STRUKTURA LISTU MOTYWACYJNEGO

Miejscowość, data

Imię i nazwisko nadawcy

Ulica i numer domu

Kod pocztowy, miejscowość

Województwo

Telefon z numerem kierunkowym 

                                                                                                                     Sz. P.           

Imię i nazwisko adresata

Tytuł ( stanowisko )

Pełna nazwa firmy

Adres

· 1 akapit WSTĘP

Należy podać numer referencyjny, lub stanowisko o jakie się ubiegasz, np. 

„ W odpowiedzi na Państwa ogłoszenie zamieszczone w Gazecie Żywieckiej dnia (data wydania gazety ) pragnę zaoferować Państwu moją kandydaturę na stanowisko ( podać nazwę stanowiska pracy ) ” . 

· 2 akapit CZĘŚĆ ZASADNICZA

· przedstawić siebie jak najciekawiej i uzasadnić dlaczego moja kandydatura powinna być rozpatrzona przez przyszłego pracodawcę;

· uzasadnić, że moje kwalifikacje i predyspozycje spełniają wymogi pracodawcy;

· zaprezentować krótko swoje doświadczenia zawodowe oraz cechy osobowościowe, które odpowiadają wymaganiom na danym stanowisku i w danej firmie.

· 3 akapit ZAKOŃCZENIE

Na zakończenie listu motywacyjnego należy poprosić o rozmowę kwalifikacyjną lub zaznaczyć, że zadzwonisz aby się na nią umówić, np.

„ Mam nadzieję, że szczegółowe przedstawienie moich kwalifikacji będzie możliwe w czasie bezpośredniej rozmowy, w zaproponowanym przez Państwa terminie ”. 

                                                                                                                    Z poważaniem

                                                                                                            Podpis ( Imię i nazwisko ) 

