Pravidla motivac¢niho dopisu

Uz davno neplati, Zze motivacni dopis musi byt nutnou soucasti kazdé zadosti o praci. Doba je rychla, ¢asu je malo a
personalisty nebavi Cist otfepané fraze stale se opakujicich textd bez duse. PFipravili jsme pro vas par tipt kdy a jak na to.

Kdy motivaéni dopis poslat?

Motivaéni dopis posilejte tedy VZDY, kdyz si o n&j v inzeratu personalisté feknou.
Zaslete jej také v pfipadé, Ze citite mimoradné souznéni s nabidkou a radi byste tak zdlraznili svij zajem.

Poslete jej rovnéz vzdy, kdyz piSete do vybrané spolec¢nosti, ktera v sou¢asné dobé nema vypsanou vhodnou
pracovni nabidku - tzn. “na blind”.

Jak by mél motivaéni dopis vypadat?

(Pokud neni uvedeno jinak.)

Mél by byt v rozsahu 0,5-1 stranka A4

Idealné vloZen jako samostatny dokument v emailu, na ktery odkazujete v tzv. priivodnim dopise (textu e-mailu,
kontaktnim okénku na pracovnich serverech atd.)

Mél by obsahovat minimalné 3 odstavce.

1. odstavec:

Po pozdravu ihned zduraznéte, na jakou reagujete pozici a co vas laka pracovat zrovnat pro tuto konkrétni firmu/
instituci. Reagujte na osobni zku$enost s firmou, doporuéeni od znamych, oblibu k produktim/sluzbam, vyuZiti
konkrétnich technologii, soulad s hodnotami firmy, rychly rist firmy atd. Je fajn firmu za néco ocenit a ukazat, ze
0 ni jiz néco vite.

2. odstavec:
Reagujte na poZadavky na konkrétni pozici a poukaZzte na to, Ze tyto poZadavky spliiujete. Mate zde vice prostoru
zdUraznit fakta, ktera se do CV nevesla. Podtrhnéte zde své zkuSenosti a prodejte sami sebe.

3. odstavec:

Vyzvéte fimu k akci. Zdlraznéte, Zze opravdu muzete nabidnout Uvazek, jaky zadaji, popf. zde uvedte na pravou
miru to, Zze jsme si védomi, ze hledaji ¢lovéka na plny Gvazek, ale Zze mlzete nabidnout v tuto chvili tfeba jen 0,75
uvazek. Nabidnéte také moznost osobniho setkani, zaslani kontaktl na referencni osoby, poukazte pfipadné na
dal$i doplriujici pfilohy (portfolio, doporuceni, certikaty, ...).

Miuvte jazykem klienta. Je inzerat psan v pfijemné hovorové atmosféfe a je vam to pfijemné? Nebojte se jazyk
pfijmout a drzet stejny ton. Pokud je vas pocit nékde mezi, reagujte tak, jak je vam pfijemné a jak vam to pfipada
spravné. Je-li vam tén inzeratu “proti srsti”, zvazte, jestli chcete travit €as psanim motivaéniho dopisu do firmy, se
kterou nejste v souladu.

Ctéte, co po vas personalisté chtéji a snazte se to splnit. Budete dostavat v praci riizné ukoly a toto je prvni
moznost jak ukazat, Ze jste pozorni a dokazete splnit Fadné ukol, ktery dostanete.

Co nikdy nedélat?

Nikdy nezasilejte unifikovany motivac¢ni dopis, jakkoliv se vam mize zdat, Ze je pouzitelny i pro tuto konkrétni
pracovni nabidku. Personalista to vétSinou pozna a efekt z toho je nulovy.

Nezasilejte dopis vyrazné delsi, nez je jeho doporuceny/pozadovany rozsah. Mize to plsobit opacné, nez je
plvodni zamér. Snadno mulzete byt oznaceni za kandidaty pfemotivované &i zoufale hledajici a tzv. “tlacici na pilu”.



