Motivacios levél

Minden céghez egyedi, a meghirdetett elvérdsokhoz, képességekhez, szikséges gyakorlathoz igazodé, kissé személyes hangvételd kisérSlevelet kaldjink. Akkor j6 a levél, ha csak
arra az egy 4lldsajdnlatra kaldhetjlk el. E

A motivaciés, mds szdval kisérd levél tabb céit is szolgdl. Az els§, hogy felkeltse az olvasé érdekiSdését, és arra késztesse, hogy gondosan, figy végig
snéletrajzunkat. A mésodik, hogy az Snéletrajzot kiegészitve t3bb Informdciét mondjunk el magunkrél: mi a legfébb motivéciénk, milyen személyes elvirdsaink, céljaink vannak,
megmutathatjuk a munkaitatnak, hogy mi vagyunk a legalkaimasabbak. A harmadik, hogy megcsillantsunk valamit sajat személylséginkbdl, értékrend kbl

Tapasztalataink szerint - mondja papp-Véry Sira, a P&Bert Kft. senior tandcsadéja, - a HR mer ek és a fejvadd ok eldszér a motivicids levelet olvassék el, és csak azt
kévetGen az dnéletrajzot.

A motivaci6s levél felépitése

Hasonléan az Snéletrajzhoz, szintén nyomtatott formdban kell elkésziteni, lehetdleg ugyanazokkal a formal jegyekkel (betitipus és nagysdg, margék, tagolds, stb.). Figyeljink
arra, hogy az irés ne legyen terjengfs, terjedelme soha ne legyen tobb egy oldaindl. Legyen emellett tisthatd, kbnnyen olvashaté: fontos, hogy az olvasé rogtdn megtaldlja azt a
részletet, amire kivdncsi. A levéinek sugalinia kell, hogy kizdrblag a széban forgé dlldshirdetés kapcsdn szdletett. Ezért Is mindig ellendrizzik a keltezést a végén, hogy naprakész
legyen.

Stilus

Hérom sz6 jellemezze a kisérflevelet: egyszer(, tényszer( és rbvid. Egyenesen, nylitan és célratdrien kell fogalmaznl. LevelOnknek azt kell kizvetitenie olvaséja. felé, hogy
képesek vagyunk elkdtelezddni, lelkesednl egy cég vagy egy tevékenység irdnt. Fontos, hogy kedves, pozitiv, optimista személy benyomdsdt keltsak. Tegyilk kivdncsivd
olvasénkat! Mielstt elkezdjik imi a levelet, dljank le és gondoljuk végig, hogy a fenti cél elérése érdekében mit kell a levélbe imunk. Probaljunk meg a levél olvaséjdnak fejével
gondolkodni, még ha ez nem Is kdnnyd feladat. .

Cimzés

Hivatalos levél formdjdban ijunk, a lap bal felsg sarkdba kerlljdn a cimzett neve, beosztésa, illetve a kild§ neve és cime, a lap aljira pedig a ddtum és az aldirds. A levél mindig
névre szél, tehat cimzés eldtt tudjuk meg, ki foglalkozik a felvétellel, é&s mi a pontos beosztdsa.

Megsz6litis
Tarekedjink arra, hogy névre sz6l6 legyen a megszélitds, ne csak Halgyem/Uram vagy Tisztelt cim lljon ott. Egy kis kutatémunkéval kénnyen kiderithetd a cimzett neve, ha més

Gton-médon nem kazditék veldnk (telefon, internet stb.). A név mellett a megfelel§ cim 4lljon: Asszony, Ur, Urhdlgy. A hdlgyeknél ne hagyjuk el a keresztnevet, férfiakndl
elegendd a vezetéknév (Tisztelt Téth Uri). Ugyeljonk a név és a beosztds pontos leirdssra. Nagyon fontos a helyesirds (fSleg a nevek), ezért érdemes tSbbszdr elolvasni, mieldtt

Kiadnénk a kez(inkb3!l A megszolitds a levél tet jén kdzépen dlljon.

Hogyan keriiitdnk vele kapcsolatba, hivatkozés

A levél els8 mondataiban kell leirni, hogy honnan szereztlnk tudomdst az dlldslehetdségrdl (internet, (Ujség, ismerSs stb.). Fontos itt megnevezni a poziciét és az adott hirdetés
azonosité kdjat is, hiszen elfordulhat, hogy a véllalat egyszerre tdbb dlidshirdetést adott fel, s igy egyszeriibb beazonositani, melyik hirdetisre jelentkeztink.

Miért, mi célbél palydzunk

Ebben a szakaszban fejtsak ki, hogy miért tetszett meg a hirdetés, miért szeretnénk éppen ennél a cégnél és zbben a munkakbrben dolgozni, irjuk le karriercéljainkat. Szimpdtidt
kelthetlnk, ha péiddul azt [rjuk: "Régéta figyelem a cég mikadését, és drosmmel vennék részt egy llyen dinamikus csapat munkajéban.” Meg kell magyardznunk, miért vagyunk mi
a legalkalmasabb jelditek. frjuk le azon képességeinket, tapasztalatainkat, végzettséginket, eddigi munkakdreinket, feladatainkat, melyek szerint mi vagyunk a legmegfeleidbbek a
pozicié betditésére. Emeljik ki, mi az, amivel a jovSben hozzdjrulunk majd a cég sikereihez, épitéséhez. Ne arrdl irjunk, amit mi szeretnénk megtanuini az 4llds elnyerése utdn
(pélyakezd&knél ez gyakor hiba), hanem azt hangs(lyozzuk, hogy a véllalatnak milyen haszna szdrmazlk abbél, ha benndnket alkalmaz.

Ha nem egy konkrét hirdetésre jelentkezdnk, hanem csak adatbézisba, akkor azt frjuk le, hogy mely terQlieten szeretnénk elhelyezkedni, mit szeretnénk csindini, elémni, pontosan
milyen munkakardk utdn érdekiddink. Célszerii kivilasztani a legfontosabb lehetSségeket.

Fizetési igényekrdl nem ajanlatos itt emlitést tenni, az legyen mindig személyes taldlkozd tirgya.
Aml az Snéletrajzb6l kimaradt: a motivacié

A levéinek azt kell kdzvetitenie olvaséja felé, hogy valéban érdekel benninket a cég tevékenysége. Ezért itt fjunk le minden fontos informdciét, ami mér nem fért bele az
&néletrajzba, de fontosnak tartjuk. Fogalmazzuk meg, hogy miért érdekel az 4llids, mennyire van szakmai célkitlzéseinkkel &sszhangban az 3ltaluk kindit munkakdr;
hangstlyozzuk, hogy hosszd tdvon gondolkodunk (ennek dzenete: munkéltaténk Is hosszli tivon szdmithat rénk). Itt a motivéltsdgon van a hangsily, legfontosabb, hogy
szindékunkban 3lljon a siker. Segitsik az olvasét (a személyzeti feleldst vagy a vezetSt) abban, hogy felismerje, karriercélunk hogyan egyeztethetd dssze a villalati célokkal

Ha a munka jellege ezt nem kéveteli meg, akkor ez 2 rész nyugodtan mellGzhetd.
Hogyan fogjuk felvenni a kapcsolatot

A befejez rész ne lezirds legyen, hanem a jévibeni kapcsolatépitésrdl széljon. Tjékoztassuk a cimzettet, hogy mikor és hogyan fogunk kapcsolatba ipni velz. Kérjank iddpontot
személyes taldlkozéra: "Szives hozzdjéruldsdval néhdny nap mulva megkeresem Ont telefonon egy lehetséges személyes taldlkozé id8pontjdnak egyeztetése céljabsl.”

Elk8szBnés

Udvarias legyen, a leginkdbb megfeleld forma: Tisztelettel, vagy Szivélyes Gdvdzlettel. Hosszabb formuldk: A mielébbi személyes taldlkozds reményében maradok Sszinte
tisztelettel, vagy: Addig is maradok Gszinte tiszteldje. Feltétlendl kézzel irjuk ald leveldnket, és neviink mellett tintessik fel elérhetdséginket is.

Mellékietek

Motiviciés levelet Snmagdban nem szokds killdeni. Onéletrajzot mindenképpen csatoljunk hozzd (pontosabb megfogalmazas, hogy a kisérilevelet mellékeljik a CV elé, mint
egyfajta "boritélapot”). Térsithatunk még bizonyitvényokat, diplomamdsolatot, ha kértek, erkbicsi bizonyitvdnyt, referencia levelet.

Mit ne irjunk bele egy motivaciés _levé!hu?

Ne ismételjiik meg 6néletrajzunk tartalmat.

Onéletrajz, motiviciés levél irdsakor kerlendSek az Idegen szavak, szakkifejezések.

Ne haszndljunk taltelékszavakat sem, ne bonyolédjunk kdrmondatokba, képzavarba.

Csak igazat dllitsunk magunkrél.

Keriljiiik a sablonokat, kazhelyeket (pl. agilis, kreatfv, intelligens, j6 megjelenés(, dekorativ, 8néllé, j6 kommunikdciés készségl stb), mivel ezek sokszor sztereotipidk,

melyeket nem a valédi elvdrdsoknak megfeleiden helyeznek el a hirdetésben. Torekedjink mdsként, sajit szavainkkal megfogalmazni tulajdonsdgainkat, amelyeket

fontosnak tartunk kidomboritanl. KeitsOk fel az érdekiSdést, hogy dnéletrajzunkat kfivdncsian olvassdk.

+ Soha ne ljunk arrél, amire még nem vagyunk képesek, és ne sajndlkozzunk nem |étezb képzettségink, adottsdgunk, gyakoriatunk miatt. Onmagunkkal kapcsolatban csak
végsé esetben, pontos cél érdekében haszndljunk negativ csengésd szavakat.

« Igyekezzink kerilini a tagadé ("A Java-t még alig tanulményoztam, de..."), és a feltételes médi mondatok (“Szerintem be tudndm bizonyitani, hogy...") hasznélatat.

* Ne csak a palydzati kiirdsban megfogal tt elvirdsokhoz Igazodjunk, hanem képzeljik el, hogy szerintiink mi mindenre van szikség az adott poziciéban, és emlitsdk
meg ezeket is. Pldne ha egyik erénylinkrél van szé.

« Pélyakezddk gyakorl hibdja, hogy elsé munkahelydktsl virjdk a "tapasztalat” megszerzését, ad absurdum *ugrédeszkanak® tekintik els§ alkalmazéjukat.

> o

Tartsuk szem eltt, hogy minddssze &néletrajzunk és motiviciés levelink alapjdn fognak benndnket megitéini. Ezért forditsunk elég idGt és energidt e papirjaink rendes
elkészitésére.




