
Jak napsat motiva ní dopis

Možná  se  práv  nacházíte  v  situaci,  kdy  hledáte  nové  zam stnání,  a  váš  potenciální
zam stnavatel vyžaduje krom  strukturovaného životopisu také zaslání motiva ního
dopisu.  P inášíme  vám  n kolik  rad,  jak  takový  motiva ní  dopis  napsat,  aby  zaujal  a

isp l k vašemu úsp chu ve výb rovém ízení.

Dopis adresujte jmenovit
Dopis by m l být adresován konkrétní osob . Jestliže jste se o nabízené pozici dozv li
v inzerátu, v n mž nebyla uvedena konkrétní kontaktní osoba, podívejte se na webové
stránky dané spole nosti a vyhledejte personální odd lení. Dopis adresujte osob , která
má na starosti výb r nových pracovník  (zam stnanc ). Sv j dopis uve te slovy „Vážená
paní/Vážený pane …. (jméno odpov dné osoby)“. Nikdy neza ínejte spojením: „Vážená
firmo“, „Milá spole nosti“, atp.

Uve te název pozice, o níž se ucházíte
Ve  vašem  dopise  by  m lo  být  jasn  napsané,  o  jakou  pracovní  pozici  se  ve  firm
ucházíte. V inzerátu bývá tato pozice uvedena v titulu inzerátu, p ípadn  v jeho
samotném  textu.  Jestliže  jste  se  o  volném  míst  dozv li  od  n jaké  konkrétní  osoby,
podívejte se pro jistotu, jestli firma nezve ejnila inzerát na svých stránkách, kde by byla
konkrétní pozice  uvedena.

Uve te, kde jste se o volném míst  dozv li
V  prvním  odstavci  by  se  m la  objevit  informace  o  tom,  kde  jste  se  o  volné  pozici
dozv li.  Jestliže  se  jednalo  o  inzerát  v  novinách,  napište  název  periodika,  íslo  a
datum, kdy noviny vyšly. Jestliže jste objevili inzerát na internetu, uve te, na kterých
stránkách byl inzerát zve ejn n. V p ípad , že vám o volném míst ekl váš známý,

žete ho uvést  jako referen ní  osobu. Pozitivn  p sobí,  když uvedete,  že jste inzerát
našli p ímo na webových stránkách spole nosti, u které chcete pracovat. Ukážete tím, že
se o spole nost zajímáte.
Tuto informaci m žete za ít slovy: „Reaguji na Váš inzerát ze dne 26. 4. 2008, který byl
zve ejn n v deníku Mladá fronta DNES…“.

Napište, ím budete užite ní

Ve  druhém  odstavci  popište,  ím  byste  mohli  být  na  základ  dosaženého  vzd lání  a
edchozí praxe zam stnavateli užite ní. Zd vodn te, pro  zrovna vy jste nejvhodn jším

kandidátem.  Je  dobré  ukázat  svou  chu  do  nové  práce,  tedy  to,  že  jste  skute
motivováni  danou  práci  d lat  a  skute  o  ni  stojíte.  Je  nutné,  aby  tato  ást  p sobila



sebev dom ,  nepoužívejte  proto  výrazy  jako  „asi  bych  se  na  danou  pozici  hodil“,  ale
„jsem vhodný kandidát, protože…“

Zakon ete dopis sebev dom
Ve t etím odstavci by se m la objevit žádost o p ípadnou sch zku i spolupráci. Úsp šný
motiva ní dopis kon í v tou, v níž vyjád íte, že se už velice t šíte na osobní setkání.

Pozor na pravopisné chyby
Motiva ní dopis plný pravopisných chyb nezap sobí na vašeho potenciálního
zam stnavatele kýženým dojmem. Jestliže eskou gramatiku neovládáte bravurn ,
vezm te si k ruce Pravidla eského pravopisu, nebo požádejte n koho ze svých známých,
aby váš dopis zkontroloval.

Pište stru  a výstižn
Motiva ní  dopis  by  nem l  být  zbyte  dlouhý,  v  ideálním  p ípad  by  se  m l  vejít  na
jednu  stránku  formátu  A4.  Nezastavujte  se  proto  zbyte  u  jedné  své  vlastnosti  i
schopnosti  a neopakujte informace, které jste uvedli  již  v životopise.  Je nap . zbyte né
v motiva ním dopise popisovat nápl  práce na vašem minulém pracovišti, když se stejný
text nachází v životopise. Vyzdvihn te jen ty informace, kterými chcete zam stnavatele
zaujmout.

Pište pravdiv
V motiva ním dopise ani životopise si samoz ejm  nevymýšlejte informace jen proto,
abyste vypadali pro zam stnavatele zajímav jší. Každá lež na konec vyjde najevo. Když
budete tvrdit, že jste nep ekonatelní v používání Excelu, a pak nebudete schopni vytvo it
jednoduchou tabulku, zam stnavatel pravd podobn  hned pozná, že jste nejednali fér.

Používejte v cný jazyk

V  motiva ním  dopise  se  vyhn te  familiárnosti,  aroganci  a  samoz ejm  vulgárnostem.
Pište  k  v ci  a  snažte  se  vyvarovat  r zných  klišé.  Snažte  se,  aby  váš  dopis  p sobil

irozen , nikoli vyum lkovan .
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