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ŽIADOSŤ
Žiadosť má široké uplatnenie. Existuje žiadosť o zvýšenie platu, o prijatie do zamestnania, ale aj o zrušenie pracovného pomeru či o zrušenie zmluvy. O akúkoľvek vec však treba vedieť správne požiadať – poprosiť a dodržať musíme aj ustanovenú formu. 
Ako napísať žiadosť
Žiadosť musí obsahovať: 
1. Záhlavie – meno, priezvisko,  adresa odosielateľa  
1. Adresát – názov a adresa inštitúcie, úradu  
1. Miesto a dátum – mesto/obec; deň, mesiac a rok
1. Vec – názov písomnosti (žiadosť o prijatie do zamestnanie) 
1. Text žiadosti –je stručný, presný, jasný
1. Záver – poďakovanie
1. Podpis odosielateľa
Žiadosť má byť stručná, vecná a zdvorilá, má mať svoju úroveň. Žiadosť má svoju štruktúru, ktorú treba dodržať. Píše sa na papier formátu A4, posielame ho doporučene (podací lístok). 

[bookmark: _Hlk37797135]Úloha č. 1
Napíš žiadosť do zamestnania podľa vzoru:
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ŽIVOTOPIS

Životopis je to pravdivé zachytenie faktov zo života konkrétnej osoby. 
Rozdeľuje sa na:
· štruktúrovaný
· beletrizovaný 
· 
Štruktúrovaný životopis – je stručný, prehľadný, heslovito písaný text, obsahuje jasné informácie, ktoré zamestnávateľa najviac zaujímajú: 

ŽIVOTOPIS má obsahovať: 
· osobné údaje (titul, meno a priezvisko, dátum narodenia, adresa, telefón, mailová adresa)
· vzdelanie (názov školy, odbor, rok ukončenia, kurzy)
· pracovné skúsenosti (priebeh zamestnaní odteraz do minulosti
· znalosti a schopnosti (jazykové znalosti, počítačové znalosti, vodičské oprávnenie, 
· moje vlastnosti (napr. komunikatívny, samostatný, kreatívny)
· miesto a dátum 
· podpis

Úloha č. 2
Podľa vzoru napíš stručne svoj životopis
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Osobné udaje

Meno a priezvisko:
Telefén:

Email:

Détum narodenia:
Adresa:

Vzdelanie
2005 - 2009

20092014

Pracovné skisenosti
10/2011 - 06/2012

02/2013 - 06/2014

07/2014 - 10/2015

03/2016 — 1212018

Jazykoveé znalosti
Slovensk§ jazyk
Anglicky jazyk
Nemecky jazyk
Taliansky jazyk

Pocitatové zruénosti
Intemet (e-mail, wyvw)
MS Word

MS Excel

Adobe Photoshop

Dalsie zruénosti
Strojopis
Vodiésk§ preukaz

Vlastnosti a zaujmy
Komunikativnost, timov prica, flexibilita, prijemné vystupovanie, kreativita.
Cestovanie, Sitanie knih, intemet, hudba, 3port.

ZIVOTOPIS

Alica Zézratnd
0912345678
veielkal26@mail.sk
21.1.1989

Zizratnd 25, Krajina zézmakov

Obchodni akadémia, Krajina zizrakov

Ekonomicki univerzita v Krajine zézrakov
Studijng odbor: Financie, bankovnictvo a investovanie

Brigdda v stinku s rjchlym ob&erstvenim

Asistentka predaja - brigddnitka v obchode s obledenim

Administrativny pracovnik
Firma péna Krdlika, sx.o.

Officemanager
Company, as.

‘materinsky jazyk
‘mieme pokroéily
zadiatotnik
zadiatotnik

‘pokrodily
pokrodily
‘mieme pokroéily
zadiatotnik





