



Wzory i przykłady dokumentów aplikacyjnych c.d.

Schemat listu motywacyjnego


	Dane osobowe:                                                                                                    miejscowość, data
Imię nazwisko
Adres
Nr telefonu
Ew. e-mail


Imię i nazwisko
Nazwa instytucji
Adres



Zwrot grzecznościowy,
(Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Państwo) 


Pierwszy akapit

Poinformowanie adresata o tym, co było powodem wysłania aplikacji: ogłoszenie, chęć pracy w tej firmie, wiadomość o wolnym stanowisku na stronie internetowej itp. Ważne jest, by podać stanowisko, ponieważ w firmach postępowania rekrutacyjne często toczą się równolegle i nie oznakowane dokumenty mogą nie przejeść tego etapu. W 4-5 zdaniach, które stanowią wstęp listu trzeba zachęcić potencjalnego pracodawcę do zapoznania się z całością dokumentów aplikacyjnych. 

Treść listu

W tym miejscu następuje przedstawienie własnych umiejętności i kwalifikacji. Trzeba pamiętać, że to co będzie napisane musi mieć uzasadnienie w rzeczywistości, bo z pewnością pracodawca o to zapyta podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Nie należy powielać tu treści, które znajdują się w życiorysie zawodowym, ale nie oznacza to jednak, że np. określonej umiejętności nie powinno się uwypuklić, gdy wydaje się szczególnie ważna dla danego stanowiska. Podkreślać należy swoje mocne strony                      i osiągnięcia, podając przykłady udowadniające wypowiedź.

Na zakończenie listu

Tu następuje podziękowanie za uwagę i poświęcony czas, podkreślenie swojego zaangażowania                oraz przedstawienie sposobu kontaktu. 
Z poważaniem lub Z wyrazami szacunku lub Łączę wyrazy szacunku 



   Zwrot pożegnalny

czytelny, odręczny podpis
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LIST MOTYWACYJNY       Kluczbork, 30.06.2003   Sebastian Kowalski   ul. Krucza 7/5   00 - 000 Kluczbork   tel. 888 - 88 - 88    e - mail: sebasko@tuzin.pl                                                                                                       NOKTOWIZJER Sp. z o.o.                                                                                                     Dział Kadr                                                                                                     ul. Drobna 135                                                                                                      11 - 111 Strzelce Opolskie        Szanowni Państwo        Podczas Targów Pracy zorganizowanych przez Powiatowy Urząd Pracy w Kluczborku  dowiedziałem się o planowanej przez Państwa rekrutacji w dziale marke tingowym.     Wysoka, zarówno w ocenie klientów jak i kontrahentów, Państwa pozycja  zadecydowała    o mojej chęci przedstawienia swojej kandydatury na stanowisko specjalisty ds. marketingu.   Studiuję na piątym roku Wyższej Szkoły Ekonomicznej na Wydziale Marke tingu    i Zarządzania. Uzyskałem już absolutorium i w październiku będę bronił pracę magisterską  (temat: "Marketing w organizacjach rynkowych i pozarynkowych").   W załączonym CV mogą Państwo przeczytać, iż podczas ostatnich lat odbyłem dwa  zagraniczne staże  (we Francji i Wielkiej Brytanii), dzięki którym poznałem zasady  nowoczesnego marketingu oraz brałem udział w przygotowywaniu 2 kampanii reklamowych    i pogłębiłem swoją znajomość języków: angielskiego i francuskiego oraz.   Jestem osobą komunikatywną, która c hętnie pomaga innym i dlatego w wolnym  czasie pracuję jako wolontariusz w Programie wsparcia UE dla małych i średnich  przedsiębiorstw. Dzięki temu rozwinąłem umiejętność nawiązywania kontaktów z ludźmi a  także pogłębiłem swoją wiedzę dotyczącą funkcjonowan ia małych i średnich przedsiębiorstw  w Unii Europejskiej.   Jako człowiek młody i otwarty, posiadam takie cechy jak odpowiedzialność    i skuteczność w działaniu a także umiejętność pracy zarówno samodzielnej jak i zespołowej.  Mam nadzieję, że ta krótka charak terystyka mojej osoby zachęci Państwa do bezpośredniej  rozmowy ze mną, podczas której będę mógł pełniej zaprezentować swoją kandydaturę.                                                                                               Z poważaniem                                                                                     Sebastian Kowalski       Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu  rekrutacji      (zgodnie z ustawą  z dn. 29.08.1997 r.   o och ronie danych osobowych Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926  z późn. zm)    
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Kluczbork, 30.06.2003

Sebastian Kowalski
ul. Krucza 7/5
00-000 Kluczbork
tel. 888-88-88 

e-mail: sebasko@tuzin.pl


                                                                                                 NOKTOWIZJER Sp. z o.o.

                                                                                                 Dział Kadr
                                                                                                 ul. Drobna 135
                                                                                                 11-111 Strzelce Opolskie 





Szanowni Państwo 





Podczas Targów Pracy zorganizowanych przez Powiatowy Urząd Pracy w Kluczborku dowiedziałem się o planowanej przez Państwa rekrutacji w dziale marketingowym.  

Wysoka, zarówno w ocenie klientów jak i kontrahentów, Państwa pozycja  zadecydowała 
o mojej chęci przedstawienia swojej kandydatury na stanowisko specjalisty ds. marketingu.

Studiuję na piątym roku Wyższej Szkoły Ekonomicznej na Wydziale Marketingu 
i Zarządzania. Uzyskałem już absolutorium i w październiku będę bronił pracę magisterską (temat: "Marketing w organizacjach rynkowych i pozarynkowych").

W załączonym CV mogą Państwo przeczytać, iż podczas ostatnich lat odbyłem dwa zagraniczne staże (we Francji i Wielkiej Brytanii), dzięki którym poznałem zasady nowoczesnego marketingu oraz brałem udział w przygotowywaniu 2 kampanii reklamowych 
i pogłębiłem swoją znajomość języków: angielskiego i francuskiego oraz.

Jestem osobą komunikatywną, która chętnie pomaga innym i dlatego w wolnym czasie pracuję jako wolontariusz w Programie wsparcia UE dla małych i średnich przedsiębiorstw. Dzięki temu rozwinąłem umiejętność nawiązywania kontaktów z ludźmi a także pogłębiłem swoją wiedzę dotyczącą funkcjonowania małych i średnich przedsiębiorstw w Unii Europejskiej.

Jako człowiek młody i otwarty, posiadam takie cechy jak odpowiedzialność 
i skuteczność w działaniu a także umiejętność pracy zarówno samodzielnej jak i zespołowej. Mam nadzieję, że ta krótka charakterystyka mojej osoby zachęci Państwa do bezpośredniej rozmowy ze mną, podczas której będę mógł pełniej zaprezentować swoją kandydaturę.






                                                                                     Z poważaniem

                                                                                 Sebastian Kowalski 



Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji    (zgodnie z ustawą  z dn. 29.08.1997 r.  o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926 z późn. zm)
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LIST MOTYWACYJNY     Wrocław, 12.03. 2003 r.   Agata Malinowska    ul. Ogólna 34/45   44 - 444 Jelenia Góra   tel. 0111111111                 I.R.B. Sp. z o.o.                 ul. Owsiana 14                 Wałbrzych                     W odpowiedzi na ogłoszenie prasowe w Gazecie Wyborczej chciałabym  przedstawić   swoją kandydaturę  na stanowisko Pracownika w Dziale Handlowym.       Posiadam doświadczenia zawodowe w zakresie sprzedaży produktów i usług. Pracując  w Firmie handlowej na stanowisku specjalisty ds. sprzedaży  zajmowałam się min. obsługą  Klienta  w biurze, pozyskiwaniem Klientów, utrzymywaniem kontaktów ze stałymi  Klientami,   prowadzeniem dokumentacji sprzedażowej. Zajmowałam się również organizacją dowozu  towaru dla Klienta, zamówieniami towarów od producentów lub dystrybutorów i ich  transportem,   zaopatrywaniem oddziałów w towar.     W firmie usługowo - produkcyjnej do moich obowiązków należało min. pozyskiwanie  Klientów, przygotowywanie ofert, prowadzenie rozmów handlowych i negocjacji,  koordynowanie pracy konsultantów oraz wystawianie faktur.     Dodam,   że swobodnie obsługuję komputer (Word, Excel). Pracując w dziale  handlowym obsługiwałam sprawnie program handlowy Sysman.   Jestem osobą dynamiczną, o dużych zdolnościach interpersonalnych i organizacyjnych.      W przypadku  zainteresowania się Państwa moją ofertą chętnie zgłoszę się na  rozmowę i będę mogła pełniej przedstawić swoją sylwetkę zawodową.          Z poważaniem,                  A. Malinowska           Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb   niezbędnych do realizacji procesu  rekrutacji      (zgodnie z ustawą  z dn. 29.08.1997 r.  o och ronie danych osobowych Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926  z późn. zm)      
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Wrocław, 12.03. 2003 r.

Agata Malinowska 

ul. Ogólna 34/45

44-444 Jelenia Góra

tel. 0111111111

							I.R.B. Sp. z o.o.

							ul. Owsiana 14

							Wałbrzych

							



W odpowiedzi na ogłoszenie prasowe w Gazecie Wyborczej chciałabym przedstawić  swoją kandydaturę  na stanowisko Pracownika w Dziale Handlowym.



	Posiadam doświadczenia zawodowe w zakresie sprzedaży produktów i usług. Pracując w Firmie handlowej na stanowisku specjalisty ds. sprzedaży  zajmowałam się min. obsługą Klienta w biurze, pozyskiwaniem Klientów, utrzymywaniem kontaktów ze stałymi  Klientami,  prowadzeniem dokumentacji sprzedażowej. Zajmowałam się również organizacją dowozu towaru dla Klienta, zamówieniami towarów od producentów lub dystrybutorów i ich transportem, zaopatrywaniem oddziałów w towar.

	W firmie usługowo-produkcyjnej do moich obowiązków należało min. pozyskiwanie Klientów, przygotowywanie ofert, prowadzenie rozmów handlowych i negocjacji, koordynowanie pracy konsultantów oraz wystawianie faktur.

	Dodam, że swobodnie obsługuję komputer (Word, Excel). Pracując w dziale handlowym obsługiwałam sprawnie program handlowy Sysman.

Jestem osobą dynamiczną, o dużych zdolnościach interpersonalnych i organizacyjnych. 



W przypadku  zainteresowania się Państwa moją ofertą chętnie zgłoszę się na rozmowę i będę mogła pełniej przedstawić swoją sylwetkę zawodową. 







Z poważaniem,



            A. Malinowska









Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji    (zgodnie z ustawą  z dn. 29.08.1997 r.  o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926 z późn. zm)






