SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNEGO
Miejscowość, data

Imię i Nazwisko

Adres

nr telefonu

e-mail
Imię i nazwisko

Stanowisko

Nazwa firmy

Adres

Stanowisko ……………………. nr ref ……………………….
Zwrot grzecznościowy
Np.: Szanowni Państwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie

Wstęp
- odniesienie do źródła informacji o wolnym miejscu pracy,

- podanie nazwy stanowiska, o które się ubiegamy,

- jeżeli list nie jest odpowiedzią na ofertę pracy należy zaznaczyć jakim obszarem zawodowym, stanowiskiem jesteśmy zainteresowani.

Rozwinięcie
- przekonanie pracodawcy o adekwatności naszej kandydatury,

- opisanie w zarysie wykształcenia, kwalifikacji, umiejętności (szczegóły opisujemy w cv),

- podkreślenie korzyści wynikających z zatrudnienia naszej osoby.

Zakończenie
- prośba o zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną.

Zwrot grzecznościowy
Np.: Z poważaniem

własnoręczny podpis
Załączniki:
- dołączone dokumenty (np.: życiorys zawodowy).

Źródło: http://www.google.pl/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=9&cad=rja&uact=8&ved=0CEQQFjAI&url=http%3A%2F%2Fwww.pupchojnice.pl%2Fbk-poradnictwo-dla-aktywanie-poszukujacych-pracy%2Fbk-curriculum-vite%2Fwzor-cv-do-pobrania.html%3Fdownload%3D183%253Alist-motywacyjny-schemat&ei=_PYEVNLwKMHhOsaPgMAP&usg=AFQjCNGyioTfI0x17_fgqEhHm-b_IY0isA z dnia 31.08.2014 r.
