
List motywacyjny 

List motywacyjny to przede wszystkim reklama własnej osoby, w której przekonujemy, że 

to my jesteśmy najlepszymi kandydatami na dane stanowisko. List powinien wykazywać 

związek między osobą a pracą, o którą się ona stara – należy więc uwypuklić te informacje, 

które z tego punktu widzenia są istotne i pisać go w taki sposób, by pozostawić wrażenie, że 

firma odniesie wymierne korzyści z zatrudnienia nas. List motywacyjny powinien być 

przejrzysty, rzeczowy i zwięzły. Dołączamy do niego życiorys, więc nie ma potrzeby 

powtarzania w nim tych samych informacji. 

1. Należy pamiętać, iż sposób, w jaki przedstawisz siebie w liście zdecyduje o tym, czy 

pracodawca zaproponuje ci rozmowę kwalifikacyjną czy nie.  

2. Głównym celem listu motywacyjnego jest przekonanie pracodawcy, iż jesteś osobą, 

z którą warto odbyć rozmowę kwalifikacyjną. 

3. List może być napisany odręcznie, ale twoje odręczne pismo musi być czytelne. 

4. Należy zadbać o estetykę, pisz starannie, nie poplam kartki, nie zaginaj rogów. 

5. List motywacyjny może zostać napisany w odpowiedzi na konkretne ogłoszenie 

w prasie lub wysłany z własnej inicjatywy do firmy, w której chcemy pracować. 

Schemat listu motywacyjnego 

1. Kto 

2. Do kogo 

3. Krótkie przedstawienie sprawy 

4. Uzasadnienie /argumenty, które mają przekonać 

5. Zakończenie 

Pisząc list motywacyjny, uwzględnij m.in. takie kryteria jak: estetyka dokumentu, jasność 

wyrażanych myśli, sposób argumentowania, ogólna zrozumiałość tekstu, jego spójność, 

kolejność i układ treści, logika wypowiedzi, brak nadmiaru zbędnych informacji.  

List motywacyjny, który piszemy do pracodawcy ma podobny charakter jak wiele innych 

pism: przedstawiamy siebie, swoją sprawę i staramy się przekonać kogoś, by pozytywnie się 

do tego ustosunkował. Najważniejsze jest, by mieć jasno wytyczony cel, wiedzieć, co chcemy 

dzięki listowi osiągnąć: w jednym przypadku będzie to zmiana nazwy ulicy, w drugim – 

umówienie się na rozmowę kwalifikacyjną, czyli zainteresowanie potencjalnego pracodawcy 

naszą osobą. Umiejętność przedstawiania faktów i przekonywującego argumentowania, 

pomaga w przekonywaniu innych do naszych idei. 

Podczas gdy CV jest raczej formalnym dokumentem, list motywacyjny daje pewną 

swobodę wyrażenia myśli i podkreślenia swojej indywidualności, aczkolwiek przy zachowaniu 

standardowej formy. Dobry list motywacyjny jest krótki, jasny i przejrzysty, nie zawiera 

ogólników tylko konkrety.  

Cechy listu motywacyjnego 

Forma: 

• na białym papierze; 



• na jednej stronie; 

• pisany zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy, odręcznie lub na komputerze; 

• czytelny, staranny, podpisany odręcznie. 

Treść: 

• bezpośredni - nie musi być zbyt dokładny, powinien raczej zachęcać do rozmowy 

niż wszystko opisywać 

• stanowczy - nie należy wykazywać niezdecydowania; pewnie sformułuj swoją 

prośbę – nie przyjmuj proszącego tonu 

• uprzejmy - występujesz przecież w roli przyszłego pracownika 

• profesjonalny - dotyczy tylko kwestii zawodowych 

• wierny twej osobowości - zachowaj swój styl 

• atrakcyjny - zainteresuj czytelnika 

• zwięzły - nie powtarzaj życiorysu 

• kreowanie własnego wizerunku - przekonaj, że jesteś profesjonalistą pod każdym 

względem 

• powinien zawierać klauzulę: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji 

procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997r o ochronie danych 

osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883). 

Poproś kogoś o sprawdzenie zrozumiałości, poprawności stylistycznej i ortografii. 



Schemat listu motywacyjnego 

Podaj swoje dane:  Wpisz miejscowość i datę 

imię i nazwisko, 

adres zamieszania 

telefon 

Imię i nazwisko osoby, do której się 

zwracasz, nazwa instytucji, adres 

Zwrot grzecznościowy: Szanowny Pan/Pani/Państwo; Szanowny Panie Dyrektorze. 

Treść podania: Tu zawrzyj prośbę o przyjęcie do pracy na konkretne stanowisko. 

Napisz kilka słów o sobie pod kątem stanowiska, o które się ubiegasz. Umieść informacje 

o posiadanym wykształceniu i posiadanych umiejętnościach, predyspozycjach zawodowych. 

Umotywuj i uzasadnij swoją kandydaturę. 

W ostatnim akapicie zasugeruj gotowość do spotkania z pracodawcą w celu bliższej 

prezentacji podczas rozmowy kwalifikacyjnej. 

Zakończ list słowami: 

Z poważaniem/Z wyrazami szacunku 

Własnoręczny, czytelny podpis 


