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Osobni
znacka



Osobni znacka je autenticky a jedinecny souhrn kvalit, hodnot

a zajma Clovéka, vydestilovany do jasného a reprezentativniho
celku. Je to zpUsob, jakym se prezentujes navenek, a co se lidem
vybavi, kdyZ se o tobé mluvi.

Osobni znacku budujes zevnitf ven - zakladem je tvoje osobnost.
Zaroven si ale mGZes vybrat, které své osobnostni rysy nechas
vyniknout vice a které naopak méné tak, aby tva sebeprezentace
odpovidala tvym zamérlim. V kazdém pfipadé je klicem k Gspéchu
autenticita, nema smysl vytvéret dojem nadpozemské

idealni bytosti.

K ¢emu ti takova znacka
bude?

SlouZi jako podklad, vychodisko tvé prezentace. Bude ti
privodcem pro tvorbu CV, vybérové fizeni, aktivitu na Linkedinu

i volbu tvé role ve spolecnosti. Diky nf srozumitelné vyjadris, co
muZes nabidnout svétu a ostatnim. Pomdze ti pochopit, jak vylicit
tvou osobnost.

Osobni znacku budes potrebovat i v samotném zaméstnani! Pri
postupu na vyssi mista zlepsis svou vychozi pozici pro vyjednavani
a v pripadé snizovani poctu zaméstnancl presvedcis firmu

0 své nezbytnosti.



Jak znacku vytvorit?

Zeptej se sém/sama sebe (a dej si ¢as na rozmyslenou, klidné
s papirem a tuZkou v ruce):

« Jaké jsou tvoje silné stranky a vlohy? Vse se pocita: Jaka byla
tvoje role na détskych taborech, ¢im potésis kamarady na
vecircich? Jakym zplsobem vétsSinou pomahas okoli?

« Vcemijsijiny/a nez lidé okolo tebe?

«  Zacim sistojis, jaké vyzndvas hodnoty?

«  Coté bavi, co ti dava smysl? Do ¢eho jsi zapaleny/a?

«  Cochces, aby o tobé druzi rikali?

Z odpovédi na tyto otazky vyplynou vychozi hodnoty tvé osobni
znacky. V dalsim kroku je musi$ prehledné komunikovat spravnym
lidem. Pokud i presto tapes, pfihlas se do kariérni poradny (sluzba
PKC, €3 vicht, pke, kariérni poradna), kde ti s nasmérovanim
pomuze profesional.

Tip kariérniho poradce: Ceské specifikum je umét toho
hodné a dobfe to skryvat. Lidé ale nejsou telepati. Ve
vybérovém fizeni uvidi zastupy lidi. Zjednodus jim praci
a sobé zvys Sance vytvorenim dobré sebeprezentace.



https://pkc.vscht.cz/karierni-poradna

’ - ety &
Osobni znacka na socialnich
sitich

Vybudovani osobni znacky je prvnim krokem, druhym je jeji
samotné prezentovani - Zivotopis, motivacni dopis a v dnesni
internetové dobé také veskeré socialni sité. Soucasni
zaméstnavatelé si ziskavaji dalsi informace o potencialnich
zaméstnancich napriklad pres LinkedIn, Facebook nebo Twitter.
Je tedy vhodné je pouZivat, zejm. LinkedIn, a pravidelné

je aktualizovat.

LinkedIn

LinkedIn je profesni socialni sit, na které mizes prezentovat své
zkusenosti, dovednosti a vzdélani skrze svij jedine¢ny profil. Diky
nému té mohou objevit zastupci firem nebo i ty sém/sama mizes

aktivné vyhledavat a oslovovat spolecnosti, a najit tak staz ¢i
vysnéné zameéstnani.

Na LinkedInu je nejzasadnéjsi tzv. headline. Tam se nepiSe 7adné
Zivotni moudro, ale néco, co kazdému vystizné ukaze, kdo jsi -
béZné napf. aktualni firma a pozice v ni. Pro studenta je nejlepsi
napsat, co by chtél délat. Pis strucné a vystizné a zkus se vyhnout
ohranym klisé. Napfriklad: Food-chemistry student interested in
sustainable food-production.



Mezi zkuSenosti se pocitd i zajimava staz, vyzkum, do kterého ses
zapojil/a, nebo aktivita zcela mimo Skolu (dobrovolnictvi, jazykové
kurzy apod.). Kazdé Cinnost o tobé néco vypovida, neboj se je tedy
uvést a spravné popsat.

Tip kariérniho poradce: LinkedIn se da prohledavat pomoci
klicovych slov - ¢im vickrat budes mit své zajmy a znalosti
uvedené na profilu, tim vyse vyjedes ve vyhledavani. Pri

vyplriiovani profilu se také ujisti, Ze se ndzvy skol a dalSich
instituci spravné propojily se zdrojem.

Facebook

Facebook je pro nabidku prace stale popularnéjsi platformou.
Proc¢? Je to nejlevnéjsi. Mysli ale na to, Ze pokud tu odpovis na
pracovni inzerdt, tvllj potencidlni zaméstnavatel se jistojisté podiva
na tvlj profil. Zkontroluj si tedy peclivé nastaveni soukromi

a odstran vsechny fotky a prispévky, které bys budoucim kolegiim

ukazovat nechtél/a. To samé plati i pro ostatni socialnf sité.

Tip tutora: Zjisti si, co o tobé |ze na internetu dohledat -
vygoogluj si sdm/sama sebe. Bude to pfitaZlivé i pro tvého
budouciho $éfa?




Na potencialniho zaméstnavatele plsobis od prvni reakce na
inzerat. U7 to, Ze posles e-mailem Zivotopis a motivacni dopis, je
tvoje marketingova komunikace. Bud sém/sama sobé dobrym
marketékem. Na prvnim dojmu zaleZ, tak si ho zbyte¢né nepokaz
néjakym detailem. VZdy si pfedstav, kdo bude tvé materidly Cist,

a premyslej nad tim, jak bys ho mohl/a zaujmout.

Tip PKC: Vice 0 osobni znadce, ale i o Zivotopisu a tajuplnych
zékoutich pracovniho prostfedi a pohovorl najdes na portélu
Cim budu, aZ vyrostu? (&3 vicht, ¢im budu).

PEIISIJNA[ BIIANIIING“



https://cimbudu.vscht.cz/

Zivotopis



Zivotopis nenf vycet toho, co jsi v Zivoté studoval/a

a absolvoval/a, ale je to reklamni material, jeho? jedinym cilem je
zaujmout zaméstnavatele natolik, aby t€ pozval na pohovor. Proto
nikdy nemdze byt suchym prehledem aktivit, ale musi byt
promyslenym dokumentem psanym vZdy na miru pozici nebo
treba stazi, na kterou se hlasis.

Usp&sny a funkeni Zivotopis je takovy, ktery ti generuje pozvéanky
na pohovor. Jak na néj?

Forma je nékdy vic neZ obsah

Struény nebo strukturovany Zivotopis — oboji odkazuje
k zakladnimu poZadavku na prehledny dokument, ktery se bude
dobre Cist.

Proto:

. Zivotopis zkrat maximalné na 2 strany A4

« rozdél ho dojasnych sekci (osobni idaje, Gvodni odstavec,
vzdélani, praxe pfi studiu, pracovni zkusenosti, dalsi
vzdélavani, dovednosti, vlastnosti, zajmy)

«  pi$jednoduse, dej svilij vytvor precist nékomu mimo obor
a zeptej se, zda mu dobrfe rozumi

« neprehanéj to s prilis kiiklavym designem

. fotografii pouZij pouze profesionélni a decentni

« uloZ Zivotopis do PDF ve forméatu Pfijmeni_Jméno_CV_rok



Struktura Zivotopisu

Osobni udaje
Do sekce osobnich (dajd staci napsat kontakt, misto aktualniho
bydlisté a pokud chces, uved i datum narozeni. Nic vic nenf potreba.

Fotka

Fotku si do Zivotopisu dej pouze tehdy, kdyZ veris, Ze ti pom{ze.
Nékteré totiz mohou spiSe uskodit. Pouzij tu, kde mas hezky
vyfoceny portrét, to znamena jen hlavu a ramena. KaZdy ocenf
neutralni, dobfe nasvicenou a ostrou fotku z profesniho prostredy,
takZe zapomer na vyzyvavé snimky nebo fotografie z dovci pod
vodou, s rybama nebo bez.

Uvodni odstavec

Mezi osobni idaje a vzdélani zatad Gvodni odstavec, kterym
zaméstnavateli vysvétlis, kdo jsi, jaky je tvlij smér, pro¢ chces délat
zrovna to, na co se hlasis, a co nabizis; staci jasné Ctyri radky. Vice
informaci najdes napfiklad na osobnich strankach jedné z nasich
kariérnich poradkyn, Terezy Valaskové (&3 priivodce kariérou).

MUZze to vypadat treba takhle:

Jsem absolventka magisterského oboru polymerni materidly na
VSCHT Praha. Zajimd mé recyklace plast, a proto chci svoji kariéru
zacit u vds, ve spolecnosti XYZ, jako clen technologického tymu. Bavi
mé vyzkum novych cest vyuZiti pouZitych plastd. Jsem kreativni,
cilevédomd a mam velky smysl pro humor. Hovofim plynné anglicky
a spanélsky.


https://pruvodcekarierou.cz/

Vzdélani

Urcité uved posledni dva stupné, tedy bakalérské a magisterské
studium, resp. stfedni skolu v pfipadé, Ze je to k pozici relevantni.
Patfi sem i zahranicni studium, Erasmus apod. Nezapomeri na
roky, instituci a titul, kterym bylo studium zakonceno. Urcité vypis
také témata zavérecnych praci (bakalarska, diplomova). Naopak
neuvadéj, z ceho jsi maturoval/a, nebo z jakych predmétd jsi
délal/a statnice. Pokud mas z pribéhu studia néjaka ocenéni,
pochlub se.

Praxe a pracovni zkuSenosti

Sem napi$ vSechny brigddy nebo préce, které jsi vykonaval/a,

patii sem i povinné praxe v ramci studia. JestliZe mas pracovnich
zkusenosti hodné, vyber jen ty, které jsou relevantni vici pozici, na
kterou se hlasis. Pokud mas naopak praxe malo, mdzes zminit letnf
brigady, dobrovolnicent, praci s détmi apod. Vsechno se pocita.
Namisto suchého vyctu aktivit radéji napis, co ses naucil/a.

Napriklad:

06-08 2020 - Prodej zmrzliny na koupalisti Vrbatky

« zkuSenosti s planovdnim prodeje a ndkupu, zviaddnim krizovych
situaci a neprijemnych zéakaznikd

«  prodejni dovednosti a schopnost ziskat ,stalé“ zakazniky

«  Zzodpovédnost za kasu, vydélek a spravu stanku

«  mozZnost vyzkouset si riizné marketingové pfistupy a sledovat
jejich dspésnost



Dalsi vzdélani
Kromé formélniho $kolniho a univerzitniho vzdélani mas mozna za
sebou i néjaka skoleni, kurzy apod., které mazes uvést sem.

Vlastnosti

Zaméstnavatelé si chtéji precist néco o tom, jaky/a jsi a co je pro
tebe ddlezité. Zapomen na klisé typu ,jsem flexibilni, spolehlivy/a,
peclivy/a a umim pracovat samostatné i v tymu®. Pfedstav si, co by
o tobé ekl tvlij nadfizeny, kolega, kamarad, sourozenec, partner

a snaZ se o co nejvétsi miru opravdovosti.

Dovednosti

Popis svoje znalosti IT a cizich jazykU, certifikaty, fidicské prikazy,
osvédcent a kvalifikace. Vyhni se pouzivani grafického znazornént,
jako jsou kolecka nebo hvézdicky, idealni je napsat slovné, jak moc
dané téma ovladas. Tedy napriklad u jazyk( mizes napsat:
Anglictina slovem i pismem, spiSe béznd a technickd, zac¢indm

i s Business English.

Zajmy

Zajmy do Zivotopisu patfi. Pokud je ale napises prilis stru¢né
aobecné, tedy napf. sport a cestovani, tak nikomu nic nefeknou.
Neboj se klidné trochu rozepsat, inspiraci najdes tfeba ve ¢lancich
na pracovnich portalech (&3 jobs.cz, Zivotopis, z&jmy).



https://www.jobs.cz/poradna/zajmy-do-zivotopisu-proste-patri/

Sij presné na miru

Co to znamené ,na miru“? Jednoduse to, ze pokud posilas

5 ZivotopisC do 5 firem, tak bude kazdy jiny. Podle pozadavki
anéplné prace v inzerétu prizplsob v dokumentu terminologii,
popis dosavadnich zkuSenosti i vystizné vlastnosti.

Jakékoliv vzory a Sablony na CV jsou tim padem dobré maximalné
jako zdroj inspirace. Nezapomen, Ze chces zaujmout a dat
zaméstnavateli védét, Ze Zivotopis pises pro danou firmu

a konkrétni pozici, protoZe to je ta pozice, kterou sis z urcitych
dlvodd vybral/a a mas velky zéjem ji ziskat. Jakmile to zaméstnavatel



Motivacni
dopis



Cilem motivacniho dopisu je ukazat zaméstnavateli tvoji motivaci
a primét ho k tomu, aby ti zavolal. Motivacni dopis neni
prevypravéni Zivotopisu, neni to vycet vsech tvych Uspéchd a neni
v ném ani prostor na néjaké osobni odhaleni jakéhokoliv druhu.
Proto je potreba si s nim vyhrat.

Struktura motivacniho dopisu

1. odstavec

Zde strucné napis, o jakou pozici mas zéjem a kde jsi na ni
narazil/a. Snaz se, aby v osloveni byla konkrétni osoba. Pokud pod
inzeratem nenf nikdo podepsany, zkus napfiklad na LinkedInu
nebo na webu firmy vyhledat, kdo se zabyva HR.

2. odstavec

Popis, ¢im je pro tebe pozice a firma zajimava. Proc¢ bys chtél/a
v této firmé na této pozici pracovat? Mizes vysvétlit, jak se
ztotoznujes s produktem, filozofii, co se ti zkratka na firmé

a pozici libi.

Napriklad:

Vasi spolecnost povazuji za lidra na trhu krmiv, libi se mi, jak jste
citlivé marketingové uchopili problematiku vyZivy zvitat. Mam doma
malou zoo a studiem sloZeni zvireci stravy travim hodné casu. Na
pozici technologa bych se velmi rad vénoval vyvoji novych nebo
vylepseni stavajicich receptur tak, aby vznikala kvalitni krmiva pro
nase milacky.



3. odstavec

Vysvétli, proc¢ si myslis, Ze praveé ty més vse, co je tfeba k tomu,
abys na pozici uspél/a. Vyzdvihni své silné stranky, popis, co té
zajima, ¢im Zijes a jak z toho firma maZe tézit.

Napriklad:

Nejsem jen nadSenec do zvirat, mam analytické mysleni a smysl pro
optimalizaci procesd. Jsem zodpovédny za svoji praci, premyslim
nad ni a nebojim se kritického zhodnoceni. Zdroven jsem velky
optimista se smyslem pro humor a hledém moznosti, jak véci délat
efektivné a prekonat problémy.

4. odstavec
Sem patfi vyzva k akci - napis zaméstnavateli, co mé udélat.

Napriklad:
Zavolejte mi prosim na telefon 123456789, velmi rad se s vami sejdu
osobné nebo online.



Co nepsat

Tady je vyCet vét z motivacnich dopisd, které se opakuiji stale dokola
ajsou to ta nejhorsi klisé, kterym je opravdu radno se vyhnout.

Klisé

Pro¢ je to Spatné

Vase spolecnost mé zaujala, protoze je
velka a stabilnf.

Nic vic té nezaujalo? Rikas tim: Hleddm
teplé a bezpecné mistecko, kde se
nepredru.

Vystudoval/a jsem to a to, pracoval/a
jsem tam a tam a ziskal/a zkusenosti
vtom atom.

To vSechno uz mas v Zivotopisu.

Mezi moje silné stranky patrf
zodpovédnost, peclivost, dochvilnost,
flexibilita a schopnost pracovat
samostatné i v tymu.

Prilis univerzalni a nicnefikajici popis
silnych stranek, které nemusf ani
korespondovat s pozici. Tato véta v rizné
upravenych forméch se objevuje cca ve
30 % motivacnich dopist.

Vérim, Ze jsem idedlnim kandidatem
na tuto pozici.

To at posoudi zaméstnavatel.

Pokud jste docetli a7 sem, ...

Myslis si, Ze je tvdj Zivotopis nudny
nebo dlouhy? Pak asi nezaujme ani
zaméstnavatele...

Dékuji vam, Ze jste vénovali pozornost
mému dopisu, ...

Vyjadfujes nizkou sebed(ivéru.




Priivodni dopis

Neplet si ho s motivacnim dopisem. Prlivodni dopis je jen téch par
radkd, které napise$ do e-mailu nebo do kolonky ,odpovédét na
inzerat“. Staci napfiklad: Dobry den, reaguji na pozici XY, kterou jsem
nalezl/a na vasich strdnkdch / portalu XY. V priloze naleznete mdj
Zivotopis a motivacni dopis. Pro osobni schizku mé prosim
kontaktujte na e-mailu Ci telefonu XY.

I kdyzZ je kratky, stejné si na ném dej zaleZet a vyvaruj se chyb i
preklepl. Jde o tvlj prvni kontakt s firmou.

Potrebujes poradit?

Pokud bys mél/a jakékoliv dotazy ohledné vyladéni Zivotopisu
nebo motivacniho dopisu, nevéhej se prihlasit na kariérni
konzultaci, kterou zajistuji profesionélové s mnohaletymi
zkuSenostmi. Pocet konzultaci, na které se mizes prihlasit, nenf
omezen. Karierni poradkyné ti pom{ze usit motivak nebo CV
na miru. (€3 vicht, pke, kariérni poradna)



https://pkc.vscht.cz/karierni-poradna
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