Ziakladné pravidla napisania Ziadosti o prijatie do zamestnania.

Pisomna ziadost’ o prijatie do zamestnania je prvy kontakt s potencialnym zamestnavatel'om.
Je to Vasa prva reklama, preto musi byt presved¢iva, musite zanechat’ dobry dojem a vzbudit’
z&ujem o vasu osobu.

Zakladné Kritéria ziadosti sa:

e musi byt thl'adnd, pritazliva vonkajsia forma
e obsazna vypoved

e kvalitny pisomny prejav

e uplnost’ podkladov k ziadosti

e bezchybny pravopis, gramatika a interpunkcia

Ziadost’ by nemala byt dlhsia ako jedna strana, radej sa vyhnite fraizam a konstatovaniam,
ktoré nemaju ziadnu hodnotu. Vyhybajte sa ziadostiam, ktoré posobia ako obezniky. V
ziadosti by ste mali uviest’ bud’ konkrétnu pracovnu poziciu alebo aspoii okruh ¢innosti, o
ktory mate zaujem.

Samotny text Ziadosti je deleny na:

e prvu ¢ast’, uvod - napiste, kde ste sa dozvedeli o pracovnej ponuke a ndzov pracovne;j
pozicie, o ktoru sa uchadzate

e druhu ¢ast, jadro - napiste preco sa o danti pracovnu poziciu uchadzate, v stru¢nosti
uved'te svoje pracovné skusenosti, pripadne vzdelanie

e tretiu Cast’, zaver - v zavere napiste zdvorilostni vetu a Vas zaujem o osobny pohovor

e nezabudnite na vlastnoru¢ny podpis

Priklady textov k napisaniu Ziadosti:

Uvod

Uchéadzam sa o miesto, ktoré inzerovala Vasa spolo¢nost’ .....

Dolupodpisany / & (meno, priezvisko, dadtum narodenia) Vas touto cestou Ziadam o prijatie do
zamestnania na pracovnu poziciu, ktorua ste inzerovali .....

Touto cestou Vas Ziadam o prijatie do zamestnania ako .....

Rad by som sa uchadzal o miesto ....... vo Vasej spolo¢nosti.

Obraciam sa na Vasu spolo¢nost’ so Ziadost'ou o prijatie do zamestnania v oblasti ......

Jadro

Mém ukoncené zakladné vzdelanie a (napr. 5-ro¢nu) prax ako ......
V stcasnej dobe som nezamestnany vedeny na tPSVaR.

ESte mam sktisenosti v oblasti ......

Absolvoval som rekvalifikaény kurz .......

Vlastnim vodi¢sky preukaz typu ............

Zaver
Na Vase d’alSie otazky Vam rad odpoviem osobne ..........
K ziadosti prikladdm svoj Zivotopis.



