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MOTIVACNI DOPIS: JAK ZAUJMOUT JESTE
DRIV, NEZ SE OSOBNE POZNATE

Motivacni dopis je vase prilezitost Fict ,Proc pravé ja?" dfiv, nez se viibec setkate
osobné s personalistou, ¢i zastupcem spolecnosti. Jde o osobni pribéh, ktery dava
vasemu zivotopisu tvar.

Proc se motivacni dopis vyplati?

ProtozZe personalisté chtéji vidét, Ze vite, kam mitite. Motiva¢ni dopis ukazuje vasi
iniciativu, zajem o konkrétni firmu a pfinasi souvislosti, které v Zivotopisu
neuvadite. Pravé dobfe napsany motiva¢ni dopis mulze rozhodnout, zda si vas
pozvou na pohovor.

Kdy ma smysl prikladat motivacni dopis?

- P¥ireakci na vypsané pracovni pozice (zejména u odbornych a manazerskych).

- P¥i zajmu o praci ve spolecnosti, ktera aktualné nema vypsanou pracovni pozici.

- P¥izajmu o stdz, trainee program nebo dobrovolnickou ¢innost.

Kdy ma smysl prikladat motivacni dopis?

-« Motivacni dopis je dokument, ktery popisuje vasi motivaci, zkuSenosti a
dlvody, proc¢ se uchazite o konkrétni pozici. Nej¢astéji ma podobu samostat-

ného dokumentu ve formatu PDF.

« Prlvodni dopis je kratké, informativni uvedeni zivotopisu, které se piSe napt. do
téla e-mailu nebo do online formulare.
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Typy motivacnich dopisu

+ Reakeni - Reagujete na konkrétniinzerat.

+ Spekulativni - PiSete firmé, i kdyZ aktualné neobsazuje Zadnou pozici.
+ Nadoporuceni - Doporucil vas nékdo zevnitf firmy? Uvedte to.

Vhodna struktura motiva¢niho dopisu:

« Osloveni
Pokud je to mozné, adresujte dopis konkrétni osobé (napf. ,Vazeny pane Novaku”)
Nevite-li jméno, zvolte obecné slusnou formulaci.

« Uvod
Napiste, na jakou pozici reagujete a z jakych zdrojli jste se o ni dozvédéli? Co vas k tomu
motivovalo (pro¢ mate zdjem pracovat u této konkrétni spolec¢nosti)?

« Hilavni ¢ast dopisu
Popiste své zkuSenosti a dovednosti, vysvétlete, proc vas pozice zaujala a uvedte,
jak miizete firmé prospét.

o Zaver
Vyjadrete zajem o osobni setkani, podékujte za zvaZeni vasi zadosti a uvedte své
kontaktni Udaje

Vhodna struktura motiva¢niho dopisu:
Vazena pani Novakova,

s velkym zajmem reaguiji na vasi nabidku na pozici marketingového specialisty
zverejnénou na portalu Jobs.cz. VEfim, Zze mé zkusenosti i nadSeni pro moznost
kreativné komunikovat by mohly pfinést vaSemu tymu novou energii.

Posledni tfi roky jsem pUsobila ve spole¢nosti XY jako marketingova specialistka.
Vénovala jsem se spravé socidlnich siti, planovani kampani a vytvareni obsahu. Diky
této praxi jsem si osvojila schopnost tvotit efektivni sdéleni pro rlizné cilové skupiny.

Spolufinancovano
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Na vasi firmé mé zaujal aktivni pfistup k inovacim a dliraz na originalitu. Rada bych se
podilela na projektech, které nejen prodavaji, ale i inspiruiji. Budu vdécna/rada za moznost
osobniho setkani/se setkat osobné.

Sctou,
Jana Stastna

Nejcastéjsi chyby a proc se jim vyhnout

Chyby v motiva¢nim dopise mohou snadno pokazit prvni dojem, i kdyz mate skvélé

predpoklady pro vykon dané pracovni pozice. Preklepy, nejasnosti, Ci piilis obecné fraze

mohou zpUsobit, Ze nedostanete Sanci pfedstavit se u osobniho pohovoru.

Zde jsou nejcastéjsi chyby:

+ Opakovani informaci z Zivotopisu - motivacni dopis by mél dopliovat, nikoli
kopirovat Zivotopis.

» Obecné fraze - pouzivani klisé a neosobnich vyraz(.

« Prilisna délka - dopis by mél byt stru¢ny, maximalné na jednu stranu A4.

+ Gramatické chyby - dlikladné zkontrolujte pravopis a stylistiku.

» Nedostatek konkrétnosti - uved'te konkrétni priklady svych zkusenosti
a Uspéch.

Motivacni dopis je vase prvni a casto jedina prilezitost ukazat zaméstnavateli, kdo
opravdu jste - co umite, co vas motivuje a pro¢ by mél vybrat pravé vas. Ma-li byt
ucinny, musi byt promysleny, konkrétni a bez chyb. Vénujte mu péci - je to maly prostor
s velkou moci rozhodnout o vasi pracovni budoucnosti.
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Zdroje:

Jak napsat pravodni dopis - aktudlni tipy a vzor zdarma | JenPrace.cz

Jak psat motiva¢ni dopis

Motiva¢ni dopis k Zivotopisu + vzor

Takhle vypada motivaéni dopis, ktery opravdu zaujme - Poradna - Jobs.cz

Motivaéni dopis vs Privodni dopis | Kariera v kostce | Profesia.cz

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

Blog: Zuzana Zelena: Nejc¢astéjsi chyby v motiva¢nim dopise
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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/

