List motywacyjny

List motywacyjny to przede wszystkim reklama wtasnej osoby, w ktorej przekonujemy, ze
to my jesteSmy najlepszymi kandydatami na dane stanowisko. List powinien wykazywac
zwigzek mig¢dzy osobg a praca, o ktorg si¢ ona stara — nalezy wiec uwypukli¢ te informacje,
ktore z tego punktu widzenia sg istotne i pisa¢ go w taki sposob, by pozostawi¢ wrazenie, ze
firma odniesie wymierne korzysci z zatrudnienia nas. List motywacyjny powinien by¢
przejrzysty, rzeczowy i zwiezly. Dolaczamy do niego zyciorys, wigc nie ma potrzeby
powtarzania w nim tych samych informacji.

1. Nalezy pamigtaé, iz sposob, w jaki przedstawisz siebie w liScie zdecyduje o tym, czy
pracodawca zaproponuje ci rozmowe kwalifikacyjng czy nie.

2. Glownym celem listu motywacyjnego jest przekonanie pracodawcy, iz jeste$ osoba,
Z ktérg warto odby¢ rozmowe kwalifikacyjna.

3. List moze by¢ napisany odrgcznie, ale twoje odrgczne pismo musi by¢ czytelne.

Nalezy zadba¢ o estetyke, pisz starannie, nie poplam kartki, nie zaginaj rogdw.

5. List motywacyjny moze zosta¢ napisany w odpowiedzi na konkretne ogloszenie
W prasie lub wystany z wlasnej inicjatywy do firmy, w ktorej chcemy pracowac.

&

Schemat listu motywacyjnego
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Kroétkie przedstawienie sprawy

Uzasadnienie /argumenty, ktore maja przekonac
Zakonczenie
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Piszac list motywacyjny, uwzglednij m.in. takie kryteria jak: estetyka dokumentu, jasno$¢
wyrazanych mysli, sposdb argumentowania, ogolna zrozumiatlo$¢ tekstu, jego spojnos¢,
kolejnosc¢ i uktad tresci, logika wypowiedzi, brak nadmiaru zbednych informacji.

List motywacyjny, ktory piszemy do pracodawcy ma podobny charakter jak wiele innych
pism: przedstawiamy siebie, swoja sprawe 1 staramy si¢ przekona¢ kogos, by pozytywnie si¢
do tego ustosunkowat. Najwazniejsze jest, by mie¢ jasno wytyczony cel, wiedzie¢, co chcemy
dzigki listowi osiggnaé: w jednym przypadku bedzie to zmiana nazwy ulicy, w drugim —
umowienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjna, czyli zainteresowanie potencjalnego pracodawcy
nasza osoba. Umiejetno$¢ przedstawiania faktéw 1 przekonywujacego argumentowania,
pomaga w przekonywaniu innych do naszych idei.

Podczas gdy CV jest raczej formalnym dokumentem, list motywacyjny daje pewna
swobode wyrazenia mysli i podkreslenia swojej indywidualnosci, aczkolwiek przy zachowaniu
standardowej formy. Dobry list motywacyjny jest krotki, jasny i przejrzysty, nie zawiera
og6lnikow tylko konkrety.

Cechy listu motywacyjnego

Forma:

e na bialym papierze;



na jednej stronie;
pisany zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy, odrgcznie lub na komputerze;
czytelny, staranny, podpisany odrg¢cznie.

bezposredni - nie musi by¢ zbyt doktadny, powinien raczej zacheca¢ do rozmowy
niz wszystko opisywaé

stanowczy - nie nalezy wykazywa¢ niezdecydowania; pewnie sformutuj swoja
prosbe¢ — nie przyjmuj proszacego tonu

uprzejmy - wystepujesz przeciez w roli przysztego pracownika

profesjonalny - dotyczy tylko kwestii zawodowych

wierny twej osobowosci - zachowaj swoj styl

atrakcyjny - zainteresuj czytelnika

zwiezly - nie powtarzaj zyciorysu

kreowanie wtasnego wizerunku - przekonaj, ze jeste$ profesjonalistg pod kazdym
wzgledem

powinien zawiera¢ klauzule: Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r o ochronie danych
osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).

Popros kogo$ o sprawdzenie zrozumiatosci, poprawnosci stylistycznej i ortografii.



Schemat listu motywacyjnego

Podaj swoje dane: Wpisz miejscowosc i date
imi¢ 1 nazwisko,

adres zamieszania

telefon

Imi¢ 1 nazwisko osoby, do ktorej si¢
zwracasz, nazwa instytucji, adres

Zwrot grzeczno$ciowy: Szanowny Pan/Pani/Panstwo; Szanowny Panie Dyrektorze.
Tre$¢ podania: Tu zawrzyj prosbe o przyjecie do pracy na konkretne stanowisko.

Napisz kilka stéw o sobie pod katem stanowiska, o ktore si¢ ubiegasz. Umie$¢ informacje
o posiadanym wyksztalceniu i posiadanych umiejetnosciach, predyspozycjach zawodowych.
Umotywuj 1 uzasadnij swoja kandydature.

W ostatnim akapicie zasugeruj gotowos$¢ do spotkania z pracodawcg w celu blizszej
prezentacji podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Zakoncz list stowami:
Z powazaniem/Z wyrazami szacunku

Wiasnoreczny, czytelny podpis



