4. CV A MOTIVACNY DOPIS

Psychologia prace a organizacie



Cvicenie — 5 zivotopisov

Definujte zapati - nazev prezentace / pracovisté



CVv

Prvy kontakt s potencialnym zamestnavatefom
Mbze do istej miery odrazat osobnost' Cloveka?
Rady na internete
Sablény — www.europas.cz
2 hladiska posudzovania

= Formalne

= obsahoveé



http://www.europas.cz/

Formalne hladisko

Formalna uprava — zarovnanie, vyplnenie, gramatika

1 — 2 strany — max. 3 (u vysokych manazérskych pozicii)
Ulozenie dokumentu v PDF

Pomenovanie dokumentu Pirova CV

Kreativny zivotopis?



Obsahové hladisko

= 1 pracovna ponuka =1 CV a 1 motivacny dopis
= 1 komplexny CV
= Nutné udaje:
= Osobné a kontaktné — meno, tituly, adresa, tel., email
= Profesné udaje
= Vzdelanie
- Dalsie dovednosti



Obsahové hladisko

= Doporucene
= Kurzy a certifikaty
= Referencie
= Fotografie?
= PublikaCna Cinnost a ocenenia
- Clenstvo v kluboch a organizéaciach
= Zaujmy
= Datum aktualizacie



Obsahové hladisko

= Neziaduce informacie (ak to zamestnanie nevyzaduje):
= Pohlavie

Rodinny a zdravotny stav

Politicka a nabozenska prislusnost

Pocet deti (v buducnosti)

Citlivé udaje — rodne Cislo, €. pasu apod.



Hlavicka

= Meno
= titul
= Kontaktne udaje
= Fotografia?
= Ako by mala vyzerat™?



Pracovné skusenosti vz. vzdelanie

= Chronologicky od najaktualnejsieho

= Casové hladisko (mesiac, rok)

= Nazov firmy + nazov pracovného miesta
= Kratky popis povinnosti a Cinnosti prace
= \yber relevantnych skusenosti



Vzdelanie

= Najvyssie ukoncene vzdelanie

= Ak mame VS, nemusime uvadzat SS (3pecificky
zamerana)

= Dopliujuce vzdelanie — DPS
= DalSie informacie do kurzov a certifikatov



Kurzy a certifikaty

Jazykova vybavenost
Zaujmy

PublikaCna Cinnost

Datum a vlastnorucny podpis



Priklady CV



Motivacny dopis

= Narocnejsi nez CV

= Premyslat!

= Je to nie len motivacia, ale aj schopnost vyjadrovat sa v
suvislostiach, skladat vety do zmysluplného celku -
strukturované premyslanie a pod.

= Vz. Sprievodny dopis



Formalna stranka

Forma zhodna s CV

Adresy — firmy a Vasa osobna
Pracovna pozicia

Oslovenie — podla toho komu piseme
Vyjadrenie zaujmu o osobné stretnutie



Ukazka



Obsahova stranka

= 1 pracovna pozicia = 1 motivacny dopis

= Nie viac ako 1 — A4 — 2 — 3 odstavce

= Uvodny odstavec
= Pracovna pozicia ako som sa o nej dozvedel
= Kratke predstavenie seba sameho
= Obecna motivacia pre danu pracu



Obsahova stranka

= 2. odstavec
= Konkrétna motivacia pracovat na danej pozicie
- Co mdZem doniest do firmy
= Prepojenie motivacie s vlastnymi skusenostami
= Motivovat zamestnavatela, aby prijal Vas



= ZaverecCny odstavec
= Vyjadrenie nadeje a viery, ze je vhodny kandidat
= Zaujem o osobné stretnutie
= Vlastnorucny podpis — v elektronickej komunikacii?
= Datum (na zacCiatku)



