European
Commission

A JO MOTIVACIOS LEVEL...

TI PPE K A v Kapocs az 6néletrajz az az allashirdetés kozétt (megmutatja, hogyan felel meg a szakmai tapasztalatod az allashirdetésben megadott kévetelményeknek)

MOTIVACIOS LEVEL
MEGIRASAHOZ

MOTIVACIO

A j6 motivacios levélbdl kideril a munkaadd szamara, miért Téged érdemes valasztania az
adott munkakorre. Mondd el, miért tartod magad alkalmasnak a munkakor betéltésére.
Lattasd vellik, hogy megvan benned, amit keresnek. Mutasd meg, milyen értéktébbletet tudsz
kindlni @ munkakar, illetve a munkahely szempontjabdl. Mi az a szakmai tapasztalatodban és
végzettségedben, ami a legalkalmasabba tesz a munkakor betéltésére? Légy pozitiv, és add
tanujelét a kezdeményez6készségnek.

4 Miért essen éppen Terad a valasztas?
ird le, miért érdekel a konkrét munkakér. Ird le, hogy Uj kihivasokra vagysz és tanulni akarsz,
de fejtsd ki azt is, hogy miért — természetesen a sajat szavaiddal.

<+ Miért akarod ezt az allast?
Tipp: Ne azt ird, hogy ideje elérelépned a karrieredben. Az allas iranti érdeklédésedet ne
maganéleti szempontokkal indokold.

AZ IGAZAT MONDD!

Légy észinte és beszélj nyiltan. Ne irj le kitalalt dolgokat. Ugyelj arra, hogy
motivacids leveled 6sszhangban alljon az 6néletrajzoddal!

NE ESS TULZASOKBA ES KELTS JO BENYOMAST

W tiszta, rendezett kilalak

v rovid, tomor kijelentések (legfeljebb 1 oldal terjedelem)

« vilagos, jol strukturalt tartalom (logikus felépités, jol olvashato széveg stb. )
«/ aranyos elrendezés

 €egységes formazas

+ figyelemfelkeltd, kreativ megoldasok
N

Q Tipp: Motivacios leveledet formazd attekinthetéen — ha tul sokféle kiemelést (félkovér
szedés, alahuzas, délt bet(l) hasznalsz, az zavarossa teheti az 6sszképet.

Tipp: Ha tudod a munkaadd nevét,
leveledet cimezd kozvetlenil neki. A nevek
helyesirasat kilonos gonddal ellenérizd — ne
csak a sajatodét

A csaladi allapotodat vagy a munkakor
betdltése szempontjabdl fontossaggal nem
biré egyéb személyes informacidkat felesleges
feltlintetni. Ha specialis munkakaérilményeket
igényelsz, ezekrél raérsz az allasinterju utan
szOt ejteni, miutan mar kivalasztottak, és
latjak, hogy ezek terén nem tudsz engedményt
tenni. A megfeleld pillanatot azonban neked
kell megtalalnod.

Az onéletrajz bevezetdjeként szolgal (nem annak tartalmat ismétli meg), azzal kdvetkezetes 6sszhangban all

¢ Mindig egy adott allasra szél (nem &ltalanossagokat tartalmaz, ezért soha ne masold le barataid vagy kollégaid motivacios levelét)
* Személyes hangvétell (nem tartalmaz altalanossagokat és altaldnos érvény( kijelentéseket)

W Temor (egyoldalas) és elég érdekes ahhoz, hogy ennek alapjan meghivast kapj az allasinterjura

LEGY KONKRET: SZOVEGED LEGYEN RELEVANS
ES ALAPULJON TENYADATOKON

Minden allashoz j motivacids levelet irj!

@ konkrét, lényegbevagd informaciok (az adott munkakdrhdz tartozéan, semmi altalanossag)
© szakiranyu készségek és tapasztalat az els6 fél oldalon

© konkrét példak a személyes érdemekre, a fejlédésre

@ az atadott informacid (és ezaltal a jelolt személye) keltsen érdeklédést

@ Tipp: Ird le, mennyiben felelnek meg a készségeid a munkakdri kévetelményeknek,
és milyen helyzetekben adtad mar tanubizonysagat ezeknek a készségeknek. Ne
pontosan ugyanazokkal a szavakkal ird le, mint az énéletrajzban.

Szamolj be vezetdi tapasztalatodrol, kiilondsen akkor, ha vezeté beosztasra palyazol. Az
onéletrajzod nem feltétlendl fejti ki egyértelmden az dsszes informaciét. Ne vard el, hogy
a munkaadd bogarassza ki az 6néletrajzodbol, mik a készségeid.

Ird le azt is, vannak-e olyan készségeid, amelyek nem kapcsolédnak ugyan szorosan a
kérdéses munkakorhdz, am segithetnek teljesiteni ,majdani” feladataidat, igy a leend6
munkaadd potencialt lathat benniik.

Amennyiben nem rendelkezel szakiranyl szakmai tapasztalattal: emlitsd meg a
legfontosabb szakirdnyu képzéseket, amelyeken részt vettél, és amelyek bévitették a
feladatkor ellatasahoz sziikséges készségeidet.

UGYELJ A MEGFOGALMAZASRA

«/ kovetkezetesség (egy nyelven ird az egészet)

« vilagos, tartalmas kifejezések
« rovid mondatok

+ semleges hangvétel (példaul angol nyelv( 6néletrajzban ne hasznald mindendtt az
7 személyes névmast)

« konkrét (nem tul &ltalanosito) kijelentések

asszertiv, pozitiv, dinamikus stilus (ennek megfeleld igéket valassz: kidolgoztam,
elértem, megszerveztem stb.)

« ne hasznalj szakzsargont, réviditést stb.
« irj helyesen, ne ejts gépelési hibat
« haszndlj kulcsszavakat




