TIPY PRO
VYPRACOVANI
MOTIVACNIHO
DOPISU

MOTIVACE

Dobry motivacni dopis personalisty informuje, pro¢ by vas méli pro dané pracovni misto vést v
patrnosti. Vysvétlete jim, pro¢ se domnivate, Ze byste danou praci mohl/a délat. Pfedvedte, Ze
nabizite, co hledaji. UkaZte sv(j pfinos pro dané pracovni misto i podnik. Pro¢ jste na zakladé
svych profesnich zkuSenosti a vzdélani nejvhodnéjsim ¢lovékem na dané misto? Budte
pozitivni a ukazte, Ze jste aktivni.

<= Prot (byste méli pfijmout) m&?

Vysvétlete jim, pro€ vas zajima pravé toto pracovni misto. Reknéte jim, jak vas lakaji nové
vyzvy, jak se chcete ucit novym vécem a z Ceho tato chut vychazi (samozifejmé vlastnimi
slovy).

<l Pro¢ (chci) tuto praci?
Tip: Nefikejte, Ze je nacase, abyste ucinil/a dalSi krok v kariéfe. Nezakladejte sv(j zajem o
danou praci na soukromych zalezitostech.

RIKEJTE PRAVDU!

Budte Cestny/Cestna a cCitelny/Citelnd. Nevymyslejte si. A ujistéte se, Ze si
motivacni dopis a Zivotopis neodporuji.

AUTENTICNOST a DOBRA VIZUALNIi STRANKA

v bezchybna Uprava
v kratce a strucné (snazte se nepfesahnout jednu stranu)
« srozumitelné a s jasnou strukturou (pfehledng, Citelné ... )

« Shadna vizualni orientace v textu

« jednotné formatovani
7 Piste zajimaveé a tvarcim zplsobem ‘v

f?:' Tip: Pamatujte na jednotné formatovani, neprehanéjte to se zvyrazriovanim (tucné,
podtrzené, kurzivou), jinak motivacni dopis bude nepfehledny.
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DOBRY MOTIVACNIi DOPIS JE...

v mostem mezi vasim Zivotopisem a volnym pracovnim mistem (propojuje vade odborné zkugenosti s poZadavky na dané misto),

W Gvodem k Zivotopisu (neni kopii vaseho Zivotopisu) a je s nim v souladu s (je koherentnil),

Y vzdy specificky a vztahuje se k pracovnimu mistu, o né? se uchazite (nikdy obecné povahy a nesmi se jednat o kopii motivaéniho
dopisu vaseho pritele nebo kolegy),

* napsan vasimi vlastnimi slovy (bez obecnych a souhrnnych tvrzeni),
kratky (jednostrankovy) a zajimavy..., abyste byl/a pozvan/a na vybérovy pohovor.
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? Tip: Pokud znate jméno osoby, jez vas
prijima, napiste primo ji — ovérte si, Ze vsechna
jména jsou spravné napsana. Nejen Vase.
Nemusite sdélovat informace o své rodinné
situaci nebo jiné osobni Udaje, které nejsou pro
dané pracovni misto relevantni. Pokud
potfebujete zvlastni pracovni podminky, mohou
byt projedndany po vybérovém pohovory,
jestlize budete vybran/a a pokud se domnivate
se, Ze v této véci nemdZete pristoupit na zadné
kompromisy. Je vSak na vas urcit vhodny
okamZik k diskusi o téchto otazkach.

MOTIVACNI DOPIS JE TREBA UPRAVIT,
aby byl RELEVANTNi a PODLOZENY

Pro kaZdé pracovni misto napiSte novy dopis!

@ specifické a relevantni informace (vztahujici se k nabizené pozici, nikoliv pfilis obecné)
@ specifické znalosti a zkuSenosti umistéte do horni poloviny prvni strany

@ vysledky a zdokonaleni ilustrujte na pfikladech

® zajimavé informace o uchazeci

’Qi Tip: Objasnéte, jak vase schopnosti odpovidaji poZzadavkim na dané misto a v jaké
souvislosti jste je jiZ prokazal/a. Neopakujte vSak text z Zivotopisu.

Informujte o svych zkuSenostech v oblasti Fizeni, zejména pokud se uchazite o
manazerskou pozici. Je mozné, Ze informace ve vasem Zivotopise nejsou dostatecné
explicitni. Personalisté by neméli vas Zivotopis analyzovat, aby se dozvédéli o vasich
schopnostech.

Informujte je rovnéz o tom, jaké nabizite jiné predatelné dovednosti, které vam mohou
pomoci pfi plnéni budoucich ukold a jez skytaji potencial pro budouciho zaméstnavatele.

Vv v

V pfipadé, Ze nemate potfebné pracovni zkusenosti: uved'te nejdtlezitéjsi skoleni, ktera
jste v souvislosti s danou pracovni pozici absolvoval/a a jez zdokonalila vase schopnosti
Uspésné plnit tkoly.

DBEJTE NA JAZYKOVOU STRANKU

«/ jednotnost (disledné pouzivejte pouze jeden jazyk)

« jasna smysluplna vyjadreni

« kratké véty

+ neutralni styl (nepiste stale v prvni osobg)

+ budte konkrétni (nepiste pfilis obecné)

« rozhodnég, pozitivné a dynamicky (vyvijim, zorganizoval/a jsem, dosahl/a jsem)
" bez Zargonu, zkratek apod.

" bez chyb a pteklept

« pamatujte na klitova slova




