ABC POSZUKUJACEGO PRACY: List motywacyjny

Dokumenty aplikacyjne — LIST MOTYWACYJNY

Woczesniej mogli Panstwo zapozna¢ si¢ ze sposobami wypetniania kwestionariusza
osobowego oraz pisania Curriculum Vitae, teraz kolej na LIST MOTYWACYJNY.
Jeszcze nie tak dawno, ubiegajac si¢ 0 posade, pisato si¢ podanie sformutowane jako
prosbe 0 przyjecie do pracy. Obecnie to juz nie wystarczy. Aby zainteresowaé
przysztego pracodawce swoja oferta piszemy list motywacyjny 1 CV. List
motywacyjny to rozbudowana forma podania, gdyz zamieszczamy w nim, poza prosba
0 przyjecie do pracy, informacje na temat wiasnej osoby, czyli kim jestesmy z
wyksztatcenia i jakie posiadamy doswiadczenie zawodowe oraz umiejetnosci i
predyspozycje do objecia danego stanowiska.

Przyktadowy uktad listu motywacyjnego przedstawiono ponizej.

LIST
MOTYWACYJINY
- ZALACZNIK

Forma listu motywacyjnego jest nastepujaca. List piszemy na biatej, czystej kartce
papieru, najlepiej drukiem komputerowym, powinien zmiesci¢ si¢ na jednej stronie
formatu A4 (nie moze by¢ zbyt obszerny, aby nie zanudzi¢ przysztego pracodawcy).
Bardzo waznymi informacjami sa dane kontaktowe, czyli adres i telefon, aby przyszty
pracodawca mogt sie szybko z nami skontaktowac.

Jedna z wazniejszych uwag dotyczacych pisania listu motywacyjnego jest to, ze list
motywacyjny powinien by¢ indywidualny, czyli napisany specjalnie do danego
pracodawcy.

sierpien 2009

Iwona Rajca
GCI w Ogrodziericu



ABC POSZUKUJACEGO PRACY: List motywacyjny

Imi¢ i Nazwisko Ogrodzieniec, 18 sierpnia 2009 r.
Adres zamieszkania (miejscowosé, data)

Telefon kontaktowy (od podania nr telefonu bardzo czesto zalezy fakt,
czy pracodawca bedzie miat mozliwos¢ szybkiego skontaktowania sig z nami)

E-mail (jesli posiadamy)

(w tym miejscu wymieniamy imie i nazwisko

oraz stanowisko osoby, do ktorej kierujemy

list motywacyjny,

podajemy poprawna nazwe firmy, jesli jej nie znamy,
powinnismy to wczesniej sprawdzi¢ oraz jej adres)

Szanowny Panie / Szanowna Pani / Szanowni Panstwo

(zwrot grzecznosciowy stosowny w zaleznosci do kogo kierujemy nasz list motywacyjny; w przypadku jesli
nie znamy imienia i nazwiska przysztego pracodawcy, tylko nazwe firmy, napiszmy ,,Szanowni Panstwo”, aby
unikna¢ pomytek)

(pod zwrotem grzecznosciowym zamieszczamy tres¢ gtéwna listu motywacyjnego, ktora zwykle sktada si¢
z trzech podstawowych akapitow)

(zaczynamy od prosby o przyjecie na dane stanowisko pracy — koniecznie musimy napisaé na jakie —
lub do danego dziatu, w ktdrym chcielibysmy pracowa¢. Czasem piszemy skad dowiedzielismy si¢ 0 wolnym
wakacie.

Nastepnie piszemy kilka stéw, 2-3 zdania o sobie, jakie posiadamy wyksztalcenie, umiejetnosci
i predyspozycje — doswiadczenie zawodowe uprawniajace nas do podjecia tej pracy. Mozemy napisac,
dlaczego uwazamy, ze jestesmy odpowiednimi osobami do podjecia danej pracy. To miejsce, w ktérym
mozemy opisa¢ swoje dotychczasowe osiagnigcia, czyli pochwalic sig.

Uzupetnieniem tego akapitu jest Curriculum Vitae, wiec nie piszmy tutaj wszystkich informacji, ktore
zamiescilismy w CV, tylko wybrane.

Ostatni akapit to wyrazenie gotowosci przyjscia na spotkanie z pracodawca — rozmowe
kwalifikacyjna.)

Z powazaniem lub
Z wyrazami szacunku

(zwrot grzecznosciowy
i wlasnoreczny podpis)

Zalaczniki:

1. Curriculum Vitae,

2. Dyplom ukonczenia studiéw zawodowych — kopia.

(Nie zataczajmy kopii wszystkich dokumentéw, ktore posiadamy, chyba, ze wymaga tego pracodawca. Jesli
zostaniemy zatrudnieni, dokumenty potwierdzajace nasze wyksztatcenie oraz odbyte szkolenia bedziemy
musieli dostarczy¢ do kadr lub dziatu personalnego.)

(oraz obowiazkowo ponizsza klauzula)
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Dz. U. Nr 133, Poz. 883)




