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FINANCNI GRAMOTNOST

CiL A POJETIi PUBLIKACE

Studijni materidly finan¢ni gramotnosti slouzi jako podklad k prezen¢ni vyuce projektu ,,Mam
Sanci“. Ctenafi pfinaSeji zakladni piehled o tématech, ktera jsou naplni prezenéniho

jednodenniho vzdélavaciho bloku.
Studijni materidly neslouzi jako zdroj informaci pro samostudium, ale je mozné je pouzit jako

ptehled témat a problematik, které se tykaji oblasti finan¢ni gramotnosti a nasledného

finan¢niho sebevzdélavani.

V oblasti finan¢ni gramotnosti plati vice, nez jinde, Ze kazdy ¢lovék je zodpovédny sam za

sebe a je pravem a povinnosti kazdého svou finan¢ni gramotnost soustavné zvysovat.

RODINA ADOMACNOST, OSOBNi A DOMACI ROZPOCET

e Planovani a sprava rodinného rozpoctu — Piehled o pfijmech a vydajich. Finan¢ni
planovéani. Rezervy, fixni a pohyblivé vydaje. Potieby domdcnosti, individudlni
potieby.

e Prijmy — Pravidelné, jednorazové. Typy pracovnich uvazkl (pracovni smlouva,
dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace, plné a zkracené uvazky),
superhrubd, hrubd a ¢istd mzda. Minimalni mzda. Podnikéni. Socidlni davky,
ptispévky statu.

e Vydaje — Schopnost posoudit nakup jako plytvani. Schopnost ur€it prioritu vydaji.
Schopnost omezit vydaje.

e Reklama, marketing a prava kupujicich — vliv reklamy na rozhodovani, typy
reklamy. Nejc¢astej$i reklamni néstroje. Klamava reklama a prava kupujicich.

e Zivotni uroveii, majetek — Typy majetku, rozpoznani aktiv a pasiv. Strategie tvorby

pasivnich pfijmu. Zivotni a existenéni minimum.
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CENY, FINANCNI TRH, INSTITUCE

Penize a transakce — Piehled v zakladnich finan¢nich operacich. Znalost metod
placeni (hotovostni, bezhotovostni, kartou, postovni poukazkou - slozenkou).

Mény - Ménové systémy, pievod mén. Kurzovni listek.

Inflace — definice, mechanismus, dopady.

Nabidka a poptavka — Principy trznich mechanismi. Konkurence, stanoveni ceny.
Finanéni instituce — CNB, banky, spofitelny, pojistovny, investi¢ni spole¢nosti,
nebankovni sektor, Ceska obchodni inspekce.

Finanéni produkty — Pfehled nejcastéjSich financnich produktd: avéry, hypotéky,
spofeni, pojisténi, investice, bézné ucty, kreditni a debetni karty.

Uvéry a pajéky — princip Gvéru a pujéky, co je to bonita, jak spoéitat trok, o je to
RPSN.

Pojisténi — typy pojisténi: zivotni, Skodova, obnosova, nezivotni.

Diichodova reforma platna od roku 2013 — Tii pilife diichodového systému.

FINANCNI PLANOVANI

Vytvoreni finan¢niho planu — Stanoveni cilt finan¢niho planu, stanoveni strategie.
Dluhy a pujcky z ohledu planovani — Dobry a Spatny dluh. Co je to duhové past.
Znalost rizik u raznych typt tvéra, kapitalizace troku.

Rizika — Zajisténi rizik. Metody zajisténi rizik.

Investice — Typy investic. Co je to vynos, riziko, likvidita. Kdy jak a do ¢eho

investovat.

ZIVOTNI FINANCNI SITUACE

Reklamace — prava a povinnosti. Ochrana spotiebitele. Reklamacéni fad, zaruka.
Konsolidace piijéek — Princip, vyhody, moZnosti.

Osobni bankrot — MoZnosti oddluzeni. Podminky, pribéh.

Internetovy obchod — Dnesni moznosti, pravidla bezpecného nakupu.

Svare systém — jaky je princip Svarc systému. Jaké jsou dopady a postihy.
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1. modul

MOTIVACNI DOPIS

CO JE PRUVODNI - MOTIVACNI DOPIS?

Privodni dopis se priklada jako doplnék v ptipadé, ze odpovidate korespondenéné na
pracovni nabidku zamé&stnavatele.

Cilem zivotopisu je rychle a stru¢n¢ informovat potencidlniho zaméstnavatele o tom,
vasich dovednostech a vzdélani. Motivacni dopis potom slouzi k vysvétleni vasi
motivace, pro¢ o nabizenou pozici zadate, odtud pojmenovani ,,motivaéni®. Ugelem
privodniho dopisu je co nejvice zaujmout zaméstnavatele a pfimét ho, aby vas pozval
na osobni pohovor.

V dnesni dobé velkého pievisu poptavky po zaméstnani je ptilozeni privodniho
dopisu téméf nutnosti. Bez této nalezitosti se v mnoha pfipadech v podstaté

diskvalifikujete z pfijimaciho fizeni.

JAK PRUVODNI - MOTIVACNI DOPIS PSAT?

Pravodni dopis by délkou obsahu nem¢l piekro¢it polovinu strany A4. Maximum je
cela strana A4.

M¢l by spliovat stejnd kritéria jako Zivotopis, to znamend byt na Cistém kvalitnim
papite, dobfte Citelny s uvedenim zékladnich informaci.

Motivac¢ni dopis by nemél duplikovat informace obsazené v Zivotopisu.

Na rozdil od Zivotopisu jde o skute¢ny dopis, mél by tedy obsahovat néleZitosti, jako
spravné osloveni, mél by byt psan v celych vétach, nesmi byt zapomenuto na fadné
ukonceni.

Motivacni dopis se piSe vzdy pro jednu specifickou pracovni nabidku, na kterou by
m¢l pfesné reagovat. Je proto témeét pravidlem, Ze motivacéni dopis neplijde znovu

pouzit a pro kazdou pracovni pfilezitost bude potfeba naspat novy.

Podkladové materialy pro vzdélavani pfi projektu ,,Mam Sanci”



Ho OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
oot | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

(% 4 fond vCR EVROPSKA UNIE

*

STRUKTURA MOTIVACNIHO DOPISU:

Osloveni - V idedlnim piipadé¢ dopis adresujte piimo konkrétni osobé. Doplite kontaktni
udaje adresata a odesilatele. Dopis by mél zahajovat zdvofilym oslovenim a kratkym

uvedenim ¢eho se tyka (které pracovni nabidky).

Hlavni ¢ast dopisu - V této Casti byste méli dat najevo, Ze se mate odpovidajici povédomi o
firm¢, ve které se uchazite o zaméstnani. M¢li byste byt schopni presvédcit, ze se dobie

orientujete v problematice souvisejici s zadanym zaméstnanim.

o Typicky se zde uvadi napiiklad vaSe ptfedstava o pozadavcich na poZzadovanou
pracovni pozici a vase zdivodnéni ¢im a jak tyto pozadavky splnujete.

e Muzete uvést reference na nékteré své predchozi pracovni zafazeni, nebo napiiklad
n¢ktery kurz.

e Vyzdvihnéte své zkuSenosti, které odpovidaji pozadavkiim zaméstnavatele.

e Spolu se zdivodnénim vasi vhodnosti na Zadanou pozici musi nasledovat piimo
vlastni motivace pro dané zaméstnani.

e Vysvétlete, pro¢ se vam pozice libi, co vas pfimélo na nabidku reagovat.
formou seznamu. Musite je zapracovat do struktury dopisu, aby byly logickym
vyusténim nebo podporou VaSich myslenek.

e Budte pozitivni, ale nezvelicujte. Drzte se objektivnich, v idedlnim pfipadé
ovéfitelnych informaci a formulaci.

e NeZz zacnete motivani Zivotopis psat, pozorné¢ projdéte dostupné informace o
zameéstnavateli. Zkuste si sami zhodnotit, jaka je vaSe motivace, ¢im muzete byt na

dané pozici prospésni a lepsi, nez jini lidé.
Ukonceni dopisu - Mé€lo by byt sluSné a zdvofilé. Na zavér se slusi pfipojit informaci o misté

a datu, kdy byl dopis psadn a podpis. Motivacni dopis musi byt po formalni, gramatické i

stylistické strance dokonaly.

Podkladové materialy pro vzdélavani pfi projektu ,,Mam Sanci”



H. OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME

owopsky |, 0 ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$I BUDOUCNOST
r fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

NAVAZNOST MOTIVACNIHO DOPISU NA ZIVOTOPIS

V zivotopise uvadite objektivni, strukturovana, strohd data. Zivotopis sim o sobé nedava
mnoho prostoru k zaujeti ¢tenare. Od toho slouZzi pravé motivacéni dopis, ktery by mél vhodné

zivotopis doplnit.

CEHO SE PRI PSANI MOTIVACNIHO DOPISU VYVAROVAT

Zvazte a promyslete vasi motivaci. Zatimco vase piedpoklady prosté vyplyvaji z vaseho

Zivotopisu, vaSe motivace musi vychazet z vas.

VASI MOTIVACI BY NEMELO BYT:

e Potiebuji penize.
e Uz dlouho hledén praci
e Musim Zivit rodinu

e Nebavi m¢ byt doma

V z4dném piipadé nepouzivejte vzory okopirované z internetu. Tyto vzory slouzi opravdu

jenom jako podklad a ptiklad toho, jak ma dopis vypadat.
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VYHLEDAVANI ZAMESTNANI

VYHLEDAVANI ZAMESTNANI — KDE HLEDAT PRACI?

Ve vétSing piipadi se nestdva bézn¢, ze by prace v pfipad¢ ztraty zaméstnani piiSla za
clovékem sama. Pokud chce ¢lovEék najit praci, musi se sam aktivné snazit a nespoléhat jen na
druhé. Otazka vyvstava ale ,,Kde hledat praci?* Prvni co Vas asi napadne je, ze oslovite své

rodinné prislusniky, piibuzné, zndmé, zda nevi o vhodném misté, nebo alespon jim date na

védomi, Ze praci hledate. Casto je tento zptisob hledani prace opomijeny, ale Gasto byva i

ucinny.

Dalsim zpusobem jak najit praci je primou poptavkou u zaméstnavateld. \yberte si

vhodnou firmu, ve které chcete pracovat, zjistéte si z jejich webovych stranek dostupné
informace, zjistéte, zda aktudlné n€koho jako vy nehledaji. V piipad¢, Ze momentéaln¢ dana
firma nikoho nehledd, i presto posSlete Vas zivotopis vcetné motivaéniho dopisu. I timto
pouhym oslovenim zvySujete svou Sanci na uspéch, protoze nikdy 100% nevite, jaka je

personalni situace v dané firm¢.

Prvni cesta, kdyz ¢lovek ztrati zaméstnani, sméfuje ve vetSing piipadd na urad prace. Na
kontaktnich mistech Utadu prace miizete ziskat informace o volnych pracovnich mistech ve
Vasem regionu. Vas/e zprostfedkovatel/’ka by méla informovat o vS§ech moZnostech jak posilit
svou pozici na trhu prace — muzete tak vyuZzit poradenstvi, rekvalifikace, nabidnout ucast

V jinych vzdélavacich programech.

Nabidky zamé&stnani mtzete také nalézt také na portalu MPSV: www.portal.mpsv.cz. Timto

se dostavame k dal§imu nastroji, ktery mlZeme vyuZit pro hledani zaméstndni a tim je
internet. Na internetu naleznete pres nejrizné€jsi pracovni portaly velké mnozstvi nabidek.
Byvaji vétsinou piehledné ¢lenéné a nabidky jsou k dispozici v kteroukoliv denni dobu.

Zpravidla neztraceji svoji aktudlnost.
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PERSONALNI PORTALY:

WWw.prace.cz,
www.jobs.cz
WWw.sprace.cz
WWW.monster.cz
www.professia.cz
www.jobsik.cz

WWW.easy-prace.cz aj.

Personalni portaly nabizeji zaméstnani pfimo od zaméstnavatell tak i nabidky personalnich

agentur.

PERSONALNI AGENTURY (agentury price):

Personélni agentury a jiné konzulta¢ni firmy soustiedi velké mnoZstvi pracovnich
nabidek.

Personalni agentury vyhledavaji pro své klienty (zaméstnavatele) vhodné
zaméstnance.

Pokud ziskate zaméstnani pies personalni agenturu, stavate se ,.kmenovym*
zaméstnancem daného klienta (zaméstnavatele).

Pocitejte doptedu s tim, Ze budete absolvovat minimalné€ 1 kolo pohovoril v pracovni
agentuie, jesté predtim, nez se vitbec dostanete piimo ke konkrétnimu zaméstnavateli.
Nespoléhejte se pouze na aktivitu agentury prace, ale zejména na svou.

Pti vybéru vhodné agentury se informujte o oblasti oboru, ve které chcete pracovat.
Personalni agentury se mohou specializovat na specifické odvétvi (napf. vyroba).
Mnohé agentury vyhledavaji pracovni silu pro své klienty a umistuji vybrané
kandidaty do firem svych klientt,, nicméné nestavate se kmenovym zaméstnancem
nybrz zaméstnancem agentur, kterd svym klientiim — zaméstnavateliim ,,pajcuje® své

pracovniky.
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PERSONALNI AGENTURY V USTECKEM KRAJI:

e Grafton Recruitments.r.o.
www.grafton.cz
Patizska 538/19, 400 01 Usti nad Labem
Tel: + 420 417 662 810

E-mail: usti@grafton.cz

e Manpower spol. s.r.o.
WWwW.manpower.cz
Masarykova 6, 400 01 Usti nad Labem
Tel.: +420 475 207 404

E-mail: usti@manpower.cz

e Adecco, spol.sr. 0.
www.adecco.cz
Hrnéitska 8/5, 400 01 Usti nad Labem
Tel: +420 475 210 547

Email: usti@adecco.com

e PersComs.r.o.
WWW.perscom.cz
Mirové namésti 101/25, 400 01 Usti nad Labem 1
Tel: +420 475 210 345

E-mail: info@perscom.cz

e TIVIT spol.sr.o.
www.tivit.cz
Ustecka 1945/10, D&in V-Rozbélesy, 405 02 Dé&&in 2
Tel: + 420 412 514 013, 602 203 131, 602 286 464
E-mail: info@tivit.cz

PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz
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PRACE V ZAHRANICI

Pokud Vas laka moznost vydat se za praci do nékterého z cizich statl, podivejte se na portaly:
e Www.europa.eu.int/eures

e www.portal.mpsv.cz//eures

Najdete zde podrobné a aktualni informace o pracovnich piilezitostech v zemich Evropského

hospodaiského prostoru (EHP) a ve Svycarsku.

TISK

Jako dalsi nastroj, ktery mizeme pouzit pii hledani zaméstnani je tiskova inzerce. Nevyhodou
je, ze dany inzerat je aktudlni pouze v den tisku, a zaméstnavatel jej nemize aktualizovat. A
zaroven dal$i nevyhodou je, ze si musite dany tisk koupit. Pfesto vSak je stale tisk hojné

vyuzivanym zpusobem pii hleddni zaméstnani.

Inzertni noviny:

Annonce, Tipservis, Celostatni deniky MF Dnes, Hospodaiské noviny, Lidové noviny aj.

Vv jejich ptiloh4ch o zaméstnani.

Inzeraty:

Mnohé zinzeratd, které jsou uvefejnéné bud'to v tisku nebo na internetu nemuseji byt
diivéryhodné. Dliveéryhodny inzerat se vétSinou vyznacuje nasledujicimi rysy:

e Stru¢né a jasné charakterizuje praci.

e Odpovidajici mzda.

e Je popsan druh préce.

e Je uvedeno jméno firmy a kontakt.

e Je uvedeno misto, kde bude prace vykonavana.
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Vzor:

Firma Alik s.r.o. hleda Asistenta/ku feditele. Pozadované vzdélani: sttedoskolské s maturitou.
Uvazek: plny (37,5 hod.). Mzda od 9 500 — 10 000 K&. Specifické pozadavky: praxe min. 1
rok, anglicky jazyk zakladni uroven, znalost PC, nastup dle dohody. Kontakt: personalni

oddéleni Marie Krasna, tel: xxx xxx xxx, email: XXXXXXX(@XXXXXX

Naopak nedtavéryhodny inzerat se vétSinou vyznacuje témito rysy:
e Nekonkrétni, neni napsano, o jakou praci jde.
e Diskrétni sluzby.
e Prilis vysoky vydélek.
e \elké vyhody.
e Neni uvedeno, o jakou firmu se jedna.
e Chtéji-li po Vas vstupni poplatky/koupi zbozi. (napt. zaslani sms)
e Nechtéji osobni setkani.

e Podomni prode;.

Vzor:
Chcete pracovat nebo vydélavat? Nebavi Vas sedét doma? Hledate vydélek 50.000 K¢
meésicné a chcete zit bez problému? Jste Sikovni a komunikativni starSi 18 let se z4jmem

vydélavat v obchodni oblasti sluzeb. Napiste si o info na uvedeny email XXx@xxx.cz.
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ETIKAAETIKETA

Etika je filozoficka disciplina, je to nauka o mravnosti, o moralce, diive byla ozna¢ovana
jako mravouka. Etiketa je soubor pravidel spolec¢enského chovani.
Kategorie vyznamnosti: ve spoleCnosti jsou vyznamné¢jSimi osobami: Zena, starSi a

nadrizeny.

POZDRAV:
Pozdrav je jednim z prvnich signélt, kterym ptisobime na své okoli. Zdravime vzdy zfetelné a
zdvotile, pfi osobnim setkani se divdme do o¢i, nemame ruce v kapse, usmivame se. Prvni
zdravi vzdy spole¢ensky méné vyznamna osoba jako prvni:

e muZZenu

e mladsi starS$iho

e podfizeny nadfizeného

e hostitel hosta

e obchodnik zakaznika.

PODANI RUKY:

Ruce si nepodavame pres piekdzku, napiiklad pres stiil nebo do kiize.
Pti podani ruky se divame do o¢i, umivame se.
Ruku nabizeji prvni spole¢ensky vyznamnéjsi:

e 7ena muZi

e starS$i mladSimu

e nadfizeny podfizenému
Vyhnéte se praktikdm podani ruky ala ,,lekla ryba“ nebo ,,gladiator*. Ruku podavame srde¢né,

rozhodné a elegantné. Zena si pii podavani ruky musi stoupnout jen v piipade€, zdravi-li ji

star$i Zena.
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PREDSTAVOVANI SE:

Predstavujeme se bud’ sami, nebo prostfednictvim tfeti osoby. Prvni se pfedstavuje:
e muz zené
e mladsi star§imu

e podfizeny nadiizenému

KDY SEDET, KDY VSTAT

Povstani je vyraz Ucty a vyjadiuje vzdjemné postaveni. Vchazi-li podfizeny do kancelafe
nadfizen¢ho, neseda si sam, ale ¢ekd na vyzvu. Stoji-li Zena, je povinnosti muze vstat. V

dopravnich prostfedcich, restauracich, v divadle atd. si seda prvni zena.

OSLOVOVANI:

vvvvvv

Idealné pred setkdnim si zjistime tituly, pfesné znéni jména a piijmeni a nau¢ime se ho

spravné vyslovovat.

TYKANI
Tykéni je vyrazem blizkého vztahu, at’ uz se jedna o pratelstvi, partnerstvi nebo piibuzensky
pomér. Tykani ve vykani uZ ménit nelze!!! Tykani navrhuje vZdy spolecensky vyznamnéjsi
osoba a teoreticky ho nelze odmitnout. Tykéni smi nabidnout:

e Zena muzi.

e Osoba starsi osobé mladsi.

e Osoba vyse spolecensky postavend osob¢ nize spolecensky postavené.

e Mladsi miZe starSimu nabidnout, aby mu tykal, sdm vSak musi vykat, dokud mu starsi

také nenabidne tykani.
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FIREMNI KULTURA

Firemni kultura je slozity jev, ktery v sob¢ zahrnuje fadu aspektl. Lze fici, ze firemni kultura
jsou zékladni postoje, hodnoty, nazory a piedpoklady, které jsou v ramci pracoviste/firmy
sdileny a které se projevuji v jednani, mySleni a chovani cClenti organizace. Je to
nashromédzdénd zkuSenost organizace, kterd se projevuje v mysleni, citéni a chovani lidi v

organizaci i navenek.

Firemni kultura je:

e 10, jak se chovame jeden k druhému

e 10, jak se chovame k zakaznikovi/dodavateli — jak se prezentujeme navenek
e jaké hodnoty zastdvame

e to, jak se oblékame

e to, jak spolu komunikujeme

e 10, jak se dokazeme vcitit jeden do druhého

e 10, jak dobfe vykonavame svou praci

e t0, jaké mame ambice

Jesté pred pracovnim pohovorem je dobré zjistit, jakou firemni kulturu dand firma ma a dle

toho se také pfipravit na pohovor.
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V. modul

ZIVOTOPIS

ZIVOTOPIS, CV, CURRICULUM VITAE

Zivotopis, znamy i jako curriculum vitae (CV), je dokument obsahujici piehled
vzdélani a pracovnich zkuSenosti. Jeho smyslem je pfedstavit vas v nejlepSim svétle
tak, abyste m¢li na trhu prace moznost ziskat nové zaméstnani.

Zivotopis je také prvni vizitka, kterou o vés piipadny zaméstnavatel ziska. Podle ngj si
o vas udéla obrazek, a budto vas pozve, nebo nepozve na pracovni pohovor o
nabizené pozici.

Psani zivotopisu podléha ne€kolika zédkladnim pravidlim a jsou na néj kladeny urcité
pozadavky. Formalni uprava a podoba také podléha uréitym zvyklostem, ale vysledna
podob zavisi na vas. Zivotopis je vase vizitka, proto byste jeho piipravu neméli
Vv zadném piipad¢ podcenit.

Zivotopis by se mél fidit pozadavky pozice, o kterou se chcete uchazet. Vzdy si
nejprve piectéte vSe, co pracovni nabidka obsahuje, dale pak prostudujte internetové
stranky zamé&stnavatele. Na zdkladé takto ziskanych informaci upravte sviyj zivotopis,
pfiloZte motivacni dopis a odeslete.

Dobrou praxi je si pfipravit kostru Zivotopisu, kterou budete vZdy na zakladé

zjisténych informaci upravovat.

PRI PSANI ZIVOTOPISU SE DRZTE TECHTO ZASAD:

Nepiste do Zivotopisu nic, co by mohlo vzbudit pochybnosti. VSechny relevantni
informace budete muset zaméstnavateli uvést, je ale lepsi takové véci feSit na
pohovoru.

Neuvadéjte informace, ktery nemaji vztah k zddanému mistu (pokud nejde o
objektivni informace typu studium Skoly, ktera neni v oboru).

Zivotopis piste piehledné, pravopisné spravné, s decentni Upravou. Vyvarujte se
vystiednosti. Zivotopis piste strukturovang.

Ideélni délka zivotopisu jsou dvé strany A4.
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e Pokud pracujete vice nez 5 let od opusténi Skoly, davejte diiraz na své profesni
zkuSenosti a vyznam vzdélani pfili§ nezdliraznujte. Zaméstnavatele v takovém piipade
zajima pfevazn¢ vase praxe.

e Dbejte na to, aby vase pracovni zdznamy na sebe navazovaly a v zZivotopise vam
nevzniklo ,,bilé misto*.

e Neuvadé¢jte 1zivé informace. Napiiklad o znalosti cizich jazykt, nebo specifickych

technologii. Béhem pohovoru jsou takové dovednosti velmi Casto prezkuSovany.

NALEZITOSTI ZIVOTOPISU

Jméno a pFijmeni, titul

Nepouzivejte inicidly ani osloveni jako pan, pani, sle¢na adresa - nezalezi na tom, zda uvedete
adresu trvalého ¢i pfechodného bydlisté. Dilezité je, aby byla aktudlni pro korespondenci s
novym zaméstnavatelem telefon - uved’te jedno telefonni ¢islo (mobilu nebo pevné linky), na

kterém budete k zastizeni

E-mailova adresa

Dutlezity udaj. Vypovida o vaSich znalostech z oblasti vypocetni techniky. V dne$ni dob¢ je
JiZz uvadéni emailového kontaktu v podstaté nutnosti, bez které se vase Sance na ziskéani
zamé&stnani vyrazné snizuji. Vypovidajici hodnotu ma i podoba emailové adresy. Ta by méla
pusobit seriozné a zodpovédné. V zddném piipad€ neuvadéjte pracovni emailovou vaseho

pfipadného zaméstnani.

Datum a misto narozeni
Muze se stat, v dnes$ni dobé& to neni tak neobvyklé, ze vas veék mlze byt bran jako negativum.
Prili§ mladi lidé, nebo lidé star$i naptiklad 50 let, by neméli svlij vék v Zivotopise uvadét hned

na zacatku. Misto narozeni je nepovinny udaj.

Zdravotni stav
Svého budouciho zaméstnavatele se svym zdravotnim stavem budete muset sezndmit. Pokud
mate néjaky zdravotni hendikep, zvazte, jak a kde ho v Zivotopise uvedete. Jako uzitecna

muze byt napiiklad formulace ,,zdravotni stav mi dovoluje fadny vykon prace®.
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Vzdélani a pracovni zkuSenosti

Udaje o vzdélani a kariéfe jsou nejduleZitéj$i Gasti Zivotopisu. Zde zaméstnavatel hleda
vétsinu informaci, které jsou pro néj stézejni pti vybéru budoucich zaméstnanct. Informace
zatnéte uvadét chronologicky, od pfitomnosti do minulosti. Nejcastéji tedy zaCinate
aktudlnim stavem, piedchozim zaméstnavatelem, postupujete stile k minulosti, ptejdete
plynule do vy¢tu Skol a skoncite u nastupu do sttedni Skoly/ ucilisté. Zakladni skola se uvadi

pouze Vv ptipad¢, ze jde o vase jediné vzdélani.

U skol nezapomente uvést piipadné pozitivni informace: staze, nadprimérné vysledky,
absolvované praxe a podobné. Uvadéjte zptisob ukonceni studia (vyucni list, maturita,

diplom...)

Pti popisu pracovnich pozic dbejte na prehlednost a vypovidaci hodnotu. Pracovni pozici
vzdy popiste, vyjmenujte pracovni napli, zodpovédnost, kterou jste méli. Vypichnéte detaily,

které by mohly byt pro vaseho budouciho zaméstnavatele zajimavé.

Dbejte, aby vam pokud mozno mezi jednotlivymi zdznamy nevzniklo na casové ose ,,bilé
misto*“. Nepusobi to dobfe a evokuje to riizné otazky. Snizuje to vase Sance na prijeti. Uved’te
1 ptipadnou matetskou dovolenou. Ptipadnou registraci na ufadu prace uvadéjte jen v piipadé,

ze trvala déle, neZ ptl roku. Kratsi doba se mezi jednotlivymi zaméstnanimi ztrati.

DalSi vzdélavani
Jde o vSechny rekvalifikace, absolvované kurzy, Skoleni a podobné, ze kterych mate doklad o
absolvovani. Uvadi se: casové udaje odkdy dokdy, nadzev kurzu nebo rekvalifikace, nazev

vzdélavaci instituce.

Jazykové znalosti
Cizi jazyky jsou dnes vyzadovany velmi casto. Nezapomenite proto uvést, pokud né&jaky
ovladate, i kdyby to bylo na minimalni Grovni. RozliSujeme nékolik stupiiti znalosti jazyka:

pasivni, slovem a pismem, aktivni komunikace, odborna terminologie.
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Dalsi schopnosti a dovednosti

Ridigsky priikaz - skupina

Kurz prvni pomoci

Znalost strojopisu

Ovladani PC - uved'te vSechny PC programy, které ovladate, i s prislusnou trovni (zékladni
znalost, uzivatelska znalost, administratorska uroven).

| v ptipad¢, Ze nejste odbornik, i malé znalosti o PC jsou lepsi, nez Zadné.

Reference
Muzete uvést kontakty na predchozi zaméstnavatele. Ujistéte se, ze o vas budou mluvit

Vv dobrém.

Zajmy
Zivotopis by mél obsahovat n&kolik informaci o vasich zdjmech a zalibach. Personalista si tak
1épe utvoti predstavu o vasi osob¢. V kazdém piipad€ zajmy vypovidaji o vasi osob¢ a dé se

Z nich usuzovat na vase povahové vlastnosti. Mé€li byste s tim pocitat.

Misto, datum, podpis
Datum Zivotopisu by vzdy mélo byt aktudlni. Podpis u zivotopisti zasilanych elektronicky

sta¢i napsany na klavesnici. Podéavate-li zivotopis v papirové podobé&, podepiste se rukou.

Piilohy Zivotopisu

Fotografie — pokud priikladate, méla by byt nové&jsiho data, vétsinou se vklada ptimo do
Zivotopisu, a to do levého €1 pravého horniho rohu.

Doklady o dosaZzeném vzdélani, ukazky vasi prace, ukdzka rukopisu, ptikladejte pouze, pokud

je to vyzadovéano.
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NEJCASTEJSI CHYBY V ZIVOTOPISE

Personalisté, ktefi zpracovavaji vas Zivotopis, na to maji obycejné asi 20 vterin. Pokud je

Ywr

béhem této doby Zivotopis nécim nezaujme.

Piehlednost
Strukturovany zivotopis ma byt piehledny. PiSte v bodech, nikoli ve vétach. VSe musi mit

perfektni Gpravu.

Pravopis
Pravopisné chyby, nebo jen pteklepy, se Vv zivotopise netoleruji. Pokud si nejste jisti, nechte si

zivotopis zkontrolovat nékym zkuSené&jsim.

Motivaéni dopis
Motivaéni dopis pfilozeny k Zivotopisu, je dnes povazovan za samoziejmost. Pokud

motivacni dopis nepftilozite, velmi si snizite Sance na pfijeti.

Lzivé informace
Kazdy se snaZzi prodat své predchozi zkuSenosti co nejlépe. Nicméné uvadet v zivotopise 1ziveé

informace je velmi Spatny napad. Zpusobite si tim v budoucnosti velké nepiijemnosti.

Plat
Ve chvili, kdy posilate Zivotopis a motivacni dopis, tak plat nefeSte. Na to je Cas az pfi

pfipadném pohovoru.

Osobni informace
Nepopisujte podrobnosti ze svého Zivota, ty personalistu nezajimaji. Zadné politické nazory,
nabozenské vyzndni, nazory na déni ve spolecnosti, nebo na znamé osobnosti. Toto do

zivotopisu rozhodné nepatii.
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Stru¢nost nebo zdlouhavost

Spravné odhadnéte délku zivotopisu. Nemélo by se stat, ze k nckteré z predchozich
pracovnich pozic neuvedete zadné udaje. Kazda pozice by méla byt okomentovana n¢kolika
body, ale ne vice, nez kratkym odstavcem. Pokud mate pracovnich pozic v Zivotopise malo,

muzete se rozepsat o néco vice.

Prili§ sebechvaly
Samoziejmé je cilem Zzivotopisu, o vas vypovidat v nejlepsim svétle, ale vSeho moc skodi.

Ptili§ sebechvaly snizuje vasi divéryhodnost.
Negativni informace o predeslém zaméstnavateli

Takové informace do zivotopisu nepatii. Na vaseho potencidlniho zaméstnavatele

nezapusobite, kdyz se budete o svém predchozim zaméstnavateli vyjadfovat negativné.
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