List motywacyjny

Napisanie listu motywacyjnego jest zwykle trudniejsze od opracowania CV. Celem jest tutaj
zachecenie osoby rekrutujgcej do zaproszenia nas na rozmowe w sprawie pracy. List motywacyjny
jest rozwinieciem zawodowego zyciorysu, dlatego powinien powstaé w drugiej kolejnosci.

Za kazdym razem nalezy pisa¢ go na nowo, inaczej, dostosowywac do stanowiska, na ktodre sie
aplikuje. Dobrze jest kierowaé sie zasadg: ,,Nowa praca — nowy list motywacyjny”. Nie istnieje jeden
wzér, wedtug ktérego nalezy go napisac.

List motywacyjny sktada sie z konkretnych czesci, choc nie sg one wyrdznione tytutami.

1. Nagtowek
e Datai miejsce sporzadzenia dokumentu
e Dane personalne
e Dane adresata: nazwa i adres instytucji lub jeszcze lepiej personalia osoby, do ktérej
kierowany jest dokument
2. Wstep
e Powinien zawierac zrédto informacji o ofercie pracy, czyli w jakim miejscu zostata ona
znaleziona.
e Dobrze jest wymieni¢ nazwe stanowiska wraz z podaniem numeru referencyjnego (jesli
taki byt przypisany do oferty).
3. Uzasadnienie
o Nalezy napisa¢, dlaczego aplikujemy na dane stanowisko.
e Podkresdli¢ swoje doswiadczenie zawodowe, wiedze i umiejetnosci, konkretnie z
poprzednich miejsc pracy.
e Zaznaczy¢, ze praca w tej firmie jest dla nas celem.
e Wymieni¢ atuty, zyski wynikajgce z zatrudnienia nas.
e Wskazaé, w jakich sytuacjach (zawodowych, podczas studidw, nauki) sprawdziliSmy swaj
charakter.
e Podkresli¢ te cechy, ktére bedg wymagane na oferowanym stanowisku.
4. Zakonczenie
o Nalezy podziekowaé za czas poswiecony na zapoznanie sie z naszg aplikacjg oraz napisaé
o gotowosci uzupetnienia informacji dotyczacych doswiadczenia i umiejetnosci podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.
e Na koncu zamieszcza sie zwrot grzecznosciowy (np. ,Z wyrazami szacunku”).
e  Wiasnorecznie podpisuje sie dokument (w wypadku przekazania listu drogg pocztowg lub
osobiscie).
e Dodaje sie liste zatgcznikow (jesli jest taki wymog).

Typowe btedy w listach motywacyjnych:

e niedopuszczalne sg btedy, np. stylistyczne, ortograficzne, interpunkcyjne,
e podanie btednego imienia i nazwiska adresata lub nazwy stanowiska, o ktore sie
ubiegamy,



e brak uzasadnienia, czyli odpowiedzi na pytanie, dlaczego ubiegamy sie wtasnie o to
stanowisko,
e brak przejrzystosci w tekscie (bez akapitéw, nagtowkdow).

Poza tym nalezy unikac:

e powtarzania informacji, ktére zostaty zawarte w CV,
e dostarczanie mato istotnych informacji,
e stosowanie zargonu, niezrozumiatych czy zbyt wyszukanych stow.



