Dzien dobry, Panowie!

Prosze, abyscie zapoznali sie z informacjami dotyczacymi listu motywacyjnego
zamieszczonymi ponizej (Czym jest list motywacyjny? Schemat listu motywacyjnego.
Przyktady listow motywacyjnych). Temat ten jest kontynuacjg lekcji zrealizowanych w szkole.

ZADANIE:

Bardzo prosze, abyscie napisali list motywacyjny o przyjecie do pracy — stanowisko
sprzedawca w piekarni. Podajcie fikcyjne dane: nazwe firmy, adres, zrodto ogtoszenia, itd.

List ten moze by¢ (ale nie musi) odpowiedzig na ogtoszenie, ktére redagowalismy na lekgc;ji
w szkole.

Gotowe prace prosze przesta¢ do 30.03.2020r. (poniedziatek) na adres:

agga.wika@gmail.com

Zrodta:

https://zielonalinia.gov.pl/list-motywacyjny-ktory-cie-wyrozni-736

https://bydgoszcz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-pracy-i-
rekrutacja/jak-napisac-list-motywacyjny

http://archiwum.up.podlasie.pl/uploads/upload/ciipkz/poradnik jak poszuk pracy 2014.pdf




TEMAT: Jak napisac list motywacyjny.

Czym jest list motywacyjny?

List motywacyjny to rozwiniecie zyciorysu zawodowego. Ma on na celu prezentacje
Twoich najlepszych stron oraz daje pracodawcy znak, iz jestes naprawde zainteresowany
dang posadg i posiadasz niezbedne predyspozycje. W liscie motywacyjnym musisz uzasadnic,
dlaczego ubiegasz sie o prace wtasnie w tej firmie i na tym stanowisku. Warto powotacd sie na
przydatne w danym miejscu pracy doswiadczenie: poprzednie miejsca pracy, praktyki
wakacyjne, rozwijane zainteresowania.

Schemat listu motywacyjnego:

Miejscowosé, data

Imie i nazwisko
Twoj adres
i numer telefonu

Pan/Pani

Imie i nazwisko adresata
Stanowisko

Nazwa firmy

Adres firmy

(W przypadku braku mozliwosci pozyskania blizszych danych podaj tylko nazwe i adres firmy)

Na poczatku mozesz uzy¢ zwrotu grzecznosciowego, np.:
"Szanowny Panie/Pani", "Szanowni Panstwo"

Zdanie wprowadzajagce — Odpowiadajac na ogfoszenie, podaj, na jakie stanowisko
kandydujesz i skad dowiedziates sie o wolnym miejscu pracy. Jezeli nie odpowiadasz na
konkretne ogtoszenie, sprecyzuj, o jakg prace sie ubiegasz (dziat, stanowisko itp.)

Np. ,,W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone w................ zdnia .oeeeeneenn.l. zgtaszam swojg
kandydature na stanowisko .......ccccuvveeeeeiiiiiiiiiiniiiiinnnns

Dobre wrazenie wywiera pokazanie, ze jest sie zorientowanym w specyfice firmy. Mozesz to
0siggnaé, np. przez powigzanie swojej decyzji o kandydowaniu na stanowisko z wiedzg
o nowo tworzonym oddziale firmy, zmianie jej struktury, wprowadzeniu na rynek nowych
produktéw itp. Pamietaj! Zadbaj o to, by informacje o firmie byty sprawdzone i wiarygodne;
bedzie to Swiadczyto o twojej znajomosci branzy.

Rozwiniecie listu — W tej czesci postaraj sie przekonaé pracodawce o atrakcyjnosci Twojej
kandydatury. Pokaz, ze posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie i wiedza zgadzajg sie



z wymienionymi oczekiwaniami. Jezeli nie spetniasz wymogdéw podanych w ofercie,
zadeklaruj cheé¢ zdobycia stosownych umiejetnosci lub uzupetnienia wyksztatcenia i wiedzy.

Formutujac te cze$é listu motywacyjnego:
- Dobieraj informacje

Nie powtarzaj informacji ujetych w CV. Podkreslaj tylko te cechy idoswiadczenia, ktore
odnoszg sie do stanowiska, w przeciwnym razie Twaj list bedzie zbyt dtugi i nuzacy. Nie
opisuj swojego doswiadczenia zawodowego, ale napisz o tym, czego dzieki niemu sie
nauczytes i jak przyda Ci sie to w pracy, o ktdrg sie ubiegasz.

- Podkresl konkrety

Zamiast ogodlnikowego zdania: ,mam doswiadczenie w zarzqdzaniu ludZzmi” napisz:
“zarzqdzatem 10 - osobowq grupq”. Nie opisuj faktéw, ale wptyw, jaki moga one miec
na Twoja prace.

- Badi przekonujacy

Nie uzywaj zwrotéw typu: “wydaje mi sie, ze sprawdze sie w roli kierownika zmiany”,
podkresl raczej swoje przekonanie, piszac: ,potrafie podota¢ obowigqzkom kierownika
zmiany”.

- Przedstaw korzysci

Staraj sie pokaza¢, co zyska pracodawca, zatrudniajgc Ciebie, nie pisz zatem: ,posiadam
zdolnosci przekonywania”, ale: ,moja zdolnos¢ przekonywania zwiekszy efektywnosc obstugi
Paristwa klientow”.

e Unikaj frazeséw

Unikaj banalnych zdan typu: ,jestem szczegdlnie zainteresowany podjeciem pracy w tak
znanej i renomowanej firmie jak Paristwa”.

Ostatni akapit — zasugeruj gotowos$¢ spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej, np.: "Prosze o kontakt i wyznaczenie terminu spotkania, podczas ktorego
bede mdgt przekazaé¢ dodatkowe informacje dotyczgce mojej kandydatury", ,Mam nadzieje,
Ze rozpatrzg Panstwo mojg kandydature na to stanowisko i zostane zaproszony na rozmowe
kwalifikacyjng”.

Zakoncz list stowami: ,Z powazaniem” lub ,,Z wyrazami szacunku”.
Odreczny podpis
Zataczniki: wymien dokumenty, ktore dotgczasz, np. zyciorys zawodowy (CV), kserokopie

Swiadectw szkolnych, dyplomdw (o ile takie istniejg)
PAMIETAJ! Zachowujac powyzszy schemat listu, sprawisz, ze bedzie on jasny i czytelny!



Przyktady listu motywacyjnego

Adam Nowak Warszawa, 10.09.2018r.
ul. Masowa 5/12

00-000 Warszawa

tel. 400 500 600

Pan Jan Kowalski
Wiasciciel Warsztatu Samochodowego
War — Sam w Warszawie

List motywacyjny
Szanowny Panie,
Pragne przedstawic¢ swojg kandydature na stanowisko mechanika samochodowego.

Jestem mechanikiem samochodowym 1z siedmioletnim stazem pracy. Kariere
zawodowg, po ukonczeniu szkoty zawodowej o kierunku mechanik pojazdow
samochodowych, rozpoczatem w 2011 r. w Okregowej Stacji Kontroli Pojazdéw nr 27
w Piasecznie. Tu nabytem praktycznych umiejetnosci w zakresie badan technicznych,
naprawy i serwisu samochodoéw rézinych marek. Wiedze i umiejetnosci wzbogacitem
o doswiadczenie zdobyte w trakcie zatrudnienia w warsztacie samochodowym Auto
w tomiankach, gdzie ze wzgledu na tatwos¢ nawigzywania kontaktu z innymi oraz
umiejetnos¢ przekazywania w sposdéb praktyczny wiedzy, oprocz wykonywania
podstawowych obowigzkéw, sprawowatem opieke nad nowo przyjetymi absolwentami
zasadniczej szkoty zawodowej. Doskonale zatem znana jest mi specyfika zawodu mechanika
samochodowego, przede wszystkim od strony praktyczne;.

Jestem osobg sumienng, pracowity, z dobrg umiejetnoscig logicznego myslenia
i wnioskowania, tak wazng w tym zawodzie. Charakteryzuje mnie che¢ ciggtego doskonalenia
wilasnego warsztatu pracy, w zwigzku z czym poprzez lekture czasopism i innych pozycji
o tematyce samochodowej oraz stron internetowych poswieconych tej tematyce na biezgco
$ledze nowinki z zakresu mechaniki samochodowej.

Mam nadzieje, ze podczas bezposredniego spotkania bede modgt przedstawi¢ swojg
wizje pracy na tym stanowisku oraz w petni zaprezentowac praktyczne umiejetnosci.

tacze wyrazy szacunku

(Odreczny czytelny podpis)



Jan Kowalski Krakéw, 25.05.2019r.
Ul. Dworska 32/18

00-000 Krakow

Tel. 300-400-500

Przedsiebiorstwo Handlowo - Ustugowe .......... Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 22
00-000 Krakéw

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na oferte pracy zamieszczong na stronie internetowej www.praca.pl,
chciatbym zaprezentowac swojg kandydature na stanowisko specjalisty ds. sprzedazy (nr ref.
123456).

Posiadam kwalifikacje odpowiadajgce wymaganiom stawianym kandydatom na to
stanowisko. Moim atutem jest bogate doswiadczenie zawodowe zwigzane z koordynacja
sprzedazy, zaopatrzeniem i dystrybucjg. Pracujgc na stanowisku kierownika dziatu sprzedazy
w firmie ... , zajmowatem sie obstugg kluczowych klientow, planowaniem
i sporzadzaniem zamoéwien dla oddziatu, dystrybucjg zapaséw w magazynie, sprawng
regulacjg biezgcych zobowigzan oraz uktadaniem tras dla przedstawicieli handlowych.
Ponadto posiadam praktyke w zakresie aktywnej sprzedazy bezposredniej. Do moich
sukcesdw zawodowych nalezy rozwiniecie oddziatu firmy ............... oraz utrzymywanie sie
w czotowce rankingu przedstawicieli handlowych tej firmy na terenie kraju. Obecnie zajmuje
sie planowaniem tras dla kurieréw, pozyskiwaniem i obstugg klientéw, negocjacjami
handlowymi, sporzadzaniem dokumentacji handlowej oraz szkoleniem pracownikow
w zakresie technik aktywnej sprzedazy. Swojg przyszto$¢ zawodowqa wigze z dystrybucja
i handlem.

Sprawnie postuguje sie narzedziami informatycznymi wykorzystywanymi w pracy
biurowej (pakiet Office, poczta elektroniczna, Internet). Potrafie dostosowac sie do nowych
warunkéw pracy oraz szybko zdobywam nowe umiejetnosci, a takze chetnie podnosze swoje
kwalifikacje.

Jestem osobg samodzielng, odpowiedzialng i rzetelnie wykonuje powierzone
mi obowigzki.

W przypadku zainteresowania mojg ofertg, chetnie zaprezentuje swojg kandydature
podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Z powazaniem,
(Odreczny czytelny podpis)
Zataczniki:
1. Curriculum vitae
2. Dyplomy potwierdzajgce kwalifikacje
3. Referencje



