DOKUMENTY
APLIKACYJNE

LIST MOTYWACYJNY



ZANIM ZACZNIESZ PISAC LIST
MOWTYWACYJNY...

ZANIM PRZYSTAPISZ DO PISANIA LISTU,
WARTO BYS ODPOWIEDZIAL. SOBIE NA
DWA PYTANIA:

aczego starasz sie o te wtasnie prace?

D
Dlaczego uwazasz, ze nalezy zatrudnic
wiasnie Ciebie?




WSKAZOWKI DO NAPISANIA
LISTU

» Zacznij od podkreslenia faktu, ze ubiegasz
sie o prace
» Uzywaj zwrotow grzecznosciowych
» ZamiescC krotkie | tresciwe uzasadnienie
» Zamiesc pozytywne motywy zmiany lub
podjecia nowej pracy
— > Pamietaj, ze list to reklama twojej osoby



FORMALNE WYMAGANIA
LISTU MOTYWACYJNEGO

> List kieruj do okreslonej osoby, tylko w
ostatecznosci wskazuj jedynie na
nazwe przedsiebiorstwa

» Wpisz nagtowek zawierajgcy numer
referencyjny oraz stanowisko

> Zamiesc informacje skad wiesz o
danym miejscu pracy

» Podkresl, ze spetniasz wymagania
formalne zawarte w ofercie pracy



FORMALNE WYMAGANIA
LISTUMOTYWACYJINEGO——

» Wyjasnij przyczyny napisania listu
> Stosuj precyzyjne wyrazenia

> Trzymaj sie faktow, ktore mozna
zweryfikowac

> Tekst listu musi byC przejrzysty | jasny

» Pod listem zamieSC wiasnoreczny
podpis



NIGDY TEGO NIE ROB!

» Nie uzywaj skrotow, sloganow potocznego
jezyka

> Nie przepraszaj, ze nie spetniasz wszystkich
wymagan — po prostu to pomin

> Nie przedtuzaj listu (maksymalnie 1 strona
A4)

» Nie zapomnij sprawdzi¢ doktadnie tresci
przed wystaniem, uda Ci sie w ten sposob
zniwelowac ewentualne btedy ortograficzne i
jezykowe



STALE ELEMENTY LISTU
MOTYWACYJNEGO

> wstep
> rozwiniecie
> przedstawienie swoje] kandydatury

» dlaczego staramy sie o prace w tej wasnie
firmie?
> zakonczenie



WSTEP
LISTUMOTYWACYJINEGQ

» Napisz skad | kiedy dowiedziates sie o
ofercie pracy
» Napisz doktadng nazwe stanowiska, na

ktore aplikujesz, wraz z numerem
referencyjnym oferty



ROZWINIECIE
LISTU MOTYWACYINEGO

W tej czesci musisz przedstawi¢ swojg kandydature

Musisz przekonac¢ pracodawce do siebie i udowodnic, ze nie
znajdzie nikogo lepszego od ciebie

Wskaz na dobre cechy osobowosci, mile widziane w danym
zawodzie

Podkreslaj umiejetnosci, ktore zdobytes w praktyce
Wyjasnij watpliwosci, ktére mogtyby sie pojawic przy analizie CV
Musisz stawiaC nacisk na wymagania oferty i podkreslac, ze

wszystkie je spetniasz. Jezeli nie spetniasz wszystkich wymagan,
PO prostu o tym nie pisz

Podkreslaj motywy, ktore kierujg cie do pracy w tej wiasnie firmie —
podkreslaj atuty pracodawcy (praca jest mniej lub bardziej
zwigzana z kierunkiem wyksztatcenia, praca odpowiada twoim
zainteresowaniom, firma cieszy sie renoma, jest dobra atmosfera w
pracy, wynagrodzenle jest adekwatne do efektow pracy, praca daje
mozliwos¢ rozwoju itp.)



ZAKONCZENIE
LISTUMOTYWACYINEGQO.

1. Krotko podsumuj swoj list

2. Wyraz gotowoscC do zaprezentowania
swoje] kandydatury na rozmowie
kwalifikacyjne]

3. Mozesz zaproponowac sposob lub
termin kontaktowania sie z tobg



