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V dnesnim konkurenénim svété je pro tebe klicové mit efektivni
nastroje, které ti pomohou zaujmout personalisty a ziskat
zaméstnani. Tento ebook je praktickym privodcem, ktery té
provede procesem tvorby strukturovaného Zivotopisu a
motivacniho dopisu a poskytne ti cenné rady a tipy, jak se v
tomto oboru vyznat.

V prvni ¢asti ebooku se budeme vénovat zivotopisu. Nau¢ime
té, jak spravné strukturovat zivotopis, jaké informace do néj
zahrnout a jak je prezentovat tak, aby vynikly tvé dovednosti a
zkusenosti. Déle se zamérime na dllezité aspekty, jako je psani
efektivniho profesniho profilu, vybér kli¢ovych slov a diiraz na
relevantni zkusenosti.

Ve druhé c¢asti ebooku se zaméfime na motivaéni dopis.
Vysvétlime ti, jak psat strukturovany a presvéddcivy motivacni
dopis, ktery oslovi personalisty a projevi tvlij zdjem a motivaci o
danou pracovni pozici.

Kazda kapitola ebooku obsahuje uzitecné tipy, pfiklady a
cviceni, které ti pomohou aplikovat naucené informace do praxe.
Na zavér najdes soubor ukazkovych Zivotopisli a motivacnich
dopisU, které ti poskytnou konkrétni inspiraci a priklady, jak
sepsat svUj vlastni dokument.

Tento ebook ti pomUze ziskat dovednosti a sebevédomi
potfebné k psani efektivnich Zivotopistd a motivacnich dopist.
Bez ohledu na to, zda jsi zacinajici uchaze¢ o zaméstnani nebo
zkuseny profesional hledajici novou vyzvu. Doufédme, Ze té tento
ebook bude inspirovat a podpofi té ve tvé cesté k Uspésné
kariére.



valitni strukturovany zivotopis ma nékolik klic¢ovych
vyhod a pfinosd pro uchazece o zaméstnani. Zde je
nékolik ddvodu, proc je dilezité mit kvalitni
strukturovany Zivotopis:

1. Prvni dojem: Tv{j Zivotopis je Casto prvnim
dokumentem, ktery personalisté vidi, a vytvari prvni
dojem o tobé jako uchazedi. Kvalitni strukturovany
Zivotopis umoznuje vytvorit profesionalni a pozitivni
dojem, coz ti mize otevfit dvere k dalsim krokim v
naborovém procesu.

2. Prehlednost: Strukturovany Zivotopis je prehledny a
snadno citelny. Jasna organizace informaci a spravné
formatovani umoznuji personalistim rychle nalézt
klicové informace o tvych dovednostech, zkusenostech a
vzdélani.

3. Zaméreni na relevantni informace: Strukturovany
Zivotopis ti umoznuje zdUraznit relevantni informace pro
konkrétni pracovni pozici. Mizes$ se zaméfit na
dovednosti a zkuSenosti, které jsou relevantni pro danou
praci a presvédcivé prezentovat svou hodnotu a
schopnosti.



4. Snadnéjsi porovnavani: Personalisté obvykle
porovnavaji Zivotopisy mnoha uchazecd, a kvalitni
strukturovany Zivotopis usnadnuje tento proces. Spravné
organizované informace a jasna prezentace ti mohou
pomoci vyniknout a zvysit Sance na pozitivni hodnoceni.
5. Profesionalita: Kvalitni strukturovany Zivotopis
ukazuje, Ze jsi peclivy/a a profesionalni/i v tom, jak
prezentujes své dovednosti a zkusenosti. To dava
signalizuje, Ze jsi seridzni uchazed/ka, ktery/a se o
pracovni pfilezitost opravdu zajiméa a chce se
prezentovat nejlepsim moznym zplsobem.

V souhrnu je dobré mit kvalitni strukturovany Zivotopis,
protoze ti pomUzZze ziskat pozornost personalistd, vytvorit
profesionalni dojem a vyzdvihnout tvé dovednosti a
zkusenosti. Spravna organizace a prezentace informaci ti
dévéa vyhodu ve vysoce konkurenénim prostredi naboru a
zvysSuje Sance na Uspéch pfi ziskavani zaméstnani.

KVALITNI STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS
TIPOMUZE ZISKAT POZORNOST
PERSONALISTU



valitni strukturovany zivotopis ma nékolik klicovych
vyhod a pfinosd pro uchazece o zaméstnani. Zde je
nékolik ddvodu, proc je dllezité mit kvalitni
strukturovany Zivotopis:

1. Osobni adaje: Zacni zivotopisem zakladnimi
osobnimi Gdaji jako je jméno, kontaktni Udaje (telefonni
¢islo, e-mail) a adresu. Tyto informace by mély byt
uvedeny na zacatku zivotopisu a mély by byt snadno
Citelné.

2. Cilova pozice: Uved, jakou pozici ¢i oblast prace
hledas. Toto je dulezité pro personalisty, aby védéli,
jakym smérem se chces vydat.

3. Profil: Vytvor kratky odstavec (2-3 véty), ktery shrnuje
tvé nejdulezitéjsi dovednosti a zkuSenosti. V tomto
profilu by mélo byt jasné vidét, jaké vyhody mizes
prinést zaméstnavateli.



4. Pracovni zkusenosti: V tomto oddilu popis
podrobné své pracovni zkusenosti. Uved jméno
spolecnosti, tvoji pozici, Casové obdobi, ve kterém jsi
tam pracoval a popis své hlavni povinnosti a Uspéchy.
Zaroven se snaz pouzivat akéni slovesa a konkrétni Cisla,
ktera ilustruji tvé Uspéchy (napfiklad "zvyseni
produktivity o 20%").

5. Vzdélani a certifikaty: Uved své nejvyssi dosazené
vzdélani jako je univerzita, vysoka skola nebo stredni
skola. Zahrnuj také dalsi relevantni kurzy, skoleni a
certifikaty, které by mohly byt pro zaméstnavatele
zajimavé.

6. Dovednosti: Vénuj samostatnou ¢ast zivotopisu svym
dovednostem. Rozdél je do kategorii, napfiklad
"technické dovednosti”, "jazykové dovednosti" nebo
"mékké dovednosti". Uved konkrétni dovednosti, které

mas, a popis, jakym zpUsobem je vyuzivas.

7. Projekty a uspéchy: Pokud mas néjaké vyznamné
projekty nebo Uspéchy, které by mohly byt relevantni
pro zaméstnavatele, vénuj jim vlastni cast. Popis tyto
projekty, jaké byly jejich cile a jak jsi k jejich Uspéchu
prispél.

8. Dalsi informace: V této ¢asti mizes uvést dalsi
informace, které by mohly byt relevantni pro
zaméstnavatele jako jsou dobrovolnické aktivity, zajmy
nebo ¢lenstvi v profesnich organizacich. Méj vsak na
paméti, ze tyto informace by mély byt relevantni a
nezbytné.



9. Reference: Na zavér zivotopisu mizes uvést
kontaktni Gdaje nékolika referenci, pokud to
zaméstnavatel zada. Ujisti se vSak predem, ze mas
souhlas osob, které chces uvést jako reference.

10. Format a struktura: Pri psani Zivotopisu se snaz
pouzivat prehledny a jednoduchy format. Ujisti se, Ze je
pouzitd pismo snadno Citelné, a rozdél Zivotopis do
logickych oddiltd s pouzitim nadpist a odrazek. Taktéz si
dej pozor na gramatiku a pravopis.

11.P¥izpasobeni zivotopisu: Kazdy zivotopis by mél byt
prizplsoben konkrétnimu zaméstnani, ke kterému zadas.
Uprav svij Zivotopis tak, aby zdUrazrioval dovednosti a
zkusenosti, které jsou relevantni pro danou pozici.

12. Revize a Gpravy: Nezapomen po napsani zivotopisu
provést dakladnou revizi. Zkontroluj pravopis, gramatiku
a srozumitelnost textu. Je také uzZite¢né nechat si
Zivotopis precist nékym dalsim, aby poskytl zpétnou
vazbu.

Doufém, Ze tyto body ti pomohou vytvofit spravné
strukturovany a efektivni Zivotopis! V dalsi ¢asti se
podivame, jak muze strukturovany zivotopis vypadat.
Ukazeme si priklad.



kazka strukturovaného Zivotopisu, aneb jak jej sepsat.
Nezapomen na dobrou fotku ideélné jako do pasu ¢i
na obcansky priakaz. Fotka by méla byt
reprezentativni. Je dobré, kdyz se budes usmivat.
Bude to mit lepsi vliv na lidi, ktefi Zivotopis budou dist.

[TVE JMENO)]
[KONTAKTNI UDAJE]
[ADRESA]

[CILOVA POZICE]
Stru¢né popis, jakou pozici nebo oblast prace hledas a
co mlzes prinést zaméstnavateli.

[PROFIL]
2-3 véty shrnujici tvé nejdulezitéjsi dovednosti a
zkusenosti, které jsou relevantni pro danou pozici.

[PRACOVNI ZKUSENOSTI]
[JMENO SPOLECNOSTI], [MESTO] [Pozice], [Datum od -
Datum do]



Popis hlavni povinnosti a Uspéchy, které jsi dosahl/a
béhem svého plsobeni v této pozici. Pouzivej akéni slovesa
a konkrétni ¢isla.

[JMENO SPOLECNOSTI], [MESTO] [Pozice], [Datum od -
Datum do]

Popis hlavni povinnosti a Uspéchy, které jsi dosahl/a
béhem svého plsobeni v této pozici. Pouzivej akéni slovesa
a konkrétni ¢isla.

[VZDELANI A CERTIFIKATY]

[Nézev $koly/univerzity], [MESTO] [Stuperi/Obor],
[Datum ukonceni]

Dalsi informace o tvém vzdélani, napriklad vyznamné
kurzy, Skoleni nebo certifikaty, které jsi ziskal/a.

[DOVEDNOSTI]

Technické dovednosti: Vypis konkrétni technické
dovednosti, které ovladas.

Jazykové dovednosti: Uved'jazyky, které ovladas a
Uroven svého jazykového vyjadrent.

Mékké dovednosti: Uved mékké dovednosti, jako je
komunikace, tymova spolupréce, fizeni ¢asu apod.

[PROJEKTY A USPECHY]

Popis vyznamné projekty, na kterych jsi pracoval/a, a
jaky byl jejich vysledek. Uved, jak jsi k jejich Uspéchu
prispél/a.

[DALSI INFORMACE]

Zde muzes uvést dalsi relevantni informace, jako jsou
dobrovolnické aktivity, zajmy nebo ¢lenstvi v profesnich
organizacich.



[REFERENCE]
Na vyzadani.

Tento vzorovy zivotopis ti poskytuje strukturu a ukazuje,
jaké informace by mély byt zahrnuty v jednotlivych sekcich.
Mazes ho upravit a pfizpusobit svym konkrétnim potrebam
a zkusenostem. Nezapomen provést dikladnou revizi a
prizpusobit Zivotopis konkrétnimu zaméstnani, o které
zadas.

Obvykle se doporucuje, aby zZivotopis byl na jednu
stranku A4, zejména pokud nemas mnoho let pracovnich
zkusenosti. Omezeni délky na jednu stranku poméaha
udrzet Zivotopis strucny, prehledny a snadno citelny pro
personalisty, ktefi ¢asto maji mnoho zZivotopist k
prozkoumani.

Pokud vSak mas rozsahlé pracovni zkusenosti nebo
mnoho relevantnich informaci, které bys chtél/a zahrnout,
muze byt obtizné se vejit na jednu stranku. V takovém
pripadé je prijatelné rozsifit délku zivotopisu na dvé
stranky, ale stale by mél byt prehledny a strukturovany.

Je dulezité vénovat pozornost obsahu a zajistit, aby
kazda cast zivotopisu byla relevantni pro danou pozici, ke
které zadas. Zaroven se snazi udrzet Zivotopis stru¢ny a
zamérit se na nejdllezitéjsi informace, které vyniknou a
zaujmou personalisty.

Pamatuj si, Ze zivotopis je pouze stru¢ny prehled tvych
dovednosti, zkusenosti a kvalifikaci, ktery méa zaujmout
zaméstnavatele a zajistit ti prileZitost na osobni pohovor.



/1POME - PEKNA FOTKA ALA
OBCANSKY PROKAZ NEBO PAS §
USMEVEM BUDE MIT POZITIVNI VLIV NA
LID, KTER ZIVOTOPIS BUDOU GiST.



no, je velmi doporucené mit Zivotopis ve formatu PDF
a spravné pojmenovany. Existuje nékolik divodd, proc
je to dobra praxe:

1. Konzistence formatovani: Format PDF zajisti, Ze tvij
Zivotopis bude vypadat stejné na rliznych zafizenich a
operacnich systémech. Zachova se pldvodni struktura,
zarovnani, pismo a dalsi formatovani, které jsi pouzil/a
pri vytvareni zivotopisu.

2. Ochrana proti Gpravam: PDF formét je chranén proti
nechténym Upravam. To znamen3, Ze Zivotopis bude
predavan v presné takové podobé, v jaké jsi ho vytvoril/
a, a nedojde k nezddoucim zméném, jako je presouvani
textu nebo deformace formatovani.

3. Kompatibilita: PDF je Siroce podporovany format a
Ize ho otevfit na vétsiné zarizeni s rGznymi operacnimi
systémy. Zaméstnavatelé budou mit snadnou moznost
otevrit a prohlédnout si tvdj Zivotopis bez probléma.



Pri pojmenovavani svého zivotopisu je také dllezité
postupovat spravné. Doporucuje se pojmenovat soubor s
zivotopisem podle svého jména a pridat slovo "Zivotopis"
nebo nazev pozice, ke které zadas. Napriklad
"Jmeno_Prijmeni_Zivotopis.pdf' nebo
"Jmeno_Prijmeni_Zivotopis_Pozice.pdf". Timto
zpUsobem se zamezi zaménovani a usnadni se spravné
identifikovani tvého Zivotopisu zaméstnavatelem.

Celkové plati, Ze mit zivotopis ve formatu PDF a spravné

pojmenovany prfida na profesionalnosti a usnadni proces
prohlizeni a spravy tvého Zivotopisu.

INOTOPIS POSILEJ VIDYVPDF
FORMATU A SPRAVNE POJMENOVANY.



no, je dobrym pfistupem vytvofrit vice variant
zivotopisl podle toho, o jakou konkrétni praci zadas.
Timto zplsobem muzes |épe prizplsobit svij
Zivotopis specifickym poZadavkdm a potrebam
daného zaméstnavatele.

Zde je nékolik davodU, proc je toto pristup vhodny:

1. Daraz na relevantni dovednosti a zkuSenosti:
Kazdé pracovni pozice maze vyzadovat specifické
dovednosti a zkusenosti. Tim, ze vytvofis variantu
Zivotopisu zamérenou na konkrétni praci, mizes
zdUraznit presné ty dovednosti a zkusenosti, které jsou
zaméstnavateli jasny obraz o tom, Ze jsi vhodnym
kandidatem pro danou praci.

2. Personalizace a zaujeti: Pokud vytvofis Zivotopis,
ktery je prizpUsobeny konkrétnimu zaméstnavateli a
pozici, ukazujes, Ze jsi vénoval/a pozornost detailim a ze
jsi opravdu motivovéan/a pro danou praci. Personalizace



Zivotopisu maze zaujmout personalisty a zvysit
pravdépodobnost, Ze té pozvou na pohovor.

3. Lepsi shoda s klicovymi slovy: Riizné pracovni
inzeraty obsahuji riznéa klicova slova a fraze. Tim, ze
vytvoris Zivotopis, ktery odpovida témto klicovym
slovlim, mazes zlepsit svou Sanci na prochazeni
systémem automatického vyhodnocovani ZivotopisU
(ATS) a prildkat pozornost personalistd.

Pamatuj si, Ze pFi vytvareni variant Zivotopisi by mél
byt zakladni obsah stale konzistentni. Pouze upravu;j
specifické informace, jako jsou dovednosti, zkusenosti,
projekty a Uspéchy, aby byly relevantni pro danou pracovni
pozici.

Mit vice variant zivotopisd umoznuje prizpUsobit se

rdznym pracovnim pfrilezitostem a zvysit svou Sanci na
Uspéch pri hledani zaméstnani.

MIT VIGE VARIANT ZIVOTOPIS{
UMOZNUJE ZVYSIT SVOU SANCI NA
USPECH PRIHLEDANi ZAMESTNANI



MIT VIGE VARIANT ZIVOTOPISI
UMOZNUJE ZVVSIT SVOU SANCI NA
OSPECH PRIHLEDAN| ZAMESTNANI



KONTAKTNI UDAJE

e jmenoprijmeni@centrum.cz

e +4201M 111N

o Mésto

Datum narozeni: 00. 00. 0000

ZNALOSTI
Préce s pocitacem - Pokrocily

JAZYKY
Anglicky jazyk - Zac4tecnik (A2)

Némecky jazyk - Pokrogily (C1)

Polsky jazyk - Stiedné pokrocily (B2)

ZAJMY NEBO KONICKY
Trénink koni

Pracovni zkusenosti

LED 2020 - UNO 2023

UNO 2018 - LED 2020

PRO 2013 - PRO 2017

PRO 2007 - BRE 2013

ZARI 2003 - LED 2005

BRE 2000 - LED 2003

Pomocny kuchaf .

Ski Areal, SpindlerGv Mlyn, Ceské republika
Studena kuchynég, vareni denniho menu pro
zaméstnance skiarealu, nadobi, Uklid, veskera
pomoc hlavnim kuchaiftm

Vystupni kontrola ;

JSB Diabolo, Bohumin, Ceska republika
Vystupni kontrola zbozi, vazeni, zapisovani do
skladovych papirt, kontrola vad pred expedici

Asistentka obchodnich zastupct

Smero, Bohumin, Ceské republika

Praces PC, vystavovani faktur, evidence skladu,
prijem, expedice, pfijema objednavani zbozi,
domlouvéni schizek, telefonickd komunikace se
zdakazniky

Operétor call centra ;
Happines to you s.r.0., Ostrava, Ceska
republika

Domlouvéni schiizek do firem, praces PC

Pomocny kuchaf 3
Penzion Ben, Polanka, Ceska republika
Studend kuchyné, pomocny kuchaf

Kucharka

RestauraceU Dvoru, Ostrava, Ceska republika
Vareni a vydej poledniho menu cca 30 obédd, uklid
kuchyné, piprava na dalsi den, studend kuchyné

Vzdélani

ZARI 1995 - CVN 1998

Stfedni Zemédélska Skola
Agropodnikani

Cesky Tésin, Ceskéa republika

Stroje a zafizeni, agropodnikani, chov zvifat,
péstovani rostlin



OSOBN{ INFORMACE
Jméno

Adresa

Telefon

E-mail

Narodnost

Datum a misto narozeni

Rodinny stav

PRACOVNI ZKUSENOSTI
1. 8. 2019-dodnes
3.10.2018-31. 3.2019
7.12.2016-30. 6. 2018
11. 10. 2016-2. 12. 2016

VZDELAN{
2011-2015

DALSI VZDELANI
2018
2015/2016

6.9 -12.9.2015
15.4.2014

5.10.-26.10. 2013

MATERSKY JAZYK
OSTATNI JAZYKY

TECHNICKE SCHOPNOSTI
A DOVEDNOSTI

ZAIMY A ZALIBY

ZDRAVOTNI STAV

Datum

ZIVOTOPIS

Jméno Pfijmeni

Mésto

+4201M MM
jmenoprijmeni@centrum.cz
Ceska

Datum narozeni a misto narozeni
svobodna

prodejce v Planeo elektro

administrativni pracovnice v Planeo elektro
servirka v Konferen¢nim centru Malenovice
prodavacka v salonu Reserved Ostrava Avion

Stfedni $kola spole&ného stravovani, Ostrava-Hrabuvka, pfispévkova
organizace, Krakovska 1095, 70030
Gastronomie-&idnik ukonéeno maturitni zkouskou

zkousky CNB

certifikat osv&dujici absolvovani roéniho vzdélavaciho
programu Kfestanské akademie mladych ,,Journey“

History Makers leadership training

British Council a Clov&k v tisni — vzd&lavaci program
Varianty udélen certifikat pro studenty zapojené v projektu
Active citizens pod zastitou MSMT , kompetence — tymovéa
spoluprace, komunikativni dovednosti, planovéni a realizace
spoledensky prospésné akce v komunité

Zahrani¢ni odborna praxe v Italii, ziskan certifikat Leonardo
Programme Mobility, osvéd¢eni krajské hospodaiské komory

CESKY
ANGLICTINA UROVEN B1

Ridi¢sky prikaz kategorie B od roku 2015

Tanec , hudba, pfiroda, zvifata, kdva

Dobry

Jméno Prijmeni



Jméno PFijmeni
2 Datum narozeni 1 Mésto

0 +420mmm jmenoprijmeni@centrum.cz

2000-2005 fedni prumyslova Skola Duchcov - dézie a kartografie
S$ s maturitou

Vzdélani &)

. 9/2020-11/2020  VHGHeimtextilien GMBH, Tripersdorf, Némecko
stfih latek
Vyroba stinidel,podle zakdzky a spravné zvolené latky odpocitani
skladl a nasledne odstfizeni poZadované delky dle zakazky . dale
poslat k dalsi kompletaci Zaluzif

Praxe

8/2019-7/2020 Denta Bross, Stutzengrun, Némecko
délnice ve fabrice
vyroba a kompletace zubnich kartacku. Obsluha stroje plus rucni
balenf na palety

4/2017-4/2019 MHZ Hachtel spol s.r.o.
Délnice ve vyrobé
Vyroba stinidel do oken

20162017 Billa spol. s.r.o. filidlka Kraslice
Pokladni, obor Obchod, nékup, prodej
préce na pokladné, vybalovani a doplriovani zboZi

2015-2016 Elit spol. s.r.o.
Kuryr, obor Doprava, zasobovani a logistika
rozvoz autodili po karlovarském kraji do autoservist

20122013 osve
Obchodnf z&stupce, obor Obchod, nékup, prodej
zprostredkovani nebankovnich uveérd

2010-2012 Geodetické sluzby ing. Mario Landl Sokolov
Geodet/zeméméfi¢, obor Stavebnictvi a reality
zpracovani geometrickych plant, zaméfovani v terénu, vytycovani
hranic pozemkd, atd. ...

2005-2006 OKAY spol. s.r.o. Karlovy Vary
Prodavag, obor Obchod, nékup, prodej
prodej elektroniky
Jazykové znalosti & néméina 2ékladni
=) angliétina 2z4kladnf
rustina 2z&kladni
cestina vyborna
ﬁidiéskv pritkaz = A - motocykly, B - osobni auta
losti a doved = MS Windows XP / Vista/ 7, MS Windows 8/ 10

Textovy editor (MS Word), Tabulkovy kalkulator (MS Excel),
Prezentaéni program (MS PowerPoint), Internet / e-mail, Corel Draw /
Adobe lllustrator, Adobe Photoshop, MS Outlook

Dalsi programy a pocitacové znalosti
mikrostation, groma



ZIVOTOPIS

Jméno PFijmeni

Adresa:
email:
mobil:

Praxe:

Mésto
jmenoprijmeni@centrum.cz
+4201111M M

6/2021 - 12/2022

10/2019 - 6/2021

9/2015 - 9/2019

6/2013- 9/2015

2008- 2012

Bc. JiFi Srdmek

Pozice: Administrativni pracovnice

Popis pracovni ¢innosti:

Stinovéni feditele spolecnosti s ucetnim zamérenim

Vy$si odborna skola v Ostravé

Pozice: Asistentka Feditele Skoly

Popis pracovni ¢innosti:

Komunikace s ¢leny Skolniho tymu, rodi¢i a verejnosti.

Starost 0 76 zaméstnanct, pfiprava podklad k pfijeti do zaméstnani.
Pfijem a vyfizeni a zpracovani zadosti od student, tvorba formulara.
Samostatné vedeni agendy piijimaciho fizeni, spisové sluzby a vykaznictvi.
Tvorba a pfiprava smluv, dodatk( a rozhodnuti.

Administrativa, zapisy z porad, organizace a podpora vedeni $koly.

Vedeni pokladny $koly, vystavovani faktur, vyfizovani objednévek.
Posta-pisemna a elektronicka komunikace (Outlook, datové schrénka).
Prace s Bakalarem.

Zodpoveédnost za spravu archivu $koly i $kol svéfenych.

Priprava a tisk certifikatd, osvédceni.

Podileni se na organizaci a pfipravé akci pro studenty, objednavka hoteld, zajistovani
oberstveni.

Elektro Volf, stavebni firma

Pozice: Asistentka jednatele

Popis pracovni ¢innosti:

Podileni se na zaloZeni a rozvoji rodinné stavebni firmy.

Administrativa- tvorba smluv, fakturace, tvorba cenové nabidky.

Denni komunikace se zékazniky- sjednavani a tvoreni objednavek, feSeni reklamaci.
Komunikace s pojistovnami, $SSZ, UP- ziskani dotaci pro zaméstnance.

Néakup zbozi od dodavateld (PL).

Priprava podkladu pro Gcetni zavérku.

Materska dovolena (chlapec 9 let)

Kavarna Pershing

Pozice: Servirka

Popis pracovni ¢innosti:

Komunikace se zakazniky, snaha nabizet vysokou kvalitu.
Objednavani zbozi, vedeni skladové knihy.

Prace s pokladnou, denni vyaétovani.



Vzdélani:

1997 - 2006
2006 - 2008
2014 - 2018

Znalosti a dovednosti:

Zékladni $kola EngliSova;
S08 a SOU sluzeb — obor kosmeticka;
Stredni ekonomicka $kola.

Ridigsky prikaz skupiny B — aktivni fidi¢;
angliétina — C2, PL - mirmé pokrogily.

Kurzy, seminare, Skoleni:

Spisova a archivni sluzba (2019);

Datova schranka a autorizovana konverze dokumentt (2020);

Cestina Gednika v praxi (2020);

Spravni fizeni podle zakona 500/2004 Sb. (spravni fad), s diirazem na pozadavky
fadného procesniho postupu, a zakonnost a spravnost rozhodnuti (2020);
Ekonomického programu Pohoda (2018);

Psani vSemi deseti.

Ostatni znalosti a dovednosti:

Zajmy:

Komunikativnost, spolehlivost, pracovni nasazeni, samostatnost, pozitivni pfistup;
vysoce nadprimérna rychlost zapracovani a schopnost ucit se novym vécem;
vyborna znalost tfedniho jazyka, logické a analytické mysleni;

znalost MS Office — Word, Outlook;

spolehlivost, presnost, peclivost, odolnost viéi stresu;

aktivni a samostatny pfistup k FeSeni problému;

organizaéni a manazerské dovednosti se schopnosti zviadat vice tkol( soucasné;
podvojné ucetnictvi;

Turistika, priroda, zdravy Zivotni styl, vzdélavani, ¢teni knih (fantasy, seberozvoj).



otivacni dopis je dllezitym doplnkem Zivotopisu a
umoznuje ti zdlraznit svou motivaci, zdjem o danou
pracovni pozici a predstavit se vic nez jen formou
suchého seznamu dovednosti.

Zde je nadvod, jak by mél vypadat motivacni dopis, kdyz ho
zadaji k zivotopisu:

1. Zahdjeni:
Zacni dopis oslovenim, napfiklad "Vazeny/a [jméno
prijemce]".

2. Uvod:

V prvnim odstavci vyjadfi svlj zadjem o pracovni pozici a
uved, kde jsi o ni zjistil/a (napfiklad na pracovnim
portélu, doporuceni, webovych strankdch spolecnosti).

3. Osobni motivace:
V dalsich odstavcich popis, co té pfitahuje na této



konkrétni pracovni pozici a proc¢ té zajima prace ve
spolecnosti. MGzes zminit aspekty, jako jsou hodnoty
spolecnosti, obor, pfilezitosti rlstu, inovace nebo pfinos,
ktery bys mohl/a pfinést.

4. Dukaz o relevantnich zkuSenostech:

V dalsi ¢asti motivacniho dopisu zdUrazni své relevantni
zkusenosti, dovednosti a Uspéchy, které by ti pomohly
uspét na dané pozici. Bud konkrétni a uvadéj priklady,
jak jsi v minulosti prokazal/a tyto schopnosti.

5. Zapojeni a pfinos:

V dalsim odstavci vyjadfi, jaky prfinos mizes$ pfinést do
spolecnosti a jak bys mohl/a prispét k dosazeni jejich
cili. MUzes se zminit o svych schopnostech resit
problémy, tymové spolupraci, kreativité, iniciativé nebo
jinych kvalitédch, které by byly pro pozici dilezité.

6. Zaver:

V poslednim odstavci shrii svou motivaci, potvrd' svij
zajem o dalsi diskuzi nebo osobni pohovor a vyjadri
vdécnost za pfilezitost podat Zadost.

7. Ukon¢€eni:
Ukonc¢i dopis vhodnym pozdravem, napftiklad "S
pozdravem" nebo "S Uctou", a podepis se svym jménem.

Pamatuj si, Ze motivacni dopis by mél byt strukturovany,
Citelny a soustredit se na klicové body, které predstavuiji
tvou motivaci a prinos. Méj na paméti také cilovou pozici a
spolecnost, ke které 24das, a prizpusob dopis podle nich.



Revize, oprava pravopisu a gramatiky jsou dulezité, aby
motivacni dopis pUsobil profesionélné a bezchybné.

UMOTIVAENIHO DOPIS SE SOUSTRED
NAKLICOVE BODY, KTERE
PREDSTAVUJI TVOU MOTIVACIA
PRINOS PRO BUDOUCIHO
ZAMESTNAVATELE.



VZOR MOTIVAGNIHO DOPISU
NAPRIKLAD PRO REALITNIHO MAKLERE

de je vzor motiva¢niho dopisu napftiklad pro pozici
realitniho maklére:

[TVE JMENO]
[KONTAKTNI UDAJE]
[ADRESA|]

[DATUM]

[VazZeny/d jméno pfijemce],

rad/a bych vyjadfil/a sv(j velky zédjem o pracovni pozici
realitniho maklére ve vasi spolecnosti, kterou jsem objevil/a
na pracovnim portalu. S presvédcéenim vam pisu, Ze bych
mohl/a byt skvélym prinosem pro vas tym a spolecnost
XYZ.

Mé vasnivé zajmy o realitni obor a silnd motivace
pomahat lidem pfi jejich hledani idealniho domova mé



privedly k rozhodnuti stat se realitnim maklérem. Vase
renomovana spolec¢nost XYZ se mi jevi jako perfektni
prostredi, kde bych mohl/a rozvijet své dovednosti a ziskat
cenné zkuSenosti.

S vice nez [pocet] let pracovnich zkusenosti v oblasti
prodeje a péce o zdkazniky mam pevny zéklad v budovani
vztahU a zajistovani spokojenosti klientd. BEhem mého
plUsobeni u spolec¢nosti ABC jsem si vytvoril/a vynikajici
schopnosti v oblasti vyjednavani, prezentace nemovitosti a
strategického pladnovéani. Zaznamenal/a jsem také Uspéchy
v prodeji nemovitosti v hodnoté presahujici [¢astka] K¢ a
vytvofil/a pevnou sit kontaktd v realitnim oboru.

Co se tyce mého pfistupu k praci, jsem zaniceny/3,
komunikativni a schopen/a pracovat jak samostatné, tak v
tymu. Mym cilem je poskytnout vynikajici sluzby,
poslouchat potreby klientl a pomoci jim nalézt idealni
nemovitost. Jsem presvédcen/a, ze schopnost vybudovat
davéru a vytvorit dlouhodobé vztahy je klicova pro Uspéch
v realitnim prdmyslu.

S Vami sdilim vasen pro inovaci a vynikajici sluzby pro
klienty, coz je ddvod, pro¢ si myslim, Ze bych se hodil/a do
vaseho tymu realitnich makléri. Rad/a bych prispél/a k
uspéchu spolecnosti XYZ prostrednictvim mého zavazku,
energie a schopnosti budovat a udrZzovat vztahy se
zakazniky.

Byl/a bych nadseny/4a, kdybych se mohl/a setkat s vami
osobné a diskutovat o tom, jak mohu pfispét k vasemu

tymu. Dékuji vdm za Cas a pfilezitost posoudit mou Zadost.

S lctou,



[PODPIS]
[TVE JMENO)]

Tento vzor motivaéniho dopisu ti mize slouzit jako
voditko pfi psani svého vlastniho. Ujisti se, ze pfizpUsobis
obsah a jazyk podle svych vlastnich zkusenosti a motivace.
Méj na paméti, Ze motivacni dopis by mél byt uprimny,
strukturovany a vypovidat o tvé vasni a zdjmu o danou
pracovni pozici.

MOTIVACNI DOPIS BY MEL BYT
UPRIMNY, STRUKTURGVANY A
VYPOVIDAT 0 TVE VASNIA ZAJMU 0
DANOU PRACOVNI POZIC!.



VZOR MOTIVACNIHO DOPISU
NAPRIKLAD PRO PRODAVAGKU Y
0BCHODE S MODOU

de je vzor motiva¢niho dopisu pro pozici prodavacky v
obchodé s médou:

[TVE JMENO]
[KONTAKTNI UDAJE]
[ADRESA|]

[DATUM]

[Vazeny/a jméno prijemce],

s velkym zajmem pisSu tento dopis, abych vyjadril/a svij
nadsSeni a zdjem o pracovni pozici prodavacky v obchodé s
modou, kterou jste inzeroval/a na pracovnim portalu. Jsem
presvédcen/a, ze s mou vasni pro médu a silnymi
prodejnimi dovednostmi bych mohl/a byt cennym
prfinosem pro vas tym v obchodé XYZ.



Jako vasnivy/a milovnik/ce médy jsem vzdy hledal/a
prilezitost, jak spojit svou lasku k médé s praci. Vas prestizni
obchod XYZ je pro mé vysnénym pracovnim prostredim,
které se zaméruje na kvalitni znacky a nabizi prvotridni
zédkaznicky servis.

S vice nezZ [pocet] let zkuSenosti v prodeji a péci o
zakazniky, jsem vybudoval/a silné dovednosti v oblasti
prodeje a komunikace. BEhem mého plsobeni u
spolecnosti ABC jsem se specializoval/a na oblast mdédy,
kde jsem se naucil/a poradit zakaznikdm, poméahat jim
vybrat si ty nejlepsi kousky oblecenf a vytvorit pozitivni
nakupovaci zazitek.

Mym cilem je nejenom prodat zédkaznikdm médu, ale
také jim poskytnout osobni stylové poradenstvi a pomoci
jim vytvofit si jedinecny vzhled, ve kterém se budou citit
sebevédomé a skvéle. Diky mému dobrému vkusu a
schopnosti sledovat aktualni médni trendy jsem schopen/a
zdkaznikdm poskytnout odbornou radu a pomoci jim nalézt
to, co je nejlepsi pro jejich styl a preference.

S Vami sdilim vasen pro médu a skvélou zékaznickou
sluzbu, a to je dlvod, proc se citim nadseny/a z pfileZitosti
pracovat v obchodé XYZ. Rad/a bych se pfripojil/a k vaS§emu
tymu prodavacek a prispél/a k ispéchu obchodu
prostfednictvim svého nadseni, profesionalniho pfistupu a
schopnosti vytvofit dlouhodobé vztahy se zakazniky.

Byl/a bych velmi rad/a, kdybych mél/a pfilezitost setkat
se s vami osobné a podrobnéji diskutovat o mé motivaci a
zkusenostech. Dékuji vam za vas ¢as a zvazeni mé zadosti.



S Uctou,

[PODPIS]
[TVE JMENO)]

Tento vzor motivacniho dopisu ti poskytuje zéklad pro
tvdj vlastni dopis. VZdy si vSak pfizpisob obsah a jazyk
svym vlastnim zkuSenostem a motivaci. Budiz tvdj dopis

uprimny, strukturovany a ukazujici tvou vasen a nadseni pro
danou pracovni pozici.

MIT VICE VARIANT MOTIVACNiCH
DOPIS( UMOZNUJE ZVYSIT SVOU
SANCI NA USPECH PRI HLEDAN
ZAMESTNANI



10.

VZOR MOTIVAGNIHO DOPISU
NAPRIKLAD PRO PRO OBGHODNI
REFERENTKU

de je vzor motiva¢niho dopisu pro pozici prodavacky v
obchodé s médou:

[TVE JMENO]
[KONTAKTNI UDAJE]
[ADRESA|]

[DATUM]

[Vazeny/d jméno pfijemce],

s velkym zadjmem pisu tento dopis, abych vyjadril/a svij
zadjem o pracovni pozici obchodni referentky ve vasi
spolecnosti. Vase renomovana spolecnost XYZ a povést,
kterou méate v oboru, mé motivovala se uchézet o tuto
pozici. Jsem presvédcen/a, Zze s mymi dovednostmi v



oblasti obchodu a schopnosti budovat vztahy se zdkazniky
bych predstavoval/a cenny prinos pro Vas obchodni tym.

S [pocet] let zkusenosti v obchodu a obchodni podpore
jsem si vybudoval/a pevné zédklady v oblasti prodeje a péce
o zékazniky. BEéhem mého plsobeni v spole¢nosti ABC
jsem ziskal/a cenné zkusenosti v oblasti prodeje,
vyjednavani's klienty a spravy klic¢ovych uctl. Mym cilem je
nejenom prodat, ale také budovat dlouhodobé vztahy se
zakazniky, identifikovat jejich potreby a poskytnout jim
vynikajici sluzby.

Jsem vasnivy/4, energicky/a a samostatny/a profesional
s vynikajicimi komunika¢nimi schopnostmi. Diky svému
vybornému porozuméni obchodu a schopnosti analyzovat
trh jsem schopen/a identifikovat nové obchodni prileZitosti
a prispét k rlstu spolec¢nosti. Mym cilem je dosdhnout
vynikajicich vysledkd, nejen pro sebe, ale také pro tym, se
kterym spolupracuiji.

Vase spolec¢nost je zndma svym zédvazkem k vynikajicimu
zdkaznickému servisu a profesionalnimu pristupu. Sdilim
tuto hodnotu a pevné vérim, ze mé schopnosti v oblasti
obchodu a péce o zdkazniky by mi umoznily pfispét k
udrzeni této vysoké urovné kvality.

Rad/a bych se pfipojil/a k vasemu tymu obchodnich
referentd a prispél/a k dosazeni spoleénych cild. Jsem
presvédcen/a, Ze mé dovednosti, vasen a profesionalni
pristup by mély byt vhodnym prispévkem pro vas
obchodni tym.



Rad/a bych mél/a prilezitost setkat se s vami osobné a
podrobnéji diskutovat o mé motivaci a tom, jak mohu
prispét ke spolecnosti XYZ. Dékuji Vam za Vas Cas a zvazeni
mé zadosti.

S Uctou,

[PODPIS]

[TVE JMENO]

Tento vzor motivacniho dopisu ti mUze slouzit jako
voditko pro tvij vlastni dopis. Ujisti se, Zze pfizpUsobis
obsah a jazyk svym vlastnim zkuSenostem a motivaci. Mé;
na paméti, ze motivacni dopis by mél byt upfimny,
strukturovany a ukazovat tvou vasen a motivaci pro danou
pracovni pozici.

UJISTISE, ZE PRIZPUSOBIS OBSAH A
JAZYK SVYMVLASTNIM
ZKUSENOSTEM A MOTIVAGI.



valitni strukturovany zivotopis ma nékolik klicovych
vyhod a pfinosd pro uchazece o zaméstnani. Zde je
shrnuti nékolika ddvodu, proc je dilezité mit kvalitni
strukturovany Zivotopis a proc¢ si s nim dat opravdu
praci:

1. Prvni dojem: TvUj Zivotopis je casto prvnim
dokumentem, ktery personalisté vidi, a vytvari prvni
dojem o tobé jako uchazedi. Kvalitni strukturovany
Zivotopis umoznuje vytvorit profesionalni a pozitivni
dojem, coz ti mize otevfit dvere k dalsim krokim v
naborovém procesu.

2. Prehlednost: Strukturovany zZivotopis je prehledny a
snadno citelny. Jasné organizace informaci a spravné
formatovani umoznuji personalistdm rychle nalézt
klicové informace o tvych dovednostech, zkusenostech a
vzdélani.



3. Zaméreni na relevantni informace: Strukturovany
Zivotopis ti umoznuje zdUraznit relevantni informace pro
konkrétni pracovni pozici. MUzes se zaméfit na
dovednosti a zkusenosti, které jsou relevantni pro danou
praci a presvédcivé prezentovat svou hodnotu a
schopnosti.

4. Snadnéjsi porovnavani: Personalisté obvykle
porovnavaji Zivotopisy mnoha uchazecd, a kvalitni
strukturovany Zivotopis usnadnuje tento proces. Spravné
organizované informace a jasnéa prezentace ti mohou

pomoci vyniknout a zvysit Sance na pozitivni hodnoceni.

5. Profesionalita: Kvalitni strukturovany Zivotopis
ukazuje, Ze jsi peclivy/a a profesionalni/i v tom, jak
prezentujes své dovednosti a zkusenosti. To dava
signalizuje, Ze jsi seridzni uchazecd/ka, ktery/a se o
pracovni pfilezitost opravdu zajima a chce se
prezentovat nejlepsim moznym zpUlsobem.

V souhrnu je dobré mit kvalitni strukturovany Zivotopis,
protoze ti pomuze ziskat pozornost personalistq,
vytvorit profesionalni dojem a vyzdvihnout tvé
dovednosti a zkuSenosti. Spravné organizace a
prezentace informaci ti dava vyhodu ve vysoce
konkurenénim prostfedi ndboru a zvysuje Sance na Uspéch
pfi ziskdvani zaméstnani.



SPRAVNA ORGANIZAGE A PREZENTAGE
INFORMACI TI DAVAVYHODUVE
VYSOCE KONKURENCNIM PROSTREDI
NABORU.



NAJDI SI SVOU
VYSNENOU
PRACI

PRIHLASIT SE

N3&s projekt Brigady a prace jiz nékolik let pomaha jak
zaméstnavatellim, tak zaméstnancdm ¢i spolupracovnikdm
najit k sobé nejsnazsi cestu.

Vime, jak ndrocné je najit ty spravné zaméstnance. Pred
nékolika lety jsme byli v podobné situaci. Hledali jsme, ale
nemohli najit. Postupné jsme vytvorili systém, ktery ndm
pomohl. Rekli jsme si, e pokud pomohl nam, méze
pomoci i ostatnim.

Dali jsme se do prace a dnes jiz nékolik let vyhledavame a
zprostredkovavame praci nejen velkym firmam, ale i



drobnym podnikateldm, restauracim, prodejnam ci
kancelarim.

Pri vyhledavani propojujeme moderni aplikace tak, aby
setkani mezi zaméstnavateli a uchazeci bylo co nejrychlejsi
a nejefektivnéjsi. Nasim poslanim je SPOJOVAT.

www.brigadyaprace.cz
info@brigadyaprace.cz

© BRIGADYAPRACE.CZ

,Usnadnime vam zivot. NAJDI SI SVOU VYSNENOU PRACI*


http://www.brigadyaprace.cz
mailto:info@brigadyaprace.cz
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