PRACOVNÍ LIST – CV + LINKEDIN PROFIL
0. Vyberte si cílovou pozici
Název pozice:
....................................................
Firma / organizace:
....................................................
Koho podle inzerátu hledají? Napište 3–5 hlavních požadavků:
............................................................................................................................................. 
.................................................... .........................................................................................  
.................................................... .........................................................................................
.................................................... .........................................................................................
.................................................... .........................................................................................
1. CV není seznam všeho, co jsem kdy dělal/a
Dobré CV odpovídá na otázku: „Proč se hodím právě na tuto pozici?“
Zaměstnavatel by měl během několika sekund najít to nejdůležitější. Proto vybírejte relevantní informace, používejte konkrétní formulace a přehlednou strukturu.

	Část CV
	Co do ní patří

	Kontakt
	jméno, telefon, profesionální e-mail, případně LinkedIn

	Profil / krátké shrnutí
	2–4 věty: kdo jsem, co umím, co hledám

	Praxe a projekty
	nejnovější a nejrelevantnější zkušenosti jako první

	Vzdělání
	škola, obor, období; u studentů klidně výše než praxe

	Dovednosti
	jen ty, které umíte obhájit konkrétním příkladem

	Jazyky
	uveďte reálnou úroveň, ne „pokročilý“ bez kontextu


Tipy: 
1. Umím řešit problémy: Při výpadku dodavatele jsem navrhl/a náhradní řešení a zajistil/a, aby akce proběhla podle plánu.
2. Jsem odolný/á vůči stresu: Během vytížených směn jsem obsluhoval/a zákazníky, řešil/a reklamace a současně udržoval/a plynulý chod provozu.
3. Jsem spolehlivý/á: Po dobu šestiměsíční brigády jsem samostatně zajišťoval/a otevírání provozovny a předávání denní agendy bez dohledu vedoucího.
4. Jsem komunikativní: Koordinoval/a jsem komunikaci s pěti externími partnery při organizaci studentské akce.
5. Jsem týmový hráč: Pracoval/a jsem v pětičlenném týmu na semestrálním projektu, kde jsem měl/a na starosti rozdělení úkolů a kontrolu termínů.
2. Aktivita: CO JE ŠPATNĚ?
Přečtěte si následující ukázku. Ve dvojici najděte alespoň 8 problémů a navrhněte, jak je opravit.

	JANA NOVÁKOVÁ

E-mail: janicka1999@seznam.cz | Telefon: 777 000 000

O mně: Jsem milá, komunikativní, flexibilní, pracovitá a týmový hráč. Hledám nějakou zajímavou práci, kde bych se mohla rozvíjet.

Praxe:
2019 – brigáda v kavárně
2024 – pomoc na školní akci
2022 – roznos letáků
2025 – marketingová stáž: dělala jsem sociální sítě a různé věci

Vzdělání: UTB Zlín

Dovednosti: Word, internet, Instagram, komunikace, práce v týmu, kreativita, spolehlivost, flexibilita, time management, leadership, AI

Zájmy: seriály, kamarádi, cestování, spánek



Co je špatně?
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

Které 3 změny by měly největší dopad?
....................................................................................................................
....................................................................................................................
3. CV klinika ve dvojicích
Vyměňte si CV (nebo jeho pracovní verzi) a ohodnoťte jej podle následujících kritérií. Neřešte pouze vzhled – soustřeďte se hlavně na sdělení.
☐  ANO   ☐  ČÁSTEČNĚ   ☐  NE   Do 10 sekund poznám, o koho jde a co hledá.
☐  ANO   ☐  ČÁSTEČNĚ   ☐  NE   Nejdůležitější informace jsou nahoře.
☐  ANO   ☐  ČÁSTEČNĚ   ☐  NE   Zkušenosti jsou popsané konkrétně, ne obecnými frázemi.
☐  ANO   ☐  ČÁSTEČNĚ   ☐  NE   Informace odpovídají cílové pozici.
☐  ANO   ☐  ČÁSTEČNĚ   ☐  NE   Struktura je přehledná a jednotná.
☐  ANO   ☐  ČÁSTEČNĚ   ☐  NE   Nevidím zbytečné nebo příliš osobní údaje.
☐  ANO   ☐  ČÁSTEČNĚ   ☐  NE   Nejsou zde jazykové chyby, překlepy nebo neprofesionální formulace.

Jedna věc, kterou bych určitě upravil/a:
....................................................................................................................
....................................................................................................................
4. LinkedIn: profil není online kopie CV

LinkedIn může být osobnější a stručnější. Měl by ale být v souladu s tím, co uvádíte v CV. Zaměřte se především na headline, sekci About, zkušenosti, projekty a dovednosti.



A. HEADLINE – nepište jen „Student at Tomas Bata University“. Ukažte směr, dovednost nebo oblast zájmu.
	SLABÉ: Student at Tomas Bata University

	LEPŠÍ: Marketing student | vase zaměření & specializace | Tomas Bata University in Zlín



Napište svůj headline:
....................................................................................................................
....................................................................................................................

B. ABOUT – napište 4–5 vět podle jednoduché osnovy:
1. Kdo jsem / co studuji?
2. Co mě zajímá?
3. Co už umím nebo mám za sebou?
4. V čem mohu být přínosem?
5. Co hledám nebo kam se chci posunout?

Moje verze About:
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................


C. ZKUŠENOST – přepište jednu svou zkušenost z obecné formulace na konkrétní výsledek nebo činnost.
	Obecně
	Konkrétně

	Pomáhal/a jsem se sociálními sítěmi.
	Připravoval/a jsem obsah pro Instagram, navrhoval/a příspěvky v Canvě a plánoval/a jejich publikaci.


Moje zkušenost – PŮVODNĚ:
....................................................................................................................
Moje zkušenost – UPRAVENĚ:
....................................................................................................................
5. Aktivita: Profil za 20 minut
Otevřete si svůj LinkedIn profil. Pokud jej nemáte nebo nechcete nic zveřejňovat, pracujte pouze do tohoto pracovního listu.
☐  zkontroluji profilovou fotografii a jméno
☐  upravím headline
☐  doplním nebo upravím About
☐  zkontroluji vzdělání
☐  doplním alespoň jednu zkušenost, projekt nebo dobrovolnickou aktivitu
☐  vyberu 5–10 skutečně relevantních dovedností
☐  zkontroluji jazyk a celkový profesionální dojem
6. Závěrečný úkol: „Balíček uchazeče“

Vyberte si jednu reálnou pracovní pozici na jobsu, stáž nebo trainee program a připravte materiály tak, aby spolu tvořily jeden konzistentní celek:
☐  CV přizpůsobené konkrétní pozici
☐  LinkedIn headline + About
☐  krátký motivační dopis
☐  e-mail, kterým dokumenty odešlete






	
