Klasa VI Doradztwo zawodowe 12 maja
Lekcja
Temat: List motywacyjny jako forma pierwszego kontaktu z pracodawca.
1. Umiejetnosci wyszukiwania i segregowania informacji
2. Umiejetnosci dokonywania uogolnien.

Obecnie pracodawcy wymagaja od kandydatow na pracownikow przystania obok CV réwniez
listu motywacyjnego. List motywacyjny jest przedstawieniem siebie i przekonaniem
pracodawcy, ze jesteSmy najlepszymi kandydatami na to stanowisko. Nalezy pamigtac, ze jest
pierwszym etapem rekrutacji. Od jego wygladu oraz tresci zalezy, czy zostaniemy zaproszeni
na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

List motywacyjny — uzupelienie CV, moze wystepowaé samodzielnie w odpowiedzi na
ofert¢ prasowa, po rozmowie telefonicznej z pracodawca, w wyniku rekomendacji
znajomych. Dlatego warto pozna¢ zasady jego pisania oraz sposdb rozmieszczenia informacji.

Z jakich czeSci powinien skladac¢ sie list motywacyjny :

— data, miejscowos¢, dane osobowe, adres, do kogo kierujemy list, zwrot grzeczno$ciowy,
wstep, rozwinigcie i zakonczenie

Oto porzadek prawidlowo napisanego listu motywacyjnego:

1. Jak dowiedziales si¢ o tej pracy 2. Stanowisko, o ktdre si¢ ubiegasz 3. Wyksztalcenie, ktore
pozwoli ci wykonywac te prace 4. Do§wiadczenie w pracy 5. Inne okolicznos$ci sprzyjajace
ubieganiu si¢ o t¢ prace 6. Prosba o rozmowe z pracodawcg 7. Pozegnanie.

A. Zdania rozpoczynajgce list:

1. W odniesieniu (w nawigzaniu) do ogtoszenia prasowego, zamieszczonego w ,,Dzienniku
Zachodnim" z dnia .......... pragng zglosi¢ (przedstawic) swoja kandydature na stanowisko ......

2. Piszac w odpowiedzi na Panstwa ogloszenie, ktore ukazato si¢ w tygodniku ,,Gwarek" w
dniu ............. pragne ubiegac si¢ 0 stanowisko ................... w Waszej firmie. 3. W
odpowiedzi na oferte pracy zgloszona w Zwigzkowym Biurze Posrednictwa Pracy, chciatbym
przedstawi¢ Panstwu swoja kandydature na stanowisko ........ 4. W odpowiedzi na ogloszenie,
ktore ukazato si¢ w ,,Gazecie Wyborczej" dnia ........ wyrazam swoje zainteresowanie Panstwa
propozycja 6. Z artykulu (ogloszenia) w ,,Dzienniku Zachodnim", ktéry ukazat si¢ dnia
............ dowiedziatem sie, ze planujg Panstwo otworzy¢ nowy sklep (supermarket, centrum
handlowe, oddziat) w Sosnowcu. Chciatbym w zwigzku z tym ubiegac si¢ o zatrudnienie w
tym sklepie na stanowisku ............ (Chciatbym przedstawi¢ swoja kandydature na stanowisko

.......... ).

B. Zdania do czesci gléwnej listu motywacyjnego:

1. Moje zainteresowanie Panstwa oferta (propozycja) bierze si¢ z faktu, Ze jestem obecnie na
etapie poszukiwania kontaktu z odpowiednig firma, ktéra zechciataby wykorzysta¢ moje
niemate doswiadczenie (mozliwosci).



2. Od wielu lat $ledze¢ dynamiczny rozwo6j Panstwa firmy w tak konkurencyjnej branzy jak
................ (rynek sprzetu, oprogramowania komputerowego), dlatego Wasza oferta
zainteresowata mnie w szczego6lny sposob. 3. Od dtuzszego okresu czasu obserwuje
dynamiczny rozwoj Panstwa firmy, dlatego Wasza oferta zainteresowata mnie w szczego6lny
sposob. 4. Wszystkie powierzone zadania wykonuje terminowo, a czesto (chetnie) podejmuje
si¢ wykonania roéwniez zadan dodatkowych. 6. Posiadam duza wiedze na temat produktow
(ushug) swiadczonych przez Panstwa konkurencje. 7. Staram si¢ uaktualnia¢ swoja wiedze w
(nazwa dziedziny) poprzez ............... (np. biezacy przeglad fachowego czasopiSmiennictwa
e ). 8. Posiadam dobra orientacje w osiggnigciach wspolczesnej nauki (techniki) w
.................. (nazwa dziedziny). 9. Osiggam sukcesy dzigki swojej determinacji i
wytrwalosci. 10. Umiejetnosci te (wspomniane wczesniej) w potaczeniu z cechami
osobistymi, takimi jak ......... (np. bardzo dobra organizacja pracy), zawsze owocowaly
najwyzsza skutecznoscig w realizowaniu zatozonych celow zawodowych. 11. Zawsze
stawiam sobie ambitne zadania i cele.

C. Zdania konczace list:

1. Jesli moja kandydatura zainteresuje Panstwa, a kwalifikacje okazg si¢ zgodne z Waszymi
oczekiwaniami, chetnie zglosze si¢ na rozmowe w dogodnym dla Panstwa terminie. 2. Jezeli
uzna Pan (uznajg Panstwo) moja ofert¢ za interesujaca, prosze o kontakt pod numerem
............ codziennie od ..... do ......... 3. Chetnie stawig¢ si¢ na rozmowe kwalifikacyjnag, aby
moc osobiscie Panstwa przekonac o zaletach mojej kandydatury, w dogodnym dla Was
terminie. 4. Mam nadzieje¢, iz w bezposredniej rozmowie bed¢ w stanie przekona¢ Panstwa, ze
zatrudniajac mnie zdobedziecie cennego (oddanego, zaangazowanego, lojalnego) pracownika
Waszej firmy. 5. Sadze, Ze na spotkaniu bed¢ w stanie przekona¢ Pana, ze jestem bardzo
dobrym kandydatem na stanowisko .............. . 6. Mam nadziejg¢, ze moje kwalifikacje i
umiejetnosci okazg si¢ wystarczajace, by ubiegac si¢ o stanowisko .............. (wymienié
nazwe). 7. Uwazam, Ze ze wzgledu na posiadane przeze mnie kwalifikacje oraz
dotychczasowe doswiadczenie zawodowe, jestem odpowiednim kandydatem na proponowane
przez Panstwo stanowisko. 8. Mam nadzieje (liczg), ze poszukujac pracownikow wezma
Panstwo pod uwage moja kandydaturg. 9. Wierze, Ze moje doswiadczenie zawodowe i cechy
charakteru pozwolg mi bez trudu sprosta¢ stawianym przez Panstwo wymaganiom.

Jakich btedow nalezy unika¢ przy konstrukcji listu motywacyjnego:

o Pisanie listu w tonie prosby (np. Uprzejmie prosze o przyjecie mnie do pracy........ )
o Powtarzanie faktow z CV

o Kopiowanie listow motywacyjnych i wysytanie do réznych firm

o Przekrgcanie imienia lub nazwiska osoby, do ktorej si¢ zwracamy

o Naduzywanie ogdlnikéw np.; ambitna, mloda, dyspozycyjna, itp.

o Podawanie nieistotnych informacji o Wysytanie listu w matej kopercie

o Bledy ortograficzne i stylistyczne

o Papier inny niz biaty (chyba, Ze piszemy do agencji reklamowej)

o Plamy, skreslenia, poprawianie bledow dlugopisem






