/Lai arī vēstule ir adresēta konkrētam uzņēmumam, rodas iespaids, ka tā ir pārāk pieblīvēta – nepieciešama strukturētāka forma vai kādi izcēlumi, lai vēstule būtu pārskatāmāka un saistošāka. Iztrūkst „galviņa”, kur parādās uzņēmuma nosaukums un adrese./
Vārds, Uzvārds
Tālrunis: xxxxxxxx
E-pasts: xxx@gmail.com
Pieteikuma vēstule
Iepazīstoties ar uzņēmuma „XX” izsludināto vakanto vietu projektu vadītājam Iekšējās komunikācijas nodaļā, vēlos pieteikt savu kandidatūru. Tas ir jauns izaicinājums man un iespēja pierādīt savas prasmes lielā uzņēmumā. Iekšējā komunikācija ir tā joma, kas man Latvijā bieži vien liekas nepelnīti atstāta novārtā, bet kurā man ļoti patīk darboties, jo redzu tās lielo nozīmi uzņēmuma veiksmīgā pastāvēšanā. /Uzsvērts, ka tas ir izaicinājums kandidātei, bet ne ieguvums uzņēmumam, pieņemot šo cilvēku darbā. Pēdējais teikums parāda to, ka cilvēks ir ieinteresēts konkrētajā jomā un apzinās Latvijā esošo problēmu./
Jau prakses laikā, 2004. gadā, izstrādāju iekšējās komunikācijas auditu, vēlāk mācību centrā biju atbildīga ne tikai par klientu ērtībām, bet darbinieku apmierinātību, viņu zināšanu un izpratnes palielināšanu par notiekošo. Tika rīkoti arī pasākumi tieši darbiniekiem. Viens no maniem darba uzdevumiem bija uzņēmuma mājas lapas pilnveidošana un regulāra atjaunošana. Strādājot mācību centrā, vadīju vairākus projektus, piemēram, logo konkursu rīkošanu dažādās skolās, kur skolēni varēja iepazīt uzņēmumus, kuriem veidoja logo Ziemassvētku noskaņās. Pirms izstādes „Yyy” un izstādes laikā gatavoju darbiniekus un vadīju uzņēmuma stenda izveidi un darbību. Viens no pēdējiem projektiem bija veiksmīgi uzsākt projektu grāmatas „Zzzz” izdošanai, kur biju atbildīga par komandas izveidošanu, grāmatas satura izveidošanu, sponsora piesaisti, kā arī grāmatas iepazīstināšanu ar izdevniecībām. /Redzams, ka konkrētie pienākumi pieminēti, balstoties uz prasībām, kādas izvirzītas darba sludinājumā. Pārskatāmībai var lietot uzskaitījumu pa punktiem vai rakstīt skaidrākus un lakoniskākus teikumus./
Esmu atbildīga un precīza, reizē radoša un jaunām idejām atvērta. Patīk darboties gan patstāvīgi, gan idejas izdomāt un realizēt kopā ar citiem. Man vienmēr ir bijis svarīgi, lai uzņēmumā, kurā darbojos, būtu pozitīva iekšējā vide, jo darbiniekiem tas ir liels stimuls darboties pēc iespējas labāk, tāpēc labprāt iesaistos procesos, kas komunikāciju ar darbiniekiem, līdz ar to iekšējo vidi, uzlabo un attīsta. Stresa situācijas disciplinē darboties vēl ātrāk un efektīvāk, lai novērstu iespējamos draudus.
Apzinos, ka līdz šim esmu darbojusies darbinieku ziņā nelielos kolektīvos, tāpēc ieiešana lielā kolektīvā var prasīt laiku piemēroties, lai izprastu un efektīvi darbotos uzņēmuma radītajā struktūrā, un prasmi pēc iespējas ātrāk pielāgoties jaunai videi un situācijai. Taču domāju, ka ar to veiksmīgi tikšu galā. /Tas, ka potenciālā darbiniece saprot, ka kandidē uzņēmumā, kam ir cita struktūra un lielums nekā līdz šim iepazītajos uzņēmumos, savā ziņā ir pozitīvi, jo norāda, ka cilvēks apzinās savas spējas, nevis izliekas, ka var un zina pilnīgi visu. Protams, darba devēja ziņā paliek izvēle, vai viņš ir ieinteresēts piesaistīt lielā uzņēmumā vēl līdz šim konkrētā vidē nestrādājušu, bet aizrautīgu un mērķtiecīgu cilvēku vai tomēr grib izvēlēties cilvēku ar atbilstošu pieredzi./
/Iztrūkst sadaļa par iespējamo sazināšanās veidu, līdz ar to sanāk, ka vēstule vienkārši apraksta cilvēku un viņa prasmes, bez tālākas vēlmes sazināties./
Ar cieņu, /Lai arī šāda forma ir ļoti ierasta, būtībā tas ir tiešs tulkojums no krievu valodas un pareizāk būtu teikt – cieņā. Tomēr šai vārda formai ir cita nokrāsa, tāpēc arī atvadu uzrunu jāizvēlas prātīgi un zinoši./
Vārds, Uzvārds
Datums
