1 písomnosti personálneho charakteru

Personálne písomnosti predstavujú písomné doklady o vzniku, priebehu a skončení pracovného pomeru. Sú to zväčša individuálne štylizované písomnosti alebo tlačiva, príp. elektronické formáte.
Medzi najčastejšie druhy personálnych písomností patria:

1. Písomnosti pri prijímaní zamestnancov

a) ponuky voľných pracovných miest,

b) životopis a motivačný list (motivačná žiadosť o miesto),

c) žiadosť o prijatie do pracovného pomeru/záznam o prijatí do pracovného pomeru (tlačivo, elektronický formulár),

d) pracovná zmluva (tlačivo, elektronický formulár),

e) osobný dotazník (tlačivo, elektronický formulár),

f) dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru (tlačivo, elektronický formulár)

2. Písomnosti pri skončení pracovného pomeru

a) dohoda o skončení pracovného pomeru,

b) výpoveď,

c) okamžité skončenie pracovného pomeru,

d) skončenie pracovného pomeru v skúšobnej dobe,

e) pracovný posudok, potvrdenie o zamestnaní a i.

2 písomnosti pri prijímaní zamestnancov
2.1 ponuky voľných pracovných miest

Pracovné ponuky bývajú zverejňované v inzertných rubrikách, na internetových stránkach (napr. www.profesia.sk), v špecializovaných inzertných novinách (napr. Avízo), na úradoch práce, sociálnych vecí a rodiny a pod. Zamestnávatelia, príp. personálne agentúry v nich uvádzajú, na akú pracovnú pozíciu hľadajú vhodného kandidáta, aké majú požiadavky a aké pracovné podmienky potenciálnym zamestnancom ponúkajú. Osobitne významnú úlohu v pracovných ponukách plní upozornenie na to, akým spôsobom má uchádzač na inzerát reagovať, čo a v akej lehote zaslať. Neodmysliteľnou súčasťou ponúk pracovných miest sú adresové údaje a údaje o kontaktnej osobe.
Niektoré inzeráty požadujú reagovať žiadosťou o miesto, iné už modrenejšou formou žiadosti, tzv. motivačným listom. V podstate ide o účelovo rovnaké písomnosti, pri ktorých je dôležité, aby uchádzač o pracovné miesto použil rovnakú terminológiu s inzerátom. Preukazuje tým svoj zmysel pre detaily i to, že sa dokáže stotožniť s požiadavkami potenciálneho zamestnávateľa. 


3 životopis a motivačný list

Každý, kto sa rozhodne na ponuku práce zareagovať zaslaním životopisu a motivačného listu, mal by si uvedomiť, že skúseným personalistom stačí niekoľko sekúnd na to, aby tieto personálne písomnosti porovnali s požiadavkami a utvorili si názor. Rozhodnutie je rýchle a nezvratné. Či je aj pozitívne, to závisí od toho, čím a ako sa záujemca o prácu prezentoval.
Motivačný list, resp. motivačná žiadosť o prijatie do zamestnania (žiadosť o miesto) sprevádza životopis, preto má charakter sprievodného listu. Na jednej strane vyjadruje záujem pisateľa o danú pracovnú pozíciu a zároveň „motivuje“ potenciálneho zamestnávateľa rozhodnúť sa pri výbere na osobný pohovor práve pre daného uchádzača. Každý uchádzač o prácu by si mal určiť profesijné ciele a podľa nich si stanoviť sféry zamestnaní, ktoré by chcel vykonávať. Svoju motiváciu pre zvolenú prácu by mal presvedčivo vyjadriť už v motivačnom liste.

Štylizácia motivačného listu nemá byť formálna – musí vyjadriť osobný záujem a presvedčiť „Ja som ten najvhodnejší kandidát, ktorý chce a je schopný pre vás pracovať a spolu s vami rásť.“ Primerané sebavedomie, odhodlanie a lichotivý prejav záujmu o zamestnávateľa sú tu namieste. Odborníci na personálny tréning tvrdia, že motivačný list má byť ako dobrá elektronická prezentácia, t. j. mal by mať tzv. tri „P“, mal by dostatočne poinformovať o uchádzačovi, presvedčiť a pobaviť čitateľa. Pobavenie chápeme v zmysle originality a kreativity. 

Motivačný list má v prvom rade zaujať – každá jeho časť má povzbudiť čitateľa (potenciálneho zamestnávateľa) do ďalšieho čítania. Má byť stručný a výstižný a stimulovať činiteľa prečítať aj životopis. Jeho obsah má byť zameraný na zdôrazňovanie tých predpokladov uchádzača o zamestnanie, ktoré sú pre prácu, o ktorú sa uchádza, najdôležitejšie. Každý motivačný list má byť teda iný (t. j. originálny) – „ušitý“ na požiadavky potenciálneho zamestnávateľa. Len tak možno zvýšiť šancu uchádzača na úspech.
Motivačné listy sa obsahovo odlišujú podľa toho, či ide o:

· odpoveď (napr. na ponuku práce, na inzerát zamestnávateľa alebo personálnej agentúry) alebo,
· osobné, iniciatívne vyhľadávanie práce (informatívne oslovenie zamestnávateľov alebo personálnych agentúr).

3.1 žiadosť o prácu ako odpoveď na inzerát

Inzerovanú ponuku je vhodné prečítať si niekoľkokrát. Uchádzač o prácu by sa mal pri jej analýze zamerať na potreby zamestnávateľa a zistiť, či je vhodným kandidátom na pracovný post. Čím presnejšie zodpovedajú jeho odborné a osobnostné predpoklady ponúkanej práci, tým väčšia je jeho šanca na úspech.
Žiadosť o prácu bude účinná len vtedy, keď z nej bude vyžarovať:

a) zmysel pre detaily – úplne a správne napísaná adresa adresáta ( ak je v inzeráte uvedené meno kontaktnej osoby, žiadosť sa adresuje konkrétne tejto osobe), správne uvedený názov pracovnej funkcie (vo veci alebo v úvodnej vete), upozornenie na prílohy,

b) osobná motivácia – uvedenie dôvodov, prečo sa uchádzač o danú pozíciu uchádza, v čom je pre neho motivujúca, prečo chce pracovať v danej organizácii, na danej pozícii, akú skúsenosť môže ponúknuť, prečo je práve on vhodným kandidátom,

c) pochopenie požiadaviek zamestnávateľa – motivačné faktory uchádzača vychádzajú z požiadaviek uvedených v inzeráte,

d) jasný vyjadrovací štýl – štylizácia je jasná, zameraná na podstatné informácie, vety sú skôr krátke, list je stručný a výstižný.

Postup pri tvorbe obsahu žiadosti o prácu:
· Úvod – úvod žiadosti musí byť pôsobivý; vhodné je začať oslovením adresáta a vyjadriť osobnú motiváciu:
· Vážený pán/Vážená pani, Vážená spoločnosť...
· Váš inzerát v... (referenčné číslo xxx) ma zaujal,

· o Vašej organizácii (firme, spoločnosti...) som získal bližšie informácie (na internetovej stránke, od známych...),

· úspechy Vašej firmy poznám z novinových článkov, z výstav...
· Jadro – obsahuje špecifikáciu, prečo chce uchádzač pracovať pre uvedenú organizáciu, aké skúsenosti a schopnosti môže ponúknuť, v čom sa prejavovala jeho iniciatíva, schopnosť riešiť problémy, schopnosť riadiť kolektív u predchádzajúceho zamestnávateľa, aké ciele dosiahol, čo je ochotný urobiť pre zamestnávateľa, napr.:

· verím (som presvedčený), že mám jasnú predstavu o Vašich potrebách...,

· v poslednom období som pracoval v rýchlo sa rozvíjajúcom prostredí...,

· v súčasnosti som zodpovedný za..., navrhol som..., vytvoril som..., určil som... organizoval som..., riadil som..., viedol som..., dokončil som..., predkladal som... zabezpečil som..., zlepšil som..., 

· som flexibilný, vítam možnosť odborného rastu, som ochotný absolvovať aj dlhodobé školenie a stáže....

· Záver – záver listu musí byť presvedčivý, obsahuje zhrnutie, prečo je uchádzač vhodnou osobou na ponúkané miesto, môže obsahovať privítanie možnosti osobného stretnutia, napr.:

· som presvedčený, že spĺňam požiadavky na uvedenú prácu,
· verím, že Vaša organizácia by bola vhodným miestom, kde sa moje schopnosti a skúsenosti môžu plne prejaviť a ďalej rozvíjať,

· uvítam možnosť osobného stretnutia s Vami,

· pozdravná formulka (môže byť súčasťou záverečnej vety).

Ak ide o zmenu zamestnania, v žiadosti sa možno zmieniť aj o jej dôvodoch.
3.2 žiadosť o prácu ako informatívny list
Žiadosť o prácu ako informatívny list predstavuje písomnosť, ktorou informatívne oslovujeme možných zamestnávateľov alebo personálne agentúry v čase, keď nereagujeme na ich konkrétnu ponuku pracovného miesta, ale máme záujem získať pozíciu perspektívneho uchádzača o zamestnanie v databázach uvedených inštitúcií.

Aj pri tejto písomnosti platí: účinný úvod a presvedčivý záver sú podnetom na ďalšie čítanie. V jadre listu zasa musí byť jasne sformulovaný návrh a profesijný cieľ.

Postup pri tvorbe obsahu informatívneho listu:

· Úvod – účinné je pozitívne vyhlásenie:

· Vaša spoločnosť má vynikajúcu povesť...

· Vy ste jednou z mála organizácií v oblasti...
· So záujmom sledujem Vaše úspechy prezentované...

· Jadro – obsahuje:

· profesijný cieľ, t. j. akú prácu chce uchádzač vykonávať a čo chce v nej dosiahnuť,

· zdôvodnenie, prečo je kvalifikovaný na zvolenú prácu,

· prečo chce pracovať pre vybraného zamestnávateľa.

Nevhodné sú formulácie: „Chcel by som vedieť, či by ste mali záujem...“ – treba jasne vyjadriť: chcem/mám záujem pracovať na takej a takej pozícii z tých a tých dôvodov, som kvalifikovaný vykonávať danú prácu a chcem pre zamestnávateľa pracovať viac než niekto druhý z tých a tých dôvodov. Sebavedomie, odhodlanie a primerané lichotenie sú kľúčom k úspechu.

· Záver – vyjadrenie záujmu o orientačný rozhovor:

· uvítam príležitosť prediskutovať si s Vami svoj záujem...,

· zavolám Vám budúci týždeň, aby som zistil, či si môžeme dohodnúť stretnutie...,

· pozdravná formulka.
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Pozícia riaditeľa odboru ľudských zdrojov – žiadosť
Vážená pani doktorka,

v rubrike Kariéra denníka SME ma zaujal Váš pracovný inzerát, v ktorom hľadáte kľúčového pracovníka do pozície riaditeľ odboru ľudských zdrojov. Ako vedúci zamestnanec finančnej inštitúcie sledujem úspechy Vášho bankového domu a som presvedčený, že som vhodným kandidátom schopným s Vami rásť a ďalej sa rozvíjať.

Som skúsený personálny riaditeľ s odbornými znalosťami problematiky ľudských zdrojov, so všeobecnými manažérskymi schopnosťami vrátane vedenia ľudí a riadenia projektov. Dokážem riešiť problémy, mám dobre rozvinuté komunikačné a interpersonálne schopnosti. V riadení ľudských zdrojov som náročný tak voči sebe, ako aj voči podriadeným zamestnancom. Odvádzam a vyžadujem dokonalú prácu.

Vo svojej doterajšej pracovnej kariére som okrem iného vytvoril komplexnú stratégiu riadenia ľudských zdrojov, dohodoval som kolektívne zmluvy medzi manažmentom a odbormi, zaviedol som program kvality zameraný na zvýšenie produktivity, riadil som a vyhodnocoval programy ďalšieho vzdelávania zamestnancov. Ďalšie pracovné skúsenosti uvádzam v priloženom životopise.

Verím, že spĺňam náročné požiadavky na pracovníka vo funkcii riaditeľa odboru ľudských zdrojov. Uvedenú pozíciu považujem za vhodné miesto na využitie mojich skúseností a ďalší rozvoj mojich osobných schopností. Uvítam príležitosť prediskutovať s Vami svoj záujem a obsadenie inzerovanej pozície.

Teším sa na osobné stretnutie s Vami a ostávam s pozdravom


Martin Švec

Príloha

Životopis

3.3 životopis

Životopis má zdôvodniť hodnotu uchádzača o prácu. Je jeho osobnou vizitkou – ide vlastne o produkt, ktorý ho predáva. Je teda v záujme uchádzača, aby čo najlepšie, pritom objektívne a pravdivo prezentoval svoje osobné a odborné kvality.

Životopis má byť primerane stručný a výstižný. Nie je to autobiografický román, Jeho hlavnou úlohou je zdôrazniť prínos uchádzača pre budúceho zamestnávateľa. Aby zaujal, musí prezentovať najmä kvalifikačnú charakteristiku uchádzača. Nemá to byť prehľad o dosiahnutom stupni školského a mimoškolského celoživotného vzdelávania ani prehľad zamestnávateľov, ale zhrnutie druhu a dĺžky profesijnej praxe, jazykových schopností, technických, organizačných príp. umeleckých schopností a zručností osvojených mimo rámca povolania, ako aj sociálnych spôsobilostí získaných v koexistencii s inými ľuďmi, v tímovej spolupráci, v multikultúrnom prostredí alebo iným spôsobom.
Štruktúra európskeho životopisu

Vzorový európsky životopis je rozčlenený do týchto šiestich základných oddielov:

1. Osobné údaje

2. Profesijná skúsenosť

3. Vzdelávanie a odborná príprava
4. Osobné schopnosti a spôsobilosti

5. Dopĺňajúce informácie

6. Prílohy

1. Osobné údaje. Dôležité je uviesť ich úplne a správne. Je vhodné uviesť všetky kontaktné údaje, v prípade potreby doplniť aj ďalšie, napr. adresu prechodného bydliska, ak má byť pošta zasielaná tam. Miesto narodenia, ako aj údaje o rodine sú zbytočné.

2. Profesijná skúsenosť. Tu nejde len o prehľad zamestnaní a pracovných pozícií, ale najmä o charakteristiku zodpovedností, ktoré s danými pozíciami súviseli, o charakteristiku náplne práce, o prínos uchádzača pre jeho minulé zamestnania. Sústrediť sa treba na tie skúsenosti, ktoré sú dôležité z hľadiska konkrétnych potrieb potenciálneho zamestnávateľa.
3. Vzdelávanie a odborná príprava. Uvádza sa nielen názov vzdelávacieho zariadenia, ale aj študijný odbor, forma ukončenia, príp. aj predmety záverečnej skúšky. Tu by mali byť uvedené aj zvláštne ocenenia či diplomy získané počas štúdia, ktoré majú zaujať potenciálneho zamestnávateľa.
4. Osobné schopnosti a spôsobilosti. Tu je priestor na uvedenie všetkých osobných schopností, zručností a spôsobilostí. Ide o jazykové zručnosti s konkretizovaním úrovne ovládania jednotlivých jazykov, sociálne spôsobilosti, napr. práca s ľuďmi, interpersonálne cítenie, presviedčanie a ovplyvňovanie ľudí, komunikácia s médiami či verejnosťou, členstvo v záujmových alebo profesijných združeniach apod., organizačné schopnosti, napr. vedenie ľudí, riadenie projektov, orientácia na aktivitu, strategické myslenie, plánovanie, orientácia v kvalite, riešenie problémov a pod., technické zručnosti súvisiace napríklad s ovládaním počítačov, rozličných programových produktov, špeciálnych strojov, prístrojov a zariadení a pod. Medzi osobnými predpokladmi treba uviesť aj umelecké schopnosti, napr. skúsenosti z oblasti hudby, umeleckého ovládania slova, výtvarného umenia, dizajnu a pod. Ak niektoré špecifické schopnosti a zručnosti uchádzača hodné povšimnutia nemožno zaradiť k predchádzajúcim bodom, uvádzajú sa ako iné schopnosti. Súčasťou údajov o osobách schopnostiach je aj informácia o druhu vodičského oprávnenia. Pri všetkých týchto údajoch je vhodné uviesť, kedy a kde boli nadobudnuté, napr. v práci, doma alebo v mimopracovnej oblasti.
5. Dopĺňajúce informácie. Tu možno uviesť všetky ďalšie informácie ďalšie informácie, ktoré môžu byť vo vzťahu k požadovanej práci relevantné. Môže tu byť uvedená zmienka o termíne nástupu, najmä ak ide o vzdialenejší termín. V tomto bode sa uvádzajú aj kontaktné osoby a referencie.
6. Prílohy. Prípadné prílohy sa vymenúvajú na poslednom mieste životopisu. K životopisu môže byť priložená napríklad fotografia. Doklady o vzdelaní (vysvedčenia, certifikáty) sa prikladajú len v takom prípade, ak sú vyslovene požadované.
Životopis sa zakončuje miestom a dátumom vypracovania. Tieto údaje sa umiestňujú od ľavého okraja. Pod týmito údajmi sa v pravej polovici listového papiera umiestňuje vlastnoručný podpis.

Odporúčania Európskej komisie pri písaní životopisu

· Skutočnosti, ktoré sú z hľadiska potrieb zamestnávateľa najaktuálnejšie, sa uvádzajú v časovej postupnosti v opačnom chronologickom poradí, t. j. údaje o zamestnaniach a získanom vzdelaní sa spracúvajú od posledných, súčasných údajov k prvým.
· Časová postupnosť údajov má byť úplná, t. j. má pokryť celé obdobie prípravy na povolanie i obdobie zamestnaní; prípadné časové výluky treba vysvetliť.
· Dôraz treba klásť na pravdivosť a obsahovú úplnosť uvádzaných skutočností, na výstižnosť a aktuálnosť údajov, a to najmä z hľadiska požiadaviek, ktoré sú kladené na ponúkanú prácu.
Rozsah a formálna úprava životopisu
· Rozsah životopisu závisí, samozrejme, od obsahu a rozsahu relevantných informácií, vo všeobecnosti by však nemal presiahnuť dve strany.

· Z formálneho hľadiska je životopis rozčlenený do dvoch stĺpcov – ľavý stĺpec obsahuje názvy (nadpisy) oddielov a pododdielov, širší pravý stĺpec slúži na doplnenie aktuálneho obsahu, t. j. na samotný text životopisu.
· Text životopisu sa píše rovnakým typom písma, aký sa použil v predtlači nadpisov, t. j. v celej písomnosti sa používa jeden typ písma.
· Odporúča sa použiť Arial alebo Times New Roman veľkosti 12 bodov.
· Na zvýraznenie sa používa zväčšené písmo (nadpisy), prípadne tučné písmo.
Ako zaslať životopis

Pri rozhodovaní o tom, ako životopis zaslať, je rozhodujúca poznámka o spôsobe zaslania (príp. vyhotovenia) uvedená v inzeráte (poštou, osobne, e-mailom, označiť heslom, rukou napísať). Takúto poznámku treba rešpektovať a podľa nej konať.

Životopis (spolu s motivačným listom) teda v niektorých prípadoch možno zaslať aj elektronickou poštou, ale len ako prílohu – napr. ako dokument vypracovaný v textovom procesore (napr. MS Word). Nemožno pritom zabúdať na problém počítačových vírusov. Niektoré, najmä väčšie organizácie nedovoľujú príjem žiadnych príloh do svojich počítačov. Preto je vhodné najskôr zaslať správu a až po súhlasnom vyjadrení odoslať príslušné dokumenty e-mailom. Po vložení príloh sa treba presvedčiť, či sa prílohy dajú bez problémov otvoriť a prečítať.

Dobré rady na záver

· K písaniu životopisu treba pristupovať s vedomím, že životopis je osobnou vizitkou; mal by teda čo najvýraznejšie prezentovať pozitívne osobné aj odborné kvality pisateľa a vytvárať o ňom optimálny obraz u potenciálneho zamestnávateľa.
· Údaje o rodine sú v životopise zbytočné – sústrediť sa treba na seba.

· Údaj o národnosti sa uvádza najmä pri uchádzaní sa o prácu v zahraničí.

· Akékoľvek zručnosti uvádzané v životopise treba doplniť príkladmi.

· V životopise sa nepredáva akademické vzdelanie, ale skúsenosti, zručnosti a schopnosti, ktoré budú zamestnávateľ potrebuje.

· Pravopisné či strojopisné chyby kazia imidž, preto je namieste starostlivá kontrola.

V nasledujúcich ukážkach si pozrite vzory formulára a vyplneného formulára európskeho životopisu a motivačného listu. V elektronickej podobe nájdete formulár európskeho životopisu na internetovej stránke www.europass.cedefop.europa.eu. Na uvedenej stránke sú aj cudzojazyčné mutácie formulára.
	OSOBNÉ ÚDAJE
Meno
Adresa
Telefón
Fax
E-mail
Národnosť
Dátum narodenia
PROFESIJNÁ SKÚSENOSŤ
• Dátum (od - do)
• Názov a adresa zamestnávateľa
• Odbor činnosti alebo odvetvia
• Povolanie alebo funkcia
• Hlavné činnosti a zodpovednosti
VZDELANIE A ODBORNÁ  PRÍPRAVA
• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia, ktoré vzdelanie a odbornú prípravu poskytuje

• Študijný odbor/odborné schopnosti

• Označenie získanej kvalifikácie

• Príp. stupeň vzdelania podľa národnej klasifikácie
OSOBNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Získané počas života/profesijného života, ktoré

nemusia byť bezpodmienečne doložené formálnymi
osvedčeniami a diplomami

MATERINSKÝ JAZYK

ĎALŠIE JAZYKY

• Zručnosť čítať
• Zručnosť písať
• Komunikatívna zručnosť
SOCIÁLNE SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI

Žiť a pracovať s inými ľuďmi v multikultúrnom

prostredí, vo funkciách, kde je dôležitá komunikácia 
a v situáciách, kde je zásadná tímová práca

(napr. v kultúre, v športe) atď.

ORGANIZAČNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Koordinácia a vedenie ľudí, projektov a rozpočtov;
v práci, v spoločensky prospešnej činnosti

(napr. v kultúre, v športe), doma atď.

TECHNICKÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
V oblasti počítačov, špeciálnych druhov
strojov a zariadení atď.

UMELECKÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Hudba, literárne umenie, dizajn atď.
INÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Spôsobilosti neuvedené v predošlom texte
VODIČSKÝ PREUKAZ
DOPLŇUJÚCE INFORMÁCIE 

PRÍLOHY
	[Priezvisko, meno]
[Ulica, číslo domu, PSČ, mesto/obec, štát]
[Deň, mesiac, rok]
[Začať posledným pracovným mestom 

a každú relevantnú pracovnú pozíciu
uviesť ako samostatný údaj]
[Začať poslednou vzdelávacou aktivitou 

a každé ukončené relevantné vzdelávanie,
uviesť ako samostatný údaj]
[Uviesť materinský jazyk]

[Uviesť jazyky]
[Označiť úroveň: výborná, dobrá, základná]
[Označiť úroveň: výborná, dobrá, základná]
[Označiť úroveň: výborná, dobrá, základná]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Uviesť ďalšie informácie, ktoré môžu byť
relevantné, napr. kontaktné osoby, referencie atď.]
[Uviesť zoznam príloh]


	ŽIVOTOPIS

OSOBNÉ ÚDAJE
Meno
Adresa
Telefón
Fax
E-mail
Národnosť
Dátum narodenia
PROFESIJNÁ SKÚSENOSŤ
• Dátum (od - do)
• Názov a adresa zamestnávateľa
• Odbor činnosti alebo odvetvia
• Povolanie alebo funkcia
• Hlavné činnosti a zodpovednosti
• Dátum (od - do)
• Názov a adresa zamestnávateľa
• Odbor činnosti alebo odvetvia
• Povolanie alebo funkcia
• Hlavné činnosti a zodpovednosti
• Dátum (od - do)
• Názov a adresa zamestnávateľa
• Odbor činnosti alebo odvetvia
• Povolanie alebo funkcia
• Hlavné činnosti a zodpovednosti
VZDELANIE A ODBORNÁ PRÍPRAVA
• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia
• Študijný odbor/odborné schopnosti

• Označenie získanej kvalifikácie

• Stupeň vzdelania
• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia
• Študijný odbor/odborné schopnosti

• Označenie získanej kvalifikácie

• Stupeň vzdelania

• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia
• Študijný odbor/odborné schopnosti

• Označenie získanej kvalifikácie

OSOBNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
MATERINSKÝ JAZYK

ĎALŠIE JAZYKY

• Zručnosť čítať
• Zručnosť písať
• Komunikatívna zručnosť
SOCIÁLNE SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI

ORGANIZAČNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
TECHNICKÉ ZRUČNOSTI
VODIČSKÝ PREUKAZ
REFERENCIE
Bratislava 05. 11. 2007
	Ing. Martin Švec, PhD.

Račianska 49, 831 01  Bratislava, SR

0903 123 456

–

martinsvec@stonline.sk

slovenská

15. 10. 1958

01. 09. 1999 - doteraz

Tatra banka, a. s., Vajanského nábr. 5, 811 01  Bratislava
bankovníctvo
riaditeľ odboru ľudských zdrojov
riadenie všetkých funkcií súvisiacich s personalistikou
· zabezpečenie komplexnej činnosti súvisiacej s personalistikou

· vedúci projektu zvýšenia efektívnosti vývojových stratégií ľudských zdrojov

· vedúci projektu zavedenia systému hodnotenia výkonnosti
· zodpovedný za rozvoj personálneho manažmentu

01. 01. 1991 – 31. 08. 1999
Slovnaft, a. s., Vlčie hrdlo, 821 07  Bratislava, SR
spracovateľský priemysel
personálny riaditeľ
riadenie všetkých personálnych funkcií
· riadenie funkcií súvisiacich s personalistikou
· zodpovedný za správu záznamov, výplat a zmluvných dokumentov

· zodpovedný za zavedenie systému hodnotenia

· zodpovedný za ďalšie vzdelávanie zamestnancov

01. 09. 1982 – 31. 12. 1990

Bratislavské automobilové závody, š. p., J. Jonáša 1, 841 08  Bratislava

automobilový priemysel

vedúci personálneho odboru

riadenie ľudí a procesov personálneho odboru

· riadenie administratívy a technickej podpory odboru

· zodpovedný za správu záznamov, informácií, výplat, zmluvných dokumentov
· zodpovedný za navrhovanie a tvorbu interných pracovno-právnych predpisov

21. 09. 1997 – 28. 05. 2003
Fakulta managementu Univerzity Komenského v Bratislave
manažment ľudských zdrojov
doktorand
3. stupeň vysokoškolského vzdelania
01. 09. 1978 – 17. 06. 1982
Národohospodárska fakulta Vysokej školy ekonomickej v Bratislave

plánovanie
inžinier
vysokoškolské vzdelanie
01. 09. 1974 – 30. 06. 1978

Stredná ekonomická škola, Bratislava, Zochova 3/5

všeobecná ekonomika

maturita, úplné stredné odborné vzdelanie

slovenčina

anglický jazyk
nemecký jazyk
výborná
dobrá

výborná
dobrá

výborná
dobrá

zodpovednosť, spoľahlivosť, komunikatívnosť, interpersonálne cítenie, flexibilita, osobná motivácia, profesionálne vystupovanie získané výkonom povolania a školeniami zameranými na manažérske zručnosti

koordinácia a vedenie ľudí, riadenie projektov, plánovanie a organizovanie procesov, analytické myslenie zamerané na riešenie problémov, orientácia na aktivitu, strategické myslenie získané výkonom povolania odbornými kurzami

práca s PC (Word, Excel, Access, PowerPoint, Internet)
skupina B (30. 05. 1978)
JUDr. Emil Horváth, gen. riad. Tatra banky, a. s., Bratislava
Ing. Karol Hájnik, gen. riad. Slovnaftu, a. s., Bratislava

Martin Švec


Jazykový pas

Európsky životopis dopĺňa tzv. jazykový pas, v ktorom môžete zaznamenať svoje jazykové zručnosti. Vyvinula ho Rada Európy ako jedná z troch častí Európskeho jazykového portfólia – pozri www.coe.int/portfolio. Jazykový pas poskytuje prehľad všetkých jazykov, ktoré ste schopný používať vo väčšom alebo menšom rozsahu podľa vášho samohodnotenia stupňami A1, A2, B1, B2, C1, C2. Jazykový pas môžete vyplniť online na formulári http://europass.cedefop.europa.eu. 

Doplnok: http://www.pluska.sk/ekonomika/spolocensky-servis/zvyste-svoje-sance-trhu-prace.html
obsah pracovného inzerátu


Záhlavie (názov zamestnávateľa alebo personálnej agentúry, charakteristika oblasti pôsobenia, uvedenie podnetu na uverejnenie inzerátu)


Označenie voľnej pracovnej pozície


Požiadavky na uchádzačov (odborné predpoklady – stupeň, príp. odbor vzdelania, prax v odbore, jazykové znalosti, počítačové zručnosti, osobnostné predpoklady)


Pracovné podmienky (možnosť odborného rastu, charakter kolektívu, mzdové podmienky)


Záverečné náležitosti (akým spôsobom a do akého termínu zaslať požadované doklady, poštová adresa, meno kontaktnej sosoby, telefónne číslo, e-mailová adrsa)





Ukážka: Vzor motivačného listu





Vzor európskeho životopisu





Ukážka: Európsky životopis
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