JAK NAPISAC LIST MOTYWACYJINY

List motywacyjny nazywany réwniez podaniem o prace - jest pierwszym

zrodtem informacji o kandydacie do pracy, jakie otrzymuje pracodawca.

Wiasciwie przygotowany list motywacyjny zawiera nastepujacy uklad informac;ji:

Dane personalne Miejscowosé, data
Imie i nazwisko
Doktadny adres, telefon

Wskazanie osoby, do ktorej kierujemy list motywacyjny
Imie i nazwisko, tytuty, stanowisko, doktadny adres firmy

Wykazanie wiedzy o firmie,

Rodzaj stanowiska, o ktére sie ubiegamy,

Uzasadnienie wyboru stanowiska i firmy,

Wskazanie i podkreslenie swoich atutow

w odniesieniu do wiedzy, kwalifikacji, doswiadczenia, cech osobowosci

Zakonczenie listu motywacyjnego poprzez wyrazenie gotowosci do udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej
Grzecznosciowy zwrot pozegnalny np.
Z wyrazami szacunku
Witasnoreczny podpis

Klauzula o ochronie danych osobowych — wiasnorecznie podpisana

Poprawnie przygotowany list motywacyjny powinien by¢:
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Sporzadzony w sposéb podkreslajagcy i uwypuklajgcy zdobyte kwalifikacje i
doswiadczenie, bedacy jednoczesnie rozwinieciem faktow zawartych w zyciorysie,
Ukierunkowany na oczekiwania potencjalnego pracodawcy,

Napisany indywidualnie do kazdego pracodawcy, jezeli ubiegamy sie o prace w kilku
firmach,

Napisany w formie zdecydowanej ale grzecznej,

Sporzgdzony ciekawie, dynamicznie (z pasjg), zachowujgcy swoj indywidualny styl

i zachecajgcy do rozmowy,

Napisany maszynowo lub na komputerze w formacie A-4 (napisany na jedng strone
kartki), rzadko na zyczenie pracodawcy wiasnorecznie,

Napisany poprawnie pod wzgledem jezykowym,

Poprawny graficznie (wlasciwie rozmieszczony ukfad informaciji),

Estetyczny, bez plam i zagniecen.

W liscie motywacyjnym nalezy unikaé¢:
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Wykorzystywania bezkrytycznie i wiernie gotowych wzordéw listow,

Bteddéw jezykowych dotyczgcych stylu, gramatyki, ortografii oraz stosowania skrétéw
jezykowych,

Podawania informacji nieistotnych (np. wiek, wzrost, dotychczasowe zarobki),
Rozpisywania sie i powtarzania informacji zawartych w zyciorysie,

Deklaracji podjecia kazdej pracy - byleby nas tylko przyjeto do firmy,

Zbytniej poufatosci (np. robigc adnotacje: "do rgk wiasnych").



