NAJDETE CHYBY V MOTIVACNIM
DOPISU?

Autor: Michala Ci¢vakova, Narodni centrum Europass
ANOTACE:

1. Zaci se seznami s Europass-motivaénim dopisem a s pravidly pro jeho tvorbu.

2. Moznosti vyuziti: Vyuka prarezovych témat (Vychova k mysleni v evropskych a globalnich
souvislostech, Clovék a svét prace)

3. Organizace fizeni u€ebni ¢innosti: frontalni, skupinova

4. Nutné pomd0cky: vytisténé Ukoly pro Zaky (pripadné pocitac pro kazdého zdka), vytisténé
feeni (pfipadné moZnost promitnuti feSeni na interaktivni tabuli), internetové pfipojeni

5. Casova ndro¢nost:45 minut
CIL VYUKY:

Z4ci se seznami s pravidly pro tvorbu motivaéniho dopisu
REALIZACE:

1. Z&ci si ve dvojicich / skupiné zkusi nadefinovat, jaké hlavni informace by mél motivaéni dopis
obsahovat.

2. Z&ci si samostatné prectou zakladni pravidla, jak spravné formulovat motivaéni dopis a
jakych chyb se vyvarovat.

3. Zaci samostatné hledaji v ukdzce motiva¢niho dopisu chyby a snazi se je oddvodnit.
Sva reseni predstavi tfidé nebo spoluzakovi a poté si je zkontroluji s feSenim. Nasledné/nebo
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za domaci Ukol si zkusi online vyplnit vlastni Europass-motivaéni dopis na
http://www.europass.cz/motivacni-dopis/. Online editor zpracovava vloZené Udaje do formy

béZného dopisu. Tato forma ale nemusi odpovidat ¢eskym normam pro Upravu pisemnosti
v obchodni a Ufedni korespondenci. Na www.europass.cz jsou k dispozici i dalsi rady a tipy
potiebné pti pripravé na pracovni pohovor.

ODKAZY:

WWW.europass.cz

europass




RESENI:

Helena Langerova
U Tovéarny 5
601 00 Brno
tel.: +420 608
Skype: helena.langerova

r
1 Nevhodna e-mailova
| adresa.

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

1 Chybiinformace o pozici, o kterou se I
I uchazite. 1
I Napfiklad: Asistentka top managementu |
I' se znalosti cizich jazyk® (referenéni €. 553) I

Vazeny pan

Brno 26. srpna 2014

zaujala mé Vami nabizena pozice asistentky a rada bych uvedla davody, pro¢ se o tuto pozici uchazim.

Dokoncila jsem pravé Vyssi odbornou Skolu cestovniho ruchu a mezinarodniho styku v Brné.

Jsem samostatna, komunikativni, cileveédoma, Sikovna a technicky nadana.

Pouhy vycet dovednosti je zbytecny.

Uvedte radéji konkrétni situace, kdy jste vyuZil/a Vase silné stranky.
Naptiklad: Béhem studia jsem pracovala dva roky jako recepcni v hotelu Clarion. Samostatné jsem zajistovala
chod recepce, poskytovala informace klientdm a vyuzivala rdzné druhy kancelarské techniky.

Ackoliv jsem Cerstva absolventka, mam zkuSenosti s praci u nas i v zahrani¢i. B€hem studia jsem absolvovala dvoumési¢ni pracovni

stéz v Itdlii, kde jsem méla moznost pracovat na pozici asistentky. Plnila jsem zde bézné ukoly administrativniho charakteru,

komunikovala jsem italsky a anglicky se zakazniky, dalSimi asistentkami, ale i s vedenim firmy pfi spole€nych poradach.

Rada bych vydélavala 35 000 mésitng. wm m — = = = = = = =

1 Vyvarujte se hovorovych vyrazd. Spise se
I muUZete tésit na pripadnou spolupraci,
I' osobni setkani nebo pohovor.

Dékuji za Vas ¢as a téSim se, az hodime spole¢nou fec:-)
S pozdravem Helena L.

_________ I
1 Chybi celé pfijmeni! I
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