Zanim napiszesz list motywacyjny

Pracodawcy czytają listy motywacyjne, choć nie zawsze i nie wszyscy. Czasem w ogłoszeniu można napotkać na informację, że pracodawca oczekuje ciekawego listu motywacyjnego. Znane są także przypadki, kiedy pracodawca nie czyta tych dokumentów, uzasadniając to zainteresowaniem tylko       i wyłącznie kwalifikacjami kandydata. Wysyłając swoją ofertę trudno jest przewidzieć, do której grupy pracodawców dany adresat należy.

Z tego powodu należy przygotować list tak, aby był on ciekawy, krótki, konkretny i napisany poprawną polszczyzną. Postaraj się unikać „stylu urzędowego”, który jest bezosobowy i nudny. List motywacyjny powinien być twoją reklamą, więc powinien zachęcać do zatrudnienia ciebie,                    w dosłownym tego słowa znaczeniu. Pamiętaj, że pracodawca zatrudnia ludzi, aby ci realizowali               w pracy konkretne zadania. Dlatego pisz o swoich umiejętnościach, o tym, co potrafisz robić.

Przyszłemu pracodawcy powinieneś się zaprezentować jako osoba poważnie zainteresowana pracą    w danej firmie. List powinien być adresowany tylko do jednej osoby lub organizacji. Niedopuszczalne jest wysłanie kopii jednego listu do wielu firm. Wszelkie pomyłki, przekreślenia lub wypełnianie długopisem wykropkowanych miejsc nie może wystąpić. 

Informacje powinny być przejrzyste, krótko przedstawiające twoją osobę i uzasadniające, dlaczego uważasz, że jesteś odpowiednim kandydatem na to stanowisko. Używaj rozsądnych argumentów, które mają pokrycie w rzeczywistości. 

Zwróć uwagę na konstrukcję pisma. Łatwiej się czyta i zapamiętuje, kiedy każda kolejna myśl jest zawarta w oddzielnym akapicie, a argumentacja nie jest zbyt zawiła i rozwlekła.

To, czego należy unikać, to silenie się na poufałość i korzystanie z amerykańskich wzorów, które          w naszej kulturze nie mają dobrego odbioru. Czasami specyfika pracy wymaga wykazania się kreatywnością. Listy motywacyjne skierowane do takich miejsc mogą wyglądać kolorowo                       i oryginalnie, jednak i w takich przypadkach należy kierować się wyczuciem i umiarem. 

Zwykle na końcu tego dokumentu zamieszcza się, o ile tego wymaga pracodawca, zgodę na przetwarzanie danych osobowych. Nie ma żadnych przykazań, co do tego, gdzie trzeba taką klauzulę umieścić. Może się ona także znajdować na cv lub na osobnej kartce. Ważne jest natomiast, aby była przez ciebie podpisana.

