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Odovodnenie vyberu temy

Lasielanie dokumentov k ziadosti o prdcu, ftakych ako
zivotopis a motivacny list, je suCastou prvej fadzy ndboroveho
procesu a jeden z naqjddlezitejSich krokov k ziskaniu
zamestnania. Tieto dokumenty mMaju presvedcif
potencidlneho zamestndvatela, aby pozval kandiddta na

pracovny pohovor.

Hodiny venované priprave zivotopisu a motivacného listu

lahCia ziakom prvy kontakt so zamestnavatelom.



Il. Vseobecne vzdeldavacie ciele

» Pomoct ziakom vytvorit si zivotopis a
motivacny list na profesiondlnej urovni.
» Dolezitou sucCastou tejto témy je ftiez

priprava ziakov na prvy kontakt so

zamestnavatelom.



lll. Tematicky rozsah hodin

Hladanie prace — od ¢oho zacat?
Uprava Zivotopisu
Sposoby pisania zivotopisu

7

3

4. Naqjcastejsie chyby

5. Tverba motivacného listu
6

iekolko zdsad dolezitych pri tvorbe zivotopisu ©
moftivacneho listu

Cvicenia



IV.Pracovné metddy

1) Minpredndska (na zaklade prezentacie)
2) llustracné materidly — interaktivny film

3) Praca pod vedenim

4) Praca v skupine




1. Hladanie prace - od ¢oho zacaf?

Ak je hfadanie prace Vasou zdkladnou
cinnosfou, mali by ste jej venovatl najmenej
osem hodin denne - tak, ako keby ste normdlne

pracovali.

Hl'adanie prdce neodkladajte.

Najlepsie je zacafl hnedl!!



1. Hfadanie prace - od ¢oho zacaf?

Na pracovnom trhu je coraz viac osob s
rovnakou alebo podobnou kvadlifikaciou.
Ak sa nepopondhl'ate, tak niekto iny dostane

,Vasu vysnivanu” pracu!




2. Uprava zivotopisu

Zakladné informacie, ktoré musi zivotopis
obsahovat:

= Osobné udaje

» Informdcie o vzdelani a priebehu prace na

jednotlivych pracovnych pozicidch

» Informdacie o pracovnych vysledkoch
Informdcie o zru¢nostiach
=» Informdcie o Uspechoch

» Informdacie o zGdujmoch



3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Chronologicky Zivotopis:

Zivotopis v chronologickom poradi je najtradi¢nejsou a

klasickou formou profesiondlneho zivotopisu.




3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Medzi najvacsie vyhody chronologického zZivotopisu
patri:
» Jednoduchd orientdcia v kvalite a tempe pracovnej

7/

= Moznost predstavit tempo a efektivitu pri ziskavani

pfacovnych skusenosti a kvalifikacii.



3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Chronologicky Zivotopis je vhodny pre osoby, ktorych
doterajsie vzdelanie a kariéra tvoria rad ¢oraz vyssich
pozicii u jedného alebo viacerych zamestnavatelov,

a tiez y pripade kontinuity zamestnania a ziskavania

pracovnych skusenosti.



3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Schéma chronologického Zivotopisu:
» Persondlne udaje

= Pracovny ciel

= Vzdelanie

né skUusenosti

= Schopnosti



3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Funkény Zivotopis

FunkCny zivotopis je najcastejSie vyuzivanou formou

pracovneého zivotopisul




3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Funkcény Zivotopis:

» Umoznuje vyzdvihnut profesiondlne zruc¢nosti a kvalifikacie -
predovsetkym, ak sa dand osoba mdbze pochvdlit rozsiahlymi
skusenostami a uplnym vzdelanim,

v

= UmozAuje lepsiu orientdciu v oblasti pracovnych kvalifikacii @

kompetencii, pricom nie je ddlezité tempo a efektivnost ich



3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Funkcény Zivotopis:

= Umoznuje predstavit priebeh zamestnania menej podrobnym
spdsobom, nez v pripade chronologického zivotopisu, Co je
vhodné pre ludi, ktori mali dihsiu prestavku v kariére alebo,

ktorym sa podarilo ngjst si len doCasné zamestnanie (vela

fiiem, kratke pracovné obdobia atd.),

am s vysokou kvalifikdciou prindsa moznost ,,pochvalit
' svojimi kvalifikGciomi a kompetenciami — vyssie uvedené

zdeldvanie doplni a podpori zrucnosti a kvalifikacie.



3. Sposoby pisania pracovného Zivotopisu

Schéma funkéného Zivotopisu:

= Persondlne udaje
= Pracovny ciel
= Pracovné schopnosti

Vzdeldnie

= Pragcovné skusenosti
> zrucnosti a schopnosti

aujmy



4. Najcastejsie chyby

Pravopisné chyby a preklepy,

» Neesteticky dokument(so zvliastnostami),

= 7oradenie pracovnych skusenosti v nespravnom poradi,
» Chybajuci opis Urovne jazykovych znalosti,

= Prilis vefa podrobnosti a nepodstatnych informacii, a ¢o s tym

 nesprdvna dizka Zivotopisu,
= /iyotopis je neditatelny a neprehladny (sUvisly text bez

vyraznenia najdolezitejsich veci),



4. Najcastejsie chyby

Chybajuce zdkladné informdcie (referencéné cCislo uvedené v
inzerate, pracovné pozicie, povinnosti),

= Pripojenie osobnych fotografii,

» Chybajuce kontaktné udaje, o znemoznuje kandiddata rychlo

ovaf o vysledkoch pohovoru,

Uvadzanie tych istych informd&cii v zivotopise a motivacnom

Uvadzanie nepravdivych informdcii,



4. Najcastejsie chyby

» K zZiadosti je pripojené nespocetné mnozstvo priloh, fotokdpi
dokumentov, ndzorov na uchddzaca, ktoré v tejto faze
vyberu nemaju velky vyznam,

= Prilis§ podrobny opis kurzov a Skoleni, ale chybajuce

cie o klucovom vzdelani.

infor

= Posielanie toho isteho zivotopisu na rézne pozicie.



5. Tvorba motivaénéeho listu

/akladnou Ulohou motivacného listu je vzbudif
zAujem o kandiddta a presvedcit potencidlneho

zamestnavatela, aby ho pozval na pohovor.

Je to prvd forma kontaktu kandiddata so

zamestndavatelom!



5. Tvorba motivaénéeho listu

Musime vedief:

» PreCco chceme pracovaft prave v tejto firme?

= PreCo by mali prijaf prave ndse




5. Tvorba motivaénéeho listu

Obsah motivaéného listu zavisi od toho, i je
odpovedou na pracovny inzerat, alebo s inzerdtom
nesuvisi

a my ho posielame firme, o ktor0 mame zdaujem,

dogkonca aj viedy, ked nevieme, ¢i momentalne

hfada novych zamestnancov.



5. Tvorba motivaénéeho listu

Zakladné informacie, ktoré by mal motivacny list
obsahovat:
= Osobné udaje(meno, priezvisko, adresu a telefon)

= Presny ddtum

= Meno, priezvisko a poziciu osoby, ktorej je list

urceny.



5. Tvorba motivaénéeho listu

Zakladné informacie, ktoré by mal motivacny list
obsahovat:
» Informdacie, o aku poziciu sa uchddzate, o Vasej

kvalifikacii, motivacii a pripadny ndvrh kontaktu so

zamestnavatelom.
= Viasthnorucny podpis

= Joznam priloh



5. Tvorba motivaénéeho listu

Motivacény list - odpoved na inzerdt:

= Musi obsahovat odkaz na ponuku: je potrebné uviest, odkial
ste ziskali informdcie o tom, Ze firma hladd novych
zamestnancov (napr. uviest ndzov a datum vydania novin, v

ktorych vysiel inzerat spolu s referencnym Cislom inzeratu),

usite poukdzat na splnenie poziadaviek zamestnavatela, qgj
na to, Zze mdate viastnosti, ktoré hiadd,
List by mal naznacovat, ze ste najlepsim kandidadtom na futo

pOzZICiu.



5. Tvorba motivaénéeho listu

Motivacny list — bez suvislosti s inzerdtom:

= Mali by sme objasnif, preCo mdme zdujem o prdacu v danej
firme,
= Je poirebné urCit, o aku poziciu mame zdaujem, na ktorom

oddeleni,

» J@& potrebné tiez uviest vlastné skusenosti, ktoré sa vo firme
mozu hodif alebo preukdzat sa predpokladmi na

vykondvanie uvedenej prace.



5. Tvorba motivaénéeho listu

Pri tvorbe motivaéného listu je potrebné venovat pozornost:
» Ukdzat svoju motivaciu a entuziazmus,

» Opakovane neuvdadzaf informdcie, ktoré su obsiahnuté v
Zivotopise — modzeme uviest len najddlezitejsSie prvky, ktoré by

sme chceli zdoraznif,

raznit vlastnosti a predpoklady, ktoré su cenné z hladiska

amestnavatelq,



. Niekol'ko zdasad tvorby zZivotopisu a motivaéného

ivotopis alebbo motivacny list by mal byt napisany na pocitadi.

= Moftivacny list, podobne ako zivotopis by mal byf predovsetkym
kratky a konkrétny.

» Ak chcete, aby bol VA4S dokument prehladany, vyhnite sa

pouzivaniu kurziv, fucného pisma a podciarkovaniu.

dnite v zivotopise uviest vetu: ,Suhlasim so spracovanim

osobnych udajov.”

ofivacny list je dobre zacaf vyrazom ,Vazend pani” alebo
.Vazeny pdn” alebo, ked nepozndme osobu, ktord bude viest

pohovor je najlepsie uviest ,,Vazené ddmy a pdani”



6. Niekol'ko zasad tvorby Zivotopisu a motivacného

= Motivacny list je Uradnym dokumentom a mal by spifat
formdlne poziadavky tykajuce sa uradnej koreSpondencie.

= V' motivacnom liste sU nepripustne gramatické chyby a
~preklepy”, ani kopirovanie listu a rucné vpisovanie dalSieho

adresdata.

» Vigtky dokumenty (zivotopis a motfivacny list) by mali maf

lednotnu graficku upravu.



6. Niekol'ko zasad tvorby Zivotopisu a motivaéného

» Dokumenty by mali byt vytlacené na kvalitnom papieri
pomocou laserovej alebo atramentovej tlaciarne.
» V]astnoruc¢ny podpis — rovnako pod zivotopisom ako Qj

motivacnym listom — pod suhlasom so spracovanim osobnych

» Mgtivacny list spolu so zivotopisom je dobré viozit do velkej,
ajlepsie bielej obdlky, bez skladania, mala by mat format A4
a je dobré vlozit ju medzi pevné predmety, ktoré ju ochrdnia

pred poskodenim.



6. Niekol'ko zasad tvorby Zivotopisu a motivacného

Motivacny list a Zivotopis mozno zamestnavatelovi dodaft

nasledovnym sposobom:

= osobne
» tradichou postou

elektronickou postou




6. Niekol'ko zasad tvorby Zivotopisu a motivacného

Ked' si zamestnavatel ¢ita Zivotopis a motivaény list svoju
pozornost venuje predovsetkym:

= pripojenym diplomom, potvrdeniam, certifikdtom,

= pracovnym uspechom,

= vyhoddm, ktoré vyplyvaju zo zamestnania kandidata,

» tUzBe kandiddata po profesiondlnom rozvaji,

s¢hopnosti pracovat v time na samostatnej pozicii.




7. Prakticke cvic¢enie




Dakujem za pozornost
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