WZÓR LISTU MOTYWACYJNEGO

......................................                                          .......................................................................

      imię i nazwisko:                                                    miejsce i data sporządzania dokumentu:

   adres zamieszkania:

   telefon kontaktowy:

                                                                      .................................................................................

                                                                                  nazwa firmy/instytucji, pełny adres

                                                                    imię i nazwisko oraz stanowisko osoby do której się

                                                                                                  zwracasz:

Zacznij od zwrotu grzecznościowego:

Szanowny Panie/Pani, Państwo,

Wpisz pierwsze zdanie twojego listu – w zdaniu tym powinna znaleźć się prośba o przyjęcie Cię do pracy oraz informacja o jakie stanowisko się ubiegasz. Jeśli dokumenty Twoje są odpowiedzią na ogłoszenie prasowe – musisz o tym napisać, podaj również datę ukazania się ogłoszenia i nazwę gazety, w której było zamieszczone.

Część druga Twojego listu to miejsce przeznaczone na jego rozwinięcie – napisz kilka słów o sobie (jakie masz wykształcenie, doświadczenie zawodowe – pod kątem pracy o którą się ubiegasz, napisz jakie posiadasz umiejętności, atuty, mocne strony również pod kątem pracy, o którą się ubiegasz). Możesz również napisać parę słów o sobie prywatnie – czyli jakim jesteś człowiekiem.

Napisz również o tym, dlaczego uważasz się za odpowiednią osobę na to miejsce, pamiętaj musisz przekonać pracodawcę – zrób to umiejętnie!!!

Ostatnia część listu – to miejsce na zasugerowanie gotowości spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. 

                                                                               Zakończ list słowami:

                                                                              Z wyrazami szacunku lub... z poważaniem

       Złóż czytelny, odręczny podpis

Załączniki: wymień dokumenty, które dołączasz.

KLAUZULA

Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy niezbędnych do procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dn. 28.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. nr 133, poz.883).

