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Popis pracovního místa

Co to je?

K čemu je to 
dobré?

Co má obsahovat?



Úkol: Napište popis pracovního místa 
pro pozici obchodního zástupce

Hlavička popisu pracovního místa
Jméno pracovníka,
Název pozice,
Pobočka a oddělení,
Komu je pozice zodpovědná,
Kdo je nadřízený a kdo podřízený.

Tělo popisu pracovního místa
Nápň práce,
Zodpovědnosti a kompetence, pravomoce,
Profesní a osobní předpoklady a kvalifikace (skills).

Závěr pro popis pracovního místa
Datum,
Podpisy nadřízeného a podřízeného.



Pracovní inzerát

Co by měl 
obsahovat?

Jaké jsou 
možné chyby?



Jak na pracovní inzerát
1) Představení firmy

2) Popis pozice

3) Požadavky na kandidáta

4) Benefity a mzda

Obecná klišé

Nesrozumitelný slang

Chybějící/nadbytečné informace

Přehnané požadavky

https://magazin.lmc.eu/jak-napsat-inzerat-ktery-privede-kandidaty?fbclid=IwAR1JjOAWScRGF1pWOcFWdOyW3ZfuulP-CAZwkI-ftjJpCTxHWbPHMOWoNc8



Úkol: Ve skupinách si prostudujte inzeráty a 
odpovězte na následující otázky
Obsahuje inzerát vše, co by měl mít?

Jsou v inzerátu nějaké chyby?

Co inzerát vypovídá o firemní kultuře?

Dokážete si jako potenciální kandidát představit, jaké by bylo na této pracovní pozici 
pracovat?

Pokud byste takovou pracovní pozici hledali, odpověděli byste na tento inzerát?



Komunikační 
kanály mezi 

zaměstnavateli a 
uchazeči o práci

Úřad práce

Pracovní servery

Inzerce v novinách, MHD, billboardy,…

Pracovní agentury

Pracovní veletrhy

Kariérní centra škol

Kariérní weby

Kariérní videa

Sociální sítě

„Seznamky“ firem a talentů

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


Co by (ne)měl 
obsahovat 
životopis?



Perlička ze personalistické praxe

Jednou za mnou přišel starší pán, 
ucházet se o práci. Zeptala jsem se ho, 
co umí. Odpověděl: " Paní, všechno..." 
Aha, máte nějaký životopis nebo něco 
písemného o tom, co umíte? " 
Nemám..., tak si to napište, já Vám to 
nadiktuju..."....😃

M.N., personální manažerka



Životopis a motivační dopis 

První dojem je jen jeden

Vhodné 
grafické 

zpracování

Nutné 
náležitosti

Jaké 
informace 

(ne)zahrnout



Grafické zpracování

Mělo by odpovídat 
pracovní pozici 
(strohá forma vs. 
kreativní design)

Mělo by odpovídat 
naší osobnosti

Přehlednost na 
prvním místě

BEZ CHYB







Nutné náležitosti

Osobní 
údaje

Vzdělání
Pracovní 

zkušenosti

Dovednosti



Osobní údaje

Jméno

Telefon 

E-mail

Bydliště

Fotografie

Věk

Osobní web

Soc. sítě

Rodné číslo

Číslo účtu

Místo narození

Rodinný stav

Počet dětí

Povolání rodičů

Rozchod s partnerem



Vzdělání

Vysokoškolské vzdělání

Kurzy související s 
povoláním

Certifikáty

Jazyky na úrovni B1 a výše

Středoškolské vzdělání

Nedokončené vzdělání

Kurzy nesouvisející s 
povoláním

Jazyky a úrovni A1,2

Základní vzdělání



Pracovní zkušenosti

Dlouhodobé stáže

Brigády v oboru

Krátkodobé stáže

Brigády mimo obor

Dobročinné aktivity



Dovednosti

Řidičský průkaz

Software

Soft skills

Koníčky To, co není pravda

Politické 
přesvědčení

Náboženské vyznání



Stručné představení sebe sama 
(volitelné)

Profesní cíle

Motivace

Osobnost

Co mám za sebou

Motto



Motivační (průvodní) dopis

Univerzální fráze

Informace doplňující životopis

Reagovat na konkrétní pracovní nabídku

Proč se o tuto práci ucházím

Proč by mě měli pozvat na pohovor



Facebook

Instagram

LinkedIn



Facebook, Instagram, aj.

„Soukromé“ sociální sítě

Dívám se, když mě něčím 
zaujme nebo si nejsem jistá

Jaký uchazeč opravdu je

Pracovník reprezentuje firmu 
i ve svém soukromém životě



Profil na LinkedIn

Dnes prakticky povinnost

Příležitost může přijít „sama“

„Pracovní Facebook“

Forma životopisu

Vyhledávač pracovních příležitostí

Lepší profil → větší šance



Perlička z praxe na závěr



Najděte si inzerát na 
pracovní pozici, která se vám 

líbí. Napište životopis a 
motivační dopis, jako 

kdybyste se na tuto pozici 
hlásili.



Odevzdání

Deadline: 
12.11.2023 ve 

23:59
Nahrát do IS

Formát: 
cokoliv pro MS 

Office



Mgr. Dagmar Halová

dagmar.halova@mvso.cz

Děkuji za pozornost
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