FORMA  LISTU MOTYWACYJNEGO:

· jedna stronie A4,

· przejrzysty układ, estetyczne wykonanie,
· jasny język, bez błędów, nie zanadto formalny, bez uogólnień i frazesów,

· pamiętaj o zamieszczeniu w liście motywacyjnym: danych osobowych, miejscowości i daty, źródła wiedzy o wakacie, numeru referencyjnego i zaadresowaniu do konkretnej firmy (wpisz nazwę firmy i nazwę działu, do którego kierujesz aplikację, jeśli znasz dane adresata - wpisz jego imię i nazwisko)

· wyjaśnij o jakie stanowisko się ubiegasz, 

· poproś o spotkanie kwalifikacyjne (tu można podać preferowany kontakt do siebie i godziny, w których jesteś najbardziej uchwytny),

· na końcu zamieść formułkę o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, podpis i spis załączników (o ile takie istnieją).

RADY OGÓLNE:
· pamiętaj o przykładach – aby przekonać pracodawcę o swoich kompetencjach i uwiarygodnić informacje, warto przytaczać przykłady z własnego życia (niekoniecznie zawodowego), kiedy wykorzystywało się umiejętności przydatne na danym stanowisku, są one ciekawsze dla czytającego i łatwo zapadają w pamięć,
· nie bądź zbyt skromny w opisywaniu swojej kandydatury, ale też nie przesadzaj, nie opisuj zalet nie popartych faktami, pamiętaj jednak, żeby nie kłamać, gdyż na pewno wszystko wyjdzie na rozmowie kwalifikacyjnej – po prostu zaprezentuj się z jak najlepszej strony!
· nie używaj oklepanych epitetów, unikaj słów wytrychów, jak: w pełni dyspozycyjny, przedsiębiorczy, pracowity, czyli generalnie cech nie do sprawdzenia przy rozmowie, nie popartych dotychczasowym doświadczeniem i osiągnięciami,

· w żadnym wypadku nie pisz o swoich dotychczasowych niepowodzeniach czy obecnej złej sytuacji, nie wzbudzaj politowania .
Pisząc list motywacyjny, zwróć uwagę na to, by zaprezentować się jako osoba aktywna, doświadczona i samodzielna. Efekt ten osiągniesz zwiększając ilość czasowników kosztem mniejszej ilości przymiotników. Czasowniki powinny mieć formę dokonaną (zrobiłem, osiągnąłem, prowadziłem). Pisz w trybie oznajmującym (np. „chcę”, „dokonam” zamiast „chciałbym”, „dokonałbym”).

	Miejscowość, data


	Imię i nazwisko

Adres

Telefon

Telefon komórkowy

e-mail


	Sz.Pan/ Pani

Imię i nazwisko adresata

Stanowisko adresata

Dział /Wydział

Nazwa i adres firmy

Nr ref.


Szanowna Pani/ Panie/ Państwo,

I. W S T Ę P

	 źródło oferty pracy, data

 stanowisko lub dział /działy, na które aplikujemy




·  „W odpowiedzi na ogłoszenie prasowe zamieszczone [data zamieszczenia ogłoszenia] 
w [nazwa medium], nr ref. [nr referencyjny] chciałabym przedstawić swoją kandydaturę na stanowisko [nazwa stanowiska] w [nazwa firmy]”

II. R O Z W I N I Ę C I E 

UZASADNIENIE  DLACZEGO CHCEMY W DANEJ FIRMIE I NA DANYM STANOWISKU PRACOWAĆ. PRZEDSTAWIENIE SWOICH MOCNYCH STRON, OSIĄGNIĘĆ, UZUPEŁNIENIE INFORMACJI ZAWARTYCH W CV

	A. Przedstawienie swojej kandydatury – dlaczego firma powinna zatrudnić mnie na to stanowisko ?

- odpowiedź na wymagania oferty pracy 

- cechy osobowości z uzasadnieniem

- umiejętności zdobyte w praktyce

- wyjaśnienie wątpliwości, które mogły się pojawić przy analizie CV




	B. Dlaczego staramy się o pracę właśnie w tej firmie ?

- praca mniej lub bardziej związana z kierunkiem studiów

- praca odpowiadająca naszym zainteresowaniom 

- renoma firmy

- dobra marka lub jakość produktu

- dobra atmosfera w pracy

- wynagrodzenie adekwatne do efektów pracy

- system szkoleń/ możliwość rozwoju

- wyjazdy za granicę/ wykorzystanie znajomości języka obcego

- rodzaj umowy o pracę itp.




·  „Moim atutem jest łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi i umiejętność współpracy”
· „Cechuje  mnie konsekwencja w działaniu i odpowiedzialność w podchodzeniu do wykonywanej pracy”

· „Moja działalność w organizacji studenckiej [nazwa], poza łatwością w nawiązywaniu kontaktów z ludźmi, wymagała samodzielności i odpowiedzialności. „
· „Moje doświadczenie zdobyte podczas praktyk, w firmach o międzynarodowym zasięgu, obejmuje m.in. [ np. tworzenie baz danych …..]
w działach [nazwy działów]
· „Obecnie szukam ciekawej pracy związanej z kierunkiem studiów, który ukończyłam/em”
· „Obecnie szukam ciekawej pracy w renomowanej firmie, oferującej możliwość rozwoju zawodowego. Wierzę, że praca w Państwa firmie dostarczyłaby mi nowych wyzwań oraz, że moje dotychczasowe doświadczenia i kwalifikacje odpowiadają Państwa oczekiwaniom. „
III. Z A K O Ń C Z E N I E 

	Po przedstawieniu się, musisz sprowokować czytającego do działania.
 krótkie podsumowanie

 wyrażenie gotowości do zaprezentowania swojej kandydatury na rozmowie kwalifikacyjnej 

 sposób lub/ i termin kontaktowania się z nami




·  „Będę wdzięczna za umożliwienie mi przedstawienia swojej kandydatury w trakcie bezpośredniej rozmowy. Proszę o kontakt pod numerem telefonu [numer telefonu].”
· Znając Państwa firmę , jej sukcesy na rynku, chciałbym uczestniczyć w dalszym jej rozwoju służąc swoja wiedzą i doświadczeniem. Proszę o kontakt pod numerem...

Z poważaniem,

podpis

Na końcu zgoda na przetwarzanie danych osobowych!
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883).
