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Predmluva

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

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

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

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

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

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

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



Atraktivni Zivotopis v angli¢tiné

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

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



Uvod

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

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

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

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

1.1 Jiny kraj, jiny mrav

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

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



