Jak pisać list motywacyjny


List motywacyjny jest drugim po życiorysie dokumentem niezbędnym przy poszukiwaniu pracy. Prezentuje sylwetkę ubiegającej się o pracę osoby. Jest swoistego rodzaju reklamą w  której przekonuje, że to my jesteśmy najlepszymi kandydatami na dane stanowisko. List powinien precyzować związek pomiędzy osobą a pracą, o którą aplikujemy oraz uwypuklić te informacje, które są istotne z tego punku widzenia Jego zadaniem jest podkreślenie faktu, iż firma może odnieść wymierne korzyści zatrudniając właśnie nas z spośród wielu kandydatów. List motywacyjny powinien być pisany w odpowiedzi na konkretną ofertę pracy oraz  zawierać najważniejsze cechy charakteru. Informacje w nim zawarte powinny być wyselekcjonowane oraz nie powielane z cv. List motywacyjny powinien zawierać indywidualne informacje dotyczące sukcesów zawodowych, motywacji do pracy oraz zainteresowanie daną branżą.  

Najczęściej popełniane błędy;

· błędy ortograficzne

· zbyt obszerna treść  

 List motywacyjny piszemy zawsze na maksimum jedną stronę formatu A4. Tylko na wyraźną prośbę pracodawcy możemy odejść od tego standardu. 

List powinien być napisany starannie i estetycznie w odpowiedzi na konkretne ogłoszenie.  

Struktura listu

List motywacyjny w nagłówku powinien zawierać nasze dane adresowe: imię i nazwisko, adres, kontakt telefoniczny lub e-mail (lewy górny róg). Powinien być również zaopatrzony w datę i miejscowość w prawym górnym rogu. W liście  motywacyjnym nie powinniśmy również zapominać o danych adresata do którego kierujemy nasz list. Jeżeli znamy nazwisko osoby do której kierujemy nasz list, umieszczamy je wraz nazwą pełnionej przez nią funkcji w firmie, poprzedzone zwrotem grzecznościowym. Następnie umieszczamy nazwę firmy i adres. Natomiast jeżeli nie znamy imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za rekrutację wówczas list adresujemy do firmy. 

Poniżej, po lewej stronie umieszczamy zwrot grzecznościowy, który poprzedza treść listu np.: Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Państwo.

Poniżej znajduje się właściwa treść list, która składa się z  trzech głównych akapitów - 

początku, rozwinięcia oraz zakończenia. 

W pierwszej części listu umieszczamy informację w odpowiedzi na jaką ofertę odpowiadamy oraz informację jak dowiedzieliśmy się o tym, że taka oferta jest dostępna. 

Główna treść listu powinna zawierać informacje o naszych kwalifikacjach, zaletach, umiejętnościach, doświadczeniu oraz certyfikatach, które przekonają pracodawcę, że jesteśmy właściwą osobą na stanowisko o które się ubiegamy. List ten powinien również odnosić się do wymagań umieszczonych w ogłoszeniu. 

W zakończeniu zazwyczaj dziękujemy za uwagę oraz przedstawiamy formę i propozycję kontaktu oraz deklarujemy chęć spotkania, która pomoże pracodawcy dokonać właściwego wyboru. 

Na koniec pod tekstem listu z prawej strony umieszczamy zwrot grzecznościowy, np.: z poważaniem lub z wyrazami szacunku oraz imię i nazwisko i odręczny podpis.    

Dobry list motywacyjny powinien być krótki, jasny i przejrzysty oraz konkretny. Właściwie sformułowana treść listu często przesądza o tym czy pracodawca zaprosi nas na rozmowę kwalifikacyjną. 

SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNEGO

Dane osobowe:







miejscowość, data

Imię nazwisko

Adres

Nr telefonu

Ew. e-mail









Imię i nazwisko









Stanowisko osoby do której się zwracasz









Nazwa instytucji, adres

Zwrot grzecznościowy 

zacznij od: Szanowny Pan/Pani; Szanowny Panie Prezesie (Dyrektorze) 


W tym zdaniu zawrzyj prośbę o przyjecie do pracy oraz informację o jakie stanowisko się ubiegasz. Podaj skąd dowiedziałeś się o wolnym miejscu pracy. Jeśli podany był numer referencyjny – też go tu umieść. 


Następnie napisz kilka słów o sobie pod kątek stanowiska o jakie się ubiegasz, uwypuklając wykształcenie, umiejętności, predyspozycje zawodowe. Umotywuj dlaczego uważasz, że jesteś odpowiednią osobą na to stanowisko. Wspomnij też dlaczego zdecydowałeś się aplikować na to stanowisko, pokaż że wiesz czym zajmuje się firma do której aplikujesz. 








Zakończ list słowami: Z poważaniem/









Z wyrazami szacunku









Własnoręczny czytelny podpis 

Załączniki:

Wymień dokumenty, które dołączysz, np. życiorys, świadectwa potwierdzające kwalifikacje i uprawnienia, referencje. 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie mich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883). 

