Dobré rady na záver...

Žiadosť o prijatie do zamestnania je nevyhnutnou súčasťou korešpondencie týkajúcej sa pracovného miesta, o ktoré sa uchádzaš. Je to dokument, ktorý má formu listu a ku ktorému sa prikladá životopis, motivačný list a podľa konkrétnych požiadaviek zamestnávateľa aj kópie dokladov o vzdelaní, absolvovaných kurzoch, a pod. Keďže sa jedná o základný list, ktorý posielaš svojmu potenciálnemu zamestnávateľovi, mal by mať všetky náležitosti úradného listu.

Sprievodný, alebo motivačný list zohráva významnú úlohu pri hľadaní si zamestnania. Slúži na tvoju rýchlu prezentáciu. Štruktúrou a obsahom je veľmi podobný žiadosti o prijatie do zamestnania, obsahovo je však rozsiahlejší. Z motivačného listu by malo byť jasné, že si pochopil obsah pracovnej ponuky, inzerátu. Zamestnávateľovi v ňom naznačuješ, o aké zamestnanie máš záujem a zároveň vyzdvihuješ svoje schopnosti, skúsenosti alebo dosiahnuté výsledky. Pretože sa prikladá k životopisu, netreba v ňom opakovať údaje o vzdelaní, praxi a rodinných pomeroch. Jeho úlohou je ukázať, ako sa tvoje schopnosti stretli s potrebami zamestnávateľa.

Upozorňujeme ťa, že pri písaní motivačného listu a žiadosti o prijatie do zamestnania, sa zrejme dosť zapotíš, ale konečný výsledok môže stáť zato. Nezabudni ale na cenné rady pri ich písaní.

Návod ako z kuchárskej knihy:

ÁNO:

· Motivačný list a žiadosť o prijatie do zamestnania píš na čistý kancelársky papier formátu A4. Dbaj na ich estetickú úpravu. Vizuálnu príťažlivosť dosiahneš použitím veľkých okrajov a dostatočným množstvom voľného priestoru, čím zároveň uľahčíš ich čítanie. 

· Používaj vždy iba jeden typ písma, nepoužívaj grafické efekty. Vyber si jeden formát a ten dodrž v obidvoch dokumentoch. 

· Zisti si presný názov firmy, ktorej svoje podklady adresuješ, vrátane adresy a kontaktnej osoby. Nezabudni uviesť odkiaľ si sa o voľnom pracovnom mieste dozvedel. Nezabudni si presne zistiť informácie o voľnom pracovnom mieste a informácie o činnosti firmy. 

· Ak už máš vypracovanú žiadosť o prijatie do zamestnania ako aj motivačný list, neposielaj ich hromadne do všetkých firiem. Pre každého potenciálneho zamestnávateľa napíš tak osobitnú  žiadosť o prijatie do zamestnania, ako aj motivačný list. 

· Ak žiadosť o prijatie do zamestnania a motivačný list posielaš poštou, nezabudni ich vlastnoručne podpísať modrým perom. Ak chceš zapôsobiť, tak atramentovým.

· Ak dokumenty posielaš e-mailom, tak žiadosť o prijatie do zamestnania píš priamo do textu emailovej správy a všetky ostatné dokumenty daj do príloh. Pri texte emailovej správy nepoužívaj diakritiku, pre prílohy nepoužívaj formáty, ktoré spôsobia problémy pri ich otváraní. 

NIE:

· Nepoužívaj výstredné úpravy dokumentov, osobné alebo farebné papiere a podobne. Nikdy nepoužívaj iný formát papiera ako A4. 

· Nepoužívaj skratky. Profesionálnym alebo technickým žargónom píš iba vtedy, ak ide o jazyk relevantný k pozícii, o ktorú sa uchádzaš. 

· Vyhni sa gramatickým chybám.

· Nezverejňuj informácie, ktoré sú napísané v životopise.

· Príliš nezdôrazňuj svoje vzdelanie, skôr sa snaž upriamiť pozornosť na svoje skúsenosti a zručnosti a to, čo vieš robiť. 

· Nehraj sa na niečo, čo nie si. Nepreceňuj svoje schopnosti a znalosti. Ak sa uchádzaš o miesto v zahraničnej firme, kde požadujú motivačný list alebo životopis v cudzom jazyku, nezver túto úlohu prekladateľovi. Je totiž pravdepodobné, že aj prijímací pohovor môže byť vedený v tomto jazyku. Ak ho neovládaš, dostaneš sa do trápnej situácie. Neklam!

