Naj bo spremno pismo zapisano v e-posti ali dodano kot priponka?

Najprej odgovorimo na najpogostejSe zastavljeno vprasanje v povezavi s spremnim pismom: Ali
delodajalci dejansko berejo spremna pisma?

Odgovor je: Da! Pravzaprav je spremno pismo lahko celo bolj pomembno in potrebno kot v priponki
pripet Zivljenjepis.

Spremno pismo lahko vas kot kandidata pripelje v ospredje pred ostale tekmece, e je predvsem
fokusirano in objektivno zapisano ter tako delodajalcu na kratko sporoci, zakaj ste jih kontaktirali, kaj
pravzaprav iScete in tudi kaj lahko podjetju nudite. Torej spremno pismo je »must have«, obenem pa
je tudi pomembno, da res pripravite takega, ki ga bo delodajalec z veseljem prebral.

Docentka dr. Eva Bostjancic, strokovnjakinja za psihologijo dela, na to vprasanje odgovarja: »Vsekakor
delodajalci berejo spremna pisma, a zanje nimajo veliko ¢asa, zato morajo biti pripravljena brezhibno
— tako glede vsebine kot glede pravopisa. Ce ima kandidat kasneje v CV-ju omenjeno, da je zelo
natancen, v spremnem dopisu pa je vec napak, potem lahko to Ze odvrne delodajalca od povabila k
razgovoru.«

Da jih preberejo je potrdila tudi Jasmina Mayer, pomocnica direktorja sektorja splo$nih poslov pri
Gorenjski banki. Kako velik pomen dajejo spremnim pismom zaposlitvene agencije ali je prvi izbor bolj
sistematicen in s poudarkom na CV-jih, pa smo povprasali Mojco Kriznar, direktorico Hill International:
»Spremno pismo je sestavni in obenem enakovredni del prijave. Za razliko od strukturiranega CV-ja
daje priloZnost kandidatu, da se predstavi skozi tiste poudarke, ki ga odlikujejo kot posameznika. Bralcu
pa nudi priloZznost za boljSo predstavo o tem kaksen je kandidat, kje so njegove prednosti, v ¢em
izstopa, v em je poseben in se razlikuje od ostalih; pribliza ga kot celovito osebo.«



Naj bo spremno pismo zapisano v e-posti ali kot priponka?
Ali naj bo spremno pismo zapisano v sami e-posti ali naj motivacijsko pismo priloZimo kot priponko, so
mnenja deljena in vsak nacin ima svoje zagovornike.

Zagovorniki spremnega pisma kot priponke trdijo, da je ta nacin bolj profesionalen in bi ga morali
uporabiti vsaj takrat, ko se prijavljate na visje delovno mesto ali pa na zaposlitveni oglas vecjega
(multinacionalnega) podjetja, saj boste tako izpadli bolj profesionalni. Prav tako pravijo, da Zivljenjepis
kot priponka lahko potuje do razli¢nih ljudi v podjetju, katerim pa ni nujno posredovano / priloZzeno
tudi vase e-sporocilo in se tako vase motivacijsko pismo lahko izgubi.

Na drugi strani pa najdemo trditve, da je bistvo spremnega pisma ravno to, da je zapisano v samem e-
sporoéilu in le tako dosezemo, da je viden in predvsem prebran. Ce ga posljete kot priponko niti ni
nujno, da ga bo delodajalec posebej odpiral, Se posebej, ¢e kadrovik uporablja pametni telefon ali
tablico, kjer odpiranje datotek ni tako hitro. Nekaterim delodajalcem je ljubsi ta nacin, saj tako hitreje
pridejo do konkretnih informacij.

Tudi nase sogovornike smo povprasali, kakSen nacin posiljanja spremnega pisma zagovarjajo in prisli
do razli¢nih odgovorov, mag. Jurij Snoj, direktor Obmocne sluzbe Ljubljana, Zavod RS za zaposlovanje,
pravi da »naj bo kot priponka, ker bo le tako lahko obdrzalo prvotno obliko.« Da se ji zdi ustreznejsa
oblika kot priponka, zagovarja tudi Jasmina Mayer iz Gorenjske banke. S tem ko se BoStjanci¢eva
postavi na drugo stran z zanimivo dopolnitvijo, da »naj bo vsekakor Ze v e-posti, hkrati pa tudi v
priponki, ne kot poseben dokument, temvec kot prva stran CV-ja.«

Napisanega pravila za nacin poSsiljanja tako ni in ne glede na to, na kakSen nacin ga boste priloZili, ne
more biti tako zelo narobe kot ¢e ga sploh ne bi dodali.

Pri pripravi spremnega pisma pa upostevajte sledece:

1. Spremno pismo naj bo kratko in osredotoceno
V prvi vrsti poskrbite, da bo vaSe spremno pismo kratko in jedrnato. Bodite pozorni, da dolZina
spremnega pisma ne bo daljsa kot nekaj odstavkov — in nikakor ne sme biti daljSa od ene A4 strani.

2. Spremno pismo naj bo unikatno in prilagojeno tako posameznemu delovhemu mestu kot podjetju

»Delodajalec Zeli iz vasega spremnega pisma razbrati, da ste se resni¢no potrudili, da ste natancno
raziskali, kakSno osebo delodajalec is¢e, katere so zanj kljucne vrednote, znanja in kompetence. Zato
je zelo pomembno, da za vsako delovno mesto pripravite drugo spremno pismo,« pravi mag. Snoj in
Se dodaja: »V spremno pismo vkljucite samo tiste informacije, ki ustrezajo temu delovhemu mestu in
temu delodajalcu.«

3. Poudarite le bistvene izkusnje

V spremnem pismu poudarite le tisto, kar je za izbrano delovno mesto, kamor se prijavljate,
pomembno. Ne posiljajte pisma, ki ni fokusirano direktno na podjetje in delovno mesto, in ne navajajte
dejstev, ki nimajo nobene veze z njim. Delodajalec nima ¢asa za branje romanov, obenem pa je to vas
prvi stik z njim — zato naj bo kratko, osredotoceno, specificirano direktno za doti¢no delovno mesto! In
ne pozabite vasih navajanj tudi podkrepiti z dokazi — saj vemo, da papir vse prenese in danes ne



verjamemo vsemu, kar piSe, zato se potrudite in spotoma, ko navajate izkusnjo, Se dopisite, kje ste se
tega naucili, ¢e je relevantno oz. ste bili uspesni, tudi, kakSne rezultate ste dosegli.

»lzpostavite: konkretne argumente skladnosti izkusenj, znanj, kompetenc, lastnosti s pricakovanji ter
jasno motivacijo!«, je jasnain jedrnata Kriznarjeva iz Hill International, ter dodaja: »lzpustite: navajanje
ne-relevantnih informacij (o izkusnjah, znanjih,...ki niso odgovor na konkretna pricakovanja
narocnika), navajanje avtobiografskih podatkov (npr. rodil sem se v druZzini petih otrok...).«

4. »Kaj lahko doprinesem vasemu podjetju?«

Ne pozabite tudi zapisati, kaj lahko na podlagi dosedanjih izkuSenj in znanj doprinesete podjetju in
zakaj ste ravno vi pravi kandidat za to sluzbo. Ker podjetje mora Se vseeno gledati na vrednost — in ¢e
izpostavite dejstvo ali idejo, kako lahko pripomorete k dodani vrednosti podjetja, ste zagotovo v
prednosti pred tistimi, ki tega niso znali predstauviti.

Na vprasanje, kaj delodajalec pri¢akuje, da bo izvedel v spremnem pismu, direktor Zavoda mag. Jurij
Snoj odgovarja, da je »prvo pravilo dobrega spremnega pisma to, da v njem ne ponavljate zgolj
informacij, ki jih navajate v Zivljenjepisu. Delodajalec Zeli prepoznati vase klju¢ne kompetence in
dosezke za konkretno delovno mesto; podkrepite jih s primeri iz prakse. Dokazati mu morate, da lahko
izpolnite njegove zahteve in mu pomagate pri doseganju njegovih poslovnih ciljev.«

5. Slovnicne napake

Napisano preberite Se enkrat in potem Se enkrat in tik predno odposljete - Se enkrat. Zaradi zatipkanih
besed, nepravilno uporabljenih lodil itd. lahko izpadete neprofesionalni, nevestni in na splosno
napravite slab vtis na bralca. Ne dovolite, da zamudite odli¢no karierno priloZnost zaradi »Slamparije«
in povsem nepotrebnih slovni¢nih napak.

Prakticni primeri spremnih pisem

Ob vseh nasvetih in navodilih, kako mora biti spremno pismo kratko, udarno, prepricljivo in prilagojeno
vsakemu razpisanemu delovnemu mestu posebej, kar pomeni da "copy-paste" odpade, se vse skupaj
slii kar zahtevno, kajne? Da vam bo to delo malo olajsano, si poglejte vrsto prakti¢nih primerov
spremnega pisma na portalu mojaZaposlitev.si, ki vam bodo v veliko pomoc pri samem pisanju ali pa
boste dobili kaksno idejo, kako ga v prihodnje Se bolje pripraviti. Prakti¢ni primeri spremnega pisma >



http://www.mojazaposlitev.si/kariera/spremno-pismo/
http://www.mojazaposlitev.si/kariera/spremno-pismo/

