LIST MOTYWACYJNY

W liście motywacyjnym nie powtarzamy informacji zamieszczonych w CV, ale przekonujemy, że nasza wiedza i doświadczenie będą użyteczne w nowej pracy. List jest interpretacją informacji z CV. List motywacyjny ma zachęcić czytającego do zapoznania się z Twoją kandydaturą i zaproszenia Cię na rozmowę kwalifikacyjną. List motywacyjny, jak sama nazwa wskazuje, ma wyjaśniać, co motywuje kandydata do ubiegania się o dane stanowisko pracy.

Co powinien zawierać list motywacyjny:

· Dane personalne: imię i nazwisko, adres, telefon;

· Adres pracodawcy: imię i nazwisko, tytuł zawodowy, nazwa i adres firmy;

· Numer referencyjny: ogłoszenia o poszukiwaniu pracowników z reguły mają tzw. numer referencyjny;

· Przyczyna napisania listu: napisz, dlaczego starasz się o pracę właśnie w tej firmie;

· Kwalifikacje –  najważniejsza część listu: nie powtarzając informacji z CV, przedstaw swój pozytywny obraz, podkreśl kwalifikacje, zalety, zdolności, odpowiednie do danego stanowiska predyspozycje psychiczne itp.;

· Zakończenie: zaproponuj jakąś formę utrzymania kontaktu, wyraź nadzieję, że będziesz mógł szerzej przedstawić się podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Cel zawodowy: jeśli nie odpowiadasz na konkretne ogłoszenia, podaj interesujący Cię rodzaj pracy. Możesz też dodać, że prosisz, gdy aktualnie nie ma miejsca, o rozważenie twej kandydatury w przyszłości, umieszczenie jej w bazie danych.

 Praktyczne porady:
· List zawsze lepiej skierować do konkretnej osoby prowadzącej rekrutację, ustalić jej nazwisko, a nie zwracać się do kogoś anonimowego lub całej firmy;
· W liście motywacyjnym podkreśl swoje najważniejsze atuty, a nie rozmywaj ich w masie szczegółów;

· Pisząc list, przyjmuj sposoby myślenia przyszłego pracodawcy. Skoncentruj uwagę na tym, co padało w ogłoszeniu jako oczekiwania od kandydatów;

· Nigdy nie pisz, że jest ci obojętne stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, a zależy ci tylko na zatrudnieniu w danej firmie. Jeśli tak postąpisz, twój list na pewno wyląduje w koszu;

· Najmocniejsze atuty przemawiające za Tobą przedstaw na początku, każde podanie jest czytane przez około 5-30 sekund, dlatego twoje atuty powinny rzucać się w oczy. Możesz wyróżnić je także większą czcionką;

· W liście motywacyjnym powinny znaleźć się informacje o naszych mocnych stronach, przy czym opis ten nie może być zbyt przejaskrawiony. Skupmy się na autentycznych cechach i wartościach, które możemy wnieść do firmy pracodawcy i które jednocześnie przekonają tegoż pracodawcę, że będziemy efektywnie funkcjonować na danym stanowisku;

· List motywacyjny nie może być ani zbyt długi, ani zbyt krótki, a jego treść musi być interesująca i powinna się zmieścić na jednej stronie formatu A4;

· Pracodawca zwraca uwagę na: sposób myślenia, zakres słownictwa, sposób napisania listu, jak najbardziej starannie i zwięźle;

· Pamiętajmy: gdy napiszemy list motywacyjny przeczytajmy go kilka razy przed wysłaniem, nanieśmy poprawki, skorygujmy nieścisłości i utwierdźmy się w przekonaniu, że nie ma w nim błędów ortograficznych, gramatycznych i interpunkcyjnych.  

Schemat listu motywacyjnego










Data i miejsce

Imię i nazwisko

Adres i telefon










Sz.P. Imię i nazwisko 







Stanowisko osoby, 

do której się zwracamy










Nazwa instytucji, dział, 










adres

Szanowny Pan/ Pani;

Szanowny Panie Prezesie/ Dyrektorze

W pierwszej części listu motywacyjnego napisz skąd wiesz o ofercie pracy oraz zgłoś swoją kandydaturę na dane stanowisko.

Np. W odpowiedzi na Państwa ogłoszenie zamieszczone w Urzędzie Pracy chciałabym przedstawić swoją kandydaturę na stanowisko asystentki Dyrektora działu Marketingu (nr ref.45).

Lub 

Po zapoznaniu się z Państwa ogłoszeniem, zamieszczonym na łamach „Gazety Współczesnej” w dniu 15.08.2008 r. chciałabym zgłosić swoją kandydaturę na stanowisko asystentki Dyrektora działu Marketingu.

W drugiej części listu napisz parę słów o sobie pod kątem stanowiska o jakie się ubiegasz, uwzględniając swoje umiejętności, predyspozycje zawodowe. Umotywuj dlaczego uważasz, że jesteś odpowiednią osobą na to stanowisko.

Np. Za moją osobą przemawia zarówno moje wykształcenie bezpośrednio związane z marketingiem i zarządzaniem oraz doświadczenie jakie zdobyłam odbywając staż w dziale marketingu firmy ABC. Podczas tego stażu przygotowywałam projekt badania marketingowego, ale też obserwowałam pracę innych osób w dziale. 

Moim atutem jest łatwość zawiązywania kontaktów z ludźmi oraz umiejętność pracy w zespole. Jestem człowiekiem, który wyznacza sobie konkretne cele zawodowe, ale potrafi  je dostosować do celów zespołu.

W ostatnim akapicie zasugeruj swoją gotowość do spotkania w celu bliższej prezentacji na rozmowie kwalifikacyjnej.

Np. Mam nadzieję, że zainteresowałam Państwa swoją osobą i będę miała przyjemność spotkać się z Państwem na rozmowie kwalifikacyjnej, by pełniej przedstawić swoje umiejętności.

Zakończ list słowami:

Z wyrazami szacunku

i własnoręczny podpis   

Załączniki:
Wymień dokumenty, które dołączasz, np. życiorys, dyplom, certyfikat.
Najczęściej popełniane błędy w listach motywacyjnych:

· Posługiwanie się tym samym listem motywacyjnym przy ubieganiu się o różne stanowiska;
· Przepisywanie wszystkich informacji z CV, w liście motywacyjnym podajemy informacje wyłącznie z punktu widzenia stanowiska o jakie się staramy;
· Kandydaci, opisując siebie, używają zwykle tych samych epitetów: ambitny, dyspozycyjny, przedsiębiorczy, kolejne słowo –  klucz to rozwój. Pracodawcy skarżą się, że wymieniane przez kandydatów cechy osobowości nie są poparte żadnymi dokumentami zawodowymi;
· Używanie ogólnikowych epitetów; pomijanie aspektów osobowościowych;
· Pomyłki w nazwie stanowiska, o jakie kandydat się ubiega, w imieniu czy nazwisku osoby, do której kierujemy list lub niepoprawnie napisana nazwa firmy;
· Używanie zwrotów typu: „Jestem młody, przystojny, otwarty na propozycje”, „Dyspozycyjny 24 godziny na dobę” takie słowa padają w ogłoszeniach agencji towarzyskich, nie powinny znajdować się w dokumentach aplikacyjnych;
· Błędy ortograficzne w dokumentach dyskwalifikują nas jako kandydatów do pracy bez względu na ofertę pracy, stanowisko, jego rangę i firmę;
· Dołączanie do aplikacji niezliczonych ilości załączników, kserokopii dokumentów, opinii o kandydacie, które na tym etapie selekcji nie mają większego znaczenia.  
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