LIST MOTYWACYJNY czyli podanie o prace

W procesie ubiegania si¢ o posade nieodiagcznym ,,towarzyszem” zyciorysu jest list
motywacyjny. List motywacyjny 1 CV tworzg tak zwang aplikacj¢. Z reguly sktada si¢ oba
dokumenty tacznie.

O ile zyciorys jest raczej formalnym dokumentem. O tyle list motywacyjny daje nam
mozliwos¢ wyrazenia wtasnych mysli i1 podkreslenia naszej indywidualnosci. Piszac list
motywacyjny, mamy wigcej swobody. Nasz list motywacyjny stwarza nam mozliwos$¢
wyroznienia si¢ sposrod pozostatych kandydatow.

Moze by¢ bardzo krotki, zaledwie kilkuzdaniowy, ale moze mie¢ tez obj¢tos¢ jednej- dwoch
stron formatu A4. List motywacyjny, ma form¢ podania, i ma uzasadnia¢, dlaczego ubiegamy
si¢ o prace. Moze tez by¢ rozwinigciem najwazniejszych, naszym zdaniem punktow CV.

Wazne jest, zeby wytlumaczy¢, czemu zainteresowala nas oferta pracy, dlaczego ta firma
wydaje nam si¢ warta uwagi 1 dlaczego to wtasnie nas powinno si¢ zatrudni¢ w danej firmie i
na danym stanowisku. Powinnismy zaciekawi¢ swoja osobg. Pochwalmy si¢ tym co
zdazylismy zrobi¢, wygranymi konkursami, a jesli jesteSmy tuz po szkole lub studiach —
udziatem w olimpiadzie przedmiotowej czy nawet osiggni¢ciami sportowymi, jezeli ma to
jaki$ zwigzek ze stanowiskiem ,o0 ktore si¢ ubiegamy.

Musimy tez przedstawic, jakie mamy cechy osobowosci, ktore mogg by¢ przydatne i dlaczego
uwazamy, ze jestesmy lepsi od innych kandydatow. Nalezy podkresli¢ w liscie cechy
poszukiwane prze pracodawce. Powinni§my opisa¢ swoje umiejetnosci, zaznaczajac, ze
jestesmy skuteczni przedsiebiorczy.

Jak napisa¢ list motywacyjny?
Wstep- przykucie uwagi czytajacego

Na poczatku wyjasnijmy w jakiej sprawie si¢ zgltaszamy : z zapytaniem o mozliwos¢
zatrudnienia w danej firmie czy w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie? Wstgp powinien by¢
prosty 1 zrozumiaty. Powinien odnosi¢ si¢ do sposobu, w jakim dowiedzielismy si¢ o wolnym
miejscu pracy. Nalezy poda¢ stanowisko, o ktore si¢ ubiegamy, tytul prasowy i date
publikacji ogloszenia lub wymieni¢ osobg, od ktorej dowiedzielismy si¢ o wakacie.

Czes¢ zasadnicza- wyjasnienie 1 przekonywanie

W tej czg$ci nalezy przekonaé pracodawce, ze jestesmy odpowiednimi kandydatami do pracy
na danym stanowisku. Jesli odpowiadamy na konkretne ogloszenie, musimy pokazac, ze
posiadane przez na doswiadczenie i wiedza odpowiadajg wymienionym oczekiwaniom.

Jesli wymagania nie zostaty okreslone, trzeba sprobowac stworzy¢ wyobrazenie o cechach
idealnego kandydata na dane stanowisko.



W liscie motywacyjnym powinny znalez¢ si¢ rowniez informacje o naszych cechach
osobowosciowych. Pracodawcy na ogot poszukujg kandydatow odpowiedzialnych, tatwo
wspotpracujacych z ludzmi, podejmujacych inicjatywe i tatwo uczacych sie. Wymienmy 1
opiszmy swoje zalety.

Cechy dobrego listu motywacyjnego

= Dla zapewnienia listowi czytelnosci, przejrzystosci i odpowiedniego wygladu
napiszmy go na komputerze lub maszynie do pisania. Pamigtajmy, ze list zawsze
musimy wtasnorecznie podpisac.

»  Waznym elementem jest zachowanie odpowiedniego rozmiaru czcionki i akapitow.

= Dobrze jest zna¢ nazwisko osoby, ktéra zajmuje si¢ rekrutacjg w danej firmie, gdyz
wtedy adresujemy list bezposrednio do nie;.

= W nagtowku najpierw umieszczamy datg, pdzniej nieco nizej po lewej stronie
piszemy swoje imi¢ i nazwisko ,adres, za§ znowu troche nizej , po prawej stronie dane
adresata.

= List nie powinien by¢ zbyt dtugi, ani tez za krotki. Wedlug przyjetych standardow
jego rozmiar nie powinien przekraczaé strony A4. List powinien by¢ zwiezty
tresciwy, pozbawiony przystowiowego ,,lania wody” ale atrakcyjny.
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-Pamigtaj, ze list motywacyjny jest kontynuacjg cv, dlatego nie opisuj swojego zyciorysu w formie
opowiadania, tylko konkretnie napisz, co uwazasz za istotne w kontekscie stanowiska, na ktore
aplikujesz.

-Twoj list musi zmie$ci¢ si¢ na jednej stronie.

-Nie wysylaj tego samego dokumentu, odpowiadajac na rozne oferty pracy, pisz list z mysla o
konkretnym stanowisku w konkretnej firmie.

-Tw¢j list powinien by¢ skierowany do wtasciwej osoby. Jezeli nie masz takiej informacji, skontaktuj
si¢ z firmg i ustal odpowiednig osobg.

-Nie zamieszczaj informacji o dotychczasowym, badz oczekiwanym wynagrodzeniu, poniewaz moze
Ci¢ to wyeliminowa¢ na samym poczatku procesu rekrutacji.

-Umotywuj swojg kandydature, podajac szereg cech odpowiednich dla stanowiska, o ktore si¢
ubiegasz.

-Piszac list uzywaj zwrotdw grzecznosciowych oraz formy oficjalne;.

-Pamigtaj o sprawdzeniu listu pod katem btedow ortograficznych lub stylistycznych.






