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Zasady pisania listu motywacyjnego

List motywacyjny dotaczony jest do CV. Jego zadaniem jest przedstawienie Twojej
kandydatury na konkretne stanowisko i uzyskanie bezposredniego zaproszenia na
rozmowe z pracodawca. List motywacyjny sktada sie z trzech czesci:

|. wstepu - ktérego zadaniem jest przykucie uwagi czytajgcego,

Il. czeSci zasadniczej - wyjasniajgcej i przekonujgcej czytajacego o zasadnosci
zaproszenia Cie na rozmowe kwalifikacyjna,

lll. zakonczenia - motywujgcego do zaproszenia Cie na rozmowe kwalifikacyjna.

Czesc pierwsza - przykucie uwagi czytajacego

Najtatwiejszym sposobem przykucia uwagi czytajgcego jest personalne
zaadresowanie listu do osoby, ktdéra prowadzi wstepng selekcje ofert. zamiast
ogdlnikowo pisa¢ "Szanowni Pahstwo" , lub "Dzial Personalny", lepiej bedzie, gdy
sie nieco wysilisz i telefonicznie dowiesz sie, kto bedzie podejmowat decyzje w
Twojej sprawie. Takie podejscie wyrdzni Twojg oferte i pokaze wysoka motywacje
do podjecia pracy. Tres¢ wstepu listu uzalezniona jest odtego, czy starasz sie o
konkretne stanowisko, czy tez zalezy Ci tylko na ogdélnym przedstawieniu firmie
swojej osoby, z myslg o ewentualnych wakatach.
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Wstep powinien by¢ prosty i zrozumiaty. Powinien sie odnies¢ do sposobu, w jaki
dowiedziates sie o wolnym miejscu pracy (ogtoszenie prasowe, informacja od
osoby zatrudnionej juz w firmir). Musisz podac stanowisko, o ktdre sie ubiegasz,
tytut prasowy i date publikacji ogloszenia lub wymieni¢ osobe, od ktérej
dowiedziates sie o wolnym miejscu pracy. Ma to znaczenie zwtaszcza przy duzych
organizacjach, w ktérych Twoje Zle oznaczone dokumenty moga sie zawieruszyd¢
lub trafi¢ do niewtasciwych oséb.

Skutecznym sposobem przykucia uwagi jest odniesienie sie do stanowiska, o ktére
sie ubiegasz. Masz to uczyni¢ poprzez krétkie pordwnanie wymagan pracodawcy z
Twoimi kwalifikacjami. Jesli Twdj list nie dotyczy konkretnego stanowiska, lepiej
skupi¢ sie na swoich cechach osobowych i doswiadczeniu cennym z punktu
widzenia pracodawcy. Dobre wrazenie wywiera dyskretne pokazanie, ze sie jest
zorientowanym w specifice firmy. Mozesz to osiggngl np. przez powiekszenie
swojej decyzji o kandydowaniu na stanowisko z wiedzg o nowo tworzonym
oddziale firmy, zmiane jej struktury, wprowadzeniu na rynek nowych produktéw
itp. Celowe jest wypunktowanie wymiernych korzysci, jakie odniesie pracodawca
wybierajagc Twojg osobe.

Czesc druga - wyjasnianie i przekonanie

Gdy juz udato sie skupi¢ do przekonania na Twojej aplikacji, jej dalsza czesc nalezy
wykorzysta¢ do przekonania go o adekwatnosci twojej kandydatury. Jezeli
odpowiad na ogtoszenie prasowe, musisz pokazaé, ze posiadane doswiadczenie i
wiedza odpowiadajg wymienionym oczekiwaniom. Jezeli wymagania nie sa
wymienione, sprobuj stworzy¢ sobie wyobrazenie o cechach idealnego kandydata
na dane stanowisko. Podkreslaj korzysci, jakie uzyska pracodawca. Opisuj swoje
mocne strony w odniesieniu do jego potrzeb, i tak, zamiast: ...ukohczytem kurs

biznesu i negocjacji... napisz raczej: ... kurs negocjacji i biznesu pomogty mi
uporzadkowac¢ wiedze i praktycznie przec¢wiczy¢ zachowanie w sytutacjach
zawodowych...

W tej czesci listu nalezy zinterpretowa¢ wybrane fragmenty CV dotyczgce edukacji
doswiadczeh zawodowych czy osiggnie¢. Wybierz najcenniejsze kwalifikacje i
pokaz jak dobrze odpowiadajag wymaganiom stanowiska np: ...poniewaz
poszukujecie Panstwo kwalifikowanego architekta, dotgczam projekt budynku
zabytkowego, ktéry zdobyt Il nagrode w lokalnym konkursieprac studentow
architektury w 1996 roku... W liscie motywacyjnym powinny sie znalez¢ réwniez
informacje o Twoichcechcach osobowych. Pracodawcy na o0gét poszukujg
odpowiednich kandydatéw, tatwo wspdlpracujacych z ludzmi, podejmujgcych



inicjatywe i tatwo sie uczacych. Zwré¢ uwage na nastepujacy akapit: ...poza
zdobyciem wiedzy mertytorycznej podczas studiow, miatem okazjedo
doskonalenia moich relacji z ludzmi. Jako v-ceprezes stowarzyszenia studenckiego

organizowatem [ kierowatem dwoma zbidrkami na rzecz 0sob
niuepetnosprawnych. Wigzato sie to z zarzadzaniem kilkunastoosobowg grupa
studentéw pierwszych rocznikéw i uczestnictwem w spotkaniach z

przedstawicielkami kluczowych firm. Mysle, ze i w Panstwa firmie moje zdolnosci
interpersonalne i organizacyjne mogg by¢ wykorzystane.Odwotaj sie do swojego
CV. Mozna to zrobic posredniuo: ... jak mozna zauwazy¢ w moim CV, obronitem
prace dyplomowg w czerwcu..., lub bezposrednio: ... pozostate informacje
dotyczace doswiadczeh w dziale finansowym znajdziecie Panstwo w moim CV...
Formutujgc wtasciwg czes¢ listu motywacyjnego pamietaj, by podkreslac tylko te
cechy, doswiadczenia, ktére odnoszg sie do stanowiska, w przeciwnym razie Twoj
list bedzie zbyt dtugi i nudzacy; badz konkretny; zamiast ogdlnikowego "mam
doswiadczenie w zarzadzaniu", napisz: "zarzgdzatem 10-osobowa grupa-". Badz
przekonujgcy; zamiast: "wydaje mi sie, ze w roli kierownika zmiany" napisz: "
potrafie podota¢ obowigzkom kierownika zmiany"; przedstawiaj pracodawcom
korzysci; zamiast "posiadam zdolnosci przekonywania" lepiej napisa¢ "moja
zdolnos$¢ przekonywania zwiekszy efektywnos¢ obstugi Panstwa klientdw"; unikaj
frazesOw rodzaju: "jestem szczegdlnie zainteresowany podjeciem pracy w znanej i
renomowanej firmir, jakg Panstwo jestescie"; nie podawaj oczekiwan finansowych,
ten temat lepiej zostawi¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

Czesc trzecia - motywowanie do dziatania

Po wtasciwym przedstawnieniu swojej osoby, trzeba sprowokowac czytajgcego do
dziatania. Nalezy poprosi¢ o zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Jezeli
mieszkasz w odlegtlym miesScie, mozesz poprosi¢ o przeslanie formularza
aplikacyjnego lub zorganizowanie interwiew w najblizszym oddziale firmy. Nigdy
nie pro$ o posade, brzmialoby to naiwnie i nieadekwatnie. Utatwi skontaktowanie
sie z Toba podajac telefony i godziny, w ktdrych jestes osiggalny. Zwré¢ uwage na
ponizsze przyktady: ... mam nadzieje, ze podane przeze mnie informacje i opis
kwalifikacji przekonuja Panstwa o mojej wysokiej motywacji w wykorzystaniu
wiedzy w Panstwa firmie. Z przyjemnosciag przedstawie je blizej w bezposrednim
spotkaniu. Jestem osiggalny codziennie w godz. 18 - 22 pod domowym numerem
telefonu 12-34-56... ... jezeli potrzebujecie Panstwo doswiadczonego i
efektywnego programisty C.C++. komunikatywnego, tatwo asymilujgcego sie w
zespole, prosze o telefon 12-34-56... w godzinach pracy 9 - 17.
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