Jak psát motivační dopis
http://www.openn.cz

Někteří zaměstnavatelé vyžadují průvodní nebo motivační dopis jako přílohu k životopisu. Není se čeho bát – naopak máte možnost svými slovy popsat vlastní zkušenosti a důvody, proč chcete nastoupit právě na danou pozici. Motivační dopis je Vaší šancí prezentovat se na dálku tak, jak se prezentovat chcete.

V zásadě slouží motivační dopis k vyjádření zájmu o dané zaměstnání a upřesňuje informace, které jsou zmíněny v životopisu. Pište tedy v celých i rozvitých větách, ale nepřekračujte rozsah jedné stránky A4. Jeho úprava odpovídá standardní úpravě oficiálního dopisu. Protože motivační dopis je Vaší vizitkou, měl by být formální, věcný a konkrétní.

Příprava motivačního dopisu není úplně jednoduchá, pro jeho vytvoření neexistuje žádná ustálená forma či formulář. Doporučujeme, abyste jej psali zvlášť pro každou konkrétní společnost, agenturu či osobu. Rozhodně musí odpovídat na otázky typu kdo jste, v čem jste jiný, odlišný či naopak standardní, v čem budete přínosem pro danou společnost, čím se chcete ve svém dalším pracovním životě zabývat.


Formální vzor motivačního dopisu

V Praze, 1. října 20..
Firma XY, s. r. o.
Pražská 11
PRAHA 2, 120 00

Vážená paní, vážený pane,

dovoluji si touto cestou ucházet se o pozici Obchodního manažera, kterou inzerujete na internetovém serveru Jobs.cz.

Dlouhodobě se orientuji a zabývám oblastí obchodu, ať již aktivního nebo vyhledáváním nových obchodních příležitostí. Tato oblast byla již při studiích na VŠE mým oblíbeným předmětem a zajímala mě natolik, že i mé první pracovní zkušenosti (formou brigád) byly na pozicích asistenta obchodního oddělení. Prošel jsem tedy oblastí obchodu velmi prakticky a od základů.

Ve svém současném zaměstnání jsem šestým rokem a postupně jsem se propracoval až na pozici Obchodní manažer, kterou zastávám dosud a ve které jsem již druhým rokem. Za svůj největší pracovní úspěch považuji zvýšení obratu ve své divizi o 30 % oproti předchozímu roku.

V dnešní době prochází společnost, kde jsem stále zaměstnán, restrukturalizací, která úplně nevyhovuje mým představám o provádění mé práce (rád vysvětlím osobně). Právě zmíněná restrukturalizace je hlavním důvodem, proč se ucházím o inzerovanou volnou pozici ve vaší společnosti. Rád Vám předložím i referenční list.

Nebojím se nových výzev, nového pracovního prostředí. Preferuji i nadále oblast obchodu, ve které se mohu dále zlepšovat a objevovat nové cesty.

Děkuji za posouzení mé žádosti a mého zaslaného životopisu. Rád vám své dosavadní zkušenosti více přiblížím na osobním setkání při pohovoru.

S pozdravem






ing.Jan Novák
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