Pro¢ psat motivacni dopis

Motivacni dopis je dulezitou sou€asti zadosti o praci ¢i staz. Soucasné s Zivotopisem je jednou z prvnich informaci,
kterou o vas vas potencionalni zaméstnavatel ziska a maze prispét k tomu, Ze pravé vas vyberou k pohovoru.
Motivaénim dopisem zkratka mizete vSe pokazit anebo naopak ziskat.

Ziskate, pokud budete motivacni dopis psat vzdy pro konkrétni pracovni pozici, o kterou se uchazite, a pro konkrétni
firmu. Znamena to, Ze co inzerat, to jiny motivaéni dopis, ale tato prace ,navic* se vam urcité vyplati. ZkuSeny
personalista totiz snadno pozna, kdy jste si stahli z internetu tzv. univerzalni vzor motivacniho dopisu, a kdy jste nad
svou motivaci opravdu premysleli. Univerzalnim motivaénim dopisem demonstrujete svij nezajem o danou pozici i o
eventuelniho budouciho zaméstnavatele. Naopak, pokud personalista pozna, ze v motivacnim dopise se skute¢né
snazite vysvétlit svij zajem a rozhodnuti pracovat pravé v této firme, ziskavate. Na vas Zivotopis bude nahlizeno
mnohem pozitivngji, nez kdybyste jej zaslali bez privodniho /motiva¢niho/ dopisu.

Forma motiva¢niho dopisu

Motivacni dopis ma personalistu pfedev§im zaujmout. Motivovat ho k tomu, aby pozval na pohovor pravé vas. Mél by
byt struény, jasny, pfehledny a vystizny (zalezi na zaméstnavateli, ale nemél by pfesahnout rozsah jedné strany) a
samoziejmé bez gramatickych chyb. Bohata nebo pestra vnéjsi Uprava je zde spiSe na pfekazku. Motivacni dopis ma
za ulohu personalistu informovat, o jakou profesi se uchazite, vysvétlit divody vaseho zajmu a nastinit vase predpoklady
k vykonu prace. Pokud zasilate svoji nabidku mailem, mél by motivacni dopis byt sou¢asti tohoto mailu a strukturovany
Zivotopis mUze byt pfiloZen v pfiloze. Dbejte pfedevsim na to, abyste se vyhnuli nic nefikajicim frazim a pfehnané
sebevédomému vystupovani. Motivaéni /pravodni/ dopis, pokud jej zasilate postou, by mél byt napsany na pocitaci,
neméla by chybét adresa (vasSe i zaméstnavatele), osloveni, pozdrav a mél by byt ruéné podepsan.

Struktura motivacéniho dopisu

Osloveni - Vazeny pane/pani XY (pokud je v inzeratu uvedeno jméno personalisty, pouzijte ho). Pokud nevite, komu
vlastné piSete, zaCnéte prostym pozdravem ,Dobry den®.

Zdavodnéni vaseho zajmu — uvedte, kde jste se o nabidce dozvédéli, o jakou pozici se uchazite a pro¢

Proc¢ si maji vybrat pravé vas - snazte se co nejvice upozornit na své klady (vlastnosti jako kreativita, peclivost,
komunikativnost, flexibilita, organizaéni schopnosti, schopnost tymové prace, jazykové znalosti, apod.), uvedte ve
zkratce své nejdulezitéjsi dosavadni pracovni zkuSenosti a zkuSenosti v oboru nebo na této pozici

Motivace — zdlvodnéte, pro¢ byste své zkuSenosti rad vyuzil pravé na této pozici..., nebo pravé v této firmé (napt... o
praci ve Vasi spole¢nosti se chci uchazet nejen proto, ze jste silna, spolehliva a progresivni spole€nost s orientaci na
koncového zakaznika, ale také proto, Zze bych se rad podilel na poskytovani kvalitnich sluzeb, které jsou ve Vasem
portfoliu....., ve Vasi spole¢nosti bych rad nasel své uplatnéni nejen proto, ze odvadite kvalitni praci (sluzby), na které
bych se chtél podilet, ale také proto, Ze jste silnou a stabilni firmou, ve které bych rad zurocil své schopnosti a
znalosti). Cim bude toto zdtivodnéni konkrétn&jsi a svazané s danou firmou, tim lépe.

Rozlouceni — Budu se t&Sit na pfipadné setkani...., S pozdravem..., Pfipadné dotazy vam rad zodpovim na osobni
schuzce..., Budu se té€sit na eventuelni osobni setkani...

Pozor na véty typu

Domnivam se, Ze splriuji vSechny vami uvadéné poZadavky na tuto pracovni pozici ... Ponechte na doty¢ném, aby
posoudil, zda je splriujete ¢i nikoli.

Mam zajem u vas pracovat, protoze jste velka firma..., stabilni firma..., protoze mne zajimate...

Zduvodnéni je velmi vagni.

Uz dlouho hledam praci a nyni bych rad zkusil své $ance u vas. Nebo — ...mam zdjem u vds pracovat, prosim o
nabidku volnych mist.

Z formulace vaseho dopisu vyplyva, Ze je vam jedno, v jaké firmé nebo na jaké pozici budete pracovat. Hlavné, kdyz
budete mit néjakou praci.

U pohovoru vads jisté pfesvédc¢im o svych znalostech a dovednostech.
Mdzete vyvolat v personalistovi pocit pfehnaného sebevédomi.

Na internetu najdete riizné vzory motivac¢nich a pravodnich dopist. Nezapomernite, Ze mnohé z nich personalisté znaji,
mozna jsou dokonce tvlrci nékterého z nich. Takze se Ize inspirovat, ale neni dobré poslat doslovny otrocky opis.
Zkuste se vzit do situace personalisty, ktery dostane do ruky tfeba tficet dopist a ma podle nich vybrat nékolik uchazec¢u
k osobnimu pohovoru. Co by zaujalo vas? Dejte si praci hledat neotielé vyrazy a obraty a neobvykla spojeni. Zdlraznéte
dobré vysledky, kterych jste dosahli v pfedchozich zaméstnanich nebo stazich a vyzdvihnéte své specifické znalosti a
dovednosti. Pravé tato specifika vas odliSuji od ostatnich a mohou personalistu zaujmout.


https://student.czu.cz/index.php?id_menu=5934&id_submenu=5952

