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Podmínky pro udělení zápočtu

1. Aktivní účast na cvičeních

2. Docházka (max. 2 povolené absence)

3. Seminární práce (5 seminárních úkolů)



TÉMATA CVIČENÍ – akt.
1. hodina 14.2.2023

2. hodina 21.2.2023

3. hodina 28.2.2023

4. hodina 7.3.2023

5. hodina 14.3.2023

6. hodina 21.3.2023

7. hodina 28.3.2023

8. hodina 4.4.2023

9. hodina 11.4.2023

10. hodina 18.4.2023

- Úvodní hodina

- Zpracování seminárního úkolu I.

- Zpracování seminárního úkolu II.

- Komunikování a Time management

- Zpracování seminárního úkolu III.

- Plánování

- Zpracování seminárního úkolu IV. 

- Rozhodování

- Zpracování seminárního úkolu V.

- Vedení

- International Week

- Kontrola

11. hodina 25.4.2023

12. hodina 2.5.2023



Seminární úkol II 

Zadání 28.2.2023

Téma Kariérní plán

Náležitosti Úvodní strana (šablona MVŠO) + učo !!!
Times New Roman 12, resp. Arial 11, Calibri 11
zarovnání do bloku

Odevzdání 14.3.2023 na začátku cvičení 
tištěná forma !!!



Seminární úkol II 

Zadání 28.2.2023

Téma Kariérní plán

Náležitosti Úvodní strana (šablona MVŠO) + učo !!!
Times New Roman 12, resp. Arial 11, Calibri 11
zarovnání do bloku

Odevzdání 14.3.2023 na začátku cvičení (tištěná forma)

➢ NEODEVZDÁNÍ ÚKOLU = NELZE UDĚLIT ZÁPOČET



Kariérní plán

1. Úvodní strana
2. Vlastní životopis 

- v českém a anglickém jazyce
3. Popis cílové (vysněné) pozice

- charakteristika pozice
- potřebné znalosti, dovednosti

4. Popis kariérového postupu (předpoklad)
- nezbytné vzdělání, veškeré pozice a jiné činnosti vedoucí 
k potřebným zkušenostem, které vás dělí od cílové pozice
- slovně + graficky (časový harmonogram)



KARIÉRA

- profesionální životní dráha

- posloupnost pracovních míst, které pracovník zaujímal
v průběhu svého ekonomicky aktivního života

- posloupnost prochází různými fázemi

= fáze (stupně) kariéry = povolání



Pojetí kariéry (1/2)

vnější (sociologické hledisko):

- výčet absolvovaných škol

- postup v hierarchii organizace

- výše platu

- podíl na moci

- …

- určuje sociální status



Pojetí kariéry (2/2)

vnitřní (psychologické hledisko):

- postoj pracovníka

- zkušenosti

- osobní růst

- …



Kde hledat práci?
• internet

• personální agentura

• inzeráty v tisku

• veletrhy a burzy  
práce

• na základě  
doporučení známých

• úřad práce



Nástroje pro výběr uchazečů

• životopis

• přijímací pohovor

• reference

• písemné testy (odbornostní, psychologické…)

• cílené vyhledávání informací



ŽIVOTOPIS

= curriculum vitae (CV)

• první kontakt mezi firmou  
a uchazečem

• první dojem !!!



- definice -

= věcný, srozumitelný, ucelený a logicky  

sestavený soubor předpokladů  

prokazujících celkovou profesní  

ZPŮSOBILOST (kompetence)

ŽIVOTOPIS



Jak napsat životopis? (1/3)

• marketing

• cíl?

• cílová skupina?



Jak napsat životopis? (2/3)

• stručný - ideálně včetně fotografie

• přehledný, uspořádán do tematických částí  
(osobní údaje, vzdělání, praxe)

• musí vyzdvihnout to podstatné pro daného  
zaměstnavatele

• pravdivý - pracovní pohovor odhalí lháře



• neměl by obsahovat chyby (ani životopis v angličtině či  

jiném jazyce)

• měl by být úhledný (v jednoduchosti a čistotě je síla)

• hodnotu získá životopis s vyhodnocením
z psychologického testu pracovních předpokladů

• nezapomeňte na přílohy a průvodní dopis

• forma video ???

Jak napsat životopis? (3/3)



• Kompoziční

- souvislý text (věty, odstavce)

• STRUKTUROVANÝ

- osnova

Formy životopisu





• Informace související s danou pozicí
- vzdělání
- znalosti
- zkušenosti

=> Předpoklady!!!
= životopis upravujeme dle dané pozice

Co hledá personalista?



• uvádíme pouze to, co můžeme nabídnout

(neupozorňujeme na to, co nabídnout

nemůžeme)

• zdůrazňujeme ty informace, které

poukazují na naše kvality či předpoklady

Obsah životopisu (1/4)



Typy informací:

• podstatné – pozitivní informace, které:

- prokazují předpoklady

- sdělují, co umíme

- nám mohou pomoci

= uvádíme jich co nejvíce

Obsah životopisu (2/4)



Typy informací:

• nepodstatné – neutrální informace, které:

- neprokazují předpoklady

- nesdělují, co umíme

- nám nemohou pomoci ale zároveň neuškodí

= doplňují základní představu o nás

Obsah životopisu (3/4)



Typy informací:

• problémové – negativní informace, které:

- prokazují nedostatek předpokladů

- sdělují, co neumíme

- nám nemohou pomoci a mohou uškodit

= neuvádíme

Obsah životopisu (4/4)



• Osobní údaje
• Vzdělání
• Další kvalifikace
• Jazykové znalosti
• Pracovní zkušenosti
• Další znalosti
• Řidičský průkaz
• Zdravotní stav
• Rejstřík trestů
• Reference od bývalých zaměstnavatelů
• Osobní profil

Základní body (1/2)



• uvádíme pouze body, u kterých máme co nabídnout

• body, kde nemáme co nabídnout, vynecháváme

• chronologické řazení od nejaktuálnějšího !!!

Základní body (2/2)



• jméno a příjmení, titul

• adresa (kontaktní)

• telefon

• e-mail

• datum narození

• rodinný stav (pouze: svobodný / ženatý

neuvádíme: rozvedený / vdovec)

Osobní údaje



• název školy

• studijní zaměření
(uvádíme: pokud není patrné z názvu školy  

neuvádíme: pokud daná kvalifikace neodpovídá

požadavkům na pozici)

- od nejvyššího dosaženého stupně

- časové období studia nebo rok ukončení

Vzdělání



• předpoklady nepostradatelné pro danou pozici  
nebo zvyšující naši kvalifikaci

• praxe, kurzy, samostudium…

PŘÍKLAD:

- kurzy / školení (z toho vyplývající znalost)

- zkoušky, oprávnění…

- práce na PC (MS Office, Word, Excel, Outlook…)

- kancelářské psaní na klávesnici (velmi dobře)

Další kvalifikace



• jazyk, který ovládáme

• způsob studia (nemusíme uvádět)

• úroveň znalostí:
Společný evropský referenční rámec (SERR):

– A1 – začátečník

– A2 – základní znalosti

– B1 – rozumí / vypráví

– B2 – rozumí / vypráví / čtou / píšou

– C1 – rozumí TV/rádio/složitý text, flexibilně komunikují, cílí projev

– C2 – úroveň rodilého mluvčího

Jazykové znalosti



• délka pracovní zkušenosti (rok nástupu – ukončení)

• úplný název společnosti

• název pracovní pozice

• pracovní náplň (povinnosti, úkoly, odpovědnost,…)

TIPY:

- neperspektivní pozice potlačujeme

- mezery v zaměstnání nezdůrazňujeme

- absolventi uvádějí školní praxi či relevantní brigády

Pracovní zkušenosti (praxe)



• zejména absolventi bez pracovních zkušeností

• uvádíme, co dělat můžeme (ne, co jsme dělali)

Další znalosti



• uvádíme pouze relevantní oprávnění

• pokud ŘP nevlastníme, bod neuvádíme

PŘÍKLAD:

- Řidičský průkaz: skupina B

Řidičský průkaz



• uvádíme pouze tehdy, je-li náš rejstřík čistý a  
je-li to relevantní vzhledem k typu pozice

PŘÍKLAD:

- bez záznamu

Rejstřík trestů



• význam mají reference z „nejčerstvějších“ činností

• pokud není, kdo by na nás reference poskytl, bod  
neuvádíme

• jméno, funkce os., název společnosti / školy, tel.č.

PŘÍKLAD:

- Reference podá ing. Petr Nový, ředitel společnosti ABC a.s., tel. 123
456 789

Reference



• krátká osobní charakteristika na závěr

PŘÍKLAD:

- Jsem komunikativní, samostatný, nabízím solidní vystupování,  
zkušenosti s jednáním s lidmi, loajalitu a vysoké pracovní  
nasazení. K plnění pracovních úkolů přistupuji odpovědně
a systematicky.

Osobnostní profil



• Osobní údaje

• Kvalifikace
- vzdělání

- další kvalifikace

- jazykové znalosti

- další znalosti

• Pracovní zkušenosti

• Ostatní údaje
- řidičský průkaz

- zdravotní průkaz

- rejstřík trestů

- osobní profil

Celková úprava (1/2)



• zpracování na PC

• přehlednost

• bezchybnost

• na čistý bílý papír, jednoduché písmo, černý tisk

• zvýraznění základních bodů

• 1 list A4 (oboustranně)

• !!! podpis !!! (modrým perem)

Celková úprava (2/2)



Pozor na SOCIÁLNÍ SÍTĚ !!!



ĎAKUJEM ZA 
SPOLUPRÁCU


	Snímek 1
	Snímek 2: KONTAKT
	Snímek 3: Podmínky pro udělení zápočtu
	Snímek 4: TÉMATA CVIČENÍ – akt.
	Snímek 5: Seminární úkol II 
	Snímek 6: Seminární úkol II 
	Snímek 7: Kariérní plán
	Snímek 8: KARIÉRA
	Snímek 9: Pojetí kariéry
	Snímek 10: Pojetí kariéry
	Snímek 11: Kde hledat práci?
	Snímek 12: Nástroje pro výběr uchazečů
	Snímek 13: ŽIVOTOPIS
	Snímek 14: ŽIVOTOPIS
	Snímek 15: Jak napsat životopis?
	Snímek 16: Jak napsat životopis?
	Snímek 17: Jak napsat životopis?
	Snímek 18: Formy životopisu
	Snímek 19
	Snímek 20: Co hledá personalista?
	Snímek 21: Obsah životopisu
	Snímek 22: Obsah životopisu
	Snímek 23: Obsah životopisu
	Snímek 24: Obsah životopisu
	Snímek 25: Základní body
	Snímek 26: Základní body
	Snímek 27: Osobní údaje
	Snímek 28: Vzdělání
	Snímek 29: Další kvalifikace
	Snímek 30: Jazykové znalosti
	Snímek 31: Pracovní zkušenosti (praxe)
	Snímek 32: Další znalosti
	Snímek 33: Řidičský průkaz
	Snímek 34: Rejstřík trestů
	Snímek 35: Reference
	Snímek 36: Osobnostní profil
	Snímek 37: Celková úprava
	Snímek 38: Celková úprava
	Snímek 39: Pozor na SOCIÁLNÍ SÍTĚ !!!
	Snímek 40: ĎAKUJEM ZA SPOLUPRÁCU   

