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Struktura listu motywacyjnego.

Istnieje zbidr regut, ktorych zawsze nalezy przestrzega¢ tworzac list motywacyjny. Oto one:
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9.

Objeto$¢ — nie wiecej niz jedna kartka A4.
Czcionka — musi by¢ czytelna, najlepiej 12-14 punktow.
Odstepy miedzy wierszami - najlepiej 1,25 lub 1,5
List motywacyjny musi zawiera¢ adres nadawcy (czyli twoj) i adresata (czyli firmy). Dane adresata
powinny by¢ jak najbardziej precyzyjne tzn. z dopiskiem ,dziat rekrutacji” lub z nazwiskiem osoby,
ktéra wystosowata dang oferte pracy.
Tres¢ listu sktada sie z trzech cze$ci: wstepu, czesci whasciwej i zakonczenia. Koniecznie oddziel
kazda akapitem.
§ wstep — powinien by¢ krotki, ok. 4 werséw; informujesz w nim o jakie stanowisko sie ubiegasz
oraz na podstawie jakiego ogtoszenia;
§ czes¢ wlasciwa — to miejsce, aby pochwali¢ si¢ swoimi umiejetno$ciami, predyspozycjami
I wszystkim co przekona pracodawce, ze to Ty jeste$ najlepszym kandydatem do objecia tego
stanowiska;
§ zakonczenie — wyrazasz W nim swojg nadzieje, ze przekonate$ pracodawce do swojej osoby
| zapewniasz 0 gotowo$ci oraz checi stawienia si¢ na rozmowe kwalifikacyjna.
Pamietaj 0 zwrotach grzecznosciowych. Na poczatku np. Szanowni Panstwo (Pani, Panie), Drodzy
Panstwo (Pani, Panie), za$ na koncu — Z wyrazami szacunku, Z powazaniem.
Jesli sktadasz dokumenty osobiscie to pod listem powinienes$ podpisac sie odrecznie.
Jesli oferta pracy zawiera numer referencyjny, koniecznie umies¢ go w treéci listu (mozesz go
Wyttuscic).

Nie zapomnij 0 napisaniu daty i miejsca (w prawym, gornym rogu).

| na koniec jeszcze przestrogi przed btedami, ktére czesto pojawiajq sie w listach motywacyjnych.

1.

Nie zmys$laj. Klamstwo ma krétkie nogi. Gdy pracodawca zacznie drazy¢ szczegdty twojej
,twlrczosci”, moze by¢ nieprzyjemnie. Mozesz straci¢ szanse na dang prace.

Nie eksperymentuj z czcionkami, ozdobnikami itd. List motywacyjny ma by¢ oficjalnym pismem czyli
eleganckim, przejrzystym, o wysokiej kulturze jezyka.

Nie przesadzaj ze skromnoscig ani nie przechwalaj sie przesadnie. Pisz z wyczuciem.

Nie uzywaj pustych, sztampowych zwrotéw. One w pierwszej kolejnos¢ zdradzajg brak

zaangazowania, pomystowosci i w efekcie list staje sie nieatrakcyjny.



