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Předmluva

Předmluva
Alespoň jednou nastane v životě každého práceschopného člověka okamžik, 
kdy stojí před úkolem uspět podle svých představ co nejlépe v soutěži na trhu 
práce. Výzva je o to těžší, jedná-li se o zájemce o práci v nadnárodní společ-
nosti, ať již působící v České republice nebo v zahraničí, kde je skupina rovno-
cenných soupeřů zpravidla rozsáhlejší. Uchazeč o práci, který chce na součas-
ném evropském, potažmo světovém trhu práce zdárně konkurovat, musí být 
proto důkladně připraven na všechny fáze výběrového řízení.

Připomeňme si přitom, že tím, co odlišuje kandidáta, jenž postoupí do dal-
ších kol výběrového řízení, od odpadlíků, bývá často první dojem (i písemný), 
schopnost dokázat rychle zaujmout, případně vhodným a stručným způsobem 
zdůraznit své přednosti.

A právě publikace, kterou nyní držíte v rukou se zevrubně věnuje jedné 
z raných, a tudíž nesmírně významných, etap výběrového procesu – základní 
korespondenci mezi uchazečem o práci a potenciálním zaměstnavatelem, ze-
jména pak tvorbě životopisu a motivačního dopisu.

Jak tedy napomoci úspěšnému prvotnímu rozřazení – jakých se vyvarovat 
chyb, jakou zvolit strategii v jednotlivých životních situacích, co udělat pro to, 
abyste coby uchazeči zůstali v hledáčku personalisty i v dalších etapách výbě-
ru, na co nezapomenout před, během a po skončení výběrového rozhovoru. Na 
tyto a další podobné otázky najdete v textu odpověď.

Postupně se detailně, až téměř návodně, seznámíte s charakterem a význa-
mem celosvětově nejpoužívanějších a nejuznávanějších forem strukturovaného 
(résumé) a akademického (curriculum vitae) životopisu a jejich strukturou 
(např. kontaktní údaje, pracovní cíl, vzdělání, pracovní zkušenosti, odborné 
znalosti, doplňující informace, reference apod.) a pomocí vhodně formulova-
ných rad se dozvíte, kdy použít jakou variantu (chronologický, funkční a kom-
binovaný formát životopisu) résumé nebo jak si poradit v obtížných chvílích 
sestavování životopisu (např. jak přijatelně „zamaskovat“ určité osobní nebo 
profesní nedostatky). Kromě zmíněných najdete i řadu dalších užitečných tipů, 
včetně mnoha praktických ukázek.

Opomenuta nejsou ani upozornění na specifika moderních způsobů posky-
tování materiálů uchazečem – jmenovitě jsou to úprava dokumentů pro skeno-
vání či zasílání e-mailem, uveřejňování informací na osobních webových strán-
kách nebo ukládání údajů do on-line databází.

Druhá ucelená a nesmírně významná část publikace se věnuje tvorbě moti-
vačního, případně akademického motivačního dopisu a dalších běžných kore-
spondenčních dokumentů pro výběrové řízení, jako je například děkovný dopis, 
rozhodnutí uchazeče o vystoupení z výběrového řízení, dopis reagující na pra-
covní nabídku nebo dopis reagující na negativní rozhodnutí výběrové komise. 
I tato část je doplněna řadou názorných příkladů.
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Ač je publikace svým pojetím možná primárně zaměřena na čerstvé absol-
venty vysokých škol, poslouží prospěšnými informacemi a zajímavými postře-
hy stejně dobře všem, kteří se chystají poprvé ve své kariéře oslovit zahranič-
ního zaměstnavatele a chtějí maximalizovat svou šanci na úspěch. Její 
prostudování lze všem jen doporučit.

Ing. Otakar Němec, CSc.
katedra personalistiky
Vysoká škola ekonomická v Praze
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Úvod

Úvod
Během minulých let se na území České republiky usídlilo mnoho zahraničních 
firem či organizací, především ze západní Evropy a Spojených států amerických, 
které vytvářejí nové pracovní příležitosti pro české občany. Většina těchto firem 
používá angličtinu jako svůj pracovní jazyk a také vyžaduje, aby čeští žadatelé 
zasílali své životopisy a související korespondenci v angličtině. Se vstupem do 
Evropské unie se českým zájemcům o práci zároveň také otevírá možnost zís-
kat práci přímo v členských zemích. Přestože země Evropské unie mají své 
oficiální jazyky, stále více především velkých zahraničních firem a organizací 
uznává a aktivně používá angličtinu jako svůj pracovní jazyk. Také jejich vý-
běrová řízení často probíhají v tomto jazyce. Životopis i další dokumenty 
v angličtině navíc vyžaduje stále více ryze českých firem. Proto i v České re-
publice roste potřeba psaní životopisu v angličtině.

Cílem následujících kapitol je vysvětlit standardní postupy i strategie a před-
vést na konkrétních příkladech, jak vytvořit na míru šitý úspěšný anglicky psa-
ný životopis, poutavý motivační dopis a další typy korespondence, které vám 
pomohou uspět ve výběrovém řízení u zahraničních a mezinárodních zaměst-
navatelů sídlících nejen na území České republiky, ale i v zahraničí, případně 
vám pomohou při žádostech o přijetí na zahraniční univerzity. Návody obsaže-
né v knize vycházejí z amerického stylu životopisu, jenž je celosvětově uzná-
vaný a nejpoužívanější.
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1

Životopis je stručný přehled vašeho vzdělaní, vašich zkušeností, dovednos-
tí a úspěchů. Je také jedním ze základních prostředků, pomocí kterého žá-

dáte o práci či přijetí na většinu zahraničních škol. Jeho účelem je přesvědčit 
potenciálního zaměstnavatele, že je v jeho zájmu pozvat vás na výběrový roz-
hovor nebo vám přímo nabídnout práci. Životopis je zároveň váš marketingový 
nástroj. Jeho obsah, volba slov, forma, vzhled atd. vypovídají o schopnosti sdě-
lit informace jasně a srozumitelně a také o dovednosti prezentovat je estetickým 
a organizovaným způsobem.

Jak jistě zjistíte, existují poněkud odlišné názory na vytvoření efektivního 
životopisu. Když dostanete nějakou radu, snažte se pochopit především její 
důvod. Pochopíte tím základní strategie, na základě kterých si budete moci sami 
vědomě vybrat ideální formát a styl pro vytvoření vlastního životopisu. V ko-
nečné fázi jste totiž vy tím nejlepším soudcem metod a postupů, jež vám po-
mohou zdůraznit přednosti, zkušenosti a nadání.

1.1 Jiný kraj, jiný mrav

Možná, že si v tuto chvíli kladete otázku, do jaké míry může americký styl živo-
topisu reprezentovaný touto knihou uspět u zahraničních firem sídlících v České 
republice. Nebo jste právě zaváhali, zda může americký styl životopisu zaujmout 
zaměstnavatele neamerických, například německých, italských či skandináv-
ských firem a organizací, kteří mají zcela nepochybně jiné požadavky týkající se 
vzhledu, struktury a obsahu životopisu, než zaměstnavatelé američtí.

Ale i s těmito odlišnostmi kniha počítá. Je samozřejmé, že každá země má 
jiné zvyklosti a zásady týkající se zasílání životopisu. Ve Švédsku je například 
zvykem uvádět v životopise datum narození. Ve Spojených státech amerických 
se v životopise datum narození naopak zásadně nesděluje. V Německu zaměst-
navatelé požadují, aby uchazeči „přišpendlili“ svou fotografii do pravého rohu 
životopisu, což naopak není zvykem ani ve Velké Británii ani ve Spojených 
státech amerických. Jak se tedy zachovat, abyste měli stoprocentní jistotu, že 
životopis splňuje požadavky potenciálního zaměstnavatele ať již amerického 
nebo neamerického?


