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PhDr. Petr Hlado, Pedagogicka fakulta MU, Brno

Tematicky okruh Svét prace
RVP ZV

Roé&nik 9. roénik ZS
Casovy ramec 4 hodiny

METODIKA MATERIAL

Metodicky prehled 1 Pracovni listy pro Zaky €. 1-5 3-10
1. Metodické poznamky 2

METODICKY PREHLED

Téma Vytvareni Zivotopisu, jeho struktura a naleZitosti

Mezioborové vztahy | Cesky jazyk a literatura (tematicky okruh Komunikaéni a slohova
vychova), Informacni a komunikacni technologie (tematické okruhy
Vlyhledavani informaci a komunikace, Zpracovani a vyuZiti informaci)

Klicové kompetence = Kompetence k uceni, k feSeni problémd, kompetence komunikativni

Vyukové metody Vyklad, prace s textem, samostatna prdace Zak(, exkurze, ndcvik psani
strategie Zivotopisu, diskuse
Co potiebujeme Zpétny projektor (datovy projektor), dva vzory Zivotopisti na foliich

(v pocitacovém formatu), pocitace s pfipojenim na internet, tiskarna,
nafocené pracovni listy, papiry formatu A4 atd.
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1. Metodické poznamky

Vzdélavaci oblast RVP ZV Clovék a svét prace se cilené zaméfuje na praktické dovednosti a navyky
a doplfiuje celé zakladni vzdélavani o dlleZitou sloZzku nezbytnou pro uplatnéni ¢lovéka v dalSim
Zivoté a spolecnosti.

V ramci tematického okruhu Svét prace by se Zaci méli v rozmezi 7.-9. roCniku mj. naucit spravné
psét Zivotopis. Kvalitné zpracovany Zivotopis je spolecné s priivodnim dopisem prvnim krokem
k ziskani zaméstnani a dovednosti vypracovat tyto dokumenty by mély patfit k zakladnimu vzdélani.

UCivo doporucujeme zaradit do vyucovani v dobé, kdy si budou Zaci podavat pfihlaSky na stiedni
Skoly, pfip. v ramci projektu ,Hledam si své prvni zaméstnani“. Zadani pracovnich listi Zakim by
méla predchazet diskuze o vyznamu zivotopisu (co je to Zivotopis, k emu slouZi, v jakych Zivotnich
situacich je potfeba atd.). Ptejte se déti na jejich zkuSenosti (zda se jiZ se Zivotopisem nékde setkaly
nebo o ném slySely od svych rodicii) a pokuste se spolecné na tabuli usporddat body, které do
Zivotopisu patfi.

> Pracovni listy

Nasledné pristupte k zadani pracovni listli. Jsou sestaveny tak, aby Zaci samostatné nalezli
dostatek informaci o psani Zivotopisu a krok za krokem si osvojili potiebné védomosti a dovednosti
pro jeho sestavovani. Pokud si pfi pInéni tkoll nebudou sami védét rady, miiZete jim pomahat.

Pracovni listy je mozné doplnit vykladem, ve kterém Zaky sezndmite s formalnim clenénim
Zivotopisu a dal$imi zasadami, které nejsou v pracovnich listech uvedeny. Pro zvy$eni motivace Zakii
doporucujeme zorganizovat exkurzi do Informacniho a poradenského strediska, které disponuje
obsahlymi informacnimi materialy k tomuto tématu, a do personalni agentury.

> Vzorové Zivotopisy

Pfed tim, neZ budou déti samostatné zpracovavat Zivotopis svého kamarada na pocitaci, by mélo byt
provedeno shrnuti ug¢iva na dvou vzorovych Zivotopisech, které si pro né pfipravte na foliich (zpétny
projektor) nebo v elektronické podobé (datovy projektor). Jednim by mél byt Zivotopis Zaka zakladni
Skoly a druhym ¢Elovéka s pracovnimi zkuSenostmi. Na vzorech ukazte, jak by mél spravné napsany
Zivotopis vypadat po formalni i estetické strance a upozornéte na rozdily obou typi Zivotopisu.

)> Zavéreéné zhodnoceni a diskuse

Poté by mély déti vypracovat zavérecny dkol. Zpracované Zivotopisy s nimi individualné projdéte,
upozornéte na pfipadné nedostatky a zplsoby odstranéni. Na zavér spole¢né zhodnotte a prodisku-
tujte prdbéh prace, osvojené znalosti a ziskané dovednosti. VSechny shromazdéné materialy
a informace, véetné pracovnich listi, by si méli Zaci uschovat pro budouci pouZiti.

>  Shrnuti

Zaci se pfi nasledujicich aktivitach nauéi samostatné vyhledavat informace, seznami se na pfikla-
dech se zdsadami psani Zivotopisu, nauci se ho sami sestavit podle zadanych tdajli a zpracovat na
pocitaci.
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Zivotopis — Curriculum vitae

Uz jsi nékdy psal(a) zivotopis? Zivotopis (latinsky Curriculum vitae, ve zkratce CV) je vizitkou, ktera
by t& méla dsp&sné reprezentovat pfi hledani zaméstnani. Zivotopis hraje dileZitou roli v okamziku,
kdy se personalista rozhoduje, zda t& pozve na osobni pohovor. Zivotopis proto musi vypadat tak, aby
personalistu dostatecné upoutal, a musi obsahovalt v8echny dileZité informace, které personalista
potiebuje pro své rozhodovani. Spravné napsany Zivotopis je prvnim dileZitym krokem k ziskani
zamestnani.

> Ukol . 1

Tvym prvnim ikolem je nalézt co nejvice informaci o psani Zivotopisu. Ziska$ je na
internetu, v knihovné, personalni agenture, na ufadé prace atd. Svoji praci zacni napfiklad navstévou
nasledujicich internetovych stranek:

http://kariera.ihned.cz http://www.jobpilot.cz
http://www.cvonline.cz http://www.jobs.cz
http://www.jobdnes.cz http://www.prace.cz
http://www.joblist.cz http://www.sprace.cz

Tyto stranky obsahuji rady pro uchazece o zaméstnani, vCetné ndvodu, jak spravné napsat
Zivotopis. Nalezené informace si vytiskni a peclivé uschove;.

> Ukol &. 2:

Na internetu, od rodi¢li, kamaradii, personalistii aj. se pokus ziskat vypracovany strukturovany
Zivotopis a diikladné si jej prohlédni.

> Ukol &. 3:

Tento Zivotopis prines do Skoly a porovnej ho se Zivotopisy, které donesli tvi spoluzaci. VSimni si,
jaké udaje Zivotopisy obsahuiji, jak jsou ¢lenény a zpracovany po grafické strance. Své zavéry spolec-
né ve tfidé prodiskutujte a vyberte Zivotopis, ktery povazujete za nejzdafrile;si.

> Ukol &. 4:

A7 ziska$ pocit, Ze ma$ o psani Zivotopisu dostatek znalosti, doplii o sobé TUZKOU ddaje do
nasledujiciho formulare:
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Zivotopis — Curriculum vitae
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4“‘4 Pracovni list pro Zaky €. 2

Jak napsat Zivotopis?

Nyni se spolecné podivame, co vSechno by mél spravné napsany Zivotopis obsahovat. V pripadg,
Ze jsi do formuldfe (z pracovniho listu €. 1) néco nevyplnil(a), pokus se o to po precteni nasledujiciho
navodu. Pokud chce$ cokoliv prepsat, jednoduSe tdaje vygumuj a napi$ je znovu. Pokud chce$
novy formular, pozadej o néj svého ucitele.

PFesny navod jak napsat Zivotopis neexistuje. Rika se, Ze Zivotopis musi zaméstnavatele zaujmout
béhem prvnich 15 vtefin a vzbudit dojem, Ze pravé ty jsi vhodnym kandiddtem na vypsané misto.
Pozornost personalisty upoutd Zivotopis, ktery né¢im vynika nad ostatnimi. | origindlni Zivotopis by
mél respektovat nékterd zakladni pravidla:

> Mél by byt napsén prehledné a struéné s rozsahem 1-2 strany velikosti A4 (velky seSit).
VSechny kliové osobni tidaje by mély byt vypsany na prvni strané Zivotopisu.

> LZivotopis musi pfedevsim reprezentovat, mél by byt vizualng pfitazlivy a piehledny. Nemgl by
byt psany rukou, obsahovat pravopisné chyby ani preklepy. Papir by mél byt Cisty a rovny.

> Pokud je tfeba k Zivotopisu pfipojit fotografii, pouzij vyhradné snimky pofizené na doklady
(nikoliv fotografie z rodinného alba).

> U lidi s dlouholetou praxi je tfeba nejvétsi prostor vénovat popisu posledniho zaméstnani.
Lidé, ktefi si hledaji prvni zaméstnani (stejné jako ty), by se méli zaméfit spiSe na popsani toho,
co umi, éemu se ve volném ¢ase vénuji atd. Zdiiraznény by mély byt vSechny schopnosti a zajmy,
které té odliSuji od ostatnich uchaze€.

> Udaje obsaZené v Zivotopise by mély byt sefazeny podle éasu a zpétné. Co to znamena? Na
prvnim misté by mélo byt uvedeno tvé posledni zaméstnani, pak pfedposledni a tak dal. Stejné
je to i s dosazenym vzdélanim. ZaCinad se psat to nejvysSi (posledni dokoncena Skola) a jako

v,

zakladni).

Udaje obsaZené v Zivotopise by mély byt rozdéleny do nékolika oblasti:

> Osobni idaje (jméno, pfijmeni, adresa, datum narozeni a kontakt)

Tyto informace slouzi personalistovi pro lepSi orientaci v mnoZzstvi Zivotopisd, které se mu dostanou
do rukou. V pfipadé, Ze se té rozhode pozvat na pohovor, nebude je muset pracné vyhledavat. Pozor:
tdaje o rodinnych pfislusnicich do spravného zivotopisu nepatfi!

> Vzdélani

Absolvované Skolni vzdélani (od kdy do kdy jsi Skolu navStévoval(a), nazev a adresa Skoly, obor
studia, forma zakonceni) je prehledem vystudovanych Skol od nejvys$Siho vzdélani po nejnizsi
(v poradi napf. vysoka Skola, vy8Si odborna Skola, stfedni Skola, ucili$té, zakladni Skola).
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> Kurzy, zkouSky, staze

Absolvované kurzy, zkouSky a stdze — mohou to byt napfiklad jazykové kurzy, zkouSky z jazyka,
fidiGsky prikaz, kurz prace s poGitatem, staZ v zahranici apod. Udaje by mély byt také sefazeny
podle ¢asu zpétné.

> Dosavadni praxe a pracovni tspéchy

Zde by méli byt uvedeni vSichni zaméstnavatelé, u kterych jsi pracoval(a). Jako prvni se uvadi
posledni prace. O té by jsi mél(a) do zivotopisu napsat nejvice. Mél(a) bys napsat, od kdy do kdy jsi
u zaméstnavatele pracoval(a) (napf. 9/2004-12/2006, coz znamend od zafi 2004 do prosince 2006),
jaky je jeho nédzev a adresa (napf. Automobilové pfisluSenstvi, a. s., Slavkovska 12, Brno), pozice,
kterou jsi zastaval(a) (napf. prodavac), a pracovni napli (vSe podstatné, co jsi v praci délal(a).

> Jazykové znalosti. Uvadi se napf. angli¢tina — pokro€ily, némecky jazyk — zaatecnik, francouz-
§tina — mirné pokroc€ily apod.

> DalSi znalosti, dovednosti a schopnosti (Zde bys mél(a) rozvést, co umis, své zajmy a vSechny
dalSi tdaje, které té odliSi od ostatnich uchazeci.)

> Reference je kontakt na osobu, ktera té miiZze u personalisty jakkoliv pochvalit (ve spojitosti
s praci i studiem).

> Ukol &. 1:

Tviij kamarad hleda zaméstnani, ale nevi si rady, jak napsat spravny Zivotopis. Nyni mas jiz
dostatek znalosti k tomu, abys mu mohi(a) pomoci.

Jeho jméno je DuSan Novotny a narodil se 12. kvétna 1985 v Blansku. V soucasné dobé bydli
u rodicd v Brné na ulici Bedficha Smetany 17. Telefon k rodic¢lim je 545 545 545, €islo na jeho
mobilni telefon je 777 999 555. Ponévadz je jeho koniCkem prace s pocitacem, zaloZzil si i e-mai-
lovou schranku dusan.perina@schranka.cz.

V letech 1991-2000 navstévoval Zakladni Skolu na Jihomoravském nam. 2 v Brné. Podafrilo se
mu ispésné slozit prijimaci zkouSky na obchodni akademii (obor zahrani¢ni obchod). Jeji adresa
je Pionyrska 23 a sidli také v Brné. Tu navstévoval 4 roky (od zafi roku 2000 do Cervna roku
2004) a ukonCil ji maturitou z Ceského jazyka, matematiky, ekonomiky zahrani¢niho obchodu
a némeckého jazyka.

PonévadZ se mu hned po maturité nepodafilo nalézt zaméstnani, rozhodl se na radu rodici
navstévovat jeden rok (od zari 2004 do Cervna 2005) pomaturitni studium anglictiny na jazykové
Skole Perfect English (jeji adresa je Sumavské 33, Brno).

S dobrou angli¢tinou si nalezl zaméstnani jako obchodni zastupce u firmy Papir vSeho druhu,
S. 1. 0. (adresa: Bélohorska 128, Rousinov). Zde pracoval od zafi roku 2005 do ledna 2007. Co
v§echno u této firmy délal? Aktivné vyhledaval nové zakazniky, vypracovaval pisemné nabidky,
ved| s nimi jednani, vyfizoval objednavky a reklamace.
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Poté se mu podafilo ziskat zaméstnani podle jeho predstav. Od Ginora 2007 do dneSniho dne
pracuje jako finanCni UcCetni ve spolecnosti Intercom, s. r. 0., v ulici Koblizna 23 v Brné. Vede
podvojné dcetnictvi, zpracovava administrativu spolecnosti, piSe obchodni korespondenci a jedna
S Urady. ProtoZe si naSel pfitelkyni v Praze, chtél by se k ni pfestéhovat. Nejprve si tam vSak
musi nalézt novou prdci. Jeho feditel (Ing. Jifi Drda, telefon 534 345 345) si ho pro jeho pecli-
vost oblibil a nabidl mu, Ze mu poskytne dobré reference, pokud si bude v Praze hledat nové
zaméstnani.

Co vSechno jeSté o svém kamaradovi vi§? Umi plynné anglicky a némecky, nyni zacal se studiem
Spanélstiny. Vyborné ovlada praci s vypocetni technikou (Windows, MS Office a programy pro
zpracovani ucetnictvi Kalkul a Money 2000), naucil se jednat s lidmi, psat tfedni korespondenci,
ma obchodni talent, praci si umi dobfe organizovat, je svédomity a dale se vzdélava. Také aktivné
sportuje (plave, jezdi na kole, hraje fotbal a lyZuje).

Nyni se opét pokus vSechny informace zaznamenat do nasledujici tabulky:

Zivotopis - Curriculum vitae

JMEN0 a P JMENE: ..

Datum Nar0zZeNi: . .. .o
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> Ukol &. 2:

vy

napis v textovém editoru na pocitaci (napi. MS Word, WordPad), aby jej mohl poslat do firmy, kde
se chce uchazet o zaméstnani. Pfi zpracovani Zivotopisu pouZij vSechny rady, které jsi dostal(a),
a vSechny informace, které se ti podafilo nalézt. Pokud si s nécim nebudeS védét rady, pozadej
0 pomoc nékoho ve svém okoli.

Tip:

Zivotopis miize$ jednoduse vytvofit na nasledujicich internetovych strankach: http://www.occu
pationsguide.cz/cz, kde nalezne$ nabidku ,,Zpracovani Zivotopisu“. Internetové stranky té€ budou
krok za krokem vést od zaddvani jednotlivych tdaji aZ k vytiSténi hotového Zivotopisu.

Zivotopis vypracuj, jeho koneénou podobu vytiskni a pfedej uéiteli, aby jej zkontroloval. Pokud
k nému nebude mit Zadné vyhrady, dob¥e si Zivotopis uschovej! Pom(Ze ti, az si bude$ sdm (sama)
hledat prvni zaméstnani.

Zde si miize§ délat poznamky, zapsat problémy, na které jsi narazil(a), a jejich FeSent:
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