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Jak napisac list motywacyijny (list intencyjny)?

Zrédto: Pixabay, domena publiczna.

W jakim stopniu mozliwosci rozwoju zawodowego zaleza od umiejetnosci autoprezentac;ji?

List motywacyjny to pierwszy etap budowania wlasnego wizerunku w miejscu pracy. Osoba
ubiegajaca sie¢ o zatrudnienie musi wykazac, ze posiada witasnie takie umiejetnosci,
ktorych wymaga stanowisko, o jakie sie ubiega. Powinna wiec przekona¢ potencjalnego
pracodawce, ze zna i rozumie specyfike jego dziatalnosci. Dobry list motywacyjny powinien
dowodzi¢, ze konkretny kandydat rozumie misje firmy lub powage urzedu i jest gotow
pracowac z pelnym zaangazowaniem, bo praca ta jest dla niego sposobem samorealizacij.

Twoje cele

» Poznasz zasady tworzenia listu motywacyjnego.

e Przeanalizujesz wzor listu motywacyjnego.

» Wyjasnisz, z czego wynikaja btedy popetniane przy pisaniu listow motywacyjnych
i jak mozna ich uniknac¢.

» Skonstruujesz wilasny list motywacyjny.



Przeczytaj

List motywacyjny

Jednym z najwazniejszych dokumentow sktadanych potencjalnemu pracodawcy jest list
motywacyjny (razem z CV), ktory zastgpit tradycyjne podanie o prace.

Sporzadza si¢ go na komputerze (chyba ze w ogloszeniu o prace byla prosbg o list
odreczny). Zawartos¢ treSciowa nie powinna przekroczy¢ jednej strony.

W liScie osoba poszukujgca pracy informuje o swoich osiggni¢ciach, zainteresowaniach,
ambicjach. Zasadne jest przedstawienie swoich zalet przydatnych w przysztej pracy.
Autoprezentacja ma na celu zachecenie pracodawcy do wnikliwej lektury tego listu

i zaproszenie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna.

(( Polszczyzna na co dzien
List motywacyijny to list urzedowy, w ktérym osoba poszukujgca
pracy informuje o swoich osiagnieciach, zainteresowaniach,
ambicjach oraz oczekiwaniach wobec pracodawcy,
Celem listu jest atrakcyjne zaprezentowanie autora - jego
doswiadczen zawodowych, wiedzy, umiejetnosci, zalet przydatnych
w przysziej pracy, podkreslenie jego sukcesow zawodowych oraz
cech osobowosci, wreszcie opis motywacji staran o prace.
Przyjete jest, by w listach motywacyjnych, wyrazajgc che¢ podjecia
nowej pracy, nie krytykowac jednoczesnie dotychczasowego
pracodawcy.

Zrédto: Polszczyzna na co dzier, red. M. Bariko, Warszawa 2006, s. 90.

Jak zbudowany jest list motywacyjny?

List motywacyjny dolgczamy do CV, dlatego powinniSmy zadbac o to, by nie powiela¢
wczesniej podawanych informaciji. Nalezy je rozwina¢ czy opisac szerzej, aby uzasadnic
swojg chec¢ pracy na danym stanowisku. Z tego powodu list intencyjny powinien by¢
spersonalizowany, czyli napisany z myslg o danej firmie i konkretnej pracy, o ktora si¢
ubiegamy. Kazdy list powinien jednak zawierac stale elementy:

e miejscowosc¢ i date,

e dane nadawcy,

» okreslenie adresata i wlasciwy sposob zwracania si¢ do niego,
o wilasnoreczny podpis.
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Musi tez spetnia¢ wymogi formalne tekstu uzytkowego, jakim jest list, tzn. sktadac sie z:

» nagtowka
Na gorze, po prawej stronie - nazwa miejscowosci i data, na gorze, po lewej stronie -
dane nadawcy wraz z numerem telefonu i adresem e-mailowym; ponizej zwrot
grzecznoSciowy do adresata, czyli osoby, do ktorejlist jest kierowany. Jesli nie znamy jej
imienia i nazwiska, podajemy nazwe i adres firmy (po prawej stronie kartki).

e wstepu
Zdanie wprowadzajace, np. kim jestem, oraz dlaczego pisze list. (Np. Jestem
tegorocznym maturzysta... W zwigzku z zamieszczonym przez Panstwa ogloszeniem na
portalu... chcialbym podja¢ wspotprace...)

e rozwiniecia
Wyjasnienie, dlaczego chcemy pracowac¢ na tym stanowisku / w tej firmie / branzy. To
w tym miejscu opisujemy swoje motywacje i intencje: podkreslamy kompetencje, zalety,
kwalifikacje oraz to, ze wlasnie MY nadajemy si¢ na to stanowisko.

» zakonczenia
Podsumowujemy caty list i wyrazamy chec¢ oraz nadzieje na osobiste spotkanie
z pracodawca.

Przyktad listu motywacyjnego

Warszawa, 08.10.2020 r.

Monika Harasymowicz
ul. Akacjowa 2/3
20-800 Warszawa

Szanowna Pani
Anna Kowalska
Dyrektorka Personalna Event Team

Szanowna Pani,

w odpowiedzi na ogtoszenie w serwisie internetowym
pracadlakazdego.pl zgtaszam moja kandydature na
stanowisko menadzerki imprez dla dzieci. 0d 10 lat
pracuje w branzy eventowej, a od trzech specjalizuje
sie w imprezach sportowych kierowanych do dzieci.
Sadze, ze dzieki dotychczasowemu doswiadczeniu bede
mogta wzmocni¢ dziatania Panstwa firmy w tym sektorze.

Prace w branzy eventowej rozpoczetam jako
wolontariuszka w fundacji zajmujacej sie organizacja
biegéw na orientacje dla dzieci. Po zakonczeniu
studibéw zostatam zatrudniona w firmie Maty Sportowiec,
w ktérej objetam stanowisko animatora imprez dla
dzieci. Wéwczas zdobytam doswiadczenie w zakresie
przygotowania i prowadzenia wydarzen sportowych.

Po kilku latach postanowitam zmienié prace, aby méc
rozwijaé swoje umiejetnosci i mierzyé sie z kolejnymi
wyzwaniami. Wéwczas zawodowo zwigzatam sie

z organizacjg pozarzadowa Sport Dla Wszystkich.

Tam objetam stanowisko menadzerki. Obecnie nadal
jestem zatrudniona w tym samym miejscu, ale jestem
gotowa na podjecie kolejnego wyzwania i zmiane pracy.
Aktualnie w zakresie moich obowigzkéw sa kontakty

z samorzadami, pozyskiwanie animatoréw i innych oséb
niezbednych do organizacji imprez oraz pisanie
wnioskéw grantowych. Posiadam zatem wszystkie
umiejetnosci potrzebne na stanowisku menadzerki imprez
dla dzieci.

Z przyjemnoscia zaprezentuje swoja kandydature podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

tacze wyrazy szacunku
Monika Harasymowicz

et e

Zrédto: Englishsquare.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Stownik
cv

to inaczej curriculum vitae, czyli z taciny - ,bieg zycia”, czy ,przebieg zycia”; inaczej
dokument opisujacy przebieg naszej drogi zawodowej



list motywacyjny (list intencyjny)

(ang. cover letter) list, w ktorym wyjasniamy swoje motywacije (intencje) do podjecia pracy
na okreslonym stanowisku w danej firmie



Mapa mysli

Polecenie 1

Zapoznaj sie z mapa mysli. Wyjasnij, z czego mogg wynikac btedy popetniane podczas pisania
listu motywacyjnego.

Celem listu powinno by¢ List powinlen byé
zachecenie potencjalnego
pracodawcy do tego, by
zaprosit nas na spotkanie
rekrutacyjne.

spersonalizowany, np.
zaczynac sie od
bezposredniego zwrotu do

W liscie nie nalezy prawic
komplementéw
potencjalnemu

pracodawcy. Nie uzywa sie

2daih typu: ,0d lat

brak adresata

Bledy tego typu moga sie

“:’:‘ﬂ:ga::"‘:';?;;:‘:“ niezrozumienie celu pisania e
wiedze na temat Paistwa ~~ listu btedy ortograficzne i Korzystania z komputera,

brakiem zaangazowania w
proces rekrutacyjny,
niedbatoscia i
niechlujstwem.

I literowki
komplementy na temat
0%

btedy edytorskie,
niechlujno$¢

To sprawia, ze
nie wyrd;

powielanie szablonu

List powinien podkreslac
kompetencje w obre!
stanowiska, na ktdre
aplikujemy. Warto zatem
dobrze wezytac sie w
ogloszenie| bezposrednio
odniesé sie do jego treici.

List powinien zajmowac
jedna strone.

Btedy w listach
motywacyjnych

W liscie nie nalezy
stosowac zabiegow, ktdre
potencjalny pracodawca
moze

uznaé za dziwaczne, typu
umieszczanie

humorystycznych naklejek

czy rysunkéw lub pisanie P
B, brak odniesienia do tego, co

ceni pracodawca

cie powinno sie brak konkretéw
zachowa neutralny, jasny i
rzeczowy ton wypowiedzi.

Nie nalezy uzywaé wyrazer : ofercie pracy. W tym celu
typu: Jestem e warto podac np. nazwy
zdesperowany..., ,Blagam o konkretne informacje, m.in. kursow, ktére
mozliwosc podjecia pracy..” Lerliee s memAbre ukoriczylismy, czy akeji
objac dane stanowisko czy ‘wolontariackich, w ktérych
o elalktoeveh braliémy udziat.

cheemy pracowat w tej
firmie.



Polecenie 2

Odszukaj w Internecie dowolny list motywacyjny. Zapoznaj sie z nim i dopisz do mapy mysli
przyktady bteddéw, ktére zostaty w nim popetnione.




Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: ® ) @

Cwiczenie 1

Utdz we wiasciwej kolejnosci fragmenty listu motywacyjnego.

Cwiczenie 2

Cwiczenie 3

Cwiczenie 4
Uzupetnij mape mysli okresleniami charakteryzujgcymi dobrze napisany list

motywacyjny. Uzasadnij swojg odpowiedz.

Cwiczenie 5

Zgromadz i umies¢ na mapie mysli zwroty i wyrazenia, ktére mozesz wykorzystac

w tresci listu.



Cwiczenie 6 Q®

Zapoznaj sie z ponizszym listem motywacyjnym. Odszukaj w nim btedy i je popraw.

Warszawa, 08. Dn. 10.2020 r.

Monika Harasymowicz
ul. Akacjowa 2/3 20800 Warszawa

Wielce Szanowna Pani
Anna Kowalska
Dyrektorka Personalna event Team

Szanowna Pani,

w odpowiedzi na ogtoszenie w serwisie internetowym
[dopisaé pbézniej nazwe] zgtaszam moja kandydature na
stanowisko Menedzerki Imprez dla Dzieci. O0d nie
pamietam juz ilu lat pracuje w branzy eventowej,

a chyba od trzech specjalizuje sie w imprezach
sportowych kierowanych do dzieci. Sadze, ze dzieki
dotychczasowemu do$wiadczeniu bede mogta strasznie
wzmocnié dziatania panstwa firmy w tym sektorze. Prace
w branzy eventowej rozpoczetam juz jakie$ 15 lat temu
jako wolontariuszka w fundacji zajmujacej sie
organizacja biegéw na orientacje dla dzieci.

Po zakonczeniu studiéw zostatam zatrudniona w mega
firmie Maty Sportowiec w ktorej objetam stanowisko
animatora imprez dla dzieci. Wowczas zdobytam
dodwiadczenie

w zakresie przygotowania i prowadzenia wydarzen
sportowych. Po kilku latach postanwitam zmienié prace,
poniewaz zaczetam sie w niej juz nudzié. Wéwczas
zawodowo zwigzatam sie z takg organizacja Sport Dla
Wfystkich. Tam objetam stanowisko menadzerki. Obecnie
nadal jestem zatrudniona w tym samym miejscu, ale
uwazam, ze jestem Swietna i gotowa na podjecie
kolejnego wyzwania i zmiane pracy.

Aktualnie w zakresie moich obowigzkéw sg bardzo rézne
kontakty, pozyskiwanie animatoréw i innych oséb
niezbednych do organizacji imprez oraz pisanie
wnioskéw grantowych. Posiadam zatem wszystkie
umiejetnosci potrzebne na stanowisku...

Z przyjemnoscia zaprezentuje swojg kandydaturerozmowy
kwalifikacyjnej.

tacze wyrazy szacunku
Monika Harasymowicz

Cwiczenie 7 @
Twoja kolezanka poszukuje pracy wakacyjnej. Poprosita cie o pomoc w napisaniu listu
motywacyjnego i zaprezentowata informacje na swaoj temat. Zredaguj list motywacyjny,

uwzgledniajgc otrzymane informacje.

Katarzyna Kowalska jest uczennica czwartej klasy liceum ogdélnoksztatcagcego, ma
doswiadczenie w pracy wakacyjnej jako kelnerka oraz sprzedawczyni w sklepie
z pamigtkami, potrafi obstugiwaé¢ komputer, komunikatywnie postuguje sie jezykiem

angielskim.

Cwiczenie 8 @
Wyobraz sobie, ze chcesz podjac prace jako wolontariusz w schronisku dla zwierzat.

Napisz list motywacyjny, ktéry sprawi, ze zostaniesz przyjety.



Dla nauczyciela

Autor: Anna Grabarczyk

Przedmiot: Jezyk polski

Temat: Jak napisa¢ list motywacyjny (list intencyjny)?

Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy

Podstawa programowa:

Zakres podstawowy

TreSci nauczania - wymagania szczegétowe

ll. Ksztatcenie jezykowe.

1. Gramatyka jezyka polskiego. Uczen:

1) wykorzystuje wiedze z dziedziny fleksji, stowotworstwa, frazeologii i sktadni w analizie

i interpretacji tekstéw oraz tworzeniu wtasnych wypowiedzi;

2) rozumie zréznicowanie sktadniowe zdan wielokrotnie ztozonych, rozpoznaje ich funkcje
w tekscie i wykorzystuje je w budowie wypowiedzi o réznym charakterze;

3) rozpoznaje argumentacyjny charakter réznych konstrukcji sktadniowych i ich funkcje

w tekscie; wykorzystuje je w budowie wtasnych wypowiedzi;

4) rozumie role szyku wyrazéw w zdaniu oraz okresla role jego przeksztatcen w budowaniu
znaczenia wypowiedzi.

2. Zréznicowanie jezyka. Uczen:

2) rozrdznia style funkcjonalne polszczyzny oraz rozumie zasady ich stosowania;

7) rozpoznaje stownictwo o charakterze wartosciujagcym; odréznia stownictwo neutralne od
stownictwa o zabarwieniu emocjonalnym, oficjalne od potocznego.

3. Komunikacja jezykowa i kultura jezyka. Uczen:

3) rozpoznaje i okresla funkcje tekstu (informatywna, poetycka, metajezykowa, ekspresywna,
impresywng - w tym perswazyjna);

5) postuguje sie roznymi odmianami polszczyzny w zalezno$ci od sytuacji komunikacyjnej;

9) stosuje zasady etykiety jezykowej w wypowiedziach ustnych i pisemnych odpowiednie do
sytuacji;

4. Ortografia i interpunkcja. Uczen:

2) wykorzystuje sktadniowo-znaczeniowy charakter interpunkcji do uwypuklenia sensow
redagowanego przez siebie tekstu;

lll. Tworzenie wypowiedzi.

1. Elementy retoryki. Uczen:

1) formutuje tezy i argumenty w wypowiedzi ustnej i pisemnej przy uzyciu odpowiednich
konstrukcji sktadniowych;



6) rozumie, na czym polega logika i konsekwencja toku rozumowania w wypowiedziach
argumentacyjnych i stosuje je we wtasnych tekstach;

2. Méwienie i pisanie. Uczen:

2) buduje wypowiedz w sposdb swiadomy, ze znajomoscig jej funkcji jezykowe;j,

z uwzglednieniem celu i adresata, z zachowaniem zasad retoryki;

5) tworzy formy uzytkowe: protokét, opinie, zazalenie; stosuje zwroty adresatywne, etykiete
jezykowa;

11) stosuje zasady poprawnosci jezykowej i stylistycznej w tworzeniu wtasnego tekstu; potrafi
weryfikowac wtasne decyzje poprawnosciowe;

12) wykorzystuje wiedze o jezyku w pracy redakcyjnej nad tekstem wtasnym, dokonuje korekty
tekstu wtasnego, stosuje kryteria poprawnosci jezykowej.

IV. Samoksztatcenie.

2. porzadkuje informacje w problemowe catosci poprzez ich wartosciowanie; syntetyzuje
poznawane tresci wokot problemu, tematu, zagadnienia oraz wykorzystuje je w swoich
wypowiedziach;

Ksztaltowane kompetencje kluczowe:

» kompetencje cyfrowe;
» kompetencje osobiste, spoteczne i w zakresie umiejetnosci uczenia sig;
» kompetencje w zakresie rozumienia i tworzenia informaciji.

Cele operacyjne. Uczen:

» zna zasady dotyczace poprawnego napisania listu motywacyjnego;

» porzadkuje informacje, uktadajac je w logicznym ciggu;

o formuluje argumenty;

» stosuje poprawnie zwroty i wyrazenia charakterystyczne dla listu motywacyjnego;
» redaguje informacje na temat swojego doSwiadczenia w pracy.

Strategie nauczania:

» konstruktywizm;
» konektywizm.

Metody i techniki nauczania:

e Cwiczen przedmiotowych;
e zuzyciem komputera;
» metoda kosza i walizki.

Formy pracy:

e pracaindywidualna;
e pracaw parach;



e pracaw grupach;
e praca catego zespotu klasowego.

Srodki dydaktyczne:

« komputery z gloSnikami, stuchawkami i dostepem do internetu;
» zasoby multimedialne zawarte w e-materiale;

» tablica interaktywna/tablica, pisak /kreda;

« telefony z dostepem do internetu.

Przebieg lekcji
Przed lekcja:

1. Nauczyciel prosi uczniow o zapoznanie si¢ w domu z informacjami z sekcji ,,Przeczytaj"
Nastepnie zadaniem uczniow jest przygotowanie plansz ze stownictwem przydatnym
do tworzenia poszczeg6lnych czesci listu motywacyjnego (mogg to zrobi¢ w podziale
na grupy, na duzych arkuszach papieru).

Faza wprowadzajaca:

1. Uczniowie zawieszaja w widocznym miejscu w klasie plansze przygotowane w domu.
Nastepuje weryfikacja poprawnosci wykonanego zadania i jesli to konieczne, mozna
dopisac brakujgce elementy. Na planszach mogg sie znalez¢ przyktadowe
wyrazy/zdania.

Zwroty grzecznosSciowe:

- Szanowni Panstwo,

- Szanowna Pani, - Szanowny Panie,

- Z wyrazami szacunku,

- Z powazaniem.

Rozpoczecie:

- Chcialbym przedstawi¢ powody, dla ktorych jestem odpowiednim kandydatem na
stanowisko...,

- Interesuje mnie praca na stanowisku...., poniewaz...,

- Podjecie pracy na stanowisku... bytoby dla mnie szansa na...
Cechy przydatne w pracy:

- Opanowalem umiejetnosci... niezbedne na stanowisku...,

- Jestem osoba..., dzieki czemu dobrze poradze sobie z...
Osiagniecia:

- Potrafie,

- Jestem dobry w,

- Biegle postuguje sie.

Faza realizacyjna:



1. Uczniowie analizujg wspolnie przyktadowy, wzorcowy list motywacyjny zamieszczony
w sekcji ,Przeczytaj”. Nastepnie zapoznaja si¢ z bledami, ktore pojawiajg si¢ podczas
redagowania listu motywacyjnego. W parach wyjasniajg, z czego mogg wynikac te btedy
i jak ich unika¢. Dopisuja rowniez do mapy mysli inne btedy, z ktorymi nie powinien si¢
spotkac rekruter. Mogg podczas pracy korzystac z telefonow z dostepem do internetu.

2. Nauczyciel przechodzi do sekcji ,Sprawdz si¢”. Dzieli uczniéw na 3 grupy (lub wiece;j,
w zaleznoSci od czasu, ktory pozostat na prace z ¢wiczeniami). Przydziela uczniom
zadania i wyznacza czas na ich realizacje. Po zakonczeniu pracy weryfikuje
poprawno$¢ odpowiedzi.

Faza podsumowujaca:

1. Wybrany uczen podsumowuje zajecia, zwracajgc uwage na nabyte umiejetnosci.

2. Nauczyciel przeprowadza podsumowanie metodg kosza i walizki. Rozdaje uczniom
kartki w dwoch kolorach (np. zielony i zotty). Na zielonych kartkach uczniowie zapisuja
informacje i umiejetnosci, ktore uznali podczas lekcji za cenne, przydatne. Na zottych -
zbedne. Nauczyciel odczytuje refleksje uczniow.

Praca domowa:

1. Cwiczenie 8 z e-materiatu.
Wyobraz sobie, ze chcesz podja¢ prace jako wolontariusz w schronisku dla zwierzat.
Napisz list motywacyjny, ktory sprawi, ze zostaniesz przyjety.

Materialy pomocnicze:
» Polszczyzna na co dzien, red. M. Banko, Warszawa 2006.
Wskazowki metodyczne

» Uczniowie mogg przed lekcja zapoznac si¢ z multimedium z sekcji ,Mapa mysli”, aby
aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach i pogltebiac¢ swojg wiedze.



