e CL COVER LETTER W JEZYKU OFICJALNYM PRAKTYKI

I.Wstep czyli pierwszy paragraf

W pierwszym paragrafie informujemy o tym dlaczego przesylamy swojg aplikacje.
Bardzo krotko wyjasniamy dlaczego nasz potencjalny pracodawca miatby czyta¢ dalej.
Zachecamy do zapoznania sie z przestanymi dokumentami.

1l.Gtéwny element listu motywacyjnego czyli drugi paragraf

W drugim paragrafie naszym celem jest takie przedstawienie swoich kwalifikacji, zalet,
umiejetnosci, doswiadczen, certyfikatow, wyszkolenia i dokonan, ktére przekona pracodawce,
ze jesteSmy odpowiednig osobg na stanowisko. List motywacyjny musi by¢ odpowiedzig na
oferte i odniesieniem sie do wymagan, ktére w tej ofercie zostaly zawarte. Nasze deklaracje
powinny by¢ jednoczesnie poparte przyktadami oraz wiarygodne.

Listy motywacyjne nie musza by¢ dtugie. Jesli udato sie nam napisa¢ 5-6 zdan o swoich
osiggnieciach to nie ciagnijmy tematu na site. Nie warto sztucznie wydtuzac¢ tresci, bo w ten
sposob efekty mogg byé odwrotne do zamierzonych.

lll. Trzeci paragraf

Jesli nasze osiggniecia sg tak bogate, praca o ktérg sie ubiegamy bardzo nam odpowiada,
moze sie okazaé, ze chcielibySmy jeszcze opisa¢ swojg motywacje, oczekiwania,
kompetencje personalne lub inne elementy. Trzymajac sie zasady by paragrafy byty krotkie.

IV. Zakonczenie listu motywacyjnego

W tym paragrafie dziekujemy za uwage, przedstawiamy forme i propozycje kontaktu oraz
deklarujemy che¢ wspotpracy, ktéra pomoze pracodawcy w dokonaniu dobrego wyboru.
Zakoncenie powinno sktadac sie z 3-4 zdan i mie¢ wylgcznie charakter formalny, zostawiajac
inicjatywe po stronie pracodawcy. List konczymy zwrotem, Z wyrazami szacunku lub Z
powazaniem, oraz podpisujemy imieniem i nazwiskiem.

Wazne jest rowniez by nie uzywaé sformutowan zawierajacych PRZECZENIA-uwaga
dot. przede wszystkim listow w jezyku angielskim.



