Zadost o misto miZeme rozdélit na vyzadanou, coz je napf. odpovéd na inzerat nebo
nabidku uvefejnénou na ufadu prace, nebo nevyzadanou, kdy rozesilame naSe
Zzadosti firmam nebo institucim, ve kterych bychom radi za€ali pracovat. Mohou si nasi
zadost zalozit do svého registru a v pfipadé, ze se jim uvolni misto, mohou nas
kontaktovat.

Zadost o misto je obvykle priivodnim dopisem k Zivotopisu. Musime si uvédomit, Zze
je to nase prvni pfedstaveni zaméstnavateli. Proto bychom tomuto dopisu méli vénovat
nalezitou pozornost. Méli bychom ho vytisknout na Cisty kvalitni papir formatu A4 a
poslat ho spoleCné s Zivotopisem ve velké obalce. Mélo by byt samoziejmé, Ze si ho
pofadné zkontrolujeme, abychom se vyvarovali gramatickych chyb nebo preklepa.
Nemusime vypisovat vSechny informace, které jsou uvedeny v Zivotopise, jen
zddraznime to, co povazujeme za dulezité a co by nas mohlo vyzdvihnout v o€ich
potencialniho zaméstnavatele. Vychazime vzdy z pozadavku zaméstnavatele.

Obsah zadosti o misto:

1. Sdélime dlvod nasi zadosti, odkaz na nabidku, inzerat apod. Potvrdime, o
jakou pracovni pozici zadame.

2. Uvedeme zakladni informace o sobé&, o naSem vzdélani a pracovnich
zkuSenostech. Zduraznime také nékteré nase dovednosti a schopnosti.

3. Sdélime, pro¢ se o dané misto zajimame a pro¢ si myslime, Ze jsme témi
nejlepsSimi kandidaty. Pokud jsme zaméstnani, popiSeme takeé kratce a vhodné
dlvody, pro¢ chceme zménit praci.

4. Uvedeme mozny termin nastupu a vyjadfime nadegji, ze budeme pozvani
k osobnimu pohovoru. Je dobré zdlraznit, Ze jste ochotni se dale vzdélavat a
pracovat na svém kariérovém rustu.

5. Nezapomeneme svou zadost o misto Citelné podepsat.

Vzor zadosti o misto

Marek Prokop
Zelena 256
709 00 Ostrava-Marianské Hory

Magr. Jifi Novy
Hlavni 568/58
708 00 Ostrava-Poruba

Ostrava 28. 1. 2019

Zadost o pracovni misto obchodniho zastupce

Vazeny pane Novy,

dovoluji se na Vas obratit na zakladé inzeratu z denniho tisku a pfihlasuji se do
vybérového Ffizeni na misto obchodniho zastupce.

Je mi 19 let, jsem svobodny, a pravé jsem vykonal maturitni zkousku na Obchodni
akademii v Ostravé-Marianskych Horach. Domnivam se, Ze mé vzdélani zcela
odpovida Vasim pozadavkum.



Mluvim plynule némecky (statni zkouSka na jazykové Skole) a anglicky (maturitni
zkou$ka), ovladam zaklady obchodni korespondence v angli¢tiné a jsem schopen
komunikovat ustné i pisemné také ve Spanélstiné. Umim docela dobfe pracovat na
pocita€i (Word, Excel, Power Point). Vlastnim Fidi€sky prikaz na osobni automobil.

Rad pracuji s lidmi, jsem komunikativni, spoleCensky a mam dobré organizacni
schopnosti. Vzdy jsem byl zodpovédny a spolehlivy. Spoluzaci ve Skole si mne zvolili
za predsedu tfidy. Zaroven jsem také velmi flexibilni a ochotny pracovat s velkym
pracovnim nasazenim. Jsem piresvédCen, ze jsem vhodnym kandidatem pro tuto
pracovni pozici a Zze budete s moji praci spokojeni. Nastoupit mohu ihned.

Prikladam svUj Zivotopis a véfim, Zze mne pozvete k osobnimu pohovoru. Pokud budete
chtit poslat kopie vysvédceni nebo znat nékteré dalsi udaje, mizete mne kontaktovat
na telefonnim cCisle +420 765 398 678 nebo mailu marek.prokop@seznam.cz.

S pozdravem
Vlastnorucni podpis
Priloha

CVv
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