
MOTIVAČNÍ DOPIS: JAK ZAUJMOUT JEŠTĚ 
DŘÍV, NEŽ SE OSOBNĚ POZNÁTE

Motivační dopis je vaše příležitost říct „Proč právě já?“ dřív, než se vůbec setkáte 
osobně s personalistou, či zástupcem společnosti. Jde o osobní příběh, který dává 
vašemu životopisu tvář.

Proč se motivační dopis vyplatí?
Protože personalisté chtějí vidět, že víte, kam míříte. Motivační dopis ukazuje vaši 
iniciativu, zájem o konkrétní firmu a přináší souvislosti, které v životopisu 
neuvádíte. Právě dobře napsaný motivační dopis může rozhodnout, zda si vás 
pozvou na pohovor.

Kdy má smysl přikládat motivační dopis?
• Při reakci na vypsané pracovní pozice (zejména u odborných a manažerských).
• Při zájmu o práci ve společnosti, která aktuálně nemá vypsanou pracovní pozici.
• Při zájmu o stáž, trainee program nebo dobrovolnickou činnost.

Kdy má smysl přikládat motivační dopis?

• Motivační dopis je dokument, který popisuje vaši motivaci, zkušenosti a
důvody, proč se ucházíte o konkrétní pozici. Nejčastěji má podobu samostat-
ného dokumentu ve formátu PDF.

• Průvodní dopis je krátké, informativní uvedení životopisu, které se píše např. do
těla e-mailu nebo do online formuláře.



Typy motivačních dopisů
• Reakční – Reagujete na konkrétní inzerát.
• Spekulativní – Píšete firmě, i když aktuálně neobsazuje žádnou pozici.
• Na doporučení – Doporučil vás někdo zevnitř firmy? Uveďte to.

Vhodná struktura motivačního dopisu:
• Oslovení
       Pokud je to možné, adresujte dopis konkrétní osobě (např. „Vážený pane Nováku“)
       Nevíte-li jméno, zvolte obecně slušnou formulaci.
• Úvod
       Napište, na jakou pozici reagujete a z jakých zdrojů jste se o ní dozvěděli? Co vás k tomu

motivovalo (proč máte zájem pracovat u této konkrétní společnosti)?
• Hlavní část dopisu
       Popište své zkušenosti a dovednosti, vysvětlete, proč vás pozice zaujala a uveďte,
        jak můžete firmě prospět.
• Závěr
       Vyjádřete zájem o osobní setkání, poděkujte za zvážení vaší žádosti a uveďte své
       kontaktní údaje

Vhodná struktura motivačního dopisu:
Vážená paní Nováková,

s velkým zájmem reaguji na vaši nabídku na pozici marketingového specialisty 
zveřejněnou na portálu Jobs.cz. Věřím, že mé zkušenosti i nadšení pro možnost 
kreativně komunikovat by mohly přinést vašemu týmu novou energii.

Poslední tři roky jsem působila ve společnosti XY jako marketingová specialistka. 
Věnovala jsem se správě sociálních sítí, plánování kampaní a vytváření obsahu. Díky 
této praxi jsem si osvojila schopnost tvořit efektivní sdělení pro různé cílové skupiny.



Na vaší firmě mě zaujal aktivní přístup k inovacím a důraz na originalitu. Ráda bych se 
podílela na projektech, které nejen prodávají, ale i inspirují. Budu vděčná/ráda za možnost 
osobního setkání/se setkat osobně.

S ctou,
Jana Šťastná

Nejčastější chyby a proč se jim vyhnout
Chyby v motivačním dopise mohou snadno pokazit první dojem, i když máte skvělé 
předpoklady pro výkon dané pracovní pozice. Překlepy, nejasnosti, či příliš obecné fráze 
mohou způsobit, že nedostanete šanci představit se u osobního pohovoru.

Zde jsou nejčastější chyby:
• Opakování informací z životopisu - motivační dopis by měl doplňovat, nikoli
       kopírovat životopis.

• Obecné fráze - používání klišé a neosobních výrazů.

• Přílišná délka - dopis by měl být stručný, maximálně na jednu stranu A4.

• Gramatické chyby - důkladně zkontrolujte pravopis a stylistiku.

• Nedostatek konkrétnosti - uveďte konkrétní příklady svých zkušeností
       a úspěchů.

Motivační dopis je vaše první a často jediná příležitost ukázat zaměstnavateli, kdo
opravdu jste – co umíte, co vás motivuje a proč by měl vybrat právě vás. Má-li být
účinný, musí být promyšlený, konkrétní a bez chyb. Věnujte mu péči – je to malý prostor
s velkou mocí rozhodnout o vaší pracovní budoucnosti.



Zdroje:

Jak napsat průvodní dopis - aktuální tipy a vzor zdarma | JenPráce.cz

Jak psát motivační dopis

Motivační dopis k životopisu + vzor

Takhle vypadá motivační dopis, který opravdu zaujme – Poradna – Jobs.cz 

Motivační dopis vs Průvodní dopis | Kariera v kostce | Profesia.cz

https://www.welcometothejungle.com/cs/articles/struktura-tonalita-
nacaso-vani-jak-ma-vypadat-motivacni-dopis?

Blog: Zuzana Zelená: Nejčastější chyby v motivačním dopise

https://www.jenprace.cz/magazin/jak-napsat-pruvodni-dopis-prohlednete-si-vzor?
https://www.jenprace.cz/magazin/jak-napsat-pruvodni-dopis-prohlednete-si-vzor?
https://www.seznamzpravy.cz/clanek/ekonomika-motivacni-dopis-jak-psat-268157
https://www.seznamzpravy.cz/clanek/ekonomika-motivacni-dopis-jak-psat-268157
https://www.zivotopisy.cz/motivacni-dopis?
https://www.zivotopisy.cz/motivacni-dopis?
https://www.jobs.cz/poradna/personalistka-takhle-piste-motivacni-dopis/
https://www.profesia.cz/kariera-v-kostce/motivacni-dopis/motivacni-dopis-vs-pruvodni-dopis/#:~:text=Oba%20dopisy%20slouží%20k%20tomu%2C%20abyste%20personalistu%20zaujali,životopisem%20poslat%20motivační%20dopis%20a%20kdy%20stačí%20průvodní.
https://www.profesia.cz/kariera-v-kostce/motivacni-dopis/motivacni-dopis-vs-pruvodni-dopis/#:~:text=Oba%20dopisy%20slouží%20k%20tomu%2C%20abyste%20personalistu%20zaujali,životopisem%20poslat%20motivační%20dopis%20a%20kdy%20stačí%20průvodní.
https://www.welcometothejungle.com/cs/articles/struktura-tonalita-nacasovani-jak-ma-vypadat-motivacni-dopis
https://www.welcometothejungle.com/cs/articles/struktura-tonalita-nacasovani-jak-ma-vypadat-motivacni-dopis
https://zuzanazelena.cz/nejcastejsi-chyby-v-motivacnim-dopise/

