Jak napsat motivacni dopis

Mozna se pravé nachazite v situaci, kdy hledate nové zaméstnani, a vas potencialni
zaméstnavatel vyZaduje kromé strukturovaného Zivotopisu také zaslani motivacniho
dopisu. Prindsime vam nékolik rad, jak takovy motivacni dopis napsat, aby zaujal a
prispél k vasemu Uspéchu ve vybérovém fizeni.

Dopis adresujte jmenovité

Dopis by mél byt adresovan konkrétni osobé. Jestlize jste se o nabizené pozici dozvédéli
v inzeratu, v némz nebyla uvedena konkrétni kontaktni osoba, podivejte se na webové
stranky dané spolecnosti a vyhledejte personalni oddéleni. Dopis adresujte osobé, ktera
ma na starosti vybé&r novych pracovnikl (zaméstnanct). Svij dopis uvedte slovy ,VaZena
pani/VaZzeny pane ... (jméno odpovédné osoby)“. Nikdy nezalinejte spojenim: ,Vazena
firmo“, ,Mila spoleCnosti“, atp.

Uved'te nazev pozice, o niz se uchazite

Ve vasem dopise by mélo byt jasné napsané, o jakou pracovni pozici se ve firmé
uchazite. Vinzeratu byva tato pozice uvedena Vv titulu inzeratu, pfipadné v jeho
samotném textu. JestliZze jste se o volném misté dozvédéli od néjaké konkrétni osoby,
podivejte se pro jistotu, jestli firma nezverejnila inzerat na svych strankach, kde by byla
konkrétni pozice uvedena.

Uved'te, kde jste se o volném misté dozvédéli

V prvnim odstavci by se meéla objevit informace o tom, kde jste se o volné pozici
dozvédeéli. Jestlize se jednalo o inzerat v novinach, napiSte nazev periodika, Cislo a
datum, kdy noviny vySly. Jestlize jste objevili inzerat na internetu, uvedte, na kterych
strankach byl inzerat zverejnén. V pripadé, ze vam o volném misté fekl vas znamy,
mUlZete ho uvést jako referenéni osobu. Pozitivné plsobi, kdy? uvedete, Ze jste inzerat
nasli pfimo na webovych strankach spolecnosti, u které chcete pracovat. UkaZete tim, Ze
se o spole¢nost zajimate.

Tuto informaci mUzete zadit slovy: ,Reaguji na Vas inzerat ze dne 26. 4. 2008, ktery byl
zverejnén v deniku Mlada fronta DNES...“.

Napiste, €im budete uzite¢ni

Ve druhém odstavci popiste, ¢im byste mohli byt na zakladé dosazeného vzdélani a
pfedchozi praxe zaméstnavateli uzite¢ni. ZdUvodnéte, pro¢ zrovna vy jste nejvhodné&jsim
kandidatem. Je dobré ukézat svou chut do nové prace, tedy to, Ze jste skutecné
motivovani danou praci délat a skute¢né o ni stojite. Je nutné, aby tato ¢ast pUsobila



sebevédomé, nepouzivejte proto vyrazy jako ,asi bych se na danou pozici hodil“, ale
~jsem vhodny kandidat, protoze...”

Zakoncete dopis sebevédomé
Ve tfetim odstavci by se méla objevit zadost o pfipadnou schlzku ¢& spolupraci. Usp&sny
motivacni dopis konci vétou, v niz vyjadrite, Ze se uz velice tésite na osobni setkani.

Pozor na pravopisné chyby

Motivaéni dopis plny pravopisnych chyb nezaplsobi na vaseho potencialniho
zaméstnavatele kyzenym dojmem. Jestlize Ceskou gramatiku neovladate bravurné,
vezmeéte si k ruce Pravidla eského pravopisu, nebo pozadejte nékoho ze svych znamych,
aby vas dopis zkontroloval.

PiSte struc¢né a vystizné

Motivacni dopis by nemél byt zbytecné dlouhy, v idedlnim pripadé by se mél vejit na
jednu stranku formatu A4. Nezastavujte se proto zbyteCné u jedné své vlastnosti Ci
schopnosti a neopakujte informace, které jste uvedli jiz v Zivotopise. Je napr. zbytecné
v motivacnim dopise popisovat napli prace na vasem minulém pracovisti, kdyz se stejny
text nachazi v Zivotopise. Vyzdvihnéte jen ty informace, kterymi chcete zaméstnavatele
zaujmout.

PiSte pravdive

V motiva¢nim dopise ani Zivotopise si samozfejmé nevymyslejte informace jen proto,
abyste vypadali pro zaméstnavatele zajimaveéjsi. Kazda lez na konec vyjde najevo. Kdyz
budete tvrdit, Ze jste neprekonatelni v pouZivani Excelu, a pak nebudete schopni vytvorit
jednoduchou tabulku, zaméstnavatel pravdépodobné hned pozn4, Ze jste nejednali fér.

Pouzivejte vécny jazyk

V motiva¢nim dopise se vyhnéte familiarnosti, aroganci a samozrejmé vulgarnostem.
Piste k v&ci a snaZte se vyvarovat riznych kli§é. SnaZte se, aby va$ dopis pusobil
prirozené, nikoli vyumélkované.
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Mési¢nik osobniho rlstu zdarma: objedneite si
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