/Zasady pisania dobrego
listu motywacyjnego

1.

List motywacyjny zacznij pisa¢ dopiero, gdy skonczysz
CV. Wtedy bedziesz wiedziat, jak list moze sprawnie
uzupetnic zyciorys.

2.

Pisz zwiezle i krotko. Dobrze rozplanuj wizualnie tekst
— podkreslenia najwazniejszych elementow, dtugose
akapitow itp.

3.
Zadbaj o poprawnosc stylistyczna, ortograficzna

iinterpunkcyjng oraz zakres uzytego stownictwa.

4.
Postaraj sie skierowa¢ Twdj list do konkretnej osoby.
Zadaj sobie troche trudu, aby dowiedziec sie,

kto odpowiada za rekrutacje.

5.

Skup sie na tym, co najwazniejsze. Opisz te z Twoich

zalet, ktore sg zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy.

6.

Opisz blizej swoje umiejetnosci zawodowe.
Wspomnij o swoich celach zawodowych, motywacji
do pracy w tej firmie, a takze dlaczego to wtasnie
Ciebie warto zatrudnicé.

7.

Nie wysytaj takiego samego listu do wszystkich
potencjalnych pracodawcow.

Dopasuj go do konkretnej oferty pracy.

Nie wiesz czy napisany przez Ciebie list motywacyjny jest

odpowiedni? Zgtos sie do naszych doradcéw zawodowych
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Przed pisaniem listu
motywacyjnego...

Dokonaj samooceny — dlaczego uwazasz, ze jestes od-
powiednim kandydatem na dane stanowisko, jakiego
zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci mogtbys sie
podjac¢ w przysztej pracy.

Pamietaj:

List
motywacyjny
jest formg
,Komunikacji
marketingowej”

Musisz sprawic,
by reklamowat
Ciebiel

Co powinien zawierac
list motywacyjny?

NAGEOWEK LISTU

— dane podstawowe. W tej czesci listu motywacyjne-
go zamies$¢ po prawej stronie miejscowosc i date jego
napisania, po lewej natomiast swoje dane adresowe.
Skieruj list do adresata podajac jego imie i nazwisko,
stanowisko oraz nazwe i adres firmy. Tresc¢ listu zacznij
od zwrotu grzecznosciowego np.: ,Szanowny\a Pan\
Pani”.

WSTEP

— przykucie uwagi czytajagcego. Odpowiadajac na ogto-
szenie podaj, na jakie stanowisko kandydujesz i skad
dowiedziate$ sie o wolnym miejscu pracy. Jezeli nie
odpowiadasz na konkretne ogtoszenie, sprecyzuj, o jaka
prace sie ubiegasz (dziat, stanowisko itp.). Dobre wra-
zenie wywiera pokazanie, ze jest sie zorientowanym

w specyfice firmy.
ROZWINIECIE

— wyjasnianie i przekonywanie. W tej czesci postaraj sie
przekonac pracodawce o atrakcyjnosci Twojej kandyda-
tury. Pokaz, ze posiadane wyksztatcenie, doSwiadczenie
i wiedza zgadzajg sie z wymienionymi oczekiwaniami.

Jezeli nie spetniasz wymogow podanych w ofercie,
zadeklaruj chec¢ zdobycia stosownych umiejetnosci

lub uzupetnienia wyksztatcenia i wiedzy.

Dobieraj informacje

Nie powtarzaj informacji ujetych w CV. Podkreslaj tylko
te cechy i doswiadczenia, ktére odnosza sie do stanowi-
ska, w przeciwnym razie Twoj list bedzie zbyt dtugi i nu-
zacy. Nie opisuj swojego doswiadczenia zawodowego,
ale napisz o tym, czego dzieki niemu sie nauczytes

ijak przyda Ci sie to w pracy, o ktdrg sie ubiegasz.

Podkresl konkrety

Zamiast ogolnikowego zdania: ,mam doswiadczenie
w zarzgdzaniu ludzmi” napisz: ,zarzgdzatem 10-oso-
bowg grupa”. Nie opisuj faktow, ale wptyw jaki moga
one mie¢ na Twoja prace.

Badz przekonujacy

Nie uzywaj zwrotow typu: ,wydaje mi sie, ze spraw-
dze sie w roli kierownika zmiany", podkresl raczej
swoje przekonanie piszac: ,potrafie petni¢ obowigzki

kierownika zmiany”.

Przedstaw korzysci

Staraj sie pokazac, co zyska pracodawca zatrudniajgc
Ciebie, nie pisz zatem: ,posiadam zdolnosci przeko-
nywania’, ale: ,moja zdolnos¢ przekonywania zwiek-

szy efektywnos¢ obstugi Panstwa klientow”.

Unikaj frazesow
Unikaj ,oklepanych” zdan typu: ,jestem szczegdlnie
zainteresowany podjeciem pracy w tak znanej i reno-

mowanej firmie jak Panistwa”.

ZAKONCZENIE

- motywowaniedodziatania. Postarajsie sprowokowac
czytajacego do dalszego dziatania. Zadeklaruj swoja
gotowos¢ uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej
i poddania si¢ dalszym procedurom selekcyjnym.
Utatw pracodawcy skontaktowanie sie z Tobag poda-
jac nr telefonu. Pamietaj o zwrocie grzecznosciowym

(np. ,Z powazaniem") oraz odrecznym podpisie.

PRZYKEADOWA KLAUZULA

Zgodnie z art. 6 ust. 1lit. a) rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochro-
nie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej
i przysztych rekrutacji nie dtuzej niz rok.
Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem Swiadomy
przystugujacego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofa-
nia zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.



