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PAMIETAJ!

List motywacyjny
napisz

do konkretnego
pracodawcy!

LIST MOTYWACYINY., KTORY CIE WYROZNI

S1ukasz pracy i cheesz,
76Dy pracodawca wybrat
wiasnie Ciebie?

Chcesz dobrze wypas¢ w jego oczach jeszcze przed rozmowg?
Chcesz napisac przekonujacy list motywacyjny?
Przeczytaj nasz poradnik!

CZYM JEST LIST MOTYWACYJNY?

List motywacyjny to rozwiniecie zyciorysu zawodowego. Ma on na celu prezentacje Twoich najlep-
szych stron oraz daje pracodawcy znak, iz jestes naprawde zainteresowany dang posadg i posia-
dasz niezbedne predyspozycje. W liscie motywacyjnym musisz uzasadni¢, dlaczego ubiegasz sie
0 prace wiasnie w tej firmie i na tym stanowisku. Z podania o prace powinno takie wynikac, iz
znasz firme oraz wiesz, czym sie ona zajmuje. Warto powotac sie na przydatne w danym miejscu
pracy doSwiadczenie: poprzednie miejsca pracy, praktyki wakacyjne, rozwijane zainteresowania.

FORMA LISTU MOTYWACYINEGO

Y list motywacyjny zacznij pisac, gdy skoriczysz pisanie CV,

D pisz w formacie A4 — jedna strona, papier biaty, dobrej jakosdi,

Y nie wpisuj informacji zawartych w CV,

» 7amiesC informacje, o jakie stanowisko sie ubiegasz oraz dlaczego chciatby$ pracowac w te]
firmie,

» unikaj zbednych dodatkow, ktore utrudniajg czytanie (np. znaki wodne czy pochylona
(zcionka),

D jeieli odpowiadasz na ogtoszenie, odwotaj sie do wymagan w nim zawartych, podaj in-
formacje na temat zakresu obowigzkow w obecnej badz bytej firmie, popros o spotkanie
kwalifikacyjne, cyli interview,

Y na koricu podaj spis zatgaznikow (o ile takie istniejg).
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JAK NAPISAC LIST MOTYWACYJNY?

Co powinien zawierac list motywacyjny?

WSTEP

Postaraj sie przyku¢ uwage osoby czytajacej. Napisz, o jakie stanowisko sie ubiegasz, zwracaj sie
do konkretnej osoby (nie do dziatu kadr). Jeieli nie odpowiadasz na ogfoszenie, sprecyzuj, o jaka
prace sie ubiegasz, dziat, stanowisko itp. Zréb dobre wrazenie, dowiedz sie jak najwiecej o firmie,
utwierdz przysztego pracodawce w przekonaniu, ze bedziesz dobrym pracownikiem.

ROZWINIECIE

W tej czesci postaraj sie przekonac o atrakcyjnosci Twojej kandydatury. Jezeli nie spetniasz wy-
mogdw podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdobycia stosownych umiejetnosci lub uzupetnienia
wyksztatcenia i wiedzy. Unikaj tutaj oklepanych zdan powtarzajgcych sie w setkach listow moty-
wacyjnych, takich jak: ,jestem szczeg6lnie zainteresowany podjeciem pracy w tak znanej i reno-
mowane] firmie jak Panstwa”. Badz konkretny — zamiast pisaC ogolnie: ,mam doswiadczenie
w zarzgdzaniu”, napisz: ,zarzgdzatem 10-osobowg grupa”; badz przekonujacy — zamiast: ,wydaje
mi sie, ze sprawdze sie w roli kierownika zmiany”, napisz: ,potrafie po-

dotac obowigzkom kierownika zmiany”; przedstaw pracodawcy korzysci PAMIETA]!

— 7amiast: ,posiadam zdolnosci przekonywania”, napisz: ,moja zdol-
nos¢ przekonywania zwiekszy efektywnosc obstugi Panstwa klientow”.
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[achowujac powyiszy schemat listu,

Kwestie finansowe zostaw na rozmowe kwalifikacyjna. sprawisz, ze bedzie on jasny i czytelny!

IAKONCZENIE

Na koricu zamies¢ zwrot grzecznosciowy, wasnoreczny podpis oraz spis zatgcznikow.

W nastepnych rozdziatach zamiescilismy schemat listu motywacyjnego oraz gotowy przyktad.
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PAMIETAJ!

[adbaj o to,

by informacje o firmie
byty sprawdzone

| wiarygodne; bedzie
to Swiadazyto o twojej
Znajomosc braniy.

LIST MOTYWACYINY, KTORY CIE WYROZNI

SCHEMAT LISTU MOTYWACYINEGO

Miejscowos¢, data

Imig i nazwisko
Twdj adres
i numer telefonu

Imie i nazwisko osoby, do ktérej piszesz, stanowisko, nazwa instytucji, adres
(w przypadku braku mozliwosci pozyskania blizszych danych podaj nazwe i adres firmy).

Moiesz uiy¢ zwrotu grzecznosciowego, np.: ,Szanowny Panie/Pani”, ,Szanowni Pafstwo” ub
,S1anowny Panie/Pani” + nazwisko osoby, do ktorej piszesz.

Zdanie wprowadzajace — w pierwszym zdaniu napisz, o jakie stanowisko sie ubiegasz. Jezeli jest
to oferta z prasy, podaj nazwe gazety i date wydania; w przypadku ogtoszenia z Biuletynu Stuzby
Cywilnej napisz jego numer, np. ,W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone w (...) z dnia (...)
7gtaszam swojg kandydature na stanowisko (...)".

Kilka stéw o firmie, w ktérej chcemy pracowac — dlaczego wybrates akurat te firme? Gdzie zdoby-
tes informacje o firmie? Co wiesz o firmie?

Rozwiniecie listu — zaprezentuj siebie. Uzasadnij, dlaczego uwazasz, ze jestes odpowiednig 0sobg
na dane stanowisko (napisz o swoich kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz cechach osobowoscio-
wych, ktore pozwolg Ci efektywnie wykonywac powierzong prace).

Ostatni akapit — zasugeruj gotowos¢ spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
np.: ,Prosze o kontakt i wyznaczenie terminu spotkania, podczas ktérego moge przekaza¢ dodat-
kowe informacje dotyczace mojej kandydatury”.

Zakoricz list stowami: ,Z powazaniem” lub ,Z wyrazami szacunku”.

Odrecny podpis

Lataaniki: wymieri dokumenty, ktore dotgczasz, np. zyciorys zawodowy (CV), kserokopie Swia-
dectw szkolnych, dyplomow.
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PRZYKEAD LISTU MOTYWACYJNEGO

Warszawa, 17.08.2009 r.

Jacek Nowak
ul. Marszatkowska 23, 00-123 Warszawa
tel. 22678 54 33

Agencja Doradztwa Personalnego
PERSONEL

Szanowni Panstwo!

W odpowiedzi na Panistwa ogtoszenie zamieszczone w, Gazecie Wyborczej” z dnia 15.08.2009 .
18faszam swojg 0sobe na stanowisko asystenta dyrektora marketingu. Uwazam, ze spetniam Pan-
stwa wymagania i jestem dobrym kandydatem na proponowane stanowisko.

Posiadam wyksztatcenie bezposrednio zwigzane z marketingiem i zarzadzaniem oraz doswiad ze-
nie, ktdre zdobytem, odbywajac staz w dziale marketingu firmy ABC. Podczas staiu przygotowy-
watem projekt badania marketingowego dla firmy Potencjat, ktory zostat wysoko oceniony przez
przetozonych. Obserwowatem tez prace innych 0sob w dziale, wiem wiec, na czym polega praca
asystenta dyrektora marketingu i jestem przekonany, ze jej podotam.

Moim atutem jest tatwos¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi i umiejetno$¢ wspotpracy. Jestem
cztowiekiem, ktdry wyznacza sobie konkretne cele zawodowe i konsekwentnie je realizuje. Po-
trafie takze dostosowac sie do celow zespotu. Waing cechg mojej osobowosci jest analityczne
myslenie, ktre potrzebne jest w wykonywaniu analiz marketingowych. Ponadto cechuje mnie
konsekwencja w dziataniu i odpowiedzialno$¢ w wykonywanej pracy. Mojq zaletg jest takie zdol-
nosc szybkiego uczenia sie.

Uwazam, Ze moja oferta jest interesujgca i bede miat przyjemnosc spotkac sie z Panstwem na
rozmowie kwalifikacyjnej, by petniej przedstawic swoje umiejetnosci.

[ powazaniem

Jacelc Ncm’cdc
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kontakt@zielonalinia.gov.pl

19524

@ QOptata jak za pofaczenie
lokalne wg taryfy operatora

Cos wiecej?

Ponizej podajemy Zrodto, z ktorego korzystalismy
I do ktdrego mozesz rowniei zajrzec:
http://www.up.podlasie.pl/index.php/strony/21694

Pau’aa&ew bb.[

Poradnik
,LIST MOTYWACYINY, KTORY CIE WYROZNI”

Opracowanie:

Zespo6t redakceyjny Zielonej Linii

Publikacja udostepniana nieodptatnie



