LIST MOTYWACYJNY

Szukanie pracy to zajecie, ktore wymaga od szukajacego odpowiedniego przygotowania. Nasz poradnik
stworzyliSmy z myslg o ludziach stawiajacych pierwsze kroki na rynku pracy. Dowiesz sie tu jak napisac
list motywacyjny.

Niektorzy pracodawcy w ogodle nie przywigzujg wagi do listu motywacyjnego, inni natomiast tak. Nigdy
nie wiadomo, na jaki gust sie trafi, takze przygotowanie profesjonalnego cv i listu motywacyjnego to
podstawa w procesie szukania pracy. Najpierw jednak napisz CV, a potem dopiero list motywacyjny.
Listy motywacyjne (popularnie zwany tez jako podanie o prace) stuzg uzupetnianiu informacji, na ktére w
CV nie starcza miejsca. List motywacyjny wraz CV jest wizytowka kandydata.

Zwykle stworzenie listu motywacyjnego jest trudniejsze niz napisanie CV. Cho¢ nie kazdy wie, list
motywacyjny nie tylko jest nam potrzebny w pierwszym kontakcie z pracodawca, ale takze
przedstawiamy go jako namacalny dowod naszych staran o awans, podwyzke lub prosbe o przeniesienie
(np. do filii w innym miescie).

Wskazowki:

List motywacyjny nie powinien by¢ dtuzszy niz jedna storna A4 (Z reguty tekst zajmuje
maksymalnie 3/4 strony), napisany czarng czcionkg (nie zbyt dziwng) nie mniejszg niz 10 na
biatym papierze, pisany powinien by¢ na komputerze, chyba, ze pracodawca zyczy sobie listu
pisanego odrecznie.

Nalezy zachowac odstepy i akapity. Najlepiej podzieli¢ list na trzy (ewentualnie cztery) akapity:
wstep, czes¢ zasadniczg i zakonczenie.

Wysytajac list poczta elektroniczng, w tytule maila nalezy zamiesci¢ numer referencyjny
ogtoszenia i nazwe stanowiska.

Nie powinno sie dotaczac zadnych dodatkowych kopii dokumentéw, wysytajac poczta
elektroniczng. Referencje mogg by¢ przedstawione w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nalezy selekcjonowac¢ informacje — nie moze ich by¢ za duzo.

Nie powinno sie naduzywac stowa ,ja’ - list motywacyjny powinien by¢ napisany w formie
atrakcyjnej, ,biznesowej” oferty dla pracodawcy na konkretne stanowisko.

List nie moze by¢ diugi, tylko interesujacy i opisywac powinien nasze mocne strony.

Nie nalezy pisac uniwersalnego listu, ktéry wysytamy do wszystkich pracodawcow. Pracownicy
dziatu HR doskonale potrafig odrdznic¢ szablonowy list od autentycznej prezentacji kandydata.
Nie nalezy wysyfac¢ niezapowiedzianego listu. Jesli firma nie ogtaszata oferty pracy i list
motywacyjny wysytamy z wtasnej inicjatywy, ale z wczes$niejszym uzgodnieniem tego z dziatem
personalnym

Powinien by¢ napisany prostym zrozumiatym jezykiem, nawet, jesli kto$ dysponuje
specjalistyczng wiedzg i stownictwem, nie musi sie tym chwali¢. Sprawia to zte wrazenie.

Nie powinno sie przesadzi¢ z finezja (np. silac sie na ekstrawagancje), a jednoczesnie nie wydac
sie zbyt szablonowym.

List powinien by¢ napisany bez btedéw ortograficznych i stylistycznych, mozesz dac list komus
do sprawdzenia.

W liscie motyw. nalezy unika¢ stosowania sformutowan, ktére moga opisywac kazdq osobe tzw.
wodolejstwa

W liscie motyw nalezy unikac zniszczenia, pogniecenia, pobrudzenia dokumentéw, poprawek i
skreslen.

Nalezy unika¢ umieszczenia informacji, ktérych nie mozna sprawdzi¢ na rozmowie
kwalifikacyjnej takze, na ktérych nie ma odpowiednich dokumentéw

W liscie motyw. nalezy unika¢ umieszczenia informacji o osobie, ktéra moze udzieli¢ ci referencji,
bez wczesdniejszego uzgodnienia z nig tego faktu

Sprawdz, czy dane, ktére zamiescites w liscie, sg aktualne.

Nalezy unika¢ wszelkiego rodzaju slogandw i skrotéw. Powszechnie uzywane stowa zastepuj
rozbudowanymi zwrotami, np. zamiast stowa "dyspozycyjny" napisz: "moge pracowac takze w
nadgodzinach"

Sprébuj zrozumieé punkt widzenia pracodawcy, pomysl o specyfice firmy i stanowisku, na jakie
aplikujesz.

Inny powinien by¢ list kierowany do potencjalnego pracodawcy, inny do agencji doradztwa
personalnego. Przyszty pracodawca chce pozna¢ konkretne doswiadczenie pracownika, doradca
personalny takze jego oczekiwania wobec witasnej kariery.

Kazdy list powinien by¢ unikalny, a wzory s3a tylko po to, aby czerpac¢ inspiracje!
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W2ZOR LISTU MOTYWACYJINEGO:

LIST MOTYWACYINY

miejscowos¢, data
wpisz swoje imie i nazwisko
numer telefonu i e-mail

Nazwa firmy , do ktérej sie aplikujesz
Wpisz, jesli znasz imie i nazwisko osoby, do
ktérej list ma trafi¢, jesli nie - dowiedz sie,
jak nazywa sie dziat, do ktdérego piszesz
(wyjatkiem sg firmy doradztwa
personalnego, gdzie nie podajesz adresata
na wstepie)

Szanowna(y) Pani (Pan),

W pierwszym akapicie opisz doktadnie, w jakim celu zwracasz sie do pracodawcy, na jakie
aplikujesz sie stanowisko, skad dowiedziates sie o ofercie (jesli z prasy to podaj tytut i date
wydania), nie zapomnij réwniez o numerze referencyjnym ogloszenia.

Np.: ,W odpowiedzi na ogtoszenie (nr ref) opublikowane w gazecie X (data wydania) przedstawiam
Panstwu (Pani, Panu) mojg kandydature na stanowisko...”.

Albo tez:,Szanowna Pani, w zwigzku z nasza rozmowgq na Targach Pracy 23.09.2006 chciatbym
przedstawic¢ Pani swojq aplikacje na stanowisko...”.

Jezeli jestes jest w trakcie zmiany pracy, wyttumacz w liscie, dlaczego zmieniasz prace, z jakich
powoddéw decydujesz sie na odejscie lub (lub zostate$ zwolniony/zwolniona). Uwazaj jednak, zeby nie
narazi¢ sie na zarzut nielojalnosci wobec poprzedniego pracodawcy.

W drugiej czesci listu wyttumacz adresatowi, dlaczego wtasnie Ty nadajesz sie na to na
stanowisko. List nie moze byc¢ kopig tego co zawarte(a)$ w CV. Jesli podates w nim, ze bytes cztonkiem
jakiegos projektu, to tutaj mozesz dodad, ze dzieki tej pracy zdobyte(a)$ nowe umiejetnosci (wymien,
jakie), nauczyte(a)s sie pracy w zespole itd. Mozesz np. wspomniec¢, ze w czasie studiéw byte$ cztonkiem
organizacji studenckiej

i czesto robite$ prezentacje multimedialne nie masz oporéw przed wystepami publicznymi. Tresc zalezy
oczywiscie od tego, na jakie stanowisko aplikujesz. Staraj sie jednak wszystko poprzec¢ konkretnymi
przykfadami.

W trzecim akapicie powiniene$s wyttumaczy¢, co Cie motywuje do pracy w tej firmie, dlaczego
akurat wybrates te firme. Opisz swoje cechy osobowosciowe i predyspozycje, ktére posiadasz, a sq
one przydatne na danym stanowisku. Unikaj ogdlnikowych stwierdzen typu: mozliwo$¢ rozwoju, praca

w prestizowej firmie. Daj odczu¢, ze naprawde interesujesz sie dang firma, znasz dang branze i twoj
wybdr nie jest przypadkowy. Nie staraj sie by¢ oryginalny, chyba, ze aplikujesz na stanowisko zwigzane z
marketingiem. Badz jak najbardziej konkretny.

Pamietaj, zeby sie nie powtarza¢, unikaj szablonowych sformutowan (,jestem kreatywny,
profesjonalny”). Nie pisz co lubisz robi¢. Pracodawcy nie obchodzi, czego ty chcesz lub do czego dazysz -
jemu zalezy wytacznie na otrzymaniu tego, czego on sam pragnie. Warto przytoczy¢ przykfad ze swojego
zycia(niekoniecznie zawodowego), kiedy wykorzystywato sie umiejetnosci przydatne na danym
stanowisku.

Na zakonczenie listu mozesz napisa¢, ze z przyjemnoscia zaprezentujesz sie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.
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Zwrot koncowy - np. Z powazaniem, Z wyrazami szacunku, tacze wyrazy szacunku,
Napisz swoje Imie i nazwisko (Nie zapomnij na koniec o podpisie wtasnorecznym. Tylko wysytany e-
mailem nie wymaga podpisu odrecznego, ale lepiej zebys go zeskanowat. Jesli wysytasz tradycyjna
pocztg, musi by¢ to podpis odreczny.)

Do listu zwykle dotacza sie rowniez klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji. Przepisy nie regulujg wprawdzie, czy ma to byc przy liscie czy przy CV, ale z reguty zyciorys
jest dtuzszy i nie ma juz miejsca na taki dopisek. A tu zwykle sie zmiesci. Jesli nie - trzeba wystac to
o$wiadczenie na kolejnej kartce badz w kolejnym zataczniku

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawa z 2002 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 101 poz. 926 ze
zmianami)
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Przyktad listu motywacyjnego:

List motywacyjny

Radom, dn. 4.12.2006
Jan Kowalski
Tel. kom.: 0-639-333-555
E-mail: jan.kowalski@op.pl

Zaktad produkcyjny Ralexia Sp.z.o.o0.
Dziat Personalny
Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone na stronie internetowej Centrum
Promocji Studentéw i Absolwentéw Politechniki Radomskiej przedstawiam swojg
kandydature na stanowisko kierownika produkcii.

Uwazam, ze spetniam Panstwa wymagania. Moje dotychczasowa praca w dwdch
firmach pozwolita zapozna¢ sie dobrze z procesami produkcji, jak i koordynacjg pracy
réznych zespotdéw. Zainicjowany przez mnie jeden z projektéow umozliwit pozyskanie
statych klientow firmy produkujgcej napoje. Dzieki znajomos¢ technik negocjacyjnych,
przestrzeganiem terminow dostaw, nadzér nad jakoscig wyrobdw to wszystko przyniosto
pozytywny wymierny efekt tego przedsiewziecia.

Posiadam wiedze z zakresu norm ISO 9001, ISO 14001, ktérg nabytem podczas szkolenia
z zarzadzania jakoscig, bedac na praktykach studenckich. W firmie Global Cosmed
przygotowywatem niezbedng dokumentacje zakresu kontroli jakosci, monitorowatem
jakos¢ wyrobdw produkcyjnych.

Uwazam, ze moje doswiadczenie pracy z grupa, zarzadzanie nig, praktyczna znajomos¢
procesow produkcji i ciggle uaktualniana wiedza z =zakresu nowych technologii
produkcyjnych przyczyni sie do rozwoju Panstwa firmy.

Jesli moja kandydatura Panstwa zainteresowata, z przyjemnoscia stawie sie
w dowolnym dla Panstwa terminie na rozmowie kwalifikacyjnej w celu zaprezentowania
mojej osoby.

tacze wyrazy szacunku,

Jan Kowalski
(wiasnoreczny podpis)
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Przyktad listu motywacyjnego:

List motywacyjny

Radom, dn. 4.12.2006
Jozef Pawlak
Tel. kom.: 0-688-186-761
E-mail: jozef.pawlak@poczta.pl

Zaklad produkcyjny Ralexia Sp.z.0.0.
Gabriela Nowak
Szanowna Pani,

W zwiazku z ogloszeniem ukazanym na stronie internetowej Centrum Promocji
Studentéow 1 Absolwentow Politechniki Radomskiej, dotyczacym pracy w na stanowisku
kierownika produkcji, zgtaszam swoja kandydature.

Posiadam wymagane przez Panstwa cechy i1 umiejgtnosci, a takze chcialbym
podkresli¢, ze praca na tym stanowisku jest zgodna z moimi wyksztalceniem, tematem pracy
magisterskiej, a takze z moimi zainteresowaniami.

Peliac role wolontariusza w Biurze Karier przy Politechnice Radomskiej rozwinatem
umiejetnosci interpersonalne, a takze poglebitem swoja wiedzg, dotyczaca technik
negocjacyjnych. Bylem odpowiedzialny za projekt wyszukiwania partneréw handlowych,
dzigki czemu biuro karier uzyskalo wiele zgloszen ofert pracy. Moja praca wymagata nie
tylko efektywnej wspolpracy z partnerami biura oraz przystosowania do zmieniajacych si¢
warunkow, ale takze efektywnym koordynowaniem pracy zespotowe;.

Czlonkostwo w kole naukowym umozliwito mi takze poznanie rynku regionu radomskiego,
zwlaszcza branzy chemicznej. Organizowalem dla studentow, a takze osobiscie
uczestniczytem w szkoleniach przeprowadzanych przez przedsigbiorcow na temat BHP,
proceséOw produkcji, czy samej pracy w dziale produkcji w firmach chemicznych.

Moje zainteresowania zwiazane z nowymi technologiami pozwalaja na zdobycie
dodatkowej 1 aktualnej wiedzy z zakresu produkcji, ktora mogtbym wykorzysta¢ do rozwoju
Panstwa firmy. W zataczonym CV znajda Panstwo szczegotowe informacje dotyczace moich
kwalifikacji, ktére poparte sa moja pracowitoscia 1 zaangazowaniem W powierzone
obowiazki, a takze zorientowaniem na osiagnigcie jak najlepszych rezultatow.

Bede wdzigezny za umozliwienie mi przedstawienia swojej kandydatury w trakcie
osobistego spotkania.

Z powazaniem,

Jozef Pawlak
(wlasnorgczny podpis)
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Oferta pracy do listow motywacyjnych:

Oferta pracy:
Kierownik Produkcji ]
Starachowice [nr ref.: F137/06]LICZBA OSOB 1

WYMAGANE KWALIFIKACJE

-Wyksztalcenie wyzsze techniczne

-Doswiadczenie w pracy na produkcji (aplikacje absolwentow, ktorzy odbyli praktyki w
dziatach produkcyjnych i spelniaja pozostalte kryteria bgda rozpatrywane)
-Znajomos¢ 1 rozumienie procesu produkcji

-Umiejetnos¢ kierowania grupami ludzkimi

-Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Office

-Komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego

-Dobra organizacja pracy wlasne;]

-Bardzo dobre umiejgtnosci komunikacyjne, zdolno$¢ do pracy w zespole, optymizm
-Zdolno$¢ do pracy w stresie

-Gotowos$¢ do pracy w systemie 3 - zmianowym

OPIS STANOWISKA

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za zarzadzanie 1 nadzor nad
przebiegiem produkcji, optymalizacj¢ procesOw produkcyjnych, organizacj¢ zaplecza
technicznego oraz efektywne zarzadzanie zespotem pracujacym w systemie zmianowym

OFERUJEMY

-Prac¢ w migdzynarodowej, nowoczes$nie zarzadzanej firmie

- Partnerstwo w oparciu o wzajemne zaufanie 1 lojalnos¢

-Tworcza atmosferg oraz mozliwos$¢ rozwoju w ramach struktury firmy
-Atrakcyjny system wynagrodzen

WARUNKI ZATRUDNIENIA
umowa o pracg, peten etat

WYMAGANE DOKUMENTY
CV + list motywacyjny
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