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Úvod

Europass od roku 2022 poskytuje 10 typů služeb, které jsou všechny
online, s vysokým stupněm zabezpečení citlivých dat, a hlavně dostupné
zdarma pro všechny občany na území EU. Počet profilů na platformě
europass.eu již přesáhl 5 milionů, ročně obdrží svůj dodatek k osvědčení
většina absolventů středních škol v ČR.

Nabídka Europassu tak představuje protiváhu ke komerčním online
službám a sociálním sítím, za které v lepším případě platíme penězi,
v horším případě našimi daty, časem anebo soukromím.

Zjistěte i vy, co z těchto služeb je vhodné pro kariérové poradenství
a nábor nových pracovníků.

Pěkné čtení

Irena Palánová, vedoucí Národního centra Europass
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Způsoby, jakými zaměstnavatelé zjišťují a ověřují potřebné
znalosti, schopnosti a dovednosti při náboru nových pracovníků.

Žádná firma nemá ráda proces propouštění a málokterá si
v takové situaci může dovolit profesionální outplacement. Zvláště
pokud se musíte rozloučit se zaměstnanci, kteří jsou s vámi
dlouhou dobu, může to být velmi těžký a náročný proces. Stránky
Europass pomohou v takové situaci se zorientovat na trhu práce,
napsat profesionální životopis i motivační dopis a celkově se na
změnu připravit.
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1.

Europass a kariérové
poradenství

Web www.europass.cz je určen pro lidi vstupující na trh práce nebo

hledající nové zaměstnání, ale také pro personalisty a kariérové

poradce. Každá cílová skupina má na webu svou stránku, na které

najde užitečné informace.

Uchazeči o práci a kandidáti na inzerovaná volná místa najdou na webu

Europassu ucelené poradenství o tom, jak napsat životopis, motivační

dopis i jak sestavit celé e-portfolio z dokladů o svých dovednostech.

Dozví se tu i podrobné informace a příklady, jak vyplnit osobní,

jazykové nebo digitální dovednosti do životopisu.

Články plné rad a tipů můžete využít i pro podporu a vzdělávání svých

uchazečů.

• Jak správně napsat životopis, motivační dopis a sestavit své

portfolio

• Jak zaznamenat stáž nebo dobrovolnickou zkušenost

• Kde hledat práci a jak žádat o zaměstnání v zahraničí

• Jak se prezentovat na sociálních sítích
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Příklady životopisu:

4

Životopis

V této části se nachází online šablona pro psaní životopisu, který
je k dispozici zdarma ve všech jazycích EU, nově i v ukrajinštině.

Výhodou Europass životopisu jsou různé jazykové varianty především
pro uchazeče, kteří CV posílají nebo sdílejí do zahraničí.

Šablona obsahuje všechny důležité části životopisu, včetně vyplnění
jazykových, digitálních a dalších osobních dovedností.

Europass životopis je přehledný a strukturovaný, aby byl snadno
zpracovatelný personálními informačními systémy, a přesto není
nudný. Jeho výsledná podoba záleží na vkusu každého jednotlivce,
protože si může vybrat z několika různých barevně i graficky odlišných
šablon. Svou jasnou strukturou je životopis lépe zpracovatelný pro
personální informační systémy (SAP HR apod.)

Pokud na svých stránkách poskytujete studentům a uchazečům
poradenství ohledně životopisu nebo byste to rádi udělali, můžete
si usnadnit práci. Odkažte a doporučte životopis Europassu svým
uchazečům včetně podrobných článků, které radí, jak životopis a jeho
jednotlivé části vyplnit. Sledujeme trendy za vás a články průběžně
aktualizujeme.

Např. Společnost Performia pořádá semináře na téma, jak
ověřovat informace ze životopisů a jak zjišťovat reference

a předchozí pracovní historii a úspěchy ještě před pracovními
pohovory.

www.performia.cz/seminare-a-treninky

2.

https://www.performia.cz/seminare-a-treninky
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Dušan Špáta E-por�olio

8

E-portfolio
3.

E-portfolio umožňuje uchazeči mít na jednom místě všechny doklady,
kterými chce zaměstnavateli prokázat své schopnosti, dovednosti,
kompetence a zkušenosti. Personalistovi nebo poradci je může
jednoduše nasdílet online. Portfolio neobsahuje pouze životopis
a motivační dopis, ale i různé certifikáty, diplomy, osvědčení,
rekvalifikace, doporučení, ale třeba i prezentace, videa, grafická portfolia,
fotografie, články, projekty a odkazy např. na blog nebo web. E-portfolio
akceptuje pro vložení souborů formáty PDF, JPG, PNG, DOC a DOCX.

Využití portfolií je na vzestupu. Zaměstnavatelé díky důkazům
obsaženým v portfoliu získají o uchazeči a jeho kompetencích
komplexnější představu a rychleji zjistí, zda je na dané pracovní místo
vhodný. Profesní portfolio je při výběrovém řízení přidanou hodnotou
také pro uchazeče, protože se tak může odlišit od ostatních.

Máte ve firmě nebo organizaci náročné výběrové řízení a požadujete po
uchazečích velké množství podkladů? Europass vám nabízí jednoduché
řešení. Doporučte uchazečům založení profilu a vytvoření e-portfolia
(samozřejmě vše zdarma a bezpečně) a jeho nasdílení personalistovi.
Ušetříte čas i sobě.

Jsme rádi, když umí uchazeč své zkušenosti a dovednosti popsat
a doložit. Když se náhodou nehodí přesně na pozici, na kterou se
původně hlásil, často zvažujeme, zda by nebyl vhodný na jinou,
kterou také obsazujeme. Pokud má své znalosti a dovednosti
přesně popsané a doložené, je jednodušší pro něj takovou
alternativu nalézt.

Tereza Teclová, personalistka, Brno
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Motivační dopis

Podobně jako u životopisu nabízí Europass zdarma online šablonu pro
vyplnění motivačního dopisu. Šablona s nápovědou je k dispozici
zdarma ve všech jazycích EU, nově i v ukrajinštině. Obsahuje všechny
důležité části dopisu s návodem i příklady, jak ho vyplnit.

Motivační dopis je důležitý zejména pro absolventy nebo pro lidi bez
praxe v oboru, do kterého se hlásí, protože motivace a zájem je často
hlavní devíza. Motivační dopis se po vyplnění sám naformátuje, je
přehledný, a uživatelé si mohou vybrat z několika návrhů grafických
podob dopisu i z několika barevných variant.

Na webu Europassu najdou uživatelé i vzory vyplněných motivačních
dopisů, a to v češtině i angličtině, a také rady, jak napsat kvalitní
motivační dopis.

Pokud je pro vás motivační dopis v rámci výběrového řízení důležitý,
opět můžete svým uchazečům doporučit formát Europass. Budete mít
jistotu, že bude správně strukturovaný a pomůže uchazeči s obsahem.
Zároveň eliminuje jazykové chyby. Přesvědčí tak třeba snáz i náročného
hiring manažera.

4.
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Pokud se firma domluví se správci testu, lze ho dokonce integrovat i na
konkrétní web. Na základě výsledků testu dostane každý doporučení na
kurzy a další vzdělávání v digitální oblasti.

Tip: Test můžete využít kromě výběrového řízení i v rámci
vzdělávání a trainingu pro porovnání úrovně svých zaměstnanců a
využít i doporučených vzdělávacích kurzů či lépe zacílit další
vzdělávání firmy nebo organizace. Samotný test i většina
doporučených kurzů jsou zdarma.

Otázky zjišťující schopnost komunikace a spolupráce jsou celkem
smysluplný základ. Myslím si, že čtvrtá varianta ...mohu pomoci
ostatním je opravdu dobrý nápad. Člověk se nad tím zamyslí, zda to
umí tak dobře, že by to někomu vysvětlil.

Smutná statistika k phishingu: kolem 60 % uživatelů otevře e-mail
a téměř 30 % navštíví podvodnou stránku. Zhruba 20 % uživatelů
pak zadá i svůj firemní login do cizí stránky. Někteří i několikrát.
Pouze 3 % uživatelů kontaktuje správce systému s podezřením na
phishing. Kyberbezpečnost je jednou ze základních digitálních
dovedností.vysvětlil.

Marie Vaněčková, expertka na digitální vzdělávání, kariérová poradkyně

Pavel Matějíček, expert na kyberbezpečnost, etický hacker, spajk.cz

Test digitálních dovedností
5.

Digitální dovednosti patří do první desítky nejžádanějších dovedností na
trhu práce a pro zaměstnavatele je důležité zjistit, na jaké úrovni se
uchazeč pohybuje.

Test digitálních dovedností je zdarma a online přístupný každému.
Jeho vyplnění trvá přibližně 25 minut a prověří, jakou mají uchazeči
úroveň digitálních dovedností v pěti oblastech:

• informační a datová gramotnost

• komunikace a spolupráce

• tvorba digitálního obsahu

• bezpečnost

• řešení problémů

Test mohou využít jednotlivci i firmy při výběrovém řízení. Každý získá
po absolvování testu podrobnou zprávu se svými výsledky v uvedených
pěti oblastech i s konkrétními příklady, co umí. Uchazeč může tuto
zprávu s výsledky poslat firmě, ať už na základě požadavku při
výběrovém řízení, nebo jako součást svého e-portfolia. Na základě
výsledné zprávy uchazeč zjistí, zda se potřebuje v některé oblasti zlepšit
a které dovednosti je potřeba rozvíjet. Test vychází z rostoucí poptávky
zaměstnavatelů po digitálních dovednostech a z Evropského rámce
digitálních kompetencí pro občany, který vyvinulo Společné
výzkumné středisko a Evropská komise.

Test vytvořila Evropská komise ve spolupráci se čtyřmi IT firmami
a partnery (Tecnalia, Junta de Andalucia a All Digital).

1.

2.

3.

4.

5.



11 12

Pokud se firma domluví se správci testu, lze ho dokonce integrovat i na
konkrétní web. Na základě výsledků testu dostane každý doporučení na
kurzy a další vzdělávání v digitální oblasti.

Tip: Test můžete využít kromě výběrového řízení i v rámci
vzdělávání a trainingu pro porovnání úrovně svých zaměstnanců a
využít i doporučených vzdělávacích kurzů či lépe zacílit další
vzdělávání firmy nebo organizace. Samotný test i většina
doporučených kurzů jsou zdarma.

Otázky zjišťující schopnost komunikace a spolupráce jsou celkem
smysluplný základ. Myslím si, že čtvrtá varianta ...mohu pomoci
ostatním je opravdu dobrý nápad. Člověk se nad tím zamyslí, zda to
umí tak dobře, že by to někomu vysvětlil.

Smutná statistika k phishingu: kolem 60 % uživatelů otevře e-mail
a téměř 30 % navštíví podvodnou stránku. Zhruba 20 % uživatelů
pak zadá i svůj firemní login do cizí stránky. Někteří i několikrát.
Pouze 3 % uživatelů kontaktuje správce systému s podezřením na
phishing. Kyberbezpečnost je jednou ze základních digitálních
dovedností.vysvětlil.

Marie Vaněčková, expertka na digitální vzdělávání, kariérová poradkyně

Pavel Matějíček, expert na kyberbezpečnost, etický hacker, spajk.cz

Test digitálních dovedností
5.

Digitální dovednosti patří do první desítky nejžádanějších dovedností na
trhu práce a pro zaměstnavatele je důležité zjistit, na jaké úrovni se
uchazeč pohybuje.

Test digitálních dovedností je zdarma a online přístupný každému.
Jeho vyplnění trvá přibližně 25 minut a prověří, jakou mají uchazeči
úroveň digitálních dovedností v pěti oblastech:

• informační a datová gramotnost

• komunikace a spolupráce

• tvorba digitálního obsahu

• bezpečnost

• řešení problémů

Test mohou využít jednotlivci i firmy při výběrovém řízení. Každý získá
po absolvování testu podrobnou zprávu se svými výsledky v uvedených
pěti oblastech i s konkrétními příklady, co umí. Uchazeč může tuto
zprávu s výsledky poslat firmě, ať už na základě požadavku při
výběrovém řízení, nebo jako součást svého e-portfolia. Na základě
výsledné zprávy uchazeč zjistí, zda se potřebuje v některé oblasti zlepšit
a které dovednosti je potřeba rozvíjet. Test vychází z rostoucí poptávky
zaměstnavatelů po digitálních dovednostech a z Evropského rámce
digitálních kompetencí pro občany, který vyvinulo Společné
výzkumné středisko a Evropská komise.

Test vytvořila Evropská komise ve spolupráci se čtyřmi IT firmami
a partnery (Tecnalia, Junta de Andalucia a All Digital).

1.

2.

3.

4.

5.
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Profil Europassu

Chcete zdarma inzerovat volná pracovní místa v ČR i zahraničí? Své
inzeráty můžete umístit přes EURES portál, a zobrazit je tak lidem
v jejich profilu Europassu. Databáze inzerátů na stránkách Europassu
čerpá z inzerátů vložených přes EURES portál, úřady práce a další
národní databáze pracovních míst. EURES portál obsahuje inzeráty
na téměř 4 miliony pracovních míst a 5 tisíc registrovaných
zaměstnavatelů.

Tyto inzeráty se pak zobrazí uchazečům přihlášeným do profilu
Europassu na základě jejich zvoleného oboru a oblasti, v níž pracovní
příležitosti hledají.

V profilu Europassu si lidé kromě pracovních inzerátů mohou
vyhledávat vzdělávací příležitosti, vyplňovat a ukládat životopisy,
motivační dopisy, vkládat různé certifikáty, ukázky prací, fotografie,
doklady o svých dovednostech, test digitálních dovedností atd.

Vše tak mají bezpečně a online uloženo na jednom místě, ke kterému
se mohou kdykoli a odkudkoli dostat. Dvoufázové ověření je možné
nastavit si od léta 2022. Zajistí tak ještě bezpečnější prostředí a uložení
těchto dokladů.

Každá on-line služba, která chce být vůči uživatelům důvěryhodná,
by dnes měla mít dvoufázové ověření.

6.

zdroj digitalnipevnost.cz

https://digitalnipevnost.cz
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Dodatek jako příloha životopisu vám pomůže získat představu
o tom, na jaké různé pozice se uchazeč hodí. Na první straně dole
obsahuje kolonku č. 4 Profesní uplatnění, kde najdete výčet všech
profesí.

Tereza Teclová, personalistka

Dodatek k osvědčení a diplomu
jednotlivými obory, a lépe tak zacílit svůj HR marketing. Databáze
všech dodatků je dostupná na https://edo.europass.cz/cs/.

• Můžete tak navázat spolupráci s konkrétní školou nebo se studenty
nebo cíleně připravit otázky či testy v rámci svého výběrového řízení.

• Díky jejich přehlednosti se lze lépe zorientovat v obsahu všech
oborů, včetně technických, a porozumět mu.

• Pro uchazeče to není žádný složitý proces, buď již dodatek mají
automaticky, nebo si o něj jednoduše online zažádají.

Díky dodatkům můžete porovnávat úroveň kvalifikace uchazečů
i mezinárodně

Dodatek k osvědčení a dodatek k diplomu uvádějí dosaženou úroveň
kvalifikace absolventů podle Evropského rámce kvalifikací (EQF), která
umožňuje porozumět a porovnat dosaženou kvalifikaci s jiným
systémem v Evropě. Více informací najdete na www.europass.cz/eqf.

7.

Díky dodatkům můžete porovnávat úroveň kvalifikace uchazečů
i mezinárodně

Dodatek k osvědčení a dodatek k diplomu uvádějí dosaženou úroveň
kvalifikace absolventů podle Evropského rámce kvalifikací (EQF), který
umožňuje porozumět a porovnat dosaženou kvalifikaci s jiným
systémem v Evropě. Více informací najdete na www.europass.cz/eqf.

Dodatek k osvědčení

• Popisuje získané obecné a odborné kompetence a možné profesní
uplatnění.

• Je vydáván zdarma v českém a cizím jazyce (angličtině, němčině,
francouzštině) k osvědčení, výučním listům a vysvědčením ze
středního a středního odborném vzdělání.

• Vydává jej většina středních škol, mnohé z nich už mají dodatky
uveřejněné na svých webech.

Dodatek k diplomu:

• Napomáhá lepšímu porozumění dosažené kvalifikaci, především v
zahraničí.

• Je vydáván spolu s vysokoškolským diplomem (od roku 2006
automaticky) nebo diplomem z vyšší odborné školy v češtině a
angličtině (vydává většina VOŠ).

Výhody dodatků pro firmy

• Díky dodatkům, které mají školy často zveřejněné na svých webech,
můžete lépe poznat školy ve svém okolí a zjistit, co se skrývá pod

https://www.europass.cz/eqf
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Doklad o stáži a dobrovolnictví

Mezi produkty Europassu také mimo jiné patří i doklad o stáži
a doklad o dobrovolnictví. Jde o dokumenty, které si absolventi vloží
do portfolia jako přílohu k životopisu. Doklady obsahují konkrétní
a podrobné informace o tom, jaké činnosti stážisté nebo dobrovolníci
během stáže vykonávali a jaké dovednosti během těchto aktivit získali.

Probíhají ve vaší firmě stáže nebo dobrovolnictví?

Využijte doklady o stáži a dobrovolnictví i vy. Absolventi stáží
a dobrovolnických praxí budou mít oficiální a strukturovaný doklad
o délce a obsahu stáže i o tom, jaké činnosti během aktivit vykonávali
a jaké dovednosti přitom získali. Vy získáte jednoduchý, přehledný
a profesionální nástroj, jak stáže uzavřít a předat jejich absolventům
doklad, který jim pomůže při hledání dalšího uplatnění.

8.
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Obecně lze asi říct, že nyní je důležité mít přesah nejen do
konkrétní oblasti, co člověka zajímá, a být v ní expert, ale mít
i zájem o technologie a inovace a vše, co s sebou přináší. To vše
samozřejmě ve spojení s konkrétními kompetencemi v oblasti soft
skills, jako je schopnost se přizpůsobit, selský rozum, schopnost se
zorientovat ve složitém prostředí, tématu, být týmový hráč, ale
také být samostatný a odpovědný.

Milan Kulhánek, partner, Oddělení poradenských služeb,
Deloitte Česká republika

Dovednosti budoucnosti
9.

Svět se rychle mění a je stále propojenější, používáme více technologií,
rozvíjí se digitalizace, umělá inteligence a projevuje se stále více
automatizace. Vznikají nové profese, jiné zanikají. S tím se mění
i požadavky na dovednosti. V budoucnu budou poroste důležitost
následujících dovedností: měkké, digitální, dovednosti spojené
s podnikavostí, dovednosti řízení vlastní kariéry, kompetence pro
průmysl 4.0 a také tzv. „zelené dovednosti“ spojené se snahou o šetrný
přístup k planetě.

Měkké dovednosti jsou na rozdíl od těch tvrdých přenositelné
a využitelné ve více oblastech a sférách lidského života. Mnoho
zaměstnavatelů a personalistů se dnes zaměří při pohovoru na
ověření požadovaných měkkých dovedností.

Jak připravujete své zaměstnance, žáky, studenty a absolventy na
budoucnost vy? Na jaké budoucí dovednosti se zaměřujete? Umíte
pracovat s budoucími potřebami trhu? Dbáte ve výuce a při praxích na
rozvoj těchto dovedností budoucnosti? Umíte tyto dovednosti u svých
žáků, studentů, klientů, zaměstnanců rozpoznávat a rozvíjet?
Zohledňujete ve výuce nebo v poradenské práci budoucí potřeby trhu
práce? A víte, co jsou dovednosti pro řízení kariéry?

Buďte i vy v obraze a připravení na budoucí trh práce. S námi
můžete být o krok napřed.
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