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Motivacni dopis

bd Cvicenil

Prectéte si motivacni dopis a odpovézte na otazky:

e Proc se Eva Novotna hldsi na pozici?
e Co miuze Eva Novotna zaméstnavateli nabidnout?
e Pozvali byste Evu na pohovor? Proc?

\_ J

Motivacni dopis

Agentura pro vas, s.r.o.
Skolni 16
120 00 Praha 2
V Praze 1. 9. 2013
Vazena pani/ vazeny pane,

reaguji na Vasi nabidku prace specialistky marketingu pro zahrani¢ni oddéleni zvefejnénou dne 30. 1.
2013 na strankach jobs.cz.

Nabidka Vasi firmy mé velmi zaujala. Pfilozeny Zivotopis doklada, Ze spliuji vSechny poZadavky na
tuto pozici. Vystudovala jsem manazersko-ekonomicky obor na Ekonomicko-spravni fakulté
Masarykovy univerzity a mluvim dobfe rusky a trochu anglicky.

S marketingem mam uz né&jaké zkuSenosti, protoZe jsem jizZ b&éhem studia nastoupila na asistentskou
pozici do spole€nosti MARKS marketing. Nyni jizZ patym rokem pracuji pro tuto spoleCnost jako
specialistka.

Jsem presvédCena, ze zodpovédnost a peclivost, které nabizena pozice vyzaduje, patfi mezi mé
osobnostni charakteristiky.

Pokud Vas mj zivotopis zaujme, rada se dostavim na osobni pohovor.
TéSim se na pfipadnou spolupraci.

S pozdravem
Ing. Eva Novotna
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Zmeénte to — Pracovni listy

Motivacni dopis

Podivejte se na Zivotopis a pracovni inzerat na strané 4, 5 a 6. Predstavte si, Ze piSete motivacni dopis
na tuto pozici.

1. Které 3 informace z Zivotopisu byste v motivacnim dopise zdtiraznili?

4 N

N /

2. Porovnejte Zivotopis a pozadavky pracovniho inzeratu:

ﬁ)iadavek z inzeratu: \ ﬁﬁadavek z inzeratu: \

ORGANIZACNi SCHOPNOSTI KOMUNIKACNi SCHOPNOSTI
Jak jej mohu prokazat (které informace z CV Jak jej mohu prokazat (které informace z CV
mohu vyuZzit): mohu vyuZzit):

. N\ /

3. Motivace: Jaka by mohla byt motivace pracovat praveé na této pozici?

4 N

OPP .| Evropsky socialni fond
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Zastupce vedouciho oddéleni personalistiky

Zmeénte to — Pracovni listy

Motivacni dopis

EKOSPOL a.s., patfici k nejvyznamnéjsim developerskym spole¢nostem na ¢eském trhu, vypisuje

vybérové fizeni na vySe uvedenou pozici na hlavni pracovni pomér

Popis prace:

Spoluzodpovédnost za personalni politiku spole¢nosti
Organizace vybérovych fizeni

Cinnost spojena s inzerci na persondlnich serverech
Vypracovani a interpretace mésicnich statistik

Sprdva a kontrola dochazkového systému spolecnosti
Komunikace s persondlnimi agenturami a Ufadem prace

Pozadavky:

VS podminkou

Budeme zvaZovat i absolventy

Zakladni znalost pracovné pravni problematiky

Velmi dobré komunikacni a organiza¢ni dovednosti
Schopnost rychle odhadnout povahu uchazecl

Koncepéni a analytické schopnosti

Osobni pristup, samostatnost, loajalita, peclivost
Flexibilita, aktivni pFistup k praci, vysoké pracovni nasazeni
Odolnost vici stresu, ¢asova flexibilita

oPP : | Evropsky socialni fond
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Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Zivoto pis
Eva Novotna

Osobni informace  Adresa: Beranova 10, Praha 3. 130 00
Telefon: 777777777

Email: evanovotna@sernam oz

Ffﬂ-'_mﬂl' . bfezen 2011- doposud Evropska kontaktni skupina, Praha
zkusenost oduStyi- neziskova organizace
pozice: lektorka kurz pro cizince a kariérova poradkyné

napin prace: piiprava vedélavacihe gurriqula a lektorovani v riznych
ypech kurzll pro migranty a migrantky

ocsobni a profesni poradenst (individudini i skupinove) pro znevyhodnéng
cilove skupiny (migranti a migrantky, Zeny na materske/rodicovske
dovoleng)

realizace g5sesMmeEnt center (tréninkowych wybérowych Fizeni)

koordinace mezinarodnich projekid (komunikace s partnery,
administrace projekti)

ferven 2008- Gnor 2011Move One Relocations, Praha

pdvénu: relokacni spolefnost
pozice: Imigracni specialistka

napin price: odpoveédnost za celkové provedeni imigratnich servis
(asistence pfi ziskavani potfebnych povoleni k pobytu a praci v ER,
komunikace s Grady a institucemi vyfizujicimi povoleni a viza), monitoring
geské legislativy vetahujici se k podminkam pobytu cizincd v CR,
kaidodenni komunikace v anglickém jazyce

Vzdélani 2004 - 2006 Karlova univerzita, Fakulta Evangelicka teclogicka (Pastoracni g
socialni prace)

Ukonceni: statni bakalarska zkouika - zafi 2006

1998 - 2002 Gymndzium Ceské Budéjovice, Caska ulice 64
Ukonceni: maturitni zkouika — kvéten 2002

Kurzy 2010— Lekror s zaméEfenim na viuku £eitiny jake ciziho jazyka (CIC,

.. | Evropsky socialni fond
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Praxe v socialni

Zajmy a akdivity

Zmeénte to — Pracovni listy
Motivacni dopis

Evropskd kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Praha, rekvalifikacni kurz akreditovany MSMT)

2012- CH-O 5g|f management of competences (Eurceyidance, Praha)

umistovani a planovani kariéry na stupni 1B, akreditovany certifikat
2011- Trénink hodnotiteld gssessment center (Human Capital, Praha)

2011- Lektorske dovednosti pro pokrogilé (Mer. Petr Dafikg, Praha)

2011- Metody empawermenty pro dospélé (VA) Tarptautinis darhe kontakt.
tinklas, Litva)

Anglicky jazyk— FCE bfezen 2010

NEmecky jazyk, mirng pokrodila

Rusky jazyk- zafatetnik

Duben ai srpen 2008- Castelny bvazek vnizkoprahovem klubu Autobus
{kontaktni prace, socialni poradenstvi a intervence: déti a mladed)

Dlouhodobé praxe:

01.01. —30.04. 2004 doufovani ditéte s DMO

1,04 —30.04. 2005 praxe v psychosocidinim centru Aqrus,

Praxe v ramci studia na ETF UK [specidini M5, diagnosticky Ustav, détsky
domov, specialni £kola, La Strada-organizace proti obchodu se Zenami, MU-
odd. sgC. prevence...)

Dobrovolna praxe: listopad 2007- fijen 2008 dobrovolnik ve sdruZeni Meta
(poradenské a informacni centrum pro mladé migranty)- doutovani Cestiny
Cestovani [Eerven 2007- fijen 2007 Gfastv programuMiork and Travel -
pobyt ve staté Massachusetts)

Tviri psani (2004- tfeti misto v souwtéfi Qrengya Kutna Hera)

Literatura a kultura

o
Dovednosti Znalost prace s PC(Internet, Word, Excel, Qutlock, PowerPaint,
amartBoard, Prezi)
Rizeni automobilu — fidifsky prikaz B
v Praze dne 30{ 300 20XX EsvaNovotna

Evropsky socialni fond
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| b Cviceni 3

1. Zamyslete se nad tim, jakou praci hledate (pozice, napln prace, typ firmy...). Odpovézte na otazky:

e Co mé na této praci laka?
e Co mé v této praci bude bavit?

Do oblacka si zapiste vsechno, co vas napada:

OO LS

e O@ OOO

2. Co mlzete zaméstnavateli nabidnout? Jaké jsou vase zkuSenosti, vzdélani, dalsi dovednosti? Co vas
odlisuje od ostatnich kandidat(?

Do kuftiku si zapiSte vSechno, co vas napada:

.1 | Evropsky socialni fond
Lo Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti
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Osobni rozvoj a hodnoceni

/ MUj motivacni dopis

Napiste si nejdllezitéjsi poZzadavky zaméstnavatele z inzeratu:

/

o

MUj motivacni dopis:

Motivace (proc tato pozice)

Motivace (proc pravé ja: zkuSenosti, dovednosti, praxe, které odpovidaji inzeratu)

<" | Evropsky socialni fond
A | EOEM oo Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti
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Osobni rozvoj a hodnoceni

ZAPAMATUIJTE SI!

Motivacni dopis

Motivacni dopis:

v je-li poZzadovan, pak to byva v inzeratu jednozna¢né napsano
v obvykly rozsah je cca 1 normostrana, v samostatném dokumentu

v dileZité je zdGvodnit vas ptinos pro danou pozici a pro¢ mate zajem pracovat
v konkrétni spolecnosti

v'uvadéjte velmi konkrétni informace

v’ rozepiste podrobnéji vaSe piedchozi pracovni pozice, které jsou v CV stru¢né (a jsou
dtlezité vzhledem k praci, o kterou se uchazite)

’———————————————————————-\
7 N

/ Tipy: \

v

Vyhnéte se pouhému opakovani tidajl ze Zivotopisu.

=> Neni tfeba vyjmenovavat desitky Cinnosti, ve kterych vynikate, snazte se
vyzdvihnout ,jednu“, ktera je napt. dilezita pro pozici, na kterou se hlasite.

7

Vyhnéte se prehanéni.

v

Dejte pozor na pravopisné chyby.

v

Motiva¢nim dopisem maji uchazec¢i moznost odlisit se od ostatnich
kandidatt.

= Vyzdvihnéte se jako vhodny kandidat na danou pozici. (strucné napiste,
jaké konkrétni zkusenosti ¢i dovednosti mate nebo jakych uspéchii jste na
poslednich pozicich dosahli).

=>» Projdéte si webové stranky potencialniho zaméstnavatele pired vytvoirenim
motivacniho dopisu.

——

= Motivacni dopis dava do urcité miry prostor projevit i své osobni nazory.

—_—ee o e o o o e e e o e e = ==

\ /

\ = Nebojte se pochvalit sebe sama.
A S
- 7’
Evropsky socialni fond
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Zmeénte to — Pracovni listy

Osobni rozvoj a hodnoceni

Jak psat motivacni dopis

> Nazev spoleénosti zaméstnavatele, Oddéleni, Adresa (ulice, ¢islo domu, PSC, mésto), Misto a
datum

Hofirek Consulting
Pobrezni 370/4
186 00 Praha 8 — Karlin
V Praze 31. 01. 2013

> Osloveni
e e —
| Vyhledejte si co nejvice informaci o potencialnim pracovisti a osobach, které zde pracuji, dopis
| adresujte pokud moZno jmenovité.

|
s
Vézend pani Novd/ VidZeny pane Novy,
» Uvedte, o jakou pozici se zajimate a odkud jste se o ni dozvédéli
reaguji na Vasi nabidku prdce asistentky top managementu se znalosti rustiny zverejnénou dne
31. 01. 2013 spolecnosti HOFIREK CONSULTING na strdnkdch jobs.cz (ref.: RC/051).
» Uvedte svou motivaci
f__________________________-\

Nevite-li, jak svou motivaci v dopise formulovat, zkuste si odpovédét na otazky:

e Proc jsem pravé ja vhodny/a uchazeé¢/ka? Proc se na tuto pozici hodim?
e Proc bych chtél/a pracovat pravé v této firmé? Co mohu firmé konkrétné ja nabidnout?

/
!
!
!
!

- e e e -

\

_—e— o . e O O O o o . O O O O T T - O O O O e e e e e P

Nabidka mé velice zaujala, protoZe inzerované pracovni misto mi umozni vyuzit a zdokonalit mé

dosavadni pracovni zkusenosti a jazykové znalosti a rovnéz nabizi smysluplnou prdci ve vyrobnim

podniku. Do budoucna bych se rada vénovala jazykové a administrativni podpore ve vicejazycném

mezindrodnim prostredi a jsem presvédcena, Ze jsem pro tuto pozici vhodnou uchazeckou.
Evropsky socialni fond
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Osobni rozvoj a hodnoceni

» Uvedte, co muzZete nabidnout

/f__________________________—\

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

schopnosti, které vyZzaduje. SnaZte se splfiovat co nejvice pozadavkd, které jsou v inzeratu

|
|
I Musi byt zfejmé jiz na prvni pohled, Ze miZete zaméstnavateli nabidnout presné ty znalosti a
I
I jmenovany, reagujte na né, uvedte, co mate pravé vy na rozdil od ostatnich kandidat( navic.
|

Jestlize piSete primo zaméstnavateli, snazte se predvést, Ze znate jeho firmu, a Ze si jej cenite.

1
I
I
I
I
I
/

\

e Em Em o EE EE EE EE o EE EE EE EE EE EE EE E EE e e Ee Ew Em e mm w=m P

PriloZeny Zivotopis doklddd, Ze spinuji vsechny poZadavky na danou pozici. Jsem rodild Ruska,
vystudovala jsem Moskevskou stdtni Lomonosovou univerzitu v Moskvé (magistersky obor cesky
jazyk a literatura). Plynné ovladam cestinu slovem i pismem, coZ dokazuje nejen odpovidajici vzdélani
a devét let Zivota v CR, ale i skute¢nost, Ze mdm nékolik publikaci v ¢eskych médiich. Také mluvim
dobre anglicky a mam zdkladni znalosti némciny, kterou dle potfeby dokdzZu v kratkém case
zaktivizovat a zlepsit.

Mdm nékolikaleté zkusenosti s administrativni prdci, véetné pfimé podpory feditele spolecnosti. -
V zaméstndni jsem méla Sirokou Skdlu povinnosti, od ndkupu kanceldfskych potfeb a objedndvky
firemnich tiskovin aZ po preklad smluv a pfipravu podkladi pro jedndni s urady RF, pfipadné i
ndavstévy uradu. Samoziejmosti byla komunikace s klienty, i v cizich jazycich. Nyni ptisobim jako
prekladatelka a korektorka, vénuji se hlavné textiim odborného charakteru, ale i beletrii. BEhem
svého puisobeni v CR jsem také nékolik let pracovala na rusko-céeském a cesko-ruském slovniku pro

nakladatelstvi KPS-Fragment jako spoluautorka (momentdiné je v tisku).
> Ukazte svou chut do nové prace, vasi perspektivnost.

Béhem svého plisobeni na pozici asistentky jsem méla moznost prokdzat komunikacni a organizacni
schopnosti, schopnost pracovat v tymu a zdroven samostatné resit dil¢i ukony. Pri prdci prekladatelky
ve viastni spolec¢nosti jsem naopak prokdzala schopnost nezdvislé prdce a organizace vlastniho
pracovniho ¢asu, smysl pro detail, uméni dosdhnout cile. Jsem pfesvédcena, Ze peclivost,

zodpovédnost, spolehlivost a loajalita, které Vdmi nabizend pozice vyZaduje, patii mezi mé osobnostni

charakteristiky.
Evropsky socialni fond
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» Pozadejte o pohovor

Pokud Vds mj Zivotopis zaujme, rdda se dostavim na osobni pohovor. Mohu také poskytnout
reference a v pfipadé zdjmu téZ prezentovat knizni publikace, na kterych jsem se podilela jako
prekladatelka nebo korektorka.

Tésim se na pripadnou spoluprdci.
S pozdravem

Magr. Jekaterina Bobrakova-Timoskina
Nova 1

1100 Praha 1

Tel.: +420111 111111

E-mail: j.bobrakova@centrum.cz
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