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Przykiad 1 (szablon informacyjny — ogolne zasady)

Szanowny Panie [nazwisko] / Szanowna Pani [nazwisko] / Szanowni Panhstwo,

Z wielka przyjemnoscia aplikuje na stanowisko [nazwa stanowiska] w Panstwa firmie.

Moje zainteresowanie i zaangazowanie w obszarze [nazwa dziedziny, w ktorej sie specjalizujesz]
wida¢ w pracy na takich stanowiskach jak [nazwa stanowiska] i [nazwa stanowiska].

Dlaczego uwazam, ze doskonate sprawdze sie pracujac jako [nazwa stanowiska]?

1.Na stanowisku [wpisz nazwe] udato mi sie [opisz swoje osiggniecie, ktérym aktualny pracodawca bedzie
zainteresowany. Pamietaj, aby uzywac liczb i konkretéw, zgodnie ze wskazowka, ktdra opisatam wczesdniej.
Jestem pewien, ze podobny lub lepszy wynik mogtbym osiagnac pracujgc w [nazwa firmy].

2. Dzieki doskonatej znajomosci [wpisz swoja umiejetnosc], mogtbym [co mdgibys ulepszy¢ dla danego
pracodawcy]. Na stanowisku [nazwa] udato mi sie [wpisz dokonanie zawodowe, ktére potwierdzi Twojag
umiejetnosé].

3.W ciagu swojej kariery zawodowej zawsze staratem sie rozwija¢ w obszarze [wpisz swojag specjalizacje].
Wida¢ to w licznych [szkoleniach, konferencjach, kursach -informacje, ktére potwierdza Twoje
zainteresowanie]. Mam wielka nadzieje, ze bede mogt spotkac sie z Pahstwem osobiscie, aby szerzej
opowiedzie¢ o moim doswiadczeniu.
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Szanowni Panhstwo,

Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku, doskonata umiejetno$¢ organizacii
pracy wtasnej oraz zdolno$¢ analitycznego myslenie to tylko niektére cechy, jakie mogg
sie przyda¢ w pracy na stanowisku sekretarki. Jezeli poszukujg Panstwo osoby
o powyzszych kompetencjach, jestem przekonana, Zze zainteresuje Pahstwa moja
kandydatura.

MoZliwosSE pPracy W ..oooveeeveeninnen. jest obecnie dla mnie bardzo atrakcyjna. tgczy
perspektywe pracy z ludZmi oraz samodzielnos¢ w dziataniu, bez wahania wiec
zdecydowatam sie odpowiedzie¢ na Panstwa ogtoszenie. Praca na stanowisku
zwigzanym z obstugqg biurowq bytaby spetnieniem moich planéw zawodowych, gdyz od
zawsze posiadatam wysoko rozwiniete zdolnosci pracy na stanowisku wymagajgcym
wielozadaniowosci.

Jestem osobg ambitng, dlatego konsekwentnie rozwijam swojq kariere zawodowq
w obranym kierunku. Wymagania, jakie Panstwo stawidjqg, doskonale wpisujg sie w moje
oczekiwania, gdyz pozwolg mi na wykorzystanie dotychczasowych doswiadczen, ale
réwniez podniesienie posiadanych kwalifikacji.

Do zaoferowania mam:

o Kilkuletnie doswiadczenie zwigzanie z obstlugg bivrowq - fachowo tgcze
kompetencje
z zakresu pracy w zespole ze znajomoscig procesdw obstugi sekretariatu, co
pozwala mi na efektywnosc¢ i profesjonalizm pracy,

¢ Terminowos$é — Na czas wywiqgzuje sie ze swoich zadan, co wielokrotnie doceniali
moi obecni pracodawcy,

e Elastycznosé - Jestem nastawiona na rozwdj zawodowy, doskonale odnajduje sie
w pracy z ludzmi, lubie dynamiczng prace. Umiejetno$¢ analizowania pozwala mi
na biezgco dostosowywadé dziatania do zmian.

Zapraszam do zapoznania sie z moim CV, w ktérym szczegdtowo przedstawiam
moje doéwiadczenie oraz kompetencije. Jezeli moja kandydatura spotka sie z Panstwa
zainteresowaniem, z przyjemnoscig dopetnie prezentacji i odpowiem na Panstwa pytania
podczas spotkania.

L powazaniem

Maria Nowakowska



