvien. Vlastni obsah dopisu &na
v Gvodu oficialnim oslovenim konkrétni osoby. Oslmv se ,vazeny pane“

nebo ,vaZzena pani“ a poté jehdijmeni. ,Nezbytn4 je p#iva kontrola

*2 MALINOVA.L. Profesni rozvoj kariéry.s 105
% POLIVKOVA.A. Jak byt IN v pisemném projevu. s. 145
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spravnosti jména,detns spravného skitvani a diakritiky.®* V pripads, kdy
neni uvedeno jméno kontaktni osoby je na éigisob osloveni vyrazem
,dobry den“. Uvodni odstavec zahrnuje fakta o pvaégozici a mist, kde
byla zvéejréna. Dale je odvodnino pra& ho nabidka oslovila a jeho
pieswdéeni, Zze spluje pozadavky uvedené v inzeratuirBz uchazé kladou
praw na geswdcovani, Zze pra oni jsou tim vhodnym potencidlnim
zanestnancem. DalSi odstavec bod po bodu vystihujejgalezitéjSi pracovni
piedpoklady v souvislosti s pracovnim mistem, o kieééuchaz&zajem. Tato
stéZejni ¢ast dopisu by ®#a zdiraziovat motivaci a konkrétnosti. ,Kandidat
tak dava najevo svojessomosti o spoknosti (0 oboru) a schopnosti realného
zhodnoceni vlastnich schopnosti.“Pred tim neZ je dopis uzken
podkkovanim a rozlotenim navrhuje kandidateSeni dalSiho postupu.
V podol# raznych vyzev, které Zaaziuji zdjem uchaz® o osobni setkani.
Zawer dopisu je uzaien formalnim pogkovanim v podob podtkovani zacas

a pozornost, kterowten& vénoval zaslanym dokumaih a rozlodenim

s uvedenym celého jména uché&zePokud je motivani dopis zasilan jako
piiloha v emailu fpojuje se pod tighou podobu jména neskenovany
vlastnordni podpis uchaze, ktery by mdl mit nejlépe barvu modrou. ,Pro
snadrjSi kontaktovani neuskodi pod jméno uvé&sio mobilniho telefonu a
e-mailovou adresu® S ohledem na to, 7e se dnes kladearl na ochranu
osobnich uddj byva uvedena v dopise formulace, kterou souhlelsazg se
zpracovanim poskytnutych osobnich ud& ohledem na dnesni dobu, kdy se
v zahlavi dopisu uvadi cely nazev zstmavatele getrg Uplné adresy sidla
firmy. Motiva¢ni dopis stej#i jako Zivotopis musi byt datovan. Datum se uvadi
v pravém hornim rohu pod hl&kiou adresata. Dopis je datovan mistem a

dnem, ndsicem a rokem jeho vytyeni.

% MALINOVA.L. Profesni rozvoj kariéry. s. 106
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4.3. Nedostatky v motiva&nim dopise

.V étSina uchaz&i pouziva piivodni dopis jako Uvod nebo dopkn svého
Zivotopisu.®” Takovou funkci v8ak motivai dopis nem&. Je samostatnym
dokumentem, ktery ma odliSny charakter od ZivotepléegastjSi chybou je,
Ze dopis vys#tluje v podstat stejné informace uvedené v Zivotopise. V danou
chvili obsah dopisu nema Zadnou vypovidajici hadrasti Finos. ,V jinych
piipadech zase uchazelowi dopis a strukturovany Zivotopis do jednoho
materialu“®® Nekdy si uchazé vytvori jednotny vzor motivéniho dopisu, kde
uvedou konkrétni pozici a posila ho vice zZatnavataim, aniz by zminil
nazev pracovni pozice. Za dalSi omyl Ize povazavarmace v dopise, které
obséahle vys#tluji okolnosti tykajici se ukafeni nebo ztraty za#stnani.
Castym problémem, s kterym uchazbojuji, je spravné skimvani gijmeni
adresata ip osloveni. V praxi se objevujifipady, kdy je zaslan pouze dopis se
striknym popisem pracovnich zkuSenosti. &&dopisu poté informuje, Ze

v pripadt zajmu zamistnavatele zaSle dodate swij Zivotopis.

9" SIEGEL.Z. Sestavte si atraktivni Zivotopis.s. 150
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5. DISKRIMINACE NA TRHU PRACE

5.1. Charakteristika diskriminace a jeji formy

Mezi zavazné problémy dnesSni spwmlesti paki problematika diskriminace.
Podpirnym nastrojem vysfhych zemi v boji proti diskriminaci je legislativa.
.Diskriminace (lat. discriminare = odliSovat) je ztgovani posSkozujici
n¢koho, neuznavani jeho rovnosti s jinymi, popirardnaezovani prav dité
kategorii obyvatelstva nebo dr staim, mezinarodnim organizacifi
Hubalek definuje diskriminaci jako jednani (i opama#), které spéiva

v rozdilném (mé& vyhodném) zachazeni z¢iteho diskrimingniho divodu

v téZe situaci, pokud pro toto jednani neni ospimitiny divod.“*%°
Zakladni pravo na rovné zachazeni a zakaz diskaiceinzartuje ¢eskym
ob¢amim Listina zakladnich prav a svobod (dale jen LasfinLidsk& prava
vychazeji pedevSim zlanku ¢.3, ktery stanovuje, Ze ,z&kladni prava a
svobody se zatwiji vSem bez rozdilu pohlavi, rasy, barvy pletgyjea, viry a
nabozenstvi, politickéhcti jiného smysleni, narodniho nebo socialniho
puvodu, fislusnosti k narodnostni nebo etnické mefSmajetku, rodu nebo
jiného postaveni®' U nas pravni fedpisy rozliduji d¢ zakladni formy
diskriminainiho chovani. ,Hma diskriminaci se rozumi takové jednartetne
opomenuti, kdy se s jednou osobou zachazi¢npéiznivé, nez se zachazi
nebo zachazelo nebo by se zachazelo s jinou osabsrovnatelné situaci, a to
z divodu rasy, etnického gwodu, narodnosti, pohlavi, sexudlni orientace,
vékt, zdravotniho postizeni, nabozenského vyznani, \irysvétového
nazoru.’? za nepimou diskriminace se povaZuje chovani nebo jedwani
situaci, kdy jsou posuzovany dvou nebo vice lidi zéklad vrozenych
odliSnych kvalit. Nefima diskriminace se projevuje ve skryté férnkdy
jedinec neni imo vystaven v dané situaci diskrimémdmu chovani. V praxi
jsou nepimé diskriminaci vystaveni fpdevSim osoby se zdravotnim

postizenim. Za diskriminaci je dale povazovanocébiwani, pokyn nebo

% Kolektiv autofi. Slovnik cizich slov. s. 170

10 HUBALEK.M. Trh prace a diskriminace.s. 16

101 stavaCR, Listina zakladnich prav a svobod. s. 16
192 portal véejné spravy . Zakon 198/2009.Sb.

48



navaéni k diskriminaci, pronasledovani a také sexualbfézmvani. Mezi
diskriminani formy pati také nerovné zachazeni @ddu pohlavi. Je
negipustna diskriminace¢hotnych Zen, rodstvi nebo pohlavni orientace.
S problémem diskriminace se velmi Gzce propojujebl@matika rovného
zachézeni. Obranou proti diskrimémém projevim je pozitivni opatni, které
ma zajistit ochranu diskriminovanym osobdirskupinam uvnit spol&nosti.
.Realizace pozitivnich opgni musi srrovat kvyrovnani skutaé
existujiciho znevyhodimi a musi byt ukafena, jakmile pomine &@l jejich
zavedeni. Pozitivni op@ni nesnyji nadnerné zasahovat do prav a svobod
tretich osob.X*® V&echna fjata opateni musi byt v souladu s lidskymi pravy a

s dobrymi mravy uplébvanymi v dané spoteosti.

5.2. Pravni Uprava rovného zachazeni a zakazu diskrimiace

v CR

V pracovni pravu vychazi zasady rovného zachazenizakaz
diskriminace z Listiny zakladnich prav a svobodlddign Listina), ktera je
soutasti Ustavniho gadku Ceské republiky od roku 1993. Lidsk& prava
uvedené v Listid jsou pod ochranou uUstavniho soudu. Pravo na pméci
svobodnou volbu povolani vyjage v Listine ¢l. 26. Pravo na odamu
vystihujecl. 28 Listiny, ktery uklada kazdému pravo na @dion za vykonanou
praci v pracovépravnim vztahu. ,Pravo na praci bylo uznano za atik
lidské pravo jiz v mezinarodnim paktu o hosps#égch, socialnich a
kulturnich pravech, ifjatych Valnym shromé&shim OSN v roce 1966
Tyto zakladni prava jsou dale upraveny v pracovpiavu a dalSich zakonech
upravujici prava k préaci. ,Usdnim pojmem, ke kterému se vaze pracovni
prace je lidska pracé® Povinnost zaji€ovat rovné zachézeni a zéakaz
diskriminace bylo eském pravnim systéemu zakotvenaiznych zakonnych
piedpisech upravujici pracodpravni vztahy. Vstupem do Evropské Unie se

doSlo k slodeni ¢eské legislativy s pravem Evropské Unie a tim okifeni

193 HUBALEK.M. Trh préace a diskriminace.s. 28
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legislativy v oblasti diskriminace. Ochranuted diskriminaci zajiduji
predevsim zékony o zaistnanosti. 435/2004 Sb., Zakoniku prace (Zakon
262/2006 Sb.) zakon o mzd. 1/1992 Sbh. a zadko&xi 143/1992 Sh. o platu.
Pravo na zagstnani a rovné zachazenietnt zakazu diskriminace stanovuje
z&kon o zarstnanosti. Ochranuied diskriminaci za trvani pracovniho vztahu
mezi zamistnancem a za¥stnavatelem reguluje Zakonik prace. ,Zasada
rovného zachazeni v oblasti oéifovani zamistnand je dale podrobdi
upravena v 8 110 odst. 1 zakoniku prace tak, zstgaou praci nebo praci
stejné hodnotyislusi vSem zastnandm u zangstnavatele stejna mzda, plat
nebo odnina z dohody® Zatlengnim se do struktur Evropského spiestvi
byl vroce 2008 schvalen antidiskrimima zakon ¢. 198/2009 Sb. Jeho
schvéleni vSak weském prosedi doprovazelaada diskusi a komplikaci.
Schvalen byl pod tlakem Evropského spelestvi, kdy se& eské republika po
vstupu do EU zavéazala tento zkon ve stanoveité o praxe zavést. Od
zatatku roku 2009 byl uveden do praxe jako prvni utgleakon o
diskriminaci a rovnému zachazeni. Se schvalenimelimace zékona o
zamestnanosti a Zakoniku prace koncem roku 2011 doSkypkSeni
podrobné pravni Upravy diskriminacetetnt seznamu diskrimiriaich
davodi. Obecné ustanoveni o zakazu diskriminace a rovrédehazeni
v zakony no¥ odkazuje na vyklad pojin diskriminace pBmo na
antidiskriming&ni zakon ¢. 198/2009 Sb. Ten navic oprotitepdchozim
zadkonnym pedpigim zajifuje olEtem diskriminace moznosti obrany proti
diskrimina&nimu jednani. Dale je ochrana proti diskriminacirayena na
mezinarodni Grovni Umluvami OSN a Rady Evropy, kerym seCeska
republika po vstupu do Evropského sgelestvi zavazala. ,Jedna se zejména o
VSeobecnou deklaraci lidskych prav, Umluvu o odstnévsech forem rasové
diskriminace, Uumluvu o odstrami vSech forem diskriminace Zen, Pakt o
obtanskych a politickych pravech, Umluvu mezinarodrjamizace prace o
diskriminaci v zamstnani a povolani a umluvu o stejném @&davani

pracujicich miZu a Zen za praci stejné hodnoty’

1% HUBALEK.M. Trh préce a diskriminace.s. 13
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5.2.1. Antidiskriminatni zakon

Pravo na rovné zachazeni a zakaz diskriminaceigkigiinatni zakon
vymezuje na zaklad pravnich pedpisech Evropského spoémstvi a
mezinarodnich smluv éetné prav uvedenych v Listin zakladnich prav a
svobod. Vyet prav definujici rovné zachazeni a zakaz diskaoe je
v zakorg rozS8fen o dalSi prava vztahujici se k socialnim otazk&medle
zakladniho prava na za&stnani a k fistupu k zamsstnani zahrnuje prava
tykajici se pracovnich vztah odnenovani zamistnand, socialniho
zabezpeeni, gistupu k vzdlavani, gistupu k zboZi a sluzbam, zdravotné@é
a jeji poskytovani aifstupu k bydleni. Tento zadkon ochuge pouze prava
obtani Ceské republiky a nechrantea diskriminaci osoby zéetich zemi,
které na naSem Uzemi pracuji a Ziji. Pravo na raacéazeni vymezuje zakon
jako pravo fyzické osoby nebyt diskriminovan twddu, které zahrnuje.
,Diskriminaci antidiskrimingni zakon rozliSuje na fpmou a nefimou a
povazuje za ni i obEovani, sexualni otfovani, pronasledovani, pokyn
k diskriminaci a navéhi k diskriminaci.’®® Zahrnuje také diskriminaci
z daivodu pohlavi (matstvi, €hotenstvi nebo pohlavni orientaci jedince).
Z&kon v 8§ 6 definujeifypustné formy rozdilného zachézeni, které nelzeaxip
povazovat za diskrimigai chovani nebo jednani. Za diskriminaci neni
povazovano odmitnuti uchazeo praci z vodu wku pokud:

~Je vyZzadovana podminka minimalnihéku, odborné praxe nebo doby
zamestnani, ktera je pro Zzadny vykon z&mani nebo povolani nebo
pro @istup k ugitym pravim a povinnostem spojenym se zZsmanim
nebo povolanim nezbytna nebo

Pro fadny vykon zamstnani nebo povolani gebné odborné vzthni,
které je nepiméiend dlouhé vzhledem k datu, ke kterému osoba
uchazejici se o zafstnani nebo povolani dosahnéckdodové ¥ku
podle zakon&. 155/2005 o tichodovém pojigni.“*°

198 GALVAS.M, GREGOROVA.Z,HRABCOVA.D. Zaklady pracovmb prava.s.76
199 Ministerstvo prace a socialnickiaf [online], Pravo a prace [cit. 2012-06-01] dostéma
http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=z198 2009
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Zakon dale deklaruje a vymezuje pravni piediky ochrany fed
diskriminaci. V pipact, kdy se fyzicka osoba stane &b diskriminace
umoziuje ji antidiskrimingni zakon domahat se wiglusnych soudl prava
napravy. A to zejména pokud bylo deha po¥sti nebo dstojnosti fyzicke
osoby v dsledku diskriminanich divodu uvedenych v zékonu. \tipac, ze
nedoslo k ndpraytohoto protizakonného jednéni ze strany vinik@zense
ob¢t domahat finatni nahrady za poskozeni prav a povinnosti vyplgvae
zakona. ,V procesnim postaveniagtniki soudnihotizeni pak diskriminéni
z&kon posilil dkazni pozici toho, kdo se ochranyied diskriminaci
domé&ha.*'® Pravo obhajoby v procesniizeni ma také za#stnavatel.
V piipad, Ze soud uzna uvedenéikadzy za diskriminéni, ma pravo
zantstnavatel na obhajobu. V tomtdipadt musi gedlozit soudu tkazy o
tom, Ze postupovatipjednani s uchaze o praci v souladu gigtupnymi
formami diskriminace formulovanych v antidiskrimémém zakow. Zakon
dale definuje kdo rive byt poskytovatele pravni pomoci a poradenstai pr
poSkozené osoby. ,Obecny vykon ochrany ¥eech prava na rovné zachazeni
a ochrany ped diskriminaci s&til antidiskriminani zdkon do fisobnosti
Vetejnych ochrani prav, kterému roz8ije dosavadni sobnost¢innosti,
kterymi prispiva k prosazovani prav na rovné zachazeni seivdsbami bez
ohledu na jejich rasu, narodnost, pohlavi, sexuairé@ntaci, ¥k, zdravotni
postizeni, ndbozenské vyznani, viru nebdaa nazor a za timtocélem:

Poskytuje obtem diskriminace metodickou pomoti podavani navrhu na
zahajeniizeni z dvodu diskriminace

Provadi vyzkumu

Zverejnuje zpravy a vydava dopateni k otdzkam diskriminace

Zajigtuje vyménu dostupnych informaci gipl. evropskymi subjekty'*

110 GALVAS.M.GREGOROVA.Z,HRABCOVA.D Zaklady pracovniho prava. 78
M Tamtéz.s. 79
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5.3. Pracovnépravni vztahy mezi zanéstnavatelem a

zaméstnancem

V pracovrépravni vztah mezi zagstnavatelem a zafstnanec upravuje
Zakonik prace zakod. 262/2006 Sb. Ten definuje status ,zZstnance" jako
»Zpusobilost fyzické osoby jako zasstnance mit v praco¥pravnich vztazich
prava a povinnosti, jakoz @pobilost vlastnimi pravnimi tkony nabyvéchto
prav a brat na sebe tyto povinnosti vznika, dnedy, fiyzicka osoba dosahne
15let wku.“'*2 Zamsstnavatel je dale osoba fyzickd nebo pravnickarakte
zanestnava fyzickou osobu svym jménemigima na zaklad tohoto vztahu
urcité odpowdnosti. Povinnosti a prava zastnavatele, ki@ uzaviraji
pracovni vztah se zafstnanci, vznikd dnem zaloZeni podnikatelgk@osti.
Pracovni vztah v z4mu obou stran vychazi z pracpvéva. V ramci svych
zakonnych pedpisi prioritné uklada zarsstnavateli povinnost jednat se
zanestnanci v souladu s lidskymi pravy. Mistem, kde ikanpracovipravni
vztah je trh prace. ,Pracoy¥pravni vztahy jsou proto pravem regulované
spol&enské vztahy, které vznikaji mezi subjekty v sologis s jejich @asti
V pracovnim procesu, a jejicliastnici jsou nositelé vzdjemnych subjektivnich
prav a pravnich povinnostt*® Ugastnik tohoto vztahu jako fyzick4 osoba
muze mit pravni subjektivitu zatstnance, zagstnavatele a uchagze o praci.
Nositelem statusu ,zagstnavatel“ je pravnické osoby, odborova organizace
nebo stat. Pracovni vztah vznika na zékladaveni pracovniho po#nu, tak
jak stanovuje zakon. ,Pracovni pdmse zaklada pracovni smlouvou mezi
zamestnavatelem a zafatnancem. Pracovni smlouva musi obsahovat druh

prace, misto vykonu prace a den nastupu do prate.”

112 JAKUBKA J. Zakonik prace. 262/2006 Sb., s.8
113 GALVAS.M, GREGOROVA.Z,HRABCOVA.D Z&klady pracovniho prava. 26
114 JAKUBKA.J. Zakonik prace. 262/2006 Sb. s. 19
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5.4 Formy diskriminace na trhu prace

Diskriminaci se na trhu prace rozumi rozliStisfup k uchazg&m o
praci nebo ve vyplaceni mezd, kdy jsotvodem vrozené kvality jedince
(pohlavi, ¥k, statni pislusnost). ,Ficiny takové diskriminace mohou byt:

1. Osobni pedsudky (zarstnavatel, zangstnand, zakaznik)

2. Statistické udaje (generalizace hromadnych steltigth dat v pipadt jed-
notlivci)

3. Monopolni sila, rozéleni trhu prace (na trhu prace méspup jen wita
pracovni sila)

4. Vytlacovani (poptavka po praci dle rasy nebo pohlavit.na@si arové

mezd Zen)*®

Z vySe uvedenych zakonnych norem lze vyvodit égaZe platna
legislativa vytvéi relativre pevné zdzemi pro boj proti diskriminaci idspupu
k rovnému zachazeni v socialnich oblastech Zivetaraxi jsou vSak stale
castji uchazei o praci vystaveni skryté nebo fegné forng¢ diskriminace ze
strany zamstnavatel. ldealni situace, kdy zafstnavatel rozhoduje ofipeti
uchazeée na zaklad pracovnich schopnosti d@egapoklad, vSak na trhu prace
neexistuje. Podle zédkona o diskriminaci by gemaméstnavatel odmitnout
kandidata na zakl&diskriminanich divodu, které jsou povazovany zakonem
za nepipustné. \Leskych podminkach se nagtji vyskytuje diskriminace
z divodu Wku, pohlavi, zdravotni postizeni, sexualni orieafacstatni
piislusnosti. No¥ se na trhu prace také objevuji znaky diskriminacévodu
vysoké pracovni kvalifikace uchaZe Mezi nefetrgjSi formu diskriminace
pati vék a pohlavi uchazé. Na trhu prace p#t mezi nejsilgjSi skupinu
nezandstnanych lidé ve &ku od 45 a vice let. Tato skupina uchdzg pro
zamestnavatele neatraktivni a také z hlediska ekonoéhickztratova. ¥sinou
se tato skupina setkava s odmitnutim &stmavatele jiz ve fazitpdvykeru
uchazeéd na zaklad zaslaného Zivotopisu.i€sto, ze neni povinnosti uwéd
datum narozeni aél uchazée do Zivotopisu, zadstnavatel velmi rychle

odhadne ¥k uchazeée podle uddj o studium nebo délce praxe. Pokud ma

15 MALINOVA.L. Profesni vyvoj kariéry.s. 39

54



uchaze to Ststi a je pozvan k osobnimu pohovorgtSinou se v poslednim
kole datka odmitnuti. Diskriminaci neni dnes pouz& vysoky, ale také &k
nizky. S timto problémem bojujitgdevsim absolventi Skol, ktery poprvé
vstupuji na trh prace a nemaji zadnou praxi. ¥8im piipadi jsou nabidky
prace adresované pracovni sile, ktef&ennabidnout jiz pracovni zkuSenosti.
Z hlediska dosazeného éni nachéazeji své uplaim vice uchaz#

s vysokoskolskym vzdanim, még pak ti se zakladnim neboretinim. Jsou
vSak obory, kde jsou znevyhtavani uchazé z divodu wku a dostaténe
praxe. ,Kupodivu jsou to ifive tak spoléenské prestizni obory, jakymi jsou
napgiklad medicina, které vykazuji vysokou miru nezsimatelnosti
absolveni v oboru.**® Samotnou kategorii diskriminaceskem je hrozba
matéstvi nebo opdbvani dti. S takovou formou diskriminace se setkavdiji p
uplatreni na trhu prace ipdevsim Zeny. , V uitém wWku se z Zeny stava
rizikovy faktor ve vztahu ke stabilitpersonaini vybaveni firmy:*’ Vekové
rozpeti u Zen, které jsou vystaveni diskrimémdmu jednani ze strany
zantstnavatel je Siroké. Mladé Zengasto i osobnich pohovorech musglit
negijemnym otazkam tykajici se planovani rodiny. Mnphgdersonalisté
pokladaji nefimé otazky k matstvi. Z odpo¥di uchazeky tak ziska gimou
odpov¥d na otazku, ktera by byla zaéamych okolnosti povaZzovana za
diskriminani. Takové otadzky vSak neodpovidaji dobrym nirava i
vybérovém fizeni pracovnik by nengli byt vibec zahrnovany do osobniho
pohovoru s uchaz&ou. ,Za informace odporujici dobrym miaa lze
povaZovat dotazy tykajici se planovani rodingatek ¢i zajisS€ni p&e o
diti“ 1*® Na planované maitstvi chronologicky navazuje dale hrozba sdeini
déti, zejména fedskolniho ¥ku. Role matky je pro zatstnavatele dalSim
rizikem, Ze Zena bud&stokrat v pkbéhu svého zagstnani oSé¢bvat sve dti.
Vzhledem k tomu, Ze byt matkou a daéehat sveé dti je prirozenou povinnosti,
dochazi p osobnich pohovorech k ot@nym otazkam tykajici se zajgt
p&e o dti v dobke jejich nemoci. Tato forma diskriminace je &@ském trhu

prace velmi roz$éna. Pekazkou k pozvani na pohovortige byt pro Zenu uz

1O MATEJIKA.M. V&e o fijimacimtizeni.s. 64
U Tamtéz.s. 64
18 HUBALEK.M. Trh préce a diskriminace. 20
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samotny udaj &tech, ktery uvedla do svého Zivotopisu. Otazky jigkase pée

0 ckti muze vyplynout na osobnim pohovoru. Problém ziskaiztani je tak
zavazny, Ze dnesttina uchazéek — matek uvadi ve své zadosti informaci o
tom, Ze péi o ckti v ptipadt nemoci ma zajighou. Oproti mu#m jsou zeny
pii uchazeni se o praci vystaveni diskriminaciazatu jejich vzhledu. Je
castym Ukazem, Ze pré&wuchazeéky jsou poSkozovany zafstnavateli tim, Ze
pii hodnoceni se zattuji na jejich vzhled. Vysledkem je, Ze z&stnavatel
zvyhodiuje vice atraktivni Zenu s m&mpracovnimi zkuSenostmi na zaktad
svého subjektivniho posouzeni vzhledu. Dnes by éhepracovni inzeraty
obsahovat pozadavek pgawna poskytnuti fotografie uchaze z divodu
vysokeého rizika diskriminace. AvSak v praxi obvykiehazéi svou fotografii

k Zivotopisu pipojuji, i kdyZz to zamistnavatel ve svém pracovnim inzeratu
nepozZaduje. Existuji vSak vyjimky, kdy je nutnéikatopisu fotku piloZit.
Zejména pi uchazeni se o pracovni pozici, kde sedpoklada vystupovani na
verejnosti nebo nappri praci s médii. Shrnutim celého problému diskriate
vékem lzefici, Ze Zeny musielit ptipadné diskriminaci v pracovnim ziwood

svého prvniho vstupu na trh prace aZz dohedové ¢ku.

Diskriminace v rozdilném ffstupu k mum a Zenam v oblasti prace
ma historické k#eny ve spolénosti. V moderni spobmosti existuji stale
piedsudky o tom, Zec¢které typy prace by Zeny néhvykonavat. Nejedna se
o prace fyzicky narné, ale vyznamné funkce v managementu firem, které
dlouha léta pdila pouze muim. V poslednich letech jsou realizovany kroky
k tomu, aby na trhu prace byla zé&una rovnopravnosti obou pohlavi.
Rovnopravnost je mySlenaquevsim z hlediska stejnych pracovhigzitosti
a platovych podminek v zamstnani. Povinnost poskytovat stejné platové
podminky za praci bez rozdilu na pohlavi ukladajnstnavateli zakonné
piedpisy. V zako#¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace § 110 odst. 1. ,tEmeu
praci nebo za praci stejné hodnotyisusi vSem zagstnaném u

zamtstnavatele stejna mzda, plat nebo &danz dohody*® Povinnost zajistit

19PORTAL VEREINE SPRAVY [online] [cit. 2012-06-02] dostupnéwmaw:
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakon.jsp?page=U&xt=&nr=262~2F2006~20Sb.&part=&
name=&rpp=15#seznam
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rovnocenné platové podminky pro muze a Zeny dattadee § 4a zakona o
mzd ¢. 1/1992 Sh. Oproti jinym vystym zemim je stale podil Zen zastupujici
vyznamné pracovni pozice vyrazmnensi. V poslednich letech jsou snahy
v ramci Evropského spdalenstvi zvysit podil Zen v politice. Stale échto
statnich funkcich igviadd muzska vlada. Z pohledu diskriminace naazikl
etnické pisluSnosti je v fistupu k praci u nas nejvice znevyhodana romska
populace. ,Tato new/érivost az averze ma své historick&dmy a schopnost
zobediovat jednotlivé zkuSenosti, Byi zprostedkované, nam vklada do
védomi jakysi obraz o kriminalizaci a neasimilovatsti Roni.“**° Nezajem
této skupiny z&enit se do Bznych spoléenskych struktur &etns pracovniho
Zivota vytv&i urcité bariéry v zajmu zadstnavatel o prijeti uchazeu této
etnické pislusnosti. V praxi se defacto dnes nesetkame copnékem na
vedouci ¢i fidici funkci ve firng romské pisluSnosti. Lidé se zdravotnim
postizenim ndli Sanci na své pracovni uplatri v dok&, kdy zakonik prace
umozioval zangstnavataim moznost déove Ulevy za zagstnani uchaze se
zdravotnim postizenim. Dnes vSak tyto Ulevy staposkytuje a pro
zamestnavatele fedstavuje zagstnani takového uchaz obsahlou
administrativu a kontroly ziadu prace. ,NepstjSim uplatgnim pro
zdravotré handicapované spolugdny jsou tzv. chramé dilny, které poZzivaji
zvlastniho statusu. Nicmémpcocet takovych specialnich pracovnichil@zitosti
ani zdaleka nedosahuj¢iglusné pdeby nutné k pokryti zajmu uchazeo
zamestnani s jakymkoliv zdravotnim postizenifi™ Diskriminace uchaz

s vysokou pracovni kvalifikaci je Ukazem soudobétaerniho pojeti prace.
Nejedna se ifpmou diskriminace na zakladnevyhodovani vrozenych kvalit
uchazee, ale lze ji povazovat za dilou existujici formu. Na trhu prace se
vyskytuje porgrné malo, ale Ize se s ni v praxi setkat. Dotyka ssl@vsSim
lidi, ktefi pracujici jako specialisté nebo experti vitgjch oborech. Ufita
forma diskriminace takovych ucha?enastava v situaci, kdy se uchazeji o
pracovni misto ménvyznamné nez doposud vykonavali. V takovépad

muze hledani nového zastnani doprovazetasté odmitnuti zaéstnavatei.

120 MATEJKA. P. V&e o fijimacimiizeni.s. 77
21 Tamtéz. s. 79
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Poté se vyhoda odborné kvalifikace stava nevyhaqekazkou pi ziskani
nového zarmsstnani. B hodnoceni uchazé se zamstnavatelé rafi
rozhodnout pro uchaze s nizSi odbornou praxi, ktery séza v piibéhu své
pozice dale profesrrozvijet. ,Uritou miru v tomto znevyhodni hraje i fakt
jakéhosi strachuc¢i obav o swj vlastni post z pohledu dosavadniho
manaZera’?® Obvykle se uchaze setkaji s vyjatenim zamistnavatele ve
smyslu, Ze nemohou nabidnout vhodnou pracovni kabddpovidajici jeho

rozsahlym pracovni zkuSenostem a schopnostem.

122 MATEJKA. P., VIDLAR. P. Ve o fijimacim pohovoru. s. 81
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6. CiL VYZKUMU

V ramci diplomové prace byl proveden kvalitativiyzikum. Primarnim
cilem vyzkumu bylo zjistit, jaka kKlova kritéria jsou sledovany v obsahu
Zivotopisu i vybéru uchazeéi na osobni pohovor. Sekundarnim cilem bylo,
jaké negastjSi chyby v obsahu Zivotopisu jsotwbdem k odmitnuti Zadatele.
Dale se vyzkum za#éiioval na sotiasné pozadavky zasstnavatel na trhu
prace, které souviseji s pisemnou korespondencii mehazéem a

zamestnavatelem. Vyzkumné okruhy jsou nasleduijici:

NejrozstengjsSi forma Zivotopisu na trhu prace

» Jakou formou oslovuji uchasiezamestnavatelé o praci

» Do jaké miry je vyZadovan Zivotopis v cizim jazyce

» Jak rozdilg pristupuji zangstnavatelé k hodnoceni Zivotopisu

Jaky vyznam ma motivai dopis pro personalistuipybéru

Jak pistupuji zandstnavatelé k osobnim Udap v Zivotopise
z hlediska platné legislativy

Prinos evropského vzoru Zivotopisu eské personalisty

Potvrdit nebo vyvratit stanovené vyzkumné hypotézy

» Zjistit do jaké miry teoretické poznatky reflektyppZzadavky

zantstnavatel na obsahovou formu Zivotopisu

6.1. Vyzkumné hypotézy

Hypotézaé. 1

Dnes se piSouipdevsim strukturované Zivotopisy
Hypotézac. 2
V Zivotopise se personalista z&ime vzdy zamfuje na uUdaje o

pracovnich zkuSenostech uchékze

Hypotéza¢.3
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Motivaéni dopis je vZdy saidsti Zadosti o pracovni pozici
Hypotézac. 4

Reference maji pozitivni vliv naipeti kandidata.

Hypotéza¢. 5
Zahranéni zangstnavatelé n&eském trhu vyZadujirpdevsim

Zivotopis v anglickém jazyce.

Hypotéza¢. 6
Evropska forma Zivotopisu nabizi komplexiélpled o pracovnim

Zivoté uchazee

6.2. Metodika vyzkumu

Pro (ely praktické ¢asti diplomové prace byl zvolen kvalitativni
vyzkum. Ripravna faze zahrnovala osloveni vybranych respafid&teri pro
sveho zaréstnavatele zajiflji vybér novych pracovnik Zajem w@astnit se
vyzkumu vyjadilo celkem 5 personaligts podminkou, Zze budou poskytnuté
informace budou pouzity pouze praiely této diplomové prace. DalSim
poZzadavkem personalisbylo, Ze v praci nebude uv jejich jméno a nazev
zantstnavatele. Vyzkum byl realizovan dne 25.¢tka 2012 metodou
rozeslani 11 otéenych otazek respondénmi. Otazky byly rozeslany
elektronicky na emaily personalistVyzkum byl zamfien na spoknosti
pusobici v soukromém sektoru. Tyto sgolesti maji vice jak 300 kmenovych
zanestnand. Otazky byly vytvéeny strukturovanou, éenou a strénou
formou. Personalisté se vyjadali k otazkam volnou formou podle vlastniho
uvazeni. Otazky byly za¥rené na fazi fedvykéru uchazet na zaklad
poskytnutych dokumeitzasilanych s Zadosti o nabizenou pracovni pozici.
Z ohledem nacasovou pracovni vytizenost a ochotu persorialisyla
poskytnuta lita na zodpodzeni otazek v délce jednoho tydne. VSichni

osloveni personalisté v daném terminu zaslali ogffiova otazky. Navratnost
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byla tedy 100%. fehled otadzek prodgly tohoto vyzkumu je iflohou této
diplomové prace.

6.3. Interpretace vysledki

1. Jaky typ zivotopisu Vam dnes uchaz# o praci nejéastéji zasilaji?
Vsichni respondenti uvedli, Ze obdrzi od uclié&zeivotopis ve formi
strukturované. Ne vSak vzdy odpovida zaslany Zpistdomuto vzoru. i
personalisté dale uvedli, Ze stale se setkavajosapisy ve fornd klasické
slohového stylu. Népstji tento vzor dostavaji od uchaZe starSiho wku

nebo s nizkym stugm vzdlani.

2. Jakou formou Zivotopis obdrzite (elektronicky poStou)?

Z 95% obdrzi personalisté Zivotopis ve férelektronické. Stale vSak
jsou uchazé, kteti Zivotopis poskytuji v tighé forn®, ktery zanechajiiimo

na recepci spotmosti.

3. Které udaje v CV povaZujete za kifové a prat?

VSichni personalisté se shodli, Zze vzdy zalezi agape obsazovaneé
pracovni pozice. Obeég&nize tici, Ze kltové jsou pro vSechny personalisty
piedevsim Udaje o pracovnich zkuSenostech a déick jeyani. Pinosné jsou
poté znalosti a dovednosti, zejménadipaova gramotnost uchaze U

spole&nosti ze zahratini pisobnosti uvagi také jazykoveé znalosti.

4. Jaké nefastéjSi chyby se v Zivotopise objevuji a kdy jsouidvodem pro
odmitnuti uchazete?
Chyby vedouci k odmitnuti uchasepi fazi predvykeru:

Casté stidani zamistnani,casté zminy zangstnani ve zkusebni dep
praxe uchaz# neodpovida pozadatin na otevenou pozici, chybi podstatné
informace o pedeSlych pracovnich funkci uch#&ee zavazné gramatické
chyby, giliSna strohost nebo stmost uvadnych pracovnichéinnosti.
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Souwasti Zivotopisu je motivai dopis, ktery byl pouZit na jinou pracovni
pozici. Dva personalisté vedli vysoké mzdové poxkgaa nesrozumiteth

formulované informace v Zivotopisu.

Chyby v Zivotopise, které nasletirvyplyvaji v pfibechu osobniho
pohovoru: rozsah pracovnich znalosti neodpovidahaby Zivotopisu, chybi
popis odpowdnosti, nadhodnocovani znalosti a dovednosti asbbtizich

jazyka, uchazé nemize nastoupit dle pt#b zanstnavatele.

5. Do jaké miry mé vliv motivaéni dopis uchazée na posouzeni
kandidata?

VétSina personalift odpowdéla, Ze motivani dopis nevyZzaduji. Dva
personalisté povazuji obsah motimich dopig za formalni zalezitost.
Obvykle motiv&ni dopis vnimaji jako formalitu bezigané hodnoty a pro

vybér uchazée neni rozhodujici.

6. VyZadujete Zivotopis i v jiném nez matéském jazyce?

Vyzkumu se @Gastnili z 5 oslovenych spaleosti 4 se zahratmni firmy
pusobici nateském trhu. Ti uvedli, Ze Zivotopis v cizim jazyggaduji vzdy a
uchazei ho wtSinou zasilaji automaticky. \fipads ceské spolénosti se
vyZaduje Zivotopis v cizim jazyce u pracovnich ppkde je nutné znalost

ciziho jazyka.

7. Jaky je Vas nazor na Evropsky formul& CV - Europass (vyhody a
nevyhody, prinos pro vybér vhodnych pracovniki)?

Tato otazka pnesla velmi zajimavé nazory persondlistTii
personalisté uvedli, Ze tento vzor Zivotopisibec neznaji. Nize uvadim nazor
dvou personalistna evropsky vzor Zivotopisu:

.Piiznivcem €chto typi CV nejsem. Vyhodou mohou byt pro
kandidata ve chvili sepisovani CV, ale rozhodespatujeme vyhody v jeho

zreéni. U Europassu ndm chybi individudlitighup k sepséni vlastniho CV.*
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»Z mého pohledu odstiaje jakoukoliv kreativitu a lidé se snazi
vyplnit vSechny kolonky, i kdyZ tam nemaji co napsaptipadre nechaji

prazdné&adky u popisu znalosti a schopnosti.”

8. VyZadujete od kandidafi reference od gedchozich zanistnavateli a do

jaké miry maji vliv na Vas vybér kandidata?

Referencim fkladaji vyznam personalisté az v nejuzSim daryb
kandidati. Referenci si vyZzadujiipdevSim u vyznamnych pracovnich pozic
(specialisté a manazerské pozice), kde nespravzi®dauti nize znamenat
pro spolénost nepiznivé nasledky. # prowérovani uchaz& u gedchozich
zantstnavatal kladou diraz personalisté na osloveni jinych osob v dané
spol&nosti, nez poskytl sdm uch&zeTento postup podporuje ziskani

objektivrejSich posudk nez je tomu v fipadt osob, které sam uchazeslovil.

9. Jak pracujete s Zivotopisy, pokud méte zajimavéhkandidata, ale

aktualné se nehodi na nabizenou pozici?

Spolenosti si dnes vytu&ji vlastni zdroje vhodnych kandidatkteri
uz prosli testovanim jejich pracovnichredpoklad. O uchazee, které
spolg&nost projevi zajem, #azuji do vlastni firemni databaze uchaze
Databaze zahrnuje pouze ty uchmgzektegi poskytli firmé pisemny souhlas o

evidovani jejich Zivotopisu v databazi.

10. Po ukoréeni vybéru vhodného kandidata skartujete obdrzené

Zivotopisy nebo je archivujete pro dalSi vyuziti?

VSichni respondenti odpeéuéli, Ze s osobnimi dokumenty ucha#e

postupuji tak, jak jim fedepisuje platna legislativaGeské republice.

64



6.4. Dil¢i zawry/ formulace doporuéeni

Vysledky vyzkumnych hypotéz
Hypotézacé. 1
Dnes se piSouipdevsim strukturované Zivotopisy

Potvrzena

Hypotézaé. 2
V Zivotopise se personalista z&mje vZdy na Udaje o pracovnich
zkuSenostech uchade

Potvrzena

Hypotézaé.3
Motivaéni dopis je vZdy saidsti Zadosti o pracovni pozici

Nepotvrzena

Hypotézac. 4
Reference maji pozitivni vliv naipeti kandidata.

Potvrzena

Hypotéza¢. 5
Pri Zadosti o pracovni misto u zahr&miho zangstnavatele se zasila
Zivotopis v mateském a pozadovaném cizim jazyce.

Potvrzena

Hypotéza¢. 6
Evropska forma Zivotopisu nabizi komplexiélged o pracovnim
Zivoté uchazeée

Nepotvrzena
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Personalisté se dnes setkavajédevsSim se strukturovanou formou
Zivotopisu. ZkuSenosti personatist praxe reflektuji skutmost, Ze stale jsou
Z diivejSich dob pouzivany Zivotopisy slohbpsané. Tentoipzitek si s sebou
do dnesSni moderni dobygnesla zejména starSi generace. Ta na trhu prace
tvofi nezanedbatelnou skupinu uch&azekteri se @i hledani prace setkavaji
¢asto s neusighem. Rozhodujici vliv na zajem personalisty zabgeadalSimi
informacemi v Zivotopise maji pracovni zkuSenofRostup vSak neplati
v situaci, kdy na pracovni pozici hledajérstvého absolventa. Poté dalSim
rozhodujicim faktorem je druh a stupelosazeného vzthni. Hodnoceni
Zivotopidi je velmi subjektivni zaleZitosti. Metodika posuaaV Zivotopis
vychazi z narok, které ma zagstnavatel na budouci zéstnance. Motivéni
dopis neni nutné vzdy zasilat spmi& s Zivotopisem. NeptSi vyznam pro
personalistu ma ipdevsim Zivotopis. Naopak jeho nedo¢sjeci obsahové
zréni miZze byt také dvodem k nepozvani na pohovor. Reference dnes ve
vybéru kandidal hraji dilezitou roli. Na uspchu kandidata se vSak nepodileji
jim vybrané osoby. Objektivitu pracovniho posudia uchazée si owiuji
z vice nezdvislych zdrdj DalSim vyznamnym zji8him je, Ze jednotny vzor
Zivotopisu vytvgeny pro oBany EU nenachdzi své uplati u ¢eskych
personalisi. Ti davaji gednost Zivotopim uchazeén, ktefi sestavi podle
vlastnich pedstav Zivotopis ve strukturované farmEvropska Sablona jim
neumo#uje posoudit individudlni fidstup uchaz&e pi sestavovani obsahu
Zivotopisu. Osob#t napsany Zivotopis mé pozitivni vliv na celkové hodeni
kandidata.

Doporweni pro uchaze o praci

- Zivotopis musi reflektovat poZadavky z&smavatele

» dostaténa pozornost formalnim nalezitostem v Zivotopisu
vyznamr sniZuje prostor pro odmitnuti

* informace, které jsou uvady, musi odrazet skuteé kvality
uchazeée

» informace o pracovnich zkuSenostech musi byt kdnkra
upiné

» Zivotopis byl n&l byt osobity a reprezentativni
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ZAVER

Vybérové fizeni realizuje dnes ¢ébné kazda firma a uplauje se
piedevsim v situaci, kdy oslovuje svou nabidkou prédeazée na trhu prace.
Vybér novych pracovnik znamend pro firmy velmi n&toy proces z hlediska
¢asu a finadnich naklad. Je vzdy nedilnou séasti personalnichinnosti ve
firm¢. Jednotlivé kroky procesu tohottzeni jsou zalozeny na specifickych
metodach vyéru a hodnoceni uchasie Tyto metody se ve vyibovémtizeni
uplatiuji jako efektivni pouze zaipdpokladu, Ze se vzajeskombinuji, a
cely proces je ifizpasoben dané firg jeji velikosti, oboru jeji fsobnosti,
jejim specifickym poZadawin a dalSim kritériim. Vzdy se vSak upiaje
metoda analyzy Zivotopisu a dalSich zaslanych dekimuchazeéu a osobni
pohovor mezi zagstnavatelem a vybranymi uch&zeCharakter vybrového
fizeni vychazi ze zvyklosti a kultury firmy v obligsfjiho personélnihsizeni a
zarovar i z celkové firemni kultury dané firmy. Jednou #fickvych fazi
vybérového fizeni je zakladni korespondence mezi &stmavatelem a
uchazeéem o praci. Tato prvotni faze ma n#gi ginos v tom, Ze umaitije
podle danych kritérii vybrat a pozvat k osobnimag@aru pouze ty uchaze,
ktefi sphuji pro danou pozici dané pracovriedpoklady nebo maji pracovni
celéhotizeni pouze s vhodnymi uch&zeZ tohoto divodu je nutné pro kazdou

firmu dasledrg vyhodnotit gijaté Zivotopisy.

Zivotopis se vyznamnpodili na celkové dabhledani prace. Je osobni
vizitkou uchazee, ktery prezentuje jeho pracovni kvality a potéhci
V sowasné dob, kdy se hlasi na jednu pracovni pozici desitkyaaetu, je
spravre napsany zivotopis nastrojem, jak zvysit Sance zmigak pozvani na
osobni pohovor. Tento pisemny dokument tedy oteeEatu k moznosti
preswdcit osobré zanestnavatele, ze je vjeho prash osobr se
s uchazéem setkat. Dnes je vyZadovan a pouzivédevsim strukturovany
Zivotopis, ktery pehledre a srozumiteld informuje o dosavadnim pracovnim
Zivoté kandidal. Zivotopis je tvarnym a flexibilnim dokumentem,hgg

tématické body Ize uspédat libovol@ podle vlastniho uvézeni pisatele. Pro
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uchazee, ale i zarsstnavatele je vyhodné, aby Zivotopisy byly struétidmy
podle rekolika hlavnich princip. Za prvé, Zivotopis by #h byt uchazéem jiz
prizptisoben konkrétni pracovni pozici, tak aby utggtedevsim tu kvalifikaci

a ty schopnosti zakstnance, které budou vhodniénpo pro danou pozici. Déale
je nutné, aby dlezité Udaje v Zivotopise byly prezentovany na prstnance
dokumentu. Dale musi byt strukturovanyelpledd a tematicky, podle
jednotlivych bloki, zretelnou a srozumitelnou formou. Z tohotévddu se
dnes jiz ténsi nepouzivaji klasicky psané Zivotopisy slohovélytustHlavnim
divodem jec¢asova narénostcteni, nepodstatné informace o osobnim Zvot

uchazée a jeho menSitphlednost.

V oblasti vyhodnocovani fpatych Zivotopisi Ize uvést wkolik
zakladnich problémovych okriihStale se na trhu prace objevuji Zivotopisy
scetnymi chybami, které jsou vzdyidbdem k odmitnuti. Nejroz&nsjSim
problémem je neschopnost uch&zgasrk a konkrétg specifikovat napl jeho
prace Vv pedchozich zagstnani. Vtéto oblasti dale chybi uvedeni
odpowdnosti, ktera se vézala k pracovni pozitediim vykonavanouCasté
chyby se vyskytuji v bad znalosti a dovednosti, zejména u jazykovych
znalosti. Neobjektivh uvedené Urowh znalosti ciziho jazyka poté vedou
ktomu, Ze @ osobnim pohovoru neprokdZzou miru znalosti uvedeno
v Zivotopise. V pracovnim Ziveétje zivotopis formalni pisemnost, ktera by
meéla sphovat vSechny pozadavky tykajici se vzhledu, obsamravdivosti
uvadsnych adaij.

Pti zasilani Zadosti o misto f@sto gikladan k Zivotopisu i motivani
dopis. Tento dokument dava uché&zeprostor vyjadit svou motivaci
zajimavym a osobitym Zgobem, kterd hoiwedla k zajmu o danou pracovni
pozici. Jeho obsahova stranka se &ae pedevsSim na komplexni popis
dosavadnich zkuSenosti, které by mohli byt pro éamavatelé finosné.
Motiva¢ni dopis ukazuje schopnost uché&eeisems se vyjadit v logické
navaznosti. Ve &3in¢ pripadi vS8ak ma& motivéni dopis pouze inforntai

povahu a zajem personalistse sousedi zejména na analyzu Udlaj
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v Zivotopise. Dostupna odborna literatura se zalgeéivacnimi dopisy pouze
okrajow. Neexistuje Zadny spravny navod jak napsat dokoamlotopis a
motivatni dopis, ktery bude zarukou pozvani na osobni yahdazdyclovek

v pribéhu svého pracovniho Zivota se nachazi v odliSnitaacch. Vysledny
Zivotopis se vzdy po obsahové a vzhledové stréoce odliSovat od jinych
Zivotopisi uchazéu. Jeho vyslednd podoba vychazi z vlastniho usudku
uchazeée jaké informace povaZuje zaileézité poskytnout za#sstnavateli.

Z celkového pohledu je Zivotopis originalnim dilekiery prezentuje nejen

vyvoj pracovni kariéry, ale také individualitu osmsti.

Urcitou prekazkou pi uchazeni se o praci mohou bykreré uvedené
Gdaje v Zivotopise, které se mohou statedgm diskriminace ze strany
zanestnavatele. Tento zavazny celé®wy problém naeském trhu existuje a
piedevsim ve skryté forénjsou uchaz& mezi sebou zasstnavatelem
posuzovani na zakladvrozenych kvalit. Nejroz&enejSi problém tykajici se
diskriminace je pedevSim ¥k a pohlavi uchazé. NejwtSi rizikovou
skupinou uchaz# jsou Zeny, které jak zigtodu \&ku, pohlavi i role matky
museji ¢elit odmitnuti zardstnavatal na zaklad téchto diskrimingnich
duvodu. Resto, Ze byl do pravni legislativy zakotven u nasdéskriminani
zakon, stale diskriminace uvhispolé&nosti roste a prohlubuje se. Informace
uvedené v Zivotopise davaji za&stnavateli prostor pro subjektivni hodnoceni
uchazée na zaklaé diskriminanich divodi vymezenych zakonem. Pravo na
neuvadni osobnich udd@j které jsou povaZzovany za diskriméng v praxi
riziko na nerovné zachazeni nesnizi. Velmi snadeozludaj o vzclani a

pracovnich zkuSenostechdigt Wk kandidata

Téma této prace povaZzuji za pé&nme piinosné pro praxi a celkéwypro
obor personalistiky. Navic je toto téma dynamickgodadavky na Zivotopisy
se rychle vyviji a ini v souladu s naroky zastnavatal na uchazée. Kvalita
Zivotopisi roste s celkovym globalnim rozvojem spwlesti Fedevsim
v oblasti jeji vzdlanosti a odborné kvalifikovanosti. Rasin celkovy vyvoj

ekonomiky a jeji struktury ma v této oblasti velkiiv. S nistem odborné
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nara:nosti Wtsiny zangstnaneckych pozic, rozvojem vwddnostni ekonomiky,
rychlym vyvojem informanich technologii a dalSimi trendy se zefektije i
oblast personalnictinnosti. To je zjevné néjklad i z Ustupu papirové formy

Zivotopigi a jejim nahrazenim elektronickou formou nastupaernetu.
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PRILOHA

Dotaznik - vyzkumné otazky pro personalisty

1. Jaky typ Zivotopisu Vam dnes uchazi o praci nejéastji zasilaji?

2. Jakou formou Zivotopis obdrzZite (elektronicky, @Stou)?
3. Které udaje v CV povaZujete za kifové a prat?
4. Jaké nefastjSi chyby se v Zivotopise objevuji a kdy jsouwlvodem pro

odmitnuti uchazee?

5. Do jaké miry ma vliv motivatni dopis uchazée na posouzeni

kandidata?

6. VyZadujete Zivotopis i v jiném nez matéském jazyce?

7. Jaky je Vas nazor na Evropsky formul& CV - Europass (vyhody a
nevyhody, prinos pro vybér vhodnych pracovniki)?

8. VyZadujete od kandidati reference od fedchozich zanistnavatel a do

jaké miry maji vliv na Vas vybér kandidata?

9. Jak pracujete s Zivotopisy, pokud mate zajimavéh kandidata, ale

aktualné se nehodi na nabizenou pozici?

10. Po ukoréeni vybéru vhodného kandidata skartujete obdrzené

Zivotopisy nebo je archivujete pro dalSi vyuziti?
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