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Zasady og6lne
Co powinien zawierac list motywacyjny?

® imie i nazwisko autora, dane teleadresowe
w lewym gornym rogu

® miejscowose i date w prawym gornym rogu

® imie i nazwisko adresata, jego tytut zawodowy
(stanowisko), petng nazwe oraz adres firmy;
wazne jest, aby list miat konkretnego adresata,
a nie byt kierowany anonimowo do instytucji

e informacje o tym, czego list dotyczy, np.
nr referencyjny oferty pracy na konkretne
stanowisko

e tresc listu

e zwrot grzecznosciowy oraz odreczny podpis

Najczesciej spotykane btedy:

e korzystanie z gotowych formutek i wysytanie takiego
samego listu do wszystkich potencjalnych pracodawcow

® nadmierna dtugosc listu, powtarzanie w nim informaciji
zawartych w zyciorysie; nawigzania do zyciorysu moga LIST MOTYWACYJ NY
dotyczy¢ tylko spraw najistotniejszych dla zatrudnienia
na oferowanym stanowisku

® btedy stylistyczne i ortograficzne; list jest tez spraw-
dzianem sposobu wyrazania mysli przez kandydatow
do pracy; uzyte sformutowania powinny by¢ dowodem . .
posiadania umiejetnosci pisemnej komunikacji SkUteCZﬂ\/ list motywacyjny:

e niewtasciwy ton listu, nadmierna pewnosc¢ siebie lub

ulegtose e jest probg przekonania potencjalnego pracodawcy,

Ze jestes idealng osobg do pracy w jego firmie
na proponowanym stanowisku

e moze zostat napisany w odpowiedzi na konkretne
ogtoszenie lub wystany z wiasnej inicjiatywy do firmy,

Nie ma jednego uniwersalnego W ktorej chciatbyé podiaé prace

listu motywacyjnego. * ma sprawic, ze zainteresujesz pracodawce, ktry zaprosi
Jest to zawsze Cie na rozmowe kwalifikacyjng
. e to wyraz Twojej indywidualnosci oraz checi zatrudnienia
niepowtarzalny dokument u konkretnego pracodawcy
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List motywacyjny powinien mie¢
odpowiednig forme i tres¢

Forma:
® jedna strona biatego papieru formatu A4
e pisany na komputerze
® koniecznie wfasnorecznie podpisany
e czytelny, przejrzysty, staranny

Tresc:
e bezposredni, raczej zachecajgcy do rozmowy niz
wszystko wyjasniajacy
e stanowczy, nie przyjmujacy proszacego tonu
® 17eczowy i grzeczny

e profesjonalny — dotyczacy tylko kwestii
zawodowych

e atrakcyjny — zainteresuj czytelnika
® zwiezty — nie powtarzaj zyciorysu
e tworzacy pozytywny obraz Twojej osoby

Swoje dokumenty aplikacyjne
mozesz skonsultowac z doradca

zawodowym w Centrum Informagji
I Planowania Kariery Zawodowej

wupwarszawa.praca.gov.pl
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Zwartos¢ merytoryczna listu

Wiasciwa tres¢ listu powinna zawierac nastepujace
elementy:

wyrazenie zainteresowania praca w danej firmie,
jezeli jest ona znana, z tradycjami, warto do tego
nawigzac podkreslajgc satysfakcje z mozliwosci
ztozenia tam oferty

krotki opis umiejetnosci i doswiadczen zawodowych,
nalezy eksponowac te wigzace sie ze specyfika
stanowiska, o ktore sie ubiegasz, dobrze jest
poprze¢ powyzsze informacje faktami, odniesio-
nymi sukcesami

krétki opis posiadanego wyksztatcenia, jesli jest
to wyksztatcenie kierunkowe tatwo wyjasnic
Zwigzek miedzy nim, a checig objecia okreslonego
stanowiska, w innym przypadku nalezy dobrac¢
przekonujgce argumenty lub skupic sie na
umiejetnosciach i doswiadczeniach zawodowych

motywy ubiegania sie o prace w okreslonegj
firmie, nalezy znalez¢ przyczyny pozytywne,
np. poznanie nowych metod pracy, poszerzenie
zakresu odpowiedzialnosci

zakonczenie, gdzie nalezy zaakcentowac chec
osobistego przedstawienia swojej kandyda-
tury i rozmowy o posiadanych kwalifikacjach
i doswiadczeniach



