
1. Lekce

stačí životopis a případně ten 
motivační dopis, ale pokud máte 
a hodí se to, můžete společně 
s nimi poslat i nějakou referenci, 
tedy hodnocení od předchozího 
zaměstnavatele. Anebo třeba 
i potvrzení o praxi.

Dívka:
To je toho celkem dost…

Pracovnice kariérního centra: 
To se ale bavíme spíše o tom, 
když reagujete na nějakou 
konkrétní nabídku práce. Když 
obepisujete všechny možné 
zaměstnavatele a spíše jen 
zkoušíte, jestli někdo neshání, 
stačí zpravidla jenom ten 
životopis. 

Dívka:
Jasně, rozumím.

Pracovnice kariérního centra: 
A taky nezapomínejte uvést, kdy 
můžete případně nastoupit a jaké 
jsou potom vaše časové možnosti. 
K dokumentům jsme si řekli asi 
všechno, pokud vás nic jiného 
nenapadá… Tak teď už jenom, 
kde hledat. Nástěnku jste zkusili. 
Pak jsou samozřejmě různé 
internetové portály s pracovními 
nabídkami nebo web kariérního 
centra. Anebo poslední dobou 
jsou hodně oblíbené kariérní 
veletrhy, třeba tady u nás 
na univerzitě každý rok probíhá 
Okno do práce. 

Chlapec:
O tom mi někdo říkal…

Pracovnice kariérního centra: 
Je to takové setkání 
zaměstnavatelů a studentů, ale 
taky jsou tam různé přednášky, 
diskuzní panely, workshopy 
s konzultacemi anebo si tam 

mají, nebo si tam dají jazyk, 
kterým nemluví vůbec, a to 
nedopadá dobře. Tak s tím 
prosím vás opatrně.

Chlapec:
Jasně, to bychom si asi ani 
netroufli.

Pracovnice kariérního centra: 
Jinak co se týče té formální 
úpravy, tak na internetu najdete 
spoustu šablon a tipů, jak 
životopis vylepšit. Na to pak 
zaměstnavatelé taky hodně dají, 
když se rozhodují, koho vzít. 
A určitě není od věci si připravit 
ten váš nový životopis pro případ 
potřeby rovnou i v angličtině, 
kdybyste ho posílali na nějakou 
pozici, která to vyžaduje. 
Tak… No, a ještě poslední 
rada k životopisu: posílejte ho 
vždycky raději ve formátu PDF 
než ve Wordu. Právě kvůli tomu 
formátování.

Chlapec:
Aha, to je fajn vědět. Děkujeme!

Dívka:
Děkujeme. A co motivační dopis, 
to někdy taky chtějí, ne?

Pracovnice kariérního centra: 
No, tak někdy motivační dopis 
vyžadují, a někdy ne. Ale na tom 
není vůbec nic těžkého. Zase… 
Na internetu je spousta návodů, 
stačí se jich jenom držet. Důležité 
je, aby váš motivační dopis zaujal 
toho, kdo ho bude číst – většinou 
personalistu. A aby ho přesvědčil, 
že právě vy jste ten správný 
kandidát.

Chlapec:
To je z těch dokumentů všechno?

Pracovnice kariérního centra: 
No, v podstatě ano. Většinou 

Pracovnice kariérního centra: 
Máte s sebou životopisy? Že 
bychom se na ně rovnou podívali.

Chlapec:
Já mám teda pořád ještě ten 
starý, co jsem sepisoval, když 
jsem hledal úplně první brigádu. 
Samozřejmě jsem tam postupně 
připisoval ty nové zkušenosti. 
Snad to nebude moc veliká 
katastrofa.

Dívka:
A já mám ten můj poloprázdný, 
ale bohužel ne vytištěný, tak vám 
ho pošlu na mail, jestli to nevadí. 

Pracovnice kariérního centra: 
Dobře, podíváme se na to. 
Takže – určitě je dobré uvést tam 
všechny dosavadní zkušenosti. 
I ty dobrovolnické. Nezapomeňte 
si tam dávat taky školení, 
certifikáty, všechna ocenění. Tím 
vůbec nic nezkazíte, to vám leda 
může pomoct! 

Chlapec:
Hm, to je pravda, to bych si tam 
měl doplnit.

Pracovnice kariérního centra: 
Teď to možná trochu zní, jako 
že tam toho má být co nejvíc, 
ale na to taky pozor. Životopis 
by měl být stručný a přehledný, 
maximálně dvě stránky. A hlavně 
v něm nelhat, ale myslím, že to 
vám nemusím říkat. Možná byste 
se divili, ale sem tam to někdo 
udělá a pak se většinou hned 
při pohovoru dostane do velmi 
nepříjemné situace. 

Dívka:
To se děje hlavně u jazyků, ne?

Pracovnice kariérního centra: 
Přesně tak. Buď si tam uchazeči 
píší vyšší úroveň, než opravdu 
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klidně můžete vyzkoušet pracovní 
pohovor nanečisto. 

Dívka:
Z pohovorů mám právě úplně 
největší strach.

Pracovnice kariérního centra: 
Není se čeho bát. Stačí si předem 
zjistit co nejvíc informací o dané 
firmě nebo společnosti, připravit 
se na otázky ohledně vašeho 
vzdělání, pracovních zkušeností, 
nachystat si dotazy týkající se 
vašich úkolů a náplně práce, 
vhodně se obléct, přijít včas… No, 
a být v dobré náladě. 
No, v podstatě to bude obdobné 
jako dneska tady. 

Chlapec:
Tak to abychom vyrazili hledat. 
Čím dřív, tím líp, že? 

Dívka:
Snad něco najdeme. Když ne, 
přijdeme znovu. 

Pracovnice kariérního centra: 
Určitě vás rádi uvidíme. Jinak… 
Kdybyste si ještě na něco 
vzpomněli, tak máme i online 
poradnu, anebo stačí napsat 
e-mail. Pokud je to všechno, 
tak vám přeju hodně štěstí 
s hledáním!

Dívka:
Mockrát děkujeme, na shledanou.

Chlapec:
Na shledanou!


