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Temat: List.

          Joanna Tkaczuk
Przeczytaj , przepisz do zeszytu i zapamiętaj.

List to jedna z form komunikowania się. Dzisiaj coraz częściej zastępowana przez e – mail, sms, faks, telefon.
Kompozycja listu:
· miejscowość i data,

· nagłówek, 

· wstęp,

· właściwa treść,

· formuły grzecznościowe, będące zakończeniem listu,

· podpis.

List może zawierać postscriptum (PS), czyli dopisek.
Wyróżniamy
· list prywatny
Celem listu prywatnego jest najczęściej podzielenie się wiadomościami, ze szczególnym uwzględnieniem przeżyć i refleksji, jakie towarzyszyły wydarzeniom. Jest to list pisany do bliskiej, znajomej osoby – przyjaciela, wujka, koleżanki poznanej na wczasach. Nadawca zwraca się do adresata w 2 os. liczby poj. – „ty”.
· list oficjalny
W liście oficjalnym zwracamy się do osoby nieznanej nam osobiście bądź znanej, ale wyższej rangą, stanowiskiem itp. – może to być list do prezesa banku, dyrektora szkoły, kierowniczki schroniska dla zwierząt. List taki może być też skierowany do więcej niż jednej osoby, np. do grona kierowniczego firmy, lub co instytucji. W liście oficjalnym zwykle informujemy o jakichś faktach lub prosimy o coś. Nadawca zwraca się do adresata w 3 os. liczby poj., za pomocą form Pan/Pani.
Odmianą listu oficjalnego jest list motywacyjny (podanie). Celem pisania listu motywacyjnego jest przekonanie adresata, (dyrektora szkoły, pracodawcy), że nadajesz się do podjęcia nauki w tej szkole (pracy w firmie), ponieważ masz odpowiednią wiedzę, umiejętności, zdolności i chęci. Masz również pewną wiedzę o szkole (firmie), a twój wybór jest przemyślany, nie przypadkowy. 

ŻELAZNE ZASADY

1. List ma określonego adresata. Od tego, kto nim jest, zależy, jaki rodzaj listu będziesz pisać, dlatego zawsze najpierw zastanów się, do kogo piszesz. 

2. List jako wypracowanie ma też narzucony temat i musi być z nim zgodny. 

3. Pamiętaj o stronie formalnej listu: na górze kartki umieść datę i nazwę miejscowości, potem nagłówek, stosuj odpowiednie formy grzecznościowe, zawsze się podpisz. 
4. Pamiętaj o używaniu wołacza w nagłówku: pisz nie *Cześć, Tomek! Tylko Cześć, Tomku! 
5. Pisz zaimki wielkimi literami (Ty, Tobie, Twoich, Ciebie, Cię itd.). 
6. Dostosuj język listu do tego, kto jest jego adresatem. Inaczej sformułujesz list do dyrektora szkoły, inaczej do kolegi z wakacji, a jeszcze inaczej do babci. Używaj języka potocznego w liście do koleżanki, potocznego, ale grzecznego i pozbawionego form gwarowych w liście do cioci, a oficjalnego w piśmie do prezesa fundacji charytatywnej. 
Zadania do wykonania:

Zadanie 1.
Napisz nagłówki i zakończenia listów do:

a) bliskiej koleżanki ….......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b)rodziców …................................................................................................................. …..............................................................................................................................................................................................................................................................................

c) wychowawczyni.......................................................................................................... ….............................................................................................................................................................................................................................................................................
Zadanie 2.
Uzupełnij luki w wyrazach wielkimi lub małymi literami.

Bardzo ….ię proszę ….ochana ….amo o szybka odpowiedź na ….ój list.

Ucałuj i pozdrów ode ….nie  ….odziców, a szczególne uściski przekaż ….wojej

….iostrze.

Kochana ...abciu, przyjsdę do ….iebie jutro. Pozdrawiam ...ię serdecznie.
Joanna Tkaczuk
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Temat: List motywacyjny.

          Joanna Tkaczuk
Starając się o pracę , musisz przygotować komplet dokumentów osobowych. Jednym z takich dokumentów jest list motywacyjny.

List motywacyjny musi zawierać:
Twoje imię i nazwisko
Numer telefonu
Adres e-mail

Imię i nazwisko adresata
Stanowisko adresata (np. dyrektor firmy)
Nazwa firmy
Adres firmy
Szanowny Panie[nazwisko] Szanowna Pani[nazwisko]/ Szanowni Państwo,

z wielką przyjemnością aplikuję na stanowisko[nazwa stanowiska]w urzędzie[nazwa urzędu].

Moje zainteresowanie i zaangażowanie w obszarze[nazwa dziedziny, w której się specjalizujesz widać w pracy na takich stanowiskach jak[nazwa stanowiska]i[nazwa stanowiska].

Dlaczego uważam, że doskonałe sprawdzę się pracując jako [nazwa stanowiska]?

 

Na stanowisku [wpisz nazwę] udało mi się [opisz swoje osiągnięcie, którym aktualny pracodawca będzie zainteresowany]. Jestem pewien, że podobny lub lepszy wynik mógłbym osiągnąć pracując w [nazwa urzędu].

 

Dzięki doskonałej znajomości [wpisz swoją umiejętność], mógłbym [co mógłbyś usprawnić/ulepszyć dla danego pracodawcy]. Na stanowisku [nazwa] udało mi się [wpisz dokonanie zawodowe, które potwierdzi Twoją umiejętność].

 

W ciągu swojej kariery zawodowej zawsze starałem się rozwijać w obszarze [wpisz swoją specjalizację]. Widać to w licznych [szkoleniach, konferencjach, kursach – informacje, które potwierdzą Twoje zainteresowania].

 

Mam wielką nadzieję, że będę mógł spotkać się z Państwem osobiście, aby szerzej opowiedzieć o swoim doświadczeniu i umiejętnościach.

 

Z poważaniem,

[imię i nazwisko]
Miejscowość, data

Twoje imię i nazwisko
Numer telefonu
Adres e-mail

Imię i nazwisko adresata
Stanowisko adresata (np. dyrektor firmy)
Nazwa firmy
Adres firmy
Szanowny Panie [nazwisko] / Szanowna Pani [nazwisko] / Szanowni Państwo,

 

z wielką przyjemnością aplikuję na staż/praktyki [rodzaj stażu/praktyk] w Państwa firmie.

 

Moje zainteresowanie i zaangażowanie w obszarze [nazwa dziedziny, w której się specjalizujesz] widać w moim kierunku studiów [nazwa kierunku], dodatkowej działalności [rodzaj działalności] oraz pracy na takich stanowiskach jak [jeśli masz doświadczenie zawodowe - nazwa stanowiska lub stanowisk].

 

Dlaczego uważam, że doskonałe sprawdzę się podczas stażu/praktyk [nazwa stażu/praktyk]?

 
Jeśli nie masz doświadczenia zawodowego: Podczas studiów [nazwa kierunku i uczelni] udało mi się zgromadzić wiedzę [opisz wiedzę, która będzie przydatna z punktu widzenia pracodawcy]. Dodatkowo działając jako [podaj swoją rolę np. w organizacji studenckiej], udało mi się zorganizować [podaj przykład aktywności, która nawiązuje do treści oferty stażu/praktyk]. Jestem pewien, że to doświadczenie mógłbym wykorzystać na stażu/praktykach w [nazwa firmy].

 
Jeśli masz doświadczenie zawodowe: Na stanowisku [wpisz nazwę] udało mi się [opisz swoje osiągnięcie, którym aktualny pracodawca będzie zainteresowany. Pamiętaj, aby używać liczb i konkretów, które zwrócą jego uwagę]. Jestem pewien, że podobny lub lepszy wynik mógłbym osiągnąć na stażu/praktykach w [nazwa firmy].

 

Dzięki doskonałej znajomości [wpisz swoją umiejętność], mógłbym [co mógłbyś usprawnić ulepszyć dla danego pracodawcy]. Tę umiejętność wykorzystałem już wcześniej [wpisz dokonanie, które potwierdzi Twoją umiejętność].

 

Zależy mi na rozwijaniu się w obszarze [wpisz swoją specjalizację]. Widać to w licznych [szkoleniach, konferencjach, kursach – informacje, które potwierdzą Twoje zainteresowanie].

 

Dodatkowo, moje zainteresowania [rodzaj zainteresowań związanych z ofertą pracy] sprawią, że udział w stażu/praktykach będzie dla mnie przyjemnością.

 

Mam wielką nadzieję, że będę mógł spotkać się z Państwem osobiście, aby szerzej opowiedzieć o swojej wiedzy i umiejętnościach.

 

Z poważaniem
[imię i nazwisko]
Zadania do wykonania:

Zadanie 1.
Uzupełnij zdania:

 -  W  związku  z  planowanym przez Pana otwarciem nowego.....................................

pragnę zaproponować swoją kandydaturę na stanowisko...............................................

- Państwa ogłoszenie zamieszczone w internecie bardzo mnie zainteresowało i ….....................................................................................................................................

- Firma znana jest w regionie i cieszy się świetna opinią , więc.....................................

….....................................................................................................................................

- Dotychczasowe osiągnięcia firmy są imponujące , co mnie zafascynowało , toteż  zamierzam ubiegać się o …............................................................................................
Zadanie 2.

Nazwij swoje cechy i zalety , o których , twoim zdaniem , należy napisać w liście motywacyjnym do pracodawcy.
…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Zadanie 3.

Napisz jedną propozycje zakończenia listu, wyrażającą gotowość do stawienia się na rozmowę kwalifikacyjną.
…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Joanna Tkaczuk

tel.668412949
mail : joanatk@gazeta.pl
