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List motywacyjny jest nadal czesto nieodzownym elementem aplikacji do potencjalnego

Pracodawcy. Kandydatom/kom spedza sen z powiek i zastanawiaja si¢ po co wlasciwie trzeba to

pisac, skoro jest CV...

Cz¢$¢ Pracodawcow rezygnuje z listu motywacyjnego proszac Kandydatow/ki o przestanie tylko
CV, natomiast jesli w ofercie pracy czytacie ,Nalegy priestac dokumenty aplikacyne’ jest to
rownoznaczne z prosbg o CV 1 list motywacyjny 1 taki komplet powinien zosta¢ Pracodawcy

dostarczony.

Rekruterzy maja rézne podejScie do tego dokumentu. Niektorzy rozpoczynaja od jego
przeczytania by zobaczy¢ ludzka twarz kandydata, inni traktuja go jako uzupelnienie 1 rozwinigcie
informacjt w CV. Tak czy 1naczej musisz pamigtaé, ze jest to dokument dopelniajacy Twoje
zgloszenie, a nie zastgpujacy CV. List motywacyjny ma za zadanie pokaza¢ Twoje przygotowanie

1 motywacj¢ do podjecia pracy, o ktora aplikujesz.




Kazdy list ma swoja strukture 1 sktada si¢ z trzech podstawowych czesct:

*  Wstepu, ktorego zadaniem jest przykucie uwagi czytajacego oraz wskazanie celu listu,

* Rozwinigcia, wyjasniajacego 1 przekonujacego czytajacego o zasadnosci zaproszenia autora
na rozmowe kwalifikacyjna,

* Zakonczenia, motywujacego do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.

Na kolejnych stronach kilka prykiadowych pocatkow dar ku inspiragi.




Wstep

Szanowna/y Pani/ Panie (Panistwo),

w odpowiedzi na ogloszenie umieszczone na portalu XYZ z dnia
kandydature na stanowisko (w Dziale

Przyktadowe rozpoczecia listu motywacyjnego:

Branza, w ktorej dziata organizacja interesuje mnie ze wzgledu ...
Chce droge zawodowsq zwigzac z tym dzialem. ..
Zapoznatem/am si¢ z informacjami prasowymi, ktore méwia, ze otwieracie Pafistwo nowg linig

produkcyijna. ..

Styszalem/am pozytywne informacje o Panstwa firmie, jej mozliwosciach rozwoj
1 poszukiwaniu pracownikéw na stanowiska zwiazane z .. ..

Panstwa oferta zainteresowala mnie poniewaz..




Rozwinigcie

Jestem dos$wiadczonym specjalisty ..... w zakresie

W trakcie pracy zawodowej mialem/am mozliwos¢ realizowania dziatan zwiazanych z ...

Dzieki mojemu praktycznego doswiadczentu moglam sprosta¢ zadaniom wynikajacym z...

Wykonywane przeze mnie zadania wymagaly stalej aktualizacjt wiedzy.....

Poznatam bardzo dokladnie 1 stosowatam zasady ...

Realizowalam dziatania z zakresu ...., dzigki czemu usprawnitam...
Opracowatam i wdrazalam wiele nowych rozwiazan/ sposobéw/procedur
Dzieki wprowadzonym przeze mnie rozwiazaniom ...

Jestem osoba

Skutecznie wykonuj¢ zadania wymagajace

Bezkonfliktowo pracuje w zespole. Dobrze si¢ czuje w roli

Szybko przyswajam nowe informacje (Lubi¢ poznawac / si¢ uczy¢ ...)




Rozwinigcie
W ramach rowinigcia warto teg napisac o tym, dlacgego cheemy pracowac w tej Konkretne firmie,

podkrestic wiedze o niej, tak by pokazad, 3e wybor firmy jest Swiadomy, a nie prypadkowy.

Mam nadzieje, ze moja kandydatura spotka si¢ z Panstwa zainteresowaniem, ....

- poniewaz praca w Panstwa firmie bedzie dla mnie spelnieniem celéw zawodowych

- poniewaz czas studiow poswiecitem na zdobycie kompetencji potrzebnych do podjecia
pracy w Panstwa firmie....

Z.akonczenie

Z przyjemnos$cia uzupelni¢ informacje o moim doswiadczeniu zawodowym w trakcie

bezposredniego spotkania. Dzigkuje za czas poswigcony na analize mojej aplikacjt.




Tak jak w przypadku CV mozemy mie¢ watpliwosci, co do jego dlugosci, tak w liscie
motywacyjnym oczywiste jest, ze nie powinien by¢ dluzszy niz jedna strona i powinien przez
caly czas utrzymywac uwage czytelnika. Dlatego wazne jest by tres¢ listu nie byla powtorzeniem
informacjt z CV, a rozwini¢eciem 1 uzupelnieniem kluczowych kwestit w nim sygnalizowanych. Tu
masz przestrzen by szczegdlowo 1 obrazowo przedstawic swoje kompetencje — opisac co wiesz

1 co potrafisz, gdzie 1 w jaki sposob to wykorzystujesz lub dzigki jakim dos$wiadczeniom je

ksztattujesz/rozwijasz. 1 to bedzie AUTENTYCZNY przekaz. Pamigtaj zeby nie wymieniaé

kompetencji po przecinku, jakby$ startowal/a w konkursie na ilo§é. Tu liczy si¢ celowo$§é
i efektywno$¢ — wystarczy wymieni¢ 2-3, ale z konkretnym uzasadnieniem, ktoére udowodni

czytajacemu, ze naprawde to potrafisz.

List motywacyjny to rowniez jedyne miejsce, w ktérym masz szans¢ juz na tym etapie rekrutacjt
podkreslic swoja motywacje do pracy w wybranej przez Ciebie firmie. Dlaczego akurat do tej
firmy aplikujesz? Co sktonito Ci¢ do tego? Co zainteresowalo w profilu/dziatalnosci firmy? Co

przekonato do tego, by dla niej pracowac?




Uzywaj jezyvka ,,pewnosci siebie” — jesli Tobie bedzie sie ,,wydawalo”, Zze co$§ potrafisz lub
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,,chyba” wiesz, to jak ma w to uwierzy¢ rekruter? Badz ,,przekonany” o swoich kompetencjach
1,,pewny”’ proponowanych rozwiazan.

Wazny jest rowniez profesjonalizm dokumentu — powinien odnosi¢ si¢ gtéwnie do kwestit
zawodowych, ale jest to rowniez miejsce na podzielenie si¢ do§wiadczeniami pozazawodowymi,
na ktére nie bylo miejsca w CV. Jesi masz za sobg doswiadczenia 2z 2zycia

prywatnego/edukacyjnego, ktore uksztaltowaly kompetencje niezbedne na danym stanowisku

— opisz je. Wazne by zachowac proporcje w przedstawianych tresciach, a watek prywatny byl
jednym z kilku przedstawionych.

W tym wszystkim warto pamietac, zeby zachowa¢ swoj osobisty styl 1 by¢ zgodnym z soba.
Niech list pokazuje jaki/a jeste$, dlatego przyklady listow w sieci niech beda tylko inspiracja
— rekruterzy niektore zdania ze wzordw rozpoznaja od razu. Zadbaj wiec o indywidualizm
przekazu i pamietaj, Ze nie jest to konkurs literacki a raczej klasyka faktu ©,




Do tego dodajmy jeszcze tylko, ze dokument musi by¢ uprzejmy, nienaganny, poprawny
ortograficznie i stylistycznie, graficznie zbiezny z CV, zwiezly i jednoczesnie budzacy
zainteresowanie czytelnika. ..

... 1 GOTOWE.

7. kazdym kolejnym listem jest coraz latwiej ©. Zapisuj kazdy w osobnym folderze ze
skopiowana oferta 1 dedykowanym CV, by zawsze mie¢ komplet dokumentow pod reka. Oferta
moze zniknac z siect, kiedy otrzymasz zaproszenie na rozmowe, wigc warto ja skopiowac.




Tak jak CV, List motywacyjny ma rowniez rézne formy: tradycyjng 1 nowoczesng. Tradycyjna
wyglada jak kazde urzedowe podanie, a nowoczesna odnosi si¢ do zasad graficznych z netykiety

(etykiety internetowej). Obie formy znajdziecie w zasobach Tangramu.

Forma nowoczesna sprawdzi si¢ w duzych korporacjach, a tradycyjna w instytucjach

panstwowych. Jesli masz watpliwosci ktora forme do danego Pracodawcy wystac, wybierz

tradycyjna, ktora jest bardziej powszechna.




Czas zebra¢ informacje niezbedne do napisania listu testowego ©. Wybierz z dowolnego portalu

jedna oferte pracy, ktora jest zgodna z Twoim Celem lub wydaje Ci si¢ na ten moment

interesujaca. Wazne by jej wymagania/zadania byty dla Ciebie realnie mozliwe do spelnienia.

(Pamigtay, ge nie musisg spetnial wsgystkich wymagai Pracodawey by aplikowai. Wystaregy spetniac ok. 70%

wymagarn w tym te, ktdre sq konieczne g punktu widzenia Pracodawy.)

Przeczyta) oferte uwaznie. Poza jawnymi, wypisanymi wymaganiami mozesz w niej dostrzec
rowniez ukryte tresci. Zastanow si¢ co jeszcze moze by¢ wazne dla Pracodawcy z punktu
widzenia zadan, ktére opisal. Poréwnaj oferte danego stanowiska z takimi samymi stanowiskami
u innych Pracodawcéw. Czego jeszcze wymaga si¢ od osob odpowiedzialnych za tego rodzaju
zadania? Wypisz je wszystkie, 1 te z oferty 1 te potencjalnie wazne. By¢ moze nie spelniasz
wszystkich wymagan jawnych, ale masz do zaoferowania co§ szczegdlnego 1 wartosciowego

z punktu widzenia Tego stanowiska.




Przy kazdym wymaganiu, ktére spelniasz zapisz odpowiadajace mu doswiadczenie 1 kompetencje.

Jak bedziesy analizowal jug realng oferte, na ktorq cheesy odpowiedzied, atryymaj si¢ takse pr3y tych
wymaganiach, RIorych nie speiniasy i astandw si¢ jak mozesy je uzupelnic. Jesl dotyegy to konkretne wiedzy
I umiejetnoscl, sprawds kto organiuje s3kolenia 3 tego Jakresu, gdzie i a ile. Sprawds, ktire s3kolenia polecane
sa w brany. Ofkres] czego potrgebujesz, ile czasn Ci ajmie spelnienie danego wymagania — to pryyda Ci sig
w trakcie prygotowar do rozmowy kwalifikacyine

Wymagania pracodawcy Moje kwalifikacje i doswiadczenie
(wpisujemy kazde wymaganie pracodawcy) zawodowe (kompetencje bedace odpowiedzia na
wymagania pracodawcy)

1

2.
3.
4.

Sprawdz jeszcze firme — poszukaj wskazowek dotyczacych preferowanego profilu pracownika,

informacjt o wartoSciach 1 kulturze organizacyjnej.




Przygotuj informacje z analizy oferty, z portfolio kariery 1 sprawdzenia firmy — jestes

wyposazony/a we wszystkie niezbedne narzedzia.
Do dzietal

Po napisaniu Listu przeczytaj go kilka razy na glos, sprawdz czy jest klarowny 1 konkretny, czy
,,chwyta za serce”, czyli wywoluje chec spotkania z Toba. Po Twojej werytikacji popros kogo$
bliskiegco o przeczytanie. Upewnij si¢ czy rozumie to co napisates/as dokladnie tak, jak
chciates/as to przekazaé i popro§ o poprawienie ewentualnych bledéw, literéwek,

niezrecznosci stylistycznych.

Tak przygotowany i sprawdzony dokument jest gotowy do wystania ©.




Na koniec jeszcze kilka stéw o stronie technicznej 1 wysylaniu dokumentéw. Pamigtaj o tych

kilku ponizszych zasadach:

Jeden e-mail — jeden pracodaweca.

Nazwa zalagcznikéw moéwi o ich zawartoSci — imie nazwisko 1 rodzaj dokumentu
(Anna Kowalskia_CV.pdf, Anna Kowalska_I.M.pdf).

Format pdf.

Tres¢ e-maila — informacja skad wiemy o rekrutacji, na jakie stanowisko aplikujemy 1 jakie

dokumenty zalaczamy.

Zwroty grzeczno$ciowe: ,,Szanowni Panstwo”, ,,Z powazaniem”.

Temat: temat wskazany przez Pracodawce, nr referencyjny lub nazwa stanowiska oraz imie
1 nazwisko.

Profesjonalny adres mailowy.




v" Research rynku zrobiony.

v" CV przygotowane na podstawie portfolio kariery.

v' List motywacyjny napisany.

Pozostal jeden element... Rozmowa kwalifikacyjna... Ale to juz nastepny razem...




