Motivační dopis

Motivační dopis slouží k představení uchazeče budoucímu zaměstnavateli. Zdůrazňuje konkrétní vlastnosti uchazeče, které se shodují s pracovní nabídkou, nebo její požadavky dokonce převyšují. Správně napsaný motivační dopis má personalistu zaujmout natolik, aby v něm zanechal dojem výjimečnosti uchazeče, a proto si žádá zvláštní pozornost.

1. struktura, oslovení 

Struktura motivačního dopisu je přehledná a jednoduchá. Sestává z hlavičky (jméno, adresa, telefon, e-mail), adresáta (název a adresa společnosti), oslovení, textu dopisu, a je zakončen datem, místem, jménem, případně podpisem pisatele. 

V oslovení podchyťte pozornost tím, že motivační dopis budete adresovat konkrétní osobě.  

2. hlavní část - úvod a jádro dopisu

Pomocí oslovení vytváříte zajímavý text adresovaný jedné osobě. Hned v úvodu ukažte, že znáte oblast podnikání společnosti a víte, jakých největších úspěchů za poslední období dosáhla. S přihlédnutím na požadavky volného pracovního místa vyzdvihněte své znalosti a dovednosti a zdůvodněte, proč právě Vy jste pro onu společnost nejlepší. Odpovězte si na otázku, co svým příchodem do společnosti přinesete. Uveďte konkrétní příklady svých úspěchů a představte svůj potenciál. 

3. závěr - pozitivně a akčně 

Neprozraďte na sebe všechno; zanechte v čitateli pocit, že by se o Vás chtěl dozvědět víc. Projevte zájem a ochotu setkat se. Vyberte kontakt (telefon, e-mail), na kterém budete očekávat reakci na svůj motivační dopis.

Dobrý den, pane/paní JMÉNO, 

na základě nabídky NÁZEV POZICE, uveřejněné na stránce www.profesia.cz, bych Vás chtěl(a) požádat o přijetí do zaměstnání. 

Slovní spojení, která můžete použít: 
...z předchozího zaměstnání mám zkušenosti... / ... mám zkušenosti v oblasti... / ... během studia jsem vykonával(a) praxi... 
...ovládám (např. jazyky, strojopis atd.)... 
...mezi moje povahové vlastnosti patří... / ...mezi moje silné stránky patří... / ...mými hlavními přednostmi jsou... 
...zajímám se o práci... / ...nabídka Vaší společnosti mě zaujala proto, že... 
...rád(a) bych své schopnosti využil(a) ve prospěch Vaší společnosti .../ ...věřím, že bych pro Vás byl(a) přínosem, protože... 

Zároveň Vám v příloze posílám svůj strukturovaný životopis. 

Pokud Vás můj profesní životopis a mé schopnosti zaujaly, rád(a) Vám o sobě poskytnu doplňující informace na osobním pohovoru. 

Děkuji za posouzení mé žádosti a přeji Vám příjemný den. 

S pozdravem 
JMÉNO 

