TIPY NA
VYPRACOVANIE
MOTIVACNEHO LISTU

European
Commission

DOBRY MOTIVACNY LIST JE...

¢ mostom medzi vasim Zivotopisom a volnym pracovnym miestom (prepdja vase odborné skisenosti s poZiadavkami na dané pracovné miesto),

¥ uvodom do vasho Zivotopisu (nie je jeho kdpiou) a je s nim v sulade (je koherentny),

Y vzdy konkrétny a prispdsobeny praci, o ktorti sa uchadzate (nikdy nepouzivajte vzorové listy ¢ dokonca képiu motivaéného listu priatela ¢i kolegu),

v napisany vasimi vlastnymi slovami (Ziadne véeobecné & sthrnné tvrdenia),
Y& krétky (jedna strana) a zaujimavy, aby vés pozvali na pracovny pohovor.

MOTIVACIA

Z dobrého motivatného listu sa naborovi pracovnici dozvedia, preto by vas mali povaZovat za
vhodného kandidata na dané pracovné miesto. Uvedte dovody, preco si myslite, Ze sa na tuto
pracu hodite. PoméZte im uvedomit si, Ze ste tym pravym kandiddatom. PreukdZzte svoj
potencidlny prinos pre dané miesto i pre podnik ako taky. Pre¢o ste na zaklade svojich
odbornych skusenosti a vzdelania najvhodnejsim kandidatom? Bud'te pozitivni a dajte najavo,
Ze ste iniciativny clovek.

<= Preto by mali prijat prave vés?

Vysvetlite, preCo vas zaujima prave toto miesto. Uvedte, Ze vas lakaju nové vyzvy a chcete sa
ucit nové veci, ako aj to, z ¢oho tato motivacia vychadza (samozrejme, vlastnymi slovami).

= Preto mam zaujem o tuto pracu?
Tip: Neuvadzajte, Ze nastal ¢as na novu etapu vasej kariéry. Neod6vodiiujte svoj zaujem o
dant pracu sukromnymi zaleZitostami.

PiSTE PRAVDU!

Budte Uprimni a otvoreni. Nevymyslajte si. Uistite sa, Ze vas motivacny list
a zivotopis su v sulade.

~ A4 & o
AUTENTICNOST A DOBRA UPRAVA
 tistd a Uhladna Uprava,
« kratky a strutny (snaZte sa neprekrotit jednu stranu),

 zrozumitelny, dobre &trukturovany text (prehladny, citatelny )
 lahka vizudlna orientdcia v texte,

v jednotné formatovanie,
+ zaujimavy a kreativny Styl. A

{?3 Tip: SnaZte sa o jednotné formatovanie a nepouZivajte privela réznych Stylov (tucné i
podciarknuté pismo, kurziva), aby text nebol neprehladny.

Y v
zaveretny pozdr

Meno a pOdp‘\S

? Tip: Ak poznate meno naborového
pracovnika, méZete sa obratit priamo na neho.
Preverte, Ze v Ziadnom mene (nielen vo vasom)
sa nevyskytuje chyba.

Nie je potrebné uvadzat svoju rodinnu situaciu
i iné osobné Udaje, ktoré nie su pre danu
pracu relevantné. Ak potrebujete osobitné
pracovné podmienky a ste presvedceny, ze v
tomto smere nemdZete ustupit, mdZete ich
prediskutovat po pracovnom pohovore v
pripade, Ze vas vyberu. Je v3ak na vas zvolit si
spravny moment na rozhovor o tychto
otazkach.

TEXT NA MIERU: RELEVANTNY
A PODLOZENY

Na kaZdé pracovné miesto napiste novy list, v ktorom uvediete:
© konkrétne a relevantné informacie (prispdsobené danému miestu a nie prilis vseobecné),
@ konkrétne zrucnosti a skusenosti na prvej polstrane,

® priklady uspechov a zlepseni,
@ zaujimavé informacie o vas.

@ Tip: Uvedte, ako vase schopnosti zodpovedaju poZiadavkam na danu pracu a v akej
suvislosti ste ich uz preukazali. Neopakujte vSak text Zivotopisu.

Informujte o vasich skusenostiach s riadenim, najma ak sa uchddzate o manazérsku
poziciu. Je mozné, Ze informacie v Zivotopise nie s dostatoCne explicitné. Naborovi
pracovnici vdak nemaju povinnost vas Zivotopis analyzovat, aby sa dozvedeli o vasich

schopnostiach.

Okrem toho ich informujte, aké dalSie schopnosti, ktoré vam mézu poméct pri plneni
,vasich“ buducich pracovnych Uloh a ktoré predstavuju potencial pre buduceho

zamestnavatela, ponukate.

V pripade, Ze nemate prislusné pracovné skusenosti: uved'te najrelevantnejSiu odbornu
pripravu, ktortl ste absolvovali v suvislosti s touto pracou a ktora zdokonalila vase

schopnosti plnit pracovné ulohy.

VENUJTE VEI'KU POZORNOST JAZYKOVEJ STRANKE

« jednotnost (dosledne pouZivajte len jeden jazyk),

« jasné, zmysluplné vyjadrenia,
" kratke vety,
+ neutralny Styl (nepiSte stdle v prvej osobe),

+ vyjadrujte sa konkrétne (nie prili5 vieobecne),
« piste rozhodne, pozitivne a dynamicky (,vyvijam®, ,zorganizoval som*, ,dosiahol som*)

« nepouzivajte Zargon, skratky atd’,
" bezchybny text bez pravopisnych chyb,
« nezabudnite na klucové slova.




