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Specjalisci od rekrutacji twierdzg, ze o losach kandydata do pracy decyduje pierwsze dziesie¢ sekund od mo-
mentu otwarcia ich aplikacji. Pokazuje to, jak bardzo wazne jest odpowiednie przygotowanie dokumentow
rekrutacyjnych. CV z reguty sprawia kandydatom mniej trudnosci. Napisanie dobrego listu stanowi jednak duzo
wieksze wyzwanie. Niestety wedtug zgodnej opinii wigkszosci rekruteréw, niewiele 0séb jest w stanie mu sprostac.

Zdarza sie, ze kandydaci przez dtuzszy czas poszukuja pracy i nie otrzymuja zadnych odpowiedzi na swoje aplika-
cje. W takich sytuacjach warto zada¢ sobie pytanie: czy przypadkiem przyczyna nie tkwi w Zle przygotowanych
dokumentach? O ile przy CV zazwyczaj zadajemy sobie wiecej trudu, list motywacyjny jest czesto lekcewazony.
Osoby poszukujace pracy nie wykorzystuja tej szansy na wyréznienie wtasnej kandydatury.

By¢ moze nalezysz do tej sporej grupy kandydatéw do pracy, dla ktérych list motywacyjny stanowi problem.

Czujesz sie niepewnie i nie wiesz, czym sie kierowac przy tworzeniu tego dokumentu?
A moze znasz ogodlne zasady, lecz caly czas cos$ Ci sie nie podoba w Twoich listach?

Jesli nie opanowates jeszcze sztuki pisania listdw motywacyjnych lub po prostu chciatbys zweryfikowac swoja
wiedze na ten temat, ten e-book jest wiasnie dla Ciebie.

Jest to przewodnik prezentujacy catos¢ zagadnien zwigzanych z listem motywacyjnym. Nieciekawe listy
czesto wynikajg z niedoceniania ich funkcji w procesie rekrutacji. Dlatego e-book rozpoczyna sie od omdéwienia
roli listu motywacyjnego i celdw, jakie nalezy sobie postawi¢, przygotowujac ten dokument. Warto tez uswiado-
mi¢ sobie szczegodlnie duze znaczenie listu motywacyjnego w czasach kryzysu gospodarczego (rozdziat Il).
Dalej znajdziesz ogdlne zasady dotyczace tresci i formy listu (rozdziat Ill). W rozdziale IV bedziesz mdgt przesle-
dzi¢ poszczegélne etapy tworzenia listu. Wiekszos¢ tresci e-booka koncentruje sie wokét pisania listu w odpo-
wiedzi na ogtoszenie, rozdziat V pokazuje na co trzeba zwrdci¢ uwage przygotowujac aplikacje spontaniczna,
omawia tez niestandardowe przyktady listu motywacyjnego.

Porady zawarte w e-booku sa zilustrowane wieloma przyktadami oraz uzupetnione wypowiedziami eksper-
tow na co dzien zajmujacych sie rekrutacja.




I. PO CO WLASCIWIE JEST LIST MOTYWACYJNY?

By¢ moze czesto z irytacja zadajesz sobie takie pytanie, przymierzajac sie do wystania kolejnej aplikacji.
Dos¢ powszechna jest opinia, ze naprawde wazne jest tylko CV, a list motywacyjny to przezytek. Kandydaci
do pracy nierzadko podejrzewaja, ze ich listy w ogdle nie sg czytane, bo przeciez nic nowego nie wnosza.
Czy naprawde tak jest? Jesli list motywacyjny nie dostarcza zadnych dodatkowych informacji o kandydacie,
oznacza to tylko jedno: ten element aplikacji zostat po prostu zZle przygotowany.

Osoby zajmujace sie rekrutacja najczesciej w pierwszej kolejnosci siegaja po CV i wybierajg z nich najlepsze.
Jesli przegrasz z innymi kandydatami juz ,na starcie”, poniewaz maja oni na przyktad wieksze doswiadczenie,
nawet ,motywacyjnearcydzieto” raczejniewiele tupomoze.Wyobrazmy sobie jednak, ze rekruter otrzymat dziesieé
zycioryséw poréwnywalnych pod wzgledem ,twardych” kryteriéw, a tylko kilka oséb chce zaprosi¢ na rozmowe.
To wihasnie zawartos¢ listbw motywacyjnych moze zdecydowac o tym, kogo zaprosi! Moze ona pozytywnie
wyrézni¢, lecz takze zdyskwalifikowa¢ kandydata. Takie sytuacje wcale nie nalezg do rzadkosci. Przed napisa-
niem listu motywacyjnego dobrze jest zatem uswiadomi¢ sobie, jaki jest jego cel.

Motywacja!
Jak wskazuje sama nazwa, dokument ma dotyczy¢ motywacji. Przede wszystkim musi wyttumaczy¢, czym sie
kierujesz, ubiegajac sie o okreslong prace.

®  Dlaczego chciatbys$ pracowac na danym stanowisku, w konkretnej firmie i branzy?

® W jaki sposéb ta praca wigze sie z Twoimi celami i zainteresowaniami zawodowymi oraz z Twoim profilem
kompetencji?

Innymi stowy — list motywacyjny powinien by¢ dowodem na to, ze Twoja aplikacja nie jest przypadkowa.




Dlaczego jest to tak wazne?

Osoby podejmujace Swiadome wybory, posiadajace zdefiniowane cele i konkretng motywacje po prostu lepiej ro-
kuja na przysztosc. Dla potencjalnego pracodawcy jest to sygnat, ze taki pracownik bedzie wykazywat sie odpowied-
nim zaangazowaniem. Nawet swietne wyksztatcenie, bogate doswiadczenie i wysoki poziom umiejetnosci niewie-
le znacza, jesli zabraknie motywacji do pracy. Udowodnij wiec, ze w Twoim przypadku jest ona naprawde wysokal!

Dobrze przygotowany dokument powinien réwniez zmotywowac pracodawce! Do czego? Oczywiscie
do zaproszenia Cie do dalszego udziatu w rekrutacji. Z tym wihasnie wiagze sie kolejna funkcja listu motywacyjnego:

Autopromocja

List motywacyjny jest pewnym rodzajem reklamy. Promujesz w nim samego siebie jako odpowiedniego pracow-
nika. Powinien on tworzy¢ czytelny komunikat dotyczacy Twoich atutéw istotnych z punktu widzenia konkretne-
go rodzaju pracy.

Oprocz uwypuklenia mocnych stron daje on mozliwos¢ ,wygtadzenia” pewnych brakéw widocznych w CV.
W liscie mozesz na przyktad wyjasni¢ przerwe w zatrudnieniu lub zamiesci¢ informacje, ktérych zazwy-
czaj nie podaje sie w zyciorysie. Wyobrazmy sobie, ze nigdy nie prowadzite$ biznesowych prezentacji, a jest to
element mile widziany przez pracodawce. Warto w takim przypadku podkresli¢ doswiadczenie w publicznych
wystapieniach zdobyte w czasie studiow.

Wyroéznij sie!

Jak juz wspomniano, dobrze przygotowany list motywacyjny moze pozytywnie wyrézni¢ Cie sposrod kandy-
datow o podobnym poziomie kwalifikacji. Napisany niedbale, niedopasowany do stanowiska lub zawierajacy
btedy — wyréznia w sensie negatywnym i moze skutecznie zniecheci¢ do kontaktu z jego autorem.

Warto doda¢, ze niekoniecznie chodzi o zaskakiwanie i wyjatkowa oryginalnos¢. Przemyslane, spéjne i przekonu-
jace listy motywacyjne sa na tyle rzadkim zjawiskiem, ze same w sobie zwracajg uwage 0séb rekrutujacych.




Nie tylko suche fakty

List motywacyjny spetnia jeszcze jedng wazna funkcje. O ile w CV przekazujemy przede wszystkim informacje
o ,twardych” kwalifikacjach i faktach z naszego zycia, w liScie mamy szanse zainteresowac rekrutera
nasza osobowoscig. Wychodzimy tu poza wypunktowane elementy zyciorysu ujete w sztywne ramy i rubryczki.
List jest pewnga forma narracji. Juz sam dobér stownictwa i styl moga wiele o nas powiedziec.

Dobry specjalista od rekrutacji moze wyczytac z listu odpowiedzi na rézne wazne pytania.

Czy ma do czynienia z 0sobg zorganizowang, czy tez chaotyczng?

Czy autor umie mysle¢ samodzielnie, logicznie, czy potrafi argumentowac?
Jaki ma temperament?

Czy jest kreatywny czy odtworczy?

To tylko kilka przyktadoéw. Przed wystaniem aplikacji warto zatem zadac sobie pytanie: co méwi o mnie mgj list
motywacyjny? Czy na pewno taki komunikat o sobie chce przekaza¢ potencjalnemu pracodawcy?

Jak widac rola listu motywacyjnego moze by¢ duzo wieksza niz sie czesto zaktada. Warto zatem poswieci¢ czas
na solidne przygotowanie tego dokumentu. Zamiast postrzegac¢ go w kategoriach przykrego i bezsensownego
wymogu, spojrz lepiej z perspektywy szans, ktére przed Tobga otwiera. Pamietaj, ze jest to Swietna okazja do wy-
réznienia sie i petniejszego zaprezentowania swojej kandydatury.

Anna Ziarko, trener, Manager ds. Szkolen w Grupie Rekrutacyjnej ITC:

1] Pozycja listu motywacyjnego wsrdd dokumentdw aplikacyjnych niewqtpliwie ostabta w ostatnim czasie. Jest to efekt szab-
lonowego podejscia do jego tworzenia samych kandydatoéw. Trudno sie dziwic, ze rekruter, ktdrego nie traktuje sie powaznie,
przestat powaznie traktowac dokument, ktéry w prawie identycznej formie kandydaci rozsytajq do réznych firm. Takie podejscie
Jjest swoistqg antyreklamq kandydata i poddaje w wqtpliwos¢ jego motywacje do podjecia pracy wtasnie w naszej firmie.

Zadbaj Szanowny Kandydacie o odrobine indywidualizmu — zapewniam Cie, Ze ta inwestycja sie zwroci. Obudz w sobie entuzjazm —
to jestesmy w stanie ,wyczytac” miedzy zdaniami. Zadbaj o spéjnosc¢ swojego komunikatu — nie pisz o swojej kreatywnosci,

jesli nie potrafisz zrobic z niej uzytku. Twdj list ma nie tylko zwrdci¢ uwage na Ciebie, ale utwierdzi¢ przysztego pracodawce

w przekonaniu, ze warto sie z Tobq spotkac na rozmowie kwalifikacyjnej. A dopoki nie spotkasz sie z pracodawcq osobiscie,

Jjestes tak dobry, jak napisates o sobie w swoich dokumentach. .. ’ ,




Il. LIST MOTYWACYJNY W TRUDNYCH CZASACH

Rola listu motywacyjnego jest szczegdlnie duza w dobie kryzysu gospodarczego. Dekoniunktura wigze sie
z powaznymi zmianami na rynku pracy. Wiele firm zwalnia pracownikéw, inne ograniczaja plany tworzenia
nowych miejsc pracy. Na rynku pojawia sie wiecej kandydatow, a wolnych stanowisk jest duzo mniej.

Mamy wiec do czynienia z tzw. rynkiem pracodawcy - to firmy sg silniejszg strong i mogg dyktowac¢ warunki.
Oczywiscie to zjawisko nie dotyczy wszystkich branz i stanowisk, ale sytuacja nie jest juz tak dobra, jak w ostat-
nich latach.

W czasie, gdy o pracownikéw byto bardzo trudno, rekruterzy czasami musieli przymykac oko na Zle przygotowa-
ne aplikacje. Nawet gdy kandydat wystat samo CV, ignorujac zamieszczong w ogtoszeniu prosbe o list motywa-
cyjny, mogto mu to ujs¢ na sucho.

W trudnej sytuacji gospodarczej, gdy konkurencja miedzy kandydatami jest wieksza, nie mozesz sobie pozwoli¢
na takie zaniedbania. List motywacyjny jest bardzo wazny, poniewaz na wstepnym etapie rekrutacji to zazwy-
czaj jedyny sposéb na wyréznienie sie sposrod licznych kandydatow.

Osoby zajmujace sie rekrutacja, majac do wyboru wiecej kandydatur, zwiekszaja swoje oczekiwania. Zanim za-
prosza kogo$ na rozmowe, nie ograniczg sie tylko do sprawdzenia formalnych kwalifikacji i doswiadczenia w CV.
Juz w trakcie analizy dokumentéw licza sie miekkie umiejetnosci, takie jak sposéb komunikacji czy auto-
prezentacja. Tym wilasnie mozesz zabtysnac w liscie motywacyjnym.

Trzeba tez pamieta¢, ze dobry list motywacyjny $wiadczy o powaznym podejsciu kandydata do rekrutacji.
Oznacza, ze jego motywacja jest naprawde duza. To, czy ktos poswiecit czas i wysitek na przygotowanie swojej
aplikacji, czy tez napisat pare zdan ,na odczepne”, moze by¢ obecnie waznym kryterium oceny.

Co jeszcze jest istotne w obliczu kryzysowej sytuacji na rynku pracy?

Jesli kandydat zostat zwolniony w zwigzku z trudng sytuacja pracodawcy, list jest dobrym miejscem na opisanie
tych okolicznosci. Mozna w nim wyjasni¢, Ze nie stato sie to z Twojej winy, lecz z powodu czynnikéw niezaleznych
od Ciebie. Oddala to podejrzenie, ze z czyms sobie nie poradzites.




lll. NA POCZATEK KILKA ZASAD

Zanim wnikniemy w poszczegdlne elementy listu motywacyjnego, warto przyswoic¢ sobie ogdlne zasady jego
konstruowania. Dotycza one zaréwno tresci, jak i formalnych aspektéw tworzenia dokumentu.

Zbuduj tresc

Zawartos¢ listu motywacyjnego powinna by¢ przemyslana i spdjna. Dokument napisany metoda ,kopiuj — wklej”
na pewno nie podniesie Twojej wartosci w oczach rekrutera. Zamieszczone ponizej rady moga pomoc Ci we wia-
$ciwym doborze informacji, ktére zawrzesz w liscie motywacyjnym.

Profiluj swoje listy

Nie ma czegos takiego jak dobry uniwersalny list motywacyjny. Niektérzy kandydaci tworza jeden dokument,
w ktérym ogdlnie streszczaja swoj profil zawodowy. Wysytajg go w odpowiedzi na rézne ogtoszenia, zmieniajac
tylko nazwe firmy i stanowiska (cho¢ czasem i o tym zapominajg). Nawet jesli aplikujesz zawsze na podobne sta-
nowiska, taka strategia nie jest dobra. Pod taka sama nazwa moze kry¢ sie odmienny zakres obowigzkéw i — co za
tym idzie — oczekiwan w stosunku do kandydata. Dowiesz sie tego, doktadnie analizujac tres¢ ogtoszenia.

List motywacyjny musi by¢ dopasowany do konkretnej oferty pracy i do potrzeb pracodawcy. Trzeba pamietac,
Ze jest to (najczesciej) odpowiedzZ na ogtoszenie. Profilowanie listu oznacza zaakcentowanie elementéw naj-
istotniejszych z punktu widzenia danego stanowiska. Czasami warto pomina¢ cze$¢ naszych umiejetnosci
czy doswiadczen, a przywotac inne, np. zaakcentowac znajomos¢ konkretnej branzy.

Nie tworz drugiego CV

Zdarza sig, ze list motywacyjny powiela informacje zawarte w zyciorysie, np. kandydat wymienia wszystkie swo-
je miejsca pracy, opisuje aktualny zakres obowiazkéw lub podaje, ze jest absolwentem takiej czy innej szkoty.
W liscie powinienes przyblizy¢ tylko te elementy CV, ktére sg najistotniejsze z punktu widzenia pracy, o ktéra sie
starasz. | nie chodzi tu o proste powtérzenie informacji, lecz o podkreslenie ich wartosci i znaczenia.




Zamiast opisywac rodzaj wykonywanych zadan, lepiej skup sie na najwazniejszych osiaqgnieciach w tym
zakresie lub na kompetencjach, ktore dzieki temu rozwinates (np. w przypadku sprzedazy umiejetnosci ne-
gocjacyjne, pozyskiwania nowych klientéw itp.).

Argumentuj i podawaj przyktady

List motywacyjny nie powinien by¢ wyliczanka w rodzaju ,robitem to, potrafie tamto”. Jest to raczej konkretny
komunikat, ktéry ma przekonac o czyms$ pracodawce. W liscie staraj sie wykaza¢, ze Twoje doswiadczenie jest
wartosciowe, ze posiadasz okreslone kompetencje itd. Najlepszym sposobem na przekonujaca argumentacje
sg konkretne przyktady.

Jak zrealizowa¢ te zasade w praktyce? Jesli Twoim atutem jest np. dobra organizacja pracy, nie poprzestawaj
na pustych deklaracjach. Nie pisz: ,jestem osobga zorganizowang”. Duzo bardziej przekonujace bedzie nastepuja-
ce stwierdzenie: ,Dwuletnie doswiadczenie w pracy w sekretariacie nauczyto mnie doskonatej organizacji pracy
i umiejetnosci koordynowania jednoczesnie wielu zadar”.

Oryginalnie, ale bez przesady

Staraj sie pisa¢ wtasnymi stowami i rzeczywiscie o sobie. Nie oznacza to uzywania nieformalnego jezyka lub ko-
lokwializméw. Chodzi raczej o wystrzeganie sie sztampowych zwrotéw, ktére czesto niczego nie wnoszga. Przy-
kfad: ,jako osoba dynamiczna i nastawiona na ciaggty rozwdj...” — co wtasciwie oznacza ,bycie osoba dynamiczna”?
Jesli nie masz nic konkretnego na mysli, nie zamieszczaj tego typu zdan. Postaraj sie samodzielnie ujac
w stowa swoje atuty.

Z drugiej strony, nie prébuj na site napisaé czego$ bardzo kreatywnego, nietypowego lub smiesznego. Wyjat-
kowa oryginalno$c¢ jest mile widziana tylko w przypadku niektérych stanowisk, np. copywriter w agengji
reklamowej, dziennikarz itp.

Prawda i tylko prawda

Bezrefleksyjne korzystanie z gotowych wzoréw lub przesadna autopromocja moze prowadzi¢ do umieszczania
w liscie motywacyjnym stwierdzen, ktére wcale nie odnoszg sie do jego autora. Pamietaj, ze nie warto przypisy-
wac sobie umiejetnosci, ktorych nie posiadasz. Predzej czy pézniej zostang one przeciez zweryfikowane.




Zadbaj o forme i aspekty techniczne

Formalne wymagania co do listu motywacyjnego sa podobne jak w przypadku korespondencji urzedowej
czy biznesowej. Przyjrzyjmy sie im po kolei.

Nie za duzo, nie za mato

List motywacyjny musi zmiesci¢ sie na jednej stronie formatu A4, niezaleznie od tego, jak bogate jest Twoje
doswiadczenie zawodowe. Nie jest to miejsce na ,lanie wody”. Od ilosci zdecydowanie wazniejsza jest jakos¢,
czyli atrakcyjna tres¢. Przesada w druga strone, czyli ograniczenie sie do kilku zdan, réwniez nie jest wskazana.

Profesjonalny wyglad

Dokument powinien by¢ zgodny z estetyka korespondencji biznesowej. Wymagana jest tradycyjna czcionka
(Arial lub Times New Roman), bez wymysinych ozdobnikéw, oczywiscie czarna na biatym tle. Jesli wysytasz
list poczta lub dostarczasz osobiscie, nie przesadzaj z jakoscig wydruku. Papier kredowy lub inny ozdobny arkusz
bedzie wygladat pretensjonalnie.

Warto zadbaé o przejrzysty uktad: odpowiednie odstepy miedzy nagtéwkiem i trescia, podziat na akapity itd.
Dobra metoda na podkreslenie Twoich najwazniejszych atutow jest zaznaczenie niektérych wyrazéw
czy zwrotéw pogrubiong czcionka (mozna je tez podkredlic).

Wszystkie elementy na wiasciwym miejscu
Nie zapomnij o zadnej czesci listu motywacyjnego:

B imie i nazwisko kandydata oraz numer telefonu, ewentualnie e-mail i adres domowy
(w lewym gérnym rogu strony)

B miejscowos¢ i data (w prawym gérnym rogu strony)

B imie i nazwisko (ewentualnie réwniez stanowisko) osoby odpowiedzialnej za rekrutacje (jesli znasz)
lub nazwa dziatu (nieco nizej, blizej prawej strony)

®  nazwa firmy (pod danymi adresata)

B nagtéwek grzecznosciowy (Szanowna Pani/ Szanowny Panie/ Szanowni Parstwo)




®  zasadnicza tre$¢ listu
B grzecznosciowy zwrot koncowy - ,Z powazaniem” (na dole, po prawe;j stronie, pod zasadniczym tekstem)
B podpis (jw.)

Na dole strony mozna tez zamiescic¢ referencje (nazwe i dane kontaktowe pracodawcy) oraz klauzule dotyczaca
zgody na przetwarzanie danych osobowych (konieczna tylko w sytuacji, gdy nie ma jej w CV).

Odpowiedni adresat

Jedli znasz imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, do ktérej adresujesz list, koniecznie zamie$¢ takie dane.
W przypadku, gdy nie masz dostepu do tej informacji, warto dowiedziec¢ sig, jak brzmi nazwa dziatu (departa-
ment zarzadzania zasobami ludzkimi, dziat rekrutacji itp.). Tworzac nowy dokument na bazie starego, wystanego
wczesniej do innej firmy, nie zapomnij wpisa¢ odpowiedniej nazwy pracodawcy! Gdy w pospiechu wysytanych
jest wiele aplikacji, moze sie zdarzy¢ taka fatalna pomytka. A niewiele rzeczy bardziej irytuje osoby zajmujace sie
rekrutacja. Adresat moze zostac¢ pominiety, jesli rekrutacja odbywa sie za posrednictwem agencjiinie znasz
nazwy pracodawcy.

Nie zapomnij o stanowisku

,Chciatbym zaproponowac¢ mojq kandydature na oferowane przez Paristwa stanowisko”. Czasami kandydaci
poprzestajg na takim wstepie, nie wyjasniajac, o jaki konkretny wakat chodzi. To btad. Firma moze przeciez
rekrutowac jednoczesnie kilka lub nawet kilkanascie oséb. Aby mie¢ pewno$¢, ze aplikacja zostanie przy-
porzadkowana do interesujacego Cie stanowiska, nalezy wpisa¢ jego nazwe oraz numer referencyjny
(jesli jest podany w ogtoszeniu). Najlepiej, jesli dodatkowo zapiszesz je pogrubiong czcionkg lub podkreslisz.
Rekruterzy doceniajg fakt, ze kto$ utatwia im prace.

Ztoty Srodek, czyli odpowiedni styl

Zadbaj o odpowiednia forme, ton wypowiedzi, dobdr stownictwa i konstrukcje zdan. Pamietaj, ze jest to oficjalna,
biznesowa korespondencja. Unikaj sformutowan mowy potoczneji zbyt bezposrednich stwierdzen. Nie uzywaj
okreslen ,Wy” (np. w odpowiedzi na Wasze ogtoszenie), tylko ,Panstwo” lub ,Panstwa firma”. Nie popadaj jednak
w przesade i nie stosuj jezyka urzedowego. Styl listu nie powinien by¢ zbyt sztywny i nienaturalny.




Ponizszy, dos¢ skrajny przyktad moze postuzy¢ za antywzér:

JPosiadane przez mnie zasoby merytorycznej wiedzy zdobyte dzieki zdywersyfikowanym kierunkom ksztatcenia
oraz praktyczne doswiadczenia uzyskane w ciqgu dziesiecioletniego stazu pracy na rozmaitych stanowiskach
predestynujq mnie do ubiegania sie o w/w stanowisko”.

Zdecydowanie lepiej postawi¢ na prostote i klarownos$¢ wypowiedzi.
Zadbaj o poprawnos¢ jezykowa

W liscie motywacyjnym niedopuszczalne sg oczywiscie wszelkiego rodzaju btedy. Nie chodzi tylko o btedy
ortograficzne, lecz takze interpunkcyjne, literéwki, nieprawidtowa odmiane lub sktadnie.

Izabela Chojnacka-Naskret, Specjalista ds. Rekrutacji i Rozwoju, Laboratorium Kosmetyczne Dr Irena Eris SA:

, ’ Lektura listu motywacyjnego pozwala nam stosunkowo czesto na ocene wybranych kompetencji kandydata. Niejednokrotnie
zdarza sie, ze kandydaci deklarujqcy sie jako osoby doktadne i przywiqzujqgce wage do szczegotdw, popetniajq bledy ortograficzne,
ich listy pefne sq literéwek, a w nagtdwku pojawia sie data sprzed kilku miesiecy lub zupetnie inna nazwa firmy. Z kolei w listach

motywacyjnych kandydatéw okreslajqcych siebie jako osoby kreatywne pojawiajq sie sztampowe sformutowania, trudno doszukac
sie w nich elementdw swiadczqcych o pomystowosci autora.

O ile zyciorys ma narzucone pewne ramy i jest zbiorem ,faktéw z zycia kandydata” o tyle list motywacyjny daje osobie aplikujgcej
na wybrane stanowisko wieksze pole do popisu. To wiasnie w liscie mozemy ,sprzedac” sie pracodawcy, wyrdznic sposrod innych
kandydatéw. Warto te szanse dobrze wykorzystac. ’ ,




IV. LIST MOTYWACYJNY KROK PO KROKU

W tym rozdziale przyjrzymy sie strukturze listu motywacyjnego i jego poszczegoélnym elementom. Uwage skupi-
my przede wszystkim na zasadniczej czesci listu, czyli na odpowiednim uargumentowaniu swojej kandydatury.

Adam Pokrzywniak, Dyrektor Departamentu Rekrutacji Statych, Adecco Poland:

, ’ Nalezy potraktowac list motywacyjny (podobnie jak CV), jako dokument marketingowy. Celem listu jest bowiem przekonanie
pracodawcy (lub agendji doradztwa personalnego) do tego, ze autor listu jest odpowiednim kandydatem. Caty dokument
powinien byc tresciwy, czyli zawiera¢ moZliwie najwiecej przekazu i jak najmniej stéw. Nalezy unikac banatdw i catych zdar,
ktdre nic nie wnoszq. Wiekszos¢ listow motywacyjnych mozna o potowe skrocic. Nalezy sie skupic na kilku, tj. 3, 4 kompetencjach.
Pisanie o dziesiecu uniwersalnych mocnych stronach jest czesto niewiarygodne.

Oprécz tak banalnych bteddw jak literowki, zbyt dtugi tekst czy nieelegancki, niebiznesowy styl wypowiedzi, warto zwrdci¢ uwage
na inne putapki. Osobe rekrutujgcqg moze niekiedy zniechecic zbyt specjalistyczny zargon — najpierw listy intencyjne zwykle czytajq
osoby z dziatu personalnego, ktére nie znajq szczegdtowo specyfiki technologicznej. Inny przyktad to przesadne chwalenie sie oraz
przepisywanie CV — pisanie opowiesci o swoim zyciu. , ’

Monika Styczynska, kierownik jednej z warszawskich agencji Manpower:

, , List motywacyjny jest szczegdlnie istotny przy ubieganiu sie o pierwszq prace, staz czy tez praktyki, z tego wzgledu,
iz w poczqtkowym okresie kariery zawodowej samo CV jest dosyc ubogie i moze byc¢ dla pracodawcy mato atrakcyjne.

Warto wiec w takiej sytuacji w liscie motywacyjnym skoncentrowac sie na cechach osobowosci lub doswiadczeniach pozazawo-
dowych (np. dziatania w organizacjach lub szkole), ktére mogqg by¢ dobrq prognozq jakosci naszej przysztej pracy.

Poza wskazaniem adekwatnosci naszej kandydatury do konkretnej oferty pracy, list pokazuje réwniez potencjalnemu pracodawcy
naszq umiejetnos¢ komunikacji i doktadnos¢ (niedopuszczalne sq wiec btedy stylistyczne, ortograficzne lub literéwki), zaangazowanie
(nie mozna pozwoli¢ sobie zatem na umieszczenie innej nazwy firmy lub tez nie wysytanie listu, gdy jest on wymagany w ogfoszeniu),
gotowosc do podjecia pracy na danym stanowisku (warto zaznaczyc termin, w ktorym prace mozemy podjqc) oraz profesjonalizm
(najlepiej zrezygnowac z informadji zbyt prywatnych, np. ,szukam pracy ze wzgledu na ciezkg sytuacje finansowq”). 79




Zalecany uktad listu motywacyjnego.
Miejscowosc i data
przygotowania dokumentu
Imie i nazwisko
Adres zamieszkania
Adres e-mail
Telefon kontaktowy

Imie i nazwisko adresata,

jego stanowisko lub dziat firmy
nazwa firmy

(ewentualnie adres firmy)

Szanowny Panie (Pani/Panstwo),
WSTEP: na jakie stanowisko aplikujesz, skad pozyskates informacje o rekrutacji.

ROZWINIECIE (1) - uzasadnienie aplikacji:

= co sktonito Cie do zgtoszenia swojej kandydatury na to stanowisko,

= wyjasnienie zwigzku Twoich zainteresowan, umiejetnosci, plandw zawodowych itd.
z konkretng oferta pracy,

= dlaczego interesujesz sie tg firma/branza?

ROZWINIECIE (2) - prezentacja wlasnych atutow:

= kluczowe z punktu widzenia stanowiska elementy doswiadczenia,

= osiggniecia i sukcesy,

= posiadane przez Ciebie umiejetnosci istotne w przypadku danego stanowiska
(twarde i miekkie),

= warte podkreslenia cechy osobowosci,

= co Cie wyréznia?

= jakie korzysci odniesie firma, zatrudniajac Ciebie na to stanowisko?

ZAKONCZENIE:
= krotkie podsumowanie, ponowne podkreslenie Twojej motywacji,
= wyrazenie checi spotkania sie na rozmowie kwalifikacyjnej.

Z powazaniem,
(ewentualnie podpis odreczny)
Imie i nazwisko

Referencje (ewentualnie)

Nazwa pracodawcy

Imie i nazwisko

Telefon lub adres e-mail osoby kontaktowej

Klauzula dotyczqca zgody na przetwarzanie danych osobowych (jesli nie ma w CV)




W nawiazaniu do ogloszenia, czyli wstep

Ten element listu nie sprawia raczej wiekszych trudnosci. Nie pozostawia tez wiekszego pola do popisu.
Najczesciej list rozpoczyna sie od nastepujacego sformutowania (lub zblizonego do niego):

W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone w (...) chciatbym zaproponowac mojq kandydature na stanowisko (...)"

Mozesz tez sprobowac od samego poczqtku zaakcentowa¢ bardziej swdj entuzjazm i motywacje, na przyktad piszqc
na wstepie:

»Bardzo zainteresowato mnie Paristwa ogtoszenie na stanowisko (...) zamieszczone w {(...)".

Pamietaj o podaniu petnej poprawnej nazwy stanowiska oraz numeru referencyjnego, jesli znalazt sie on
w ogtoszeniu. Dobrze jest wyréznic te informacje pogrubiong czcionkga lub podkresli¢.

Czasami dowiadujemy sie o istniejagcym wakacie ze zrédet innych niz ogtoszenie, na przyktad od samego praco-
dawcy w czasie targdéw pracy lub od znajomego zatrudnionego w tej firmie. Takga sytuacje tez trzeba na poczatku
wyjasni¢. Mozna na przykfad napisac:

,Od jednego z pracownikéw Panstwa firmy, pana Adama Nowaka, dowiedziatem sie, ze poszukujq Parstwo
osoby na stanowisko (...)".

Dlaczego wiasnie ta praca - uzasadnienie aplikacji

Ta czes$¢ listu motywacyjnego stanowi juz spore wyzwanie. Jest ona bardzo wazna, bo dotyczy esencji tego
dokumentu, czyli motywacji. Zanim cokolwiek napiszesz, zastanéw sie dobrze, jakie czynniki decydujg o tym,
ze chcesz pracowac na tym a nie innym stanowisku.

Moznarozpoczac¢od krétkiejcharakterystykiwtasnych celowzawodowychiwykazaniazwigzkumiedzy nimi
a oferta pracodawcy. Jest to stosunkowo tatwe w sytuacji, gdy posiadasz juz doswiadczenie na podobnym
stanowisku i chcesz kontynuowac obrany kierunek drogi zawodowe;j.




Przyktad 1

Juz od pierwszych lat studiéw fascynuje sie obszarem public relations. Konsekwentnie zdobywatem w tej dziedzinie
doswiadczenie, najpierw w ramach praktyk, a nastepnie w obecnym miejscu pracy. Praca w tak duzej i renomowanej
agencji PR bytaby dla mnie waznym krokiem naprzdd i naturalnym etapem kontynuadji kariery.

Takie ujecie ma tez dodatkowa zalete. Kandydat prezentuje sie jako osoba zdeterminowana, dokonujaca $wia-
domych wyboréw. Oczywiscie moze by¢ tez tak, ze cze$¢ doswiadczenia zawodowego jest nieco przypadkowa
i nie tworzy ono tak spojnej catosci. Taka sytuacja ma jednak réwniez pozytywne strony i warto o nich napisac.

Przyktad 2

Réznorodne doswiadczenia zawodowe znacznie poszerzyty moje horyzonty i wzbogacity mnie w szereg
cennych umiejetnosci. Pozwolity mi tez sprecyzowac moje priorytety. Jestem przekonany, ze praca w obszarze sprze-
dazy w najwiekszym stopniu umozliwia mi samorealizacje oraz najbardziej odpowiada moim cechom osobowo-
sciowym. Panistwa oferta jest szczegdlnie interesujgca, poniewaz wiqze sie z duzym zakresem odpowiedzialnosci
i dotyczy pracy w preznie rozwijajqcej sie branzy.

Argumentacja dotyczaca motywacji bedzie wygladac nieco inaczej w sytuacji, gdy zamierzasz dokonac¢ mniej
lub bardziej wyraznego przekwalifikowania. Warto wtedy dobrze wyjasni¢ powody takiej decyzji i w miare
mozliwosci wykazac tacznos¢ miedzy dotychczasowym doswiadczeniem i planowana pracg (np. jakie umiejetnosci
mozna wykorzysta¢ w przypadku obu typéw stanowisk itp.).

Przyktad 3

Interesuje mnie przede wszystkim praca oparta na komunikacji z innymi ludzmi. Najwiecej satysfakcji dostarcza mi
realizowanie konkretnych zadar wymagajqcych skutecznej argumentacji, np. negocjacje. Poniewaz windykacja jest
w obecnej sytuacji gospodarczej branzq bardzo rozwojowgq, chciatabym wtasnie w tym obszarze wykorzystywac zdo-
byte do tej pory umiejetnosci i doswiadczenia z zakresu wspotpracy z klientami.

Pozostaje jeszcze omoéwic przypadek kandydata bez doswiadczenia zawodowego. Taki list zazwyczaj bedzie
opierat sie na mniej skonkretyzowanej motywacji. W tej sytuacji najlepiej potozy¢ nacisk na zainteresowania
oraz cechy osobowosciowe, ktére predysponuja kandydata do okreslonego rodzaju pracy.




Przyktad 4

Mojg pasjq zawsze byty przedmioty Sciste. Lubie pracowal z liczbami, analizowa¢ dane i wyciggac wnioski.
Jako osoba doktadna, cierpliwa i rzeczowa dobrze czuje sie w Swiecie tabel i wykreséw. Praca w dziale analiz sprzedazy
miedzynarodowej korporacji bytaby dla mnie wymarzonym startem do kariery.

Wyjasniajac swoja motywacje do ubiegania sie o okreslone stanowisko, pamietaj o nastepujacych kwestiach:

®  Staraj sie koncentrowac na swoich zainteresowaniach, pasjach, czy nawet marzeniach. Pokaz, ze na czyms
Ci zalezy. Taka argumentacja wyglada duzo lepiej, niz stwierdzenie typu: ,wymogi dotyczqce tego stanowiska
sq zgodne z moim wyksztatceniem i doswiadczeniem”. W tym przypadku nie ma pewnosci, ze Twoje
dotychczasowe wybory nie byty przypadkowe. Nie méwi to nic o aktualnej motywacji do efektywnej pracy.

®  Unikaj zbyt gérnolotnych sformutowan w rodzaju: ,praca w marketingu to sens mojego zycia”...

B Pamietaj — nic na site! Nie wymyslaj sztucznych, nieprawdziwych uzasadnien. Nie zawsze musisz odnosi¢ sie
do konkretnej firmy. Jesli niczym szczegdlnym sie ona nie wyrdznia, nie pisz nic na ten temat. Unikaj oklepa-
nych sformutowan w rodzaju ,doceniajgc pozycje Paristwa firmy na rynku i jej dynamiczny rozwdj...".
Kandydaci czesto uzywajg takich zwrotéw, w rzeczywistosci niewiele wiedzac o sytuacji pracodawcy.
Podobnie jest w przypadku branzy. Praca ksiegowego lub recepcjonistki wyglada podobnie w réznych
firmach: w branzy kosmetycznej, spozywczej czy elektronicznej. Przekonujac, ze jako pracownik administra-
cyjny marzysz akurat o karierze w branzy telekomunikacyjnej, mozesz wypas¢ niewiarygodnie.

Dlaczego wiasnie ja — prezentacja atutow

Pora na zmotywowanie potencjalnego pracodawcy. W dalszej czesci listu musisz przekonac go, iz moze odnie$¢
duze korzysci zatrudniajac wtasnie Ciebie. A przynajmniej, ze warto sprawdzi¢ Twoje kompetencje w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Czasami juz cze$¢ pierwsza rozwiniecia listu odnosi sie do naszych atutéw. Posiadanie okreslonych kompe-
tencji moze by¢ przeciez dobrym uzasadnieniem zainteresowania dana oferta. W takiej sytuacji na dalszym
etapie listu powinienes ten watek rozwing¢, skupiajac sie przede wszystkim na konkretnych przyktadach.

Waznga zasadg jest ograniczenie sie do kilku mocnych punktéw wlasnej kandydatury. Nie prezentuj diugiej
listy swoich sukceséw lub umiejetnosci. Podkresl te najwazniejsze — dzieki temu nie zging one w powodzi stéw,

lecz zostang zauwazone.



Kolejna istotng kwestig jest sposéb odniesienia sie do wymogdw okreslonych w stanowisku. Oczywiscie nalezy
to zrobi¢, jednak wskazana jest tu pewna subtelnos¢. Nie cytuj dokladnie z ogloszenia wszystkich
pozadanych cech kandydata. Moze to wypas¢ sztucznie, a Twoja ,reklama” bedzie zbyt nachalna. Na przyktad
zamiast pisa¢ o umiejetnosciach interpersonalnych, mozesz wskazac kilka z nich: fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
zdolnosci komunikacyjne, asertywnos¢. ,Nastawienie na realizacje celu” mozesz zastapic¢ ,zorientowaniem
na wyniki” lub innym sformutowaniem. Niektére cechy mozesz po prostu nazwa¢ wtasnymi stowami.

Dopasowanie do stanowiska nie oznacza tez oczywiscie, ze musisz ograniczyc¢ sie do tych elementéw, ktore
zostaty wskazane w ogtoszeniu. Jesli na przyktad wsréd wymagan wobec specjalisty ds. windykacji nie pojawita
sie odpornos¢ na stres, a jest to Twoja wazna zaleta, na pewno warto to podkreslic. Jest to tez pozytywny sygnat
Swiadczacy o tym, ze orientujesz sie w specyfice stanowiska.

Pamietaj — fakty i konkrety to najlepszy spos6b na uargumentowanie wtasnych atutow.
Oto kilka przyktadéw:

Przyktad 1

Dzieki uczestnictwu w projekcie fuzji dwdch firm ubezpieczeniowych poznatem procedury wdrazania najwiekszych sys-
temow informatycznych oraz zaawansowane metody optymalizacji i planowania.

Przyktad 2

O mojej skutecznosci na stanowisku przedstawiciela handlowego swiadczy wysoki poziom realizacji planéw sprze-
dazowych (Srednia z ostatnich dwdch lat to 120%) oraz tytut Handlowca Roku przyznany mi w obecnym miejscu
zatrudnienia.

Przyktad 3

Jako cztonek samorzqdu studenckiego miatem okazje wykazac sie zdolnoSciami organizacyjnymi, m.in. przy-
gotowujgc w 2008 r. miedzyuczelnianq konferencje ,E-edukacja: szanse i wyzwania”. Byta to tez swietna szkota
pracy zespotowej.

Czasami warto podkresli¢ szczegdlnie jedna lub dwie cechy, ktére w Twoim przekonaniu decyduja o Twojej
unikalnosci i wartosci dla pracodawcy. Stworzysz w ten sposdb wyrazistg charakterystyke samego siebie
jako pracownika.




Przyktad 4

Wykraczanie poza utarte schematy oraz umiejetnos¢ btyskawicznej analizy otoczenia i natychmiastowej reakcji —
te cechy decydujq o moich sukcesach w roli PR-owca. Sq one szczegdlnie wazne w komunikacji kryzysowej,
w ktdrej miatem okazje sie wyspecjalizowac” (dalej przyktady osiqgniec) .

Cho¢ najwazniejsze umiejetnosci nalezy poprzeé konkretnymi przyktadami, nie jest to mozliwe w przypadku
wszystkich zalet kandydata. Chodzi szczegdlnie o niektére cechy osobowosci, tj. uczciwos¢, dyskrecje, odpowie-
dzialnos¢. Szukanie na site ich potwierdzenia mogtoby stworzy¢ wrazenie sztucznosci. Tak czy inaczej nie mozna
0 nich zapominac.

Przyktad 5

Moimi atutami sq doktadnos¢ i rzetelne wywiqzywanie sie z powierzonych obowiqgzkdéw. Jestem przekonana,
Ze w potqczeniu z mojq dyskrecjq i terminowosciq zalety te tworzq idealny profil osobowosciowy pracownika dziatu
kadr i ptac.

Na koniec - krotko i uprzejmie

Wyjasnienie motywacji i prezentacja mocnych stron to najwazniejsze elementy listu. Zakonczenie nie powinno
niepotrzebnie go przedtuzac i rozmywac istotnych tresci. Wystarczy w jednym zdaniu wyrazic che¢ uczestnic-
twa w rozmowie kwalifikacyjnej. Unikaj przy tym zbyt zdecydowanych sformutowan (np. ,Oczekuje na kontakt
z Panstwa strony”; . Jestem przekonany, Zze moja oferta spotka sie z Paristwa zainteresowaniem” itp.).

Przyktad 1

Mam nadzieje, ze moja kandydatura Paristwa zainteresuje i bede miat okazje zaprezentowac jq osobiscie
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Mozna tez zastosowac nieco bardziej swobodny styl:

Przyktad 2
Mam nadzieje, ze spotkamy sie na kolejnym etapie rekrutacji.




Przed ostatnim zdaniem mozemy tez umiesci¢ jakie$ krétkie podsumowanie lub dodatkowe informacje.
Mozesz tu jeszcze raz zaakcentowac Twojg motywacje.

Przyktad 3

Zdaje sobie sprawe, ze praca w firmie Emelgon bedzie wymagac duzej odpornosci na stres i konsekwencji w realizacji
celéw. Jestem gotowy podjqc to wyzwanie. Chetnie spotkam sie z Paristwem na rozmowie kwalifikacyjnej.

Czasami kandydaci pisza tez o swoich oczekiwaniach w stosunku do pracodawcy. Na przyktad o tym, ze za-
lezy im na pracy stabilnej, mozliwosciach rozwoju, szkoleniach itd. Bardzo tatwo mozna jednak w ten sposéb
stworzy¢ wrazenie postawy roszczeniowej. Nikomu nie przystuzy sie zamieszczanie podobnych ,wyliczanek”:
,0d pracodawcy oczekuje godziwej ptacy, zapewnienia dobrej klasy samochodu stuzbowego, szkoleri i bogatego
pakietu Swiadczen pozaptacowych”.

Na formutowanie pewnych oczekiwan moga sobie niekiedy pozwoli¢ kandydaci o rzadkich kompeten-
cjach, osoby bardzo poszukiwane na rynku pracy. Najlepiej jednak poczekaé z poruszeniem tych zagadnien
do rozmowy kwalifikacyjnej.

Barbara Zurek, Starszy Konsultant, Advisory Group TEST Human Resources:

, , Pisanie listu motywacyjnego to dobra okazja do tego, by przemyslec sobie istotne kwestie, ktére na kolejnych etapach rekrutadji
zazwyczaj sq przedmiotem rozmow kwalifikacyjnych. Koncentrujq sie one wokdt nastepujqgcych zagadnieri: dlaczego chce zmienic
prace lub podjq¢ zatrudnienie w danej firmie czy branzy, co atrakcyjnego jest w oferowanym stanowisku, dlaczego wydaje mi sie,
ze bede dobrym kandydatem na to stanowisko? Pracodawcéw zniechecajq kandydaci, ktérzy bez zastanowienia aplikujq na kilka
czy kilkanascie stanowisk do réznych firm, nie analizujqc tego, czy wybrane oferty rzeczywiscie dopasowane sq do ich przygoto-
wania, kwalifikacji i planéw zawodowych. , ’




Przyktadowy list motywacyjny napisany
zgodnie zomdwionymi zasadami.

Wroctaw, 10 marca 2008 r.
Joanna Dryn
tel. 0467 577 055
joanna.dryn@ed.pl
Elzbieta Gomes
Specjalista ds. Rekrutacji
Emelgon Sp.z 0.0.

Szanowna Pani,

w zwigzku z Panstwa ogtoszeniem zamieszczonym w portalu Pracuj.pl chciatabym
zaproponowac mojg kandydature na stanowisko specjalisty ds. projektowania
w dziale marketingu (nr ref.: SM/03/08).

Panstwa oferta zwrocita mojg uwage, poniewaz zakres obowiazkéw na tym stanowisku
idealnie odpowiada moim zainteresowaniom zwigzanym z obszarem marketingu.

Poszukuje pracy, w ktérej bede mogta wykorzysta¢ moje artystyczne pasje i zdolnosci,

a jednoczesdnie uczestniczy¢ w duzych projektach tj. kampanie reklamowe czy wprowadzanie
nowych produktéw na rynek. Za wyborem Parstwa firmy przemawia tez moja che¢ dalszego
rozwoju w branzy kosmetyczne;j.

Projektowanie opakowan oraz albuméw i innych materiatéw promocyjnych nalezato

do moich zadan w kazdym z dotychczasowych miejsc zatrudnienia. Jednym z moich
najwiekszych osiggnie¢ w tym zakresie jest przygotowanie i wdrozenie wizualnej koncepcji
nowej linii produktéw Imblue (w firmie Meleo). Jako specjalista ds. marketingu w Demni

Sp. z 0.0. miatam okazje pozna¢ zasady planowania i realizacji zakrojonych na szerokg skale
kampanii promocyjnych. Uczestniczac w pracach zespotéw projektowych, mogtam
wykazac sie swoja kreatywnoscia i wnies¢ do tych przedsiewziec kilka wtasnych pomystow.
Jednoczesdnie perfekcyjnie opanowatam strone organizacyjna, koordynujac wspotprace

z agencjami reklamowymi i innymi dostawcami ustug. Dzieki temu posiadtam tez Swietna
znajomosc¢ rynku prasowego, sektora agencji B2B, drukarni i wydawnictw.

W skutecznej realizacji obowigzkéw pomaga mi wysoki poziom umiejetnosci interperso-
nalnych oraz odpornosc na stres. Presja czasu nie przeraza mnie, lecz motywuje do efek-
tywnej pracy. Do moich mocnych stron naleza tez odpowiedzialnos¢ i doktadnosc.

Chetnie spotkam sie z Paristwem na rozmowie kwalifikacyjnej, aby dopetni¢ prezentacji
mojej kandydatury.

Z powazaniem,
Joanna Dryn




V. LIST MOTYWACYJNY INACZE)J

Do tej pory skupialiémy sie na najczesciej spotykanej formie listu motywacyjnego, czyli dokumencie przygotowy-
wanym w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie. W ostatnim rozdziale przyjrzymy sie innym przypadkom takim
jak aplikacja spontaniczna oraz listy niestandardowe (kreatywne).

Spontanicznie do pracodawcy i agencji rekrutacyjnej

Zdarzajg sie sytuacje, gdy wysytamy aplikacje spontanicznie, bez odniesienia do konkretnej oferty pracy. Nie po-
siadamy wtedy informacji o istniejacym wakacie. Liczymy, ze trafimy na dobry moment (firma wtasnie planuje
zatrudni¢ kogo$ na interesujacym nas stanowisku) lub ze pracodawca doda nasze dane do swojej bazy i uwzgledni
nasza kandydature przy kolejnych rekrutacjach.

Innym przypadkiem jest aplikacja wysytana do agencji rekrutacyjnej, ktérej celem z zatozenia jest dotaczenie
do puli 0séb zarejestrowanych w bazie danych. Wprawdzie czesto mamy do czynienia ze specjalnymi formularza-
mi aplikacyjnymi, dzieki ktorym list motywacyjny jest niepotrzebny, ale zdarza sie , ze jestesmy o niego proszeni.

W zasadzie w obu przypadkach list motywacyjny w niewielkim stopniu rézni sie od oméwionego juz standardo-
wego typu dokumentu. Taka sama jest jego struktura i podstawowe elementy. Réwnie wazne jest tu wykazanie
motywacji do pracy oraz prezentacja swoich atutow.

Réznice sprowadzaja sie do kilku elementow:

Inaczej na wstepie

Na poczatku listu, zamiast podawac Zrédto informacji o ofercie, musisz po prostu wyjasni¢, jakiego rodzaju
praca jestes zainteresowany. Mozesz podac¢ nazwe dziatu, obszaru dziatalnosci firmy lub konkretny rodzaj
stanowiska. Moze to by¢ tez kilka stanowisk, jezeli masz szerokie zainteresowania zawodowe.

Przyktad

Poszukuje obecnie ciekawej pracy w dziale kontroli jakosci, np. na stanowisku specjalisty ds. technologii Zywnosci.
Pozwalam sobie przesta¢ mojq aplikacje do wykorzystania przy kolejnej rekrutacji w tym zakresie prowadzonych
przez Panistwa firme.




Anna Ziarko, trener, Manager ds.
Szkolen w Grupie Rekrutacyjnej ITC:

, , Co jeszcze mozna doradzi¢ osobom
przygotowujqcym list motywacyjny?

Drogi Kandydacie, pozbqd? sie ogdlnikow
oraz pozqdanych w praktyce, acz w pismie
wypadajqcych szablonowo sformutowari

0 ,checi samorozwoju i samorealizacji’,
podejmowania nieustannych wyzwar,
mega-odpornosci na mega-stres. .. Napisz
o tym wszystkim od siebie i swoimi stowami.

Pamietaj tez, ze Twojq wartos¢ jako przysztego
pracownika buduje wiele rzeczy, ale
niewgqtpliwie to uczciwos¢ jest jednq

z najwazniejszych. ’ ,

Jaka praca

W przypadku aplikacji spontanicznej warto rozwing¢ nieco charakterystyke stanowiska, na ktérym chciatbys
pracowaé. Unikniesz w ten sposdb nieporozumien, np. sytuacji, w ktérej rekruter zwraca sie do Ciebie z ofertg

nie spetniajaca waznych dla Ciebie kryteriow.

Przyktad

Zalezy mi na pracy o duzym zakresie odpowiedzialnosci, w ktdrej bede miat mozliwos¢ samodzielnego prowadzenia

projektow.

Dlaczego ta firma

W liscie pisanym w odpowiedzi na ogtoszenie mozesz niekiedy poming¢ ten element uzasadnienia. Jesli jednak
kto$ zgtasza sie spontanicznie do okreslonego pracodawcy, powinien wyjasni¢ swoje powody zainteresowania

firma.

Przyktad

Postanowitem przesta¢ Paristwu mojq aplikacje, poniewaz zalezy mi na pracy w duZej, miedzynarodowej firmie,
stwarzajqcej szanse rozwoju zawodowego. Pozycja jednego z lideréw branzy logistycznej oraz szereg napotkanych
przeze mnie pozytywnych opini o Gro-Log jako pracodawcy przekonujq mnie, Ze bytoby to dla mnie wymarzone

miejsce pracy.

Jak sie zaprezentowac?

W przypadku aplikacji spontanicznej nie znasz doktadnie zakresu obowigzkéw, ktory mogtbys wykonywad.
Nie wiesz tez, w jaki sposéb potencjalny pracodawca moze opisa¢ oczekiwania w stosunku do kandydatow.

Masz jednak zdefiniowane cele i starasz sie o prace okreslonego rodzaju. W rzeczywistosci inne jest tylko
zrédto informacji o specyfice stanowiska i zwigzanych z nim wymaganiach. Gtéwnym zrédtem nie bedzie
konkretne ogtoszenie, lecz Twoja wiedza na temat danego zawodu i tego, co jest w nim istotne.

Z pewnoscig masz na te sprawe wyrobiony poglad, jesli pracowates juz w takim charakterze. Jedli nie, dobrym
zrodiem wiedzy bedzie internet: ogtoszenia innych pracodawcéw, dostepne na portalach rekrutacyjnych
charakterystyki r6znych zawodoéw, fora dyskusyjne itp. Warto tez zasiegna¢ informacji u znajomych, oséb

poznanych na portalach spotecznosciowych itd.



Bardzo wazne jest posiadanie realnego obrazu stanowiska, na ktérym chciatbys$ pracowac. Tylko wtedy mozesz
okresli¢, jakie kompetencje sa kluczowe i co powiniene$ zamiesci¢ w swoim liscie.

Zasada prezentowania wiasnych atutow jest taka sama, jak w przypadku listu pisanego w odpowiedzi
na ogtoszenie. Nalezy skupic sie na swoich najwazniejszych mocnych stronach, ale nie wymienia¢ ich zbyt duzo.
Prezentacja profilu kompetencji moze by¢ nieco szersza w przypadku aplikacji wysytanej do ageng;ji
rekrutacyjnej. Szczegodlnie w sytuacji, gdy jestes zainteresowany réznymi stanowiskami.

List w mailu

Jedli z whasnej inicjatywy wysytasz komu$ swoja aplikacje, dobrym pomystem na list motywacyjny moze by¢
zawarcie go w tresci maila. Zrezygnuj wtedy z typowego ukfadu dokumentu (z zamieszczania wiasnych danych w
narozniku, adresata i daty).

Zaleta takiego rozwigzania jest mozliwos¢ zainteresowania pracodawcy swojg kandydaturg jeszcze przed
otwarciem zatacznikdéw (zawsze jest takie ryzyko, ze w ogole ich nie otworzy). Tres¢ maila powinna zacheci¢
go do zapoznania sie z naszym CV.

W tym przypadku szczegdlnie istotna jest zwiezto$¢ wypowiedzi. Taki list powinien by¢ nieco krétszy niz standar-
dowy tekst wysytany w oddzielnym pliku.

Pamietaj! Nawet jesli wysytasz list w zataczniku, nie mozesz zapomnieé o krotkim wprowadzeniu w tresci wia-
domosci. To bardzo wazne! Wiadomosci bez tresci czesto od razu bywajg wyrzucane do kosza. Zawsze w jed-
nym - dwdch zdaniach wyjasnij cel swojej aplikacji (podaj rodzaj stanowiska, ktérym jestes$ zainteresowany).
Zwro¢ uwage na poprawny tytul wiadomosci (np. ,kandydat do pracy w dziale sprzedazy”).

Z fajerwerkami, czyli listy niestandardowe

W niektérych zawodach bardzo wazne sg cechy takie jak kreatywnos¢ i oryginalnos¢. Chodzi przede wszyst-
kim o wszelkiego rodzaju zawody twdrcze (np. dziennikarz, grafik komputerowy). Innym przyktadem jest branza
reklamowa (np. copywriter, art director). Osoby starajace sie o tego rodzaju prace powinny wykazac sie kreatyw-
noscig juz na etapie przygotowania aplikacji. Niekiedy na nietypowe, wyraziste listy motywacyjne moga sie
tez zdecydowa¢ handlowcy oraz przedstawiciele innych zawodéw wymagajacych silnej osobowosci i charyzmy
(np. trener-szkoleniowiec).




Jak wyglada taki list?

Wszystko zalezy od pomystowosci autora. Istota tego typu dokumentu polega na tym, ze nie ma zadnych zasad.

Nietypowos¢ listu moze polega¢ na mniej sformalizowanej, ciekawej narracji i stylistyce tekstu. Ponizej znaj-
dziesz przyktadowy fragment listu motywacyjnego dziennikarza. Jest to cytat z wzoru dokumentu przygotowa-
nego przez zespdt specjalistow Architektow Kariery (architekcikariery.pl):

Dwa reportaze tygodniowo. Od 6 lat. Bez przerwy. W sumie tysiqgc duzych tekstéw z oktadem. Z Czarnobyla, z Iranu
i Izraela, z laboratorium w Poznaniu, w ktérym naukowcy pracujq nad eliksirem mfodosci, z Polskiego Banku Komo-
rek Macierzystych. Na co dzier dla Gazety Krakowskiej, od swieta dla Wiedzy i Zycia, National Geographic, Glamour.
Po co to wszystko? Z pasji pisania, wynajdowania ciekawych tematéw, odkrywania kolejnych smakdéw Swiata nauki.
Stowem - by wciqz sie rozwija¢, nie sta¢ w miejscu.

W jaki jeszcze sposéb mozna uczyni¢ swaj list wyjatkowym i niepowtarzalnym?
Oto kilka przyktadow:

Moje motto

List moze zosta¢ zbudowany wokét ciekawego cytatu czy samodzielnie wymyslonego motta, ktérym kandydat
kieruje sie w zyciu i sferze zawodowe;j.

Jak dobrze zaprojektowana ulotka

Ciekawa szata graficzna to kolejna forma zindywidualizowania swojego listu motywacyjnego. Mozna wykorzy-
stac zdjecia i inne ozdobniki — wszystko zalezy od wyobrazni autora.

Zamiast pliku tekstowego

Niekiedy funkcje listu motywacyjnego moze petni¢ wiasna strona www (zamiast wysyta¢ dokument, wklejasz
link). Inny pomyst to stworzenie na swéj temat prezentacji czy nawet nagrania krétkiego filmu. Oczywiscie listy
motywacyjne bogate graficznie réwniez nie sg zapisywane w postaci pliku tekstowego, lecz na przyktad w forma-
cie jpg lub w programie Acrobat Reader.



http://www.architekcikariery.pl

Poetycko?

To przyktad dosc ekstremalny, ale i tak sie zdarza — zamiast listu mozna napisac wiersz. Osoby z talentem poetyc-
kim moga bardzo dobrze rokowa¢ na przyktad w branzy reklamowej, wiec dlaczego nie?

Pamietajmy, aby nie myli¢ kreatywnosci z checia wyrdéznienia sie¢ za wszelka cene. Cho¢ w przypadku
niestandardowych listéw forma czesto wychodzi na pierwszy plan, nadal wazna jest tres$¢, czyli konkretny przekaz
dla potencjalnego pracodawcy.

Swiadomosé wiasnych celéw, dobra autoanaliza kompetencji oraz konkretny pomyst na przekonanie pra-
codawcy o swojej wartosci na danym stanowisku — to klucz do sukcesu zaréwno w przypadku standardowego,
jak i nietypowego listu motywacyjnego.

Powodzenia na $ciezkach kariery!
Matgorzata Lusar




