List motywacyjny na praktyki — co powinien
zawierac?

List motywacyjny, to jeden z dwoch podstawowych dokumentéw aplikacyjnych. Punkty
zawarte w CV umozliwiajg przekazanie faktéw dotyczacych wyksztatcenia i doswiadczenia.
Natomiast list motywacyjny, jest dokumentem, w ktérym mozesz zaprezentowaé rowniez
inne aspekty skltadajace sie na to, ze to wtasnie Ty jestes idealnym kandydatem.

Jak napisac list motywacyjny? Co wiecej - jak napisa¢ dobry list motywacyjny? Na szczescie
istniejg wzory listbw motywacyjnych, ktére pokazujg jakie wymagania formalne powinien posiadac
taki list. Jednak tre$¢ jest w petni zalezna od Ciebie. Opiera sie przeciez na twoim doswiadczeniu,
twoich umiejetnosciach oraz twoich sukcesach.

Na portalach zajmujgcych sie tematykg rozwoju zawodowego, kariery oraz rynku pracy, takich jak
GoWork.pl znajdziesz nie tylko oferty pracy, ale takze przydatne wskazowki do stworzenia listu
motywacyjnego, ktéry zostawi daleko w tyle innych kandydatéw. Dzieki tym wskazéwkom
przygotowanie dobrego listu motywacyjnego to butka z mastem i szansa na przekonanie
rekruteréw, ze jestes pracownikiem, ktérego szukali od lat, tym jedynym, idealnym.

List motywacyjny na praktyki i staz — czy warto go napisac?

Odpowiedz jest jedna - warto! Wiele os6b marginalizuje wartosc¢ listu motywacyjnego. Jest to duzy
btad, poniewaz jego obecnosc, tres¢ i forma czesto przesadzajg o wynikach rekrutacyjnych. Co
wiecej, list motywacyjny przydaje sie takze podczas procesu starania sie o staz bgdz praktyki. Co
powinno znalez¢ sie w takim liscie motywacyjnym? | jak napisac list doskonaty?

Jesli w ofercie pracy dla praktykantéw badz propozycji pracy dla stazystow mozna przeczytaé, ze
w celu prowadzenia rekrutacji nalezy obowigzkowo dotgczyé list motywacyjny - jest to
koniecznos¢. Bez dotgczonego listu Twoja kandydatura na przysztego stazyste lub praktykanta
zostanie automatycznie odrzucona. Dobry list motywacyjny nie musi by¢ dtugi, dlatego zawsze
warto dotgczy¢ go do swojego zgtoszenia. Nawet w sytuacji, gdy nie jest wymagany.

W zaleznosci od ilosci informaciji, ktére kandydat chce zawrze¢ w liscie (doswiadczenie zawodowe,
wyksztatcenie, zalety, ukohczone kursy, uzyskane dyplomy i certyfikaty, inne predyspozycje do
wykonywania zawodu czy cele zawodowe) moze on wynosi¢ od potowy strony do nawet dwéch. W
przypadku praktyk badz stazu zazwyczaj nie jest jednak dtuzszy niz jedna strona A4.



Jakie sg zalety z napisania listu motywacyjnego?

Oto kilka z nich:

® pomaga rekruterom i pracodawcom oddzieli¢ kandydatéw, ktérym zalezy, od tych, ktérzy
masowo wysytajg swoje zgtoszenia do wielu firm jednoczesnie,

® wyrdznia nas na tle innych kandydatéw,

® jest znakiem, ze kandydatowi naprawde zalezy na otrzymaniu mozliwosci skorzystania z
praktyk lub stazu,

e jest pierwszym kontaktem przetozonego z kandydatem, a jak wiadomo - pierwsze wrazenie
jest najwazniejsze,

® mozna w nim zawrze¢ wszystkie niezbedne informacje, na ktére nie byto miejsca w CV lub
w podaniu o przyjecie na staz lub praktyki.

Pracodawcy chetnie korzystajg z dobrodziejstw listbw motywacyjnych, a kandydaci, ktérzy
naprawde sg zainteresowani stanowiskiem, rownie ochoczo je wysytajg. Warto napisac
profesjonalny list motywacyjny, jesli aplikujesz na praktyki zawodowe lub praktyki studenckie. Juz
od poczagtku przedstawi to ucznia lub studenta w dobrym Swietle, a p6zniejsze zaangazowanie i
ciezka praca mogg pomoc w zdobyciu pierwszej, wymarzonej posady.

Szczegolnie, jesli jestes zainteresowany pracg w wiodacej korporacji. Zdobycie posady w duzych
miastach, nie jest tatwe. Wymagania sg wysokie, a ilos¢ kandydatéw na jedno miejsce moze
przyprawi¢ o zawrdt gtowy. W takich sytuacjach, mozliwos¢ odbycia praktyki w firmie o
ugruntowanej pozycji na rynku, to drzwi do kariery. Praca w Warszawie, w miedzynarodowym

przedsiebiorstwie, garnitury, garsonki i wysokie zarobki - czyz nie brzmi to zachecajgco? No moze
bez tych garnituréw i garsonek - obecnie panuje trend na luzniejszy dress code.



List motywacyjny na praktyki lub staz bez doswiadczenia

Jesli zamierzasz napisac¢ list motywacyjny, to pamietaj, ze nie musisz mie¢ imponujgcego
doswiadczenia w pracy zawodowej. W koncu po to ubiegasz sie o mozliwo$¢ odbycia praktyk bgdz
stazu, by witasnie w ten sposob rozpoczaé swojg kariere zawodowg. Brak wczesniejszego
zatrudnienia nie jest zadng przeszkodg w napisaniu dobrego listu motywacyjnego. Warto
pamieta¢, ze pracodawcy, ktérzy decydujg sie na organizacje stazu bgdz praktyki, wiedzg czemu
stuzy¢ ma ta forma zatrudnienia. Nie oczekujg wiec elaboratow na temat wieloletniego
doswiadczenia zawodowego.

Co zatem powinno znalez¢ sie w liscie motywacyjnym osoby, ktéra nie ma jeszcze zadnego
doswiadczenia? Warto w takiej sytuacji zastanowi¢ sie, czy w swojej szkolnej lub studenckiej
karierze zrobites co$, czym mogtbys pochwali¢ sie w liscie i tym samym przekonaé rekruterow do
swojej kandydatury.

Mozesz opisa¢ swojg przynaleznos¢ do réznego rodzaju két zainteresowan i két naukowych, a
takze przedstawic¢ zadania, ktére zostaty Ci tam przydzielone oraz ukaza¢ efekty wykonanej pracy.

Jesli odbytes juz jakie$ praktyki zawodowe lub praktyki studenckie, to nie zapomnij wspomnie¢ o
tym w liscie motywacyjnym. Che¢ do nauki i zdobywania réznorodnych umiejetnosci bedzie
dodatkowym atutem. Opisz petnione stanowisko, zakres powierzonych zadan oraz efekty pracy.

Jesli miate$ mozliwos¢ udzielac sie i pomagac spotecznie np. na zasadach wolontariatu to warto o
tym wspomnie¢. Wolontariat, okresla cie jako osobe empatyczna, skorg do pomocy, pracowitg i z
poczuciem misji. Wtasnie takich ludzi potrzebujg pracodawcy.

Wymien i opisz ukoriczone przez siebie kursy oraz szkolenia (potwierdzone dyplomem ukonczenia
kursu), ktére moga by¢ przydatne podczas odbywania stazu. Pamietaj, ze rekruter moze poprosic¢
Cie o ukazanie odpowiednich certyfikatow.

Jesli pracowates dorywczo np. w pracy wakacyjnej, to mozesz wspomnie¢ o tym w liscie. Samo
stanowisko prawdopodobnie nie zainteresuje rekrutera, ale warto w tym przypadku skupic¢ sie na
zdobytej umiejetnosci, ktéra dodatkowo sprawdzi sie réwniez podczas stazu czy praktyki. Mowa tu
np. o podstawowej wiedzy z negocjacji czy wykorzystywaniu moéwionego jezyka angielskiego w
kontaktach z innymi.



Jak powinien wyglagdac¢ list motywacyjny na praktyki lub staz?

Przygotowujgc list motywacyjny na praktyki, musisz zadbac o to, aby miat on odpowiednig forme
oraz zawierat wszystkie niezbedne informacje:

1. Zapoznaj sie ze strukturg firmy, do ktorej aplikujesz, by sprawdzi¢, kto zajmuje sie
rekrutacjg stazystéw. Dzieki temu bedziesz mogt zaadresowac list do konkretnej osoby, a
tym samym pokazesz, ze poswieciteS dodatkowy czas i nie wysytasz listu w przestrzen.
Dodatkowo zyskujesz pewnosc¢, ze dokument trafi na biurko wtasciwej osoby, co pozwoli
zwigkszy¢ Twoje szanse na przyjecie.

2. Jesli nie posiadasz jeszcze zadnego doswiadczenia w pracy, to postaraj sie rozbudowac
informacje, ktére znalazty sie w twoim CV. Mowa tu o wyksztatceniu, znajomosci jezykéw
obcych czy chociazby zainteresowaniach.

3. Wazne jest, aby Twoim liscie nie byto zadnych pomytek, ani tym bardziej btedéw
ortograficznych i interpunkcyjnych. Rekruterzy zwracajg uwage na rozmaite czynniki,
dlatego odpowiedni dobér czcionki czy nawet sama struktura listu moze mie¢ znaczacy
wptyw na jego odbiér.

4. Zapisz plik pod odpowiednig nazwg i w formacie PDF. ldealnym rozwigzaniem bytoby, by
plik nazywat sie imie i nazwisko_staz _nazwa firmy. Dzieki temu jest nikta szansa, ze
dokument zostanie niezauwazony.

Protip: Rozpoczynajgc kariere zawodowg warto tez zadba¢ o odpowiedni adres e-mail. Nie
powinien zawiera¢ zadnych przesmiewczych nazw, ktdére mogtyby sprawi¢, ze kandydat nie
zostanie powaznie potraktowany w procesie rekrutacji.

Co powinien zawierac list motywacyjny na staz lub praktyki?

Listem motywacyjnym musisz przede wszystkim uargumentowaé i pokazaé, w jaki sposéb
wykorzystujesz zdobytg wiedze teoretyczng i jakie moze mie¢ ona odwzorowanie w pracy na
konkretnym stanowisku. Aby to osiggna¢, przedstaw swoje najwieksze dokonania i zalety, ale w
taki sposéb, by pracodawca dostrzegt, ze rzeczywiscie bedg one przydatne w jego firmie. Zawsze
odnos sie do informacji zawartych w ogtoszeniu o staz lub praktyki.

Unikaj ogolnikowych informacji, ktérych w zaden sposéb nie mozna sprawdzi¢. Uzywaj za to jak
najwiecej nazw, liczb, statystyk i tytutbw. Na dtugo zapadajg w pamieci i sg rzeczywistym
wyznacznikiem osiggnietych sukceséw.



Jesli odbytes wczesniej staz lub praktyki, to idealnym miejscem, aby o tym wspomnie¢ jest wtasnie
list motywacyjny na praktyki. Opisz stanowisko, na ktérym pracowates, najwazniejsze z
powierzonych zadan, a takze przedstaw zdobytg wiedze i osiggniecia.

List motywacyjny powinien zawieraé:

® miejscowosc i date,

¢ dane kandydata (imie i nazwisko, adres, nr telefonu i adres e-mail),

e dane adresata (imie i nazwisko, stanowisko),

e dane firmy (nazwa i adres siedzimy),

® zwrot grzecznos$ciowy,

¢ informacja o rodzaju stazu/praktyk i stanowisku,

e zdobyte wyksztatcenie oraz ewentualne doswiadczenie (zwtaszcza w sytuacji, kiedy
kandydat nie zatgcza dodatkowo CV),

e dowody, ktére potwierdzg, ze kandydat bedzie idealnym stazystg/praktykantem na dane
stanowisko,

® mozna dotgczy¢ informacje o uzyskanych certyfikatach, dyplomach (bedzie to przydatne
zwtaszcza w sytuaciji, kiedy kandydat nie zatgczy dodatkowo CV do zgtoszenia),

® wyrazenie gotowosci do spotkania,

e czytelny podpis kandydata.

List motywacyjny na praktyki i staz — wzér do pobrania

Ponizej przedstawiamy przygotowany przez nas wzér listu motywacyjnego na staz lub praktyki.
Korzystajgc ze wzoru pamietaj o tym, aby zmieni¢ nieco tres¢ takiego listu i dopasowac jg do
swoich indywidualnych umiejetnos$ci, zalet, wyksztatcenia, ewentualnego doswiadczenia w pracy
czy celéw zawodowych.

Dzieki temu dokument nie bedzie wydawat sie wymuszonym obowigzkiem, a stanie sie ciekawg
informacja, dzieki ktérej pracodawca w przystepny sposob zapozna sie ze swoim przysziym
stazystg lub praktykantem.



(adres firmy)

Szanowni Panstwo,

z ogromng radoscig aplikuje na bezptatny/ptatny staz/praktyki w Panstwa firmie na stanowisko

Jestem obecnie uczniem w/studentem ... (nazwa szkoty lub
uczelni) na kierunku/w klasie o profilu ... . Po uzyskaniu szkolnej,
teoretycznej wiedzy, chciatbym(-atabym) zyskaé doswiadczenie i wiedze praktyczng, a branza
Panstwa firmy jest zgodna z kierunkiem mojego wyksztatcenia.

Od jakiegos czasu obserwuje rozwoj firmy i cele stawiane przed pracownikami w ......................
...................... (nazwa firmy, do ktorej aplikujesz). Jestem pod duzym wrazeniem pomystowosci,
umiejetnosci oraz ogromu pracy, kiore sg widoczne na kazdej ptaszczyznie przedsiebiorstwa.
Chciatbym (-tabym) zyska¢ mozliwos¢ uczenia sie od najlepszych specjalistow, by w przysztosci
stac sie jednym z nich.

Dlaczego sadze, ze warto przyjg¢ mnie na praktyki w (nazwa firmy, do ktérej aplikujesz)?

Umiem w stopniu zaawansowanym jezyk ......................... , CO moge potwierdzi¢ uzyskanym
certyfikatem. Miatem(-am) okazje wyprébowac takie narzedzia jak
................................................ Potrafie rowniez sprawnie obstugiwac¢ przydatne programy jak

0] o TP PR :

Umiem mysle¢ analitycznie, pracowac pod presja czasu i wyciggac trafne wnioski.



Jestem osobg bardzo dobrze zorganizowang, systematyczng oraz samodzielng. Jestem
kreatywny(-a), szybko sie ucze i dobrze radze sobie w pracy w grupie.

Moim dodatkowym atutem Jest ... .

Bardzo chciatbym(-tabym) mie¢ mozliwos¢ spotkania sie z Parnstwem na rozmowie kwalifikacyjne;.
Chetnie odpowiem na wszelkie Panstwa pytania zwigzane z mojg kandydaturg oraz planami
zawodowymi. Bytabym bardzo wdzieczna za jakgkolwiek odpowiedz oraz za uwzglednienie mojej
kandydatury.

Z wyrazami szacunku

(imie i nazwisko kandydata)



Podanie o staz

Aby moc rozpoczg¢ staz lub praktyki nalezy w pierwszej kolejnosci dopilnowaé wszelkich
niezbednych formalnosci. Przed wystaniem listu motywacyjnego trzeba przygotowac¢ podanie o
staz lub praktyki, a nastepnie ztozy¢ je w danym zaktadzie pracy badz instytucji.

Pracodawcy i rekruterzy zawsze patrzg przychylniejszym okiem na osoby, kitdére oprocz
obowigzkowego zgtoszenia zatgczg réwniez dodatkowe, indywidualne dokumenty. W zaleznosci
od tego, czy przyszty stazysta zdobyt juz pierwsze doswiadczenie zawodowe, mozna umiescic
informacje o pozyskanych umiejetnosciach, jak réwniez zatgczy¢ CV. Jesli za$ staz czy praktyki
bedg pierwszym kontaktem z jakimkolwiek zawodem, to mozna poming¢ te kwestie w podaniu. Co
powinno zawierac takie podanie?

W podaniu powinny znalez¢ sie takie informacje jak:

® miejscowosc i data,

e dane przysztego stazysty badz praktykanta (imie i nazwisko, adres, nr telefonu, adres e-
mail),

e dane firmy lub instytucji (nazwa i adres),

* nagtéwek ,Podanie/Wniosek o przyjecie na staz/praktyki”,

® prosba o przyjecie na staz/praktyki,

® nazwa stanowiska,

® nazwa szkoty lub uczelni, kierunek ksztatcenia, rok studiow lub klasa,

e zalety szczegOlnie przydatne w pracy,

e w przypadku posiadania doswiadczenia zawodowego mozna wpisa¢é nazwe firmy i
stanowisko,

e czytelny podpis ucznia,

®* mozna zatgczyc takze profesjonalne CV (w przypadku posiadanego doswiadczenia).

Whiosek o przyjecie na staz wzér

W celu utatwienia przysztym praktykantom i stazystom pracy, przygotowalismy przyktadowy wzor
wniosku o przyjecie na staz lub praktyki. Poprzez tego rodzaju dokumenty rekruterzy i pracodawcy
wyrabiajg sobie pierwsze wrazenie potencjalnym pracowniku. Warto zatem, aby byty one solidnie
przygotowane. Podobne podanie trzeba rowniez ztozy¢ w sytuacji, kiedy uczen lub student ubiega
sie o0 praktyki zawodowe lub praktyki studenckie.



(adres firmy)

WNIOSEK O PRZYJECIE NA STAZ

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o umozliwienie mi odbycia stazu na stanowisku (nazwa
StANOWISKA). ... eeeeeieiieie e . Swojg prosbe motywuje tym, iz praca w
Panstwa firmie jest zgodna z kierunkiem mojego wyksztaicenia, przez co pozwolitaby mi na
wykorzystanie wiedzy teoretycznej w praktyce oraz na zdobycie cennego doswiadczenia
zawodowego. Ukonczytem(tam) szkote/studia o} kierunku
....................................................................................... na/w (nazwa uczelni lub szkoty)

Jestem osobg sumienng, zaangazowang i odpowiedzialng. Nie boje sie tez podejmowac nowych i
skomplikowanych wyzwan.

Do tej pory pracowatem(tam)/odbywatem(tam) praktyki W ...
(nazwa firmy, stanowisko).

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Z powazaniem

(czytelne imie i nazwisko stazysty)



