NAJDETE CHYBY V MOTIVACNIM
DOPISU?

Motivaéni dopis je vétSinou tim prvnim, co personalista ¢te. Je proto nutné vénovat psani
motivacniho dopisu patficnou pozornost a zaujmout zaméstnavatele &i personalistu tak, aby
uprednostnil ve vybéru kandidatd k osobnimu pohovoru pravé Vas pred ostatnimi zajemci.

1.
Zkuste se zamyslet a v bodech napsat, co by v motivaénim dopise nemélo chybét.

2.

Prectéte si nasledujici rady a tipy, jak by motivacni dopis mél vypadat.

Motivacni dopis poslete spolu s Zivotopisem jako pfilohu odpovédi na Vas inzerat (do téla e-mailu
napiste kratky text, ve kterém popiSete hlavni dlivod, pro¢ mate o danou pozici zdjem).

e dbejte vidy na spravnost a vhodnost osobnich udaju, které uvadite
e nezapomente na predmét dopisu, uvedte v ném prfesny ndzev pozice a referencni Cislo (v
daném podniku mohou hledat vice pracovnich pozic)

Napriklad:

Odpovéd na inzerat - Asistentka top managementu se znalosti cizich jazykd (ref.¢. 553)
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e zvolte odpovidajici pozdrav a osloveni, oslovte pfimo kontaktni osobu, kterd je uvedena pod
inzeratem, na ktery reagujete (pokud neznate jméno kontaktni osoby, mlZete se obratit na
danou organizaci a zeptat se, kdo ma agendu na starosti, nebo zvolte neutrdlni osloveni
Vazeny pane/pani)

e v Uvodnim odstavci napiSte, o jakou pozici se uchazite a ¢im Vas zaujala

e v hlavnim odstavci budte konkrétni a popiste pracovni zkuSenosti, které odpovidaji
pozadavklm v nabizené pracovni pozici, a Vase silné stranky nebo nejvétsi Uspéchy (pouhy
vycCet nestaci, uvedte vzdy priklady vyuziti Vasich dovednosti)

e v zavérecném odstavci podékujte za Cas straveny ctenim Vaseho dopisu, naznacte, Ze se
tésite na osobni setkani a zminte, Ze k Zivotopisu prikladate Zivotopis

e nezapomente se vhodné rozloucit a motivaéni dopis podepsat (mulzete nahrat svij
elektronicky podpis, v pfipadé, Ze jej mate)

e nezminujte Vase predstavy o vysi platu

MOTIVACNI DOPIS JE VASE VIZITKA.

Bud'te v ném proto upfimni, vystizni a slusni.

Motivacni dopis by mél mit maximalné 3 odstavce

a nemél by presahnout format A4.
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3.

Podivejte se na pfiklad vypInéného motivacniho dopisu. Naleznete v ném chyby, které odporuji radam
a tipim, se kterymi jste se seznamili? Redenf si zkontrolujte se spoluzéky.

Helena Langerova

U Tovéarny 5

601 00 Brno

tel.: +420 608 759 441
e-mail: boubelka@email.cz
Skype: helena.langerova

Spole¢nost ABC
p. Jaroslav Novak
Revolucni 942
602 00 Brno

Brno 26. srpna 2014
Vazeny pane Nvaku,

zaujala mé Vami nabizena pozice asistentky a rada bych uvedla duvody, pro¢ se o tuto pozici
uchazim. Dokoncila jsem pravé Vyssi odbornou Skolu cestovniho ruchu a mezinarodniho styku v
Brné. Jsem samostatna, komunikativni, cilevédoma, Sikovna a technicky nadana.

Ackoliv jsem Cerstva absolventka, mam zkuSenosti s praci u nas i v zahranici. Béhem studia jsem
absolvovala dvoumésicni pracovni staz v ltali, kde jsem méla moznost pracovat na pozici
asistentky. Plnila jsem zde bé&Zné ukoly administrativniho charakteru, komunikovala jsem italsky a
anglicky se zakazniky, dalSimi asistentkami, ale i s vedenim firmy pfi spoleCnych poradach.

Rada bych vydélavala 35 000 mésicné.

Dékuji za Vas €as a téSim se, az hodime spolecnou fec:-)

S pozdravem

Helena L.
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4.

Nahttp://www.europass.cz/motivacni-dopis/si muizZete vyzkouset vyplnit online standardizovany

Europass-motivacni dopis. Naleznete zde i dalsi rady a tipy potfebné pti pfipravé na pracovni
pohovor.
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