Popis pracovniho mista,
pracovni inzerat,
ZIvotopis



Popis pracovniho mista

Coto je?

K cemu je to

dobré?

Co ma obsahovat?




Ukol: Napiste popis pracovniho mista
pro pozici obchodniho zastupce

Hlavicka popisu pracovniho mista
Jméno pracovnika,
Nazev pozice,
Pobocka a oddélent,
Komu je pozice zodpovedna,
Kdo je nadrizeny a kdo podrizeny.

Télo popisu pracovniho mista
Napn prace,
Zodpovéednosti a kompetence, pravomoce,
Profesni a osobni predpoklady a kvalifikace (skills).

Zaveér pro popis pracovniho mista
Datum,
Podpisy nadrizeného a podrizeného.



Pracovni inzerat

Co by mel
obsahovat?

Jakeé jsou
mozné chyby?




Jak na pracovni inzerat

o

Predstaveni firmy

No

>< operator/ka vijroby PO pIS pOZICe

operator/ka vjroby v Mladé Boleslavi § ubytovanim ZDARMA

w

Pozadavky na kandidata

T e e e

)< Back office

Back office § némcinou ve {ajn kolektivu g

N

Benefity a mzda

>< Editor/ka

Editor/ka — mozwost 100%, prace z domova

®Obecna klisé

)< obchodnik/obchodnice

Nesrozumitelny slang
obchodnik/obchodnice — vysoky’ fix sjid’g’mi provizemi

® Chybéjici/nadbytecné informace

® Pfehnané pozadavky

https://magazin.Imc.eu/jak-napsat-inzerat-ktery-privede-kandidaty?fbclid=IwAR1JjOAWScRGF1pWOcFWdOyW3ZfuulP-CAZwkI-ftjJpCTXHWbPHMOWoNCc8



Ukol: Ve skupinach si prostuduijte inzeraty a
odpovezte na nasledujici otazky

Obsahuje inzerat vse, co by mél mit?

Jsou v inzeratu nejaké chyby?
Co inzerat vypovida o firemni kulture?

Dokazete si jako potencialni kandidat predstavit, jaké by bylo na této pracovni pozici
pracovat?

Pokud byste takovou pracovni pozici hledali, odpovedeli byste na tento inzerat?



Utad prace
Pracovni servery

Inzerce v novinach, MHD, billboardy,...

KOmUﬂika(\fﬂll Pracovni agentury
kana Y mez| Pracovni veletrhy
ZaméStﬂavate“ 3 Kariérni centra $kol
uchazeci o praci ~ Karierniweby

Kariérni videa

Socialni sité

,Seznamky” firem a talentU


https://www.revolgy.com/cs/kariera
https://www.youtube.com/watch?v=SfYeD73yjwI

Co by (ne)mel

obsahovat
Zivotopis?




Jednou za mnou prisel starsi pan,

uchazet se o praci. Zeptala jsem se ho,
co umi. Odpovedel: " Pani, vsechno...”
Aha, mate néjaky zivotopis nebo neco

pisemneho o tom, co umite? "
Nemam..., tak si to napiste, ja Vam to
nadiktuju

M.N., personalni manazerka

Perlicka ze personalistickeé praxe



Prvni dojem je jen jeden

Vhodné , Jake
- Nutne |
grafické o informace
T nalezitosti
Zpracovani (ne)zahrnout

/ivotopis a motivacéni dopis



Meélo by odpovidat Meélo by odpovidat Prehlednost na

prvnim miste
BEZ CHYB

pracovni pozici nasi osobnosti
(stroha forma vs.
kreativni design)

Graficke zpracovani



Bc. Markéta Puchalova

DATUM NAROZENTI: 26. duben 1990
KONTAKINIADRESA: Veveii 59, Brno 602 00
TELEFON: +420 723 101 814

EMAIL: marketa.puchalova@seznam.cz

WWW: ijhnizdo.cz

Pracovni zkusenosti

Kurzy

2014 dlouhodoby kurz Metody prace se specifickymi skupinami klienth,
LEPORELO, o.s.

Praxe v socialni oblasti

2014 praktikantka v Kontaktnim Centru pro drogové zavislé na Videiiské ulici, Brno
2005-2010 animdtorka na taborech pro déti

Dovednosti a zkuSenosti

2015-2016  prodejce knih, knihcentrum.cz Olympia, Brno

Studentské brigady

2013-2015  servirka a barmanka, Hostinec u Tesafe a Pivnice u Tesafe, Brno
2009 -2013  dopliiovani zboZi na prodejné, Kaufland v.0.s., Opava

2011, 2012 administrativni pracovnik, Armatury Group a.s., Dolni BeneSov
2008 pracovnik u pasu, Opavia-LU, s.r.0., Opava

2007 pracovnik ve skladé, Armatury Group a.s., Dolni BeneSov

2005,2006  zemédélska vyroba, Hosticka a.s., Velké Hostice

Vzdélani

2015- .. kombinovany bakalafsky obor Religionistika, FF MU Brno

2010-2014  bakalaisky obor Religionistika, FF MU Brno,
neaspésné ukonéeno

2009 -2013  bakalaisky obor Vys$i justi¢ni afednik, PrF MU Brno,

spésné ukonéeno stitni zavéreénou zkouskou

2005-2009 Mendelovo gymnazium, Opava,

Gspésné ukonéeno maturitni zkouskou

Jazykové znalosti  angli¢tina (aktivni)

Jsem aktivnim uzivatelem PC Microsoft Word, Microsoft Excel a Microsoft

PowerPoint, graficky editor Adobe Illustrator, ziklady HTML a CSS

Mézajmy  psani povidek, ¢teni beletrie, dlouhé pochody



111 Mgr. Dagmar Halova

Telefon: 731 888 697 | E-mail: halova.d@seznam.cz
Komenského 343, T83 73 Grygov

Cil: Mym profesnim cilem je neustale se posouvat dal a nikdy nemit hotovo. Vdy je v éem se zlepiovat, vidy jsou znalosti, které élovék mize

ziskat a dovednosti, které lze zdokonalit.

Vzdélani

Obchodni akademie Tomase Bati ve Zling,
specializace Mezinarodni obchod.

Jednalo se o jazykové zaméreny obor, ktery mi
mimao jiné umozZnil na konci fretiho roéniku na i
mésice vycestovat do Velké Britanie,

9/2005 — 5/2009 712009 — 972012

Vzdélani

Univerzita Palackého v Olomouci, Filozoficka
fakulta, Aplikovana ekonomicka studia -
Zurnalistika

Kombinaci téchto obord jsem zvolila, jelikoz jsem
se b&hem stiedni Skoly nadchla pro tvirgi psani,
kterym jsem si v t& dobé takeé piivydélavala.
Zaroven jsem tak chtéla navazat na studium na
obchodni akademii.

Dovednosti

Pracovni zkusenosti
|

Textair PR pro www stranky, Pixolo, s. 1. 0.
Naplni mé prace byla tvorba textd pro weby,
zejména e-shopy. Smyslem bylo nadchnout
zakaznika pro dany produkt a zaroven text
formulovat tak, aby se objevoval ve vyhledavadich.

6/2010 — 32011 8/2011 — 1272017

Pracovni zkusenosti

Profiporadenstwvi

Pod znackou Profiporadenstvi plsobici na
finanénim trhu jsem nejprve pracovala jako
konzultant, kdy jsem méla na starosti komunikaci

s klienty. Od roku 2014 jsem zde pisobila na pozid
obchodni vedoudi, kdy mezi mé kompetence
spadal vybér a adaptace nowvjch pracovnika

a vzdélavani pracovnikd stévajicich.

-]
Komunikace, vzdélavani, vedeni tymu, organizacni dovednost, kntické my3sleni, nabor, rozhodovani.

MS Office, fidicsky prikaz skupiny B.

Angli¢tina na drovni B2, Spanélitina na Grovni AT.

Vzdélani
|
Univerzita Palackého v Olomouci, Filozoficka
fakulta, Aplikovana ekonomicka studia —
Komunikaéni studia

Diky k mym tehdejSim pracovnim zkuZenostem
jsem si uvédomila potencial v propojeni
komunikacnich a ekonomickych studii. To oviivnilo
mou volbu navazujiciho magisterského oboru.

/2012 — 6/2015 Lt s
soucasnost

Pracovni zkusenosti

Veles Analytics

Jsem spoluzakladatelkou obchodni znacky Veles
Analytics. Pod jeji zastitou konzultanti vzdélavaji
sirokou vefejnost ve finanéni gramotnosti. Mou
naplni prace je HRM, Skoleni, tvorba webowych
stranek a prace se sodalnimi sitémi, organizacni
zajisténi chodu kancelafe, jednani s obchodnimi
partnery, aj.

Certifikace

|
Podfizeny pojistovac zprostredkovatel
Vazany zastupce investitniho zprostfedkovatele

Vazany zastupce spotfebitelskych dvérd



Pracovni
zkusenosti

Vzdelani

Dovednosti

Nutné nalezitosti



(¢2) (%) (

Jmeno Fotografie
Telefon \/é k Misto narozeni

Rodinny stav

Rodné cCislo

Cislo Gétu

E_mall Pocet déti

Osobni web SHEE
Bydliste Povolani rodic
SOC Sfté Rozchod s partnerem

Osobni udaje



(¢2) (%) (52

Vysokoskolské vzdéelani Stredoskolské vzdéelani Zakladni vzdelani

Kurzy souvisejici s Nedokoncené vzdelani

povolanim Kurzy nesouvisejici s

Certifikaty povolanim

Jazyky na Urovni B1 a vyse Jazyky a Urovni Al,2

QN

Vzdelan



(¢2) (%) (52

Dlouhodobé staze Kratkodobé staze

Brigady v oboru Brigady mimo obor

Dobrocinné aktivity

Pracovni zkusenosti



(¢2) (%) (52

Ridi¢sky priikaz Koni¢ky To, co neni pravda

Software Politické

Soft skills presvedceni

Nabozenské vyznani

Dovednost;



Profesni cile
Motivace

Osobnost

Co mam za sebou
Motto

Strucne predstaveni sebe sama
(volitelné)




Jniverzalni fraze

nformace doplnujici zivotopis

Reagovat na konkretni pracovni nabidku

Proc se o tuto praci uchazim

ProC by mé meli pozvat na pohovor

Motivacni (pruvodni) dopis




(9 Facebook
Instagram

O



Facebook, Instagram, aj.

,Soukrome® socialni site Jaky uchazec opravdu je

Divam se, kdyz me necCim Pracovnik reprezentuje firmu
zaujme nebo si nejsem jista | ve svém soukromém zivote




Profil na LinkedIn

Dnes prakticky povinnost Forma zivotopisu

Prilezitost muze prijit ,sama*“ Vyhledavac pracovnich prilezitosti

,Pracovni Facebook” Lepsi profil = vétsi Sance




Perlicka z praxe na zaver

Dobry vecer, akorat jsem nepochopila proc nejsem vhodny kandidat na brigadu?
25. 2. 2020 5:55

Dobry den, hlavnim divodem pro nas byly pravopisné a stylistické chyby v Zivotopisu a to,
Ze Jeho Uprava byla provedena formou velice zakladniho formatovani.

Nase asistentka bude zpracovavat oficialni dokumenty, které nas maji reprezentovat pied
nasimi klienty a obchodnimi partnery. Vas reprezentuje Vas Zivotopis.

Prace u nas by Vam pravdépodobné nevyhovovala. DrZzim palce, at’ se Vam podaii najit
takovou, kde budete spokojena @

Aspon vim podle ¢eho se posuzuji lidi .Neznate mé , tak mé nesudte podle Zivotopisu
Nashledanou.



Najdete si inzerat na
pracovni pozici, ktera se vam
libi. Napiste zivotopis a

motivacni dopis, jako
kdybyste se na tuto pozici
hlasili.




Deadline: Format:
12.11.2023 ve Nahrat do IS cokoliv pro MS

23:59 Office

Odevzdani



Dekuji za pozornost

Mgr. Dagmar Halova

dagmar.halova@mvso.cz
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