List motywacyjny

Informacje ogolne

List pokazuje motywacjg

W liscie motywacyjnym kandydat na pracownika wyjasnia, dlaczego chciatby pracowa¢ na oferowanym
stanowisku. Ponadto przekonuje pracodawce, ze ewentualne zatrudnienie go to dobry wybdr. W podjeciu
decyzji o zatrudnieniu list motywacyjny odgrywa czgsto wazniejsza rolg niz sktadane wraz z nim CV.
Gdy wyselekcjonowani kandydaci maja podobne Zyciorysy — podobne kwalifikacje i doswiadczenie

zawodowe — decyzja zapada na podstawie poréwnania motywacji, jakie deklaruja.

OdpowiedZ na wymagania

List motywacyjny redagujemy w odpowiedzi na konkretng propozycj¢ pracy. Dlatego punktem wyjscia
jest poznanie oferty pracy i zawartych w niej wymagan. Warto mie¢ $wiadomos¢, ze list motywacyjny
jest tylko narzedziem i §rodkiem do celu, a celem jest bezposrednie spotkanie z pracodawca — to ono jest
najwazniejsze. Potwierdzenie podczas niego dobrego wrazenia, jakie wywotaty dokumenty aplikacyjne, a

takze okazanie w rozmowie swojej kompetencji i przygotowania maja znaczenie decydujace.

Gdy zainteresowala nas konkretna oferta pracy, powinni§my nie tylko doktadnie zapoznaé si¢ z
zawartymi w niej wymaganiami, ale takze zebra¢ informacje o pracodawcy — w jakiej branzy dziata, ilu
ludzi zatrudnia, jaka zajmuje pozycje na rynku, jaka cieszy si¢ renoma itd. To utatwi nam redakcje listu

motywacyjnego 1 — co wazniejsze — przygotuje nas do ewentualnego spotkania na rozmowie
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kwalifikacyjne;j.

Jak napisac list

List motywacyjny powinien by¢ dokumentem zwigztym (najlepiej, gdy jego objgtos¢ nie przekracza

jednej strony formatu A4) i czytelnym, sporzadzonym na bialym papierze.

GP RADZI

Styl listu powinien by¢ rzeczowy 1 informacyjny, a nie gawegdziarski i emocjonalny. Wyrafinowane
popisy pisarskie, ktore zazwyczaj zabieraja duzo miejsca, nie sa dobrze odbierane. Ale je§li dokument
napisany jest jezykiem za bardzo formalnym, ,,urzgdowym”, moze niedostatecznie pokaza¢ motywacje
kandydata do podjgcia pracy. Potrzebna jest odrobina entuzjazmu i1 zapatu. Obok rzeczowych informacji
powinien odzwierciedla¢ nastawienia kandydata — jego zdecydowanie, zapatl do podjgcia pracy i
przekonanie, Ze to on bedzie ja wykonywat zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy, a nawet wzniesie si¢

ponad te oczekiwania.

Krok 1

DANE KANDYDATA. Osoba sktadajaca aplikacje powinna w liscie poda¢ swoje dane, wraz z
telefonami — najlepiej bezposrednim telefonem stacjonarnym i1 komérkowym — oraz adresem e-

mailowym.

Krok 2

DANE ADRESATA. List nalezy skierowa¢ do konkretnej osoby, na rgce ktorej sktadamy dokumenty



aplikacyjne.

PULAPKI

W li$cie motywacyjnym nie mozna powtarza¢ zapisOw umieszczonych w CV, powinno si¢ je natomiast

interpretowac.

Krok 3

MOTYWACIJA. Wlasciwe umotywowanie listu jest jednym z dwoch najwazniejszych sktadnikow catego

dokumentu.

Nalezy tu:

® wskaza¢ zrédlo informacji o ofercie pracy, np. ,,w odpowiedzi na ogloszenie rekrutacyjne nr ...

Zamieszczone w ..... z ..”,

® zadeklarowaé swoja gotowo$¢ do podjecia oferowanej pracy oraz nadmieni¢, ze przez
dotychczasowe doswiadczenie zawodowe 1 zdobyte kwalifikacje kandydat jest dobrze

przygotowany do skutecznego jej wykonywania,

® wskaza¢ na te czynniki i okoliczno$ci, ktére czynia kandydata szczegdlnie przydatnym na

proponowanym stanowisku.

GP RADZI

Najpowazniejszym btedem, ktéry dyskwalifikuje, jest niewolnicze trzymanie si¢ gotowych wzordéw
listow motywacyjnych. Warto z nich korzysta¢ jako z pomocy, ale jednoczes$nie pamigtac, ze cato$¢ musi

mie¢ charakter oryginalnej wypowiedzi. Kandydat powinien pokazaé, ze jest cztowiekiem konkretnym 1i



stanowczym. Nie nalezy sprawia¢ pozoréw niezdecydowania — raczej wskaza¢ na czynniki, ktoére
przemawiaja ,,za” 1 poprosi¢ o rozpatrzenie dokumentéw. Nalezy przy tym wystrzega¢ sig¢ tonu

proszacego — tu idzie o biznes, a nie o akcj¢ charytatywna.

Krok 4

UZASADNIENIE. To czg$¢ dokumentu, w ktorej kandydat przekonuje pracodawce, ze jest tym
wlasciwym pracownikiem, ktérego poszukuje. Warto wymieni¢ tu swoje umiejetnosci 1 akcentowaé
przygotowanie do podjecia danej pracy, co powinno dobitnie wskazywaé, ze doktadnie spelnia sig

stawiane przez pracodawcg wymagania.

Warto podawa¢ konkretne przyklady z dotychczasowej kariery zawodowej potwierdzajace dobre
przygotowanie do podjgcia oferowanej pracy. Powinno si¢ szerzej opisa¢ te z dotychczas pelnionych

obowiazkow, ktore pozwolity poznaé charakter oferowanej pracy.

Krok 5

ZAKONCZENIE I PODPIS. W koncowej czesci pisma dobrze jest odestaé adresata do CV oraz innych
dokumentow aplikacyjnych (np. kopii zrealizowanych projektéw), ktore potwierdzaja wspomniane w
liscie umiejgtnosci 1 nabyte doswiadczenie. Mozna wspomnie¢ o chgci zaprezentowania swojej 0soby w
bezposrednim spotkaniu 1 zakonczy¢ catos¢ podzigkowaniem za okazane zainteresowanie. Cato§¢ zamyka

wlasnoreczny podpis.

FormalnosSci

Liczy sig szybkos¢



Wazne jest, by list motywacyjny i CV dostarczy¢ w odpowiedzi na ogloszenie naboru mozliwie jak
najszybciej, nawet jesli nie mija jeszcze podany w ofercie termin koncowy przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych. Najwigksze szanse maja czgsto ci, ktorzy zglosza si¢ pierwsi. Dlatego warto mie¢ do
dyspozycji 3—4 warianty wlasnego CV, by skroci¢ czas przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych do
szczegotowego przyjrzenia si¢ ofercie, wybrania stosownej wersji CV 1 zredagowania listu

motywacyjnego, a nastgpnie wyslania lub dorgczenia catosci.

Krzysztof Polak
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