STRUKTURA  LISTU MOTYWACYJNEGO









Nr referencyjny










(podawany zwykle w ogłoszeniu)










miejscowość, data

Imię i nazwisko

Adres zamieszkania

Numer telefonu









Adresat










Imię i nazwisko (lub stanowisko)










osoby, do której piszesz










Nazwa instytucji










Adres


Zwrot grzecznościowy

Szanowna/y Pani/Panie lub Państwo (jeśli nie wskazujesz imiennie adresata)
I. Rozpoczęcie  Poinformuj, jaka praca Cię interesuje i skąd dowiedziałeś się o wolnym miejscu pracy.
Jestem zainteresowana/y pracą w Pańskiej firmie ………………………………………………………………..
W odpowiedzi na Państwa ogłoszenie z dnia ........ zamieszczone ............ chciałabym/chciałbym zgłosić swoją kandydaturę na stanowisko  ……………...............................

II. Rozwinięcie Przywołaj argumenty, które przemawiają za Twoją kandydaturą w kontekście stanowiska pracy. Warto posłużyć się przykładami z doświadczenia zawodowego.
Mam kwalifikacje wymagane na danym stanowisku (lub podane w ogłoszeniu).........................

Moje doświadczenie zawodowe w zakresie ........ pozwala na efektywną pracę na stanowisku……. Sądzę, że dzięki moim umiejętnościom sprawdzę się jako…., a moje doświadczenie zawodowe (np. w zakresie…) przyczyni się do wzmocnienia Państwa Firmy (np. zespołu/ działu itp.)

III. Zakończenie Wyraź gotowość szerszego zaprezentowania swojej kandydatury podczas rozmowy kwalifikacyjnej. 
Mam nadzieję, że ta krótka charakterystyka mojej osoby zachęci Państwa do zaproszenia mnie na rozmowę kwalifikacyjna, podczas której będę mogła/mógł pełniej przedstawić swoją kandydaturę.

Chciałabym/ chciałbym móc przekazać więcej informacji i spotkać się z Państwem osobiście 
w dogodnym dla Państwa  terminie.

Z poważaniem

czytelny podpis (imię i nazwisko)

