SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNEGO/INTENCYJNEGO

Miejscowos¢, aktualna data

Nadawca:

Dane osobowe

Imig i nazwisko

Adres

Nr telefonu

E-mail
Odbiorca:
Pan/Pani
Imig i nazwisko
Stanowisko
Petna nazwa instytucji
Adres siedziby

Dotyczy: podaj nazwe stanowiska zgodng z ofertg pracy o ktdrg sie ubiegasz (jezeli oferta posiada
nr referencyjny, podaj go)

Wstep
Wprowadzenie do listu, okreSlenie na jakie ogtoszenie o prace odpowiadasz, skad dowiedziate$
sie 0 wolnym etacie.

Rozwiniecie

Cze$¢ zasadnicza listu, napisz kilka stow o sobie (wyksztatcenie, umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe,
atuty zawodowe, cechy osobowe), nie powtarzaj tresci z zyciorysu. Podaj informacje istotne dla zatrudnienia.
Uzasadnij, ze jeste$ odpowiednig osobg na to stanowisko.

Zakonczenie
Podsumowanie najwazniejszych informacji. Wyraz w nim gotowo$¢ na spotkanie z pracodawcg w celu
odbycia rozmowy kwalifikacyjnej.

Zwrot grzecznosciowy
(np. Z powazaniem)
czytelny, odreczny podpis

Zalaczniki — wypisz dotaczone dokumenty (wymagane przez pracodawce):

1. Zyciorys zawodowy
2. Kserokopia $wiadectwa pracy
3. Inne zalaczone dokumenty

List motywacyjny/List intencyjny/Podanie o prace

WyZej wymienione dokumenty to pisma przewodnie w procesie rekrutacyjnym. Majg one na celu
wskazanie Twojego dopasowania do stanowiska pracy i podkreslenia motywacji do podjecia tego
zatrudnienia. Zadaniem tych dokumentéw aplikacyjnych jest wzbudzenie zainteresowania i zaufania
pracodawcy. Pozadanym efektem koncowym po dostarczeniu dokumentéw jest uzyskanie zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjna. Kieruj sie zasada ,NOWY PRACODAWCA — NOWA APLIKACJA’
Formy dokumentow:
a) list motywacyjny
e przygotuj go pod konkretnego pracodawce i stanowisko odpowiadajac na ogtoszenie o prace
o zwro¢ uwage na oczekiwania i kryteria przyjecia zawarte w ogtoszeniu
e eksponuj wiasne zasoby, ktore odpowiadajg na oferte pracy
b) list intencyjny
e napisz, gdy pracodawca w danym momencie nie prowadzi rekrutacji, a Tobie zalezy na pracy wiasnie
U niego
e zache¢ go do zainteresowania si¢ Twojq aplikacjq i zatrudnienia Ciebie
o wskaz zawody lub stanowiska pracy, ktore chciatby$ podjaé
e podaj przyczyny, z powodu ktérych piszesz do danego pracodawcy
¢) podanie o prace
o jest to prosha o przyjecie do pracy zawierajaca date przyjecia na konkretne stanowisko
o W podaniu mozesz wpisac krétkie uzasadnienie
e podanie jest ostatnim etapem zamykajacym rekrutacje
® sposoOb pisania podania uzalezniony jest od instytucji np. policja moze wymagac pisma odrecznego
d) inne (kwestionariusze osobowe, szablonowe zyciorysy, aplikacje internetowe)
o wewnetrzne formularze pracodawcy zawarte na stronach internetowych lub rozdawane w wersjach
papierowych nalezy wypetni¢

Zasady pisania listu motywacyjnegol/intencyjnego:

Ogolne:

e list napisz na komputerze (s miejsca, w ktorych mozesz bezptatnie skorzysta¢c z komputera
i pomocy doradcy np.: Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej, Powiatowe Urzedy Pracy,
jednostki Ochotniczych Hufcow Pracy oraz z samego komputera np.: biblioteki, O$rodki Pomocy
Spotecznej)

o staraj sie zawsze pisac list do konkretnej osoby prowadzacej rekrutacje, a nie do catej firmy

e pisz dokument w pierwszej osobie

e nie adresuj tego samego listu do réznych firm; przygotuj aplikacje pod konkretne stanowisko

o do listu dotacz zyciorys zawodowy i inne wazne dokumenty z punktu widzenia oferty pracy

e przyjmij podczas pisania forme oficjalng, zwigztg i indywidualng

e calos¢ listu powinna zmiesci¢ sie na stronie kartki formatu A4 (maksymalnie 3 lub 4 akapity),
preferowana czcionka Arial, Arial Narrow, Calibri oraz wielkos¢ 10-12 pkt

Szczegotowe:

> pisz list bez tytutu: nie przejdziesz od razu w sztywny schemat, dzieki temu dokument
moze by¢ odebrany, jako bardziej osobisty

> miejscowos$¢ wraz z aktualng data

> dane nadawcy: wpisz w liscie i zyciorysie zawodowym; dokumenty mogg zosta¢ roztaczone przez
pracodawce; osoba decydujgca o zatrudnieniu moze potrzebowac¢ jednego dokumentu

> dane adresata: wazna jest kolejnos¢, sprawdz dokfadnie imie i nazwisko osoby rekrutujgcej oraz
nazwe firmy



Pomocne zwroty i zdania w pisaniu listu motywacyjnegol/intencyjnego
LIST MOTYWACYJNY

Mozesz zaczaé: sprawa dotyczy...., dotyczy:... wskazanie stanowiska pracy i numeru referencyjnego jest
szczegobInie wazne podczas aplikowania do firm poszukujacych pracownikdéw na rézne stanowiska; utatwia
réwniez segregacje dokumentow osobie rekrutujace;

1. Wstep powinien zawieraé: nazwe stanowiska, informacje skad wiemy o ofercie; mozesz dodaé gtéwne
informacje na swéj temat np.: wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe, wazne kursy z punktu widzenia
pracodawcy. Dodaj nr referencyjny jesli nie pojawit si¢ wyzej

Przykfadowe zwroty:

> jestem elektrykiem z dtugoletnia praktykaq zawodowa, wyrazam gotowo$¢ do podjecia pracy
w Panstwa firmie... ;nawigzujgc do ogtoszenia...; odpowiadajac na oferte zamieszczong w ...;
w odpowiedzi na ogtoszenie...

»podczas Targébw Pracy/Gietldy Pracy... zorganizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w ...; dowiedziatem si¢ o planowanej przez Panstwa rekrutacji w salonie samochodowym ,Formuta”,
w dziale serwisu; chciatbym zaprezentowa¢ swojg kandydature na stanowisko ...

»z artykulu zamieszczonego w ,Gazecie Info”, ktéry ukazat sie dnia ... dowiedziatem sie,
ze planujq Panstwo otworzyé nowy sklep w Gorzowie Wielkopolskim... W zwigzku z tym chciatbym
ubiegac¢ sie o zatrudnienie w sklepie... na stanowisku ...

»Ww nawigzaniu do ogloszenia prasowego zamieszczonego Ww ,Gazecie Zatrudnienie”
z dnia ...; nrreferencyjny ..., przedstawiam swoja kandydature na stanowisko ...

2. Rozwiniecie: jest to gtéwna, najwazniejsza cze$¢ listu; tutaj zaakcentuj swoje zasoby, mocne strony,
tj.. umiejetnosci, kwalifikacje, cechy, doswiadczenie, osiagniecia. Pamietaj, by za kazdym razem odnies¢
sie do obowigzkéw zawodowych i oczekiwar pracodawcy. Podkre$l swoje dopasowanie do pracy w tej
firmie i na stanowisku, o ktére sie ubiegasz. To jest miejsce, w ktérym mozesz pochwali¢ si¢ wiedzg na
temat profilu firmy. Mozesz uzasadni¢, dlaczego ta firma jest tg, w ktorej chciatby$ pracowaé i rozwijac sie.
Nie powtarzaj informacji zawartych w zyciorysie zawodowym. Zacznij od tego, co jest Twoim najwiekszym
zasobem. Pamigetaj! Kazdy Twoj atut zawodowy poprzyj faktami, argumentami

Przyktadowe zwroty:

» profil firmy jest zgodny z moimi np. wartoSciami, zainteresowaniami, cechami, umiejetno$ciami,
kwalifikacjami...

» od wielu lat $ledze dynamiczny rozw6j Pafstwa firmy w tak konkurencyjnej branzy jak ..., dlatego Wasza
oferta zainteresowata mnie w szczeg6Iny sposob; wiem, ze zajmujecie sie...

» zdaje sobie sprawe z tego, Ze rozwijacie sie w sposob prezny i dynamiczny...

» wiem, ze misja i cele firmy dotycza...; uznaje za priorytet podjecie pracy w Panstwa firmie

» posiadam duzg wiedze na temat ustug $wiadczonych przez Paristwa firme...

» jestem absolwentem Uniwersytetu..., ukonczytem kierunek...; jestem magistrem...; technikiem...;
inzynierem...

» solidnie i doktadnie wykonywatem powierzane mi obowigzki, za co bytem wielokrotnie nagradzany
(przyktady)

» do moich sukcesow zawodowych nalezy...;wprowadzitem innowacje...; kierowatem realizacjg projektu...;
rozwingtem i wdrozytem...; zorganizowatem...; przeprowadzitem z sukcesem ...

» cechuje mnie ...; lubie wykonywac prace ... ; posiadam zdolnosci...; umiejetnosci ...

Dlatego uwazam, ze:

.. bede dobrze wykonywat powierzone mi zadania i obowigzki
.. bede czerpat satysfakcje z wykonywanej pracy

... odnajde sie w Srodowisku pracy, zespole

.. podziele sie swojq wiedzg i dodwiadczeniem

... wptyne korzystnie na efekty firmy

o ... Wniose nowa energie i pomysty

o 0 0 0 O

3. Zakonczenie listu:

> wierze, ze moje do$wiadczenie zawodowe pozwoli na dobre wykonywanie zadan, obowigzkdw
w Panstwa firmie

» chetnie spotkam si¢ z Panstwem na rozmowie kwalifikacyjnej, podczas ktérej bede mogt w petni
zaprezentowa¢ mojg osobe

> jesli moja kandydatura zainteresuje Panstwa, a kwalifikacje okaza sie zgodne z oczekiwaniami,
chetnie zglosze sie na rozmowe kwalifikacyjng w dogodnym dla Parstwa terminie

> w przypadku zainteresowania moja kandydaturg prosze o kontakt telefoniczny pod numerem...

» z przyjemnoscig udziele Paristwu wigcej informacji podczas rozmowy kwalifikacyjne;

> uwazam, ze spelie Wasze oczekiwania, dlatego chetnie spotkam sie z Panstwem osobiscie
we wskazanym miejscu i czasie

> w przypadku zainteresowania sie mojg ofertg chetnie zgtosze sie na rozmowe kwalifikacyjng, podczas
ktdrej bede magt w petni zaprezentowa¢ moja kandydature/osobe/sylwetke zawodowa

LIST INTENCYJNY

1. Wstep powinien zawieraé: przede wszystkim wyrazenie checi podjecia pracy w danej firmie
z okre$leniem stanowiska pracy, ktérym jeste$ zainteresowany. Mozesz dodaC gtéwne, ogédlne
informacje na swoéj temat np.: wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe, wazne kursy z punktu widzenia
pracodawcy

Przyktadowe zwroty:

> kieruje ten list do Panstwa, poniewaz jestem zainteresowany podjeciem pracy w ...

> pragne przedstawi¢ swojg osobe...; poszukuje pracy na stanowisku...; jestem zainteresowany
podjeciem zatrudnienia w Pana/i firmie na stanowisku...; chciatbym zainteresowa¢ Pafstwa mojg
osobg ...

> jestem absolwentem Politechniki Poznanskiej kierunku automatyka i robotyka, wyrazam che¢ podjecia
pracy w Panstwa firmie... ; ...mam wysokg motywacje do podjecia pracy na stanowisku konstruktora
maszyn

Rozwiniecie oraz Zakonczenie listu: tre$¢ zgodna z zasadami pisania listu motywacyjnego

Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych
(zawsze wtasnorecznie podpisana) opcjonalnie w listach i podaniu
0 klauzuli nie zapomnij w 2yciorysie zawodowym — tam jest zawsze obowigzkowa




