Schemat listu motywacyjnego 





Miejscowość, data
Imię i nazwisko

Adres

Telefon

e-mail

   Pan/Pani

                      Imię nazwisko adresata

       Dział/stanowisko

     Nazwa firmy

     Adres

· Wstęp.

Na jakie stanowisko aplikujesz i z jakich źródeł dowiedziałeś się o ofercie.

(z prasy, śledząc informacje w mediach, podczas targów, w bezpośrednim kontakcie 

z  pracownikami itp.)

· Akapit drugi i trzeci 

Pochwal się znajomością firmy, przekonaj o tym, że pasujesz do jej kultury i możesz wnieść do firmy jakąś wartość, coś nowego i ciekawego.

Podkreśl osiągnięcia i związek między twoimi umiejętnościami i stanowiskiem.

Odnieś się do doświadczeń zawodowych i kwalifikacji istotnych na danym stanowisku

· Akapit czwarty
Pokaż swoje atuty, udowodnij, że twoje najmocniejsze strony odpowiadają potrzebom firmy (np. jestem skutecznym negocjatorem czy radzę sobie w warunkach stresu), przedstawiając konkretną sytuację.

Nawiąż do sformułowań zawartych w ogłoszeniu, ale nie powielaj tego w sposób dosłowny (np. pracodawca wymaga   umiejętności w zakresie komunikacji – napisz o swoich doświadczeniach w wystąpieniach publicznych, czy efektywnej komunikacji w zespole).

Opisz : Moje dotychczasowe najtrudniejsze wyzwanie….

Pisz w stronie czynnej: Wpłynąłem, ulepszyłem, zaprojektowałem…., gdyż taka forma „tchnie „ energią.

· Akapit piąty
Przypomnij, że masz właściwe kwalifikacje, wskaż jak wpłyniesz na sukces firmy i poproś o spotkanie   

                                                                               Z poważaniem

                                                                              Czytelny własnoręczny podpis
Źródło-  Wojewódzki Urząd Pracy w Olsztynie, CIZ iPK                                                      
