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List motywacyjny obok cv jest najwazniejszym dokumentem przesylanym w odpowiedzi na ogtoszenie o prace.
Zwykle zamieszcza sie w nim informacje o indywidualnych predyspozycjach mogacych mie¢ wptyw na wykonywanie
pracy na danym stanowisku, dlatego bardzo wazne jest przygotowanie dedykowanego listu motywacyjnego do
kazdego ogtoszenia.

Co powinien zawieraé list motywacyjny

O ile cv to wykaz suchych faktéw z naszego zycia (wyksztatcenie, doswiadczenie) o tyle list motywacyjny powinien wykazywaé
nasze mocne strony mogace przydac sie na stanowisku, na ktére aplikujemy. Jest tutaj miejsce na przedstawienie naszych
konkretnych doswiadczen nie mieszczacych sie w cv, takze tych mniej formalnych, przedstawienie naszej sytuacji, naszych
mozliwosci i gotowosci podjecia pracy. Dla przyktadu:

Bielsko-Biata, dnia 01.11.2011

Szanowni Panstwo,

pragne zgtosi¢ mojg kandydature na stanowisko roznosiciel ulotek, poniewaz jest to praca, w ktérej bede mogt potaczyé moja
pasje z mozliwoscig zarabiania pieniedzy. Jestem osobg wysportowang, niestronigcg od aktywnosci fizycznej i dobrze

zbudowana.

Posiadam juz niewielkie do$wiadczenie w roznoszeniu gazetek osiedlowych. Wspdlnie z kolegami braliSmy udziat w akgc;ji
powiadamiania mieszkancdw naszego osiedla o waznych wydarzeniach kulturalnych organizowanych przez nasz dom kultury.

Od przeszto 2ch mam prawo jazdy kategorii B. Posiadam wtasny samochoéd z pojemnym bagaznikiem, ktérym mégtbym
przewozi¢ ulotki oraz osoby wspétpracujgce. Jestem osobom dyspozycyjng. Studiuje dziennie na 3cim roku marketingu i
zarzgdzania. Mam sporo wolnego czasu w tygodniu oraz wolne weekendy.

Bardzo prosze o rozwazenie mojej kandydatury oraz o kontakt na mdj telefon komérkowy 555 55 55 55 lub
adres mailowy mail@mail.com. Jestem do Panstwa dyspozycji

Z powazaniem,

Piotr Nowak

Formatowanie

List motywacyjny jest dokumentem oficjalnym. Nalezy pamigta¢ o akapitach, wcieciach i odstepach. Dokument nie powinien by¢
dtuzszy niz strona A4 i sktada¢ si¢ maksymalnie z 3-4 akapitow. Diuzsze listy czgsto nie sg czytane z nalezytg uwaga.
Optymalna opcja wydaje sie sporzadzenie listu w oparciu o kilka gléwnych argumentéw oraz rozwiniecie ich w 2-3 zdaniach.
Ostatni akapit powinien zawiera¢ dane kontaktowe wraz z prosba o rozwazenie kandydatury i kontakt. Kazdy list powinien byé
podpisany przez osobe aplikujaca.

Prawdomownosé poptaca

Pamietajmy o tym, aby nie koloryzowaé zbytnio w zadnym ze sktadanych dokumentéw. Prawidtowo napisany list motywacyjny
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moze zawazy¢ o zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjng jednak podanie nieprawdziwych danych skutkowac¢ bedzie
rozczarowaniem, poniewaz sprawne osoby zajmujace sie rekrutacja mogg bardzo szybko wychwycié fatsz i rozwiaé nasze
marzenia o zdobyciu posady. Jesli mamy watpliwosci czy stanowisko jest odpowiednie dla nas lub czy jesteSmy np.
odpowiednio dyspozycyjni do podjecia pracy na wskazanym stanowisku warto uja¢ te rozterki w liscie motywacyjnym. Wtedy
pracodawca zapraszajac nas na rozmowe kwalifikacyjng bedzie znat naszg sytuacje, ktéra dla niego moze nie by¢ przeszkoda i
docenié naszg szczero$e.
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