Letter of application / Cover letter  (list motywacyjny)
· Jest to list formalny pisany do instytucji lub konkretnej osoby w odpowiedzi na ogłoszenie o pracę

· Składa się z następujących elementów:

1. Zwrot grzecznościowy rozpoczynający list (oddzielony przecinkiem) 

Dear Sir or Madam, / Dear Sirs, (Szanowni Państwo -> nie znamy adresata listu)

Dear Mr. Smith,  / Dear Mrs. Johnson, (do konkretnej osoby -> znamy adresta listu)

2. Wstęp (krótki) -> powód napisania listu + sygnalizujemy zainteresowanie ofertą pracy

3. Rozwinięcie listu (każda kwestia w oddzielnym akapicie lub linijka odstępu):

- wykształcenie i kwalifikacje

- doświadczenie zawodowe

- cechy charakteru i umiejętności/predyspozycje

- inne dodatkowe informacje

4. Zakończenie listu (krótko) -> informacja o referencjach / o rozmowie kwalifikacyjnej / o załączonych dokumentach /prośba o odpowiedź

5. Zwrot grzecznościowy kończący list (oddzielony przecinkiem)

Yours faithfully, (nie znamy adresata)

Yours sincerely, (znamy adresata)

PODPIS
