Ako napisat’ motivaény list spravne?
y

Zaslanie motiva¢ného listu a Zivotopisu potencidlnemu zamestnévatel'ovi predstavuje prvy
krok k novému zamestnaniu. Preto sa mu oplati venovat’ dostatok ¢asu a na kazdl poziciu
ho formulovat’ ,,na mieru“.

Motivacny list je spOsob, ako prejavite svoju motivaciu a zdujem o pracovné miesto a
predstavite sa — ako kvalitny a sebaisty uchadza¢. Jeho cielom je zaujat’ pozornost’
personalistu v spoloc¢nosti alebo v personalnej agentire a vyvolat’ zaujem o0 stretnutie
s Vami.

Struktira motivaéného listu

Ako pri kazdom oficidlnom dokumente, aj pri motivacnom liste je dolezité dodrzat
Struktaru, dbat’ na formalnu upravu avyhnit sa gramatickym chybam. KaZzdého
personalistu zaujme originalny a prirodzeny motivacny list bez akychkol'vek tuctovych
fraz a klisé.

Pontikame Vam niekol’ko tipov:

1.) Kontaktné udaje a oslovenie

» V hlavicke uvadzame svoje kontaktné udaje — meno, adresu, telefonne cislo a e-
mailovu adresu

» adresatom je spolo¢nost’, v ktorej sa uchadzate o dané pracovné miesto

» Vv osloveni oslovujete konkrétneho personalistu- ak neviete konkrétne meno adresata,
pouzite neutralne oslovenie: ,,Vazena spolocnost’™ (v anglictine sa pouziva oslovenie
,, To whom it may concern ), dajte v§ak pozor na preklepy v menach 0s6b©

2.) Uvod

» Vuvode je dolezité uviest’, 0 aku poziciu sa uchadzate (aby sa predislo zmétkom)
a kde bola tato pracovna ponuka zverejnena

» napr.,, Reagujem na pracovné miesto zverejnené na stranke ...", ,,Zaujalo ma
pracovné miesto ..."“

3.) Hlavna ¢ast’

» V druhom odseku vysvetl'ujete, ¢o je dovodom Vasej reakcie, ¢im Vas zaujala
pracovna ponuka a prec¢o by ste prave Vy mali byt’ tym pravym kandidatom

» doraz sa kladie na Vase pracovné skiisenosti, zru¢nosti, ktoré by mali koreSpondovat’
s poziadavkami spolo¢nosti

» vyzdvihujete svoju metivaciu a zaujem o pracovné miesto

4.) Zavere¢né formulky

» zaver rezonuje v paméti najdlhsie- preto je dolezité zanechat’ pozitivny dojem




» napr.. ,, Velmi rad by som sa s Vami pri osobnom pohovore porozpraval o nasej
potencidlnej spolupraci* alebo ,, Vsetky dalsie pripadné otazky Vam rad zodpoviem
pri osobnom stretnuti

» pod zaver pripojte vlastnoru¢ny podpis a pozdrav

Fun radio dakuje za poskytnutie navodu ako pisat motivaény list:

Praca pre ludi - Aulob - Ludia pre Vas
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