AKo spravne napisat’ motivacny list...

Akokol'vek sa vyznam motiva¢ného listu ¢asto precenuje, je vzdy vhodné ho poslat’ spolu so
zivotopisom. Motivacny, zvany tiez sprievodny, list by mal byt kratky, strucny a mal by

vystihovat’ dovod, preco oslovujete konkrétnu spolo¢nost’, na akl poziciu reagujete a preco.

Prvy odsek by mal ukazat’, ze Vase skusenosti su dostatocné pre ¢innost’ oslovenej spolocnosti —

ukazte, ako VaSe schopnosti mozu prispiet’ k jej tspechu.
Druhy odsek by mal obsahovat’ dévody, ktoré vas viedli k napisaniu listu.

Treti odsek by mal obsahovat’ prisl'ub, ze d’al$i kontakt z Vasej strany bude nasledovat’ — usilujte

sa 0 osobné¢ stretnutie a dajte to jasne najavo.

Motivaény list by nemal v ziadnom pripade nahradzovat Zivotopis alebo obsahovat’ jeho
skopirované casti. ,,Idealny” motivacny list by mal obsahovat’ stru¢né informacie relevantné
k danej spolo¢nosti (ukazat, ze ,,0 nej nieCo viete®), k pozicii, o ktori sa uchadzate a k Vasim
profesijnym skusenostiam. Nemali by viom ale byt uvedené rovnaké informacie ako

V Zivotopise.

Motivacny list musi obsahovat’ vSetky naleZitosti formalneho listu, bez ohl'adu na to, ¢i je
posielany poStou, faxom alebo elektronicky. Vzdy by k nemu mal byt’ prilozeny Zivotopis.

Po liste musi nasledovat’ telefonicky a nasledne osobny kontakt.
Samotny text motiva¢ného listu je deleny na:

Prva ¢ast’ — kde ste sa dozvedeli 0 ponuke (inzerat v novinach, na internete...) a nazov ponuky
Druhu ¢ast’ — preco Vas ponuka zaujala a preco reagujete prave na tlito pracovni ponuku, Vase
doterajSie pracovné skusenosti s popisom cinnosti, ktoré ste vykondvali, VaSe znalosti
a zruc¢nosti

Tretiu ¢ast’ — vyhody, ktoré mozete zamestnavatelovi ponuknut, ak firmu alebo inStiticiu
poznate, moZete napisat’, ¢o Vas z uvedenych vyhod zaujalo

Stvrti ¢ast’ — zdvorilostna fraza na konci listu a vyjadrenie zaujmu o osobny pohovor



Motivaény list - ako na to?

Kontaktné udaje

V zahlavi motivacného listu uved’te Vase meno a kontaktné udaje (bez ohl'adu na to, Ze s aj v

zivotopise).

Pozdrav a oslovenie

Patri to k slusnej komunikécii a motivacny list nie je vynimkou. Nekazte si prvy dojem tym, ze
na to zabudnete alebo to ignorujete. Ak nebola v pracovnej ponuke uvedena konkrétna kontaktna

osoba pouzite vSeobecné oslovenie (napriklad ,,Vazena spolo¢nost™).

Vysvetlenie dovodu poslania motivacného listu

Uved'te, Ze sa uchédzate o pracovnu poziciu (pouzivajte ndzov pozicie, ktory bol zverejneny v
ponuke), mozete spomenut’, kde bola ponuka zverejnena. Uved’te aj dovod, pre€o Vas ponuka

zaujala a rozhodli ste sa o poziciu uchadzat’.

Argumenty

Prerozpravajte idaje zo Zivotopisu takym spOsobom, aby ste potencialneho zamestnavatel’a
zaujali. Nemusite sa bat’ pouzit’ marketingové postupy, aby ste sa ukazali v ¢o najlepSom svetle.

Samozrejme nesmiete uvadzat’ nepravdivé udaje. Najlepsie je drzat’ sa tychto zasad:

Pouzite tie vyrazy, ktoré boli uvedené v pracovnej ponuke v Casti ,,poziadavky na zamestnanca*
a sl'ubte, Ze ich dokdzete naplnit’. Predlozte argumenty z Vasho Zivotopisu, ktoré Vas sl'ub robia
doveryhodnym — uved’te prislusné vzdelanie, pripadne poukazte na to, ako ste uz nie¢o také

spinali v predchadzajiicich zamestnaniach.

Podobne to urobte s napliou prace, najdite v nej o najviac spolo¢ného s tym, Co ste robili
doteraz. Ak sa uchadzate o pracu, ktoru ste eSte nerobili, poukézte na fakty, ktoré hovoria o
Vasej flexibilite a schopnosti ucit’ sa. Vyzdvihnite vSetko, ¢o sa dd povazovat’ za nadpriemerné

vysledky.



Uvedte cokol'vek, co Vam este viac pomdze zaujat’ (napriklad schopnosti a sklisenosti, ktoré ste
nemali moznost’ vyuzit' v predchddzajucom zamestnani, ale v tom novom ich vyuzijete, znalosti,

ktoré ste si z vlastnej iniciativy rozsirili).

Nakoniec poziadajte o to, aby Vas zaradili do vyberového konania. MoZete eSte uviest’ zoznam

priloZzenych dokumentov.

Snazte sa o to, aby text motiva¢ného listu neposobil strojene, musi byt’ prirodzeny. Preto nie je
dobré pouzivat’ jednu Sablonu pre kazdy motivacny list. Dajte si ti pracu a napisSte kazdy
odznova. Hl'adate si zamestnanie, tak tomu predsa musite venovat’ ¢as, ktory si toto hl'adanie

vyzaduje.



