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Zadost o misto

Poradové cislo DUMu:
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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s Zddosti o misto vécné, jazykové a formalné spravné v souladu s

normalizovanou Upravou. Soucédsti materidlu jsou i otdzky k zopakovani probirané problematiky.

Rocnik:

1.

Obor vzdélani:

66-41-L/51 Obchodnik

Metodicky pokyn:

Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu ucitele, lze vyuzit i
k samostudiu. Priklady jsou kontrolovany formou diskuze.

Vysledky vzdélavani:

Zak vytvati a stylizuje zadost o misto, pracuje s béZnou kancelafskou
technikou, ovlada jeji zakladni funkce.

Vytvoreno dne:

23.8.2013

Pokud neni uvedeno jinak,

uvedeny material je z vlastnich zdroja autora.




Zddost

' S 0 misto

B (motivaéni
dopis)




Z4dosti o misto, neboli motivaénim
dopisem, se uchazime o prijeti do
zameéstnani.

Snazime se zaujmout zamestnavatele
Ci personalistu tak, aby uprednostnil ve

vybéru kandidatu k osobnimu
pohovoru prave nas.

Piseme ji na Cistou stranku formatu A4.




Pozor, zmenal

+ Adresa odesilatele se pisSe tri radku,
pricemz v prvnim radku je titul,
jméno a prijmeni odesilatele, ve
druhém radku ulice a ve tretim -
zbytek adresy — ne podle normy!




« Priklad
Ing. Jana Matejova
U Trilvd 6

370 01 Ceské Budéjovice




Obsah zadosti

«V zadosti se uvadi:
« kde jsme se o volném miste dozvedeli,
« procC se o misto uchazime,
+ jaké mame pro danou pozici predpoklady,
« jakého vzdélani jsme dosahli,
« proC by meél zameéstnavatel prijmout prave nas,

« zadost o pozvani k prijimacimu pohovoru.




Par doporuceni...

+Motivacni dopis ma ukazat nasi motivaci

na danou pozici, kazdy by mél byt
originalem psanym na miru konkrétni
pozici a konkrétnimu zameéstnavateli.

\”

Nepouzivejte sablony a vzory stazené
na internetu!!!




Motivace musi byt podlozena udaji v
Zivotopise.

Vyvarujte se nelogicnosti a nepravdivych
informaci.

Vysvetlete v motivacnim dopise nejasnosti
a mezery ve Vasem zivotopise.

Délka zadosti by neméla presahnout
format A4.




Priloha zadosti

« Prilohou zadosti o misto je zivotopis.




Kde vsude Ilze ziskat prehled o
volnych pracovnich mistech?

Zamyslete se nad tim, v jaké firme
byste chtéli v budoucnu pracovat a
jakou pozici zde vykonavat. Na toto
misto vytvorte motivacni dopis.

Pokud nejste rozhodnuti, najdéte si nékteré
volné misto na internetu a uchazejte se

0 néj.
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