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Predmluva

Alespoii jednou nastane v zivoté kazdého praceschopného ¢lovéka okamzik,
kdy stoji pted ukolem uspét podle svych piedstav co nejlépe v soutézi na trhu
nosti, at’ jiz ptisobici v Ceské republice nebo v zahrani¢i, kde je skupina rovno-
cennych soupefil zpravidla rozsahlejsi. Uchaze¢ o praci, ktery chce na soucas-
ném evropském, potazmo svétovém trhu prace zdarné konkurovat, musi byt
proto dikladnég pfipraven na vSechny faze vybérového fizeni.

Pripometime si pfitom, Ze tim, co odliSuje kandidata, jenz postoupi do dal-
Sich kol vybérového fizeni, od odpadliki, byva ¢asto prvni dojem (i pisemny),
schopnost dokézat rychle zaujmout, piipadné vhodnym a stru¢nym zptisobem
zdliraznit své prednosti.

A prave publikace, kterou nyni drzite v rukou se zevrubné vénuje jedné
z ranych, a tudiz nesmirné vyznamnych, etap vybérového procesu — zékladni
korespondenci mezi uchazecem o praci a potencialnim zameéstnavatelem, ze-
jména pak tvorbé zivotopisu a motivac¢niho dopisu.

Jak tedy napomoci uspé$nému prvotnimu roziazeni — jakych se vyvarovat
chyb, jakou zvolit strategii v jednotlivych Zivotnich situacich, co udélat pro to,
abyste coby uchazeci zlstali v hledacku personalisty i v dalSich etapach vybe-
ru, na co nezapomenout pred, béhem a po skonceni vybérového rozhovoru. Na
tyto a dalsi podobné otazky najdete v textu odpovéd'.

Postupné se detailné, az témét navodné, seznamite s charakterem a vyzna-
mem celosvétove nejpouzivanéjsich a nejuznavangjsich forem strukturovaného
(résumé) a akademického (curriculum vitae) zivotopisu a jejich strukturou
(napft. kontaktni udaje, pracovni cil, vzdélani, pracovni zkuSenosti, odborné
znalosti, dopliiujici informace, reference apod.) a pomoci vhodné formulova-
nych rad se dozvite, kdy pouzit jakou variantu (chronologicky, funkéni a kom-
binovany format zivotopisu) résumé nebo jak si poradit v obtiznych chvilich
sestavovani zivotopisu (napf. jak pfijatelné ,,zamaskovat® urcité osobni nebo
profesni nedostatky). Kromée zminénych najdete i fadu dalSich uzite¢nych tipi,
véetné mnoha praktickych ukazek.

Opomenuta nejsou ani upozornéni na specifika modernich zptisobti posky-
tovani materialti uchaze¢em — jmenovité€ jsou to uprava dokumentt pro skeno-
vani ¢i zasilani e-mailem, uvefejiiovani informaci na osobnich webovych stran-
kéach nebo ukladani udajti do on-line databazi.

Druha ucelena a nesmirné vyznamna ¢ast publikace se vénuje tvorbé moti-
vacniho, pfipadné akademického motivacniho dopisu a dalsich béznych kore-
spondencnich dokumentt pro vybérové fizeni, jako je napiiklad dekovny dopis,
rozhodnuti uchazece o vystoupeni z vybérového fizeni, dopis reagujici na pra-
covni nabidku nebo dopis reagujici na negativni rozhodnuti vybérové komise.
I tato ¢ast je doplnéna fadou nazornych ptikladu.



Atraktivni Zivotopis v angli¢tiné

Ac je publikace svym pojetim mozna primarné zamétena na Cerstvé absol-
venty vysokych §kol, poslouzi prospéSnymi informacemi a zajimavymi postie-
hy stejné dobie vSem, ktefi se chystaji poprvé ve své kariéte oslovit zahranic-
niho zaméstnavatele a chtéji maximalizovat svou Sanci na uUspéch. Jeji
prostudovani lze v§em jen doporucit.

Ing. Otakar Némec, CSc.
katedra personalistiky
Vysoka skola ekonomicka v Praze



Uvod

Béhem minulych let se na izemi Ceské republiky usidlilo mnoho zahrani¢nich
firem ¢i organizaci, piedevsim ze zapadni Evropy a Spojenych statti americkych,
které vytvareji nové pracovni prilezitosti pro ceské obcany. VéEtsina téchto firem
pouziva anglictinu jako svij pracovni jazyk a také vyZzaduje, aby cesti zadatelé
zasilali své Zivotopisy a souvisejici korespondenci v anglictin€. Se vstupem do
Evropskeé unie se ¢eskym zajemcliim o praci zaroven také otevird moznost zis-
kat praci piimo v ¢lenskych zemich. Prestoze zemé Evropské unie maji své
oficialni jazyky, stale vice predevsim velkych zahrani¢nich firem a organizaci
uznava a aktivné pouziva anglictinu jako sviij pracovni jazyk. Také jejich vy-
bérova tizeni ¢asto probihaji v tomto jazyce. Zivotopis i dali dokumenty
v angli¢ting navic vyzaduje stale vice ryze ¢eskych firem. Proto i v Ceské re-
publice roste potieba psani Zivotopisu v anglicting.

Cilem nasledujicich kapitol je vysvétlit standardni postupy i strategie a pied-
vést na konkrétnich ptikladech, jak vytvofit na miru §ity ispésny anglicky psa-
ny Zivotopis, poutavy motivacni dopis a dalsi typy korespondence, které¢ vam
pomohou uspét ve vybérovém fizeni u zahrani¢nich a mezinarodnich zamést-
navatelt sidlicich nejen na tizemi Ceské republiky, ale i v zahraniéi, piipadné
vam pomohou pfi zadostech o pfijeti na zahrani¢ni univerzity. Navody obsaze-
né v knize vychazeji z amerického stylu Zivotopisu, jenz je celosvétove uzna-
vany a nejpouzivanéjsi.
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N
: Zivotopis je strucny prehled vaseho vzdélani, vasich zkuSenosti, dovednos-

ti a uspéchd. Je také jednim ze zakladnich prostfedkl, pomoci kterého za-
date o praci i pfijeti na vétSinu zahranic¢nich skol. Jeho Gc¢elem je presvédcit
potencialniho zaméstnavatele, Ze je v jeho zajmu pozvat vas na vybérovy roz-
hovor nebo vam piimo nabidnout praci. Zivotopis je zaroved va§ marketingovy
nastroj. Jeho obsah, volba slov, forma, vzhled atd. vypovidaji o schopnosti sdé-
lit informace jasn¢ a srozumitelné a také o dovednosti prezentovat je estetickym
a organizovanym zpusobem.

Jak jisté zjistite, existuji ponékud odlisné nazory na vytvoreni efektivniho
zivotopisu. KdyZ dostanete néjakou radu, snazte se pochopit predevsim jeji
diivod. Pochopite tim zakladni strategie, na zakladé kterych si budete moci sami
védome vybrat idealni format a styl pro vytvoreni vlastniho zZivotopisu. V ko-
necné fazi jste totiz vy tim nejleps§im soudcem metod a postupd, jez vam po-
mohou zdiraznit piednosti, zkuSenosti a nadani.

1.1 Jiny kraj, jiny mrav

Mozna, Ze si v tuto chvili kladete otazku, do jaké miry mtize americky styl Zivo-
topisu reprezentovany touto knihou uspét u zahraniénich firem sidlicich v Ceské
republice. Nebo jste prave zavahali, zda mize americky styl Zivotopisu zaujmout
zaméstnavatele neamerickych, napfiklad némeckych, italskych ¢i skandinav-
skych firem a organizaci, kteti maji zcela nepochybné jiné pozadavky tykajici se
vzhledu, struktury a obsahu Zivotopisu, nez zaméstnavatelé americti.

Ale i s témito odlisnostmi kniha pocita. Je samoziejmé, ze kazda zemeé ma
jiné zvyklosti a zasady tykajici se zasilani Zivotopisu. Ve Svédsku je napiiklad
zvykem uvadét v zivotopise datum narozeni. Ve Spojenych statech americkych
se v zivotopise datum narozeni naopak zasadné nesdéluje. V Némecku zamést-
navatelé pozaduji, aby uchazeci ,,ptiSpendlili“ svou fotografii do pravého rohu
Zivotopisu, coZ naopak neni zvykem ani ve Velké Britanii ani ve Spojenych
statech americkych. Jak se tedy zachovat, abyste méli stoprocentni jistotu, Ze
zivotopis spliiuje pozadavky potencidlniho zaméstnavatele at’ jiz amerického
nebo neamerického?



1.2 Obecné rady pro zasilani zivotopisu
riznym zahrani¢nim zaméstnavatelim

e Je tfeba mit na paméti, Ze vétSina zahrani¢nich neamerickych zamést-
navatell americky typ Zivotopisu zna a respektuje. O tom, Ze americky
styl zivotopisu je v§ude tim nejpouzivanéj$im a univerzalné respektovanym
stylem svéd¢i i fakt, Ze mnoho studentt z celého svéta tento typ Zivotopisu
kazdy rok uspésné pouziva k ziskani prace Ci staze.

U mezinarodnich organizaci je naprosto bézné zasilat americky styl Zi-
votopisu. Stejné tak muzete americky zivotopis bez obav zasilat velkym
zahrani¢nim organizacim ¢i firmam.

e V porovnani s Zivotopisy pouZivanymi v jinych zemich je americky typ
Zivotopisu mimoradné detailné propracovany, aby okamzité efektivné
zapusobil na potencialniho zaméstnavatele. Diky velmi silné konkurenci,
které celi mladi i star$i uchazeci o praci ve Spojenych statech americkych,
vyvinuli Americané jednoduché strategie a postupy, aby Zivotopis zaptisobil
na prvni pohled a dopomohl jim tak k ziskani prace. Uz tento fakt je jednim
z dobrych dlivodd, pro¢ volit americky typ Zivotopisu, zadate-1i o praci
u kteréhokoliv ze zahrani¢nich zaméstnavateli.

ZIVOTOPIS PRO ZAHRANICNi ZAMESTNAVATELE SiDLICi
NA UZEMi CESKE REPUBLIKY

Pokud zadate o pozici u americké organizace, ¢i firmy, miZete bez obav pouzit
standardni americky typ Zivotopisu. U neamerickych zaméstnavatel miizete
vzit v tvahu bud’ vySe zminénou skutecnost, ze vétSina zahrani¢nich zamést-
navatelll zné a respektuje americky typ Zivotopisu, nebo stejné dobfe muizete
vyuzit dale uvedené rady pro vytvareni zivotopisu pro neamerické zahranic¢ni
zameéstnavatele.

ZIVOTOPIS PRO ZAHRANICNi NEAMERICKE
ZAMESTNAVATELE

e Velké firmy a organizace. Pokud zasilate Zivotopis mezinarodni organiza-
ci ¢i velké firm¢, muzete si byt jisti, Ze kvalitn¢ napsany zivotopis v ame-
rickém stylu se setka s ispéchem. Mezinarodni organizace a velké firmy
jsou s nim dobfe obeznameny a b&éZné jej pouzivaji.

e Malé firmy a organizace. Zadate-li o praci u mensi neamerické zahraniéni
firmy, je tfeba vychazet z pifedpokladu, ze zaméstnavatel upiednostiuje
zvyklosti, které jsou bézné v jeho domovské zemi.



Nemate-li stoprocentni jistotu, Ze vas zivotopis spliiuje pozadavky poten-

cidlniho zahrani¢niho zaméstnavatele, mtizete si detaily vzdy ovéfit dvéma
zpusoby:

Zjistit si informace na zaméstnavatelové webové strance. VétSina firem
a organizaci uvadi pfimo na svych webovych strankach nejen momentalné
neobsazené pozice, ale také uvadi postup pro zasilani zadosti o praci. Za-
méstnavatel zde vétSinou upozoriiuje na specifické informace, které by méli
uchazeci o praci v ramci svych ptihlasek zaslat.

Kontaktovat zaméstnavatele a pfimo se zeptat. Pokud se vam hledané
informace nepodafilo zjistit na webové strance, méli byste zaméstnavatele
kontaktovat (telefonicky ¢i e-mailem) a své dotazy si s nim vyjasnit. Vzdy
je lep$i byt iniciativni a komunikovat se zaméstnavatelem, tieba i nékolikrat,
nez udélat chybu, ktera zptsobi vase vyfazeni z vybérového fizeni. Zahra-
ni¢ni zaméstnavatelé jsou zpravidla na jakékoli dotazy tohoto typu pfipra-
veni a radi je zodpovi.
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N
: Z ivotopis slouzi dvéma riznym ciltim:

Pro zaméstnavatele predstavuje Zivotopis velkou pomticku pro hledani nej-
vhodnéjsiho kandidata. Pomaha mu usetfit mnoho ¢asu a namahy, kterou
by musel vénovat setkani se viemi uchazedi o praci. Zivotopis mu umoz-
flyje identifikovat vhodné kandidaty a snizit pocet uchazecu o ty, ktefi nejsou
z jeho pohledu dostate¢né kvalifikovani, aniz by se s nimi musel osobné
setkat.

Pro vas, uchazece, je zivotopis naopak prostfedkem, pomoci né¢hoz se sna-
zite ziskat pozornost potencialniho zaméstnavatele natolik, aby mél zajem
vas osobné poznat a byl ochoten vam vénovat svtij cas béhem pohovoru.

Je tieba si uvédomit, Ze konkurence u zahrani¢nich organizaci a firem je

obrovska. Zaméstnavatel je Casto nucen volit mezi tak velkym mnozstvim zi-
votopist, Ze mnohdy rozhoduje jen velmi kratka doba (v priméru asi 15-30
vtefin), zda vas zivotopis vybere pro dalsi kolo vybérového fizeni. Z tohoto
diivodu je velmi dtlezité, aby Zivotopis zaujal zaméstnavatele na prvni pohled.
Jak toho docilit? Tim, ze se soustfedite na nékolik kli¢ovych aspekti tykajicich
se obsahu, formy a estetické stranky Zivotopisu:

Obsah — Strucny a jasny zivotopis $ity na miru zadané pozici zdtraziuje
prave ty z vaSich zkuSenosti, dovednosti a talentti, které jsou pro zadanou
praci klicové.

Format — Peclivé vybrany a promysleny zptlisob prezentace pracovnich
zkuSenosti zakryje nedostatky a mezery, a naopak zdlrazni klady.

Vzhled — Piehledny, ihledny a jednoduchy graficky styl umozni potencial-
nimu zaméstnavateli snadno a rychle se orientovat v Zivotopise, a zaroven
vypovida o vasi organizovanosti.



/ T

OBSAH FORMAT VZHLED

. S Zvoleny podle typu vasich
Sity na miru zadané praci pracovnich zkugenosti Pfehledny a jednoduchy

NEZ ZACNETE PSAT ZIVOTOPIS

Jak jiz bylo zminéno, k tomu aby Zivotopis zaujal potencialniho zaméstnavate-
le nestaci, aby byl obsah Zivotopisu ,,silny* a efektivni. Je také tfeba, aby Zivo-
topis vyzdvihoval ty védomosti, zkuSenosti a schopnosti, jez jsou klicové pro
zadany typ prace, a které tudiz zaméstnavatel hleda.

VASE ZNALOSTI, ZNALOSTI,
ZKUSENOSTI, ZKUSENOSTI,
DOVEDNOSTI DOVEDNOSTI
A CHARAKTEROVE | | A CHARAKTEROVE
VLASTNOSTI VLASTNOSTI
ZDURAZNENE KLICOVE

VE VASEM PRO ZADANOU
ZIVOTOPISE PRACI

Ucelem této &asti kapitoly je vysvétlit postup, ktery vam umozni takovy
zivotopis lehce vytvorit. Postup by mél vypadat nasledujicim zptisobem:

Seznam Vybrani Zjisténi Xl)g\'/?‘?gam Vase Vytvoreni
vasich vhodného informaci atributd klicové na miru Sitého
kladd pracovisté 0 pozici pozice predpoklady /" Zivotopisu

Sepiste seznam svych dosavadnich znalosti, védomosti
a dovednosti ziskanych v kontextu vaseho vzdélani
a pracovnich zkusenosti.

Seznam
vasich
kladd

Vybrani
vhodného
pracovisté

Najdéte firmu/organizaci nebo konkrétni pozici,
ve které byste chtéli pracovat.

Zjisténi
informaci
o pozici

Zjistéte co nejvice informaci o vybrané firmé ¢i organizaci
a o naplni prace na konkrétni pozici, o niz mate zajem.




Vytipovani
hlavnich
atributl
pozice

Vase
klicové
predpoklady

Vytvoreni
na miru $itého
Zivotopisu

Na zakladé ziskanych informaci odvodte jaké znalosti
a schopnosti jsou kli¢ové pro danou praci a jaky typ
¢lovéka se na praci nejvice hodi.

Zamyslete se, které z vasich zkusenosti, znalosti, talentd
a charakterovych vlastnosti odpovidaji vyse odvozenym
charakteristikam.

Vytvorte Zivotopis, v némz vyzdvihnete predevsim
vsechny vase klicové predpoklady pro praci,
0 niz se uchazite.

e

Maximalizace predpokladl pro pozitivni odezvu
ze strany potencidlniho zaméstnavatele, jenZ hleda
pravé ten typ ¢lovéka, kterym jste vy.




Curriculum vitae
versus résume

21



V anglicky mluvicich zemich, pfedevsim ve Spojenych statech americkych,
se rozliSuji dva zakladni typy zZivotopisu: résumé (Ceskymi personalisty
nekdy také nazyvané ,strukturovany zivotopis“ nebo ,,strukturované CV*)
a curriculum vitae (zkracené CV). V nasledujici tabulce se dozvite jejich za-
kladni charakteristiky a odliSnosti, které vam umozni vybrat si spravny typ
Zivotopisu.

RESUME CURRICULUM VITAE
DEFINICE Stru¢né a jasné shrnuti Rozsahly a detailni seznam

vaseho vzdélani, pracovnich | obsahujici vSechny typy

zkuSenosti atd.; ucelem je vzdélani, tituld a pracovnich

zdUraznit vase znalosti zkuSenosti, ocenéni atd.,

a dovednosti. kterych jste v zivoté dosahli.
DELKA 1-2strankovy dokument 2-6strankovy dokument
POUZITI Castéjsi nez pousziti Zejména v ptipadé:

klasického curriculum vitae - Zadost o akademickou

v piipadé zddosti o praci praci (pozice profesora)

u vétsiny firem a organizaci. ¢i vyzkum (pozice ve

vyzkumnych a védeckych
institucich atd.);

- Zzadost o prijeti
na magisterské ¢i
postgradualni studium
na nékteré zahrani¢ni
univerzité;

- Zadosti o asistentstvi,
tzv. Fellowship nebo
grant;

- Zadost o praci analytika,
kdy mlze firma
preferovat CV
pred ,résumé”.
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