               Průvodní dopis uchazeče o zaměstnání
(cover letter)
Průvodní dopis (covering letter,PD) je významnou  součástí vaší žádosti (spolu s CV). Správně napsaný průvodní dopis Vám může zaujmout  Vašeho potencionálního zaměstnavatele a výrazně zvýšit šanci na přijetí. Píšeme  ho vždy jako dopis ( ve větách)  a  má zabírat maximálně jednu stránku  (A4).
Rady na začátek

· Použijte kvalitní nelinkovaný papír

· Svou adresu napište do pravého horního rohu

· Adresu firmy (agentury), kde se ucházíte pište vlevo nahoru

· Vždy je lepší psát konkrétní osobě : personalistovi, řediteli atp.

Proto si vždy zjistěte jejich  jméno , titul a adresu!
· Vždy začněte tím, o jakou pozici se ucházíte, na jaký inzerát reagujete , nebo jak jste se dozvěděl/a , že hledají danou pozici.
· Neodepisujete-li přímo na konkrétní inzerát, nezapomeňte do PD napsat požadovanou pozici či oblast působnosti. 

· Zdůvodněte proč jste v uvedeném oboru, oblasti lepší než jiní. 

· Vždy uvádějte důvěryhodný zdroj doporučeného kontaktu. 

· Na konci PD se nezapomeňte podepsat a uvést aktuální datum. 

· U elektronické pošty není vhodné zasílat PD a CV zároveň v jednom dokumentu. CV zasílejte vždy přílohou. 
Co má obsahovat průvodní dopis?

· Název společnosti, adresa 

· Nadpis, titulek: Věc – Žádost o zaměstnání,... 

· Oslovení osoby: Vážení; Vážený/á pane/í jen včetně titulu a příjmení 

· Vlastní text 

· odstavec 1 

· kde jste se dozvěděl o nabízeném zaměstnání 

· jaká pozice Vás zaujala, příp. její referenční číslo 

· odstavec 2 

· odůvodněte proč chcete pracovat pro tuto společnost 

· nabídněte své vzdělání, případnou praxi, stáže,... 

· odkaz na získání více informací obsažených v CV 

· odstavec 3 

· požádejte o schůzku v případě zájmu společnosti 

· Ukončete PD pozdravem a poděkováním 

· Podepište se nad jméno a příjmení 

· Nezapomeňte na kontaktní údaje 

· Uveďte datum a místo napsání žádosti 

· Seznam příloh: CV, dokumenty o dosaženém vzdělání, fotografie,
Příklad:

Ing. Jan Novák                                                                                      Mgr. Josef Nový
Personální ředitel                                                                                           Kolářská 21
S.K.  KEZKO,                                                                                                  130 00 Praha 3
Náplavní 27
772 00  Neveklovice 

V Praze, dne 2.10.2006
Věc: žádost o přijetí na pozici marketingového manažera (inzerát MF DNES )
Vážený pane inženýre,

v květnu 2005 jsem ukončil magisterské studium na Fakultě tělesné výchovy a sportu  Univerzity Karlovy v Praze, obor management TVS. Tématem obhájené diplomové práce byla „Analýza sponzorství klubu HC Vodovody“ . Pracoval jsem také 6 měsíců jako marketingový pracovník tohoto klubu, kde jsme dosáhli značných úspěchů ve sponzorování sportovního oddílu místními firmami.  Protože mám zájem přestěhovat se z osobních důvodů do Neveklovic a  znám Váš klub, domnívám se, že mohu být vhodným kandidátem na  pozici marketingového manažera klubu, kterou jste inzerovali v MF DNES  ve vydání z 28.9.2006.

	
	


Pokud Vás výše uvedené informace zaujaly a splňuji-li požadavky nabízené pozice, uvítám osobní schůzku. V případě jakýchkoliv dotazů mne prosím kontaktujte telefonicky na čísle +420 321 654 987 (od 13:00 – 17:00) nebo emailem.

Těším se na Vaši odpověď.

S pozdravem,

Mgr. Josef Nový, v.r. 


