Jak napsat privodni dopis

o privodni dopis musi byt kratky a vystiZzny (optimalné osloveni, dva kratké
odstavce, zaveér)

« stejné jako Zivotopis i pravodni dopis musi byt bezchybny, nékolikrat jej po
sobé prekontrolujte

e neuvadéjte mylné Ci zavadéjici informace

Pravodni/motivacni dopis - osnova

e pfedstaveni

o pfesna identifikace pozice, o kterou mate zajem (napf. referencni €islo, nazev
pozice a kde jste se o ni dozvédéli)

o vysvétleni, pro€ jste pravé vy ten nejvhodnéjsi kandidat (nepiste proc je dana
pozice vhodna pro Vas)

» odkaZte na kapitoly svého Zivotopisu, které Vas vybér podpofi (souvisejici
praxe, vzdélani, certifikaty, reference ...)

o jestlize piSete pfimo zaméstnavateli, snazte se prfedvést, Ze znate jeho firmu a
Ze si jej cenite

e muzete uvést vhodné referencni osoby, nejsou-li soucasti zivotopisu

e pozadejte o pohovor, napiste vhodna data/Casy, kdy by vam to vyhovovalo,
pfipadné kdy naopak nemuzete a napiste kontakt, na kterém je mozné
domluvit si konkrétni termin.

o prilozte kvalitné zpracovany Zivotopis

VZORY

Véc: Zadost o misto Pravnika (ID 14578)

Vézena pani/ vaZeny pane,

reaguji timto na Vasi pracovni nabidku na pozici pravnika inzerovanouna .......... pod ID
14578. Jak doklada ptilozeny zivotopis, spliiuji vSechny predpoklady, které na kandidata
kladete, studoval jsem obor Pravo na Zapadoceské univerzité a navic mam rozsahlé
zkuSenosti z této oblasti, nebot’ jsem 5 let pracoval na obdobné pozici u firmy ABC. Jsem
proto piesvédcen, ze jsem pro Vas nejvhodnéjsim kandidatem, mé osobni i profesni kvality
Véam mohou potvrdit referencni osoby uvedené na konci zivotopisu. Do nového zaméstnani
mohu nastoupit od 1. dne nasledujiciho mésice. Rad se dostavim na osobni pohovor, nejvice
mi vyhovuje kterykoliv pracovni den mimo pondéli mezi 2. a 3. hodinou odpoledne, pro
dohodnuti konkrétniho terminu mi prosim zavolejte na telefonni ¢islo +420 123 456 789.

T&Sim se na dalsi spolupraci, s pozdravem
Jan Novak




V Brné¢, 1.1. 2007

123 s.r.o.
Prazska 14
Brno 62 500

Z4jem o misto personalisty.
Vézeni(Vazeny pane, Vazena pani),

Dovoluji si touto cestou zadat 0 misto ...........cvvviiiiiiiiinn. inzerované Vasi spole¢nosti,
ze dne 1.1.2006, na internetovém pracovnim serveru STAFF.

Profesné se orientuji na lidské zdroje a jejich fizeni. Personalistika byla jiZ pfi studiu mym
oblibenym pfedmétem a ma diplomova prace na téma ,,Novodob¢ fizené lidské zdroje* byla
ocenéna jako nejlepsi ro¢nikova prace. Nékteré navrhy pak byly aplikovany ve spolecnosti 1.
Ceska vyrobni a.s.. Do této spoleénosti jsem pozdgji nastoupil a mél na starosti cely personal
nadale extern¢ poskytuji persondlni poradenstvi zminéné spolecnosti. Rad predlozim i
referencni list.

Domnivam se, ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkiim na vyse uvedenou pozici a
v piipad¢ Vaseho zajmu se velmi rad dostavim na pracovni pohovor.

S pozdravem,
Jan Horak

Prazska 17
Brno 62 500

V Praze, 1.1. 2006

ABC s.r.o.
Strojirenska 14
PRAHA 120 00

ZAadost 0 MiSto ......coevnneinennnnnn.
Vézeni(Vazeny pane, Vazena pani),

dovoluji si touto cestou zadat 0 misto .............cooeiiiiiiiininn. inzerované Vasi spole¢nosti,
ze dne 1.1.2006, na internetovém job serveru Prace v Hradci .cz (www.pracevhradci.cz).

Profesné se orientuji na lidské zdroje a jejich fizeni. Personalistika byla jiz pfi studiu mym
oblibenym pfedmétem a ma diplomova prace na téma ,,Novodobé¢ tizené lidské zdroje* byla
ocen¢na jako nejlepsi roénikova prace. Nékteré navrhy pak byly aplikovény ve spolecnosti 1.
Ceska vyrobni a.s.. Do této spoleénosti jsem pozdgji nastoupil a mél na starosti cely personal



naddle externé poskytuji persondlni poradenstvi zminéné spolecnosti. Rad predlozim i
referencni list.

Domnivam se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkiim na vySe uvedenou pozici a
v pfipad€ Vaseho zdjmu se velmi rad dostavim na pracovni pohovor.

S pozdravem,

Jiti Novak, Ing.
Havlickova 145
PRAHA 4, 140 00
Tel. 060X/111111

Trask solutions s.r.o.
Human Resources
Antala Staska 2027/79
140 00 Praha 4

Vazeni,

dovoluji si touto cestou Zadat o misto ... (napiste nazev pozice).

Rad bych pracoval pro Vasi spoleCnost, protoze ... (napiste proc¢ chcete pracovat prave
u nas) a mizu Vam nabidnout ... (popiste Vase vzdélani, praxi a kvalifikaci - toto vse uvedte
maximalné ve tirech kratkych vétach tak, aby informace byly uzce spojeny s danou pracovni

nabidkou).

Domnivam se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkiim na vyse uvedenou pozici
a v pripadé Vaseho zajmu se velmi rad dostavim na osobni pohovor.

S pozdravem

Jaroslav Novak
mobil: (+420) XXX XXX XXX
e-mail: XXx@xxx



