Zasady pisania listu motywacyjnego

PRZED PISANIEM LISTU MOTYWACYJNEGO...

1. Sporzadz liste doswiadczen i nabytych umiejetnosci - to moze Ci przypomnie¢ kilka szczegotéw,
o ktérych mogtes$ zapomnie¢, utatwi wykonanie "pierwszego kroku"

2. Dokonaj samooceny - dlaczego uwazasz, ze jestes odpowiednim kandydatem na dane stanowisko,
jakiego zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci mégtby$ sie podjac w przysztej pracy

Pamietaj!!!

List Motywacyjny jest formg "komunikacji marketingowej". Musisz sprawi¢, by ten dokument
reklamowat Ciebie! W tej krotkiej pisemnej prezentacji przedstaw swoje kwalifikacje, umiejetnosci i, co

najwazniejsze, motywacje i entuzjazm!

KROTKO, ZWIEZLE | NA TEMAT czyli zasady pisania dobrego LISTU MOTYWACYJNEGO

1. List motywacyjny zacznij pisa¢ dopiero gdy skonczysz CV. Wtedy bedziesz wiedzial, jak list moze
sprawnie uzupeic¢ zyciorys.

2. Postaw na prostote i estetyke, list motywacyjny napisz na czystym, biatym papierze. Wszelkiego
rodzaju udziwnienia, jak np. papeterie, papier kredowy czy ze znakiem wodnym mogq by¢ odebrane
przez pracodawce jako nadmierna ekstrawagancja.

3. Pisz zwieZle i krotko; cato$¢ powinna zmie$ci¢ sie na jednej stronie A4. Dobrze rozplanuj wizualnie
tekst - podkreslenia najwazniejszych elementéw, dlugosé akapitow itp.; pamietaj, ze jeden akapit, to
jedna mysl.

4. Zadbaj o poprawnos¢ stylistyczng, ortograficzng i interpunkcyjng oraz zakres uzytego stownictwa.
Pisz w pierwszej osobie, w stronie czynnej i przede wszystkim zrozumiale - nie naduzywaj naukowego
stownictwa, cho¢ pamietaj, ze od prostoty niedaleko do prostactwa.

5. Stosuj precyzyjne wyrazenia, unikaj przedstawiania opinii i trzymaj sie takich faktow, ktére mozna
zweryfikowac.

6. Nie wybiegaj za bardzo poza przyjete normy pisania - sg pewne standardy listu (np. dotyczgce
miejsca umieszczania danych nadawcy i odbiorcy), ktérych nie warto tamaé, chyba, ze ubiegasz sie
o prace artysty czy copywritera w agencji reklamowe;.

7. Postaraj sie skierowa¢ Twoj list do konkretnej osoby a nie do dziatu personalnego; zadaj sobie
troche trudu by dowiedzie¢ sie i upewni¢ kto odpowiada za rekrutacje i jak pisze sie nazwisko tej
osoby. Jesli juz musisz napisa¢ "do dziatu", sprawdz doktadnie jaka jest jego nazwa - dziat
personalny, zarzgdzania zasobami ludzkimi czy dziat rozwoju organizacyjnego.

8. Nie powtarzaj informacji zawartych w CV. Staraj sie raczej uzasadni¢ najwazniejsze atuty
przedstawione w zyciorysie. Nie opisuj swojego doswiadczenia zawodowego, ale napisz o tym, czego
dzieki niemu sie nauczytes i jak przyda Ci sie to w pracy, o ktorg sie ubiegasz.

9. Skup sie na tym, co najwazniejsze; Opisz te z Twoich zalet, ktére sg zbiezne z oczekiwaniami

pracodawcy. Wczuj sie w jego potrzeby a potem staraj sie na nie odpowiedzieé.



10. Opisz blizej swojg osobowos¢, cechy charakteru, umiejetnosci zawodowe. Napisz tez wiecej
o celach zawodowych, motywacji do pracy w tej firmie, o tym, dlaczego to wiasnie Ciebie warto
zatrudni€.

11. Nie "kalkuj" oferty. Jezeli firma szuka "osoby miodej, dynamicznej, otwartej i odpornej na stres" nie
pisz "jestem mtody, dynamiczny, otwarty i odporny na stres".

12. Jedli piszesz list z myslg o wystaniu go do agencji doradztwa personalnego, okresl na wstepie
swoje cele zawodowe i oczekiwania wobec potencjalnych pracodawcéw (np. chciatbym podjac prace
zwigzang z badaniami marketingowymi). Dzieki temu doradcy personalni beda wiedzieli o jakich

ofertach pracy informowac Cie w przysztosci.

CO POWINIEN ZAWIERAC LIST MOTYWACYJNY?
Miejscowos¢ i data

Imie i Nazwisko nadawcy

Adres, numer telefonu

Imie i Nazwisko adresata (osoby kontaktowej z oferty)
Stanowisko

Nazwa firmy

Adres firmy

Nagtoéwek

WSTEP - przykucie uwagi czytajgcego

Przedstaw siebie, odpowiadajagc na ogtoszenie 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 wrazenie wywiera pokazanie, ze
jest sie zorientowanym w specyfice firmy. Mozesz to osiggna¢ np. przez powigzanie swojej decyzji
o kandydowaniu na stanowisko z wiedzg o nowo tworzonym oddziale firmy, zmianie jej struktury,

wprowadzeniu na rynek nowych produktéw itp. Wstep powinien by¢ napisany zwiezle ale zrozumiale.

ROZWINIECIE

W tej czesci postaraj sie przekona¢ pracodawce o stusznosci Twojej kandydatury. Jezeli odpowiadasz
na ogtoszenie prasowe, pokaz ze posiadane doswiadczenie i wiedza zgadzajg sie z wymienionymi
oczekiwaniami. Jezeli nie spetniasz wymogéw podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdobycia
stosownych umiejetnosci lub uzupetnienia wyksztatcenia i wiedzy. Jezeli wymagania nie sg
wymienione, sprobuj stworzyé sobie wyobrazenie o cechach idealnego kandydata na dane
stanowisko.

Formutujac tg cze$c¢ listu motywacyjnego...

Dobieraj informacje - Nie powtarzaj informacji ujetych w CV. Podkreslaj tylko te cechy
i doswiadczenie, ktore odnoszg sie do stanowiska, w przeciwnym razie Twoj list bedzie zbyt diugi

i nuzacy.



Podkresl konkrety - Zamiast ogdlnikowego zdania: "mam doswiadczenie w zarzadzaniu ludzmi"
napisz: "zarzgdzatem 10 - osobowg grupa".

Nie koncentruj sie na zbytnim opisywaniu pewnych faktéw ale raczej na wplywie, jaki moga one miec
na Twoja prace.

Badz przekonujgcy - Nie uzywaj zwrotéw typu "wydaje mi sie, ze sprawdze sie w roli kierownika
zmiany", podkre$l raczej swoje przekonanie piszac: "potrafie podota¢ obowigzkom kierownika
zmiany".

Przedstaw korzysci - Staraj sie pokazac, co zyska pracodawca zatrudniajgc Ciebie, nie pisz wiec:
"posiadam zdolnosci przekonywania" ale: "moja zdolno$¢ przekonywania zwiekszy efektywnos¢
obstugi Panstwa klientéw".

Unikaj frazeséw - Wykaz sie inwencjg przy pisaniu listu. Unikaj "oklepanych" zdan typu: "jestem
szczegolnie zainteresowany podjeciem pracy w tak znanej i renomowanej firmie jak Panstwa".

Nie podawaj oczekiwan finansowych - Ten temat lepiej jest pozostawi¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

ZAKONCZENIE - motywowanie do dziatania
Postaraj sie sprowokowaC czytajgcego do dalszego dziatania. Zadeklaruj swojg gotowosc
uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej i poddania sie dalszym procedurom selekcyjnym. Utatw

pracodawcy skontaktowanie sie z Tobg podajac telefony i godziny, w ktérych jestes$ osiagalny.

Z powazaniem

(odreczny podpis)



