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MOTIVACNY LIST
OG5y

Motivacény list je dnes beZznou poziadavkou pracovnych
ponuk.

Jeho hlavnou ulohou je ukazat, Ze vy ste tym najlepSim

kandidatom na pracovnu poziciu, o ktoru sa uchadzate.
Pracovnik HR oddelenia Vas prostrednictvom L
motivacného listu spoznava a zaroven si overuje ako sa

staviate k zadanym uloham, preto ak ho aj podnik od
Vas nevyzaduje, je vhodne ho k zivotopisu pripojit.




FORMAT MOTIVACNEHO LISTU

Rozsah
* jedna strana
* struny a vystizny

Hlavicka
« VaSe kontaktné udaje
 kontaktné udaje podniku, na pracovnu ponuku ktorej reagujete

Jadro
e Clenenie na odseky
* kazda myslienka je pisand v novom odseku

Podpis

* pri elektronickom posielani nie je nutné list vlastnoru¢ne podpisat’ (alternativou
je elektronicky podpis)

Pravopis
 gramatické chyby sa netoleruja




OBSAHOVA STRUKTURA
MOTIVACNEHO LISTU

ey Odsek 1

* Preco chcete v spolo¢nosti pracovat™?
» Preco ste vhodny kandidat na inzerovanu pracovnu poziciu?

sy Odsek 2

« Ake su Vase pracovné Uspechy?
« Hovorte vo faktoch a Cislach!

Odsek 3

« Ake su Vase zru€nosti a schopnosti, ktoré s pre inzerovanu pracovnu poziciu
relevantne?

« Hovorte cez prakticke priklady z Vasho pracovného Zivota!




PRINCEPY PiSANIA
MOTIVACNEHO LISTU

Jedna pracovna ponuka = jeden motivacny list
 svoj motivacny list prisposobte konkrétnej pracovnej ponuke

s \edomosti 0 podniku —

 naStudujte zakladné informacie o podniku, na ponuku ktorej reagujete

 vyuzite vedomosti o aktudlnej udalosti, ktorti podnik zdiel'a prostrednictvom
socialnych médii

« ak poznate fakty o inzerovanej pracovnej pozicii, zapracujte ich

Zamerajte sa na konkrétne poziadavky z pracovnej ponuky, ktoré su pre

zamestnavatel'a podstatné

« vychadzajte z,pracqunej ponuky, z Casti: napln prace, pravomoci a
zodpovednost’, poZiadavky na zamestnanca

Piste pravdivo, ni¢ neprikrasl'ujte!

VSetko budete na pracovnom pohovore musiet’ odovodnit’.




PRINCIPY PISANIA
MOTIVACNEHO LISTU

Motivujte HR pracovnika k osobnému stretnutiu

Udel’te podniku stihlas so spracovanim udajov

» V zmysle zdkona Zak. ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorSich predpisov
suhlasim so spravou, spracovanim a uchovanim mojich osobnych udajov uvedenych v zivotopise,
motiva¢nom liste a inych prilohach pre spolo¢nost’ Xxxxxx (obchodné meno spolocnosti), stvisiacich s
hl'adanim prace u vas v spolo¢nosti.

« Cestne vyhlasujem, Ze vietky uvedené informacie st pravdivé a poskytnutie idajov je dobrovolné na
zéklade vlastného rozhodnutia. Tieto idaje mozu byt’ spracované vylu¢ne pre Gcely najdenia
vhodného zamestnanca a pre ucely databazy uchadzacov o zamestnanie vo vasej spolo¢nosti. Suhlas
je dany na dobu urcitu po dobu I roka, ktory je mozné kedykol'vek pisomne odvolat’ do lehoty 30 dni.

Pamatajte, Ze VaSe osobné poziadavky do motivacného listu nepatria




Ing. Milena Rietna, Bratislavska 2914/2, 911 50 Trentin

Ceskoslovenska obchodnd banka, a. 5.
Ing. Kristina Kalabova

Zizkova 11

811 02 Bratizlava

Trentin, 10. janudra 2023

Motivaény list

Visens pani Ing. Kalibovd,

na ziklade ponuky zo dfia 7. januara 2023 uverejnensj na pracovnom portali www profesia sk sa
uchadzam o poziciu PR #pecialistu. Vafa spolofnest ma velmi oslowvila prostrednictvom
zaujimave)] kampane Ingpirator sporenia k Vagmu najnoviiemu sporiacemu uétu Depozit. CSOB,
2 5 vnimam ako modemi a déveryhodmi spolotnost s engmabrym pristupom k bankoim
sluzbam.

Tente produkt povaiujem za unikdmy mix strategického mmghtu = npaditym vyuiitim
technoldgie Faceboard v oblasti komuniksdcie, ktory v Ease nizboych drokovych sadzieb dobszal
oslovif Eroké speldrum klientov,

Mim za sebou patTofni prax na pozicii marketingove] Epecialistioy v spoloénosti pasobiacej v
bankovom prostredi, a mam bohaté skisenosti s tvorbou marketmgovych kampani Mg
nadriadeny v predchadzajice] spolofnosti ocefoval najmi moje komunikatné schopnosti, a to
vo vzfahoch s verejnosfou a s partnermi predovietlfm v Ioizovich situdcidch.

Riadenie krizovych situacii =1 vyZadovalo organizaéné schopnosti, flexibilnost' a spréavmy time
manafment. Naufila som sa zvladat’ stresové sifudcie a viem rychlo reagovaf na memace sa
okonosti.

Plynule hovorim a pifem po anglicky a nemecky. V tychto jazyvkoch dokdZem viest obchodné
rokovamia, pripravovat a komumikovat’ tlatove spravy. Ovladam strojopis, na irovm pouzivatela
pracujem s programami MS Office, Unix/Limix, som zatiatofnik v pouzivani C#, Java, HTML
a CES. Webovy softvér WordPress zvlddam na poloofile) trovni ako admimistrator. Rada
vyuZivam potencidl vyziev, povaiujem sa za empatickid, hodnotove zaloZemi a spolahlivi osobu
3 angafovanym pristupom v praci a sikromi. Verim, Ze moje skisenosti a osobnostme
charakteristilcy zo mfa robia vhodni kandidatlon na pomikani pracovni poziciu.

Ak Vs m) motivaény list oslovil, d'alsie informacie vel'mi rada doplnim pri osobnom stretnut.

S pozdravom
Milena Rieéna

¥ zmqysie zakona Zak. ¢ 182018 Zz. o ochrans osobmich ddgiov v snent nazkoriich predpisev suhlasin o spravow,
spracovaiim a uckovanin mafich azobrych tdgiov ivedengich v fvotopize, motivacnom liste a iyich prilohdch pre
spolocnost CSOB, a 5., suvisiacich $ kiadanim prdce u vds v spolodnosti

st pilasyiem, Sp wierky weedend Dyformdcie s pravdivé a poskymurie ddgiov jo dobrovolné na sdklade
vigstnéhe reshodnuwtia Tiete udgie moiu b7 spracovand \Jlucns pre ucely ngdeua vhodndhe somestnanca
a pre lely dmabazy uchadeadov o somestumis vo vaie) spolocrasti Suklas je doygr ma dobu urdind po dobu 1 roka,
Erory fo modné kodykolvek pisomne odvolaf do lehoty 20 dni

PRIKLAD
MOTIVACNEHO
LISTU




ZDROJE

= https://www.profesia.sk/kariera-v-kocke/motivacny-list/

= https://www.ekariera.sk/magazin/ako-napisat-motivacny-list-vzor/

= https://www.grafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-list/ako-
napisat-motivacny-slash-sprievodny-list

= https://www.qgrafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-
list/motivacny-sprievodny-list-vzor

= https://www.Kickresume.com/sk/karierne-centrum/vzory-motivacnych-listov/



https://www.profesia.sk/kariera-v-kocke/motivacny-list/
https://www.ekariera.sk/magazin/ako-napisat-motivacny-list-vzor/
https://www.grafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-list/ako-napisat-motivacny-slash-sprievodny-list
https://www.grafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-list/ako-napisat-motivacny-slash-sprievodny-list
https://www.grafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-list/motivacny-sprievodny-list-vzor
https://www.grafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-list/motivacny-sprievodny-list-vzor
https://www.kickresume.com/sk/karierne-centrum/vzory-motivacnych-listov/

ZIVOTOPIS

Zivotopis je prvym kontaktom s Vasim potencialnym
zamestnavatel'om.

Jeho hlavnou ulohou je predstavit’ vas, vase vzdelanie, / /
vasu doterajSiu karieru a skusenosti, ktoré ste nadobudli
v predchadzajicich zamestnaniach.

Otvara dvere na osobny pohovor!




OSOBNE UDAJE

Osobn¢ udaje

* meno a priezvisko

 datum narodenia — nebojte sa uviest’ ho, spolocnosti na absolventoch ocenuju, Ze
nemaju navyky z inej firmy a st pre nich ,,¢istym listom papiera“

osobné udaje pribuznych a pod.
» prelink na osobnu webstranku (ak ju mate)

 vyhnite sa nepotrebnym udajom — rodinny stav, narodnost’, politicka prislusnost’,

Kontakt
« adresa bydliska
e telefonne Cislo

 e-mailova adresa — pouzivajte sukromny e-mail s menom a priezviskom (bez
zdrobnenin a prezyvok), nepouzivajte e-mail svojho aktudlneho zamestnavatel’a

s FOtografia

o aktudlny profilovy portrét, pouzivany do formalnych dokumentov
 Prilozenie fotografie Vas u personalistu zosobni!




VZDELANIE

Chronologicky usporiadajte vzdelanie, za¢nite najvysSim dosiahnutym

« uvadzajte cely nazov skoly (nepouzivajte skratky)
« odbor

o ziskany titul

 rok ukoncCenia

Dalsie informacie k vzdelaniu

e uvadzajte aj externé Studium ¢1 nedokoncené Stidium

 absolventi vysokoSkolského Stidia mozu uviest’ aj tému obhajenej diplomove;j
prace

« zakladnu Skolu neuvadzajte

Doplnujuce vzdelanie

 kurzy, rekvalifikacie a Skolenia, ktoré sa tykaji inzerovanej pracovnej pozicie

* uvadzajte institaciu, ktora vzdelavanie uskuto¢novala, dobu trvania, ¢im bolo
Stadium zakoncené (certifikaty, opravnenia a pod.).




PRACOVNE SKUSENOSTI

Chronologicky usporiadajte svoju pracovnu historiu, zacnite najaktualnejSim

* nazov podniku

e pracovnej pozicie, ktoru ste zastavali

* rok nastupu, odchodu

 struCny a jasny popis Vasej pracovnej naplne - popiste, Co vSetko ste mali na
starosti (nekopirujte pracovna napln, ktort Vam dal zamestnavatel’)

« ak 1de o mensSiu spolocnost’, uved’te, ¢im sa zaobera




ZNALOSTI

Specificke znalosti a zru€nosti tykajuce sa pracovnej pozicie, o ktoru sa uchadzate

* uvadzajte prinosn¢ a zaujimave znalosti a zru€nosti (znalosti v krizovom riadent,
vyhlasky, osvedcenia a pod.)
 vyberte aj pracovné projekty a uspechy, ktoré ste dosiahli

Jazykové znalosti

« uvadzajte konkrétny jazyk a troven podl'a Standardov: Gplny zac¢iatocnik (A1) /
zaCiatoCnik (A2) / mierne pokrocCily (B1) / stredne pokrocily (B2) / pokrocily
(C1) / expert (C2)

* testy jazykovych znalosti online na www.tracktest.eu

» Nezavadzajte, pri pohovore personalista znalosti testuje!

PocitaCoveé znalosti

* uvadzajte programy potrebneé pre vykon pracovnej pozicie, o ktort sa uchadzate

» uved’te uroven: zaklady/pokrocily/expert

* znalosti grafickych programov alebo programovania uved'te cez konkrétne
priklady a ukazky




VLASTNOSTI, ZAUJMY

mmmm Moje viastnosti

* opiSte svoju osobnost’
* budte originalny a svoje tvrdenia podloZte prikladmi
« vystihnite svoje kladn¢ stranky, slabé neuvadzajte

mamw  ZAujmy

* uvadzajte vol'noCasove aktivity, ktoré vypovedaju o Vasich kvalitach ¢i talente

Vodi¢sky preukaz

 uvadzajte iba ak ste aktivny Sofér
« Specifikujte skupinu a pocet najazdenych kilometrov

emmm Referencie

* su Ziaducou sucast'ou zZivotopisu
 kontaktné osoby vopred poproste o suhlas a informujte ich




VYTVORENIE ZIVOTOPISU
ON-LINE

= https://www.profesia.sk/napisat-zivotopis

= https://europa.eu/europass/sk/create-europass-cv

= https://www.zivotopis-online.sk/?qclid=Cj0KCQOQjw-
pyaBhDmMARISAKdIXINUgsKLOXclOX594hc Oh37Wol1NGK-0bMnj-
STZxKsFV 6RJ5EhN74aAulgEALwW wcB

= https://ceevee.sk/?gad source=1&qclid=Cj0KCOQjw-

pyaBhDmMARISAKdIXIM5NIi3yB5C9ZNd4mbYc mD505aAawlF FOUggNDw2cOD99UP
CouUYaAtoHEALwW wcB



https://www.profesia.sk/napisat-zivotopis
https://europa.eu/europass/sk/create-europass-cv
https://www.zivotopis-online.sk/?gclid=Cj0KCQjw-pyqBhDmARIsAKd9XINUgsKLOXclQX594hc_Oh37Wo1NGK-0bMnj-STZxKsFV_6RJ5EhN74aAuIqEALw_wcB
https://www.zivotopis-online.sk/?gclid=Cj0KCQjw-pyqBhDmARIsAKd9XINUgsKLOXclQX594hc_Oh37Wo1NGK-0bMnj-STZxKsFV_6RJ5EhN74aAuIqEALw_wcB
https://www.zivotopis-online.sk/?gclid=Cj0KCQjw-pyqBhDmARIsAKd9XINUgsKLOXclQX594hc_Oh37Wo1NGK-0bMnj-STZxKsFV_6RJ5EhN74aAuIqEALw_wcB
https://ceevee.sk/?gad_source=1&gclid=Cj0KCQjw-pyqBhDmARIsAKd9XIM5Nii3yB5C9ZNd4mbYc_mD5O5aAawIF_FOUgqNDw2cOD99UPC6uUYaAtoHEALw_wcB
https://ceevee.sk/?gad_source=1&gclid=Cj0KCQjw-pyqBhDmARIsAKd9XIM5Nii3yB5C9ZNd4mbYc_mD5O5aAawIF_FOUgqNDw2cOD99UPC6uUYaAtoHEALw_wcB
https://ceevee.sk/?gad_source=1&gclid=Cj0KCQjw-pyqBhDmARIsAKd9XIM5Nii3yB5C9ZNd4mbYc_mD5O5aAawIF_FOUgqNDw2cOD99UPC6uUYaAtoHEALw_wcB

ZDROJE

= https://www.profesia.sk/napisat-zivotopis

= https://www.grafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-list

= https://www.Kickresume.com/sk/karierne-centrum/vzory-zivotopisov/

= https://europa.eu/europass/sk



https://www.profesia.sk/napisat-zivotopis
https://www.grafton.sk/sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/zivotopis-a-motivacny-list
https://www.kickresume.com/sk/karierne-centrum/vzory-zivotopisov/

Vela stastia a tvorivych sil!
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