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Jak zacit s hledanim zaméstnani?
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Mohu primo oslovit zaméstnavatele, ktery neinzeruje vhodné pracovni
misto?

Co délat, kdyz jsem v praci nespokojen/a? (chci zménu, citim se na vic,
Spatné jsem si vybral/a, nezvladam skolu)

Jak si Fici o zvySeni mzdy?
Jak formulovat svoje financ¢ni pozadavky?
Rodice chtéji, abych studoval/a VSE, ale mé zajima néco jiného.

Akademicka vs. komercni vs. prospésna kariéra



1 Jak zjistit, co vlastné chci?

Kazdy z nds najde nejlepsi odpovéd na tuto otdzku sém u sebe. Nikdo nds nezna Iépe nez my
sami. MOZeme mit ale dojem, Ze potfebujeme pohled nékoho zvenci, kdo by nas ohodnotil a
fekl nam, na co se hodime. Samoziejmé, i to je moziné, existuje celd fada profesné-
osobnostnich testl a poradenskych pracovnik(. Jejich pomoc bychom ale méli chapat jako
doplrikovou. Ve vétsiné pripadu se totiz ukaze, Zze vysledky testl potvrdi to, co jsme si o sobé
mysleli uz drive.

Proto je dobré zacdit u sebe. Udélat si ¢as na to, abychom sami zhodnotili,

- covlastné umime,

- jaké mame vlastnosti,

- co se nam dosud podafilo,

- v céem jsme lepsi nez ostatni,

- prijakych ¢innostech (Ukolech) mame nejlepsi pocit- ,jdou ndm samy”,
- ceho si na nas nase okoli vazi, v ¢em nas povaZuje za nadané,

- ¢eho chceme v Zivoté dosahnout,

- co otekdavame od nasi (budouci) prace,

- apod.

Na otazku ,Co umim“? Casto studenti odpovidaji: ,Nic, zatim jen chodim do Skoly a nemdm Zadnou
praxi.“ Je ale potfeba zaméfit se i na to, co nam jde ve skole, v zdjmovych aktivitach, v praci. Dllezité
je zjistit, co vlastné zajima druhou stranu, tj. zaméstnavatele, a hledat v dosavadnim Zivoté situace, ve
kterych jsme praveé tyto pozadované znalosti, dovednosti ¢i schopnosti prokazali.

Existuji tzv. ,klicové kompetence”, které jsou uplatnitelné témér v kterémkoli zaméstnani a jsou mezi
zaméstnanimi prenositelné. Patfi mezi né jak ,tvrdé” (znalost cizich jazyk(, prace na PC, znalost
konkrétnich SW ¢i 0S, konkrétni odborné znalosti, fizeni motorového vozidla atd.), tak i ,,mékké”
(komunikacni a prezentacni dovednosti, tymova spoluprace, adaptabilita, flexibilita, uceni se novym
vécem, vedeni lidi aj.) znalosti a dovednosti. Tyto kompetence clovék ziskava v pribéhu celého Zivota
a mél by je vyuZivat a rozvijet. Pravé v prib&hu studia na VS je idedlni prileZitost zjistit, jaka je Grover
nasich klicovych kompetenci, a najit pfilezitosti pro zlepseni téch méné rozvinutych.

Dale mliZeme napf. z pracovni inzerce (napf. jobs.cz) zjistit, jaké jsou naplné préce pozic v oboru, ktery
studujeme, a jaké jsou pro né specifické poZadavky. Je pravdépodobné, Ze s ¢astmi naplné prace u
jednotlivych pozic, jsme se uz v ramci studia setkali. Tim se potvrdi, Ze pravé to, co studujeme, mlizeme
uplatnit na dané pozici. Zaroven vidime, které pozadavky zatim nesplfiujeme, a tim ziskame voditko
pro zaméreni dalSiho studia (napt. volba vedlejsi specializace) a dalsich aktivit (certifikaty, ¢lenstvi
v odbornych organizacich atd.)

Svoje vlastnosti zna vétSinou dobre kazdy sam. PomUzZe také, kdyz se zeptame svého okoli, nebo
dlouhodobé vnimame hodnoceni nasi osoby z pohledu jinych lidi (rodina, pratelé, spoluzaci, kolegové,
ucitelé, nadfizeni, spoluhraci). Je mozné , otestovat” svoje vlastnosti z pohledu pracovniho uplatnéni
testy podle modelu RIASEC (J. Holland), GPOP (pfip. znaméjsi pribuzna typologie MBTI) typologie,
Thomas dotazniku apod. Idedlni je testovani ve spolupraci s psychologem, pfipadné profesnim
poradcem, ale jsou testy, které si mGzeme vyplnit i na internetu. Jejich spolehlivost pochopitelné neni
tak vysoka. Interpretace vysledkd zkusenym profesiondlem- psychologem, byva totiz nejdlezitéjsi



soucasti testovani. Pro zékladni orientaci ale mohou byt uzite¢né. Mnohdy nam postaci znat kategorie,
s nimiz modely pracuji, a ¢lovék se dokazZe v podstaté zafadit sdm. Po vyplnéni testl v jakékoli formé
obvykle nasleduje nabidka ,vhodnych” povolani. Ta mize pomoci pro inspiraci, i kdyZz vétsinou se
prekryva s dosavadnimi zaméry ¢lovéka.

Poté, co poctivé zhodnotime vSechny svoje predpoklady, znalosti, osobnostni charakteristiky, hodnoty
a cile a sezndmime se s pozadavky trhu prace, méli bychom byt schopni alesporn ramcové urcit smér
svoji kariéry. Uchazeci o zaméstndni, ktefi neznaji své prednosti, o nich také nikoho nepresvéddi, a
navic nebudou védét, v jakych oblastech mohou hledat profesni uplatnéni. Samozrejmé, i zde plati:
¢im vic informaci mame k dispozici, tim lépe se miZeme rozhodnout, a tim presvédcivéji dokazeme
argumentovat.



2 Jak zacit s hledanim zameéstnani?

Zakladem pro hledani zaméstnani je poznat sam sebe, védét, co mi jde, a kde jsou moje prednosti (viz
otazka 1). Kromé nabidky volnych pozic na pracovné- inzertnich portalech jsme se za svij Zivot uz
seznamili s mnoZstvim rdznych povolani, mnohé pracovni pozice byvaji opakované vyzdvihovany
v souvislosti s nasim studovanym oborem, mame kolem sebe lidi, ktefi nam o svoji praci vypravéji, ai
v zaméstnani pfi studiu vidime, co délaji jini lidé na jinych pozicich. DlleZité je tedy nejen poznat, co
chceme a co umime, ale i co s tim miZeme délat., nebo ,,co by nds mohlo bavit”.

Dale potrebujeme zjistit ,kdo o to, co umime”, stoji, a zda nabizi to, co o¢ekdvame, resp. zda jsme
ochotni pfijmout podminky, které nabizi.

Absolventi skol se ¢asto domnivaji, Ze jejich nelspéch pfi hledani zaméstnani zplsobuje nizka nebo
7adna praxe. Skutecnost je ale takova, Ze rlizni zaméstnavatelé pouze preferuji rizné profily kandidata,
a to i pro pozice se stejnym nazvem, resp. s obdobnym zafazenim v organizacni strukture. Neni
vyjimkou, Ze si zaméstnavatel na obsazovaném misté predstavuje idedlné cerstvého absolventa
s urcitymi znalostmi a dovednostmi. Uchaze¢ o zaméstnani ale musi byt schopen takovou pracovni
nabidku najit a presvédcit zaméstnavatele, Ze je pro vykon této prace zpUsobily.

Clovék, ktery se rozhodne hledat zaméstnani, si musi osvojit mnoho specifickych znalosti a dovednosti,
které dosud nepotreboval. Musi zjistit, jakym zplsobem, na jakych mistech a v jaké formé pracovni
nabidky hledat. Zamyslet se, jaké ma dostupné zdroje, resp. kontakty, jichz miZe pro hledani prace
vyuzit. Také je uzite€¢né se naudit orientovat v pracovné-inzertnich portalech a sezndmit se s funkcemi,
které nabizeji. Je potfeba umét, cist mezi radky”, porozumét specifickému jazyku pracovni inzerce.

Rozhodovéni o tom, kde a jak zacit hledat praci velmi Uzce souvisi s prioritami, resp. hodnotami daného
Clovéka. Nékdo hleda praci v bance (napt. jako symbolu stability a mista, kde je vidy dost penéz), jiny
oceni zaméstnani v blizkosti bydlisté (chce mit co nejvice volného casu, resp. efektivné vyuZzity ¢as),
dalsi hleda praci v oboru, ktery studuje (s cilem profesni seberealizace), nékdo chce pracovat tam, kde
jsou jeho znami, nebo ma od nich reference, Ze jsou tam dobré mezilidské vztahy, (pohodlnost, jistota,
dobré mezilidské vztahy), dalsi si chce vydélat hodné penéz, jiny se chce pfiblizit svému vzoru apod.

KdyZz se nam podafi rozeznat, co je pro nas vlastné tim nejdllezZitéjSim motivem pro hledani
zaméstnani, pomlze nam to urcit smér, kterym se v profesnim Zivoté vydat. Ten, pochopitelné, neni
neménny. Ale ¢im dfive napfiklad zjistime, Ze prace, kterou jsme si vysnili, nds vilastné viibec nebavi,
muzeme hledat jinde a neztracet Cas tfeba az do doby, kdy dostudujeme.



3 Prace a studia? — ano/ne, kvalifikovana vs. Snadna prace, prace
v malé vs. Velké firmé

1. Studijni a pracovni pobyty v zahranici
2. Zahraniéni pobyty v pribéhu vs. po ukonceni studia



4 Jak napsat zivotopis ,na miru“?

Zivotopis je po dlouhou dobu jedinym prostiednikem mezi zajemcem o pracovni nabidku a
zaméstnavatelem.

Kdyz zdjemce o zaméstnani prochdzi inzerdty a néktery ho zaujme, vétsinou si pomysli: ,To je presné
ono! Tohle studuji! Tamto jsem délal v praci! A tim se zabyval m{j kolega, kterého jsem zastupoval!
Pozadavky na jazykové znalosti splfiuji! To je nabidka pfimo pro mé!“

Jenze, zatim jsou tyto argumenty, z nichZ prameni jeho nadseni, pouze v jeho hlavé.

vvvs

subjektivni dojmy do Zivotopisu, a to objektivnim a formalnim zplsobem.

Nejprve je potieba udélat si pro sebe takovy , soupis” vSech nasich znalosti, védomosti a pracovnich
zkusenosti, a pak z nich vybrat ty, které jsou pro konkrétni pracovni nabidku nejvice relevantni.

Zaroven kandidat musi zaujmout zaméstnavatele, resp. pracovnika HR natolik, aby byl pozvan do
dalsich kol vybérového fizeni, nejcastéji k osobnimu rozhovoru (interview).

Nejlepsi Zivotopis neni ten, ktery obsahuje nejvice let praxe, nebo jména nejvyznamnéjsich firem.
Vyhraje ten uchaze¢, ktery nejlépe odpovidd predstavdm potencionalniho zaméstnavatele o idedlnim
kandidatovi. Tyto predstavy sice Zadny z kandidatl nemdze detailné znat, mél by ale védét, nebo
alespon predpokladat, jaka je pracovni napln pozice, o kterou se hodld uchazet.

Proto je potreba vytvofit ,,idedlni Zivotopis“. Skute¢né, kandidat by mél ke kazdé pracovni nabidce, o
kterou se uchazi, sestavit originalni Zivotopis, ve kterém zdlrazni znalosti a zkuSenosti
nejpodstatné;jsi pro poZzadovanou pozici.

Neni vhodné ani vytvaret , Zivotopis na marketing”, ,Zivotopis na HR", , Zivotopis na asistentské
pozice” aj. a bez precteni posilat urcity typ CV jako reakci na inzerat, v némz se objevi slovo
,marketing”, ,HR, Ci, asistent”.

Naopak, zdkladem Uspéchu byva peclivy vybér pracovni pozice. Pokud je uchazec presvédcen, ze
zvolil vhodny typ prace a mél by splfiovat stanovené pozadavky, pak by mél udélat vse, co je v jeho
silach, aby o tom ptijemce CV presvédcil.. To znamena zd(raznit, Ze splfiuje vSechny stanovené
pozadavky a viditelné podloZit svij zajem o pracovni pozici. Po precéteni Zivotopisu musi mit
personalista pocit, Ze mél uchazec dobry divod CV poslat a Ze je vhodnym kandidatem.

Existuje mnoho rliznych doporuceni, jak napsat efektivni Zivotopis, néktera si dokonce protireci.
Proto je dobré shromazdit rizna doporuceni a nazory, a pak z nich kritickym okem a vlastnim

vvvvv



5 Nejcastéjsi otazky k CV

5.1 Forma avzhled (Sablona, formular, viastni)
Nejrozsitenéjsi je tzv. strukturovany Zivotopis, ktery fadi Udaje v kazdé sekci (vzdélani, praxe, kurzy,
zahranic¢ni zkusenosti aj.)chronologicky od nejaktudlnéjsiho (na prvnim misté) po nejstarsi.

Na internetu existuje mnoho riznych graficky zpracovanych sablon. Pti vybéru je tfeba davat pozor
na to, aby zlstala zachovana prehlednost CV, aby nebyly vynechany Zadné relevantni Gdaje a aby
celkovy dojem ze CV odpovidal ucelu, jemuz ma slouZit (co do miry formalnosti, originality atd.).

Mezi nejCastéji pouzivané patfi tzv. Europass, jednotny format CV, ktery doporucuje Evropska unie
jako jeden z dokument( potfebnych pro mobilitu pracovnich sil v EU.

Jeho vyhodou je jeho rozsitenost ve vSech zemich EU, tzn., Ze by se v ném méli personalisté napfti¢ EU
rychle orientovat, tzn. védi, kde maji kterou informaci hledat. Také je dobry v tom, Ze navrhuje
jednotlivé poloZzky v CV pomérné podrobné, a tak snizuje riziko vynechani dilezité informace. Na
druhé strané ale toto riziko muzZe zvysSovat tim, Ze budi dojem formulare, ktery je tfeba vyplnit... Co
kdyz ma ale pisatel CV jiné typy zkuSenosti, znalosti apod., na které neni vytvofena odpovidajici
kolonka v Europass CV?

Nékomu také nemusi vyhovovat rozloZeni jednotlivych sekci (napft. pfilis mnoho mista na osobni
udaje, zatimco toto misto by bylo lepsi vyuZzit pro relevantni informace o studiu ¢i o praxi). Nékdo
také muze preferovat jiné poradi poloZek uvadénych u jednotlivych bodl CV (nejdfiv nazev
zaméstnavatele, poté nazev pozice, dale naplni prace). Také neni vidy nutné vypisovat celou adresu
sidla zaméstnavatele ¢i skoly atd. Jako dalsi nevyhoda se mlze jevit dojem ,, anonymity Ci
primérnosti“, ktery standardizované C V muze budit.

Stéle Castéji se objevuji CV ,,amerického” typu, ktera maji osobni Udaje uvedené v zahlavi a

obsahuji Uvodu struc¢né shrnuti profilu autora Zivotopisu, ¢i informace o jeho zdmérech. | s témi lze
dobfe pracovat, pokud subjektivné zabaveny text v ivodu neodsune do pozadi objektivni informace,
které obvykle Citatele CV zajimaji vice.

Pokud se nékdo rozhodne vytvofit si vlastni originalni CV, aby se odliSil od vSech ostatnich, mél by
spiSe drzet na uzdé svoji kreativitu. Na CV, ve kterém je nutné kazdy udaj hledat pal minuty, asi jen
tak nékdo nebude mit trpélivost. Pokud ale CV stéle z(stava Citelné a prehledné, odlisnost od
ostatnich mUze pfispét k lepsSimu zapamatovani jeho autora. Forma a podoba CV vsak neni
rozhoduijici, ddlezity by mél byt predevsim obsah.

5.2 Poradi polozek v CV

* osobni udaje

» vzdélani

» pracovni zkusenosti

= znalosti, dovednosti

» dalsi informace (osobnostni charakteristiky, zajmy, reference)



Toto poradi neni povinné, ale je nejcastéjsi a oko personalisty je mu uvyklé. Proto je lepsi jej
respektovat, aby nemohlo dojit k nedorozuméni zplisobenému ,prehlédnutim” ddlezitych informaci,
které jsou uvedeny na neobvyklém misté.

Pokud ma uchazec jiz vice pracovnich zkuSenosti, a navic, jsou-li pro poZadované pracovni misto vice
relevantni nez vzdéldni, je mozné zaménit poradi,, pracovni zkusenosti“ a ,,dosazené vzdélani“.

Jiné varianty se sice také objevuiji, ale ty nedoporucujeme praveé z divodu neprehlednosti,
nezviditelnéni vSech informaci ¢i mozného prehlédnuti personalisty. Napfiklad v nize uvedeném CV
existuje velké riziko, Ze personalista pfehlédne bohatou praxi uvedenou az pod sekci ,,Ostatni
znalosti”.

5.3 Délka CV

Velmi ¢asto se uvadi, Ze idealni délka CV je jedna strana formatu A4. Tato instrukce ma své
opodstatnéni. Jednak pomaha udrZet Zivotopis struény a prehledny, jednak pfedchazi moznym
nedorozuménim pramenicim z toho, Ze se personalista nepodiva na dalsi stranku.

Na druhou stranu, pravé tato instrukce muze vést k tomu, Ze jsou informace témér necitelné
nahustény, aby se vméstnaly na A4, a navic, mlzZe dochazet k vypousténi velice dlleZitych informaci,
které by mohly byt pro ziskani pracovniho mista klicové.

Rozsah CV by mél byt omezen na 1-2 strany A4, aby bylo mozné se v Udajich snadno a rychle
zorientovat. Obsah by mél byt kratky, srozumitelny a vécny. Vzdy je tfeba zvazit, zda zkracovani
neubere duleZitou informaci.

CV studenta, pfipadné absolventa VS by se mélo vejit na 2 strany A4. Je-li CV delsi, obvykle uvadi
nepotirebné Udaje ¢i pouzivd nevhodnou grafickou Upravu. Dlouhé CV se stava nepfehlednym a
nezfidka byva precteno nepozorné, s jistou mirou skepse napftiklad vici autorovym analytickym a
vyjadfovacim schopnostem.

5.4 Casové udaje

Obvyklé a nejpresnéjsi byva vyjadieni casovych udajli mésicem a rokem, resp. rozmezim, kdy
konkrétni etapa profesniho Zivota uvadéna v CV zacala, a kdy skon¢ila. Casté&ji se pouziva
pojmenovani mésice Cislem.

4/2004 - 12/2005 = od dubna roku 2004 do prosince roku 2005
Pouziti slovnich ndazv( mésict byva ponékud dlouhé a nepraktické pro grafickou Upravu CV.

Pokud jsou uvedeny pouze letopocty (napf. 2004-2005), mlZe tento ¢asovy Udaj znamenat, Ze
kandidat v daném zaméstnani stravil 2 roky, nebo také 2 mésice (12/04 — 1/05). V podstaté se tak
svym zpUsobem , odevzdava na milost a nemilost” personalistovi, ktery CV cte.

Ten bud muze zjistovat, jaka byla skute¢nost, nebo se pfikloni k nevyhovuijici interpretaci (napft. je-li
potiebna praxe min. 1-2roky, vyloZi si tento Udaj napt. jako brigddy béhem letnich prazdnin v danych
letech), a tim kandidata vyradi z vybérového fizeni. Jinych zajemcq, v jejichz CV neni tfeba délku
praxe upresnovat, byva obvykle dostatek.



Takovy zpUsob ¢asového urceni se naopak doporucuje pro zastfeni mezery mezi pracovnimi
zkusenostmi, nebo pfi obavé z pfilis kratce trvajici pracovni zkusenosti.

Obcas se objevi i popis obdobi pfesné na dny 5. 4.2004 — 12. 12. 2005. Takovou informaci si
personalista vylozi obvykle jako snahu kandidata byt co nejpresnéjsi a ,,pfiznat”, Ze neodpracoval celé
mésice. Tento zpUsob je mozné pouZit u velmi kratkych pracovnich zkusenosti, kdy ,,se kazdy den
pocita” (napf. do tfi mésicl). Jde-li o obdobi delsi, takovy Udaj v poméru k délce odpracované doby
ztraci smysl. Zalezi na vlastnim uvazeni a na konkrétni situaci.

5.5 Osobni udaje
Sekce Osobni Udaje je obvykle uvddéna na zacatku Zivotopisu. Informace, které poskytuje, slouzi
k rychlé orientaci v zakladnich udajich o kandidatovi a k ziskani kontakt( na né;.

Jedinym Udajem, ktery musi CV rozhodné obsahovat, je existujici, spravny kontakt na ¢lovéka, jemuz
CV patfi. V extrémnim pfipadé mlze byt i jméno smysleno a dalsi osobni Gdaje nejsou v podstaté
relevantni pro vykon pozice, o niZ se pisatel CV zajima. Existuji tedy i CV (a je jich stale vice), ktera
neobsahuji informace o bydlisti, véku, natozZ pak rodinném stavu, ¢i dokonce poctu déti.

Ano, ¢lovék ma pravo na ochranu osobnich udaju, a takto je mUZe v praxi uplatiovat. Na druhé
strané, jak pUsobi clovék, ktery se podle CV jmenuje Jan Novak, a v dalSim jednani se ukaze, Ze jeho
jméno je Jaroslava Novotna?

Objevuji se nazory, Ze taktika ,zatajovani osobnich informaci“ pomuzZe dostat se na osobni pohovor, a
pak uz je na konkrétnim ¢lovéku, aby osobné presvédcil, ze je tim nejlepsim kandidatem.

Na tom urcité néco je. Pokud ma ale zaméstnavatel konkrétni predstavu o sociografickém profilu
idealniho kandidata (napf. Zena nad 50 let z blizkého okoli sidla firmy) a ma k tomu svoje dlivody
(kandidat takto lépe zapadne do tymu, ma s ¢lovékem takového profilu dobré zkusenosti atd., otazku
diskriminace ponechme stranou), bude z doslych Zivotopisu vybirat prednostné ty kandidaty, kteri
jeho predstavé vyhovuiji.

Pokud Zivotopis neobsahuje osobni Udaje, a neni-li zfrejmé, jaky je vék, pohlavi, stav, pfip. jaké je
bydlisté jeho majitele, byva obvykle zarfazen azZ za ty Zivotopisy, u nichz jsou tyto informace znamy,
prestoZe jinak profesnim profilem se od nich nijak zvlast nelisi.

A'i poté, co ,,pfijdou na fadu” kandidati, ktefi svoje osobni Udaje v CV neuvadéji, existuje velké riziko
,Ztraty ¢asu na obou stranach”, kdyz v prvni vtefiné osobniho setkani je jasné, Ze kandidat nesplnuje
zaméstnavatelovy predstavy.

Kazdy ma pravo nakladat se svymi osobnimi Udaji podle svého uvazeni. Rozhodne-li se ale pro
minimalistickou verzi (jméno, kontakt), mél by pocitat i s tim rizikem, Ze chybéjici osobni idaje
mohou sniZit jeho Sance na zarazeni na predni mista ve vybérovém fizeni. Je mozné, Ze kdyby svymi
zvetfejnénymi charakteristikami pfedstavdm zaméstnavatele vyhovoval, byl by do dalsiho kola
vybérového fizeni pozvan na prvnim misté.

Pokud jsou v CV osobni Udaje uvadény, je potifeba dbat na to, aby Udaje byly aktudlni, pravdivé a
Uplné, vyvarovat se preklepl a chyb. Chyby uz v prvni ¢asti CV, navic v Gdajich o vlastni osobé, nejsou



dobrou vizitkou. Preklep v cisle mobilniho telefonu mlze mit pro Gcast ve vybérovém fizeni fatalni
disledky. (Nefunguje-li kontakt na kandidata, bude pozvan jiny.)

Cim vice Gdajd uvede kandidat sam, tim mensi prostor pro negativni interpretace ponecha
personalistovi. Naptiklad v pfipadé, Ze v CV neni uvedeno pfechodné bydlisté a kandidat uvadi svoji
oficialni adresu trvalého bydlisté, mizZe byt ve vybérovém fizeni posunut az na konec poradi, protoze
neni jisté, jestli by se nemusel stéhovat, pfip. jak rychle by byl ochoten pfijet na pohovor atd. Jsou-li
v CV uvedeny vsechny informace, plsobi ucelené, kandidat dava najevo, Ze nema co skryvat.

Napftiklad ve Spojenych statech americkych se ale vék, pohlavi ani rodinny stav zasadné neuvadi. Tyto
normy jsou stale vice uplatfiovany i v Ceské republice (zejména ve spole¢nostech vlastnénych
americkou matkou).

Nékdy se informace osobniho charakteru (datum narozeni, rodinny stav, napft. i zdravotni stav apod.)
uvadeéji na konci CV (napf. az pod sekci Zajmy, nebo misto nich).

Kandidat tak ma vétsi sanci, aby jeho CV bylo prec¢teno az do konce, a to bez predsudkd vzniklych
hned v prvnim odstavci (napt. vék, rodinny stav).

Zivotopis, ktery zd@raziiuje znalosti a zkugenosti potiebné pro vykon dané prace, by mél svym
obsahem zaméstnavatele presvédcit, aby si kandidata pozval na pohovor, i kdyZz nebude presné
odpovidat ocekdvanému sociografickému profilu.

5.6 Udaje o vzdélani

Sekce vénovana vzdélani se obvykle objevuje na zacatku CV, zejména v pfipadé studentskych i
absolventskych CV. Méla by shrnovat nejen veskeré udaje o formalnim skolnim vzdélani, které
uchazec dosud ziskal, ale také o probihajicim studiu. Pochopitelné, zalezi na tom, ve které fazi
profesniho Zivota se pisatel CV nachazi.

V Zivotopisech studentl vysokych skol idaj o povinné skolni dochazce neni uzitecny. Naopak, mize
mylné ukazovat na to, Ze kandidat je stale hrdy napf. na to, Ze napt. na zakladni Skole navstévoval
vybérovou tfidu. Objevuji se i doporuceni odbornikl z praxe vynechat i informace o stfedoskolském
vzdélani.

Podle mého nazoru ale stale plati, Ze absolvent stfedni Skoly vSseobecného zaméreni (gymnazium),
ma jiné znalosti i pristup ke studiu a zplUsob uceni, neZ napr. absolvent obchodni akademie, stfedni
pramyslové, nebo hotelové Skoly. Neni tfeba vypisovat maturitni predméty (nejde-li napf. o , druhy
jazyk”, jehoz urcitou Uroven znalosti pravé maturita maze dokladat). V zavorce je mozné doplnit, jak
bylo studium zakoncéeno, (napf. maturitou- to ma smysl zejména u $kol specifickych obord, pfip. u
soukromych Skol apod.) V CV staci vénovat stfedni skole jednu fadku.

Informace o vysokoskolském studiu jsou pro vysokoskolského studenta, resp. ¢erstvého absolventa
stéZejni. Rozhodné neni pravda, Ze do CV se mohou psat pouze Udaje o ukonéeném vzdélani.

Byva pravidlem, Ze studenti VS hledaji pracovni uplatnéni pfi studiu pravé v nékterém z obord, na néz
se studijné zaméruji. Praveé z tohoto divodu neni pro zaméstnavatele tolik nosnd informace o
kratkodobych brigddach, jako spisSe udaje o studijnim zaméreni a o kandidatovych pocinech v daném



oboru, byt na pidé skoly. Studenti se ale ¢asto zdrahaji uvést do CV vice informaci, nez povsechny a
nicnefikajici nazev skoly, fakulty, pfipadné hlavni a vedlejsi specializace. To je ale malo.
Zaméstnavatelé obvykle neznaji podrobny studijni program kazdé specializace, nadto nemohou tusit,
jak dany uchazec ve studiu postupuje, které predmeéty vybira, jak je kombinuje apod.

Zaméstnavatele totiz nejvice zajima, co uchaze¢ studuje, co umi, a co s tim hodla délat. Na tyto
jednoduché a logické otazky v CV mnohdy odpovéd nenajde, prestoze by ji tam cekal.

Proto je na misté uvadét v CV také vybér z absolvovanych kurz(, pfednasek, workshopu a vlastnich
praci v ndvaznosti na profil pozice, o kterou se student zajima.

Diplomovéa préce ¢&i bakalafska prace, ale i jednotlivé semestralni préce, jichi student na VSE mize
béhem studia napsat desitky, vSechno jsou takové malé samostatné odborné projekty, které mohou
doloZzit studentlv vhled do dané problematiky apod.

Tato sekce nabizi idedlni prostor pro ty, ktefi studuji jiny obor, aby podloZzili ,opravnénost” svého zajmu
0 pozici.

Mohou sem zaradit napft.: kurzy absolvované v ramci studia, které se bezprostredné tykaji pracovni
pozice, resp. dokladaji znalosti ¢i dovednosti, které jsou pozadovany, zajimavou prednasku z oboru,
mimosemestrdlni kurz, icast na zvlastnich akcich pofadanych firmami pro studenty, ¢lenstvi ve
studentském spolku, aj.,

Studium v zahranici

Studijni pobyty v zahranici je dobré , vypichnout” v samostatném odstavci. Jednak tuto hodnotnou
polozku v CV zviditelni, jednak Iépe rozcleni sekci Vzdélani, ktera by se uvedenim vsech studijnich
zkuSenosti stala neprehlednou.

V této ¢asti se uvadéji vSechny zkusenosti typu napf. jazykové studium v zahraniéi (tydenni i
nékolikamési¢ni),odborny/studijni pobyt v zahranici, (jedno-, dvou-, vice- )semestralni pobyt na
zahranic¢ni univerzité, napf. v rdmci mezinarodniho studentského programu (AIESEC, Erasmus aj.)
apod.



5.7 Kratkodobé pracovni zkusenosti pfi studiu

Studenti a absolventi s kratkodobou praxi by rozhodné neméli vynechavat kratkodobé pracovni
zkuSenosti! Jak nékteré pfirucky doporuduji.

Zaméstndanim studenta na HPP je studium samotné. VSechny dalSi pracovni aktivity svédcio
studentové vicestrannosti, schopnosti hospodarit s ¢asem a o ziskani urcitych pracovnich navykta
vys$si zodpovédnosti atd. Pochopitelng, ¢im vice je praxe odborné zamérena, tim lépe.

V CV studenta personalista obvykle neocekava souvislou nékolikaletou pracovni zkusenost v jednom
zaméstnani.

Kratkodobé pracovni zkusenosti ziskané pfi studiu by nemély byt zaménovany s tzv. ,fluktuaci” (Castym
stfidanim zaméstnani), negativné vnimanou u pracovnikd s praxi.

Naopak, zminéni kazdé pracovni aktivity, ¢i pobytu v zahranici je vyznamnym bodem ve prospéch
uchazece-studenta. U kazdé takové polozky je pro upfesnéni moziné uvést napft. ,praxe pfri studiu”,
,part-time”, , pfilezitostna spoluprace v ramci studia“. U zahrani¢ni praxe je vhodné ji vyclenit do

e v

samostatného odstavce s nadpisem napft. ,Prace v zahranici“ ¢i podobné.

Napln prace na pozicich jako au-pair, plavcik, hosteska, ¢isnik, barman, délnik na stavbé, ve skladu atd.,
neni nutné se dlouze rozepisovat o ndplni prace. SpiSe je na misté zaméfrit se v CV na aktivity v rdmci
studia, které zaméstnavatele rozhodné zajimaji, ale maloktery student je do CV uvede (viz 5.6)



5.8 Fotografie v CV

Na otazku ,Mam posilat Zivotopis s fotkou?“ se odpovédi rizni. Mnohdy je to zaleZitost vkusu Ci
osobniho nazoru. Lze ale fici, Ze fotografie v Zivotopisu ma svoje nesporné vyhody. CV plsobi uceleng,
moderné, profesionalné. Nejdllezitéjsi ale je to, Ze pomUlze CV prifadit ke konkrétnimu clovéku.
Personalista, pfip. manaZer si dokaze konkrétniho clovéka lépe vybavit, napf. i poté, co s nim jednal
osobné. Fotka v Zivotopise umoziuje hodnotiteli udélat si o uchazeci obrazek mnohem dfive, nez se
s nim setka. A vtom je zadroven i jeji nejvétsi nevyhoda. Personalista totiz muze k fotografii v CV ziskat
okamZzité sympatie, ale také k ni mlzZe mit (Casto nevysvétlitelny) negativni vztah. Jamile CV obsahuje
fotografii, i sebeprofesionalnéjsi hodnotitel na Udaje v CV nahlizi méné objektivné, nez kdyz hodnoti
pouze obsah CV bez fotky.

V nékterych ptipadech (napt. pozice recepcni/ho, obchodnice/obchodnika, mluvéi/ho) se fotografie
v Zivotopise dokonce dlsledné vyZaduje. Vzhled ¢lovéka je totiZ v podstaté soucasti pracovni naplné
dané pozice. | v inzeratech na jiné typy pracovnich pozic zaméstnavatelé vybizeji, aby zdjemci posilali
svoje zivotopisy s fotkou. Pokud neni tato zaddost respektovana, zaméstnavatelé obvykle CV bez fotky
vyradi z vybérového fizeni. Neni-li fotografie pro ucast ve vybérovém fizeni vyZzadovana, je mozné se
rozhodnout, zda ji zaméstnavateli poskytnout, ¢i ne. V soucasné dobé je trendem ji k CV pfipojovat.

Takovym ,,Salamounskym fesenim“ muze byt pfipojeni fotky jako samostatného souboru (ptilohy). CV
je tak hodnoceno ,,objektivné” a zaméstnavatel se dozvi, jak uchazec vypada.

At je fotografie priloZzena k CV povinné, nebo , jako bonus”, vidy by to méla byt :

= fotografie obliceje,
* v prukazovém formatu,
» v dostatecné kvalité,

* s pfiméfenym vyrazem (seriézni Gsmév).

Nevhodné zvolena fotografie mize vyrazné poskodit celkovy dojem ze CV, mnohdy zapficini
neuspéch kandidata ve vybérovém fizeni jiz v prvnim kole - pfi vybéru podle Zivotopisu .

Takto se mohou ,,vymstit” fotografie

» zdovolenych (napf. v plavkach, nebo s panoramatem hor ¢i more)

» zoslav (s rozjatenymi kamarady v pozadi a sklenkou u ruky)

» ze svateb (s myrti¢kou ¢i se zavojem)

* zromantickych vylet (i s partnerem, nékdy odfiznutym)

» z pracovniho prostiedi (u pocitace, s telefonem, pfi prezentaci)

» vtipné zabéry (rozjareny smich, zadni strana hlavy, grimasy, cerné bryle apod.)
* umélecké fotografie (nékdy dokonce témér akty)

» atd.



5.9 Hodnoceni jazykovych znalosti

Jazykové znalosti byvaji obvykle zaméstnavatelem testovany, ale dfive neZz k tomu dojde, hodnoti
personalista Uroven kandidatovych znalosti podle tidajl v CV. Proto je tfeba slovnim vyjadienim
nepodcenovat Uroven svych jazykovych znalosti.

Urcit miru znalosti ciziho jazyka je obtizné zejména proto, Ze kandidat nevi, jak se hodnoti jeho
,konkurenti“. Navic pouzivané stupnice nejsou jednotné. V soucasné dobé uz pozadavek na znalost
angli¢tiny neni témér nikdy zbytecny. Nékdy byval pouZivan jako zaruka , kvalitnéjsich kandidatd”, i
kdyZ prace aktivni anglictinu nevyZzadovala. Nyni tomu tak obvykle neni a kandidat, ktery napf. svoji
angli¢tinu oznaci za ,,dobrou”, mizZe byt vyrazen, i kdyz mluvi, piSe i rozumi Iépe nez jiny uchazeg,
ktery svoji anglictinu hodnotil jako , pokrocilou®.

Studenti a absolventi VSE jsou na trhu prace obecné vnimani jako kandidati s nadpréimérnou Grovni
jazykovych znalosti, v€etné odborné terminologie.

Pokud kandidat ziskal certifikat Ci sloZil zkousku z urcitého jazyka, je dobré tuto skutecnost napf.
v zavorce uvést. Neni ale nutné vytvaret zvlastni sekci ,, Certifikaty“, je to vSak mozné.

Je obvyklé uvadét i jazykové znalosti ziskané napf. absolvovanim zakladniho kurzu na vysoké skole.
Nékdy i zakladni znalost mlZe pomoci pfi prijeti napf. do spolecnosti, ktera ma centralu v zemi, kde
se timto jazykem mluvi. Nékteré zdroje ale naopak tvrdi, Ze zaméstnavatele nezajimaiji jazykové
znalosti, pokud nejsou na Urovni plynulé komunikace. Je na uvazeni kazdého, zda i v Zivotopisu, jimz
se hlasi na pozici, ktera napf. jazykové znalosti viibec nevyzaduje, vypiSe, Ze na zakladni Urovni ovlada
osm jazyku. V kazdém pripadé je nutno pocitat s tim, Ze jazykové znalosti, jsou-li pro vykon dané
prace potiebné, budou testovany!

Jak se hodnotit?

Mnoho kandidatd pouziva k vyjadieni irovné jazykovych znalosti tzv. Spoleény evropsky referencni
ramec pro jazyky. (CEFR). Ten nabizi vybér z nékolika stupnd (Al- C2) charakterizovanych urcitou
urovni schopnosti mluveni, psani a porozuméni v cizim jazyce.

Pokud je v CV poutZita tabulka, pro personalistu byva nékdy dost komplikované se v ni orientovat.
Navic zabird v CV mnoho mista a ve vysledku opét pouze shrnuje subjektivni dojem. Budi dojem
evropsky pfijimaného ,standardu”, ale neni nutné jej v CV pouZit.

Jiz se upousti od pouzivani celé tabulky, staci jen uvést odhadovanou uroven znalosti jazyka napft.
v zdvorce. Neni ale dobré pouZivat jen vyjadieni pismenem a Cislici, protoze ne vSichni musi védét, co
znamenaji.

Ptiklad:

angli¢tina- velmi dobfre (C1)
angli¢tina- plynule slovem i pismem, véetné odborné terminologie (C1)

a. Udaje o znalostech prace na PC
b. zdjmy-ano/ne,


http://www.msmt.cz/mezinarodni-vztahy/spolecny-evropsky-referencni-ramec-pro-jazyky
http://www.msmt.cz/mezinarodni-vztahy/spolecny-evropsky-referencni-ramec-pro-jazyky

A dalsi otazky:

6 Jak napsat motivacni dopis?

7 Jak se pripravit na pohovor?

8 Jak se pripravit na Assessment Centre?

9 Jak zaujmout?

10 Jak zvysit svoje Sance na uspéch?

11 Mohu primo oslovit zaméstnavatele, ktery neinzeruje vhodné
pracovni misto?

12 Co délat, kdyz jsem v praci nespokojen/a? (chci zménu, citim se
na vic, Spatné jsem sivybral/a, nezvladam skolu)

13 Jak si Fici o zvySeni mzdy?

14 Jak formulovat svoje financni pozadavky?

15 Rodiée chtgji, abych studoval/a VSE, ale mé zajima néco jiného.

16 Akademicka vs. komercni vs. prospésna kariéra



