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1 Đvod 
 

Ģivotopis spolu s motivaļn²m dopisem n§s jako uchazeļe o zamŊstn§n², ļi kohokoliv, 

kdo jej nŊkomu zaslal, prezentuje navenek a nŊco o n§s vypov²d§. P²semn§ sebeprezentace by 

mŊla bĨt pokl§d§na za dŢleģitou oblast oboru personalistiky ļi obecnŊji bŊģn®ho a pŚedevġ²m 

profesn²ho ģivota.  

Bakal§Śsk§ pr§ce je rozļlenŊna do 5 kapitol. Zprvu se zamŊŚuje na subjekty, akt®ry, kteŚ² 

vyb²raj² uchazeļe o zamŊstn§n² a pŚin§ġej² jejich definice. Popisuje, co pŚedstavuje pr§ce 

personalisty v dobŊ pŚed pozv§n²m uchazeļe na osobn² pohovor. D§le je zamŊŚena konkr®tnŊ 

na proces vĨbŊru danĨch zamŊstnancŢ a p²semn® spojen² mezi subjekty a potenci§ln²m 

zamŊstnancem. Kapitola popisuje i samotnĨ vĨbŊr uchazeļe na z§kladŊ ģivotopisu. Podle 

kter®ho kl²ļe, existuje-li, se personalista, ļi subjekt, kterĨ vyb²r§ zamŊstnance na urļit® 

pracovn² m²sto, rozhodne sjednat osobn² pohovor pr§vŊ s t²m ļi jinĨm uchazeļem? Z§leģ² na 

formŊ a celkov® ¼pravŊ ģivotopisu? Je urļuj²c² poŚad² a objem zas²lanĨch ģivotopisŢ, ļi je to 

naprosto nahodil® a z§vis² to pouze na n§ladŊ personalisty? Druh§ kapitola se v cel®m sv®m 

rozsahu vŊnuje ģivotopisu. Rozeb²r§ formu, obsah, estetiļno a dalġ² n§leģitosti ģivotopisu.                

A tŚet² kapitola se zabĨv§ motivaļn²m dopisem, jeho podstatou i jeho druhy.  

Ve ļtvrt® ļ§sti pr§ce je prezentov§n praktickĨ vĨzkum Za pomoc² vĨzkumn®ho ġetŚen², 

prov§dŊn®ho dotazn²kovou formou, je kvantitativn² metodou ovŊŚov§no, jestli jsou studenti 

maturitn²ch roļn²kŢ skuteļnŊ pŚipraveni takovĨ ģivotopis a motivaļn² dopis sami sestavit. 

JakĨm zpŢsobem jsou pot® maturanti schopni prezentovat sebe sam®ho a v jak® m²Śe 

k ģivotopisu pŚikl§daj² i motivaļn² dopis? Jak se na celou problematiku ģivotopisu                                    

a motivaļn²ho dopisu d²v§ zkuġenĨ personalista? Za pomoci metody kvalitativn² jsou 

zkoum§ny tak® pŚedstavy personalistŢ jak o ģivotopisu, tak o motivaļn²m dopisu.                                      

PŚedstavy studentŢ maturitn²ch roļn²kŢ o t®to problematice jsou n§slednŊ porovn§v§ny pr§vŊ 

s pŚedstavami zkuġenĨch personalistŢ. VĨsledky vĨzkumu jsou vyvozeny z odpovŊd² obou 

stran na pŚ²sluġn® ot§zky, kter® jsou zkoum§ny jednotlivŊ i jako celek. Jsou prezentov§ny 

v posledn² kapitole bakal§Śsk® pr§ce. 
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2 Subjekty vyb²raj²c² uchazeļe o zamŊstn§n² 
 

Tato ļ§st pr§ce je vŊnov§na vĨbŊru uchazeļe o zamŊstn§n². Konkr®tnŊ se zamŊŚuje na 

subjekty, kter® dan®ho uchazeļe posuzuj² a vyb²raj². Lid®, kteŚ² rozhoduj² pŚi pŚij²m§n² novĨch 

pracovn²kŢ, pŚeb²raj² hodnŊ zodpovŊdnosti, jelikoģ jejich jedn§n² m§ dlouhodobŊjġ² dŢsledky. 

Ona zodpovŊdnost se tĨk§ samotn® pozice i pr§vŊ zamŊstnance jako ļlovŊka i pracovn²ka. 

Nov² zamŊstnanci jsou samozŚejmŊ vyb²r§ni zodpovŊdnŊ a peļlivŊ, ale nŊjak® pochyben² se 

mŢģe pŚihodit. Kdyģ se obsazuje pracovn² pozice, pŚedevġ²m jde o to, aby volba zamŊstnance 

pro toto m²sto, byla tou nejspr§vnŊjġ² a nejlepġ² moģnost². Je dŢleģit® a podstatn®, aby se zvolil 

ļlovŊk kvalitn², aby vyhovoval poģadavkŢm a aby byl pro tuto pozici co nejpŚ²nosnŊjġ².  

DŢleģitost rozhodnut² subjektu, kterĨ zamŊstnance vyb²r§, je zŚejm§                                                  

a uvŊdomuj² si to. Jde pŚedevġ²m o nasazen² co nejkvalitnŊjġ²ho ļlovŊka na voln® pracovn² 

m²sto. P. F. Drucker ve sv® knize ud§v§ statistiku.1 Ud§v§ se v n², ģe rozhodnut² tĨkaj²c² se 

vĨbŊru zamŊstnancŢ, jsou spr§vn§ jen z jedn® tŚetiny. Druh§ tŚetina se potĨk§ s minim§ln² 

efektivnost² a posledn² tŚetina je naprostĨ ne¼spŊch. V koneļn®m souļtu mŢģeme tvrdit, ģe je 

zde pomŊr 1:3 mezi spr§vnŊ vybranĨm uchazeļem a tŚemi ġpatnĨmi volbami.2 Ne¼spŊchem 

rozhodnut² konļ² pŚedevġ²m vinou osoby, kter§ rozhodnut² uskuteļnila. MŢģeme hovoŚit                        

o dvou str§nk§ch ġpatn® volby. Jednou moģnost² mŢģe bĨt nasazen² nekvalifikovan®ho 

ļlovŊka na pracovn² pozici. Zadruh® to pak bude zamŊstnancŢv n§slednĨ ne¼spŊch. Na 

vybran®ho zamŊstnance se jiģ nesm² pohl²ģet jen jako na pracovn² stroj bez pocitŢ a emoc².  

Na poli modern²ho managementu se st§le v²ce objevuje n§zor, ģe Ś²zen² lidskĨch zdrojŢ, 

kter® je efektivn², je velice dŢleģitĨm faktorem pro ¼spŊch a konkurenceschopnost firmy                        

a spoleļnosti. Z toho dŢvodu se bere vŊtġ² zŚetel na vĨbŊr a Ś²zen² lid². DŢleģit® je, aby firma 

vytvoŚila takov® pracovn² podm²nky, pŚi kterĨch bude ŚadovĨm pracovn²kŢm umoģnŊna 

jejich seberealizace. Jan Keller ve sv® knize uv§d² dle m®ho n§zoru hezk® souvŊt². ĂNam²sto 

Ś²zen² pomoc² kontroly je tŚeba pŚej²t k Ś²zen² pomoc² zad§v§n² n§roļnĨch ¼kolŢ, pŚi jejichģ 

samostatn®m zvl§d§n² mŢģe pracovn²k pŚed sebou i pŚed druhĨmi osvŊdļit sv® kvality.ñ 3 Je 

snaha o tvorbu a zajiġtŊn² moģnost² pro tĨmovou spolupr§ci. PatŚiļn§ pozornost se vŊnuje tak® 

delegov§n² a posilov§n² pravomoc². ĂDelegov§n² se pŢvodnŊ tĨk§ manaģerovy vlastn² pr§ce, 

kterou postupnŊ deleguje dalġ²m lidem. Naproti tomu posilov§n² pravomoc² zahrnuje 

                                                           
1 DRUCKER, Peter Ferdinand. Management - budoucnost zaļ²n§ dnes. Praha: Management Press, 1992. ISBN 

80-856-0300-4. s. 51 
2 DRUCKER, Peter Ferdinand. Management - budoucnost zaļ²n§ dnes. Praha: Management Press, 1992. ISBN 

80-856-0300-4. s. 51 
3 KELLER, Jan. Sociologie organizace a byrokracie. 2., pŚeprac. vyd. Praha: Sociologick® nakladatelstv², 2007. 

Z§klady sociologie. ISBN 978-80-86429-74-8. (s. 37) 
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odstraŔov§n² pŚek§ģek, kter® lidem br§n² dŊlat jejich pr§ci tak efektivnŊ, jak je to jen moģn®ñ.4 

Zaļalo se tak® s motivov§n²m zamŊstnancŢ aŠ uģ finanļnŊ ļi moģnost² kari®rn²ho rŢstu za 

¼ļelem kvalitnŊ odveden® pr§ce.  Uvaģov§n² o motivaci zamŊstnankyŔ a zamŊstnancŢ je 

dŢleģit® jak v teorii, tak i v praxi. OhlednŊ motivace je kladena ot§zka, ļ²m je vyvol§v§no 

lidsk® chov§n², ļ²m se Ś²d² a ļ²m je lidsk® chov§n² usmŊrŔov§no a udrģov§no. AutoŚi H. 

Kasper a W. Mayrhofer ve sv® knize hovoŚ² o modelu ĂkolobŊhuñ motivace. V tomto modelu 

se vyskytuje pŊt dŢleģitĨch promŊnnĨch. ĂPob²dky a odmŊny (popŚ²padŊ jejich absence nebo 

opak) formuj² postoje a jsou jimi ovlivŔov§ny. Postoje jsou emoci§ln² souhrny pozn§vac²ch 

aktivit. Postoje nejsou v t®to souvislosti samo¼ļeln®, ale pŢsob² na osobn² c²le. Ty opŊt 

ovlivŔuj² ¼sil² vyvinut® pŚi pr§ci. C²levŊdom® ¼sil² vede nakonec k vĨkonu projeven®mu 

v pr§ciñ.5 

Schopnost spolupr§ce (kooperace) je urļitŊ jedn²m z aspektŢ, kter® bude od uchazeļe                

o zamŊstn§n² personalista oļek§vat. ĐspŊġn® spoleļnosti ļi spoleļnosti touģ²c² po ¼spŊchu se 

mus² zamŊŚit na tĨmovou pr§ci a Ătahat za jeden provazñ.  TĨmov§ pr§ce je tedy velice 

dŢleģit§. ĂObecnŊ se o n² hovoŚ² v pŚ²padŊ, ģe chceme zdŢraznit vĨhody kooperace a potŚebu 

vyuģ²t siln® str§nky zamŊstnancŢ. V uģġ²m slova smyslu je tĨmov§ pr§ce reorganizac² zpŢsobu 

prov§dŊn² dan® pr§ce. TĨmov§ pr§ce mŢģe zvĨġit konkurenceschopnost n§sleduj²c²mi 

zpŢsoby: zvyġov§n² produktivity, zvyġov§n² kvality a inovacemi, technologickĨm pokrokem                  

a vysokou motivac²ñ.6 Ve spoleļnosti a bŊģn®m ģivotŊ se setk§v§me s Śadou konfliktŢ a nen² 

tomu jinak ani v ģivotŊ pracovn²m ļi profesn²m. ĂPracovn² konflikty se nejļastŊji odehr§vaj² 

buŅ mezi jednotlivĨmi pracovn²ky, to jsou konflikty individu§ln², osobn², nebo mezi 

skupinamiñ.7 C²lem je proto pŚedej²t zbyteļnĨm konfliktŢm a o to efektivnŊji pracovat                         

a zvl§dat svou profesi.  

Moģn§ pr§vŊ v tomto tkv² ona velik§ zodpovŊdnost. Personalista, person§ln² agentury   

a dalġ² subjekty, kter® uchazeļe o zamŊstn§n² vyb²raj², odpov²daj² za ¼spŊch i ne¼spŊch 

vybran®ho kandid§ta. Odpov²daj² tak® za pracovn² pozice a zamŊstnance, kteŚ² na danĨch 

pozic²ch pracuj². 

                                                           
4 CRAINER, Stuart. Modern² management: z§kladn² myġlenkov® smŊry. Praha: Management Press, 2000. ISBN 

80-726-1019-8. (s. 127) 
5 KASPER, Helmut a Wolfgang MAYRHOFER. Person§ln² management ř²zen² Organizace. Praha: LINDE 

nakladatelstv² s. r. o, 2005. ISBN 80-86131-57-2. 
6 CEJTHAMR, V§clav a JiŚ² DŉDINA. Management a organizaļn² chov§n²: z§kladn² myġlenkov® smŊry. 2., 

aktualiz. a rozġ. vyd. Praha: Grada, c2010. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-3348-7. (S 151) 
7 ĻAKRT, Michal. Konflikty v Ś²zen² a Ś²zen² konfliktŢ. Praha: Management Press, 2000. ISBN 80-859-4381-6. 

(s. 39) 
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2.1 Pracovn²k person§ln²ho oddŊlen² 

Personalista (Human resources officer) je zamŊstnancem person§ln²ho oddŊlen².  Mezi 

hlavn² n§plŔ pr§ce personalisty patŚ² nalezen² a zajiġtŊn² pracovn²ch sil pro urļit® pracovn² 

pozice. Analyzuje stav pracovn²ch m²st v organizaci. ĂPl§nuje, organizuje a vede veġkerou 

person§ln² ļinnost.ñ 8 Sleduje a monitoruje trh pr§ce. Star§ se o n§bor a pŚipravuje konkursn² 

Ś²zen². ZajiġŠuje jak pŚ²jem, tak i propuġtŊn² zamŊstnancŢ. BŊhem cel®ho procesu od vzniku 

aģ po z§nik pracovn²ho pomŊru vyŚizuje pracovnŊpr§vn² z§leģitosti. M§ na starosti person§ln² 

evidenci a kari®rn² management. To je proces, pŚi kter®m se Ś²d² a pl§nuje kari®ra jednotlivĨch 

zamŊstnancŢ. Personalista m§ snahu zaŚadit toho prav®ho uchazeļe na spr§vnou pozici                       

v pravĨ  ļas.9 Role personalistŢ se liġ² v organizaci a z§leģ² na struktuŚe dan® organizace. 

Autor Michael Armstrong ve sv® knize s n§zvem Person§ln² management uv§d² 3 hlavn² role 

personalistŢ, kter® jsou stŊģejn² a lze je rŢznĨmi zpŢsoby zabezpeļovat.  

Personalist® pln² funkci strat®gŢ. Maj² za ¼kol zodpovŊdŊt hlavn² strategick® ot§zky 

tĨkaj²c² se veden² a rozvoje zamŊstnancŢ i vz§jemnĨch vztahŢ na pracoviġti. ĂJako strat®gov® 

ovlivŔuj² a jsou ovlivŔov§ni podnikatelskĨmi pl§ny organizace. Formuluj² politiku, zabezpeļuj² 

hybn® p§ky zmŊn a pom§haj² Ś²dit procesy zmŊn.ñ 10 řadŊ personalistŢ se nepoġtŊst² se k takov® 

roli dostat, pŚedevġ²m jestli nejsou souļ§st² vysok®ho managementu. Zadruh® je to podle M. 

Armstronga role poskytovatelŢ intern²ch sluģeb. Ta spoļ²v§ v poskytov§n² ¼ļinnĨch intern²ch 

sluģeb. M§ uspokojit organizaci, liniov® manaģery a obecnŊ vġechny zamŊstnance. V tom podle 

autora tkv² z§kladn² role personalistiky a znamen§ tvorbu a n§sledn® pouģit² procesŢ a postupŢ 

v praxi. TŚet² hlavn² rol² je pozice intern²ho konzultanta. Personalist® d§vaj² rady a poskytuj² 

managementu rady, kdyģ se jedn§ o person§ln² ot§zky. Jejich rady jsou v²tan® pŚi tvorbŊ novĨch 

postupŢ pŚi nab²r§n² novĨch zamŊstnancŢ. Jejich kompetence pot® personalistŢm dovoluje 

zajistit vĨchovu a vzdŊl§v§n² zamŊstnancŢ. 

Co se tĨļe pŚij²mac²ho pohovoru, tam nemus² bĨt pŚipraven pouze uchazeļ                                       

o pr§ci, ale hlavnŊ ten, kdo samotnĨ pohovor m§ za ¼kol v®st. VĨbŊrovĨ pohovor je jednou 

z nejļastŊjġ²ch metod v person§ln² pr§ci. ĂVyuģ²v§ se ve vĨbŊrovĨch, hodnot²c²ch                               

i motivaļn²ch situac²ch. VŊtġina personalistŢ a manaģerŢ ch§pe pohovor jako z§kladn² 

                                                           
8 Management mania: Personalista [online]. [cit. 2020-09-27]. Dostupn® z: 

https://managementmania.com/cs/personalista 
9 PALĆN, ZdenŊk. Lidsk® zdroje: vĨkladovĨ slovn²k. Praha: Academia, 2002. ISBN 80-200-0950-7. (s. 187.) 
10 ARMSTRONG, Michael. Person§ln² management: vĨkladovĨ slovn²k. Praha: Grada, 1999. ISBN 80-716-

9614-5. (str. 77) 



11 
 

pomŢcku, d²ky kter® uchazeļe nebo hodnocen®ho pracovn²ka l®pe poznaj².ñ11 Personalist® mus² 

prostŚednictv²m kr§tk®ho rozhovoru a vĨstiģnŊ poloģenĨch ot§zek zjistit a poznat, jestli se danĨ 

uchazeļ hod² pro danou pracovn² pozici. Neģ zaļne pracovn² pohovor, mŊl by m²t vedouc² 

dan®ho procesu dŢkladnŊ pŚipraven® nejen ot§zky, ale i podklady, aby ho nezaskoļila                             

a nerozhodila nŊjak§ nepŚedv²dateln§ situace. Personalista mus² pŚesnŊ vŊdŊt, co od uchazeļe 

vyģaduje, a co naopak u nŊj mŢģe pŚ²padnŊ oģelet.12 Pro pŚij²mac² pohovor jsou typick® 

odborn®, specifick® ale i obecn® ot§zky, jeģ je dobr® br§t v§ģnŊ. Personalista si pŚi tomto 

procesu mŢģe s§m volit poŚad² ot§zek. NŊkter® ot§zky mŢģe vynechat. Jindy, kdyģ to situace 

vyģaduje, mŢģe improvizovat a poloģit ot§zky, na kter® uchazeļ o zamŊstn§n² nemus² bĨt 

pŚipraven.  

DŢleģit® je pŚedem pŚipravit i druhĨ seznam ot§zek, na kter® se dle z§kon²ku pr§ce                         

a z§kona ļ. 435/2004 Sb., z§kon o zamŊstnanosti pt§t nesm², jelikoģ by mohly bĨt br§ny jako 

diskriminaļn². Jedn§ se napŚ. o ot§zky ohlednŊ rodinn®ho stavu, poļtu dŊt², zdravotn²ho stavu 

ļi sexu§ln² orientaci. Bl²ģe to specifikuje Ä 12 odst. 2 z§kona o zamŊstnanosti. ĂZamŊstnavatel 

nesm² pŚi vĨbŊru zamŊstnancŢ vyģadovat informace tĨkaj²c² se n§rodnosti, rasov®ho nebo 

etnick®ho pŢvodu, politickĨch postojŢ, ļlenstv² v odborovĨch organizac²ch, n§boģenstv², 

filozofick®ho pŚesvŊdļen², sexu§ln² orientace, nen²-li jejich vyģadov§n² v souladu se zvl§ġtn²m 

pr§vn²m pŚedpisem, d§le informace, kter® odporuj² dobrĨm mravŢm, a osobn² ¼daje, kter® 

neslouģ² k plnŊn² povinnost² zamŊstnavatele stanovenĨch zvl§ġtn²m pr§vn²m pŚedpisem. Na 

ģ§dost uchazeļe o zamŊstn§n² je zamŊstnavatel povinen prok§zat potŚebnost poģadovan®ho 

osobn²ho ¼daje. Hlediska pro vĨbŊr zamŊstnancŢ mus² zaruļovat rovn® pŚ²leģitosti vġem 

fyzickĨm osob§m uch§zej²c²m se o zamŊstn§n².ñ13  

 

2.2 Agentury vŊnuj²c² se personalistice 

Person§ln² agentury mohou bĨt jednou z moģnost² pŚi p§tr§n² po pr§ci. Dle z§kona ļ. 

435/2004 Sb., o zamŊstnanosti se person§ln² agenturou rozum² Ăsoukrom§ zprostŚedkovatelna 

pr§ceñ. Jsou schopny Śeġen² person§ln²ch z§leģitost². Nal®zaj² schopn® lidi a obsazuj² jimi 

administrativn² pozice i m²sta ve vyġġ²m managementu. Od Ministerstva pr§ce a soci§ln²ch vŊc² 

dostanou person§ln² agentury za nŊjakou ¼platu povolen², aby mohly zprostŚedkov§n² pr§ce 

                                                           
11 EVANGELU, Jaroslava Ester. Diagnostick® metody v personalistice. Praha: Grada, 2009. Manaģer. ISBN 

978-80-247-2607-6. (s. 40) 
12 Novinky.cz: Na pohovor mus² bĨt pŚipraven pŚedevġ²m ten, kdo ho vede [online]. [cit. 2020-09-28]. Dostupn® 

z: https://www.novinky.cz/kariera/clanek/na-pohovor-musi-byt-pripraven-predevsim-ten-kdo-ho-vede-40169361 
13 Z§kon ļ. 435/2004 Sb., z§kon o zamŊstnanosti ï dostupnĨ online z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435 

http://codexisuno.cz/53t
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vykon§vat. Person§ln² agentury maj² na starost celĨ prŢbŊh kampanŊ pro n§bor a zisk uchazeļŢ 

o zamŊstn§n². Zastupuj² zde klienta, pro kter®ho se snaģ² z²skat zamŊstnance. Uv§d² inzer§ty, 

uchazeļe oslov² a pozvou si je k osobn²m pohovorŢm. Zkr§tka si klient zaplat² a person§ln² 

agentura obstar§ celĨ n§borovĨ proces. Maj² urļitĨ pŚ²stupnĨ seznam uchazeļŢ o pr§ci. Z toho 

pot® vyb²raj² vhodn® typy lid² pro dan®ho klienta. ĂJindy zapŢjļuj² firm§m flexibiln² skupiny 

pracovn²kŢ k pokryt² vĨpadku.ñ 14 NŊkter® agentury vhodn® lidi pro vyġġ² a dŢleģit® pozice 

oslovuj² samy z vlastn² vŢle a iniciativy. Pro toto kon§n² m§ angliļtina svŢj pŚeklad Ăexecutive 

searchñ ï t®ģ slangovĨ vĨraz Ăheadhuntingñ. Datab§ze person§ln²ch agentur nejsou pro 

kandid§ty zpoplatnŊny a jsou pro nŊ volnŊ dostupn®. ĂHlavn² vĨhodou t®to metody je nalezen² 

takovĨch zamŊstnancŢ, kteŚ² budou ihned vĨkonn² a produktivn² a obohat² spoleļnost sv®ho 

nov®ho zamŊstnavatele o nabyt® know-how, zkuġenosti, kontakty apod.ñ15                                                     

O headhuntingu se p²ġe tak® v knize ĂOsobn² kari®rañ od autora Frantiġka BŊlohl§vka. Poradensk® 

firmy, kter® prosperuj², hledaj² schopn® a nadan® lidi do vedouc²ch pozic a snaģ² se je odl§kat z jejich 

aktu§ln²ho zamŊstn§n² do firem svĨch klientŢ. ĂT²m se zvyġuje dynamika trhu pr§ce a usnadŔuje 

se pŚirozen® spojen² mezi vĨkonnĨmi jedinci a perspektivn²mi firmami.ñ 16 

Autor ZbynŊk Siegel ve sv® knize ĂJak hledat a naj²t zamŊstn§n²ñ poukazuje na moģnost 

kontaktu se soukromou person§ln² agenturou. Podle nŊj maj² person§ln² agentury zcela 

jednoznaļnou funkci. Obsazuj² voln§ pracovn² m²sta nejvhodnŊjġ²mi kandid§ty na z§kladŊ 

potŚeb zamŊstnavatelŢ.17 V knize Management od J. Donnelyho jsou c²le agentur pops§ny 

obdobnŊ. V t®to knize se p²ġe, ģe c²lem person§ln² agentury je pŚil§kat ty nejlepġ² uchazeļe                      

a dosadit je na dan® pozice. PŚed zaļ§tkem hled§n² a vĨbŊru zamŊstnancŢ agentury dŢkladnŊ 

prozkoum§vaj² povahu obsazovan® pozice. ĂMetody a postupy pouģ²van® k takov®mu 

pozn§v§n² oznaļujeme jako analĨzu pracovn²ch m²st.ñ 18 Agentury lid® oslovuj² pro zaŚazen² 

do jejich datab§z² uchazeļŢ o zamŊstn§n² za ¼ļelem uch§zen² se o pracovn² pozice obsazovan§ 

tŊmito agenturami. N§borov® Ś²zen² vypad§ obdobnŊ jako pŚi n§boru klasickĨm person§ln²m 

oddŊlen²m podniku. Person§ln² agentury posuzuj² kandid§ty podle osobn²ho pohovoru. Z. 

Siegel p²ġe, ģe nen² dobr® pracovn²ky person§ln²ch agentur podceŔovat. Agentury totiģ 

                                                           
14 KOĠşAN, Pavol, Frantiġek BŉLOHLĆVEK a OldŚich ĠULEř. Management: [co je management, proces  

Ś²zen², obsah Ś²zen², manaģersk® dovednosti]. Brno: Computer Press, c2006. Business books (Computer Press). 

ISBN 80-251-0396-X.(Str. 308) 
15 PRAGMA headhunting - executive search: Headhunting [online]. [cit. 2020-09-30]. Dostupn® z: 

http://headhunting.e-pragma.cz/ 
16 BŉLOHLĆVEK, Frantiġek. Osobn² kari®ra. Praha: Grada, 1994. ISBN 80-716-9083-X. (s. 68) 
17 SIEGEL, ZbynŊk, James L. GIBSON a John M. IVANCEVICH. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy 

pro uchazeļe. 3., aktualiz. a rozġ. vyd. Praha: Grada, 2012. Poradce pro praxi. ISBN 978-80-247-4407-0. (s. 74) 
18 DONNELLY, James H., James L. GIBSON a John M. IVANCEVICH. Management. Praha: Grada, 1997. 

ISBN 80-716-9422-3. (s. 551) 



13 
 

n§slednŊ pŚedstavuj² zamŊstnavateli vybran® uchazeļe, takģe je dobr® k osobn²mu pohovoru 

pŚistoupit stejnŊ zodpovŊdnŊ jako pŚi kter®mkoli jin®m pohovoru. 

V Ļesk® republice se prezentuje Śada person§ln²ch agentur s pomŊrnŊ podobnou 

nab²dkou sluģeb. Odliġen² nalezneme pŚedevġ²m v tom, kter® pozice pro sv® klienty obsazuj². 

NŊkter® agentury jsou zamŊŚen® na ġirok® pole pozic od manu§ln²ch zamŊstn§n² aģ po pr§ci 

v administrativŊ. Dalġ² mezi kandid§ty Śad² i brig§dn²ky a oslovuj² je. Jin² maj² sv® pole 

pŢsobnosti pŚi obsazov§n² pozic ve vysok®m managementu. NŊkter® zn§me person§ln² 

agentury, se kterĨmi se mŢģeme setkat, jsou napŚ. ANEX person§ln² agentura, mBlue Czech, 

s. r.o., ManpowerGroup s. r. o., JOB LEADER EUROPE s. r. o., Europa Workintense spol.                 

s. r. o., ADECCO spol. s. r. o., Trenkwalder, a. s., STIMUL ï person§ln² poradenstv²                                

a samozŚejmŊ mnoh® jin®.19 

 

2.3 Pracovn² agentury 

O agentur§ch pr§ce hovoŚ² z§kon ļ. 435/2004 Sb., z§kon o zamŊstnanosti. Konkr®tnŊ    

Ä 58 odst. 1 tohoto z§kona uv§d², ģe agentury pr§ce sm² zprostŚedkov§vat pr§ci v Ļesk® 

republice, z Ļesk® republiky do zahraniļ² i ze zahraniļ² zpŊt. DruhĨ odstavec t®ģe z§kona Ś²k§, 

ģe: ĂZprostŚedkov§n² zamŊstn§n² mohou agentury pr§ce prov§dŊt bezplatnŊ nebo za ¼hradu, 

vļetnŊ ¼hrady, pŚi kter® je dosahov§n zisk. PŚi zprostŚedkov§n² zamŊstn§n² za ¼hradu nemŢģe 

bĨt od fyzick® osoby, kter® je zamŊstn§n² zprostŚedkov§v§no, poģadov§na ¼hrada.ñ20  Agentura 

pr§ce potŚebuje povolen² ke zprostŚedkov§n² zamŊstn§n². To vyd§v§ gener§ln² Śeditelstv² ĐŚadu 

pr§ce na z§kladŊ Ä 60 a n§sledn® z§kona o zamŊstnanosti. Je tŚeba tak® souhlasn®ho z§vazn®ho 

stanoviska Ministerstva vnitra. Agentura pr§ce d§le mus² sloģit kauci 500 000 Kļ. Paragraf 14 

z§kona o zamŊstnanosti definuje zprostŚedkov§n² zamŊstn§n² jako Ăvyhled§n² zamŊstn§n² pro 

fyzickou osobu, kter§ se o pr§ci uch§z², a vyhled§n² novĨch zamŊstnancŢ pro zamŊstnavatele, 

kterĨ hled§ nov® pracovn² s²ly.ñ21 TŚet² odstavec Ä 58 t®hoģ z§kona hovoŚ² o z§kazu jak®koliv 

sr§ģky ze mzdy ļi jin® odmŊny, kter® jsou poskytnuty zamŊstnanci za odvedenou pr§ci, pŚi 

zprostŚedkov§n² zamŊstn§n² za ¼hradu. 

                                                           
19 Person§ln²agentury.cz: Person§ln² agentury a pracovn² agentury z cel® ĻR [online]. [cit. 2020-09-30]. 

Dostupn® z: https://www.personalniagentury.cz/ 
20 Z§kon ļ. 435/2004 Sb., z§kon o zamŊstnanosti ï dostupnĨ online z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435 
21 MŊġec.cz: Z§kon o zamŊstnanosti | Z§kon ļ. 435/2004 Sb. - ĻĆST DRUHĆ - ZPROSTřEDKOVĆNĉ   

ZAMŉSTNĆNĉ [online]. [cit. 2020-09-30]. Dostupn® z: https://www.mesec.cz/zakony/zakon-o-

zamestnanosti/f2609697/ 
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Agentura pr§ce a person§ln² agentura nejsou stejnĨmi pojmy. V person§ln² agentuŚe 

nen² uchazeļ zamŊstnanĨ. Ta mu pouze zprostŚedkuje zamŊstn§n² u zamŊstnavatele a uchazeļ 

se st§v§ zamŊstnancem firmy. To agentura pr§ce uchazeļe o pr§ci zamŊstn§v§ sama a ty pot® 

Ăpronaj²m§ñ do firem, kde dŊlaj² pr§ci obdobnou jako zamŊstnanci firmy. Pracovn²k ale st§le 

n§leģ² agentuŚe pr§ce a ta mu vypl§c² mzdu. NejļastŊji firmy vyuģ²vaj² agentury pr§ce pŚi 

nepŚ²liġ obt²ģnĨch zamŊstn§n² jako napŚ. u dŊlnickĨch profes² ļi brig§d. Pro zamŊstnavatele to 

pŚin§ġ² finanļn² ¼spory, kdyģ si zamŊstnance pouze Ăpronaj²maj²ñ. Vġechny agentury pr§ce 

eviduje ve sv®m kompletn²m seznamu Ministerstvo pr§ce a soci§ln²ch vŊc². Seznam lze 

vyhledat zad§n²m slovn²ho spojen² Ăagentura pr§ceñ.22  

 

2.4 Pracovn² ¼Śady 

Mnohdy jsou nejv²ce volenou variantou, kam se lid® obrac², kdyģ potŚebuj² naj²t pr§ci. 

ĐŚady pr§ce jsou krajskĨmi poboļkami s kontaktn²mi pracoviġti ĐŚadu pr§ce Ļesk® 

republiky. Ten je spr§vn²m ¼Śadem s celost§tn² pŢsobnost² a je tak® organizaļn² sloģkou st§tu. 

ZŚ²dil ho z§kon ļ. 73/2011 Sb., o ĐŚadu pr§ce ĻR a spad§ pod Ministerstvo pr§ce a soci§ln²ch 

vŊc², kter® je jeho nadŚ²zenĨm spr§vn²m ¼Śadem. ĐŚad pr§ce ĻR je tvoŚen gener§ln²m 

Śeditelstv²m a pr§vŊ krajskĨmi poboļkami s kontaktn²mi pracoviġti.  

O ¼Śadech pr§ce hovoŚ² z§kon ļ. 435/2004 Sb., z§kon o zamŊstnanosti. 

Konkr®tnŊ jeho Ä 18 odst. 1 Ś²k§, ģe ĂKrajsk® poboļky ĐŚadu pr§ce zprostŚedkov§vaj² 

zamŊstn§n² na cel®m ¼zem² Ļesk® republiky; v pŚ²padech stanovenĨch vyhl§ġenou 

mezin§rodn² smlouvou, k jej²ģ ratifikaci dal Parlament souhlas a j²ģ je Ļesk§ republika 

v§z§na, mohou zprostŚedkov§vat zamŊstn§n² z ¼zem² Ļesk® republiky do zahraniļ² a ze 

zahraniļ² na ¼zem² Ļesk® republiky. ZamŊstn§n² do zahraniļ² lze zprostŚedkovat jen se 

souhlasem uchazeļe o zamŊstn§n² nebo z§jemce o zamŊstn§n².ñ 23 Ustanoven² v paragrafech 

devaten§ct aģ ļtyŚicet osm pot® Śeġ² problematiku ¼ŚadŢ pr§ce a to kupŚ²kladu, jakĨ je rozd²l 

mezi z§jemcem o zamŊstn§n² a uchazeļem o zamŊstn§n². D§le se zabĨvaj² tŚeba evidov§n²m 

uchazeļŢ a pracovn²ch pozic, vyŚazov§n²m uchazeļŢ z danĨch evidenc² ļi podporou, kdyģ je 

ļlovŊk nezamŊstnanĨ atd. 

Jako spr§vn² ¼Śad ve sv® pŢsobnosti Ăpln² ¼koly v oblasti zamŊstnanosti, oblasti 

ochrany zamŊstnancŢ pŚi platebn² neschopnosti zamŊstnavatele a v oblasti st§tn² 

                                                           
22 ĐŚad pr§ce ĻR: Agentury pr§ce [online]. [cit. 2020-09-30]. Dostupn® z: 

https://www.uradprace.cz/web/cz/agentury-prace 
23 Ä 18 odst. 1 z§kona ļ. 435/2004 Sb., z§kon o zamŊstnanosti ï dostupnĨ online z: 

https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435 
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soci§ln² podpory.ñ 24 D§v§ pozor na situaci ohlednŊ pr§ce v ĻR a informuje i o situaci 

ve st§tech Evropsk® Unie. Mapuje voln§ pracovn² m²sta, podm²nky zamŊstn§v§n²                   

i tŚeba moģnosti pro dalġ² vzdŊl§v§n². Pro uchazeļe o zamŊstn§n² poskytne radu pŚi 

volbŊ povol§n² ļi rekvalifikace a dok§ģe zprostŚedkovat vhodn® zamŊstn§n². 

V pŚ²padŊ nezamŊstnanosti vypl§c² podporu. D§le ¼Śady pr§ce mohou ve svĨch 

spr§vn²ch obvodech pŚij²mat rŢzn§ opatŚen² za ¼ļelem ovlivnŊn² nab²dky a popt§vky 

pr§ce. ĂNevĨhodou je ponŊkud omezenĨ vĨbŊr z uchazeļŢ registrovanĨch na ¼Śadech 

pr§ce. Do znaļn® m²ry jde totiģ o osoby s niģġ² kvalifikac², nebo z nŊjak®ho dŢvodu 

jinak obt²ģnŊ um²stiteln® osoby.ñ25 Dan® spr§vn² obvody patŚ² pod shodn® okresn² 

¼zemn² obvody. ĐŚady pr§ce pomohou ļi poskytnou poradenstv² lidem, kteŚ² maj² 

nŊjak® zdravotn² postiģen². ĐŚad je tu tak® pro samotn® uchazeļe o zamŊstn§n², 

z§jemce o zamŊstn§n², zamŊstnavatele nebo i pro cizince. PomŊrnŊ zaj²mavĨ je 

EURES, neboli EvropskĨ port§l pracovn² mobility. ĂEURES je s²Š sluģeb zamŊstnanosti 

ze vġech zem² EU a d§le Islandu, Lichtenġtejnska, Norska, ĠvĨcarska a Spojen® kr§lovstv².ñ 

26 ZamŊŚuje se na poskytov§n² informac² o pracovn²ch pŚ²leģitostech v zahraniļ². 

PŚipojen²m k Evropsk® unii 1. kvŊtna 2004 se Ļesk§ republika stala tak® souļ§st² s²tŊ 

port§lu EURES. V dneġn² dobŊ jiģ je souļ§st² 31 evropskĨch zem². 

 

2.5 NejschopnŊjġ² pracovn²k 

Je zvolen za vedouc²ho pracovn²ka. V malĨch firm§ch a podnic²ch ļi tam, kde se 

upŚednostŔuje vĨbŊr osobn² m²sto vĨbŊru pracovn²kŢ pomoc² nŊjak®ho zprostŚedkov§n² 

agenturou, funguje osoba vedouc²ho pracovn²ka. Vykon§v§ pr§ci personalistŢ, pracovn²kŢ 

person§ln²ch agentur ļi agentur pr§ce. Takģe si vedouc² pracovn²k s§m vyb²r§ sv® kolegy                  

a spolupracovn²ky. Vedouc² pracovn²k je vŊtġinou vybr§n z nejschopnŊjġ²ch ŚadovĨch 

pracovn²kŢ.  

 

                                                           
24 ĐŚad pr§ce ĻR: Sluģby ¼Śadu pr§ce Ļesk® republiky v oblasti zamŊstnanosti [online]. [cit. 2020-10-19]. 

Dostupn® z: https://www.uradprace.cz/sluzby-uradu-prace 
25 KLEIBL, JiŚ². Metody person§ln² pr§ce. Praha: Vysok§ ġkola ekonomick§, 1995. ISBN 80-707-9413-5. 
26 EURES: EvropskĨ port§l pracovn² mobility [online]. [cit. 2020-11-01]. Dostupn® z: 

https://ec.europa.eu/eures/public/cs/homepage 
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2.6 P²semn§ sebeprezentace uchazeļe o zamŊstn§n² 

Jako prvotn² p²semnĨ kontakt mezi uchazeļem o zamŊstn§n² a potenci§ln²m 

zamŊstnavatelem se ļasto povaģuje ģivotopis spolu s motivaļn²m dopisem. Ģivotopis m§ jednu 

z nejdŢleģitŊjġ²ch rol², co se hled§n² zamŊstn§n² tĨļe. ĂTato role vġak bĨv§ mezi uchazeļi velmi 

podceŔov§na. Je nutn® si uvŊdomit, ģe ten, kdo bude n§ġ ģivotopis ļ²st, n§s nezn§, nikdy n§s 

nevidŊl a nic o n§s nev². Dozv² se jen to, co v ģivotopisu uvedeme.ñ27 Ģivotopis potŚebuje ļas                

a velkou p®ļi, jelikoģ ot§zky bŊhem pohovoru budou smŊŚovat pr§vŊ na ģivotopis.  C²l kaģd®ho 

autora tŊchto p²semnost² je z²sk§n² zamŊstn§n², coģ se neobejde bez ¼spŊġn®ho absolvov§n² 

osobn²ho pohovoru, do kter®ho je vstupenkou pr§vŊ skvŊle sestavenĨ ģivotopis s motivaļn²m 

dopisem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
27 SIEGEL, ZbynŊk. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy pro uchazeļe. 2., aktualiz. a rozġ. vyd. Praha: 

Grada, 2007. Poradce pro praxi. ISBN ISBN978-80-247-2048-7. (s. 24) 
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3 Ģivotopis a jeho vyuģit² v praxi  

 

Ģivotopis se velice ļasto vyuģ²v§ jako p²semnost, kterou se uchazeļi o zamŊstn§n² 

prezentuj² a zauj²maj² zamŊstnavatele. Zas²l§ se buŅ samotnĨ, nebo spoleļnŊ s motivaļn²m 

dopisem pro vŊtġ² ¼spŊch. Pouģ²v§ se pŚi rŢznĨch pŚ²leģitostech a nemus² to bĨt pouze pŚi 

uch§zen² se o zamŊstn§n². PŚ²kladem mohou bĨt kupŚ²kladu i nŊkter® zahraniļn² st§ģe. 

V takovĨchto situac²ch uchazeļ pŚedkl§d§ tuto p²semnost. NejdŢleģitŊjġ² situac², kdy se 

ģivotopis pŚedkl§d§ je samozŚejmŊ pŚi prezentov§n² sebe samotn®ho pŚi vĨbŊrov®m Ś²zen² pro 

zamŊstn§n². Je to pŚednŊ o uchazeļi, jakĨm zpŢsobem svŢj ģivotopis pojme. Jak ho sestav², jak 

ho uprav². Je to zcela na nŊm a od jeho pŚ²stupu se mŢģe odv²jet spousta vŊc². AŠ uģ je pŚijat, 

ļi odm²tnut, nŊjak to na zamŊstnavatele pŢsob². UtvoŚ² si o dotyļn®m obr§zek a jistou 

pŚedstavu. PŚedstavuje zkr§tka dokument, kterĨ nen² z§hodno podcenit. Hraje velkou roli pŚi 

vĨbŊrov®m procesu uchazeļŢ o zamŊstn§n². Spousta lid² vĨznam CW nebere aģ na tak velkou 

v§hu, coģ dokazuje i prŢzkum v posledn² kapitole t®to pr§ce. 

O danou pozici samozŚejmŊ nem§ z§jem pouze jeden uchazeļ a o to by mŊlo bĨt c²lem 

kaģd®ho co nejl®pe zapŢsobit a zaujmout hodnotitele. VŊtġinou se na danou pracovn² pozici 

hl§s² nŊkolik des²tek lid² a vy mus²te nŊļ²m vyniknout a pŚesvŊdļit adres§ta sv®ho ģivotopisu, 

aby v§m dal ġanci a pozval v§s k osobn²mu pohovoru. ZamŊstnavatel si vybere toho, kdo podle 

nŊj v takov® pracovn² pozici obstoj². KaģdĨ zamŊstnavatel m§ urļitŊ nŊjakou svou pŚedstavu                  

o vhodn®m kandid§tovi, ale ta nen² vģdy konkr®tn², ale je sp²ġe pŚedstavou obecnou. Autor 

ZbynŊk Siegel v r§mci sv® knihy hovoŚ² o problematice odm²t§n² zamŊstnancŢ jiģ na z§kladŊ 

ģivotopisu. Dle jeho n§zoru, jenģ se potk§v§ i s n§zory zkuġenĨch personalistŢ, se kterĨmi byl 

veden prŢzkum, se tak st§v§ z dŢvodu, ģe uchazeļ neuvede dostateļnŊ konkr®tn² a dŢleģit® 

informace, kter® zamŊstnavatele zaj²maj² pŚedevġ²m.  

 

3.1 VĨbŊrovĨ proces se zŚetelem na ģivotopis 

Personalista ļi pracovn²k, kterĨ m§ na starosti pŚ²jem novĨch zamŊstnancŢ, se nach§z² 

v situaci, kdy m§ za ¼kol pŚijmout spr§vn®ho a ide§ln²ho uchazeļe na danou pozici. 

PravdŊpodobnŊ m§ na stole ļi v dneġn² dobŊ sp²ġe e-mailov® schr§nce spoustu ģivotopisŢ                       

a nav²c je jeġtŊ tlaļ² ļas a nemaj² moģnosti je proj²t vġechny. Danou korespondenci si 

personalista prohl®dne a zhodnot², se kterĨmi uchazeļi by mŊlo smysl v®st pohovor, a se 

kterĨmi by to byla jen ztr§ta ļasu.  



18 
 

Podle ļeho se personalista rozhodne, koho pozve k pohovoru? Vyuģije popisu pracovn² 

pozice a tak® poģadavkŢ, kter® jsou ze strany zamŊstnavatele na uchazeļe o danou pozici 

kladeny. Personalista pot® vyselektuje ģivotopisy, kter® odpov²daj² poģadavkŢm dan® pozice                   

a pozvou dan® uchazeļe k osobn²mu pohovoru. KupŚ²kladu, kdyģ pracovn² pozice vyģaduje 

stŚedoġkolsk® vzdŊl§n² a schopnost tĨmov® pr§ce, s velkou pravdŊpodobnost² nebude br§t 

personalista zŚetel na ģivotopis, ve kter®m je uvedeno vzdŊl§n² z§kladn² a o smyslu tĨmov® 

pr§ce tam nen² ani zm²nka. V pŚ²padŊ, ģe zamŊstnavateli pŚijde mnoho ģivotopisŢ, nem§ tolik 

ļasu vġechny zodpovŊdnŊ pŚeļ²st. Na selekci ģivotopisŢ vġak personalista nem§ cel® dny. 

ĂPokusme se nyn² kr§tce vģ²t do role zamŊstnavatele ļi personalisty. PŚed n§mi leģ² stovka 

ģivotopisŢ a my mus²me rozhodnout, koho pozveme na osobn² pohovor a koho ne. Prvn² pŚeļten² 

ģivotopisu n§m zabere cca 10 aģ 15 minut. To znamen§, ģe nad stovkou ģivotopisŢ str§v²me cca 

16,5 aģ 25,5 hodin.ñ 28 

Re§lnŊ pŚi takov® porci ģivotopisŢ bude pozornost vŊnov§na jednomu z nich zhruba p§r 

vteŚin. Curiculum vitae tak mus² zaujmout hned na prvn² pohled a ļten§Śe upoutat. DŢleģitĨ je 

proto nejen obsah ale i forma. Ģivotopis mus² bĨt pŚehlednĨ, vĨstiģnĨ a jeho ¼prava nesm² 

zaost§vat. Personalista v kaģd®m ģivotopisu hled§ zaj²mavosti o uchazeļi a moc ho nebudou 

zaj²mat z§kladn² informace o uchazeļi. Budou ho zaj²mat konkr®tnŊ informace, jeģ se vztahuj² 

k poģadavkŢm na danou pracovn² pozici. MŢģe se st§t, ģe poģadovan® informace v ģivotopisu 

personalista nenalezne. Takov®ho uchazeļe si buŅ mŢģe pozvat na osobn² pohovor a doptat se 

ho, nebo Ătyto informace lze zjistit pŚ²mo u bĨvalĨch zamŊstnavatelŢ nebo na ġkol§ch.ñ 29 Mus² 

bĨt vġak br§no v ¼vahu i to, ģe nŊkter§ krit®ria pro danou pozici mohou bĨt nadhodnocena                    

a naprosto ide§ln² uchazeļ se po rozŚazen² ģivotopisŢ ani nemus² dostat k osobn²mu pohovoru. 

 

3.2 Form§t ģivotopisu 

PŚed t²m, neģ se zaļne ģivotopis ps§t, je nutn® si uvŊdomit p§r z§kladn²ch n§leģitost². Je 

zapotŚeb² se rozhodnout ve vŊcech forem ģivotopisu, rozsahu neboli d®lky ģivotopisu a tak® se 

mus² zohlednit hledisko Śazen² informac² do ģivotopisu.  

Existuje hned nŊkolik druhŢ a typŢ ģivotopisŢ. Autor Howard ve sv® knize hovoŚ²                             

o nŊkolika druz²ch. ZmiŔuje chronologickĨ ģivotopis, funkļn² ģivotopis a v neposledn² ŚadŊ 

                                                           
28 SIEGEL, ZbynŊk. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy pro uchazeļe. Praha: Grada, 2003. Poradce pro 

praxi. ISBN 80-247-0612-1. (s. 23) 
29 SIEGEL, ZbynŊk. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy pro uchazeļe. Praha: Grada, 2003. Poradce pro 

praxi. ISBN 80-247-0612-1. (s. 24) 
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ud§v§ Ăjednostr§nkovĨ souhrnñ. Denisa Toġovsk§ jednostr§nkovĨ souhrn nezmiŔuje tŚeba 

vŢbec a vyuģ²v§ sp²ġe term²nu Ăcombined formñ tedy form§t kombinovanĨ.  

ChronologickĨ druh ģivotopisu obsahuje ¼daje o pŚedchoz²ch pracovn²ch zkuġenostech 

chronologicky uspoŚ§dan® od posledn²ho zamŊstn§n² k tomu ¼plnŊ prvn²mu. Doporuļuje vyuģ²t 

za pŚedpokladu, ģe ģ§dost² o pr§ci uchazeļ neopouġt² svou dosavadn² profesn² linii a jeho CV 

zn§zorŔuje vġechny uchazeļovy pokroky v jeho kari®Śe.  Je nejvhodnŊjġ² pro uchazeļe, kteŚ² 

nemaj² mezery v chronologii zamŊstn§n². VĨhodou je dle Toġovsk® jeho jednoduchost                              

a pŚehlednost. Naopak jeho nevĨhodami mŢģe bĨt dŢraz na vŊk a mezery v chronologii 

pŚehledu zamŊstn§n². Tento form§t je zamŊstnavateli nejvyģadovanŊjġ² a nejuģ²vanŊjġ².    

Funkļn² form§t ģivotopisu ud§v§ zkuġenosti, znalosti, vĨsledky a ¼spŊchy. Klade 

konkr®tnŊ dŢraz na uchazeļovy z§kladn² schopnosti, znalosti a pŚednosti neģ na nŊjakĨ kari®rn² 

vĨvoj a rŢst. Uģ²vaj² ho ti, kteŚ² se zaj²maj² o sv® prvn² zamŊstn§n² a jeġtŊ nemaj² s profes² moc 

zkuġenost². VhodnĨ je nejen pro zaļ§teļn²ky v profesn² sf®Śe, ale mohou vyuģ²t i ti, kteŚ² se 

rozhodnou zmŊnit svoje zamŊŚen² sv® kari®ry. ĂDŢraz je totiģ kladen nikoliv na kari®rn² vĨvoj, 

ale na schopnosti, kter® lze uplatnit ve v²ce profes²ch.ñ30 Vyuģ²vaj² ho uchazeļi, kteŚ² chtŊj² 

pouk§zat na dle nich dŢleģit§ fakta z poļ§tku jejich profesn² kari®ry. Jeho vĨhodami je dŢraz 

na znalosti a schopnosti jedince. NevĨhodou mŢģe bĨt nepŚehlednost ¼dajŢ o pŚedchoz²ch 

zamŊstn§n²ch. Rozpad§ se v tomto form§tu tak® kontinuita ļasu. 

Jednostr§nkovĨ souhrn uv§d² souhrn cel® uchazeļovy kari®ry a zn§zorŔuje jeho profesn² 

dr§hu. Tento term²n pouģ²v§ pouze autor Howard. Tento druh ģivotopisu se vhodnĨ pro 

manaģersk® pozice nebo pro lidi, kteŚ² se uch§zej² o pr§ci ve svobodn®m povol§n² nebo 

v doļasn®m zamŊstn§n². Vyuģ²vat sluģeb a vĨhod tohoto ģivotopisu mohou Ăbrain huntersñ 

neboli lovci mozkŢ, kteŚ² se snaģ² pŚetahovat zamŊstnance ostatn²m firm§m a spoleļnostem. 

Mohou ho vyuģ²vat tak® zamŊstnavatel®.  

Posledn² form§tem, se kterĨm lze pŚij²t do styku je kombinovanĨ form§t. Spojuje                            

a kombinuje jak form§t chronologickĨ, tak i form§t funkļn². Ud§v§ uchazeļovy znalosti                          

a zkuġenosti v souvislosti pŚedchoz²ch profesn²ch zkuġenost² i v souvislosti s jednotlivĨmi 

pracovn²mi oblastmi. ĂKombinovanĨ form§t je vhodno pouģ²t v n§sleduj²c²ch pŚ²padech: m§te 

zkuġenosti ve v²ce oblastech relevantn²ch pro ģ§danou pr§ci; rozhodli jste se zmŊnit obor, ve 

kter®m pracujete, a chcete pouk§zat na sv® univerz§ln² znalosti, schopnosti a zkuġenosti.ñ31 

                                                           
30 HOWARD, Simon. Jak napsat CV. Praha: Slovart, 2001. Z§klady pro manaģery.  ISBN 80-720-9327-4. (str. 

7) 
31 TOĠOVSKĆ, Denisa. Atraktivn² ģivotopis v angliļtinŊ. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (str. 45) 
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Mezi vĨhody tohoto form§tu bude popis uchazeļovĨch schopnost² v souvislosti s pracovn²mi 

zkuġenostmi a dŢraz na univerz§ln² znalosti. Naopak nevĨhodami mŢģe bĨt n§roļnost sestaven² 

takov®ho ģivotopisu, jelikoģ je zde riziko, ģe ģivotopis nebude pŢsobit ucelenŊ, uļesanŊ                           

a zkr§tka pŚehlednŊ. Probl®m mŢģe nastat taky ohlednŊ rozsahu takov®ho ģivotopisu. Ten ve 

vŊtġinŊ pŚ²padŢ pŚes§hne poģadavky od zamŊstnavatele. 

 

3.3 Druhy ģivotopisu 

Dneġn² doba ģ§d§ zasl§n² ģivotopisu pro inzerovanou pozici. Existuje p§r druhŢ, kter® se 

vyuģ²vaj² v²ce ļi m®nŊ. NejpreferovanŊjġ²m druhem je bezpochyby ģivotopis strukturovanĨ. 

VŊtġina literatur pracuje s pojmem ĂstrukturovanĨ ģivotopisñ. I vŊtġina webovĨch str§nek tento 

term²n zmiŔuje nejļastŊji. NŊkter® webov® str§nky obsahuj² doporuļen², jak takovĨ ģivotopis 

sestavit. TiġtŊn® literatury neobsahuj² moc aktu§ln² informace o trendech psan² CV                                     

a motivaļn²ch dopisŢ. O strukturovan®m ģivotopisu se vypr§v² a uļ² na stŚedn² ġkole v r§mci 

procviļov§n² slohŢ a podobnĨch aktivit. TakovĨ student, kterĨ t²mto mŊl ġanci proj²t, v² pŚesnŊ, 

jak takovĨ ģivotopis samostatnŊ sestavit a nepotŚebuje si pro to zjiġŠovat vġelijak® podrobnosti 

a doporuļen². 

Literatura, kter§ je pouģita pro tuto pr§ci vyuģ²v§ term²nŢ ĂstrukturovanĨñ                                         

a ĂnestrukturovanĨñ ģivotopis. Takov®to rozdŊlen² vyuģ²v§ tŚeba autorka Jana Hoffmannov§ ve 

sv® knize ĂP²semnosti v naġem ģivotŊñ a to konkr®tnŊ na str§nce osmdes§t pŊt. Webov® str§nky 

ĂĢivotopis.estranky.skñ uģ²vaj² 4 typŢ ģivotopisŢ. Uv§d² vypr§vŊc² ģivotopis, strukturovanĨ 

ģivotopis, vlastnoruļnŊ psanĨ ģivotopis a ģivotopis novin§ŚskĨ. StrukturovanĨ ģivotopis 

autorka popisuje jako pŚehlednĨ text s heslovitou podobou. Uchazeļ ho zpracuje na poļ²taļi. 

ĂV ģivotopise postupnŊ uv§d² jednotliv® z§vazn® ¼daje, jejichģ z§kladn² Śazen² je tematick® 

(narozen², vzdŊl§n², pracoviġtŊ, praxe, z§liby, reference), v jeho r§mci pak ļasov®, 

chronologick®: tedy nejprve datum a m²sto narozen², d§le vzdŊl§n², dosaģen® tituly a hodnosti, 

z²skan® znalosti a schopnosti zamŊstn§n² a funkce na jednotlivĨch pracoviġt²ch, na z§vŊr pak 

¼daje o rodinŊ, pŚ²padnŊ o zdravotn²m stavu, z§lib§ch, bytovĨch pomŊrech.ñ32  

Ģivotopis nestrukturovanĨ je ps§n souvisle jako jeden celĨ text. Toto oznaļen² je zastaral® 

a dnes se to oznaļuje jako ģivotopis vypr§vŊc², kdy se zamŊstnavatel ze souvisl®ho textu mŢģe 

dozvŊdŊt nejen z§kladn² informace, ale zjist², jak je na tom danĨ uchazeļ i z hlediska formy 

vyjadŚov§n² a stylu ģivotopisu. TakovĨ typ ģivotopisu se uģ²v§ zŚ²dkakdy. Setkat se s t²m na 

                                                           
32 KRAUS, JiŚ² a Jana HOFFMANNOVĆ. P²semnosti v naġem ģivotŊ. 2., upr. vyd. Praha: Fortuna, 2005. ISBN 

80-716-8920-3. (str. 87) 
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trhu pr§ce vġak moģn® urļitŊ je, jestliģe firma vyģaduje vypr§vŊc² ģivotopis nam²sto ģivotopisu 

strukturovan®ho. Dle autorky Hoffmannov® mus² bĨt tento typ ģivotopisu ps§n v prvn² osobŊ                 

a na z§vŊr mus² autor ģivotopisu text podepsat. Obsahuje vzdŊl§n², vĨļet znalost², schopnost²               

a dovednost². Je zde zapotŚeb² pŚesnŊ definovat a popsat sv® pŚedchoz² zamŊstn§n² a dosavadn² 

praxi. Tento typ jeġtŊ obsahuje informace o rodinŊ, z§lib§ch a vŊtġinou tyto informace 

doprov§z² jeġtŊ soupis zdravotn²ho stavu autora ģivotopisu. Starġ² literatury tak® pracuj² jeġtŊ 

s t²mto pojmem, avġak uv§dŊj² sp²ġe doporuļen², aby se takov®ho ģivotopisu pŚ²liġ nevyuģ²valo 

a vyuģ²valo se sp²ġe heslovit®ho ģivotopisu, tedy strukturovan®ho. 

Je zaj²mav®, ģe v publikac²ch je rozeb²r§n nejv²ce ģivotopis nestrukturovanĨ a ģivotopisu 

strukturovan®mu, tedy tomu nejpouģ²vanŊjġ²mu, je vŊnov§no m§lo prostoru. Autor Siegel ve 

sv® knize rad², aby nestrukturovan®ho ģivotopisu bylo uģ²v§no co nejm®nŊ, jelikoģ nen² 

pŚehlednĨ a personalistu sp²ġe unav² a ni ho pro zbyteļnŊ velkĨ rozsah nedoļte. Podobn® 

doporuļen² uv§dŊj² i webov® str§nky. Dle Toġovsk® je ide§ln²m ģivotopisem p²semnost, kter§ 

je chronologicky Śazen§, obsahuje struļn® ale dŢleģit® a vĨstiģn® informace a informace na sebe 

hezky navazuj². Za zm²nku stoj² jistŊ publikace ĂI slohu se d§ nauļitñ od autorky RŢģeny 

Frantlov®-Bl§hov®. Je to v podstatŊ takov§ cviļebnice, kter§ se t®to problematice tak® vŊnuje. 

Ģivotopis autorka Śad² do l§tky 8. a 9. tŚ²dy na z§kladn² ġkole. Zde autorka zmiŔuje i neobvykl® 

kategorie ģivotopisu jako je napŚ. ġkoln² prospŊch, roky ģ§kŢ a profese rodiļŢ. D§le sem Śad²                    

i tŚeba to, kolik m§ ģ§k bratrŢ ļi sester. Uv§d² zde i to, jak si autor ģivotopisu pŚedstavuje svou 

budoucnost a ļeho chce dos§hnout.  ĂK ļemu potŚebujeġ ģivotopis? Obvykle se vyģaduje jako 

doklad k ģ§dosti, napŚ. o m²sto. V tomto pŚ²padŊ se uv§d² datum a m²sto narozen², ¼daje                            

o rodinŊ, vzdŊl§n², stav, pŚehled o zamŊstn§n², z§jmov§ ļinnost, zdravotn² stav, podpis                                  

a datum.ñ33 Autorka t®to publikace nepouģ²v§ strukturovanĨ ģivotopis. DŊtem doporuļuje ps§t 

ģivotopis jako jakĨsi popis jejich vlastn²ho ģivota a to pokud moģno slohovou formou a stylem 

pŚimŊŚenĨm ke svĨm rokŢm, vzdŊl§n² a znalostem se schopnostmi. V pŚ²padŊ nezamŊstnanosti 

nebo mezer v zamŊstnanosti pak autoŚi publikac² doporuļuj² rŢzn® varianty, jak to vysvŊtlit ļi 

nŊjak zaobalit. 

 

3.4 Vzhled ģivotopisu 

Rozsah ģivotopisu nen² samozŚejmŊ nikde striktnŊ urļen. Z§leģ² tak na kaģd®m 

uchazeļi, jeho pŚ²stupu a jak se k tomu postav². KaģdĨ z autorŢ publikac², kter® jsou vyuģity 

                                                           
33 FRANTLOVĆ-BLĆHOVĆ, RŢģena. I slohu se d§ nauļit. Olomouc: Nakladatelstv² Olomouc, 1997. ISBN 

80-7182-031-8. (str. 159) 
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jako zdroje pro tuto pr§ci, m§ na problematiku d®lky ģivotopisu jinĨ n§zor. Autorka knihy 

ĂAtraktivn² ģivotopis v angliļtinŊñ rad² sestavit CV do maxim§ln²ho rozsahu jednoho listu 

form§tu a4. TakovĨto rozsah je ide§ln², jelikoģ je pŚehlednĨ a postihne dŢleģit® informace                      

o vzdŊl§n², prax²ch a znalostech. Toġovsk§ pŚipouġt² moģnost vyuģ²t ģivotopisu delġ²ho                           

v podobŊ dvou str§nek za pŚedpokladu, ģe je uchazeļ velice zkuġenĨ a zaj²mav® praxe, kterou 

by r§d vġechnu zm²nil, m§ hodnŊ a na jeden list by se mu neveġla. Autor publikace ĂJak napsat 

CVñ zas²lat ģivotopis o d®lce dvou str§nek ale i str§nek tŚ². Jestliģe si to zamŊstnavatel ģ§d§                  

a poģaduje po uchazeļi uv®st tak® nŊjak® dalġ² znalosti a dovednosti, tak doporuļuje ģivotopis 

pr§vŊ o 3 str§nk§ch. Reichel uv§d², ģe by ģivotopis nemŊl bĨt delġ² neģ dva listy. Podle ZbyŔka 

Siegela nen² vhodn®, aby byl ģivotopis nadmŊrnŊ struļnĨ. Ve svĨch knih§ch se nezmiŔuje                     

o nŊjak®m konkr®tn²m rozsahu. Klade dŢraz na to, ģe je to pŚedevġ²m pr§vŊ uchazeļ, na kter®m 

z§leģ², jak CV pojme. 

CelkovĨ vzhled samozŚejmŊ tvoŚ² i dalġ² aspekty. Jde kupŚ²kladu i o barvu podkladu. 

AutoŚi v publikac²ch doporuļuj² svŊtlou barvu a to konkr®tnŊ barvu b²lou. B²l§ barva nen² jen 

hezk§, ale i praktick§, co se tĨļe pr§ce s tisk§rnou. Ģivotopis by mŊl bĨt jasnĨ a pŚehlednĨ. 

Personalista by nemŊl t§pat, kde informace hledat a naj²t. MŊl by se pod²vat a bŊhem dvaceti 

sekund naj²t to, co hledal. Proto se doporuļuje i styl p²sma, kter® takov®to podm²nky pom§h§ 

naplnit. AutoŚi nejen tŊchto publikac², ale i autoŚi rŢznĨch ļl§nkŢ na internetovĨch str§nk§ch 

rad² zvolit program Microsoft Word. V nŊm pŚi tvorbŊ CV zvolit p²smo Times New Roman. 

Doporuļuje se ps§t velikost² 12. Vzhled ģivotopisu je subjektivn²m pojmem, jelikoģ z§vis² na 

ļten§Śi, jakĨm zpŢsobem na to bude nahl²ģet. Hezk§ grafick§ ¼prava pak mŢģe znaļit, ģe 

uchazeļ je peļlivĨ a d§v§ si z§leģet na detailech. Personalista tak® hodnot², jestli je CV hezky 

k pŚeļten² jestli Śazen² ¼dajŢ d§v§ smysl. Kaģd§ z vyuģitĨch literatur ohlednŊ problematiky 

ģivotopisu hovoŚ² o kategori²ch, kter® ģivotopis mus² obsahovat. PŚesto se n§zory kaģd®ho 

z autorŢ leckdy liġ². NŊkdo uģ²v§ pro stejnou kategorii jin®ho n§zvu. Dalġ² o t®ģe kategorii tŚeba 

vŢbec nep²ġe a nedefinuje ji. 

 

3.5  Z§kladn² body ģivotopisu 

Autor ZbynŊk Siegel uv§d² z§kladn² body ģivotopisu ve svĨch dvou knih§ch. Uv§d², ģe 

ģivotopis m§ jeden§ct z§kladn²ch bodŢ. Jsou jimi osobn² ¼daje, vzdŊl§n², dalġ² kvalifikace, 

jazykov® znalosti, pracovn² zkuġenosti, dalġ² znalosti, ŚidiļskĨ prŢkaz, zdravotn² stav, rejstŚ²k 

trestŢ, reference od bĨvalĨch zamŊstnavatelŢ a osobn² profil. To Dr. Wolfgang Reichel uv§d² 
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10 z§kladn²ch bodŢ CV a to osobn² data, ġkoln² vzdŊl§n², vyuļen², studium, odborn§ praxe, 

dalġ² vzdŊl§n², zvl§ġtn² znalosti a schopnosti, vojensk§ sluģba, z§jmy a m²sto, datum a podpis. 

Autorka knihy Atraktivn² ģivotopis v angliļtinŊ pak rozezn§v§ bodŢ pouze devŊt. AutoŚi ve 

svĨch literatur§ch nepouģ²vaj² pro z§kladn² body stejn§ oznaļen² a i je rŢznĨmi zpŢsoby 

vysvŊtluj². KupŚ²kladu Ăosobn² datañ pouģ²v§ jen autor Reichel, ostatn² autoŚi tento bod 

nazĨvaj² osobn²mi ¼daji. Wolfgang Reichel m§ tak® speci§ln² oznaļen² pro vzdŊl§n², kde 

vyuģ²v§ oznaļen² Ăstudiumñ. Nejedn§ se vġak o nŊjak® znaļn® rozd²ly, ale pouze o drobn® 

Ăkosmetick®ñ zmŊny. 

 V pŚ²padŊ obsahovĨch bodŢ ģivotopisu se tak® nejedn§ o velk® neshody mezi autory. 

Denisa Toġovsk§ uģ²v§ Ăz§jmŢñ jakoģto obsahov® kategorie CV. Reichel i Siegel tak® z§jmy 

vymezuj². OhlednŊ jazykovĨch znalost² doch§z² k menġ²mu rozporu, kdy Siegel s Toġovskou 

jazyky vyloģenŊ uv§d² jako bod. Proti tomu Reichel ciz² jazyky Śad² pod kategorii Ăzvl§ġtn² 

znalosti a schopnostiñ, kam kupŚ²kladu Śad² i pr§ci s poļ²taļem apod.  

 Tito autoŚi publikac² sv§ d²la vytvoŚili jiģ Śadu let nazp§tek a nejsou jiģ moc aktu§ln² 

s ohledem na trendy a potŚeby dneġn² doby. Z§kladn² body dneġn²ho ģivotopisu dle webov® 

str§nky ĂĢivotopisy.czñ34 jsou foto, osobn²/kontaktn² ¼daje, vzdŊl§n², praxe, kurzy, jazykov® 

znalosti, ŚidiļskĨ prŢkaz, technick® znalosti a dovednosti a z§jmy. Lze zde vġak sledovat 

stejnou kostru i s roky pŚedeġlĨmi. Jsou pŚ²tomny jak osobn² ¼daje, tak vzdŊl§n², pracovn² 

zkuġenosti/praxe a samozŚejmŊ pŚehled znalost². KaģdĨ personalista ļi zamŊstnavatel pak mus² 

bŊhem nejļastŊji 20 vteŚin naj²t to, co se potŚebuje dozvŊdŊt, aby mohl bĨt ģivotopis 

vyhodnocen za kvalitn². Neexistuje nŊjakĨ pŚesnĨ n§vod a pŚesn§ struktura, jak m§ ģivotopis 

vypadat a obsahovat. Je na kaģd®m uchazeļi, aby si ģivotopis pŚizpŢsobil podle sv®ho a hlavnŊ 

se pŚizpŢsobil poģadavkŢm zamŊstnavatele, kter®mu svoje CW zas²l§. Dle zkuġenĨch 

personalistŢ, se kterĨmi bylo prov§dŊno dotazn²kov® ġetŚen² ohlednŊ problematiky ģivotopisu 

a motivaļn²ho dopisu, jsou nejdŢleģitŊjġ²mi body ģivotopisu Ăkvalifikaceñ a pracovn² 

zkuġenosti. 

 SamozŚejmŊ se rozliġuj² i kategorie, kter® by ģivotopis obsahovat nemŊl. Autorka 

Denisa Toġovsk§ v t®to souvislosti ve sv® knize zmiŔuje pohlav², rodinnĨ stav, poļet dŊt²                       

a vysokoġkolsk® a akademick® tituly. ĂVŊtġina zahraniļn²ch zamŊstnavatelŢ s²dl²c²ch aŠ jiģ 

v Ļesk® republice ļi v zahraniļ² neoļek§v§ ani nepoģaduje, aby ģadatel do sv®ho ģivotopisu 

zaŚadil osobn² ¼daje ï pohlav², rodinnĨ stav, obļanstv². NŊkteŚ² zamŊstnavatel®, pŚedevġ²m 

                                                           
34 Ģivotopisy.cz: Vzor profesn²ho ģivotopisu [online]. [cit. 2021-03-20]. Dostupn® z: 

https://www.zivotopisy.cz/zivotopis-vzor 

https://www.zivotopisy.cz/zivotopis-vzor


24 
 

americk® firmy a organizace dokonce neoļek§vaj² ani informaci o datu narozen².ñ35 MŢģe 

vġak nastat situace, kdy uchazeļ pod§v§ ģivotopis do zahraniļn² firmy, kter§ vyģaduje 

kosmopolitn² skupinu pracovn²kŢ. V takov®m pŚ²padŊ, jestliģe m§ uchazeļ pocit, ģe by mu 

sdŊlen² obļanstv² mohlo pomoct pr§ci z²skat, urļitŊ by mŊl takovou informaci uv®st. Co se 

akademickĨch titulŢ, mŊl by se toho uchazeļ dle autorky Toġovsk® vyvarovat. Uchazeļ by 

nemŊl uv§dŊt akademick® tituly pŚed ani za jm®nem a o tŊchto ¼spŊġ²ch a z²skanĨch titulech 

by se mŊl zamŊstnavatel doļ²st aģ v kategorii ĂVzdŊl§n²ñ.   

 

3.5.1 Fotografie 

 Foto uchazeļ o zamŊstn§n² pŚikl§d§ podle sv®ho uv§ģen² a svĨch pocitŢ a s ohledem na 

poģadavky zamŊstnavatele. BĨv§ zpravidla ¼plnŊ nahoŚe. Dobr§ fotografie dod§ na 

dŢvŊryhodnosti. NŊkter® firmy ļi organizaci vyloģenŊ chtŊj² po uchazeļi pŚidat fotografii. 

ZamŊstnavatel v takov®m pŚ²padŊ chce vŊdŊt, jak uchazeļ vypad§. ZbynŊk Siegel vid² ve 

fotografii dŢleģitou souļ§st uchazeļova ģivotopisu. V dneġn² dobŊ je jiģ bŊģn®, ģe 

zamŊstnavatel foto vyģaduje. C²lem fotografie je udŊlat pŚedevġ²m prvn², vizu§ln² dobrĨ dojem 

na zamŊstnavatele. ĂTo se n§m podaŚ² tehdy, zvol²me-li vhodnou fotografii. Za takovou 

mŢģeme povaģovat fotografii barevnou, ve velikosti Ădokladov®hoñ form§tu, vystihuj²c² 

souļasnĨ stav, na kter® jsme vhodnŊ obleļeni a Ś§dnŊ upraveni.ñ36 I v pŚ²padŊ, ģe 

zamŊstnavatel sn²mek nevyģaduje, mŢģe uchazeļ pŚid§n²m fotografie doc²lit, ģe 

zamŊstnavatele zaujme a bude mu to k dobru. Autorka Toġovsk§ ve sv® knize p²ġe, ģe nen² 

zvykem zas²lat v anglicky mluv²c²ch zem²ch naskenovanou fotografii na ģivotopise. NŊmecko 

naopak m§ takovĨ zvyk, ģe se fotografie pŚichyt² na pravĨ roh ģivotopisu. Autor Simon Howard 

uv§d², ģe uchazeļ nem§ pŚikl§dat fotografii. ĂPracnŊ a s velkou pozornost² jste vytvoŚili CV, 

kter® vede ļten§Śe k tomu, aby si o v§s utvoŚil pozitivn² a objektivn² obraz.ñ37 Dle jeho slov 

pak uchazeļ fotografi² zamŊstnavatele sp²ġe negativnŊ ovlivn², neģ z²sk§ nŊjakĨ prospŊch. 

M·dn² prŢmysl nebo v oboru pohostinstv² je vġak fotografii vhodn® na ģivotopis pŚipevnit. 

 

                                                           
35 TOĠOVSKĆ, Denisa. Atraktivn² ģivotopis v angliļtinŊ. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (str. 28) 
36 SIEGEL, ZbynŊk. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy pro uchazeļe. Praha: Grada, 2003. Poradce pro 

praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 59) 
37 HOWARD, Simon. Jak napsat CV. Praha: Slovart, 2001. Z§klady pro manaģery. ISBN 80-720-9327-4. 

(str.36) 
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3.5.2 Kontaktn² ¼daje 

Autor ZbynŊk Siegel tuto sekci spolu s ostatn²mi autory oznaļuje Ăosobn² ¼dajeñ. Do 

t®to sekce Śad² jm®no, pŚ²jmen² a titul. Uv§d² se tak® adresa a datum narozen². PŚid§v§ se 

telefonn² ļ²slo i e-mailov§ adresa. Dle Autora Siegela se tak® ud§v§ rodinnĨ stav. Autor 

Wolfgang Reichel sem Śad² jeġtŊ st§tn² pŚ²sluġnost ļi poļet dŊt² spolu s jejich vŊkem. Denisa 

Toġovsk§ tyto informace Śad² do skupiny nepovinnĨch ¼dajŢ, kter® nejsou uchazeļi povinni 

sdŊlovat. Autorka vzn§ġ² doporuļen², ģe by se pro zamŊstnavatele ze zahraniļ² mŊly tyto 

informace sp²ġe vynechat spolu i s akademickĨmi tituly. Autor Simon Howard ve sv® knize 

Ăjak napsat CVñ Ś²k§, ģe by CV nemŊlo obsahovat ani uchazeļŢv vŊk.  

 

3.5.3 VzdŊl§n² 

Je to v podstatŊ uchazeļova kvalifikace. Dle zkuġenĨch personalistŢ je tou nejdŢleģitŊjġ² 

informac² v cel®m ģivotopise. Je naprosto nezbytn®, aby informace o vzdŊl§n² v ģivotopise 

nechybŊla. ZamŊstnavatel se na z§kladŊ t®to sekce dozv² o uchazeļovĨch studijn²ch kvalit§ch. 

VzdŊl§n² se uv§d² vģdy od posledn²ho ukonļen®ho. Uv§d² se vģdy veġker® ukonļen® vzdŊl§n². 

A Śad² se od nejvyġġ²ho ukonļen®ho vzdŊl§n². ZamŊstnavatel pŚi tvoŚen² inzer§tŢ pŚev§ģnŊ 

neum²sŠuje kvalifikaci, neboŠ tŚeba jen stŚedoġkolsk® ļi vysokoġkolsk® vzdŊl§n². PŚi uv§dŊn² 

vzdŊl§n² je nutn® uv®st n§zev ġkoly a to srozumitelnŊ a konkr®tnŊ. DŢleģit® je uv®st i studovanĨ 

obor. ZbynŊk Siegel rad², ģe se vyplat² uv®st i obl²ben® pŚedmŊty, kter® by mohly bĨt pro 

zamŊstnavatele zaj²mav®. DŢleģit® je, aby zamŊstnavatel vyrozumŊl, ģe pro inzerovanou pozici 

m§ uchazeļ skuteļnŊ kvalifikaci i dosaģen® vzdŊl§n². Ke kaģd®mu zm²nŊn®mu vzdŊl§n² patŚ²                

i zpŢsob ukonļen², napŚ. maturitn² ļi st§tn² zkouġka. Je z§hodno uv®st tak® ļasov® rozpŊt²                      

a d®lku studia. Uv§d² se tedy rok, kdy studium zaļalo a n§slednŊ se uvede rok ukonļen² studia. 

Dle autorky Denisy Toġovsk® nen² vhodn® v ģivotopise zmiŔovat, ģe uchazeļ dokonļil stŚedn² 

ġkolu. JedinŊ za situace, kdy je stŚedoġkolsk® vzdŊl§n² uchazeļovĨm nejvyġġ²m dosaģenĨm 

vzdŊl§n²m nebo, jestliģe se chce uchazeļ pochlubit svĨm konkr®tnŊ zamŊŚenĨm gymn§ziem, 

kter® mu poskytlo znalosti a spoustu dobrĨch dovednost². Na str§nce 29 knihy ĂJak hledat                       

a naj²t zamŊstn§n²ñ od ZbyŔka Siegela je k nalezen² doporuļen². ĂU vyġġ²ch ġkol mŢģeme tak® 

uv§dŊt t®ma z§vŊreļn® nebo diplomov® pr§ce, nejl®pe je-li v pŚ²m® souvislosti s pozic², o kterou 

se uch§z²me, s vĨrobn²m zamŊŚen²m spoleļnosti, kterou oslovujeme, apod.ñ38 Lze tak dle autora 

znaļnŊ upozornit na uchazeļŢv z§jem o danou oblast. Do t®to sekce Śad² i studium na 

                                                           
38 SIEGEL, ZbynŊk. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy pro uchazeļe. Praha: Grada, 2003. Poradce pro 

praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 29) 
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jazykovĨch ġkol§ch ļi st§ģe v zahraniļ². V takov®m pŚ²padŊ uchazeļ nejdŚ²ve uvede n§zev on® 

ġkoly nebo st§tu, kde doġlo k absolvov§n² studia. Je dobr® jeġtŊ uv®st jazyk, ve kter®m uchazeļ 

studoval danĨ obor a samozŚejmŊ tak®, jakĨm zpŢsobem uchazeļ ukonļil studium. Autorka 

Toġovsk§ sem mimo st§ģ² Śad² jeġtŊ speci§ln² studijn² programy a stipendia.  

 

3.5.4 Technick® znalosti a dovednosti 

Tuto sekci jiģ zm²nŊn² autoŚi nazĨvaj² jako Ădalġ² kvalifikaceñ. Do t®to sekce se Śad² 

informace, kter® jsou velice dŢleģit® pro konkr®tn² pracovn² pozici. Uv§d² se samostatnŊ. 

HovoŚ²me zde kupŚ²kladu o psan² vġema deseti na kl§vesnici, o pr§ci s PC ļi o nŊjakĨch dalġ²ch 

dovednost². MŢģe se zde uv§dŊt pr§ce s e-mailovou schr§nkou, schopnost pracovat s Wordem, 

Excelem, Powerpointem a s MS Office. Z t®to sekce se tak zamŊstnavatel dozv², co pŚesnŊ 

uchazeļ na PC ovl§d§, ļemu rozum² a v ļem se orientuje. MŢģou se sem Śadit i kurzy. řad² se 

sem i rŢzn§ opr§vnŊn². PŚ²kladem mŢģe bĨt tŚeba opr§vnŊn² k Ś²zen² vysokozdviģn®ho voz²ku. 

Uchazeļi zde mohou uv§dŊt znalosti a techniky, kter® jsou esenci§ln² pro danou pozici,                            

a kterĨmi mohou zaujmout zamŊstnavatele. Jedn§ se zde o znalosti, kter® dotyļnĨ nenabyl ve 

ġkole z povinn® ġkoln² doch§zky ani v pŚedchoz² pr§ci, ale nabyl je z vlastn² iniciativy. PatŚ² 

sem dalġ² doplŔkov® znalosti, kter® pozitivnŊ mohou ovlivnit vĨbŊrov® Ś²zen² a pŚiklonit tak 

zamŊstnavatele na uchazeļovu stranu. Autorka Toġovsk§ s autorem Reichelem sem Śad²                            

i jazykov® schopnosti, kterĨm vġak Siegel vytvoŚil vlastn² sekci. Mohou se uv®st i dovednosti 

psychick®ho charakteru (napŚ. psychick§ odolnost, pr§ce pod n§tlakem apod.). Uv§dŊla se zde 

skupina Śidiļsk®ho opr§vnŊn². To se dnes uv§d² ve sv® vlastn² kategorii pod n§zvem ĂŚidiļskĨ 

prŢkazñ.  

 

3.5.5 Praxe 

Tuto kategorii nazĨvaj² autoŚi ve svĨch publikac²ch jako pracovn² zkuġenosti. Dle 

zkuġenĨch personalistŢ, se kterĨmi byl veden prŢzkum pro tuto pr§ci, je pr§vŊ pŚehled 

pracovn²ch zkuġenost² t²m stŚedobodem cel®ho ģivotopisu. PŚedstavuj² pro nŊ tu nejdŢleģitŊjġ² 

informaci, kterou by mŊl uchazeļ svĨm ģivotopisem zamŊstnavateli sdŊlit. Uchazeļ v t®to sekci 

mŢģe odprezentovat sv® zkuġenosti z pŚedchoz² praxe. Toġovsk§ tuto sekci pokl§d§ za velice 

dŢleģitou. Uchazeļ mus² uv®st pŚesnĨ n§zev spoleļnosti, kde pracoval a samozŚejmŊ d®lku 

pracovn² zkuġenosti. D§le se uvede n§zev pozice, na kter® uchazeļ pracoval. Nen² tŚeba, aby 

uchazeļ danou pozici oznaļoval tak, jako byla nazv§na v pracovn² smlouvŊ. MŢģe danou pozici 

popsat srozumitelnŊji, aby l®pe n§zev prezentoval onu zkuġenost. DŢleģit§ je pracovn² n§plŔ                  
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a na tu se bere zŚetel. PŚi vytv§Śen² pŚehledu pŚedchoz²ch pracovn²ch zkuġenost² se seznam tvoŚ² 

postupnŊ chronologickĨm zpŢsobem. Simon Howard vġak upozorŔuje ve sv® knize na bŊģn® 

chyby uchazeļŢ. NŊkter® ģivotopisy nejsou prĨ nic jin®ho neģ jen vĨļet a popis pŚedchoz² 

praxe. Podle nŊj je vhodn® uv®st pouze ty pŚedchoz² pracovn² zkuġenosti, kter® se tĨkaj² 

inzerovan® pozice, nebo kter® n§m mohou pŚin®st plus pro vĨbŊrovĨ proces. Autor Howard ve 

sv® knize rad², jak prezentovat svŢj ¼spŊch. Pracovn² ¼spŊchy tak® patŚ² do t®to sekce. ĂVġechny 

¼spŊchy zahrnut® do CV by mŊly bĨt podloģeny ļ²sly a vĨsledky.ñ 39 

 

3.5.6 Jazyky 

ZbynŊk Siegel jazykovĨm znalostem vymezil stejnojmennou kategorii. Ostatn² autoŚi 

Śad² jazyky pod sekci dalġ² znalosti. Toġovsk§ s Reichelem jazykŢm neuv§dŊj² speci§ln² m²sto. 

V podstatŊ ani Simon Howard nem§ pro jazyky vlastn² kategorii. Uchazeļ zde p²ġe i z§kladn² 

znalost, kter§ se mŢģe hodit. Uv§d² se zde jazyk nebo v²ce ovl§danĨch jazykŢ. PatŚ² sem zm²nit, 

jakĨm zpŢsobem uchazeļ jazyk studoval a jakou ¼roveŔ v tom ļi onom jazyce dos§hl. Podle 

autorŢ se lid® potĨkaj² s probl®mem, ģe neum² pŚesnŊ a konkr®tnŊ sdŊlit, na jak® ¼rovni jazyk 

ovl§daj². Dle doporuļen² Z. Siegela je z§hodno rozliġovat na Ăaktivn²ñ a Ăpasivn²ñ znalost 

onoho jazyka. D§le se urļuje, jestli je ta znalost p²semn§, slovn² nebo oboj². ĂNejprve uvedeme 

jazyk, kterĨ ovl§d§me.ñ40 Pokud se uchazeļ bez vŊtġ²ch probl®mŢ dok§ģe domluvit jak slovnŊ, 

tak p²semnŊ, mŢģe do sv®ho ģivotopisu napsat, ģe m§ aktivn² znalost p²smem i slovem. Jestliģe 

uchazeļ ciz² jazyk studoval na nŊkter®m z typu ġkol, uvede se to tak®. Kdyģ byl jazyk studov§n 

na nŊkter® zahraniļn² st§ģi nebo v r§mci pobytu v zahraniļ², tak® se to uvede. Denisa Toġovsk§ 

ve sv® knize nepouģ²v§ term²nŢ aktivnŊ, pasivnŊ, slovem ļi p²smem. ĂLanguage skillsñ pokl§d§ 

autorka za dŢleģitou kategorii. Uģ²v§ nov® terminologie a rozezn§v§ tak vĨbornou znalost, 

velice dobrou znalost, stŚednŊ dobrou znalost ciz²ho jazyka. D§le uv§d² term²ny jako 

zaļ§teļn²k, rodilĨ mluvļ², dvojjazyļnĨ, trojjazyļnĨ ļi odbornou znalost jazyka.  

 

3.5.7 Zdravotn² stav a trestnĨ rejstŚ²k 

Tuto sekci pro ģivotopis uv§d² pouze Z. Siegel. Zdravotn² stav by mŊl uchazeļ dle jeho 

n§zoru uv§dŊt jen v pŚ²padŊ, ģe je uchazeļ naprosto zdravĨ. ĂNikdy neuv§d²me zdravotn² 

pot²ģe. Za takovĨch okolnost² zdravotn² stav nezmiŔujeme vŢbec. PŚ²pustn® jsou term²ny dobrĨ 

                                                           
39 HOWARD, Simon. Jak napsat CV. Praha: Slovart, 2001. Z§klady pro manaģery. ISBN 80-720-9327-4. 

(str.30) 
40 SIEGEL, ZbynŊk. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy pro uchazeļe. Praha: Grada, 2003. Poradce pro 

praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 32) 
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nebo velmi dobrĨ.ñ41 Dle autora W. Reichela do ģivotopisu informace o zdravotn²m stavu 

vŢbec nepatŚ² a to kupŚ²kladu ani n§boģensk® vyzn§n² apod. Co se rejstŚ²ku trestŢ tĨļe, je to 

obdobn® jako u zdravotn²ho stavu. M§ smysl uv®st jen v pŚ²padŊ, ģe je uchazeļ opravdu 

beztrestnĨ a uvede tak Ăbez z§znamuñ. 

 

3.5.8 Z§liby 

Denisa Toġovsk§ uv§d², ģe zamŊstnavatel® nejsou v n§zorech ohlednŊ Ăinterestsñ 

jednotn². NemŢģou se prĨ shodnout, jestli je to vhodn® zaŚadit do ģivotopisŢ ļi ne. NŊkteŚ² 

zamŊstnavatel® Ś²kaj², ģe je to star® a jiģ se to nemus² uv§dŊt. Str§nka ĂĢivotopisy.czñ naopak 

sekci Ăz§jmyñ povaģuje za dŢleģitou a rozhodnŊ s n² poļ²t§. ĂPersonalistŢm hodnŊ napov²                          

o vaġ² osobnosti a vlastnostech. MŢģete upravit podle toho, na jakou pozici se hl§s²te.ñ42 

Nakonec se rozhodne s§m uchazeļ, jestli sv® z§jmy ve sv®m CV zm²n². Autor S. Howard 

hodnot² zm²nŊn² z§lib pomŊrnŊ vysoko. Wolfgang Reichel doporuļuje z§jmy uv§dŊt jen 

v pŚ²padŊ, ģe se opravdu nŊjak tĨkaj² inzerovan® pozice. SvĨmi z§jmy v podstatŊ 

zamŊstnavateli naznaļuje i sv® povahov® rysy i zhruba, jakĨ je ļlovŊk. Sportovci bĨvaj² 

kupŚ²kladu aktivn², soutŊģiv² a c²levŊdom². Kdyģ ļlovŊk uvede, ģe m§ r§d ļetbu, mŢģe to 

vypov²dat tŚeba o jeho chuti se vzdŊl§vat. Tvorba vide², ļi jak§koliv tvorba znaļ² kreativitu                   

a kreativn² pŚ²stup. Howard doporuļuje uv®st z§jmŢ pŚimŊŚenŊ, aby zamŊstnavatel zase na 

druhou stranu nenabyl dojmu, ģe na pr§ci nebudete m²t vlastnŊ ļas. Uchazeļ mus² br§t v ¼vahu 

i kon²ļky, kter® nejsou vn²m§ny ¼plnŊ v dobr®m svŊtle a je tak lepġ² je vŢbec neuv§dŊt. 

 

 

  

 

                                                           
41 SIEGEL, ZbynŊk. Jak hledat a naj²t zamŊstn§n²: rady a tipy pro uchazeļe. Praha: Grada, 2003. Poradce pro 

praxi. ISBN 80-247-0612-1. (str. 43) 
42 Ģivotopisy.cz: Vzor profesn²ho ģivotopisu [online]. [cit. 2021-03-20]. Dostupn® z: 

https://www.zivotopisy.cz/zivotopis-vzor 
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4 Motivaļn² dopis a jeho vyuģit² v praxi  
 

 Motivaļn² dopis, jenģ ļasto oznaļujeme jen zkratkou ĂMDñ, se Śad² spolu s ģivotopisem 

do z§kladn²ch typŢ korespondence, kterou uchazeļ potŚebuje, jestliģe se rozhodne vstoupit do 

vĨbŊrov®ho Ś²zen². ĂKdykoli pos²l§te ģivotopis, aŠ jde o r®sum® nebo curriculum vitae, mŊli 

byste vģdy pŚedloģit motivaļn² dopis.ñ43 MD, tzv. ĂCover Letterñ, je typem obchodn²ho                        

a form§ln²ho dopisu, kterĨ se k ģivotopisu pŚikl§d§. Je dobr® motivaļn²mu dopisu vŊnovat 

dostateļnou a peļlivou pozornost, neboŠ spousta zamŊstnavatelŢ hled² na jeho styl a formu, 

jakĨm je ps§n. Uchazeļi mŢģe MD ovlivnit prŢbŊh a ¼spŊch v cel®m procesu vĨbŊrov®ho 

Ś²zen², je tedy velice dŢleģit® se motivaļn²m dopisem zabĨvat a sestavovat ho svŊdomitŊ                     

a zodpovŊdnŊ.   

Autor Wolfgang Reichel pokl§d§ prŢvodn² dopis takt®ģ za velice dŢleģitou p²semnost, 

jelikoģ se nach§z² vģdycky ¼plnŊ navrchu uchazeļovĨch podkladŢ. Je prvn² p²semnost², jeģ 

adres§t vid² a ļte. Motivaļn² dopis proto mus² zapŢsobit, zaujmout a zkr§tka udŊlat skvŊlĨ 

dojem, aby mŊl danĨ ļten§Ś pocit, ģe je uchazeļ pr§vŊ t²m, koho zamŊstnavatel hled§. Jestliģe 

MD obsahuje nŊjak® nedostatky a personalistu to upout§, dopadne to pro uchazeļe vŊtġinou 

ġpatnŊ. S t²mto n§zorem se ztotoģŔuje i anglick§ internetov§ str§nka jobstar.org. Tento web 

se zabĨv§ ģivotopisy a motivaļn²mi dopisy. Jeden z jejich ļl§nkŢ, jenģ je zamŊŚenĨ konkr®tnŊ 

na ĂCover Letterñ, Ś²k§, ģe MD mus² bĨt vģdy pŚiloģen k ģivotopisu. To i za situace, kdy 

pŚiloģen² prŢvodn²ho dopisu inzer§t, na kterĨ uchazeļ reaguje, vĨslovnŊ nevyģaduje. ĂIt is 

regarded as a sign of laziness to send out a cover letter that is not tailored to the specific 

company.ñ44 T²mto rozum²m, ģe pokl§daj² za z§sadnŊ nevhodn®, jestliģe nen² prŢvodn² dopis 

pŚizpŢsoben krit®ri²m konkr®tn²ho zamŊstnavatele, kter®mu uchazeļ zas²l§ sv® p²semnosti a 

podklady.  

 

4.1 Podstata a forma motivaļn²ho dopisu 

Motivaļn² dopis poskytuje uchazeļi ġanci zaz§Śit a blĨsknout se zaj²mavĨm a poutavĨm 

obsahem. Uchazeļ mŢģe Ś²ct, co je schopen spoleļnosti pŚin®st a ļ²m j² mŢģe pŚispŊt. Podle 

autorky Denisy Toġovsk® by motivaļn² dopis nemŊl pŚesahovat jeden list. MŊl by bĨt kratġ² 

a ve zhruba ļtyŚech odstavc²ch prezentovat uchazeļe v dobr®m svŊtle. S t²mto souhlas² i jiģ 

                                                           
43 TOĠOVSKĆ, Denisa. Atraktivn² ģivotopis v angliļtinŊ. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (s. 76) 
44 Jobstar.org: Who needs a Cover Letter? [online]. [cit. 2020-11-27]. Dostupn® z: 

http://jobstar.org/tools/resume/cletters.php 
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zm²nŊnĨ autor Wolfgang Reichel. Konkr®tnŊ ve sv® knize napov²d§ uchazeļŢm o zamŊstn§n², 

aby byl prŢvodn² dopis naps§n struļnŊ a bylo tedy vġe podstatn® shrnuto do maxim§lnŊ jedn® 

str§nky form§tu a4. Tento n§zor, ģe by motivaļn² dopis mŊl bĨt pŚedevġ²m struļnĨ a plnĨ jen 

podstatnĨch vŊc², sd²l² tak® webov§ str§nka ĂNew job ï new lifeñ. Ta tvrd², ģe by MD mŊl 

bĨt kratġ²ho rozsahu a pŢsobit vĨstiģnŊ a zaj²mavŊ. MŊl by bĨt pŚehlednĨ a m²t urļitou 

strukturu. Na druhou stranu by nemŊl kop²rovat vzory motivaļn²ch dopisŢ, ale mŊl by bĨti 

jakousi osobitou prezentac² uchazeļe a na prvn² pohled personalistu zaujmout.45  

 P²semn§ sebeprezentace motivaļn²m dopisem d§v§ uchazeļi prostor, aby se adres§tovi 

pŚedstavil a zaujal ho. Kdyģ uchazeļ personalistu zaujme na prvn² pohled, m§ v podstatŊ 

vyhr§no. V p§r odstavc²ch MD je uchazeļi umoģnŊno sdŊlit, proļ zas²l§ svŢj ģivotopis                               

a vysvŊtluje, co ho vede k z§jmu o inzerovanou pozici v konkr®tn² spoleļnosti. D§v§ ġanci 

prezentovat sv® schopnosti a ukazuje personalistovi, jakĨ typ ļlovŊka mu dopis adresoval. 

PodobnŊ vid² ¼ļely motivaļn²ho dopisu i autorka Denisa Toġovsk§.46 Spousta lid² vġak formu 

motivaļn²ho dopisu a motivaļn² dopis samotnĨ pŚ²liġ podceŔuje, coģ se podle mnoha 

publikac² a ļl§nkŢ jev² jako velk§ chyba. Jiģ zmiŔovanĨ autor Wolfgang Reichel smysl MD 

vid² v podstatŊ docela stejnŊ. Ve sv® knize ĂJak si hledat zamŊstn§n²ñ p²ġe, ģe prŢvodn² dopis 

m§ ve zkratce zaj²mavŊ popsat uchazeļovu profesn² dr§hu. D§le m§ obsahovat vĨļet 

z§kladn²ch informac², znalost² a zkuġenost², jeģ se v§ģou k inzerovan®mu m²stu. ĂPrŢvodn²m 

dopisem mus²te v ļten§Śi vzbudit zvŊdavost a z§jem o to, co obsahuj² dalġ² podklady.ñ47 Takģe 

MD mus² zaujmout a motivovat personalistu k pŚeļten² ģivotopisu a dalġ²ch zaslanĨch 

uchazeļovĨch materi§lŢ. Motivaļn² dopis tak v podstatŊ pln² ¼ļel reklamy na uchazeļovu 

vlastn² osobu. Je zaj²mav®, ģe existuj² i urļit® typy prŢvodn²ch dopisŢ. 

 

4.2 Druhy motivaļn²ho dopisu 

Kniha ĂAtraktivn² ģivotopis v angliļtinŊñ popisuje tŚi typy motivaļn²ho dopisu a to 

ĂLetter of Applicationñ, ĂLetter of Inquiryñ a tzv. ĂAkademickĨ motivaļn² dopisñ. Ļeġtina 

pak pro typy nese n§zvy Ămotivaļn²ñ dopis a Ăspekulativn²ñ dopis. MD je podle autorky 

vyuģ²v§n, kdyģ uchazeļ odpov²d§ na neobecnĨ inzer§t obsahuj²c² nab²dku pr§ce. Tento typ 

m§ za c²l pŚedevġ²m prezentovat dosavadn² zkuġenosti a znalosti vhodn® pro danou pr§ci. 

                                                           
45 New job - new life: Jak napsat ģivotopis a motivaļn² dopis [online]. [cit. 2020-11-30]. Dostupn® z: 

http://www.newjobnewlife.cz/chci-pracovat/jak-napsat-zivotopis-a-motivacni-dopis.html 
46 TOĠOVSKĆ, Denisa. Atraktivn² ģivotopis v angliļtinŊ. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (s. 76) 
47 REICHEL, Wolfgang. Jak si hledat zamŊstn§n²: n§vody, pŚ²klady, tipy. Praha: Ikar, 1997. ISBN 80-859-4486-

3. (s. 35) 
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Oproti tomu se stav² dopis spekulativn². Ten se vyuģ²v§ v situaci, kdy uchazeļ nem§ pŚed 

sebou nŊjakou re§lnou inzerovanou nab²dku pr§ce, ale aktivnŊ se zaj²m§ o danou firmu a chce 

pro ni pracovat. V takov® situaci uchazeļ kontaktuje spoleļnost za ¼ļelem zjiġtŊn², jestli 

zrovna nehled§ nŊjak® nov® pracovn² s²ly. Ale co se obsahu tĨļe, ten by mŊl bĨt v obou typech 

dopisu stejnĨ nebo minim§lnŊ podobnĨ. ĂHlavn² odliġnost spoļ²v§ v tom, ģe nev²te, jak§ 

pozice v§m bude nab²dnuta. Proto byste se v tomto dopise mŊli soustŚedit na obecn® vysvŊtlen² 

toho, jak svĨmi znalostmi, zkuġenostmi a charakterovĨmi vlastnostmi pŚispŊjete osloven® 

instituci.ñ48 Autorka definuje i tŚet² typ motivaļn²ho dopisu a t²m je akademickĨ motivaļn² 

dopis. Ten se pŚikl§d§ k curiculum vitae. V ¼ļelu se neliġ² od standardn²ho ĂLetter of 

Applicationñ. Odliġuje se vġak svou d®lkou a svĨm obsahem. Ve vŊtġinŊ pŚ²padŢ doch§z² 

k vyuģit² tohoto typu na pol²ch vĨzkumnĨch ļi akademickĨch ļinnost². Akademick® 

motivaļn² dopisy v oblastech pŚ²rodn²ch vŊd ļi vŊd soci§ln²ch by podle autorky mŊly bĨt 

koncipov§ny do jednoho listu form§tu a4. Oproti tomu akademick® motivaļn² dopisy pŚi 

ģ§dostech v oborech humanitn²ch by mŊly m²t rozsah od jedn® do dvou stran. AkademickĨ 

MD je tou spr§vnou moģnost², kde je urļitŊ prostor pro pŚibl²ģen² a ġirġ² prezentaci 

uchazeļovĨch znalost² a zkuġenost².  

Problematice motivaļn²ch dopisŢ se pochopitelnŊ nevŊnuj² jen autoŚi tiġtŊnĨch 

publikac², ale vŊnuj² se jim i nŊkter® internetov® str§nky. KupŚ²kladu webov§ str§nka nesouc² 

n§zev ĂĢivotopisy.czñ se vŊnuje MD a vhodn®mu sestaven² takov® p²semnosti.49 Dalġ²mi 

internetovĨmi str§nkami zabĨvaj²c²mi se motivaļn²mi dopisy a jejich problematikou jsou 

jeġtŊ napŚ. www.dayjob.com ļi str§nka s n§zvem ĂMonsterñ a bezpochyby i spousta dalġ²ch. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
48 TOĠOVSKĆ, Denisa. Atraktivn² ģivotopis v angliļtinŊ. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-0625-3. (s. 77) 
49 Robert Half: Search Jobs [online]. [cit. 2020-12-01]. Dostupn® z: https://www.roberthalf.com/blog/writing-a-
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5 Dotazn²kov® ġetŚen² u studentŢ maturitn²ho roļn²ku 

 

Pro praktickou ļ§st BP byla provedena dvŊ vĨzkumn§ ġetŚen². Prvn² vĨzkum byl proveden 

kvantitativn² metodou a to mezi dvŊma maturitn²mi roļn²ky z  Gymn§zia J. A. Komensk®ho 

v Nov®m Straġec² a dvŊma maturitn²mi roļn²ky Gymn§zia Kladno. Za vyuģit² dotazn²kŢ s 10 

ot§zkami ohlednŊ ģivotopisu a motivaļn²ho dopisu bylo zkoum§no povŊdom² studentŢ pr§vŊ                 

o tŊchto p²semnostech. Pro vĨzkum druhĨ byla zvolena metoda kvalitativn². OpŊt za pomoc² 

dotazn²kŢ byli t§z§ni personalist® a to konkr®tnŊ na 5 stejnĨch ot§zek vybranĨch z onŊch 10 

ohlednŊ t®to problematiky.  

Dotazn²kovĨ vĨzkum byl prov§dŊn pŚes internet a konkr®tnŊ pŚes platformu 

my.survio.com. Byly vytvoŚeny dva dotazn²ky. Jeden byl zasl§n ļtyŚem maturitn²m roļn²kŢm. 

PŚiġly zpŊt zodpovŊzeny ot§zky od v²ce neģ poloviny dotazovanĨch a pro prvn² vĨzkum bylo 

moģno vych§zet z vyplnŊnĨch dotazn²kŢ od 76 respondentŢ. V r§mci druh®ho vĨzkumn®ho 

ġetŚen² byl dotazn²k odesl§n 10 zkuġenĨm personalistŢm. NŊkteŚ² pracuj² pro kladenskou 

poboļku mezin§rodn² logistick® spoleļnosti DACHSER Czech Republic a.s., ve kter® jsem 

dŚ²ve pracoval. D§le byla dot§z§na tak® vedouc² t®to BP, kter§ m§ bohat® zkuġenosti v oboru 

personalistiky. 

V dotazn²kov®m ġetŚen² ġlo o zjiġtŊn² skuteļnosti, do jak® m²ry maj² studenti maturitn²ch 

roļn²kŢ povŊdom² o ģivotopisu a motivaļn²m dopisu, a jakĨ k tŊmto p²semnostem zast§vaj² 

n§zor. U personalistŢ se jednalo hlavnŊ o jejich n§zor na tuto problematiku. OdpovŊdi 

respondentŢ budou zn§zornŊny ve sloupcovĨch grafech a zvl§ġtŊ pops§ny a okomentov§ny. 

Hlavn²m c²lem praktick® ļ§sti je n§sledn® porovn§n² odpovŊd² od studentŢ maturitn²ch roļn²kŢ 

s odpovŊŅmi od zkuġenĨch personalistŢ s mnoholetou prax². 
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5.1 Dotazn²kov® ġetŚen² u maturitn²ch roļn²kŢ 

 

 

 

 

 

 

 

V tomto grafu jsou vyznaļeny odpovŊdi, jestli respondenti jiģ nŊkdy zas²lali 

zamŊstnavateli svŢj ģivotopis. Ġedes§t tŚi dot§zanĨch jiģ sv® curriculum vitae sestavilo                            

a zamŊstnavateli odeslalo. NŊkteŚ² lid®, konkr®tnŊ tŚin§ct, naopak jeġtŊ nikdy ģivotopis 

zamŊstnavateli neodes²lali. Pro mne docela pŚekvapuj²c² zjiġtŊn², ģe dotazn²k zamŊstnavateli 

zaslalo pouze 83 % dot§zanĨch. Sedmn§ct procent ze vzorku 76 lid² je pomŊrnŊ vysok® ļ²slo                   

a oļek§val jsem daleko niģġ² pod²l lid², kteŚ² se pomoc² CW jeġtŊ neprezentovali. 

 

 

 

 

 

  

Tento graf ukazuje, kolik respondentŢ odpovŊdŊlo, ģe ģivotopisu rozum²                                           

a pŚesnŊ by ho dok§zal sestavit. Slovem Ăanoñ na tuto ot§zku odpovŊdŊlo 66 lid², coģ odpov²d§ 

87 % z celkov®ho poļtu dotazovanĨch. Slovem Ăneñ pak odpovŊdŊlo 10 lid². V tomto pŚ²padŊ 

se mi 13 % negativn²ch odpovŊd² jev² jako optim§ln² ļ²slo. Toto zjiġtŊn² ukazuje to v dobr®m 
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2. V²te pŚesnŊ, jak takovĨ ģivotopis sestavit?
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3. Vyuģ²v§te ļi pl§nujete vyuģ²t strukturovanĨ 

nebo jinĨ typ ģivotopisu?

Graf ļ. 3 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

Graf ļ. 4 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

svŊtle gymn§zia, kter§ studenty dle m®ho n§zoru dobŚe pŚipravila a poskytla pro tuto 

problematiku dostateļnou informovanost. 

 

 

 

 

 

 

  

Ot§zka tŚet² smŊŚovala konkr®tnŊ, kterĨ typ CW studenti vyuģ²vaj² ļi se chystaj² vyuģ²t. 

Drtiv§ vŊtġina lid² odpovŊdŊla, ģe vyuģ²v§ ģivotopisu strukturovan®ho. S jinĨm typem 

ģivotopisu, konkr®tnŊ s typem nestrukturovanĨm, tedy se ģivotopisem v podobŊ souvisl®ho 

textu, pracuj² 3 respondenti.  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ļtvrt§ ot§zka je pomŊrnŊ dost konkr®tn² a t§ģe se studentŢ na informaci, kterou dle 

sv®ho n§zoru povaģuj² za tu nejvĨznamnŊjġ² a nejdŢleģitŊjġ² v cel®m ģivotopise. Mnoho 

Dosaģen® vzdŊl§n² 13 17,1 % 

Pracovn² zkuġenosti 30 39,5 % 

Jazyky 1 1.3 % 

Vlastnosti 1 1.3 % 

VŊrohodnost a pravdivost informac² 3 3,9 % 

Znalosti, kompetence 6 7,9 % 

Kontaktn² informace 6 7,9 % 

Dosaģen® vzdŊl§n² a praxe 16 21,1 %  

4. Kterou informaci povaģujete za tu nejdŢleģitŊjġ² 

ke zm²nŊn² v cel®m ģivotopise? 
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5. Jak velkou váhu přikládáte životopisu?

Graf ļ. 5 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

odpovŊd² se liġilo ve vyj§dŚen² on® informace, pŚiļemģ znaļilo jedno a to sam®. Stejn®                              

a podobn® odpovŊdi jsem tedy podŚadil pod vĨrazy uveden® vĨġe v tabulce.  

NejļetnŊjġ² odpovŊd² byla Ăpracovn² zkuġenostiñ, kdy tuto informaci zvolilo tŚicet 

respondentŢ, coģ odpov²d§ 39,5 % z celkov®ho poļtu. Druhou nejpoļetnŊjġ² odpovŊd², jeģ byla 

zm²nŊna, byla Ădosaģen® vzdŊl§n² a praxeñ. Respondenti zde jmenovali informace dvŊ, tedy 

vzdŊl§n² i pŚedeġl® pracovn² zkuġenosti. Takto odpovŊdŊlo 21,1 % studentŢ. Dosaģen® vzdŊl§n² 

napsalo jako odpovŊŅ na tuto ot§zku 13 (17,1 %) dot§zanĨch. Ġest lid² zvolilo za nejdŢleģitŊjġ² 

informaci znalosti a kompetence. NecelĨch 8 % respondentŢ pokl§d§ za vĨznamn® Ăkontaktn² 

informaceñ. Zaj²mavĨ je vĨbŊr odpovŊdi vŊrohodnosti a pravdivosti informac². Tuto variantu 

vybrali 3 studenti, coģ odpov²d§ konkr®tnŊ 4 % z celkovĨch 76 respondentŢ. Jazyky zvolil jeden 

student a vlastnosti pokl§d§ za dŢleģitou informaci tak® pouze jeden respondent. 

 

 

 

 

 

 

 

 Tento graf zn§zorŔuje, jak vysokou dŢleģitost pro respondenty zaslanĨ ģivotopis 

zamŊstnavateli pŚedstavuje. Nejvyġġ² dŢleģitost cw pŚisuzuj² 4 studenti. DevŊt z deseti 

ģivotopisu dalo 7 dotazovanĨch. NejpoļetnŊjġ² byla odpovŊŅ 8/10, kdy takto vid² dŢleģitost 

curriculum vitae 20 lid². V tŊsn®m z§vŊsu je odpovŊŅ Ăsedm z desetiñ, kterou uvedlo 19 

t§zanĨch, coģ odpov²d§ pŚesnŊ 25 % z celkov®ho poļtu. Pro 12 lid² ģivotopis pŚedstavuje 

dŢleģitou p²semnost a pŚisoudili mu hodnocen² 6/10. PŊt z deseti bodŢ dalo cw ġest 

respondentŢ. StejnĨ poļet z dotazovanĨch ohodnotil ģivotopis na ĂļtyŚi z desetiñ. Hodnocen² 

3/10 vybrali pouze dva dotazovan² studenti. Moģnost Ă2 z 10ñ spolu s moģnost² Ă1 z 10ñ 

nevybral ģ§dnĨ respondent. ZjiġtŊn² je pomŊrnŊ pŚekvapiv®. Ļekal bych, ģe ģivotopis bude m²t 

v oļ²ch dotazovanĨch vŊtġ² v§hu a dŢleģitost. 
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7. V²te pŚesnŊ, jak motivaļn² dopis napsat?

Graf ļ. 6 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

Graf ļ. 7 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Druh§ ļ§st dotazn²ku patŚ² motivaļn²mu dopisu. Je poloģen§ stejnŊ jako ot§zka prvn². 

Je c²len§ na motivaļn² dopis a zjiġtŊn², jakĨ poļet dotazovanĨch jiģ nŊkdy svŢj MD 

zamŊstnavateli odeslal. Tuto p²semnost jiģ nŊkdy zamŊstnavateli zaslalo 27 lid². NegativnŊ na 

tuto ot§zku odpovŊdŊlo 64, 5 % respondentŢ. To je pomŊrnŊ zaj²mav®. Neļekal bych, ģe by 

motivaļn²ho dopisu vyuģ²valo jen takto n²zk® procento dotazovanĨch. Naopak mŊ pŚekvapil 

poļet 49 lid², kteŚ² jeġtŊ nikdy MD zamŊstnavateli nezas²lali. 

 

 

 

 

 

 

 

 V sedm®m grafu je zn§zornŊno, kolik dotazovanĨch zn§, jak m§ motivaļn² dopis 

vypadat a jak ho sepsat. Rozd²l mezi tŊmi, kteŚ² dok§ģou motivaļn² dopis napsat, a mezi tŊmi, 

kteŚ² to nedok§ģou je minim§ln². MD dok§ģe samostatnŊ napsat 39 respondentŢ. Toto ļ²slo 

odpov²d§ v²ce neģ polovinŊ a to konkr®tnŊ 51,3 % t§zanĨch studentŢ. Motivaļn² dopis by 

naopak samo nenapsalo 37 respondentŢ, coģ je pomŊrnŊ vysok® ļ²slo, kter® odpov²d§ 48,7 %         

a je tŊsnŊ pod polovinou celkov®ho poļtu dotazovanĨch  
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8. M§ podle V§s smysl zas²lat motivaļn² dopis?

Graf ļ. 8 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

Graf ļ. 9 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 OsmĨ graf ukazuje, pro jakĨ poļet respondentŢ pŚedstavuje motivaļn² dopis smysl a pro 

kolik lid² to nen² relevantn² p²semnost sebeprezentace. ĻtyŚicet osm dotazovanĨch, coģ 

odpov²d§ 63,2 % z celkov®ho poļtu, v motivaļn²m dopisu smysl vid² a vyplat² se ho 

zamŊstnavateli spolu s ģivotopisem zas²lat. Pro dvacet osm (36,8 %) lid² MD pŚedstavuje 

irelevantn² p²semnou osobn² prezentaci.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ot§zka dev§t§ je smŊŚov§na na c²le motivaļn²ho dopisu. Zkoum§, za jakĨm ¼ļelem se 

podle n§zoru respondentŢ MD zamŊstnavatelŢm zas²l§ spolu se ģivotopisem.  

Nev²m. 8 10,5 % 

Zaujmout zamŊstnavatele, aby mŊ pozval na osobn² pohovor. 17 22,4 % 

Uk§zat, ģe pr§vŊ j§ jsem ide§ln²m kandid§tem na dan® m²sto. 18 23,7 % 

PŚesvŊdļit zamŊstnavatele, ģe o konkr®tn² pr§ci skuteļnŊ 

stoj²te. 

15 19,7 % 

Nic. DŢleģitĨ je osobn² kontakt a dojem z nŊj. 1 1.3% 

C²lem motivaļn²ho dopisu je pŚedstaven² se a popis svĨch 

silnĨch str§nek (dovednosti, vlastnosti, z§liby, pl§ny do 

budoucna, c²le). 

17 22,4 % 

9. Co by mŊlo bĨt c²lem motivaļn²ho dopisu? 
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Graf ļ. 10 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

Osmn§ct dotazovanĨch povaģuje za hlavn² c²l motivaļn²ho dopisu uk§z§n² se                              

a prezentace sebe sam®ho jako ide§ln²ho uchazeļe o dan® m²sto. ĂC²lem motivaļn²ho dopisu 

je pŚedstaven² se a popis svĨch silnĨch str§nek (dovednosti, vlastnosti, z§liby, pl§ny do 

budoucna, c²le).ñ PodobnŊ odpovŊdŊlo takt®ģ 17 respondentŢ, coģ odpov²d§ 22,4 % 

z celkov®ho poļtu. Podle patn§cti dot§zanĨch je dŢleģit® zamŊstnavatele pŚesvŊdļit o vaġem 

z§jmu a zaujet² pro konkr®tn² pracovn² pozici. Jeden respondent uvedl, ģe MD je irelevantn²                    

a dŢleģitĨ je aģ osobn² kontakt a dojem z nŊj vych§zej²c². Osmkr§t se vyskytla odpovŊŅ 

Ănev²mñ, kdy studenti zŚejmŊ pŚesnŊ nevŊd², co je ¼ļelem motivaļn²ho dopisu. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Tento graf vypov²d§ o tom, jak velkou v§hu respondenti pŚisuzuj² motivaļn²mu dopisu. 

Moģnost Ădeset z desetiñ zvolili 3 jen studenti. Druhou nejvŊtġ² v§hu motivaļn²mu dopisu 

pŚiŚkli pouze 4 dotazovan². Jako 8 z 10 v§hu motivaļn²ho dopisu vid² 8 respondentŢ. StejnĨ 

poļet lid² vybral i variantu sedm z deseti bodŢ. Hodnocen² Ă6 z 10ñ uvedlo 10 studentŢ ze vġech 

76. NejpoļetnŊjġ² moģnost² bylo ĂpŊt z desetiñ, kdy ji zvolilo konkr®tnŊ 15 dot§zanĨch. DevŊt 

lid² motivaļn²mu dopisu pŚiŚadilo v§hu Ă4 z 10ñ. TŚet² nejniģġ² v§hu pŚisuzuje MD 7,6 % 

studentŢ. Sedm lid² vybralo variantu Ă2 z 10ñ. Nejniģġ² v§hu motivaļn²mu dopisu pak pŚikl§daj² 

pouze dva respondenti.  
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Graf ļ. 11 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

5.2 Dotazn²kov® ġetŚen² u zkuġenĨch personalistŢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Prvn² z pŊti ot§zek se vŊnuje zjiġtŊn², kter§ informace je pro personalisty tou 

nejdŢleģitŊjġ² ke zm²nŊn² v cw. DevŊt z deseti personalistŢ se v odpovŊdi na tuto ot§zku shodlo 

a odpovŊdŊli, ģe za tu nejdŢleģitŊjġ² informaci povaģuj² pŚehled zamŊstn§n² a pŚedchoz²ch 

profesn²ch zkuġenost². Jeden personalista vid² velikou dŢleģitost v uchazeļovĨch schopnostech 

a vlastnostech. 

PŚedchoz² profesn² zkuġenosti. 1 10% 

PŚedchoz² zkuġenosti v oboru 1 10% 

Pracovn² praxe, dovednosti 1 10% 

PŚedchoz² praxe a nasb²ran® zkuġenosti v oboru. 1 10% 

Uchazeļovy vlastnosti a schopnosti. 1 10% 

PŚehled zamŊstn§n² a kvalifikace 1 10% 

Profesn² zkuġenosti a praxe v oboru. 1 10% 

PŚedchoz² zkuġenosti/praxe v oboru 1 10% 

Pracovn² zkuġenosti, znalosti 1 10% 

Pracovn² zkuġenosti, praxe 1 10% 

1. Kterou informaci povaģujete za tu nejdŢleģitŊjġ² 

ke zm²nŊn² v cel®m ģivotopise? 
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Zdroj: Vlastn² graf 

 

Graf ļ. 13 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Z deseti personalistŢ pŚikl§daj² ģivotopisu nejvyġġ² dŢleģitost konkr®tnŊ ļtyŚi. 

Hodnocen² Ă9 z 10ñ zvolili tŚi personalist®. StejnĨ poļet personalistŢ pŚisoudil ģivotopisu Ăosm 

z desetiñ bodŢ. Zde je moģn® vidŊt, ģe ģivotopis pro personalisty, ale i pro zamŊstnavatele 

pŚedstavuje dŢleģitou p²semnost. 

  

 

 

 

 

 

 

  

Zde se nevyskytuj² ģ§dn® negativn² odpovŊdi, jelikoģ vġichni respondenti v zas²l§n² 

motivaļn²ch dopisŢ vid² smysl. Variantu ĂNeñ tedy nevybral ģ§dnĨ dotazovanĨ. Moģnost 

ĂAnoñ tak vybralo vġech 10 personalistŢ. VĨzkum v t®to ot§zce dopadl naprosto podle 

oļek§v§n². 
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Graf ļ. 14 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

 

 

 

 

  

Graf ļ. 13 vypov²d§ o n§zorech personalistŢ ohlednŊ c²lŢ motivaļn²ho dopisu. OdpovŊdi 

respondentŢ se moc neliġ² a jsou velice podobn®. ZamŊŚuj² a zaob²raj² se jedn²m a t²m samĨm 

c²lem a to zaujmout personalistu a z²skat tak pozv§nku k pohovoru. L²b² se mi odpovŊŅ jednoho 

respondenta. ĂMotivaļn²m dopisem by se mŊl uchazeļ prezentovat v co nejlepġ²m svŊtle                         

a zaujmout personalistu natolik, aby ho pozval na pohovor o pr§ci.ñ Sedm dotazovanĨch 

Prezentace uchazeļe 1 10% 

Pozv§nka na pohovor 1 10% 

Zaujmout personalistu a pŚesvŊdļit ho o svĨch nejen profesn²ch 

kvalit§ch, ale tak® o schopnosti komunikace a p²semn® sebeprezentace. 
1 10% 

C²lem MD by mŊlo bĨt obdrģen² pozv§nky k pohovoru. 1 10% 

Personalistu, potaģmo zamŊstnavatele zaujmout natolik, aby V§s 

pozval k pohovoru o pr§ci. 
1 10% 

Z²skat pozv§nku na pohovor. 1 10% 

Oslovit personalistu a bl²ģe se pŚedstavit. 1 10% 

Zaujmout personalistu/zamŊstnavatele. 1 10% 

C²lem motivaļn² dopisu je zaujmout personalistu tak, aby byl uchazeļ 

pozv§n na pohovor. 
1 10% 

Motivaļn²m dopisem by se mŊl uchazeļ prezentovat v co nejlepġ²m 

svŊtle a zaujmout personalistu natolik, aby ho pozval na pohovor o 

pr§ci. 

1 10% 

4. Co by mŊlo bĨt c²lem motivaļn²ho dopisu? 
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uvedlo jako c²l MD obdrģet pozv§nku k pracovn²mu pohovoru. ĻtyŚicet procent respondentŢ 

uvedlo, ģe c²l vid² v uchazeļovŊ sebeprezentaci. Ġest personalistŢ shled§v§ c²le motivaļn²ho 

dopisu v tom, aby uchazeļ personalistu zaujal a z²skal jeho pozornost.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Bez pŚekvapiv®ho zjiġtŊn² se obeġel i vĨzkum u personalistŢ v t®to ot§zce. V§hu 

motivaļn²ho dopisu deset z deseti respondentŢ um²stilo nad 6 bodŢ. Konkr®tnŊ jeden 

personalista vybral moģnost Ă7 z 10ñ. Dva dotazovan² uvedli, ģe v§hu MD vid² na osm z deseti. 

Variantu devŊt z deseti zvolili 3 lid®. Nejvyġġ² v§hu motivaļn²mu dopisu pŚiŚkli konkr®tnŊ ļtyŚi 

personalist®. 

 

 

 

 

 



43 
 

Graf ļ. 4 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

Graf ļ. 11 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

6 Vyhodnocen² 

 

 

 

 

 

  

 

VĨsledky odpovŊd² na ot§zku zamŊŚenou na nejdŢleģitŊjġ² informaci sdŊlovanou 

v ģivotopisech uchazeļŢ uk§zaly, ģe pŚes 60 % maturantŢ se shoduje s n§zory zkuġenĨch 

personalistŢ. Konkr®tnŊ tak 46 studentŢ zvolilo pŚedchoz² pracovn² zkuġenosti za tu 

nejdŢleģitŊjġ² informaci vŢbec. Toto zjiġtŊn² je hezk®, ģe to vŊtġina respondentŢ z Śad 

studentstva vid² stejnŊ jako personalist®. 

 

PŚedchoz² profesn² 

zkuġenosti. 
1 10% 

PŚedchoz² zkuġenosti v 

oboru 
1 10% 

Pracovn² praxe, dovednosti 1 10% 

PŚedchoz² praxe a nasb²ran® 

zkuġenosti v oboru. 
1 10% 

Uchazeļovy vlastnosti a 

schopnosti. 
1 10% 

PŚehled zamŊstn§n² a 

kvalifikace 
1 10% 

Profesn² zkuġenosti a praxe 

v oboru. 
1 10% 

PŚedchoz² zkuġenosti/praxe 

v oboru 
1 10% 

Pracovn² zkuġenosti, 

znalosti 
1 10% 

Pracovn² zkuġenosti, praxe 1 10% 

Dosaģen® vzdŊl§n² 13 17,1 % 

Pracovn² zkuġenosti 30 39,5 % 

Jazyky 1 1.3 % 

Vlastnosti 1 1.3 % 

VŊrohodnost a 

pravdivost informac² 

3 3,9 % 

Znalosti, kompetence 6 7,9 % 

Kontaktn² informace 6 7,9 % 

Dosaģen® vzdŊl§n² a 

praxe 

16 21,1 %  

1. Kterou informaci povaģujete za tu 

nejdŢleģitŊjġ² ke zm²nŊn² v cel®m ģivotopise? 

OdpovŊdi od maturantŢ OdpovŊdi od personalistŢ 
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Graf ļ. 12 

Zdroj: Vlastn² graf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 U t®to ot§zky se n§zory studentŢ a personalistŢ moc neliġily. Personalist® neġli                             

u hodnocen² pod hranici 8 bodŢ. U skupiny maturantŢ mŊly pak odpovŊdi vzestupnou tendenci 

od 3 bodŢ z 10. PlnĨ poļet dalo 5,3 % studentŢ a 40 % personalistŢ. DevŊt z deseti zvolilo 9,2 

% maturantŢ a 30 % zkuġenĨch personalistŢ. Jako Ă8 z 10ñ ohodnotilo v§hu ģivotopisu 30 % 

personalistŢ oproti 10,5 % respondentŢ z Śad studentŢ. 

 

2. Jak velkou v§hu pŚikl§d§te ģivotopisu? 
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 TŚet² porovn§van§ ot§zka je zamŊŚen§ na to, jestli m§ motivaļn² dopis nŊjak® 

opodstatnŊn² a jestli m§ smysl. ĻtyŚicet osm maturantŢ vybralo moģnost ano, coģ je 63,2 % 

dotazovanĨch studentŢ. Proti tomu zkuġen² personalist® vybrali tuto moģnost vġichni, a tedy 

100 % z nich vid² v motivaļn²m dopise smysl. Moģnost, ģe MD smysl nem§, vybralo 28 

studentŢ a z personalistŢ se k t®to variantŊ nepŚiklonil nikdo. 

 

3. M§ podle V§s smysl zas²lat motivaļn² dopis? 
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Graf ļ. 14 

Zdroj: Vlastn² graf 
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Zdroj: Vlastn² graf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Dotazn²kov® ġetŚen² pro tuto ot§zku uk§zalo, ģe se m²nŊn² respondentŢ o c²lech MD 

pŚ²liġ neodliġuje. Podle vŊtġiny personalistŢ je hlavn²m c²lem zaujmout personalistu ļi 

zamŊstnavatele a obdrģet pozv§nku k osobn²mu ļi on-line pohovoru. Ostatn² odpovŊdi studentŢ 

Nev²m. 8 10,5 % 

Zaujmout zamŊstnavatele, 

aby mŊ pozval na osobn² 

pohovor. 

17 22,4 % 

Uk§zat, ģe pr§vŊ j§ jsem 

ide§ln²m kandid§tem na 

dan® m²sto. 

18 23,7 % 

PŚesvŊdļit zamŊstnavatele, 

ģe o konkr®tn² pr§ci 

skuteļnŊ stoj²te. 

15 19,7 % 

Nic. DŢleģitĨ je osobn² 

kontakt a dojem z nŊj. 

1 1.3% 

C²lem motivaļn²ho dopisu 

je pŚedstaven² se a popis 

svĨch silnĨch str§nek 

(dovednosti, vlastnosti, 

z§liby, pl§ny do 

budoucna, c²le). 

17 22,4 % 

Prezentace uchazeļe 1 10% 

Pozv§nka na pohovor 1 10% 

Zaujmout personalistu a 

pŚesvŊdļit ho o svĨch nejen 

profesn²ch kvalit§ch, ale tak® 

o schopnosti komunikace a 

p²semn® sebeprezentace. 

1 10% 

C²lem MD by mŊlo bĨt 

obdrģen² pozv§nky k 

pohovoru. 

1 10% 

Personalistu, potaģmo 

zamŊstnavatele zaujmout 

natolik, aby V§s pozval k 

pohovoru o pr§ci. 

1 10% 

Z²skat pozv§nku na pohovor. 1 10% 

Oslovit personalistu a bl²ģe 

se pŚedstavit. 
1 10% 

Zaujmout 

personalistu/zamŊstnavatele. 
1 10% 

C²lem motivaļn² dopisu je 

zaujmout personalistu tak, 

aby byl uchazeļ pozv§n na 

pohovor. 

1 10% 

Motivaļn²m dopisem by se 

mŊl uchazeļ prezentovat v co 

nejlepġ²m svŊtle a zaujmout 

personalistu natolik, aby ho 

pozval na pohovor o pr§ci. 

1 10% 

4. Co by mŊlo bĨt c²lem motivaļn²ho dopisu? 

 

OdpovŊdi od maturantŢ OdpovŊdi od personalistŢ 
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v podstatŊ souvis² se ziskem pozv§nky k pohovoru. DŢleģit® je zaujmout, prezentovat se 

v dobr®m svŊtle a pŚesvŊdļit o sv®m z§jmu, zkuġenostech, dovednostech a nadġen² pro danou 

pozici. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 V z§vŊreļn®m porovn§n² odpovŊd² u ot§zky zamŊŚenou na v§hu motivaļn²ho dopisu 

doġlo k pŚekvapiv®mu zjiġtŊn². PŚekvapilo mne, ģe vŊtġina studentŢ nepŚikl§d§ motivaļn²mu 

dopisu aģ takovou v§hu. Dle m®ho n§zoru i dle n§zorŢ personalistŢ by mŊl bĨt MD br§n v§ģnŊji  

a mŊl by bĨt vyuģ²v§n spolu s ģivotopisem pŚi uch§zen² se o pr§ci. 

 

5. Jak velkou v§hu motivaļn²mu dopisu 

pŚikl§d§te? 
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7 Z§vŊr 
 

Bakal§Śsk§ pr§ce se zamŊŚuje na subjekty, kter® vyb²raj² uchazeļe o zamŊstn§n². PŚin§ġ² 

odpovŊŅ na ot§zku, podle ļeho personalista zve uchazeļe na pohovor. Personalista kouk§ 

celkovŊ na sebeprezentaci dotyļn®ho uchazeļe. Hodnot² formu a celkovou ¼pravu jeho 

p²semnost² a tak® jeho p²semnĨ projev. Ve vŊtġinŊ pŚ²padŢ vġak mus² uchazeļ doufat, ģe 

personalista z jakĨchkoli dŢvodŢ jeho dokumenty nepŚehl²dne a projde si je.  Teoretick§ ļ§st 

obsahuje a definuje pojmy ģivotopis i motivaļn² dopis. ZabĨv§ se tak tŊmito pojmy, jejich 

strukturou a t²m, jak tyto pojmy funguj² v praxi. Neexistuje ģ§dnĨ jednoznaļnĨ kl²ļ, podle 

kter®ho si personalista vybere mezi uchazeļi. Z§leģ² na v²ce faktorech. T²m hlavn²m faktorem 

jsou obsaģen® informace. DŢleģit§ je vġak tak® forma, ¼prava a grafick§ str§nka cel®ho CV. 

Faktorem ovlivŔuj²c²m vĨbŊr uchazeļe mŢģe bĨt i faktor lidskĨ. Personalista si ve spŊchu, pŚi 

velk®m poļtu obdrģenĨch dotazn²kŢ a motivaļn²ch dopisŢ ļi pŚi ġpatn® n§ladŊ nemus² ani 

uchazeļovy p²semnosti pŚeļ²st. Takov®to situace nast§vaj² a doporuļuje se uchazeļŢm 

person§ln² oddŊlen² jeġtŊ jednou kontaktovat a zeptat se na vaġi situaci. 

VĨsledky praktick®ho vĨzkumu jsou pomŊrnŊ pŚekvapuj²c² jen v pŚ²padŊ ot§zek 

ohlednŊ motivaļn²ho dopisu. VĨzkum uk§zal, ģe mnoho maturantŢ nevyuģ²v§ motivaļn² dopis, 

nepŚikl§daj² mu velkou v§hu a nevŊd², jak jej napsat. Je vġak uspokojiv®, ģe to alespoŔ nŊkdo 

zn§ a tuto p²semnost uģ²v§. NŊkteŚ² respondenti z Śad studentŢ se shoduj² s n§zory personalistŢ, 

kdyģ odpovŊdŊli, ģe by c²lem motivaļn²ho dopisu mŊlo bĨt zaujmout zamŊstnavatele a obdrģet 

pozv§nku k pohovoru. Je dobr®, ģe vŊtġina respondentŢ jiģ ģivotopis zamŊstnavateli zaslala, v², 

jak ho spr§vnŊ sestavit a pŚikl§daj² mu velkou v§hu. PŚedstavy zkuġenĨch personalistŢ se 

v ot§zce ģivotopisu z velk® ļ§sti shoduj² s pŚedstavami maturantŢ. Shled§vaj² ģivotopis 

dŢleģitou p²semnost² a pracovn² zkuġenosti spolu s pŚedchoz² prax² povaģuj² za tu nejdŢleģitŊjġ² 

informaci v cel®m ģivotopisu. PraktickĨ vĨzkum tak splnil ¼ļel a dostalo se jasnĨch vĨsledkŢ. 

Tato bakal§Śsk§ pr§ce mŢģe poslouģit jako pomoc do budoucna pŚi psan² p²semnost² pro 

vĨbŊrov® Ś²zen², kdy se bude uchazeļ uch§zet o zamŊstn§n². MŢģe bĨt d§le vyuģita jako 

podklad pro dalġ² vĨzkum, kdy by vĨzkum mohl bĨt proveden v²ce do hloubky a zkoumat 

konkr®tnŊjġ² ot§zky ohlednŊ dan® problematiky. 

PŚi sbŊru dat a informac² o t®matu bylo nejļastŊji pracov§no s literaturami                                  

z oboru personalistiky, ekonomie, ale i jazykovŊdy. D§le byly vyuģity dostupn® internetov® 

zdroje. VelkĨm pŚ²nosem byly internetov® str§nky Ministerstva pr§ce a soci§ln²ch vŊc². Zde je 



49 
 

k nalezen² z§kon ļ. 435/2004 Sb., o zamŊstnanosti. Ten pŚedstavuje vĨznamnĨ zdroj pro prvn² 

kapitolu pr§ce. 
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Resum® 

 

The subject of this bachelor's thesis is Biography and Motivation Letter. Bachelor's 

thesis is divided into theoretical and practical parts. The theoretical section focuses on the 

bodies that select the job seekers and the actual selection of the candidates on the basis of the 

documents. These documents, which are the CV and letter of motivation, are also defined in 

this section. The practical part is research. 

A CV is an important document in the life of every job seeker. It is inexorably linked to 

finding work and presenting oneself in the labour market. This document is accompanied by                

a letter of motivation, without which it is difficult to get into a more prestigious firm these days. 

Larger and more respected businesses select the candidates at the level and choose the almost 

best of the best. So, if a well-crafted CV is backed up with a great motivational letter, it can 

provide the candidate with a sure ticket to "board." 

One of the aims of bachelor's work is to define the bodies that handle the selection of 

candidates. It defines and explains how they participate in the selection process. It further 

describes and explains the curriculum vitae and its species. It talks about how it should look 

and, last but not least, describes the categories a CV must contain. It also mentions                                     

a motivational letter where his types are discussed, as well as how he should look overall. 

In addition, the bachelor's thesis is intended to provide an assessment of how graduating 

students are faring with information on the subject. See if they can produce such writings 

themselves or not. The goal was to see how much the ideas of seniors aligned with those of 

experienced personalists on the goals and significance of these documents. Bachelor's thesis 

offers the reader information and advice useful for writing their own documents for future 

occupations. 
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Seznam pŚ²loh 

 

Dotazn²kov® ġetŚen² k bakal§Śsk® pr§ci ï pro maturanty  

 

1. Zas²lal (a) jste jiģ zamŊstnavateli ģivotopis?  

 

 

2. V²te pŚesnŊ, jak takovĨ ģivotopis sestavit? 

 

 

3. Vyuģ²v§te strukturovanĨ ļi jinĨ typ ģivotopisu? 

 

 

4. Kterou informaci povaģujete za tu nejdŢleģitŊjġ² ke zm²nŊn² v cel®m 

ģivotopise? 

 

 

5. Jak velkou v§hu pŚikl§d§te ģivotopisu? 

 

 

6. Zas²lal (a) jste jiģ zamŊstnavateli motivaļn² dopis?  

 

 

7. V²te pŚesnŊ, jak motivaļn² dopis napsat? 

 

 

8. M§ podle V§s smysl zas²lat motivaļn² dopis?  

 

 

9. Co by mŊlo bĨt c²lem motivaļn²ho dopisu? 

 

 

10.  Jak velkou v§hu motivaļn²mu dopisu pŚikl§d§te?  
 

 

 Zdroj: Vlastn² ot§zky 
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Dotazn²kov® ġetŚen² k bakal§Śsk® pr§ci ï pro personalisty 

 

1. Kterou informaci povaģujete za tu nejdŢleģitŊjġ² ke zm²nŊn² v cel®m 

ģivotopise? 

 

 

2. Jak velkou v§hu pŚikl§d§te ģivotopisu? 

 

 

3. M§ podle V§s smysl zas²lat motivaļn² dopis? 

 

 

4. Co by mŊlo bĨt c²lem motivaļn²ho dopisu? 

 

 

5. Jak velkou v§hu motivaļn²mu dopisu pŚikl§d§te? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroj: Vlastn² ot§zky 
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1) Vzor profesn²ho funkļn²ho ģivotopisu 

 

Jan Nov§k         Fotografie 

Adresa:   Francouzsk§ 15, 602 00 Brno 

Mobil:  123 456 789 

Email:  jan.novak@volny.cz 

Profil   M§m pŚesvŊdļivou komunikaci a dotahuji vŊci do konce. BŊhem ġesti let jsem 

pŚi kontrole spl§cen² ¼vŊrŢ telefonicky ¼spŊġnŊ vyŚeġil nejrŢznŊjġ² situace.  

Nyn² chci pracovat jako obchodn²k a vyuģ²t komunikaļn² schopnosti a 

zamŊŚen² na vĨsledek, ale tak® znalost finanļn²ch ukazatelŢ, odolnost a 

schopnost uchovat si v pamŊti velk® mnoģstv² informac². 

Kl²ļov® dovednosti 

¶ PŚirozen§ komunikace   ZamŊŚen² na z§kazn²ka 

¶ PŚesvŊdļivost      Schopnost analyzovat bonitu z§kazn²ka 

¶ Schopnost rychle nav§zat    VĨborn§ pamŊŠ  

a dobŚe rozv²jet vztah    ZamŊŚen² na vĨsledek 

Zkuġenosti a kl²ļov® ¼spŊchy 

Komunikace a pŚesvŊdļivost          

¶ Nauļil jsem se telefonicky zvl§dat i obt²ģn® situace pŚi nespl§cen² ¼vŊrŢ a spolu se 

z§kazn²ky nach§zet schŢdn§ Śeġen² pro obŊ strany a to i v angliļtinŊ.  

¶ Pom§hal jsem kolegŢm s n§vrhem Śeġen² a komunikac² se z§kazn²kem, pokud si 

nevŊdŊli sami rady.  

¶ PŚi provŊŚov§n² platebn² k§znŊ z§kazn²kŢ s extern²mi agenturami jsem se postupnŊ 

stal jejich plnohodnotnĨm partnerem a mnohdy i r§dcem. 

Vztahy se z§kazn²ky, zamŊŚen² na nŊ 

¶ Aļkoliv jsem kontaktoval klienty v dobŊ, kdy nespl§celi ¼vŊr, vŊtġinou pŚi hled§n² 

Śeġen² vznikl vztah zaloģenĨ na dŢvŊŚe a z§kazn²ci se na mŊ opakovanŊ obraceli 

s ģ§dost² o radu. 

¶ Vģdy jsem se snaģil poskytovat kvalitn² podporu z§kazn²kŢm a v r§mci moģnost² 

udŊlat krok nav²c. 

 

PamŊŠ 

¶ Kolegov® jsou ļasto pŚekvapeni, jak® detaily si o z§kazn²c²ch pamatuji a jak je dok§ģu 

pŚi komunikaci i po letech uplatnit. Poļ²t§m, ģe to bude pŚ²nosn® i v ļistŊ obchodn² 

pozici. 

 

mailto:jan.novak@volny.cz
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ZamŊŚen² na vĨsledek 

¶ V roce 2011 jsem byl ohodnocen jako nej¼spŊġnŊjġ² ļlen tĨmu co do n§vratnosti 

svŊŚenĨch ¼vŊrŢ.  

 

Kariern² pŚehled 

04/2010 ï 05/2013 ABC spol. s r.o., Finanļn² asistent                                                            

02/2010 ï 04/2010  Kariern² pŚest§vka, intenzivn² studium angliļtiny                                  

01/2007 ï 02/2010 XYZ, a.s. ,Kontrolor ¼vŊrŢ 

     

Kvalifikace a ġkolen² 

Studium Obchodn² akademie, odbor Finanļn² management, ukonļeno maturitou 2006 

Certifik§t z Institutu ¼ļetn²ch, 2008 

Ġkolen² : Kontrola ¼vŊrŢ 2009, Z§kaznick® sluģby 2011 

 

Kon²ļky 

Sport, ļetba 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroj: 

Mgr. Helena Sequensov§ 
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2) Vzor profesn²ho chronologick®ho ģivotopisu 

 

Jan Nov§k         Fotografie 

Adresa:   Francouzsk§ 15, 602 00 Brno 

Mobil:  123 456 789 

Email:  jan.novak@volny.cz 

Profil   M§m 6 let zkuġenost² s kontrolou spl§cen² ¼vŊrŢ, souvisej²c² komunikac² se 

z§kazn²ky a sledov§n²m jejich platebn² mor§lky. PostupnŊ jsem se nauļil Śeġit 

efektivnŊ rŢzn® situace se z§kazn²ky a bav² mŊ dotahovat vŊci do konce. 

V posledn² pozici jsem v roce 2011 byl nej¼spŊġnŊjġ² v tĨmu co do n§vratnosti 

svŊŚenĨch ¼vŊrŢ. Nad§le se chci uplatnit v podobn® pozici.  

Pracovn² zkuġenosti 

04/2010 ï dosud  ABC spol. s r.o. 

  Finanļn² asistent 

  ĐvŊrov§ kontrola prostŚednictv²m dopisŢ nebo telefon§tŢ, sniģov§n²  

                          zadluģenosti  

  P§rov§n² faktur pŚed platbou 

VyŚizov§n² pŚ²choz²ch hovorŢ pro finanļn²ho kontrolora a poradenstv² o 

prioritn²ch platb§ch 

 

02/2010 ï 04/2010   Kariern² pŚest§vka 

  Intenzivn² studium angliļtiny 

01/2007 ï 02/2010  XYZ, a.s.  

  Kontrolor ¼vŊrŢ 

    Spolupr§ce s extern²mi agenturami pro hodnocen² rizik a sn²ģen² neplacen²               

  dluhŢ 

  Aktivn² telefon§ty z§kazn²kŢm, psan² dopisŢ a vyd§v§n² pŚedvol§n² k soudu 

pro  

  Śeġen² dluhŢ 

  Zpracov§n² faktur, pŚijat® hotovosti a vkl§d§n² ¼dajŢ do elektronick®ho  

  syst®mu 

Kvalifikace a ġkolen² 

Studium Obchodn² akademie, odbor Finanļn² management, ukonļeno maturitou 2006 

Certifik§t z Institutu ¼ļetn²ch, 2008 

Ġkolen²  Kontrola ¼vŊrŢ 2009, Z§kaznick® sluģby 2011 

 

Kon²ļky 

Sport, ļetba 

 

 

Zdroj: 

Mgr. Helena Sequensov§ 

 

mailto:jan.novak@volny.cz
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3) Vzor motivaļn²ho dopisu ļ. 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ģivotopisy.cz: 

Motivaļn² dopis k 

ģivotopisu + 

vzor [online]. [cit. 

2021-03-20]. Dostupn® 

z: 

https://www.zivotopisy

.cz/motivacni-dopis 

 

https://www.zivotopisy.cz/motivacni-dopis
https://www.zivotopisy.cz/motivacni-dopis


57 
 

4) Vzor motivaļn²ho dopisu ļ. 2 

Dne 20. 4. 2014, Brno 

Spoleļnost ABD 

PoŚ²ļ² ulica 4, Praha 

 

V§ģenĨ pane doktore, 

reaguji na Vaġi nab²dku ohlednŊ pozice advok§tn²ho koncipienta se zamŊŚen²m na gener§ln² 

praxi zveŚejnŊnou na serveru joba.juristica.cz dne 14. 3. 2014. Jsem absolventem Pr§vnick® 

fakulty Masarykovy univerzity. Co se tĨļe praktickĨch zkuġenost², m§m t®mŊŚ tŚ²letou praxi na 

pozici advok§tn²ho koncipienta a asistenta insolvenļn²ch spr§vcŢ a d§le pak jako st§ģista na 

soudech prvn²ho i druh®ho stupnŊ. 

Jsem samostatnĨ, m§m velmi dobr® komunikaļn² a organizaļn² schopnosti a pŚi pr§ci jsem 

spolehlivĨ, zodpovŊdnĨ, dŢslednĨ a peļlivĨ. Zaj²m§ mŊ pr§ce v advokacii, a to hlavnŊ v oblasti 

mediace, soukrom®ho pr§va, insolvence a pr§va ICT. 

Aktu§lnŊ je moje nejvŊtġ² zamŊŚen² v oblasti jiģ zmiŔovan® mediace, neboŠ ji povaģuji za 

nejzaj²mavŊjġ² a dynamicky se rozv²jej²c² profesi v Ļesk® republice. V souļasnosti se prozat²m 

vzdŊl§v§m soukromŊ, ale v brzk® dobŊ zahajuji vĨcvik u Asociace medi§torŢ ĻR. Z m® 

dosavadn² praxe m§m bohat® zkuġenosti jak z Śady absolvovanĨch soudn²ch jedn§n², tak hlavnŊ 

z oblasti soukrom®ho pr§va, pŚedevġ²m v n§vaznosti na insolvenļn² pr§vo. V oblasti procesn²ho 

pr§va m§m i zkuġenosti z absolvovanĨch prax² na soudech. Pr§vo ICT mi pak pŚijde takt®ģ 

velmi zaj²mav® a v minulosti jsem se mu intenzivnŊ vŊnoval, coģ dokl§d§ i moje diplomov§ 

pr§ce na t®ma Pr§vn² aspekty sd²len² dat, ¼ļast na letn² ġkole ICT pr§va a Śada absolvovanĨch 

konferenc². 

M§m velmi dobr® znalosti anglick®ho jazyka a dobr® znalosti jazyka nŊmeck®ho. Velmi dobŚe 

ovl§d§m pr§ci na poļ²taļi vļetnŊ pr§vn²ch informaļn²ch syst®mŢ. 

S ohledem na vĨġe uveden® a Vaġe poģadavky se domn²v§m, ģe jsem pro V§s t²m 

nejvhodnŊjġ²m kandid§tem, neboŠ m§m jak praxi a vzdŊl§n² v oblasti pr§va a advokacie, tak 

m§m jiģ i celkem ġirok® znalosti v oblasti psychologie a v jedn§n² s lidmi. 

Pokud V§s moje ģ§dost zaujme, r§d se dostav²m na osobn² pohovor. 

TŊġ²m se na pŚ²padnou spolupr§ci. 

Mgr. Ivo ChvostŊkovic 

Doubrovsk®ho 15, Hruġovany 

e-mail: Chvostekovic.I@mail.cz 

tel: +420 789 456 123 

 

 

 

Zdroj: 

Mgr. Helena Sequensov§ 

 

mailto:Chvostekovic.I@mail.cz
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