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Nazev a adresa skoly:

Stredni skola priimyslova a uméleckd, Opava, prispévkova
organizace, Praskova 399/8, Opava, 746 01

Nazev operacniho programu:

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost, oblast podpory 1.5

Registracni Cislo projektu:

Cz.1.07/1.5.00/34.0129

Nazev projektu

SSPU Opava — u¢ebna IT

Typ Sablony klicové aktivity:

[11/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT (20
vzdélavacich materiald)

Nazev sady vzdélavacich materidlu: an

Popis sady vzdélavacich materialQ: Cesky jazyk Il, 2. roénik
Sada ¢islo: D-10

Poradové Cislo vzdélavaciho materialu: | 13

Oznaceni vzdélavaciho materialu:
(pro zdznam v ttidni knize)

VY_32_INOVACE_D-10-13

Nazev vzdélavaciho materialu:

Motivacni dopis

Zhotoveno ve skolnim roce:

2011/2012

Jméno zhotovitele:

Mgr. Martina Hulvova

MOTIVACNI DOPIS

Motivacni dopis je Urednim dopisem, patfi mezi Utvary administrativniho stylu.

Motivacni dopis je soucasti Zadosti o praci, je to jedna z prvnich informaci o uchazeci. Pokud se bude

libit, je uchazec pozvan k pohovoru.

M3 byt:
- kratky
- vystizny

- psany na pocitaci

- nesmi chybét adresa uchazece a zaméstnavatele, osloveni, pozdrav, rucni podpis

Je nutné uvést, kde jste se o nabidce dozvédéli, o jaké misto se uchazite, pro¢ byste méli byt vybrani

praveé vy.

Uvedte: své vzdélani, zkusenosti (praxi, zaméstnani), své klady (dovednosti, Uspéchy, organizacni

schopnosti...), prani se setkat s kontaktni osobou.

Kompozice motivaéniho dopisu

Vse zarovnat k levému okraji, mezi odstavci vynechat radek.

1. adresa odesilatele

2. adresa pfijemce (zaméstnavatel)
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3. misto a datum (V Praze 2. 6. 2010)

4. osloveni (Vazeny pani, vaZeny pane)

5. vlastni sdéleni (o jakou praci se uchazim, kde jsem se o préci dozvédél, vzdélani, jazykové znalosti,
praxe...)

6. zavér (prani se setkat, pozdrav, vlastnorucni podpis)

Na uvod jsou vhodné tyto fraze:

Reaguji na Vasi nabidku prdce... uverejnénou na serveru... Rdd bych se o tuto pozici uchdzel.
Zaujal mé inzerdt, ve kterém hleddte... Vyhovuji uvedenym poZadavkiim na nabizenou pozici.

Meél bych zdjem o prdci, kterou inzerujete...

Na zavér jsou vhodné tyto fraze:

Pokud Vids mdj Zivotopis zaujme, rad se dostavim na osobni pohovor.
Pokud Vds moje Zddost zaujme, rad si s Vami o svych predpokladech na tuto pozici promluvim
osobné.

Na Vase dotazy rdd odpovim na pfipadné osobni schiizce.
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UKAZKA

Lucie DolezZalova
Zahradni 58

300 00 Plzen
telefon: 732 541 398

e-mail:dolezalova.l@seznam.cz
ARAKO
Vyhlidalova 42
300 00 Plzen

V Plzni 5. 7. 2009
Vazenad pani, vdzeny pane,
reaguji na Vasi nabidku prdce asistentky feditele, zvefejnénou 30. 6. 2009 na serveru www.prace.cz.
Jak se muzZete presvédcit v prilozeném Zivotopise, spliuji vSechny poZadavky na tuto pozici.
Vystudovala jsem Vysokou Skolu ekonomickou v Praze, ovladam praci s poc¢itatem a mluvim plynné
anglicky, némecky a rusky.
Mam triletou praxi, jako asistentka jsem jiz pracovala v dobé pred materskou dovolenou ve firmé
AMEC, spol. s. r. 0. MUj zaméstnavatel byl se mnou vidy spokojen. Mezi mé prednosti patfi

spolehlivost a presnost.

Pokud Vas zaujme m{j Zivotopis, rdda se dostavim na osobni pohovor.

Tésim se na pripadnou spolupraci.
S pozdravem

Lucie Dolezalova
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PRAKTICKE UKOLY

1. Nasledujici text upravte tak, aby splfioval vSechny pozadavky kladené na motivacni dopis.
2. Text opravte po strance formalni i jazykové.

3. Napiste vlastni motivacni dopis, ve kterém se uchazite o praci konstruktéra ve firmé Ostroj Opava.
Text
NOWACO
Vavrovicka 256
747 07 Opava 7
V opavé 2. 2. 2008
Karel Zaruba

maradkova 24

746 01 Opava

Mila pani, mily pane,

jako programator jsem jiz pracoval 12. let ve firmé opavia. M(lj zaméstnavatel byl se mnou az na

malé vyjimky spokojen, hodnotil moji pracovitost, spolehlivost a presnost.

Reaguji na Vasi nabidku prace programatora, zverejnénou 28. 1. 2008 v tydeniku region.
Jak si mUZete precist v mojem Zivotopise, naprosto vyhovuji poZzadavkam, které poZzadujete.
Jsem byvaly student stfedni priimyslové skoly stavebni, mluvim plyné anglicki.

Jestli se vdm bude m{j Zivotopis lybit, rad pfijdu a mdZeme si spolu popovidat.

S pozdravem

Tésim se spolupraci s vami.

Karel Zaruba
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