Vzor ziadosti o prijatie do zamestnania: Ako je
to spravne?

Dana Grofova 12.07.2018

Nasli pracovnu ponuku, na ktoru by ste radi reagovali? Poradime vam, ako spravne
napisat ziadost’ o prijatie do zamestnania aj so vzorom. Pozrite si vzor Ziadosti. Co by
nemalo chybat' a €omu sa naopak oblukom vyhnut?

Prehladavate pracovné ponuky jednu za druhou, ked vam zrazu konecne jedna cvrnkne
do nosa. Alebo vas oslovila firma, ktora vSak nehlada zamestnancov vasho zamerania?
Nevadi. Odpovedou je ziadost’ o prijatie do zamestnania. Samozrejme v kazdom
pripade bude mat trochu inu formu, no posolstvo zostane rovnaké — ziskat’ pracu.

Co je to ziadost’ o prijatie do zamestnania?

Dnes sa najCastejSie za taku ziadost méze oznaCovat' aj sprievodny list, i ked to nemusi
byt vzdy to isté. Vzdy v8ak spolu so Ziadostou o prijatie budete posielat aj motivaény
list a hlavne zivotopis. Dalo by sa teda povedat, Ze Ziadost o prijatie do zamestnania je
va$a odpoved na pracovnu ponuku.

Ziadost o prijatie do zamestnania je prvym kontaktom s potencialnym zamestnavatelom,

preto by ste si na nej mali dat' zalezat.

Pri pisani ziadosti o prijatie, by ste si mali dat pozor na pravopis aj gramatiku a urcite
sa vyhnut vetam, ktoré v dbsledku ni€¢ nevypovedaju. Piste Ziadost tak, aby ste fou
presvedcili zamestnavatela, Ze vy ste ten pravy na danu poziciu a ziskali od neho pozvanie
na pohovor.

Ako by mala ziadost’ o prijatie do zamestnania vyzerat?

Aj vzor Ziadosti o prijatie do zamestnania méa vzdy svoju Struktaru. Ci uz odpovedate na
konkrétnu pracovnu ponuku alebo vas len oslovila dana firma a radi by ste v nej pracovali,



vzdy by sa v zahlavi Ziadosti malo objavit vaSe meno a kontaktné udaje ako telefon a e-
mail. UrCite mbzZete poslat Ziadost o prijatie do zamestnania aj bez inzeratu, teda ak vas
len zaujme zamestnavatel a radi by ste skusili stastie. Ved nakoniec mézete mat’ vzdy
napriklad vysnivanu firmu, kde by ste chceli pracovat, tak preco to neskusit?!

V prvej €asti samotného textu by urcite malo zazniet, odkial ste sa o danej ponuke
dozvedeli, pripadne to, ze im piSe$ z vlastnej iniciativy, a tiez to, o akl poziciu mate
zaujem.

Druha Cast sa uz tyka konkrétne vas a mali by ste tu uviest, pre€o mate zaujem o danu
pracovnu poziciu alebo, ¢im vas oslovila firma, ktorej Zziadost posielate. Popisat mbzete
stru€ne aj svoje pracovné skusenosti, vzdelanie alebo vlastnosti a zru¢nosti, ktoré mézete
ponuknut.

Na zaver nezabudajte prejavit' zaujem o osobny pohovor a pripojit mdzete znovu aj
vase kontaktné informacie.

Sprievodny list a ziadost’ o prijatie do zamestnania

Tieto dve veci nie su to isté, i ked rozdiel je Casto len minimalny. Najma dnes, kedy ma
vela pracovnych a kariérnych portalov, ale aj firmy samotné, vlastny formular na
zaslanie odpovedi na danu pracovnu ponuku. Tu €asto vypliujete len meno, priezvisko,
e-mail, telefénne Cislo a prikladate Zivotopis a dalSie prilohy, pripadne mézete pripojit’ aj
odkaz na LinkedIn. Tou poslednou polozkou, ktora sa v tychto formularoch nachadza
je ,Nieco o sebe*, a prave ona sluzi ako sprievodny alebo motivacny list. Teda méze
nahradit aj samotnu Ziadost o prijatie do zamestnania.

Napisat’ Ziadost' o prijatie do zamestnania nie je fahké a je mozné, Ze nez zistite, aké
informacie su tie pravé, ktoré by ste mali uviest, trochu sa zapotite. Neberte to na lahku
vahu.

Vyhnite sa tymto chybam

Ziadost o prijatie do zamestnania, ale tiez motivaény alebo sprievodny list, nikdy
neposielajte v rovhakom zneni na kazdu pracovnu ponuku, ktora vas oslovi. Vzdy by
ste texty mali prispésobit’ pozicii, o ktoru zZiadate.

Nepouzivajte ziadne ozdobné pismo, vela farieb — je lepSie drzat’ sa len Ciernej, a ani
nepouzivat Ziadne grafické efekty a vychytavky. Vzdy by ste mali vediet, kedy si mozete
dovolit malicko popustit’ uzdu kreativite, a kedy sa to nehodi vobec.

Prilohy posielajte najlepsie vo formate PDF, pripadne PNG ¢&i JPEG, ak posielate obrazové
prilohy.

Dajte si pozor aj na to, aby ste neprepisali vSetko, €¢o mate v zivotopise. A rozhodne
neuzivajte slangové slova alebo naopak prilis technické a vedecké — ak to pozicia priamo

nevyzaduje.



https://www.linkedin.com/company/ekariera-sk/

Vzor ziadosti o prijatie do zamestnania

Pozrite si aj nas vzor ziadosti o prijatie do zamestnania, aby vam ni¢ neuniklo.
Nezabudnite v8ak, Ze ide len o vzor, a teda s konkrétnym textom uz si musite poradit sami.

Vzor ziadosti o prijatie do zamestnania, ak reagujete na ponuku prace

Meno a priezvisko, adresa, kontaktné informacie

Firma a adresa firmy (ak Ziadost posielate e-mailom mdzete toto vynechat)

Predmet: Ziadost o prijatie do zamestnania

Miesto a datum (v e-maily rovnako uvedené byt nemusia)

Na zaklade Vasho inzeratuv.............. , uvergjnenéhodna . ............. sa
uchadzam o pracovnu poziciu . . ............

Ponuka volného pracovného miesta vo Vasej spolo¢nosti ma oslovila. Z predchadzajucich
zamestnani mam skusenosti s pracou s ludmi. Plynule hovorim po anglicky a pismom
ovladam aj nemecky jazyk. Oviadam pracu s grafickym programom Adobe Photoshop a
Microsoft Excel je méj nejlepsi priatel. Mojimi vyhodami su spolahlivost, dochvilnost,
komunikativnost’ a rychle prispésobenie sa situacii.

V prilohe Vam zasielam svoj Zivotopis, ako aj motivacny list. Rad/rada Vam doplnim dal$ie
potrebné informacie na osobnom pohovore. Za posudenie mojej Ziadosti vopred dakujem.

S pozdravom,

meno a priezvisko

Prilohy: Zivotopis, motivacny list (v pripade e-mailu mozete vynechat)

Podpis (ak posielate Ziadost o prijatie do zamestnania formou listu)



Vzor ziadosti o prijatie do zamestnania, ak oslovujete firmu sami

Meno a priezvisko, adresa, kontaktné informacie

Firma a adresa firmy (ak Ziadost posielate e-mailom mdzete toto vynechat)

Predmet: Ziadost’ o prijatie do zamestnania

Miesto a datum (v e-maily rovnako uvedené byt nemusia)

Na zaklade viastnej iniciativy a informaciach o VaSej firme sa na Vas obraciam so
Ziadostou na pracovnu poziciu . . ............

Mam ukonéend . . ............ (ukoncené vzdelanie a odobr). Predpokladam, Zze moja .
............. praxs..............bybolapre Vasu firmu jednoznaénym prinosom.

Mojimi vyhodami su preciznost, flexibilita a pozitivny vztah k ludom. Mam dobré
organizacné a komunikacné schopnosti, ktoré viem vyuZzit' v praci s klientmi i v pracovhom

kolektive. Praca s detmi a mladeZou pre mria znamena prinos nie len v profesionalnej, ale
aj v osobnej oblasti.

Aj ked' VaSa firma momentalne nema vypisané takéto volné pracovné miesto, verim, Ze
Vas moja Ziadost oslovi a dostanem prilezitost sa prezentovat’ na osobnom pohovore.

V prilohe Vam zasielam svoj Zivotopis, ako aj motivacny list. Rada prijmem Va$e pozvanie
na osobny pohovor v termine, ktory stanovite.

S pozdravom,

meno a priezvisko

Prilohy: Zivotopis, motivacny list (v pripade e-mailu mézZete vynechat)

Podpis (ak posielate Ziadost' o prijatie do zamestnania formou listu)

Namiesto podpisu mézete v e-maily uviest svoje kontaktné udaje.




V kazdom pripade nezabudnite pripojit’ vSetky prilohy a pred odoslanim Ziadosti o
prijate do zamestnania si vSetko niekolkokrat skontrolovat’. Zamerajte sa na preklepy a
gramatické chyby. Ak reagujete na viaceré pracovné pozicii, nezabudnite, Ze Ziadost, ale
tieZ sprievodny a motivacny list, by vzdy mali byt prispdsobené kazdej pozicii zvlast. Nikdy

teda neposielajte stale to isté dokola na vSetky ponuky prace.

No a ak stale eSte hfadate to prave, pozrite si volné pracovné miesta u nas. Verime, ze

vam niektoré padne do oka. My vam zatial budeme drzat palce.

Ak budete mat zaujem, mdZete si to pozriet priamo cez tento odkaz:

https://www.ekariera.sk/magazin/vzor-ziadosti-o-prijatie-do-zamestnania-ako-je-to-spravne/
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