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Firma

Inzerát

• Má oslovit ideální kandidáty

• Koresponduje s firemní kulturou

• Info o pozici

• Info o prostředí

• Apel na motivaci přihlásit se





Uchazeč

CV a dopis

• Má oslovit konkrétní firmu

• Odpověď na inzerát

• Navazuje na firemní kulturu

• Info o vlastních schopnostech

• Apel na motivaci pozvat mě



Uchazeč

CV a dopis

•Mají být:
• Relevantní
• Stručné ale výživné
• Originální



Životopis



Formát a grafika

• Pravidlo 3x2 (2 stránky, 2 písma, 2 barvy)

• Rozložení na stránce

• Zarovnání sloupců

• Jednotné formátování (odrážky, pomlčky, mezery)

• Číslování stránek

• Datum aktualizace



Hlavička



Hlavička



Vzdělání



Vzdělání



Zkušenosti



Zkušenosti



Znalosti, dovednosti, kurzy



Znalosti, dovednosti, kurzy



Další oddíly

• Reference

• Publikační činnost

• Vlastní projekty

• …

• Datum aktualizace!





Motivační dopis

• Vyjasnění otázek ze CV

• Potvrzení motivace uchazeče

• Vzbuzení motivace u firmy



Motivační dopis - formálně

• Příloha životopisu (barvy, grafické prvky…)

• Rozsah 1 strana

• Formát jako oficiální dopis (adresát, odesílatel, oficiální oslovení, 
zarovnání apod.) 



Motivační dopis - obsahově

Dobrý den,

Reaguji na nabídku práce uveřejněnou v portálu JobCheckIN. Myslím, 
že splňuji všechny podmínky a rád bych se zapojil do vašeho 
marketingového týmu. V příloze Vám zasílám svůj životopis.

Těším se na odpověď a případné setkání.

S pozdravem

Radovan Spurný



Motivační dopis - obsahově

Odesílatel
Příjemce

Vlastní text
- Oslovení
- Informace o výběrovém řízení
- Informace o vlastní osobě („proč zrovna já“)
- Informace o společnosti/pozici („proč zrovna vy“)
- Rozloučení a nabídka osobního kontaktu („udička“)

Podpis



Oslovení a vyjasnění pozice



Info o mně – proč já



Info o firmě – proč vy (proč my)



Udička a rozloučení







Děkuji za pozornost
Michaela Odehnalová

odehnalova@kariera.muni.cz


