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Název a adresa školy: 
Střední škola průmyslová a umělecká, Opava, příspěvková 
organizace, Praskova 399/8, Opava, 746 01 

Název operačního programu: OP Vzdělávání pro konkurenceschopnost, oblast podpory 1.5 

Registrační číslo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0129 

Název projektu SŠPU Opava – učebna IT 

Typ šablony klíčové aktivity: 
III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT (20 
vzdělávacích materiálů) 

Název sady vzdělávacích materiálů: ČJ II 

Popis sady vzdělávacích materiálů:  Český jazyk II, 2. ročník 

Sada číslo: D–10 

Pořadové číslo vzdělávacího materiálu: 13 

Označení vzdělávacího materiálu: 
(pro záznam v třídní knize) 

VY_32_INOVACE_D–10–13 

Název vzdělávacího materiálu: Motivační dopis 
Zhotoveno ve školním roce:  2011/2012 

Jméno zhotovitele: Mgr. Martina Hulvová 

MOTIVAČNÍ DOPIS 

Motivační dopis je úředním dopisem, patří mezi útvary administrativního stylu. 

Motivační dopis je součástí žádosti o práci, je to jedna z prvních informací o uchazeči. Pokud se bude 

líbit, je uchazeč pozván k pohovoru. 

 

Má být: 

- krátký 

- výstižný 

- psaný na počítači 

- nesmí chybět adresa uchazeče a zaměstnavatele, oslovení, pozdrav, ruční podpis 

 

Je nutné uvést, kde jste se o nabídce dozvěděli, o jaké místo se ucházíte, proč byste měli být vybráni 

právě vy. 

Uveďte: své vzdělání, zkušenosti (praxi, zaměstnání), své klady (dovednosti, úspěchy, organizační 

schopnosti…), přání se setkat s kontaktní osobou. 

Kompozice motivačního dopisu 

Vše zarovnat k levému okraji, mezi odstavci vynechat řádek. 

1. adresa odesilatele 

2. adresa příjemce (zaměstnavatel) 
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3. místo a datum (V Praze 2. 6. 2010) 

4. oslovení (Vážený paní, vážený pane) 

5. vlastní sdělení (o jakou práci se ucházím, kde jsem se o práci dozvěděl, vzdělání, jazykové znalosti, 

praxe…) 

6. závěr (přání se setkat, pozdrav, vlastnoruční podpis) 

 

Na úvod jsou vhodné tyto fráze: 

Reaguji na Vaši nabídku práce… uveřejněnou na serveru… Rád bych se o tuto pozici ucházel. 

Zaujal mě inzerát, ve kterém hledáte… Vyhovuji uvedeným požadavkům na nabízenou pozici. 

Měl bych zájem o práci, kterou inzerujete… 

 

Na závěr jsou vhodné tyto fráze: 

Pokud Vás můj životopis zaujme, rád se dostavím na osobní pohovor. 

Pokud Vás moje žádost zaujme, rád si s Vámi o svých předpokladech na tuto pozici promluvím 

osobně. 

Na Vaše dotazy rád odpovím na případné osobní schůzce. 
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UKÁZKA 

Lucie Doležalová 

Zahradní 58 

300 00  Plzeň 

telefon: 732 541 398 

e-mail:dolezalova.l@seznam.cz 

 

ARAKO 

Vyhlídalova 42 

300 00  Plzeň 

 

         V Plzni 5. 7. 2009 

 

Vážená paní, vážený pane, 

 

reaguji na Vaši nabídku práce asistentky ředitele, zveřejněnou 30. 6. 2009 na serveru www.prace.cz. 

Jak se můžete přesvědčit v přiloženém životopise, splňuji všechny požadavky na tuto pozici. 

Vystudovala jsem Vysokou školu ekonomickou v Praze, ovládám práci s počítačem a mluvím plynně 

anglicky, německy a rusky. 

 

Mám tříletou praxi, jako asistentka jsem již pracovala v době před mateřskou dovolenou ve firmě 

AMEC, spol. s. r. o. Můj zaměstnavatel byl se mnou vždy spokojen. Mezi mé přednosti patří 

spolehlivost a přesnost. 

 

Pokud Vás zaujme můj životopis, ráda se dostavím na osobní pohovor. 

Těším se na případnou spolupráci. 

 

S pozdravem 

 

Lucie Doležalová 

 

http://www.prace.cz/
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PRAKTICKÉ ÚKOLY 

1. Následující text upravte tak, aby splňoval všechny požadavky kladené na motivační dopis. 

2. Text opravte po stránce formální i jazykové. 

3. Napište vlastní motivační dopis, ve kterém se ucházíte o práci konstruktéra ve firmě Ostroj Opava. 

 

Text 

 

NOWACO 

Vávrovická 256 

747 07  Opava 7 

 

         V opavě 2. 2. 2008 

 

Karel Záruba 

mařádkova 24 

746 01  Opava 

 

 

 

Milá paní, milý pane, 

 

jako programátor jsem již pracoval 12. let ve firmě opavia. Můj zaměstnavatel byl se mnou až na 

malé výjimky spokojen, hodnotil moji pracovitost, spolehlivost a přesnost. 

 

Reaguji na Vaši nabídku práce programátora, zveřejněnou 28. 1. 2008 v týdeníku region. 

Jak si můžete přečíst v mojem životopise, naprosto vyhovuji požadavkům, které požadujete.  

Jsem bývalý student střední průmyslové školy stavební, mluvím plyně anglicki. 

 

Jestli se vám bude můj životopis lýbit, rád přijdu a můžeme si spolu popovídat. 

S pozdravem 

Těším se spolupráci s vámi. 

 

Karel Záruba 


