MOTIVACIOS LEVEL - GYIK (GYAKRAN ISMETELT KERDESEK)

1. Mibdl induljunk ki?

A motivacios levél kapcsan két dolgot ne feledjunk: (1) Ez egy levél, marpedig a
levélirasnak vannak szabalyai, amiket, ha kévetiink mar nem lehet nagy baj a design-ra
vonatkozoéan. (2) Motivacié! Vagyis kezdjik azzal, hogy &szintén a négy fal kozott
6nmagunknak feltesszik a kérdést: miért is vagyok motivalt arra, hogy ott dolgozzam?
Megjegyzés: az anyagiak és a kenyérkereset az kovetkezmény, nem motivacié! Ass
mélyebbre par szintet. Mindenki meg akar ¢élni, de miért pont annil a
cégnél/intézménynél/szervezetnél, ahova jelentkezni készul? Ha rilelsz erre a
motivaciora, a nehezén mar tul is vagy, mert ezutan csak meg kell fogalmazni, ami egy f¢él-
egy Oras id6toltés.

2. Node kell-e egyaltalan motivacios levél, ha nem is kérik?
Nincs olyan sztori, példa, eset a tarsolyomban, amikor hiba, negativ pont volt, hogy valaki
irt motivacids levelet. Olyan viszont jopar akad, amikor a motivacids levél volt a mérleg
nyelve.

3. Milyen hosszu a levél?
Nincs f6szabaly, de alkalmazz itt is szempontvaltast: f6nokként, biraloként, HR-esként
szeretnél-e kisregényt olvasni? A valasz: NEM! Vagyis ha egy oldalra raférsz, az el6nyos.

4. Milyen a design?
Stilusban, hangulatban, killemben, térdelési jellegzetességekben legyen egy ivasu a CV-
vel. Ha a CV fejléces papirra keril, ez is legyen ugyanolyan fejléccel. Ha a CV-t
Garamond betttipussal irod, akkor a levél is abban legyen.

5. Milyen egy hivatalos levél?
Minden korilmények kozott szerepel a lapon egy cimzett, egy feladd, a levél targya kiirva
egyetlen sorban, és a levél végén mindig van alairas és keltezés.

6. Es a megszolitassal mi legyen?
A Tisztelt Holgyem/Uram csak legvégsé esetben, vagy még akkor sem! Ennél még az is
jobb, ha a Tisztelt XY Kft. kertil megnevezésre. Ha egy méd van ra, és legyen!, deritsd ki,
kinek frod a levelet. (Altalaban ez konnyen kiderithets, és kozben még a telefonalasi
képességeid is javulnak.)

7. Szerkesztés soran mire érdemes térekednem?
Hasznalj kiemeléseket! Nagyon fontos, hogy merd ¢és tudd vezetni a birald tekintetét azzal,
hogy a célallashoz leginkabb passzold és relevans tartalmakat kiemeld félk6vér szedéssel a
strd sz6évegben. Mindenképpen sorkizart szerkesztéssel tordel;.

8. Miben kiilonbo6zik tartalomban a CV és a motivacios levél?
A motivacios levél nem a CV tartalmanak megismétlése! Senki nem kivancsi arra, hogy a
vazaltos CV-det alannyal és allitmannyal meg tudod-e mondatokban is fogalmazni.

9. De akkor mi legyen a tartalom?
A harom leggyakoribb irany jelenleg a kovetkez6:
(1) Fényezem 6nmagam.
(2) Fényezem a céget/intézményt, vagy ismeretlen cég esetén a tertletet, ahova palydzom.
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(3) Az alkalmassagomat hangsulyozom, vagyis validalt informacidkat igyekszem leirni; ez
utébbi a leginkabb objektivizalo, hiszen csak olyan allitast fogalmazok meg, amire van
(szubjektiv) bizonyitékom, szemben az elsével, ahol pusztan kijelentek magamrél
jellemzdket, tulajdonsagokat, kompetenciakat, skilleket, tapasztalatokat.

(+1) Természetesen az el6z6 harom eklektikus kombindcidja is szamos alkalommal
el6fordul, bar még ebben az esetben is lesz egy dominalé tendencia a felsoroltakbol.

10. Mibe nem érdemes beleszaladni?
- Semmiképp nem ajanlom a feltételes moéd hasznalatat, csak extrémen indokolt esetben.
- A zar6 bekezdésed soha ne kezd6djon a remélem’ széval.
- Korabbi munkaltatot, gyakornoki helyet még indirekt formaban sem, semmilyen
korilmények kozott ne szidalmazzunk!
- Soha ne fogalmazd meg, hogy mit nem tudsz, hanem azt ird le, ami mar a tied, ami a
buszkeséged, ami a sajatod, ami Te vagy!

11. Hasznaljak-e sablont, amit a neten talaltam?
Sablonnal 4ltaldban csak kozépkategdrias motivaciés levelet lehet irni. Pont az a plusz
hianyzik majd belSle, ami miatt lehet, Téged valasztana majd a biralo.

12. OK, de akkor hogy kezdjem el?
Csak vagj bele a kézepébe! A levél targya mar ugyis tartalmazza a témat, igy hagyd azokat
a mondatokat, hogy ,,Ezuton jelentkeznék az xy portalon meghirdetett pozicidra,...” Egy
ilyen mondat csak a biralét altatja, semmi informacidértéke nincs, igy hagyd a csudaba és
nyiss egy jo tételmondattal.

13. Hogyan fogalmazzak?

Ugyesen, okosan, és végképp ne sablonosan!! Pl: Kit hivnal be szivesebben, akinél ezt
olvasod: ,,J6 kommunikaciés készséggel rendelkezem.” Neml!! Ilyet 10-bSl 9 esetben lattal
eleget. Széval, néha egy jo szinonima szotar aranyat érhet. Vissza a példahoz: a)
okommunikativ  személyiség”, b) lendiletes beszédstilus”, ¢) ,gbrdilékeny
kommunikacié”. Félre ne értsd, ha az utébbiakat irod, az még nem jelenti, hogy behivnak,
csak sokkal nagyobb az esélyed, hogy a birdlénak pozitivabb benyomasa lesz, mint a
szokasos ,,j6 kommunikacios készség” esetén.

14. Mitdl valhat igazan jova a motivacios levelem?

A legtébb motivaciés levél csupan a palyazordl, az egyénrdl szol, aki, ha mashova kaldi a
jelentkezését, csak lecseréli a cimzettet. Az ilyen motivaciés levél sokszor semmitmondd
és személytelen, mert valdjaban nem a cégnek/intézménynek sz6l. Az ennél jobb levelek
mar a cégrdl/intézményrdl is irnak. Ne feledd: a hiusdglegyezés mindenkire hat: Rad, ram,
¢s a munkaltatéra is, akinek {rsz majd!

Amit fels6kategérias motivacids levélnek lehetne nevezni, ott mar az egyén és a
cég/intézmény kozOs metszete is megjelenik a sorok kozott. Nem pusztin motivalt
személy az ilyen, hanem egy pontos viziéja van, hogy mit jelentene a munkaltatonak és
neki, ha 6 nyeri el a bet6lteni kivant poziciot.
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