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Opodstatnéni volby tématu

Odeslani aplikacnich dokumentd: CV a motivacniho listu, je
soucasné ucasti na prvni etapé rekrutace a jeden z
nejdUlezitéjSich krok( k ziskdni prdce. Aplikacéni dokumenty
mUzou presvédcit zaméstnavatele, aby uchazece pozval na
i pohovor.

v

Cvigeni z pripravy aplikacnich dokumentd zjednodusi

studentim prvni kontakt se zaméstnavatelem.



Il. Obecne cile vzdélavani

= Umoznit studentUm  pripravit  aplikacni
dokumenty na profesiondlni Urovni.
» Podstatnou soucCdsti realizace tématu je

& priprava studentu na prvni kontakt se

zamestnavatelem.



lll. Tématicky obsah vyuky

Hleddani prace — ¢im zacit?
Redagovani CV

ZpUsoby psani profesnino zivotopisu
NejCastési chyby

Psani motivacniho dopisu

ékolik pravidel psani CV a motivacniho dopisu

NOO TG

Cviceni



IV.Metody vyuky

1) Mini predndska (na zakladé prezentace)
2) llustracni materidly — interaktivni film

3) Prace pod vedenim

4) Prace ve skupine




1. Hleddni prace - ¢im zacit?

Pokud je hleddni prace nasi hlavni napini, tak
bychom si na to méli vyélenit ne méné nez osm
hodin denné - tak jako bychom normdiné

pracovali.

Neodkladej hledani prace

Nejlépe zacni hned ted!!!



1. Hleddni prace - ¢im zacit?

Na trhu prdce se objevuje ¢im dal tim vic osob s
témi stejnymi nebo podobnymi kvalifikacemi
Kdyz si nepospisime, nékdo jiny dostane ,,nasi

vysnénou” praci!




2. Redagovani CV

Zakladni informace, které musite uvést v CV:

= Osobni udaje

» Informace o vzdélani a pracovnich zkusenostech
» Informace o profesnich Uspésich

» Informace tykaijici se dovednosti

= Informace tykajici se Uspéchu

Informacije tykaijici se z&jmo



3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Chronologické CV:

Chronologicky koncipované CV je nejtradicnéjsi a

klasickou formou ukladani profesniho zivotopisu.




3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Nejvétsimi vyhodami chronologického CV jsou:
= jednoduchd orientace ve kvalité a tempu profesni
kariéry,

» Mozngst predstavit fempo a efektivhost ziskavani

profesnich zkusenosti a kvalifikaci.



3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Chronologické CV se osvédci u osob, kiteré ve svém
vzdeldavani a profesni kariére ziskavaly postupné vyssi
a vyssi stanoviska v jednoho, pripadné vice

stnavatelu, a také pri stalém zaméstnani a

ziskavani profesnich zkusenosti.



3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Schéma chronologického CV:
= Osobni udaje

= Profesni cll

= Vzdélani

Ni zkusenosti

= Schopnosti



3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Funkéni CV

CV ve funkénim formdatu je ¢im dal tim castéji

pouzivand forma profesniho zivotopisu!




3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Funkéni CV:

» Umoznuje vyexponovat profesni schopnosti a kvalifikace -
obzvldst kdyz se nemuUzes pochlubit velkymi zkusenostmi nebo
Uplnym vzdélanim,

v

= UmozAuje prehled profesnich kvalifikaci a kompetenci, ale ne

rozlozeni v Case a efektivnost jejich ziskavani,



3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Funk¢ni CV:

= Umoznuje predstavit pribéh zaméstndni méné detailné nez v
chronologickém formdtu, coz je vhodné pro osoby, které
mely delsi prestavku v profesni kariére nebo které pracovaly
jen brigddné (hodné firem, kratkd obdobi atd.),

s vysokymi kvalifikacemi davd moznost se
~PoLChlubit” svymi kvalifikacemi a kompetencemi — ndsledné
inéné vzdélani bude doplnénim a podporou pro

chopnosti a kvalifikace.



3. Zpusoby psani profesniho Zivotopisu

Schéma funkéniho Zivotopisu:

Osobni udagje
= Profesni cll

Pracovni schopnosfi

Pracovni zkusenosti
DAlsi dovednosti

ajmy
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4. Nejcastejsi chyby

pravopisné chyby a preklepy,

= madlo esteticky dokument (s ozvldstnénimi)

= yvedeni pracovnich zkusenosti v nespravnem poradi,

= neuvedeni Urovné znalosti jazyka,

= Prili§ mnoho detaild a nepodstatnych informaci a s tim spojend

nevjiodnd délka CV,

Mdlo Citelné a madlo prehledné CV (tahly text, bez zvyraznéni

ejdulezitéjsich véci),



~w oW/

4. Nejcastejsi chyby

chybéjici zdkladni informace (referencni cCislo uvedené v
inzeratu, vykondvané pozice, povinnosti)

= pripojovani osobnich fotek

= chybéjici kontaktni Udaje, coz znemoznuje informovat

kandiddta o vysledku jeho prihlasky,

opdkovdni stejnych Udaju v CV a v motivaé&nim dopise,

Adéni nepravdivych informaci,



~w oW/

4. Nejcastejsi chyby

= Pfipojovdni k prihldsce nespocet priloh, kopii dokumenty,
doporuceni, které na téhle etapé selekce nehraiji vetsi roli,

» zbyt szczegotowy opis programu kursow i szkolen lub brak
kluczowych,

= wysytanie takiego samego CV podczas aplikowania na rozne

stariowiska.



5. Psani motivaéniho dopisu

Zakladnim Ukolem motivacniho dopisu je vzbuzeni
zajmu o kandiddata a presvedceni zaméstnavatele,

aby ho pozval na prijimaci pohovor.

Je/fo prvni forma kontaktu se zaméstnavatelem!



5. Psani motivaéniho dopisu

Musime veédét:

» ProcC se uchdzime o prdaci v této firmeée

= ProC bychom pravé my méli tuto praci ziskat?




5. Psani motivaéniho dopisu

Obsah motivaéniho dopisu zavisi na tom, jestli je
odpovédi na pracovni inzerat nebo nema spojitost s
inzerdtem, a posildme ho firmé, o kterou se

me, i kdyZ nevime, zda momentalné nabird

novée lidi.



5. Psani motivaéniho dopisu

Zakladni informace, které by mél obsahovat
motivacéni dopis:
= Osobni udaje (jméno, prijmeni, adresa, telefon)

= Presné datum

= Jmeéno, prijmeni a pozice osoby, které dopis

resujeme



5. Psani motivaéniho dopisu

Zakladni informace, které by mél obsahovat
motivacéni dopis:
» Informace o pozici, o kterou se uchdzss, informace
o ftvych kvalifikacich, mofivaci a pripadné ndvrh

navazani kontaktu se zaméstnavatelem

= Viastnorucni podpis

= Seznam priloh



5. Psani motivaéniho dopisu
Motivaéni dopis — odpovéd na inzerat:

= Musi navazovat na nabidku: je freba uvést, kde jsme nasli
informace o ndboru (napr. ndzev a datum vyddani novin, kde

byl inzerdt, spolu s referencnim cCislem inzerdtu),

= Je jfeba zdUraznit, ze splnujeme pozadavky zaméstnavatele,

dokdzat, Ze mame vlastnosti, které hledd,
opis by mél dokazovat, ze jsme nejlepsi kandidat na tuto

pozicCl.



5. Psani motivaéniho dopisu
Motivacni list - nespojeny s inzeratem:

= meéli bychom vysvétlit, proC se zajimdme o prdaci v dané
firme,
» je freba urCit, jakd pozice nebo zaméstndni na kterém

oddéleni nds zajimd,

nezbytné popsat viastni zkusenosti, které mUzou byt pro

irmu prinosem, a predispozice k vykonu dané prdace.



5. Psani motivaéniho dopisu

Pfi psani motivaéniho dopisu je treba:

» ykdazat svoji motivaci a nadseni,

= neopakovat informace obsazené v CV — muzes jen upozornit
na nejdulezitéjsi informace, které chces obzvlast zduraznit,

= zdUrgznit osobni vlastnosti a predispozice, které jsou cenné

pro zamestnavatele.



. Nékolik pravidel psani CV a motivac¢niho dopisu

CV a moftivacni dopis by mély byt napsané na stroji nebo na

pocitadi,

= Motivacni dopis stejné jako CV by mél byt predevsim kratky a
konkrétni,

= Pro zachovdni prehlednosti je dobré se vyhybat soucasnému

pouzitr’kurzivy, podtrzeni a vytucnéni,

ime zapomenout umistit pod textem CV klauzuli: ,,.Souhlasim

s@ zpracovdanim mych osobnich Udaju...”
Motivacni list je vhodné zacit ,,Vazend pani” nebo ,Vazeny pane”
nebo, pokud nezndme osobu, kterd rekrutuje, je mozné pouzit

,Vazeny/d pane/pani”



. Nékolik pravidel psani CV a motivac¢niho dopisu

motivacni dopis je uUrednim dokumentem, mél by fudiz
splnovat formdlni pozadavky vztahujici se na Uredni
korespondenci,

» nepripustné jsou pravopisné chyby a preklepy, ani

kopirovani dopisu a vepisovani rukou dalsiho adresata,

» vs@chny zhotovené dokumenty (nejcastéji CV a motivacni

opis) by mély mit spoleCnou grafickou Upravu,



6. Nékolik pravidel psani CV a motivacniho dopisu

» Dokumenty by mély byt vyfisknuté na kvalithim papife na
laserové nebo inkoustove tiskarné

= V]astnorucni podpis — jak na motivacnim dopise, tak na CV -
pod souhlasem ke zpracovdavdani osobnich UdajuU

= Dopisg spolu s CV vliozime do velke, nejlépe bilé obdlky, bez

sklddani, obdlka by méla odpovidat formdatu listu, je dobré

ouzit tuzidlo, které ochrdani papir pred znicenim.



6. Nékolik pravidel psani CV a motivac¢niho dopisu

Aplikaéni dokumenty muZeme zaméstnavateli dodat

nasledujicimi zpUsoby:

= osobne
= fradicni postou

elektronickou postou




6. Nékolik pravidel psani CV a motivac¢niho dopisu

Zaméstnavatel se pri prohlizeni CV a motivaéniho dopisu
zaméruje predevsim na:

= Pripojené diplomy, osvedceni, certfifikaty

= Profesni Uspéchy

= Vyhody, jaké muzou plynout ze zaméstndni kandiddta

Ochota kandiddata se ddle vzdelavat

SZ€hopnost tymové a samostatné prace

q
A



7. Prakticka cviceni







