LIST MOTYWACYJNY
List motywacyjny nie może być powieleniem CV, lecz powinien rozbudowywać te elementy życiorysu, które są dla pracodawcy najbardziej istotne. Właśnie w liście motywacyjnym możesz umieścić dodatkowe informacje o swojej osobie. Jest to pismo mniej formalne niż życiorys i pozwala na przedstawienie swoich atrybutów, wykazanie się inicjatywą i entuzjazmem oraz podkreślenie indywidualności.

Każdy list motywacyjny powinien w lewym, górnym rogu zawierać dane osoby aplikującej(łącznie z aktualnym adresem, numerami telefonów i e-mailem).
W prawym, górnym rogu należy umieścić miejscowość i datę. Nieco poniżej powinny znajdować się dane potencjalnego pracodawcy. Wskazane jest, aby list adresować do konkretnej osoby. Jeśli więc jest to możliwe, trzeba dowiedzieć się kto w danej firmie rozpatruje zgłoszenia kandydatów i do tej osoby skierować list.

Właściwy list motywacyjny powinien poprzedzić formalny zwrot do adresata np. Szanowny(a) Pan(i), w kolejnym wierszu należy opisać stanowisko tej osoby, a następnie nazwę oraz adres firmy.

Zasadniczą część listu można podzielić na trzy części: wstęp, rozwinięcie i zakończenie. Inaczej napiszesz wstęp, jeśli odpowiadasz na konkretne ogłoszenie (koniecznie podaj numer oferty !), inaczej, gdy po prostu chciałbyś pracować w danej firmie i liczysz na ewentualne wakaty.

W pierwszym przypadku na wstępie informujesz, o jakie stanowisko ubiegasz się i w jaki sposób dowiedziałeś się o wakacie (tytuł prasowy i data publikacji ogłoszenia lub wymień osobę, od której dowiedziałeś się o wakacie)
W drugim przypadku napiszesz, dlaczego chciałbyś pracować w tej firmie, w jakim dziale i ewentualnie na jakim stanowisku. Wstęp powinien być zwięzły i jasno sformułowany.

W rozwinięciu powinieneś przekonać potencjalnego pracodawcę, dlaczego właśnie Ciebie powinien zatrudnić w swojej firmie. Opisz swoje zalety, wykształcenie i doświadczenie, które predysponują Cię na dane stanowisko.

Nie powtarzaj jednak informacji, które zawarłeś w życiorysie, jedynie zinterpretuj je. Podkreśl wyłącznie te swoje cechy i kwalifikacje, które odpowiadają wymogom stawianym danemu stanowisku pracy. Jeśli napiszesz o wszystkim, co umiesz, list stanie się chaotyczny i niezrozumiały. Mile widziana przez pracodawców jest informacja o planowanym przez Ciebie rozwoju zawodowym.
W tym miejscu powinna się tez znaleźć informacja o Twoich cechach osobowych, ale tylko tych, które mogą być przydatne na stanowisku pracy, o które ubiegasz się np.: umiejętność szybkiego uczenia się, pracy w grupie itp.

W zakończeniu napisz, że byłoby Ci miło, gdyby pracodawca zechciał się spotkać z Tobą, gdyż mógłbyś wtedy bezpośrednio przedstawić swoją osobę oraz odpowiedzieć na ewentualne pytania, które nasunęły się w trakcie czytania Twojego listu i życiorysu.

List zakończ słowami: "Z poważaniem". Poniżej powinien znajdować się odręczny podpis.

Pamiętaj:

· aby treść listu była zwięzła ( powinien zmieścić się na jednej stronie A4, powinien być napisany na dobrej jakości papierze, w schludnej, czytelnej formie, każda myśl powinna być zawarta w oddzielnym akapicie)

· aby podkreślić tylko te cechy, które odnoszą się do stanowiska pracy, o które ubiegasz się

· bądź konkretny: zamiast "mam doświadczenie w zarządzaniu" napisz: "zarządzałem 10-osobowa grupą"

· bądź przekonujący: zamiast "wydaje mi się, że sprawdzę się w roli kierownika recepcji" napisz: "potrafię podołać obowiązkom kierownika recepcji"

· list motywacyjny nie powinien informować o Twoich oczekiwaniach finansowych, chyba, że jest to formalne życzenie pracodawcy, zawarte np. w ogłoszeniu.

List motywacyjny to swego rodzaju reklama Twojej osoby, pokreślenie cech , które sprawiają, że jesteś idealnym kandydatem na dane stanowisko.

