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Peter Krátky
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            V Banskej Bystrici, 20. septembra 2008

Vec:

Motivačný list

Na základe Vášho inzerátu uverejneného v denníku Nový čas dňa 10. 09. 2008 sa uchádzam o pracovnú pozíciu referenta pre medzinárodný obchod.

Rozhodla som sa reagovať na pracovnú ponuku na pozíciu referenta pre medzinárodný obchod vo Vašej spoločnosti. Táto pracovná pozícia mi umožní využiť moje vedomosti, doterajšie skúsenosti a schopnosti, ktoré som získala štúdiom na Vysokej škole ekonomickej – zameranie medzinárodný obchod.

V oblasti medzinárodného obchodu je veľmi dôležitá kombinácia výbornej znalosti cudzieho jazyka spojená s empatiou, dobrými komunikačnými kompetenciami, a základnými znalosťami diplomacie, ktoré som získala počas doterajšej odbornej praxe.

Ponuka voľného pracovného miesta vo Vašej spoločnosti ma oslovila. Aktívne ovládam dva cudzie jazyky slovom a písmom a to anglický a nemecký jazyk. Komunikačné schopnosti v anglickom jazyku som si zdokonalila na trojmesačnom študijnom pobyte v Londýne. Ovládam prácu na Internete a bežne používané programy v balíku MS Office.  

Medzi moje prednosti patrí zodpovednosť, precíznosť, komunikatívnosť a flexibilita. V prípade potreby som ochotná pracovať aj nadčas.

Verím, že Vás môj motivačný list zaujme. Rada by som sa predstavila pri osobnom pohovore a potvrdila uvedené skutočnosti.

Čakám na Vašu odpoveď a pozvanie na osobný rozhovor. 

S pozdravom











           Podpis

Motivačný list – základná osnova

Záhlavie listu:

V hornej časti motivačného listu uveď tvoje kontaktné údaje: meno a priezvisko, titul, adresu bydliska, telefonický kontakt, prípadne e-mailovú adresu.

Adresu spoločnosti, ktorej adresuješ žiadosť o prijatie do zamestnania alebo motivačný list, uveď pod úroveň tvojej adresy vpravo, alebo do dolného ľavého rohu. Je vhodné, ak uvedieš meno osoby, ktorá má výber pracovníkov v kompetencii. Upozorníš ich tak na svoju pripravenosť. 

Prvá časť:

V prvej časti motivačného listu oznám zamestnávateľovi, odkiaľ si sa dozvedel o voľnom pracovnom mieste. V ďalšej časti uveď názov pozície, o ktorú sa uchádzaš. Veľa uchádzačov zabúda na tento detail. Spoločnosti často vypisujú inzeráty na viaceré pozície a je pre ne dôležité, aby vedeli, o ktoré voľné pracovné miesto prejavuješ záujem práve ty. Inak to bude vyzerať tak, že sám nevieš, čo by si chcel robiť. 

Druhá časť:

Tu zhrň všetky tvoje vedomosti, schopnosti a zručnosti, ktoré by budúci zamestnávateľ mohol využiť. Tieto základné informácie o tebe, tvojom osobnostnom profile by sa ale mali vzťahovať k pracovnej pozícii, o ktorú sa uchádzaš. Môžeš uviesť vzdelanie ak sa viaže k ponúkanej pracovnej pozícii. Tu môžeš napísať aj tvoje najvýznamnejšie výsledky, ktoré si dosiahol, alebo sa pochváľ úspechom, ktorý môžeš pri osobnom rozhovore preukázať. Ak si absolvent školy, napíš svoje výsledky popri štúdiu, brigády, dobrovoľnícku prácu alebo niečo podobné. Je veľmi vhodné napísať či máš skúsenosti s prácou v tíme, prácou na riešení projektov. A tiež to, že flexibilný pracovný čas podľa požiadaviek potenciálneho zamestnávateľa ti nebude robiť problém.

Tretia časť:

Tu vyzdvihni tvoje osobnostné vlastnosti, tvoju charakteristiku, ktorou sa budeš prezentovať v konkurencii ostatných kandidátov. Práve tu sa môžeš zamerať na to, v čom by si mohol byť pre zamestnávateľa prínosom. Zbytočne však nepreháňaj. Aj tu platí, že najdôležitejšie je napísať pravdu. Na záver uveď tvoj záujem stretnúť sa osobne na pohovore. 

