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‘Az elsb 1épés palyakezdbknek”

A motivaciés levél — a legfontosabb tippek, tanacsok

A motivaciés levél megkiildését vagy kéri az allds meghirdetsje, vagy nem. Altalaban akkor igénylik, ha a
munkakor egyéni kezdeményez6 készséget, kreativitast, proaktivitast kivan a palyazoétol, és a cég az ilyen
iranyua készségekre, elképzelésekre kivancsi. A motivaciés levélben személyesebb stilusban, strukturalt
formaban indokolhatod meg, hogy mi motival az adott allas betdltésére, mit kinalsz alkalmazédnak, miért éppen
te lennél a legmegfelelébb ember a meghirdetett munkara.

Célja a figyelem felkeltése, az Onéletrajzbdl terjedelmi okokbdl kiszorult informaciok koézlése, valamint
személyiséged, értékrended, habitusod részletesebb megmutatasa.

Formai és tartalmi elemei
e nelegyen tdbb egy oldalnal
o tipografiai kialakitasa az 6néletrajzéval megegyez6 legyen
témor, atlathato, kénnyen olvashato legyen
helyesirasi, gépelési hibakba itt se szaladj bele
ha datumozod, akkor az naprakész legyen
ha elektronikusan kulddd, akkor kilén csatold
csakis igazat irj
kerlild a sablonkifejezéseket
fogalmazz egyszerien, a sajat szavaiddal, ne turbdzd
kerlild a tagadast és a feltételes médot, ne hasznalj negativ csengési kifejezéseket

Felépitése

e balra keruljenek a cimzett adatai, jobbra a te neved és cimed

e ha egy mdd is van ra, deritsd ki, kihez kerll dontésre az anyagod, és személyesen neki cimezd, 6t
szolitsd meg (hacsak a kiirasban nem adtak meg konkrét személyt)

e ne felejtsd el leirni, hogy hol talalkoztal a hirdetéssel, pontosan melyik munkakorre palyazol (ha van, a
kédjat is tlintesd fel), hogy kdnnyebben be tudjak azonos itani

o fejtsd ki, miért szeretnél a cégnél dolgozni, miért érdekel az adott pozicio, mit akarnal kezdeni benne

o foglald 6ssze mindazt (végzettség, tapasztalat, munkak stb.), ami alatamasztja, hogy alkalmas lennél a
munkara (spontan allaskeresés esetén a munkatertletre).

e ismertesd képességeidet, készségeidet (személyes tulajdonsagok, nyelvtudas stb.), amelyek
hasznosak lehetnek, de ne a hirdetés elvarasait ismételd

e Vvégul koszond meg a figyelmet, add meg elérhetéségedet (a legkézenfek v8bbet, mobil, e-mail) fejezd ki
reményed, hogy megkeresnek, és kdszonj el

Jo tanacsok
o mivel els6ként motivacios leveleddel és onéletrajzoddal tlinhetsz ki a tobbiek kozll, hat ne vegyél at
egy az egyben sablont, legyen sajat stilusod
e ha killldesz motivaciés levelet, azt szabd a cégre, a hangja legyen személyes, de ne tul bizalmaskodé

e ha van személyes tapasztalatod, ismeretséged a céggel vagy lUzletagaval kapcsolatban, emlitsd meg
e konkrétumokat irj, ne altalanossagokat
e mutass lelkesedést, érdekl6dést
e probalj a céges dontéshozo fejével gondolkozni és ehhez igazitsd mondandodat
e Kkeltsd pozitiv, optimista személy benyomasat
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