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SCENARIUSZ LEKCJI

Temat: Jak napisać list motywacyjny?



Sporządzanie listu motywacyjnego

Po sporządzeniu życiorysu zawodowego (cv) kolejne lekcje należy poświęcić na

zapoznanie uczniów z zasadami opracowania listu motywacyjnego. Celem głównym takich

zajęć jest opanowanie umiejętności napisania tego dokumentu. Pomocne może okazać się

wykorzystanie informacji pochodzących z Internetu, gdzie na stronach poświęconych

poszukiwaniu pracy bez problemu można odszukać wzory listów. Można też, po zapoznaniu

uczniów z zasadami sporządzania pism tego rodzaju, wykorzystując edytor tekstu, polecić

młodzieży napisanie listu motywacyjnego.

Punktem wyjścia do napisania listu motywacyjnego mogą być oferty pracy wyszukane

w prasie. Należy wyjaśnić uczniom, że list motywacyjny stanowi odpowiedź na ofertę

pracodawcy i dlatego w jego treści najważniejszą cechą jest uzasadnienie przydatności do

pracy na konkretnym stanowisku. Praca uczniów musi mieć charakter indywidualny, a

nauczyciel pełniąc rolę obserwatora udziela indywidualnych porad i konsultacji. W celu

wyjaśnienia uczniom zasad opracowania listu motywacyjnego pomocne może okazać się

przygotowanie foliogramów. Po napisaniu listów motywacyjnych uczniowie dokładają je do

wcześniej sporządzonych życiorysów, aby na kolejnych lekcjach wykorzystać je do

przygotowań i udziału w rozmowie kwalifikacyjnej z pracodawcą.

Przebieg lekcji na temat pisania listu motywacyjnego może przebiegać według

następującego scenariusza:

- uczniowie wyszukują w prasie ogłoszenie pracodawcy o poszukiwanym pracowniku

(powinno ono odpowiadać kwalifikacjom i zainteresowaniom danej osoby), można

polecić to na lekcji wcześniejszej jako pracę domową

- nauczyciel zapoznaje uczniów z zasadami obowiązującymi przy pisaniu listów

motywacyjnych (zwanych również podaniem o pracę, aplikacją lub ofertą pracy) –

wykorzystuje w tym celu foliogram 4 „List motywacyjny” i foliogram 5 „Schemat

rozmieszczenia elementów listu motywacyjnego”

- wykorzystując komputery młodzież sporządza listy motywacyjne pisząc je w edytorze

tekstu Word, następnie formatuje je, zapisuje na dysku i drukuje

- nauczyciel czuwa nad poprawnością wykonywania ćwiczenia, pomaga i koryguje

błędy

- poleca dołączyć opracowany dokument do teczki osobowej ucznia, przypominając o

poszanowaniu dokumentów



Foliogram 4

List motywacyjny

Struktura:

1. Wstęp – należy dać do zrozumienia,że kandydat stara się o pracę na konkretnym

stanowisku, jest zainteresowany pracą, oczekiwania kandydata są zbieżne z

oczekiwaniami firmy

2. Część zasadnicza – należy uzasadnić, że posiada się odpowiednie kwalifikacje i

umiejętności do wykonywania zadań na tym stanowisku, jest się osobą odpowiednią i

przydatną dla firmy

3. Zakończenie – należy podać możliwości kontaktu z kandydatem, własnoręcznie

podpisać list

Cechy dobrze napisanego listu motywacyjnego:

- powinien być krótki

- powinien zawierać istotne dla pracodawcy informacje

- powinien stwarzać pożądany wizerunek kandydata

- powinien być prawdziwy

- powinien wzbudzać zaufanie i zainteresowanie

- powinien mieć dołączone dokumenty poświadczające informacje w nim zawarte

- nakreślać ramy do rozmowy kwalifikacyjnej



Foliogram 5

Schemat rozmieszczenia elementów listu motywacyjnego

DANE OSOBOWE
Imię i nazwisko
Adres
Numer telefonu

MIEJSCE I DATA

POLE ADRESATA

Imię i nazwisko
Stanowisko
Pełna nazwa firmy (bez skrótów)
Adres

Sprawa: podjęcie pracy
lub zatrudnienie

TREŚĆ LISTU
Zwrot grzecznościowy (Szanowny Panie/Szanowni Państwo)

Wstęp (W nawiązaniu do ... Po zapoznaniu się z ... Zwracam się z prośbą o ... itp.)

Część zasadnicza (uzasadnienie prośby, charakterystyka posiadanych umiejętności)

Zakończenie (prośba o przekazanie informacji zwrotnej lub propozycja formy jej
przekazania)

WŁASNORĘCZNY PODPIS

ZAŁĄCZNIKI np.:
1. Życiorys zawodowy
2. Fotografie
3. Inne


