JAY PSAT MOTIVAGNI DOPIS. ...

Motivacni dopis je velmi dalezitou soucasti pti zadosti o praci €i staz. Jedna se o jednu z
prvnich informaci o vas — pokud se bude libit, miizete na jeho zaklad¢ postoupit k pohovoru.
Méa za lohu personalistu informovat, o jakou pracovni pozici se uchazite, vysvétlit davody
vaSeho z4jmu a nastinit vase predpoklady k vykonu prace. Na rozdil od ,,bodového*
zivotopisu je motivacni dopis psan ve vétach a mél by mit maximaln¢ jednostrankovy rozsah,
v praxi sta¢i i pul strany A4. Motivacni dopis by mél dodrzovat Upravu standardniho
oficialniho dopisu. Motiva¢ni dopis je Vasi vizitkou, proto by mél byt predev§im formalni,
oficidlni a vécny.

Piiprava tohoto dokumentu neni zcela jednoducha, nebot’ pro jeho podobu neexistuje zadna
ustalena forma. Je vSak doporucovéano, aby byl motivacni dopis psan pro kazdou spolecnost
zv1ast, oslovil konkrétni osobu, kterd ma na starosti pracovni pohovor, a aby ¢tenat tohoto
dopisu byl schopen si zodpovédét otazky typu: ,,Pro¢ pravé Vy a nikdo jiny?“ nebo ,,V ¢em
budete piinosem pro spole¢nost?

Co je cilem motivacniho dopisu? Aby si vas pozvali na pohovor. Jiny cil nesledujte!

Jak dosahnout pozvani na pohovor? Prosté racionalné popiste svoji motivaci!

Struktura motiva¢niho dopisu

v' Adresa
V horni ¢asti motiva¢niho dopisu jsou Vase kontaktni udaje: jméno a ptijmeni, titul, adresa
bydlisté, telefonicky kontakt. Pod Vasi adresou je adresa spolecnosti, do které chcete poslat
udaje - nazev firmy, (jméno personalisty), adresa. Je vhodné znat jméno osoby, kterd ma na
starosti vyber zamé&stnancl. Svédc¢i to o tom, Ze jsme si uz zjistili informace o spolecnosti, a
obvykle to zvySuje naSe Sance dostat se na pohovor. Pokud jméno neznate, zatelefonujte do
firmy a zjistéte si je.

v Prvni odstavec
V prvni ¢asti motivaéniho dopisu oznamujeme zaméstnavateli, odkud jsme se dozvédéli o
volném pracovnim misté. Pokud to bylo z médii, uved’te i konkrétni ndzev, napf. titul novin a
datum vydani. V dalsi ¢asti uved’te nazev pozice, o kterou se uchazite. Mnoho uchazect o
zaméstnani na tento detail zapomind. Spolecnosti ovSem cCasto vypisuji inzeraty na nékolik
pozic a je dulezité, aby védély, o které volné pracovni misto projevujete zdjem Vy.

v Druhy odstavec
Druhy odstavec by mél obsahovat informaci o tom, pro¢ chcete pracovat pro vybranou
spole¢nost a co muzete nabidnout z hlediska vzdélani, praxe a kvalifikace. Ty by mély byt
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uvedeny ve 3 — 4 kratkych vétach tak, aby byly uzce spojeny s pracovni nabidkou. Cilem této
casti je ukazat, jakym pfinosem miizete byt pro zaméstnavatele. Nejlepsi motivacéni dopisy
obsahuji i ptiklady nejvyznamnéjSich vysledkii. Snazte se co nejvice upozornit na své klady
(vlastnosti jako kreativita, komunikativnost, flexibilita, organiza¢ni schopnosti apod.), uved’te
na nové praci - pro¢ se chcete studijniho pobytu Ci pracovni stdze zucCastnit apod. Snazte se
adresata presveédcCit o tom, ze pravé Vy jste tim nejlepsim kandidatem. Pokud usilujete o misto
na studijnim pobytu, zahriite do motivacniho dopisu také pfiblizny nastin vaseho studijniho
planu.

v Treti odstavec
V zavérecném odstavci vyjadrete touhu setkat se na osobnim pohovoru. Zaroven podekujte za
Cas, ktery Vasi zadosti vénovali. Datum by mélo byt vzdy aktuédlni. Pokud motivacni dopis
posilate postou, m¢li byste ho vzdy podepsat vlastni rukou. Podpis napsany klavesnici je
ptipustny jen pro zasilani dokumentt e-mailem.

Priivodni x motivaéni dopis

Privodni dopis a motivacni dopis neni totéz. Privodni dopis je privodce dalSich dokument,
ve kterém informujeme adresata o svém zdméru. Uvadime v ném seznam dokumentt,
pfipadné uvadime jejich struény popis. Je to standardni dokument, ktery posilame nejen se
zivotopisem V oblasti trhu prace, ale i pfi komunikaci s ostatnimi institucemi a tifady. Posilat
muizeme potvrzeni, oznameni a jiné dokumenty, které by bez bliz§iho komentare adresatovi
byly na nic. Priivodni dopis je vécny, obsahuje hlavné fakta.

Pti posilani Zivotopisu, napf. e-mailem, tvofi text e-mailu privodni dopis. V ném uvedeme,
kde jsme se o volné pozici dozveédéli, kratce zdiivodnime, pro¢ reagujeme a informujeme, ze v
ptiloze posilame Zivotopis a motivacni dopis.

RADY A TIPY

v Hlavnim ucelem motiva¢niho dopisu je ukazat, jak vaSe schopnosti napliiuji potieby
zamé&stnavatele. Neplet'te si ho tedy se zkradcenou verzi Zivotopisu.

\

Nepouzivejte ozdobné dopisni papiry.

v Nevyjadiujte se ptili§ nejasné, neurcité. Uvédomte si, Ze osoba, ktera vaSe idaje Cte,
dostane desitky odpovédi na danou nabidku. VSechno, co do motiva¢niho dopisu ¢i
zivotopisu napiSete, podporuje vase setkani s potencidlnim zaméstnavatelem.

vV motiva¢nim dopise i v zivotopise pouzivejte stejny druh pisma.

v Pokud poslete motivacni dopis na jméno pana Novaka panu Mokrému, rozhodné

udélate dojem, ale dobry dojem to nebude. Vas motivaéni dopis miize skoncit v kosi

béhem sekundy...



v Pokud jste si motiva¢ni dopis uz jednou vytvofili, neposilejte ho hromadné do vSech
firem. Pro kazdou firmu byste méli vytvofit jedinecny privodni dopis, vyzdvihnout ty
zkuSenosti a védomosti, které jsou pro tu kterou firmu dulezité.

v Aby Vas motivaéni dopis skutecné zaucinkoval, pfed psanim nejprve posud’te
pozadavky na danou pozici a vytvoite si seznam klicovych slov a schopnosti, které
zamgéstnavatel pozaduje. Potom je do svého motivacniho dopisu zakomponujte.

v Nepiste o tom, co byste chtéli délat Vy; misto toho méjte stale na paméti, ¢im byste
mohli byt prospéSni zameéstnavateli.

v Pokud spolu s motiva¢nim dopisem a zivotopisem posilate i dalsi piilohy, méli byste
je seradit do urCitého potadi: motivacni dopis (jim oslovujete zaméstnavatele),
zivotopis (poskytujete fakta o vaSi osobg), kopie vysvédceni, ziskané certifikaty,
reference.

Prvky motiva¢niho dopisu’

Do hlavi¢ky kontaktni tidaje (aby bylo jasné, ke komu to patii).
Dobry den, tedy pozdrav,

hlasim se na pozici XYZ, tedy Givod.

Chtél bych u Vas pracovat, protozZe ... tedy motivace.

Podivejte se do mého Zivotopisu, ... tedy odkaz na informace.
Pozvéte mé prosim nékdy brzo na pohovor, ... tedy vyzva k akeci.
Na shledanou, ... tedy pozdrav.

Podpis

Nasledujici fraze jsou vhodné na ivod motivaéniho dopisuz:
o Reaguji na Vasi nabidku prace ... na serveru ... Rada bych se o tuto pozici uchazela.
e Zaujal mé inzerat, ve kterém hledate .... Podle zvefejnénych pozadavkl se povazuji za
vhodného kandidéta na nabizenou pozici.
e Mz¢l bych z4jem o brigadu, kterou inzerujete na ...
Tyto fraze miZete pouZit na zavér motiva¢niho dopisu:’
e Pokud Vas informace o mné zaujmou, budu se t&Sit na pfipadné setkani.
e Rada se dostavim na osobni pohovor.

! http://prace.rovnou.cz/motivacni-dopis.html
? http://www.nazkusenou.cz/jak-napsat-motivacni-dopis-a95.html
® http://www.nazkusenou.cz/jak-napsat-motivacni-dopis-a95.html



Pokud Vias moje zaddost zaujme, rad si s Vami o svych predpokladech pro tuto praci
promluvim osobné.
Rad zodpovim Vase dotazy na piipadné osobni schiizce.

Co do motiva¢niho dopisu nepatri

Nasel jsem na webu vasi nabidku ... prazdna vypli.

V minulosti jsem pracoval jako ... nudné opakovani tidajii z Zivotopisu.

Umim to a to ... dal$i nudné opakovani zivotopisu.

Uz pal roku hledam praci a chtél bych to zkusit u vas ... ukdzka, ze mé nikde nechtéji.
Pravopisné chyby.

Chci pro vias pracovat, protozZe ol
Dobré priklady motivace:

.. protoze programujete algoritmy, které mé zajimaji. (programator)

.. protoze se chci uc€astnit projektu samocisticich brusek. (technik)

.. protoze Vam dokazu zvednout obrat. (obchodnik)

.. protoze rad pracuji s lidmi. (personalista)

.. protoze rad pomaham lidem. (pracovnik helpdesku)

... protoze m¢ bavi prodavat po telefonu. (telesales)

...protoze budu moci uplatnit svoje zkusSenosti s diskovymi poli. (linuxovy
administrator)

Spatné piiklady motivace:

.. protoze jste velkd firma. (ptizivnik)

... protoZze jinym firmam ujizdi vlak. (pfiZivnik)

.. protoze nékteré véci délate Spatné. (rejpal)

.. protoze se n¢jak zivit musim. (nedélam si srandu, tohle obcas n¢kdo pise)

.. protoze se dokdzu uplatnit vSude. (je bez motivace)

.. protoZe uz tuto praci délam deset let. (nic jiného neumi)

... protoze jste dobré firma. (nem4, co by napsal)

... protoze mi Véas doporucil Karel. (nema, co by napsal)

... protoze rad pracuji v mladém kolektivu. (minulé prace mu nesedla, ale co ja s tim?)

Zpusob formulace sdéleni velmi ovlivni vyznéni vaseho dopisu a néco o vas vypovida. Stejna
informace se d4 podat rtiznymi formulacemi.

Vidite rozdil?

Véiim, ze mé predchozi zkuSenosti mi poskytuji jedinecné predpoklady pro...

Mg¢ predchozi zkuSenosti mi poskytuji zcela jedine¢né piredpoklady pro...

* http://prace.rovnou.cz/motivacni-dopis.html



Citim, Ze bych byl pfinosem...
VS.
Jsem si jist, ze budu pfinosem...

Domnivam se, ze mohu byt ndpomocen dalSimu rozvoji....
VS.
Jsem presvédcen, ze budu ndpomocen...

Namisto vlastnich usudkt o sobé je lepsi pouzit vyjadieni vaSich byvalych nadfizenych ¢i

kolegg.

Mam vyborné organizacni dovednosti a smysl pro detail. Jsem schopna pracovat pod
tlakem.

VS.

Mij nadfizeny v pfedchozi pozici ocefioval zejména mé organizacni dovednosti a
smysl pro detail, stejné jako schopnost pracovat pod tlakem.

Umim pfijmout zodpovédnost a dobte se adaptuji na zménu.

VS.

Muj ptfedchozi zaméstnavatel Vam potvrdi, Ze jsem byl povéfen vysokou
zodpovédnosti a s uspéchem jsem reagoval na vSechny zmény.

Pouzijete-li spravnou formulaci, mizete zmirnit ve své podstaté negativni sdéleni.

W o v

Ackoliv jsem doposud nemél zadnou prilezitost ziskat SirSi zkuSenost v oboru financi,
disponuji obecnym piehledem a praxi na poli finan¢ni analyzy.

VS.

Mam kvalitni obecny ptehled v oblasti financi a ziskal jsem cennou zkuSenost na poli
finan¢ni analyzy.

Ackoliv jsem nepracoval s tabulkovym procesorem Lotus, rychle se u¢im a jsem
pfipraven si doplnit potiebné znalosti.

VS.

Splnuji vase pozadavky na znalost prace se spreadsheety. Umim pracovat s Excelem,
coz je dokonce pokrocilejsi program nez Lotus.

Budte stru¢ni, uctivi, nechte sviij motivacni dopis pted odeslanim piecist svého znamého.

Nezapomeiite, Ze ,univerzalni“ motivacni dopis, jehoZ totoZznou kopii posilate vSem

zaméstnavatelim, vam naopak muze uSkodit. Staci, kdyz zapomenete zménit néjaky udaj,
ktery vam urcité neudéla dobrou vizitku.

Zdroje:
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