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Cvicenie ¢. 1
NapiSte Zivotopis. Vyberte si Pubovol’ny typ (chronologicky alebo funkény).
Sposob realizacie cvicenia.
Cvicenie bude vykonang, ak:
1) NapiSete Zivotopis pomocou generatora zivotopisu.

2) Pouzijete spravne moznosti a usporiadanie textu.

Cvicenie ¢. 2
NapisSte motivac¢ny list (vyberte si jeden druh: ako reakciu na inzerat, bez suvislosti na inzerat)
Sposob realizacie cvicenia:
Cvicenie bude vykonang, ak:
1) Napisete Zivotopis pomocou generatora zivotopisov a motivac¢nych listov,

2) Pouzijete spravne moznosti a usporiadanie textu.
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Priklad chronologického Zivotopisu
Priklad

Osobné udaje:

Meno a priezvisko: Ferdynand KiepskKi
Datum narodenia: 04.11.1970, Varsava

Adresa: ul. Matorolna 18, 58-268 VarSava
Telefon: 061 44452 63
Mobil: 0602 79 9043

E-mailova adresa:  hanna.mostowiak@gmail.com

Pracovny ciel’:

Pracovat’ ako marketingovy a propagacény riaditel’ vo firme MASA S.A.

Vzdelanie:

1992 - 1997 Vysoka Skola marketingu a reklamy vo VarSave, Fakulta marketingu a manazmentu.
Odbor: Propagacia firiem,

1987 - 1992 Stredna Skola ekonomicka vo VarSave, odbor: Podnikova ekonomika,

Kurzy:

Jul 1999 Kurz pre ¢lenov dozornych rad Statnych spolocnosti,

Pracovné skusenosti:

1999 Veduci propagacného oddelenia v spolo¢nosti TOMI Sp. z. 0. 0.,
1998 - 1999 . Specialista pre propagaciu a reklamu v spoloénosti TOMI Sp. z 0.0.,
1997 - 1998 r. Referent na oddeleni sluzieb zakaznikom TOMI Sp. z 0. 0.,

August 1997 Studentska staz v reklamnej agenttire ALAN.

Zrucnosti:

- anglicky jazyk — vel'mi dobra troven,
- nemecky jazyk- priemerna uroven,
- Word, Excel — vel’'mi dobra znalost’.
Zaujmy:
Poznavacie vylety, literattra.

Sthlasim so spracovanim mojich osobnych tdajov, ktoré sa nachddzaju v Zivotopise a motiva¢nom liste pre potreby nevyhnutné
na realizaciu prijimacieho pohovoru (v stilade so zakonom z diia 29. augusta 1997 o ochrane osobnych udajovych (Z. z. z 2002

¢. 101, poz. 926 v zneni neskorsich predpisov).
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Priklad ¢. 2

Meno a priezvisko: Jozef Gniot

Datum a miesto narodenia: 04.11.1974, Varsava,

Kontaktné udaje:

Adresa: ul. Mieszka I11 3/18, 62-200 Gniezno
Telefon: 061 44452 63

Mobilny telefon: 0602 79 9043

Vzdelanie:

1990-1993: Odborna skola ¢. 2 v Gniezne, Odbor: automechanik
1981-1989: Zakladna skola ¢. 9 Mieszka | v Gniezne

Ziskané skusenosti a iné kvalifikacie:
2006: kurz obsluhy vysokozdviznych vozikov

1993-1995:  ukoncena vojenska sluzba, pozicia v armade: mechanik bojového vozidla

Zaujmy:
Sport, hudba, automobilovy priemysel

Doplnkové informacie:
- ziadne zavislosti

- k dispozicii

,,Sthlasim so spracovanim mojich osobnych tidajov, ktoré sa nachadzaju v Zivotopise a motivaénom liste pre potreby
nevyhnutné na realizaciu prijimacieho pohovoru (v sulade so zdkonom z dia 29. augusta 1997 o ochrane osobnych udajovych
(Z.z.z2002 ¢. 101, poz. 926 v zneni neskorsich predpisov).
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Priklad funkcéného Zivotopisu:

Osobné udaje:
Meno a priezvisko:

Datum narodenia:

Adresa:
Telefon:

Mobil:

E-mailova adresa:

Pracovny ciel’:

Zbigniew Nadgty

04.11.1970 , Lowicz

ul. Mita 1,62-200 Lowicz Fotografia

061 444 52 63 (ako na preukaz)
0602 799 043

zbigniew@nadety.onet.pl

Pracovat’ ako riaditel’ marketingu a propagacie v spolo¢nosti MIKO S.A.

Pracovné zruénosti:

e  Veduce schopnosti — riadenie skupiny pracovnikov na oddeleni propagacie a reklamy spolo¢nosti
MIRO Sp. z 0. 0.,

e  Zrucnosti suvisiace s obsluhou klientov — praca na pozicii referenta na oddeleni zdkaznickych

sluzieb vo firme MIRO Sp. z 0. 0.,

e administrativne schopnosti — priprava sprav pocas praxe a profesionalnej prace,

Vzdelanie:
Jul 1999
1992 - 1997

1987- 1992

Kurz pre ¢lenov dozornych rad statnych spolo¢nosti,
Vysoka §kol marketingu a reklamy vo VarSave, Fakulta manaZmentu a marketingu.
Odbor: Propagacia firiem,

Stredna Skola ekonomicka v meste Lowicz, odbor: Podnikova ekonomika.

Pracovné skusenosti:

e  Veduci oddelenia propagécie v spolo¢nosti MIRO Sp. z. 0. 0., sikromna firma, ktord zamestnava

250 pracovnikov,

e  Specialista oddelenia reklamy a propagacie firmy MIRO Sp. z 0.0.,

o  Studentskd staz v agentire MATRIX, rodinna firma, ktora zamestnéva 5 pracovnikov.

Iné zrucnosti:

e  Nemecky jazyk — priemerna uroven, Word, Excel — vel'mi dobra znalost’.

Zaujmy:

Poznévacie vylety, plavanie

Sthlasim so spracovanim mojich osobnych udajov, ktoré sa nachadzaju v Zivotopise a motivatnom liste pre potreby nevyhnutné

na realizaciu prijimacieho pohovoru (v stlade so zakonom z dia 29. augusta 1997 o ochrane osobnych udajovych (Z .z. z 2002

¢. 101, poz. 926 v zneni neskorsich predpisov).
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Vzor motivacéného listu, ktory nereaguje na inzerdt, uréeny zamestndvatel’
Poznan, dna 23.08.2011
Adam Zadowolony
ul. Mieszka 1 3/18
60-056 Poznan
tel..0683 477 112
Vézeny pan
Maciej Matorolny
Human Resources Manager
Firma MIRASOS S.A.
ul. Wielka 23
0I-650 Varsava

VazZeny Pan,

Sledujuc dynamicky rozvoj vaSej firmy, ktory sa prejavuje nie len v tvorbe pobociek V strategickych
pol'skych mestach (Krakov — oktober., Katovice — otvorenie planované januar 2007), ale aj v zavadzani
novych produktov, takych ako ..., by som rad vyjadril zaujem o nadviazanie spoluprace s tak expanzivnou
a rozvijajucou sa spolo¢nostou.

Ako zamestnanec spolo¢nosti MADA, ktord sa zaoberd predajom a distribuciou nesladeného
obcerstvenia, som ziskal vedomosti a sklisenosti v oblasti vyjedndvania a priameho predaja. Po dvojrocne;j
praci na pozicii Sales Representative som postipil na poziciu Area Seles Menagera (region: Zapadné
Pol'sko), ¢o mi umoznilo preukazat’ va¢siu samostatnost’ a rozsirilo rozsah mojich povinnosti o koordinaciu
timu Styroch obchodnych zéastupcov.

Som presvedceny, ze informacie, ktoré¢ som uviedol a opis kvalifikdcie Vas presved¢ia o mojej
velkej motivacii vyuZzit’ svoje vedomosti a schopnosti vo Vasej firme. Bolo by pre mna velkym poteSenim
stretntit’ sa s Vami. Som k dispozicii kazdy den na telefonnom c¢isle 0601 000 000, ako aj od 9 do 17 na
pevnej linke (022) 000 11 22.

Tesim sa na stretnutie,

Zostavam s pozdravom,

Adam Zadowolony
,Stuhlasim so spracovanim mojich osobnych tdajov, ktoré sa nachadzaji v Zivotopise a motivacnom liste pre potreby nevyhnutné
na realizaciu prijimacieho pohovoru (v stlade so zdkonom z dia 29. augusta 1997 o ochrane osobnych udajovych (Z. z. z 2002

¢. 101, poz. 926 v zneni neskorsich predpisov).
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Priklad motivacného listu, ktory reaguje na inzerdt

Poznan, diia 25.05.2011
Zbigniew Niemity
ul. Mylna I m. 7
60-078 Poznan
tel.: (061) 434 7362
Riaditel’ Personalneho oddelenia
Firma LAS
ul. Wielka 23
01- 650 Varsava

Vazeny pan riaditel’,

Na zéaklade Vasho inzeratu, ktory sa objavil v ,,Glosie Poznania” diia 21. maja 2011 by som Vam
chcel predstavit’ svoju kandidatiru na poziciu obchodného $pecialistu. Praca na tejto pozicii sa zhoduje s
mojim vzdelanim, pracovnymi skisenost’ami a zaujmami.

Minuly rok som ukon¢il §tadium Marketingu na Vysokej Skole manazmentu v Poznani s vel'mi
dobrymi vysledkami. Takmer rok som pracoval vo fabrike, ktora vyrabala plynové sporaky v Piekarach.
V tomto obdobi som ziskal skusenosti ako technik predaja masovo vyrdbanych tovarov. Naucil som sa
vyjednavat’. V svojej praci dokdzem vyuzivat mnoho kancelarskych programov. Vel'mi dobre ovladam
program Excel. Medzi moje pracovné povinnosti patrila aj priprava zmlav s nasimi vel’koobchodnymi
zakaznikmi a tato skusenost’ by som urcite vedel zaro€it’ vo Vasej firme.

Myslim si, Ze moje vzdelanie a profesionalne skusenosti sa zhoduju s pracovnymi poziadavkami,
ktoré Vasa spolo¢nost’ kladie na kandidatov na poziciu $pecialistu oddelenia predaja a marketingu.

Spolu s motivacnym listom posielam aj moj Zivotopis. Dufam, ze vd’aka nemu sa o mne dozviete viac a
moju kvalifikaciu budete povazovat’ za dostatocnu na to, aby ste mi zverili vysSie uvedent poziciu.

V stvrtok 16. maja Vas budem telefonicky kontaktovat’ ohl'adom nasho stretnutia. Kontakt so mnou
je mozny na telefonnom ¢isle (061) 898 09 45 v hodinach 15 - 21. Budem sa te$it’' na nasu spolupracu.

S pozdravom
Zbigniew Niemily

,Suhlasim so spracovanim mojich osobnych udajov, ktoré sa nachadzaji v Zivotopise a motivacnom liste pre potreby nevyhnutné
na realizaciu prijimacieho pohovoru (v stlade so zakonom z dna 29. augusta 1997 o ochrane osobnych tudajovych (Z. z. z 2002
¢. 101, poz. 926 v zneni neskorsich predpisov).



