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(Probediktat)

Cvičný diktát 166 slabík

Všetky osoby hľadajúce zamestnanie sú predajcovia. Produkt, ktorý sa pokúšajú predať, sú oni sami a ich zákazníkom je

potenciálny zamestnávateľ. Predajcovia musia samozrejme poskytovať adekvátne informácie o svojom produkte. Ak vám

predajca áut neposkytne uspokojivú odpoveď na vašu otázku, týkajúcu sa určitého automobilu, pravdepodobne si

ho nekúpite. To isté platí pre zamestnávateľa: chcú poznať odpovede na všetky svoje otázky skôr, než prijmú nového zamestnanca.

Súťažný text

(Wettbewerbstext. A. Briefdiktat)
Začiatok formulára

A. List


Vážený pán alebo pani,

uchádzam sa o pozíciu hotelového recepčného, ​​inzero-

vanú v sobotných novinách šestnásteho apríla dvetisíc jedenásť.

Mám šesťročnú prax ako hote-

lový recepčný v rôznych hoteloch doma i v zahraničí. Doterajšie vzdelanie a schopnosti, do

plnené praxou, zo mňa robia vhodného kandidáta na inzerovanú pozíciu. Po ma turite 

1. minúta

na strednej škole som úspešne absolvoval ročný kurz pre hotelového recepčného. Tým som sa zlepšil v spra

covaní textu a počítačových zručnostiach. Pri práci hotelového recepčného som sa v zahraničí

naučil cudzie jazyky. Okrem angličtiny, môjho materinského jazyka, hovorím španielsky a dobre fran-

cúzsky. Som preto plne schopný plniť všetky úlohy uvedené v inzeráte: telefonáty s potenci-

2 minúty

álnymi hosťami, príjem rezervácií a zapísanie hostí pri príchode. Zvládam administratívnu prácu vrá-

tane evidencie a vystavovanie faktúr. Som zvyknutý pracovať na zmeny za recepčným pultom.

Akceptujem ne-

pravidelnú pracovnú dobu vrátane víkendov.

Prikladám životopis s ďalšími informáciami o mojich pra-

covných skúsenostiach.

Rád by som prišiel na osobný pohovor podľa Vašej potreby, nástup možný v septembri.

S úctou 

3 minúty

(B. Protokollierungsdiktat)

B. Text, ktorý má byť sumarizovaný a jeho zhrnutie 


Päť dôležitých krokov, ktoré musíte urobiť pri hľadaní práce 

Po prvé Usporiadanie svojich požiadaviek a kvalifi-

kácií 
Než ukončíte školu, premyslite svoje možnosti: či ďalej študovať alebo začať pracovať. Ak vyberiete mož-

nosť ísť pracovať, začnite hľadať prácu skôr, než ukončíte školu. Tak skrátite čas potrebný na získanie práce po získaní zá-

verečného vysvedčenia. Hľadanie práce začína zoradením vlastných predstáv a kvalifikácií. K osobným predstavám pat-

1. minuta

rí mzda, pracovný čas a pracovné uspokojenie. Každý z nás by chcel mať ideálnu prácu, ktorá vyhovuje našim predstavám, ale

to sa stáva málokedy, hlavným dôvodom býva naša kvalifikácia. Pre väčšinu ľudí je to obmedzenie smerujúce do urči-

tých odborov a druhov práce. Pre efektívne hľadanie práce je potrebné vziať do úvahy aj vaše osobné preferencie a svoju 

kvalifikáciu.

Po druhé: Ako nájsť správnu prácu 

So znalosťou svojich predstáv a kvalifikácií vstupujete na pracovný trh, aby

2. minuta

ste hľadali vhodnú prácu. Nie je jediný ideálny spôsob hľadania, garantujúci nájdenie vysnívanej práce. Najlepšou cestou je pou-

žiť všetky dostupné metódy a snažiť sa pokryť väčšinu pracovného trhu. Je myslená vhodná časť pracovného trhu, ktorá zodpovedá vašej

kvalifikácii. Hľadanie práce začína "rozhodením sietí", informovanie sa u priateľov, príbuzných a známych, či nevedia o vhodnom voľnom

mieste. Je dobré sledovať ponuky práce v inzertnej časti novín. Ponuky práce sú aj na internete, zadaním kľúčových slov možno spresniť vy-

3. minuta

hľadávania. Možno využiť poradenstvo štátnych a súkromných personálnych agentúr alebo agentúr sprostredkujúcich brigády.
Po tretie: Kontakt s prí

padným zamestnávateľom
Po nájdení voľného miesta je ďalším krokom kontakt s príslušnou firmou alebo organizáciou. Vaším cieľom je dohodnúť si 

pracovný pohovor s osobou, oprávnenou ponúknuť vám prácu, teda s personálnym manažérom. Pohovor možno dojednať telefonicky alebo for-

mou elektronickej správy, ale väčšina zamestnávateľov uprednostňuje získanie informácií o uchádzačovi skôr, než ho vyzvú na osobný po-

4. minuta

hovor. Najlepší spôsob, ako kontaktovať vášho potenciálneho zamestnávateľa, je zaslať žiadosť o miesto alebo napísať motivačný list, v ktorom u-

vádzate svoju kvalifikáciu a schopnosti, a požiadate o pohovor. Dnes je možné zaslať žiadosť o miesto alebo motivačný list e-mailom.

Po štvrté: Živo-

topis alebo motivačný list?

Máme veľa definícií motivačného listu a životopisu. Väčšina bude súhlasiť, že je to písomný súhrn informá-

cií o vzdelaní, praxi a príslušných skúsenostiach. Je zvykom, že životopis obsahuje viac informácií o týchto záležitostiach, ako by ste bežne uviedli 

5. minuta

v motivačnom liste. Inými slovami, je to spôsob, ktorý vás predstavuje potenciálnemu zamestnávateľovi ako jedinečného kandidáta na dané pracov-

né miesto. Pri hľadaní nekvalifikovanej práce nie je nutné písať životopis či motivačný list. Ak je však o rovnakú prácu, o ktorú sa uchádzate aj vy, viac záu-

jemcov, je životopis dobrým spôsobom ako sa odlíšiť od ostatných a získať tak kľúčový pracovný pohovor. Preto by životopis mal byť správne štylizovaný a bez gra-

matických chýb.

Za piate: Pri pracovnom pohovore
Po jednom alebo viacerých prijímacích kolách je pohovor záverečným krokom k získaniu práce. Je to najdôležitejšia

6. minuta

časť celého procesu hľadania práce, dovedie vás k stretnutiu tvárou v tvár s osobou, ktorá rozhodne o tom, či prácu získate, alebo nie. Ak urobíte dobrý dojem pri vý-

berovom pohovore, môžete získať prácu aj v prípade, že nie ste riadne kvalifikovaní. S vedomím toho venujte pozornosť nasledujúcim tipom: ak idete na pohovor,

dostavte sa včas, najlepšie o päť či desať minút skôr. Zvoľte vhodné oblečenie, pretože ľudia často nezískajú prácu práve kvôli svojmu neupravenému vzhľadu. Osobe, ktorá s

vami vedie pohovor, prejavte patričnú zdvorilosť. Pozorne počúvajte, čo hovorí a na čo sa pýta. Keď je rad na vás, hovorte zreteľne a vyhýbajte sa zbytočnému váhaniu.

7. minuta


Das Musterprotokoll (Slowakisch)
(Das Musterprotokoll ist nur für die Werter. Sie beurteilen in wieweit die Zusammenfassungen der Teilnehmer inhaltlicht übereinstimmen mit den Kernsätzen dieses Musterprotokolls. Siehe die Anweisungen für die genaue Arbeitsweise bei der Wertung.)











Max. 100 erreichbare











    Gutschriftpunkte
Päť dôležitých krokov, ktoré musíte urobiť pri hľadaní práce

1. Usporiadanie svojich požiadaviek a kvalifikácií



   (Insgesamt 20)

1.a. Začať hľadať prácu pred skončením školy





5

 b. skrátiť čas do získania zamestnania.






4

2.a. Zoradiť si vlastné predstavy a kvalifikáciu





5

 b. a zohľadniť ich pri účinnom hľadaní práce.





6

2. Ako nájsť správnu prácu 






   (Insgesamt 19)

1.a. Použite všetky dostupné metódy hľadania práce;




5

 b. snažte sa pokryť pre vás vhodné časti pracovného trhu.



7

2. Použite: "rozhodenie sietí", sledovania pracovných inzerátov, poradenstvo

    personálnych agentúr.







7

3. Kontakt s prípadným zamestnávateľom




   (Insgesamt 18)

1.a. Nájdenie vhodného voľného miesta






5

 b. cieľom je dohodnúť si pracovný pohovor s personálnym manažérom,


6

 c. odoslanie žiadosti o miesto alebo motivačného listu.




7

4. Životopis alebo motivačný list? 





   (Insgesamt 22)

1.a. V životopise alebo CV sa uvádza vaše vzdelanie, prax a skúsenosti,

8

 b. predstavuje vás ako jedinečného kandidáta na pracovné miesto.


5

2.a. Dobrý životopis vás môže odlíšiť od ostatných uchádzačov



5

 b. tým si zaistíte pracovný pohovor.






4

5. Pri pracovnom pohovore






   (Insgesamt 21)

1.a. Pracovný pohovor je záverečná a najdôležitejšia časť pri hľadaní práce;

6

 b. urobiť dobrý dojem môže byť rozhodujúci.





4

2.a. Preto sa dostavte včas a vhodne oblečení;





5

 b. prejavte zdvorilosť, pozorne počúvajte a hovorte zreteľne.



6
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