List motywacyjny - szablon


Podaj swoje dane:

Imię i Nazwisko

Adres

Telefon

Miejscowość, data

                                                                                   Szanowny Pan/Pani 

                                                                                   Imię i Nazwisko

                                                                                   Stanowisko osoby, do której piszesz

                                                                                   Nazwa instytucji

                                                                                   Adres

Zacznij od zwrotu grzecznościowego:

Szanowna Pani/Panie/Państwo + stanowisko osoby, do której piszesz 

Pierwsze zdanie powinno zawierać prośbę o przyjęcie do pracy, określenie stanowiska o jakie się ubiegasz, a także skąd masz informację o wolnym miejscu pracy.

Rozwinięcie listu – kilka słów o sobie (wykształcenie, umiejętności, doświadczenie zawodowe, dlaczego uważasz się za osobę odpowiednią na to stanowisko)

Określenie dlaczego chcesz pracować właśnie w tej firmie, powody Twojego wyboru

Ostatni akapit – zasugeruj gotowość stawienia się na rozmowę kwalifikacyjną w terminie wskazanym przez pracodawcę

                                                                              Zakończ grzecznościowym zwrotem:

                                                                              Z poważaniem

                                                                              Z wyrazami szacunku

                                                                              Czytelny podpis

Załączniki:

Wymień dokumenty, które dołączasz

 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883) 

                                                                               Czytelny podpis

