Príklad č. 1 – Sprievodný list absolventa (bez praxe)
Vážený tím spoločnosti Firma,
na Vašej webovej stránke som s veľkým záujmom našla ponuku na pozíciu marketingového asistenta. Ako čerstvá absolventka Fakulty masmediálnej komunikácie na Univerzite sv. Cyrila a Metoda v Trnave by som rada využila získané teoretické poznatky v dynamickom pracovnom prostredí a rozvíjala sa v oblasti marketingu.
Počas štúdia som sa zameriavala najmä na digitálny marketing, tvorbu obsahu a behaviorálnu psychológiu spotrebiteľa. V rámci bakalárskej práce som analyzovala efektivitu kampaní na sociálnych sieťach, čo vo mne prehĺbilo záujem o kreatívnu a dátovo podloženú komunikáciu so zákazníkom.
Som komunikatívna, spoľahlivá a rýchlo sa učím nové veci. Verím, že by som bola prínosom pre Vaše oddelenie ako podpora pri plánovaní a realizácii kampaní, analýz a administratíve. Na spoločnosti Firma ma zaujalo najmä Vaše zameranie na zodpovedný marketing a neustálu inováciu.
Viac o mne nájdete v priloženom životopise a motivačnom liste. Ďakujem za zváženie mojej žiadosti a som k dispozícii v prípade ďalších otázok.
S pozdravom
Eva Nová
nova.eva@email.com | +421 900 123 456
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Čo tento list spĺňa:
[bookmark: _GoBack]  Adresnosť a úvodný záujem: list adresovaný konkrétnej osobe, resp. tímu, ak nie je známe meno personalistu. Hneď v úvode uvedenie pozície a zdroja informácií (dôležité pre kontext).
  Relevantnosť skúseností a vzdelania: jasne uvedené vzdelanie, oblasti záujmu a prepojenie na bakalársku prácu, čo zvýrazňuje odbornosť.
  Osobné vlastnosti a prínos pre firmu: soft skills, ktoré sú pre pozíciu dôležité, prínos pre tím.
  Poznanie spoločnosti a motivácia: znalosť firmy a ocenenie jej hodnôt.
  Formálny a zdvorilý záver
  Jasná a stručná štruktúra
Príklad č. 2 – Sprievodný list pre uchádzača s praxou
Dobrý deň, pán/pani Priezvisko personalistu,
reagujem na Vašu pracovnú ponuku na pozíciu projektového manažéra v spoločnosti Firma, ktorú ste zverejnili na portáli eures.sk. S viac ako päťročnými skúsenosťami v riadení IT projektov, verím, že by som mohol byť prínosom pre Váš tím a pomôcť pri dosahovaní obchodných cieľov.
Vo svojej doterajšej práci v spoločnosti NetNet, s. r. o. som viedol viaceré technologické projekty – od návrhu po implementáciu – vrátane zavedenia cloudovej infraštruktúry pre stredne veľké firmy. Riadenie tímov, dodržiavanie termínov a komunikácia so zákazníkmi patria medzi moje silné stránky.
Spoločnosť Firma ma oslovila svojim inovatívnym prístupom k vývoju a nasadzovaniu systémov na mieru. Rád by som sa stal súčasťou spoločnosti, ktorá posúva hranice technologického riešenia v prospech klientov.
Viac o mne sa dozviete z priloženého životopisu a motivačného listu. Ďakujem za Váš čas a v prípade potreby rád doplním ďalšie informácie pri osobnom stretnutí.
S pozdravom
Ing. Martin Starý
martin.stary@email.com | +421 900 123 456
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Čo tento list spĺňa:
  Personalizované oslovenie:  adresnosť uvedením mena personalistu.
  Priama reakcia na konkrétnu pracovnú ponuku: uvedenie pozície a zdroja informácií. 
  Zdôraznenie relevantných skúseností:  podčiarknutie potrebnej kvalifikácie pre výkon práce.
  Preukázanie silných stránok a kompetencií
  Motivácia a záujem o firmu
  Zdvorilý a profesionálny záver: iniciatíva a ochota komunikovať ďalej.
  Jasná štruktúra a kontaktné údaje
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