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ZIADOST O PRIJATIE DO ZAMESTNANIA

Ing. Marcela JANIKOVA, Na Karasiny 372, 975 19 Banska Bystrica
tel.: 046/1234 567, mobil: 0109 123 456, e-mail: vzoradresy@icm.sk

Informacné centrum mladych Prievidza
Peter Kratky

Tenisova €. 25

971 01 Prievidza

V Banskej Bystrici, 20. septembra 2008

Vec:
Ziadost o prijatie do zamestnania

Na zaklade Vasho inzeratu uverejneného v denniku Novy ¢as dria 10. 09. 2008 sa uchadzam o pracovnu
poziciu referenta pre medzinarodny obchod.

Ponuka volného pracovného miesta vo Vasej spolo¢nosti ma oslovila. Aktivne ovldadam dva cudzie jazyky
slovom a pismom a to anglicky a nemecky jazyk. Zaroven ovladam pracu na Internete a bezne pouzivané
programy v baliku MS Office. Medzi moje prednosti patri zodpovednost, preciznost, komunikativnost a fle-
xibilita.

Rada prijmem pozvanie na osobny pohovor vo Vami uréenom termine.

Za posudenie mojej ziadosti vopred dakujem.

S pozdravom

/

Prilohy: Zivotopis
Motivacny list

Stihlasim so spravou, spracovanim a uchovanim mojich osobnych tdajov v spolo¢nosti Informacné centrum mladych Prievidza.
Poskytnutie tdajov je dobrovolné a bez désledkov s tym, Ze tieto tidaje mézu byt spracované pre ucely databazy uchadzacov
0 zamestnanie v zmysle Zakona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov. Suhlas je dany po dobu 6 mesiacov, podla § 20
ods. 3 citovaného zakona je ho mozné kedykolvek pisomne odvolat.




Ziadost o prijatie do zamestnania —
zékladna osnhova:

>

Zahlavie listu:
V hornej Casti Ziadosti o prijatie do zamestnania uved tvoje kontaktné Udaje: meno a priezvisko, titul,
adresa bydliska, telefonicky kontakt, pripadne e-mailovéa adresa.

Adresu spoloc¢nosti, ktorej adresuje$ Ziadost o prijatie do zamestnania alebo motivaény list, uved pod
uroven tvojej adresy vpravo, alebo do doiného lavého rohu. Je vhodné, ak uvedieS meno osoby, ktora ma
vyber pracovnikov v kompetencii. Upozorni$ ich tak na svoju pripravenost.

>

Predmet ziadosti:

Ako predmet Ziadosti moZe$ pouzit aj frazu: ,Ziadost o zaradenie do vyberového konania“. Moze sa totiz
stat’, Ze ak ti bude pracovna pozicia ponuknuta, ty sdm ju nakoniec neprijmes. A v tomto smere formulacia
,Ziadost o prijatie do pracovného pomeru®, znie uz velmi zavazne.

>

Prva cast:
V prvej Casti Ziadosti o prijatie do zamestnania uved, odkial si sa dozvedel o volnom pracovnom mieste.
Nezabudni napisat nazov pozicie, o ktort sa uchadzas.

>

Druha cast:
Napi$, pre€o sa o danu pracovnu poziciu uchadzas. Struéne popi$ svoje pracovné skisenosti, vedomosti
a schopnosti, ktoré ponukas, pripadne vzdelanie.

>

Tretia cast”:
V zavere napi$ zdvorilostnu vetu a prejav zaujem o osobné stretnutie na pohovore. Nezabudni na vlast-
norucény podpis.




MOTIVAENY LIST

Ing. Marcela JANIKOVA, Na Karasiny 372, 975 19 Banska Bystrica
tel.: 046/1234 567, mobil: 0109 123 456, e-mail: vzoradresy@icm.sk

Informacné centrum mladych Prievidza
Peter Kratky

Tenisova ¢. 25

971 01 Prievidza

V Banskej Bystrici, 20. septembra 2008

Vec:
Motivacny list

Na zaklade Vasho inzeratu uverejneného v denniku Novy ¢as dna 10. 09. 2008 sa uchadzam o pracovnu
poziciu referenta pre medzinarodny obchod.

Rozhodla som sa reagovat na pracovnu ponuku na poziciu referenta pre medzinarodny obchod vo Vasej spo-
lo€nosti. Tato pracovna pozicia mi umozni vyuzit moje vedomosti, doterajSie skisenosti a schopnosti, ktoré
som ziskala $tudiom na Vysokej Skole ekonomickej — zameranie medzinarodny obchod.

V oblasti medzinarodného obchodu je velmi délezita kombinacia vybornej znalosti cudzieho jazyka spojena
s empatiou, dobrymi komunikaénymi kompetenciami, a zakladnymi znalostami diplomacie, ktoré som ziskala
pocas doterajSej odbornej praxe.

Ponuka volného pracovného miesta vo Vasej spolo¢nosti ma oslovila. Aktivne ovldadam dva cudzie jazyky
slovom a pismom, a to anglicky a nemecky jazyk. Komunikaéné schopnosti v anglickom jazyku som si zdoko-
nalila na trojmesac¢nom $tudijnom pobyte v Londyne. Ovladam pracu na Internete a beZzne pouzivané progra-
my v baliku MS Office.

Medzi moje prednosti patri zodpovednost, preciznost, komunikativnost a flexibilita. V pripade potreby som
ochotna pracovat aj nad¢as.

Verim, Ze Vas moéj motivacny list zaujme. Rada by som sa predstavila pri osobnom pohovore a potvrdila uve-
dené skutocnosti.
Cakam na Vasu odpoved a pozvanie na osobny rozhovor.

S pozdravom

/




Motivaény list —
zékiladné osnova:

>

Zahlavie listu:
V hornej ¢asti motivaéného listu uved tvoje kontakiné udaje: meno a priezvisko, titul, adresa bydliska,
telefonicky kontakt, pripadne e-mailova adresa.

Adresu spoloc¢nosti, ktorej adresuje$ Ziadost o prijatie do zamestnania alebo motivaény list, uved pod
uroven tvojej adresy vpravo, alebo do doIlného lavého rohu. Je vhodné, ak uvedie$ meno osoby, ktora ma
vyber pracovnikov v kompetencii. Upozorni$ ich tak na svoju pripravenost.

>

Prva cast:

V prvej ¢asti motivaéného listu oznam zamestnavatelovi, odkial si sa dozvedel o volnom pracovnom
mieste. V dalSej Casti uved nazov pozicie, o ktort sa uchadzas. Vela uchadzacov zabuda na tento detail.
Spolo¢nosti €asto vypisuju inzeraty na viaceré pozicie a je pre ne dolezité, aby vedeli, o ktoré volné pra-
covné miesto prejavujes zaujem prave ty. Inak to bude vyzerat tak, Zze sam nevies$, ¢o by si chcel robit.

>

Druha cast:

Tu zhrii vSetky tvoje vedomosti, schopnosti a zru€nosti, ktoré by buduci zamestnavatel mohol vyuzit.
Tieto zakladné informacie o tebe, tvojom osobnostnom profile by sa ale mali vztahovat k pracovnej po-
zicii, o ktoru sa uchadzas. Mézes uviest vzdelanie ak sa viaze k ponukanej pracovnej pozicii. Tu mozes
napisat aj tvoje najvyznamnejsie vysledky, ktoré si dosiahol alebo sa pochval Uspechom, ktory mézes pri
osobnom rozhovore preukazat. Ak si absolvent Skoly, napi$ svoje vysledky popri Studiu, brigady, dobro-
volnicku pracu alebo niec¢o podobné. Je velmi vhodné napisat’ ¢i mas skusenosti s pracou v time, pracou
na rieSeni projektov. A tiez to, Ze flexibilny pracovny €as podla poziadaviek potencialneho zamestnavatela
ti nebude robit’ problém.

>

Tretia cast’

Tu vyzdvihni tvoje osobnostné vlastnosti, tvoju charakteristiku, ktorou sa bude$ prezentovat v konkuren-
cii ostatnych kandidatov. Prave tu sa mézes zamerat na to, v éom by si mohol byt pre zamestnavatela
prinosom. Zbyto¢ne vSak neprehanaj. Aj tu plati, Ze najdolezitejSie je napisat pravdu. Na zaver uved tvoj
zaujem stretnit’ sa osobne na pohovore.




Dobré rady na zaver...

Ziadost o prijatie do zamestnania je nevyhnutnou stgastou kore$pondencie tykajlcej sa pracovného miesta,
o ktoré sa uchadza$. Je to dokument, ktory ma formu listu a ku ktorému sa priklada Zivotopis, motivaény list
a podla konkrétnych poziadaviek zamestnavatela aj kopie dokladov o vzdelani, absolvovanych kurzoch, a pod.
KedZe sa jedna o zakladny list, ktory posiela$ svojmu potencidlnemu zamestnavatelovi, mal by mat vSetky nale-
Zitosti tradného listu.

Sprievodny, alebo motivaény list zohrava vyznamnu dlohu pri hfadani si zamestnania. Sluzi na tvoju rychlu prezen-
taciu. Struktirou a obsahom je velmi podobny Ziadosti o prijatie do zamestnania, obsahovo je véak rozsiahlejsi.
Z motivaéného listu by malo byt jasné, Ze si pochopil obsah ponuky, inzeratu. Zamestnavatelovi v iom naznacu-
je$, o aké zamestnanie mas zaujem a zarovern vyzdvihuje$ svoje schopnosti, skiisenosti alebo dosiahnuté vysled-
ky. Pretoze sa priklada k Zivotopisu, netreba v iom opakovat Udaje o vzdelani, praxi a rodinnych pomeroch. Jeho
Ulohou je ukazat, ako sa tvoje schopnosti stretli s potrebami zamestnavatela.

Upozoriiujeme ta, Ze pri pisani motivaéného listu a Ziadosti o prijatie do zamestnania, sa zrejme dost zapotis, ale
kone¢ny vysledok méze stat za to. Nezabudni ale na cenné rady pri ich pisani.

Navod ako z kucharskej knihy:

ANO:

Motivacny list a Ziadost' o prijatie do zamestnania pi$ na Cisty kancelarsky papier formatu A4. Dbaj
na ich esteticki Upravu. Vizualnu pritaZlivost dosiahne§ pouzitim velkych okrajov a dostato€nym
mnozstvom volného priestoru, ¢im zaroven ulahéis ich Citanie.

Pouzivaj vzdy iba jeden typ pisma, nepouzivaj grafické efekty. Vyber si jeden format a ten dodrz
v obidvoch dokumentoch.

Zisti si presny nazov firmy, ktorej svoje podklady adresujes, vratane adresy a kontaktnej osoby. Uved
odkial' si sa o volnom pracovnom mieste dozvedel. Nezabudni si presne zistit' informacie o volnom
pracovnom mieste a informacie o €innosti firmy.

Ak uz mas vypracovanu Ziadost o prijatie do zamestnania ako aj motivacny list, neposielaj ich hromad-
ne do v8etkych firiem. Pre kazdého potencialneho zamestnavatela napi$ tak osobitnu Ziadost o prijatie
do zamestnania, ako aj motivacny list.

Ak Ziadost o prijatie do zamestnania a motivacny list posiela$ postou, nezabudni ich vlastnoru¢ne
podpisat modrym perom. Ak chce$ zapdsobit, tak atramentovym.

Ak dokumenty posiela$ e-mailom, tak Ziadost o prijatie do zamestnania pi$ priamo do textu emailovej
spravy a vSetky ostatné dokumenty daj do priloh. Pri texte emailovej spravy nepouzivaj diakritiku, pre
prilohy nepouzivaj formaty, ktoré spésobia problémy pri ich otvarani.

Nepouzivaj vystredné Upravy dokumentov, osobné alebo farebné papiere a podobne. Nikdy nepouzi-
vaj iny format papiera ako A4.

Nepouzivaj skratky. Profesionalnym alebo technickym zargénom pi$ iba vtedy, ak ide o jazyk relevant-
ny k pozicii, o ktori sa uchadzas.

Vyhni sa gramatickym chybam.

Nezverejnuj informacie, ktoré su napisané v Zivotopise.

Prili§ nezdérazriuj svoje vzdelanie, skor sa snaz upriamit pozornost na svoje skusenosti a zru¢nosti
a to, Co vies robit.

Nehraj sa na nie€o, ¢o nie si. Neprecenuj svoje schopnosti a znalosti. Ak sa uchadza$ o miesto v za-
hrani¢nej firme, kde pozaduju motivacny list alebo Zivotopis v cudzom jazyku, nezver tuto ulohu pre-

kladatelovi. Je totiz pravdepodobné, Ze aj prijimaci pohovor méze byt vedeny v tomto jazyku. Ak ho
neovladas, dostanes sa do trapnej situacie. Neklam!
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Informacné Centrum Mladych
www.icm.sk

Potrebujes viac informacii?

NAPIS NAM:  Tenisova &. 25, 971 01 Prievidza

ZAVOLAJ NAM: Info linka:  046/5430 171
Orange linka: 0905 815 555
SKYPE: ICM Miadym

POSLI NAM E~MAIL: info@icm.sk
KLIKNI NA. www.icm.sk

www.europass.eu.sk
www.eures.sk
www.profesia.sk
www.upsvar.sk
www.istp.sk
www.povolania.eu

VYUZI SANCU BYT INFORMOVANY!

Tento informaény material bol vydany s financnou
podporou Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky.

Vlydalo: Zdruzenie Informacnych a poradenskych centier
mladych v SR ako elektronicku verziu v roku 2010

Kopirovanie a dalSie Sirenie tohto materialu je povolené s podmienkou uvedenia
autora a zdroja.



