Motivacni dopis (VZOR)
[Jméno a prijmeni]
[Adresa]
[Telefon]
[E-mail]
[LinkedIn / portfolio — nepovinné]

[Nazev firmy]
[Adresa firmy]

[Datum]

Vazeny/a [osloveni dle inzeratu, napf. pani Novakova / tym HR],

reaguji na Vasi nabidku na pozici [nazev pozice], kterou jsem nalezl/a [kde jste ji
nasli — napt. na webu firmy, Jobs.cz, LinkedIn]. Tato pozice mé zaujala zejména
diky [2-3 konkrétni diivody: obsah prace, technologie, kultura firmy, moznost
rozvoje].

Mdam zkusenosti v oblasti [uvedte relevantni oblast nebo odbornost], kde jsem
[strucné popiste 2-3 konkrétni uspéchy, projekty nebo dovednosti relevantni
k pozici]. Diky tomu véfim, ze mohu byt pfinosem pro Vas tym, zejména v
[konkrétni dovednosti / Ukoly zminéné v inzeratu].

Na této pozici mé motivuje moznost [popiSte, co vas na praci laka — napt.
podilet se na néfem konkrétnim, pracovat s urcitym typem klientt, rozvijet
dovednosti, pracovat v daném typu firmy]. Zaroven ocenuji, Ze [zminka o firmé
— firemni kultura, projekty, hodnoty, inovace apod.], coZ je pro mé velmi
dalezité.

Jsem presvédcen/a, ze mé [silné stranky — napt. analytické mysleni,
komunikacni schopnosti, spolehlivost, orientace na vysledky] a dosavadni
praxe v [oblasti] by mohly byt pro Vas tym pfinosem. Velmi rad/a se s Vami
osobné setkdm a prodiskutuji, jak mGzu pomoci pfti [kli€ovy cil pozice].

Dékuji za zvazeni mé zadosti. TéSim se na moznost osobniho setkani.

S Uctou,

[Jméno a prijmeni]


Renata.Verbikova
Zvýraznění

Renata.Verbikova
Zvýraznění


1. Jak napsat silny uvod motivacniho dopisu
1. Zacni jasné a pfimo
Uved, o jakou pozici se uchazis a kde jsi ji naSel. Kratké, profesiondlni, bez

slozitosti.

Priklad:
,Reaguji na Vasi nabidku na pozici marketingového specialisty, kterou jsem
nalezl na vasem webu.”

2. Pfidej dlivod, proc té pozice zaujala

Jeden az dva jasné a konkrétni body. Tim ukazes, Ze nejde o hromadné
rozesilani stejného dopisu.

Misto obecného:
»,Zaujala mé moznost pracovat ve vasi firmé.”

Pouzij konkrétni:
,Vase zaméreni na dlouhodobé budovani znacky a prace s modernimi
kampanémi je presné to, co mé profesné motivuje.”

3. Vloz kratké shrnuti, proc jsi vhodny kandidat
To je hacek, ktery Ctenare vtahne — stru¢né predstaveni tvé hlavni prednosti.
Ne detailné, jen teaser toho, co rozvedes dal.
Priklady silnych vét:
« ,Diky Ctyrleté praxi v fizeni zakaznické podpory vérim, Ze mohu okamzité
posilit vas tym.”

o ,Mam zkusSenosti s projekty, které se velmi podobaji tomu, co popisujete
v inzeratu.”

e ,V prfedchozi firmé jsem dosdahl vysledk(, které jsou pfimo propojené s
pozadavky této pozice.”



4. Udrz to kratkeé

Idedlni délka Uvodu je 4-5 vét.
Uvod neni prostor na detailni popisy — jeho G¢elem je motivovat k daldimu
cteni.

Vzor silného tvodu (Sablony)
Varianta 1 — profesionalni a vécna

Reaguji na Vasi nabidku na pozici [ndzev pozice], kterou jsem nalezl/a [kde].
Zaujala mé zejména moznost [konkrétni dlivod]. Diky zkuSenostem v [oblasti] a
vysledkdm v [konkrétni ¢innost] véfim, Ze mohu byt pro Vas tym pfinosem.

Varianta 2 — vice osobni

Rad/a bych se uchazel/a o pozici [nazev pozice], protoze mé oslovilo [co vas na
praci nebo firmé bavi]. V predchozi praxi jsem se zaméroval/a na [oblast], kde
jsem dosahl/a [vysledek], coZ je plné v souladu s tim, co ve svém inzeratu
popisujete.

Varianta 3 — dlraz na vysledek

Zaujala mé Vase nabidka na pozici [nazev pozice], protoze hledate nékoho, kdo
umi [klicovd dovednost]. V predchozim plsobeni se mi podafilo [relevantni
konkrétni Uspéch], a vérim proto, Ze bych Vam mohl/a pomoci dosahnout
podobnych vysledk.



2. Jak upravit Sablonu motivacniho dopisu podle konkrétni pozice
1. Peclivé prostuduj pracovni inzerat
Zameér se predevsim na:

pozadované dovednosti a zkuSenosti

napln prace

pouZzitou terminologii

predstavu firmy o idealnim kandidatovi

informace o firemni kulture Ci projektech

Tip: Zvyrazni si kliCova slova — uplatnis je pfi psani dopisu.

2. Uprav uvod podle toho, kde jsi nabidku nasel a proc té zaujala
V uvodu strucné rekni:

« odkud o pozici vis,

o co té na ni konkrétné zaujalo,

o pripadné proc¢ dana firma.

Vyhnout se obecnym frazim typu ,rad pracuji s lidmi“ — vidy konkrétné spoj s
textem inzeratu.

3. Propoj své zkusSenosti s tim, co hleda firma
Toto je nejdllezitéjsi ¢ast dopisu.
o \Vyber 2-3 nejrelevantnéjsi zkusenosti nebo Uspéchy.
o Popis, jak ti pomahaji splnit pozadavky zminéné v inzeratu.

« PouZivej podobnou terminologii jako firma (plUsobi to pfirozené a
ukazuje, Zze rozumis roli).

Priklad:
Inzerat pozaduje , komunikaci se zakazniky” - Ty napiSes ,V predchozi roli jsem
denné resil pozadavky klientl a dafilo se mi zvySovat spokojenost zakaznik(.”



4. Prizplisob motivaci konkrétni firmé

Misto obecnych motivaci napiS néco, co ukazuje, Ze jsi si firmu opravdu
prohlédl|/a:

o zminka o konkrétnim projektu,

« o firemnich hodnotach,

« o technologii, se kterou pracuji,

« o rustu firmy nebo jeji povésti v oboru.

Funguje to lépe nez obecné , libi se mi vase firma“.

5. ZdUrazni dovednosti a vlastnosti, které firma opravdu oceni
Z textu inzeratu si vyber:

« nejdulezitéjsi soft skills (napf. samostatnost, tymovost),

« technické dovednosti,

« jazyky, software, certifikace.

Uved jen to, co je nejrelevantnéjsi k dané roli.

6. Na zavér navrhni osobni setkani
Zakonci profesionalné a sebevédomé:

o podékuij,

o strucné shri, co mizes nabidnout,

« vyjadfi zajem o osobni pohovor.

7. Formalni aprava
o Dopis by mél byt na jednu stranu.
« Pouzivej profesionalni, vécny tén.
« Dej pozor na diakritiku, preklepy a format.

o Pokud posilas e-mailem, text muze byt pfimo v téle zpravy.



3. Jak v motivacnim dopise zdUliraznit zkuSenosti a dovednosti
1. Vyber jen ty nejrelevantnéjsi zkusenosti

NemusiS opisovat cely Zivotopis. Zaméf se na 2-3 zkuSenosti, které
nejvice odpovidaji poZzadavkim inzeratu.

Jak na to:
o Projdi seznam pozadavka.
« U kazdého z nich si napis, co z tvé praxe ho podporuje.
« Vyber ty nejdulezitéjsi.

Priklad:

Inzerdt chce prdci v CRM - Uved' projekt, kde jsi CRM pouZival, vysledek
a prinos.

2. Pouzij konkrétni priklady, ne obecna tvrzeni

Obecné véty jako ,jsem tymovy hrac“ nebo ,,umim dobre komunikovat”
ztraceji ucinek, pokud nejsou podlozeny fakty.

Lepsi je ukdzat to na situaci:

Misto:
»Mam dobré komunikacni schopnosti.”

Napis:
,Denné jsem feSil desitky zdkaznickych dotazl, pficemz se mi
dlouhodobé dafilo zvySovat spokojenost klient(.”

3. Pouzivej strukturu: dovednost - situace - vysledek
Tato mirné zjednodusena metoda STAR doda motivacnimu dopisu silu.

Priklad:

,Pfi vedeni projektu redesignu webu (situace) jsem koordinoval praci
tficlenného tymu a komunikoval s dodavateli (dovednost). V¢asnym
fizenim se ndm podafrilo dokoncit projekt o 2 tydny dfive (vysledek).”



4. Zopakuj klicova slova z inzeratu
Pomadha to dvéma zplsoby:
o pUsobis jako idedlni kandidat,
o ATS systémy (automatizované filtry) té diky shodnym terminim lépe
zaradi.

Priklad:

Inzerat: ,,samostatnost, prace s daty, Exce
9

,Pracoval jsem samostatné na analyze dat v Excelu a vytvarel pravidelné
reporty pro vedeni.”

Ill

5. Nepodcen mékké dovednosti — propojuj je s vysledkem
U soft skills vidy ukaz, jaky mély dopad.

Priklad:
»Moje spolehlivost a smysl pro detail se projevily pfi pfipravé ucetnich
podkladd, kde jsem béhem roku snizil pocet chyb na minimum.“

6. Zahrn i prenositelné dovednosti
Pokud ménis obor, vyzdvihni vysoce prenositelné dovednosti:
e oOrganizace prace,
« vedeni lidi,
« komunikace,
o prace pod tlakem,
o rychlé uceni.

Spoj je s tim, co nova pozice potrebuje.

7. Bud' strucny, ale uderny

Dvé az trfi dobre napsané véty o Zadouci dovednosti maji vétsi silu nez
odstavec obecnych frazi.



4. Nejlepsi akéni slovesa do motivacniho dopisu
¢ Pro popis zkusenosti a dosazenych vysledku

vedl / fidil (lead, manage)

koordinoval

realizoval

vybudoval

dosahl

optimalizoval

zlepsil

zvysil / snizil

zaved|

vytvoril

implementoval

analyzoval

navrhl

organizoval

resil

dokoncil

zodpovidal za

vyhodnocoval

¢ Pro popis odpovédnosti a roli
zajistoval
zastreSoval
spolupracoval
podporoval

komunikoval



dohlizel
kontroloval
pfipravoval
skolil
prezentoval

vyjedndval

¢ Pro popis iniciativy a proaktivniho pristupu
navrhl feseni
identifikoval pfilezitosti
inicioval zménu
prevzal odpovédnost
vyhledal pficiny
navazal kontakt
podilel se na rozvoiji

zefektivnil proces

¢ Pro popis kreativnich nebo strategickych Cinnosti
navrhl koncept
definoval strategii
inovoval
tvoril
navrhoval kampané
planoval
tvoril obsah
upravoval / redesignoval

rozvijel



¢ Pro popis tymové spoluprace
podporoval tym
konzultoval
mentoroval
facilitoval
koordinoval
moderoval

spolupracoval s

Tipy, jak akcni slovesa pouzivat efektivné
Za kazdym slovesem uved konkrétni vysledek.
Nepouzivej jedno sloveso pfilis casto — stridej je.

Vyhni se slabym vyrazdm jako ,podilel jsem se” nebo ,,pomahal jsem” —
pokud to jde, napis presné, co jsi délal.

Vyuzij slovesa, ktera se objevuiji i v inzeratu (posili relevanci).



5. Nejcastéjsi chyby v motivacnim dopise (a jak se jim vyhnout)
1. Prilis obecny nebo univerzalni text

X Jeden dopis pro viechny pozice
X Obecné fraze typu , libi se mi vase firma“

v Reseni:
Uved konkrétni divod, proc té pozice i firma zaujaly. VZdy dopis
prizplsob inzeratu.

2. Prepisovani celého zivotopisu

X Opakuje se to samé, co uz je v CV

X Moc detaill, 74dné pointa

v Reseni:

Vyber jen 2-3 klicové zkuSenosti a ukaz, jak konkrétné souviseji s
pozadovanou roli.

3. Slaby nebo pf¥ilis dlouhy Gvod

X ,Jmenduji se...“ (zbyteéné — je to v podpisu)

X Uvod bez zajmu nebo konkrétnosti

v Reseni:

Zacni: pozici + divodem zdjmu + stru¢nym shrnutim, proc jsi vhodny
kandidat.

4. Nedostatek konkrétnich prikladu

X, Jsem tymovy hrac.”

X ,Jsem spolehlivy a komunikativni.”

v Reseni:

Uvadéj situace, vysledky, Uspéchy — i malé.

Napf.: ,, Koordinoval jsem projekt, ktery zkratil dobu zpracovani o 15 %.

"



5. Zaméreni na to, co chces TY, misto toho, co potrebuje firma

X ,Chci se u vas dal rozvijet.”
X Hledam prileZitost ziskat zku$enosti.”

v Reseni:
Formuluj pfinos: ,,Mohu pomoci s...“, ,Mé zkuSenosti vam umozni...”

6. PriliSna délka
X Vice neZ 1 normostrana
X Dlouhé odstavce bez struktury

v Reseni:
Pouzivej kratké odstavce, jasné véty, dopis na max. 3—4 kratsi odstavce.

7. Pasivni nebo nejisty jazyk

X, Myslim si, Ze bych mohl byt vhodny...“
X, Doufdm, 7e mé vezmete...“

v Reseni:

Bud'jisty a profesionalni:

‘

,Verim, ze mohu prispét...“, ,Mam zkuSenosti, které odpovidaji...”

8. Gramatické chyby, preklepy, Spatné formatovani

X Chyby pisobi neprofesionalné

X Nejednotny styl nebo font

v Reseni:

Dopis si po sobé precti dvakrat, pripadné dej nékomu zkontrolovat.
Pouzij jednoduchy a Cisty vzhled.

9. Nedostatek informaci o firmeé

X Dopis pUsobi, jako Ze firmu vibec neznds.
X Kopiruje$ obecné fraze z internetu.



v Reseni:
Zjisti si jednu Ci dvé konkrétni véci o firmé — projekt, hodnotu,
technologii, kulturu.

10. Slaby nebo Zadny zavér

>, Dékuji za pozornost.”

X Bez vyzvy k daldimu kroku

v Reseni:

Zakonci profesionalné a aktivné:

»,Rad se s vami setkam, abychom probrali, jak mohu podpofit vas tym.”



6. Jak zkontrolovat motivacni dopis (kompletni checklist)
1. Obsahova kontrola
v Odpovida dopis konkrétni pozici?
« Zminil/a jsi nazev pozice a divod zajmu?
« Jetext pfizplsobeny firmé (ne univerzalni)?
v Propojil/a jsi své zkuSenosti s pozadavky inzeratu?
« Uvadis 2-3 nejrelevantné;jsi zkusenosti?
« Jsou podloZzené konkrétnimi pfiklady, ne jen obecnymi tvrzenimi?
v Vyplyva z dopisu, co mazes firmé pfinést?
« Jejasné uveden pfinos, ne jen to, co hledas ty?
v Je struktura logicka a pfehledna?

« Silny uvod - propojeni s pozici - zkuSenosti > motivace - zaveér.

2. Jazykova a stylisticka kontrola
v Jsou pouZita akéni slovesa?
Napf. ved|, koordinoval, vytvoril, optimalizoval.
v Neobsahuje dopis pasivni nebo nejisty jazyk?

Vyhnout se: ,,myslim, Ze bych mohl“, ,snad splauji“.

(

Lepsi: ,mohu prispét”, ,mam zkusenosti s*.
v Je tén profesionalni, struény a vécny?

o Nepfilis formalni, ale ani pfilis uvolnény.

3. Formalni a esteticka kontrola

v Je dopis dlouhy max. 1 stranu?

Idealné 3—4 kratsSi odstavce.



v Je text dobfe Citelny?
o Dostatek bilého mista
o Kratké véty
o Odstavce zhruba na 4-6 fadkad
v Je formatovani jednotné?
o Jeden font
« Stejna velikost pisma (vétSinou 11-12 px)

« Korektni osloveni a podpis

4. Gramatika a stylistika
v Bez preklepti a pravopisnych chyb?
Precti nahlas — chyby slysis |épe.
v Nespletlo se osloveni nebo nazev firmy?
Castd chyba: "Vazena pani Novakova" vs "VazZeny pane".
v Je dopis logicky a plynuly?

Nevybocuje pfilis do detaili? Neobsahuje opakovani?

5. Zavérecna kontrola

v Je zavér profesionalni a aktivni?

LepsSi nez ,, dékuji za pozornost” je:
,Rad/a se s Vami setkdm na pohovoru a proberu, jak mohu prispét
vasemu tymu.”

v Jsou kontaktni udaje spravné uvedeny?

Telefon, e-mail, pripadné LinkedIn.



Bonus: 30sekundovy "rychlotest"
Poloz si tyto 3 otazky:
. Je jasné, proc chci tuto pozici praveé v této firmeé?
. Je jasné, proc by firma méla chtit mé?
. Je dopis strucny, konkrétni a bez chyb?

Pokud odpovis 3x ano, dopis je pfipraven k odeslani.





