LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny wysyla si¢ zazwyczaj razem z CV i formularzem aplikacyjnym do firmy
w sprawie konkretnej posady. Jest on pierwsza (i by¢ moze jedyna) szansg, aby powiadomic
pracodawce, ze jeste$ zainteresowany stanowiskiem, masz odpowiednie kwalifikacje 1 jestes$
najlepszym kandydatem do pracy.
Napisanie listu motywacyjnego to zadanie trudniejsze od stworzenia CV, ale réwnie wazne.
Tak jak w przypadku CV, rowniez tutaj powiniene$ stosowac nastepujace zasady:
o list motywacyjny powinien by¢ prosty, czytelny i tatwy do czytania - uzyj odpowied-
niego formatowania;
e piszac list motywacyjny staraj si¢ nie przekracza¢ strony A4 - pisz konkretnie
1 zwigzle;
o sprawdz doktadnie pisowni¢ w liscie motywacyjnym;
e podkresl, jak dobrze twoje zawodowe, edukacyjne i prywatne osiaggniecia pasuja do
danego stanowiska.
W liscie motywacyjnym mozesz zaprezentowac¢ swoja wiedzg o firmie i ustosunkowac si¢ do
jej wartos$ci, etosu i1 celow. Piszac CV bardziej si¢ koncentrujesz na umiej¢tnosciach i do-
swiadczeniu zdobytych w przesztosci, w liScie motywacyjnym natomiast przedstawiasz swojg
motywacj¢ 1 zdolno$¢ do przystosowania si¢. List motywacyjny powinien:
e pokaza¢ pracodawcy Twoje zainteresowanie i wiedze na temat firmy;
o podkresli¢ szczegdlne punkty w Twoim CV, ktore majg kluczowe znaczenie dla dane-
go stanowiska;
o zawiera¢ dodatkowe, wazne kwestie, ktore nie znalazty sie w Twoim CV;
e piszac, staraj wcieli¢ si¢ w role rekrutujacego 1 odpowiedzie¢ sobie na pytanie dlacze-
go on ma Ciebie zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna?".
Wzér graficzny listu motywacyjnego moze nawigza¢ do wzoru CV, do ktorego list motywa-
cyjny bedzie zalaczony.

CO NALEZY ZAWRZEC W LISCIE MOTYWACYJNYM?

Adresowanie.

Zawsze gdy jest to mozliwe staraj si¢ adresowac list motywacyjny nie do biura czy dziatu, ale
do konkretnej osoby. Zastanow si¢ jak Ty by$s odpowiedzial/a na list motywacyjny adresowa-
ny do Ciebie oraz "Do dziatu personalnego". Jezeli nie znasz osoby, ktora zajmuje si¢ rekru-
tacja, zadzwon do firmy i sprobuj si¢ dowiedziec.

Wstep.

Pierwsza czg¢$¢ Twojego listu motywacyjnego powinna zawiera¢ informacje o stanowisku,
o ktore si¢ ubiegasz (podaj numer referencyjny, jezeli jest Ci znany). Nalezy napisa¢ o reko-
mendacjach pochodzacych z wewnatrz firmy. Jesli odpowiadasz na ogloszenie, odnie$ si¢ do
niego i napisz gdzie oraz kiedy si¢ ukazato.

Rozwiniecie.
W nastepnej czgscei listu motywacyjnego wyjasnij, dlaczego jeste$ zainteresowany tg posada.
Daj do zrozumienia, ze doskonale wiesz na czym polega praca na tym stanowisku.

Opisz krotko swoje kwalifikacje. W zadnym razie w liscie motywacyjnym nie powtarzaj tutaj
swojego CV. Podsumuj najbardziej istotne umiejetnosci i poprzyj je przykladami ich wyko-
rzystania. W tym miejscu musisz réwniez powigza¢ swoje kwalifikacje z oczekiwaniami fir-
my, czyli z tre$cig ogloszenia.



Mozesz wykorzysta¢ srodkowa cze$¢ listu motywacyjnego, zeby wytlumaczy¢ przerwy w
Twoim zyciorysie lub inne watpliwe punkty w CV. Nigdy nie podawaj negatywnych infor-
macji. Twoj styl powinien by¢ zawsze pozytywny i pewny.

Zakonczenie.
W zakonczeniu podzigkuj rekrutujagcemu za przeczytanie listu motywacyjnego 1 wyraz goto-
wos¢ przyjscia na rozmowe kwalifikacyjng.
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W odpowiedzi na ogloszenie umieszczone na stronie internetowej. Pragng wyra-
zi¢ zainteresowanie pracg na stanowisko Regionalny Specjalista ds. Personalnych. Stanowi-
sko wymaga od potencjalnego pracownika okre$lonych wymagan, ktore osobiscie spetniam.

Potwierdzeniem tego jest fakt, iz jestem absolwentka Politechniki Koszalinskiej
na wydziale Ekonomi i Zarzadzania. Uzyskalam tytul magistra, a takze ukonczytam Studium
Podyplomowe, kierunek Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Poznaniu, co bezposrednio stawia mnie w rzedzie oséb kompetentnych i odpowiednio
przygotowanych do pracy na wyzej wymienionym stanowisku. Ponadto posiadam do$wiad-
czenie zawodowe zdobyte pracujac w restauracji McDonald’s oraz w sklepie spozywczym
Lidl sp.z.0.0. w Koszalinie.

Moimi atutami jest mtody wiek, a co za tym idzie-dyspozycyjnos¢ i swoboda
w kontaktach z ludZzmi. Jestem osobg lojalng, wzbudzam zaufanie innych. Posiadam dobra
zdolnos¢ analitycznego oraz logicznego myslenia. Ponadto umiejgtnie oceniam priorytety, co
pozwala na selekcje 1 hierarchizacje problemdw. Jestem osobg , ktéra dazy do samorealizacji
1 osiggania postawionych sobie celow.

Moja pasja sa podroze. Jestem niezwykle mobilng osobg i zawsze chetnie korzy-
stam z mozliwosci odkrywania i1 poznawania nowych krain.

Z przyjemnoscia zgtosz¢ si¢ w dogodnym dla Panstwa terminie w celu uszczegé-
towienia mojej oferty.

Z powazaniem

Anna Kowalska



