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___________________LIST MOTYWACYJNY__________________

Jest dokumentem uzupełniającym CV, nie może zawierać tych samych faktów z Twojego życia zawartych w CV. Tutaj masz okazję przedstawić się i zachęcić pracodawcę do spotkania z Tobą. Twój list powinien być odpowiedzią na zapotrzebowanie firmy. Skoncentruj się na tym, 
co możesz zaoferować przyszłemu pracodawcy. 
Pamiętaj o tym, żeby w jak najciekawszy sposób zaprezentować siebie.

1. List powinien wyjaśnić przyczynę jego napisania z punktu widzenia odbiorcy (odpowiedź na ogłoszenie, chęć pracy w konkretnym dziale, firmie, na określonym stanowisku).

2. Nie powtarzaj opisu doświadczenia zawodowego, lat ramowych, ale napisz, czego się dzięki niemu nauczyłeś i jak to wykorzystasz w nowej pracy. 

3. Wyjaśnij, dlaczego starasz się o dane stanowisko. Jakie korzyści może odnieść firma po zatrudnieniu właśnie Ciebie. Opisz te zalety, które są zbieżne z oczekiwaniami pracodawcy. Przekonaj go, że to właśnie Ty najlepiej się do tej pracy nadajesz. Nie proś o pracę.

4. Musisz dokładnie opisać swoją motywację do pracy, w tej, a nie innej firmie. Przedstaw, dlaczego interesuje Cię taka praca, co ona Ci da, jakie umiejętności możesz w niej rozwinąć. Dlatego musisz zdobyć jak najwięcej informacji na temat firmy i stanowiska.

5. Opisz bliżej swoje cechy charakteru, osobowości, aby nakierować czytelnika na Twoje unikalne cechy, które będą przydatne na stanowisku, o które się ubiegasz.

6. Pisz w pierwszej osobie, w stronie czynnej, krótkimi zdaniami, językiem jasnym i zrozumiałym.

7. List motywacyjny powinien być skierowany do konkretnej osoby (prezesa, kierownika działu, osoby wskazanej w ogłoszeniu), dlatego warto dowiedzieć się, jak nazywa się Twój przyszły przełożony i jak wygląda struktura firmy.

8. Rozplanuj tekst wizualnie – oddziel najważniejsze elementy, zadbaj o odpowiednią długość akapitów. Całość powinna zmieścić się na jednej stronie A4.

9. Pożegnaj adresata zwrotem grzecznościowym: z poważaniem, z wyrazami szacunku; nie zapomnij o własnoręcznym podpisie.

Opracowanie: Doradcy zawodowi i liderzy klubu pracy____________________________________________________________

Powiatowy Urząd Pracy, 23-400 Biłgoraj, ul. Bohaterów Monte Cassino 38, 

tel. (84) 685-00-00, fax 686-16-71, 

Internet: pupbilgoraj.pl    E-mail: lubi@praca.gov.pl
SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNEGO

Imię i nazwisko



         Miejscowość, dnia (aktualna)
Adres

Telefon

E-mail

Pan/i

Imię i nazwisko adresata (osoby kontaktowej z oferty)

Stanowisko
Nazwa firmy
Miejscowość (siedziba firmy)

Szanowna (y) Pani (e),


Akapit 1.


Powód wysłania aplikacji

- w odpowiedzi na ogłoszenie

- chęć pracy w firmie X w dziale…, na stanowisku…; musisz konkretnie określić, jaka praca Cię interesuje.


Akapit 2.


Nawiązanie do wykształcenia i zdobytych doświadczeń zawodowych, które pozwalają ubiegać się o pracę w tej firmie i na tym stanowisku, w określonym dziale.


Akapit 3.


Wskaż, jakie korzyści, w kontekście danego stanowiska, może odnieść firma zatrudniając Ciebie. Opisz, jakie Twoje cechy charakteru, osobowości, predyspozycje zawodowe są ważne i kwalifikują Cię do pracy na tym stanowisku.


Akapit 4.


Zdanie końcowe, w którym wyrażasz nadzieję na dalszy kontakt, zaproszenie na rozmowę, akceptację Ciebie jako potencjalnego pracownika.

Zwrot grzecznościowy: z poważaniem, z wyrazami szacunku

Własnoręczny podpis

Adnotacja pozwalająca na przetwarzanie danych osobowych. (jeżeli jej nie ma na dołączonym CV)
Własnoręczny podpis
