MOTIVACNI DOPIS - vzor

Vase kontaktni udaje Adresa spolecnosti

Pozdrav, osloveni: VaZena pani/Vazeny pane

Uvod: Uvedte, o jakou pozici se uchazite, na co reagujete
(inzerat, telefonat).

Motivace a predpoklady: Sdélte svij zajem o poptavanou
pozici, prokazte svou informovanost, prezentujte své schop-
nosti, dovednosti a kvalifikaci na vami poptavanou pracovni
pozici. Muzete doplnit své klady nebo Uspéchy v oboru dle
pfilozeného Zivotopisu, nebo konkretizujte své predpoklady
s ohledem na pozadavky zaméstnavatele.

Ukonc¢eni: Uvedte svuj zajem ziskat pozvanku na pohovor,
domluvit se na schizce se zaméstnavatelem, nebo dozvé-
dét se vice o pracovnich pfilezitostech.

Pozdrav: Tésim se na pripadnou spolupraci, s pozdravem

Datum a podpis

Sluzby Ufadu prace CR

m sestaveni profesniho Zivotopisu

m poradenstvi k zpracovanému Zivotopisu

B pomoc se zacilenim na pracovni pozici

® moznost sestavit svij zZivotopis na PC

m technika vyhledavani vhodnych pracovnich mist

m sebeprezentace u zaméstnavatele (pfiprava na pohovor)

Informace k nabidce vam poskytne poradce pro zprostiredko-

krajskou pobockou.

Pom{ize mi nékdo?
Ano, informujte se na bezplatné sluzby
—//=1Y

poskytované Ufadem prace CR.

poradce pro zprostfedkovani

pracovnici Informacéniho a poradenského stfediska pro volbu
a zménu povolani (IPS)

® pracovnici poradenstvi

Kontakty

www.uradprace.cz

Tento letak vznikl v rdmci projektu
.Metodika individualni a komplexni prace s klienty UP CR*,
reg. €. projektu: CZ.1.04/2.2.00/11.00019.

Projekt je financovan z ESF a statniho rozpoétu CR prostfednictvim
Operaéniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost.
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ZIVOTOPIS (curriculum vitae - CV)

Obsahuje prifez vzdélanim, praxi a dovednostmi — vymainte se
z priméru, zaujméte, nabidnéte své kvality, bud’'te konkurence-
schopni, udélejte dojem.

Zivotopis je vhodnou vizitkou z hlediska formy
i obsahu, pokud:

v/ je strukturovany, pfehledny

obsahuje pravdivé informace o vzdélani, praxi, dovednostech
neobsahuje diskriminaéni informace

neobsahuje pravopisné chyby

NN NS

zaméstnavatele zaujme

Na co nezapomenout:

v/ délka 1-2 strany, stru¢né a vystizné

v/ co souvisi s pozici nejvice (praxe a vzdélani), umistéte v pfedni
¢asti Zivotopisu

Udaje Fadte od sou€asnych k nejstarsim

uvadéjte aktualni a vyuzitelné informace

piSte pravdivé

NN NN

na zavér datum a vlastnoruéni podpis

Jak vylepsit profesni Zivotopis:
m ZACILENIM na poptavanou pozici
m ZOHLEDNENIM fakt(i — nepfiznivé neuvadét

m INFORMUJTE se o zaméstnavateli a pozadavcich
na poptavanou pozici

m ZAMERENIM se na kligové informace

m  VYZDVIHNUTIM svych ptednosti, dovednosti

m Uvedenim PROFESNIHO PROFILU nebo CILE

m Zpracovanim PROFILU a SEBEPREZENTACE na vhod-

nych socialnich sitich (napF. LinkedIn, BeKnown), vyu-
ziti technickych moznosti

ZIVOTOPIS - vzor

Jméno a prijmeni

portrét max.
0SOBNIi UDAJE 1MB

Adresa:

Telefon, mobil

E-mail:

PRACOVNIi ZKUSENOSTI
Od-do (datum): Nazev firmy — piste cely nazev
Pracovni pozice

Napln prace

VZDELANI
Od-do (datum): Nazev Skoly — piste cely nazev
Specializace, obor studia

Zavérecna zkouska, titul

ZNALOSTI a SCHOPNOSTI

Pocitace: program + rozsah znalosti
Jazyk: Jazyk + stuperi znalosti
Ridiésky prikaz: skupina

Dovednosti, kurzy: napr.: prukazy + platnost
Certifikaty: vyuzitelné, rok a kurz
ZAJmy

Zajmy, zejména souvisejici s poptavanou pozici, zajmem
zaméstnavatele

Vo dne: (datum) podpis: (vlastnorucni)

MOTIVACNI DOPIS

Duivody k sepsani:
m pozadavek zaméstnavatele

m zvySeni Sance na ziskani pracovni pozice

Informujte zaméstnavatele:

v na zakladé ¢eho se uchazite o pracovni misto
v 0 VaSich pfednostech k poptavané pozici

v/ reagujte na pozadavky zaméstnavatele (porovnejte svou dosa-
vadni praxi a zkuSenosti s pozadavky na pracovni pozici)

vysvétlete svoji motivaci

co nabizite, v éem vynikate

o dosavadnim, usp&sném uplatnéni svych schopnosti v praxi
o konkrétnich dosazenych Uspésich

AN NN

pozadavek na mzdové naroky zvazte, uvadéjte pouze, pokud
to pozaduje zaméstnavatel

Na co nezapomenout:

v navhodné osloveni

v vysvétlit na zakladé ¢eho posilate motivacni dopis nebo Zivotopis
v piste pozitivné

v uvedte datum a vlastnoruéni podpis

Nepiste:

%X 0 svém soukromi a Zivotni situaci

X opsané fraze, neovérené udaje

% rodné Cislo

X negativni informace o zaméstnavatelich

NASLEDNY DOPIS

Lze odeslat zaméstnavateli nasledné po pohovoru.

Duvody k sepsani:

m  zdvofilost a zajem pisatele

m odliSeni od ostatnich ucastnik pohovoru

m |ze doplnit informace, na které se pfi rozhovoru zapomnélo

Dalsi uzite¢né informace naleznete na:
WWww.europass.cz



