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Mivel a HR-szakemberek néhany masodpercnél tébbet nem tudnak foglalkozni egy-egy
allaspalyazattal, az els6ként eléjik taruldé motivacids levél kulcsfontossagu. Ez a legerdsebb
marketingeszkéziink, amellyel el kell érnlink, hogy énéletrajzunkat is elolvassak. A
motivacios levél irdsanak fontos szabalyai vannak, mashogy kell példaul megirni egy postai
kildeményként, vagy e-mailben elkildétt anyagot. Tanacsaink most kifejezetten az e-mail-es
kisérblevelrdl szolnak. Manapsag ez a palyazas bevett formaja, hozzuk ki tehat a legtébbet
belble. Ha pedig motivaciérdl van sz6, érdemes az amerikai médszert kdvetni, hiszen
magabiztos énrekldmban 6k verhetetlenek. Rdéviden, tombdren Az elsészamu tudnivald, hogy a
"targy" mez6 az egyik legjobb baratunk. Soha ne hagyjuk tresen! Ez persze nem azt jelenti,
hogy az allashirdetés referenciaszamat beillesztve el is intéztlk a targy kérdését. llyet csak
akkor tegylink, ha a hirdetés szbvege kifejezetten erre utasit. Ha nem igy van, hasznéljuk arra
ezt a sort, hogy a motivacids levélbdl készitett kivonattal felkeltstik az érdeklédést. A
szabvanyos megoldassal ellentétben irjuk ilyesmit: ,tapasztalt irodavezetd jelentkezése
adminisztratori munkakérbe".

Az els6 bekezdés szintén kritikus fontossagu. Dinamika, informacio és az érdeklédés felkeltése
a cél, mikbzben maris el kell adnunk magunkat a legfontosabb tulajdonsagaink kiemelésével.
Semmiképpen ne udvariassagi formulaval kezdjiik, és ne is azzal, hogy melyik hirdetésre
jelentkezem. Ez legyen benne az elsé bekezdésben, de inkabb a végén. Lassunk egy ujabb
példat: ,Logisztikaban szerzett jelentls tapasztalattal, egy 45 f6s Gzem iranyit6jaként, fdiskolai
diplomaval és felsGfoku némettudassal megfeleld jeldltnek tartom magamat a logisztikai
igazgatoi allasra, amelynek kiirasat a Szuperallas.hu-n talaltam™.

Figyeljlink a kulcsszavakra

Ne nyujtsuk a bemutatkozast, a révidités ériasi elény. Csak a legfontosabb tulajdonsagokra
koncentraljunk, és feleltesstik meg azokat a palyazati kiirdsban szerepl6 készségeknek,
képzettségeknek. Egyes szakért6k szerint a kiirasi feltételeket érdemes bemasolni a levélben,
és sorrél-sorra megindokolni azt, miért és miként feleliink meg az elvarasoknak. A levél ne
legyen hosszabb harom bekezdésnél és lehetlleg tartsuk 150 szé alatt. Ennyi fér ugyanis
nagyjabol egy képernydre a szamitdbgépen. A szakma és az allashoz tartozé kulcsszavak
hasznalata nagyon fontos a motivacios levélben. A dinamikat ez esetben nem az igék, a
cselekvések adjak, hanem az olyan kifejezések, mint ,felelésség", ,vezetés", ,csapatmunka".
Sok cég adatbazisba illeszti a motivacids levelet is, igy amikor késébb e kulcsszavakat keresik,
sokkal val6szin(ibb, hogy a rendszerben ismét felbukkan a széveg, amelyet irtunk.

Az e-mailben klldétt motivacids levelet ne csatolmanykeént tegylk hozza, hanem masoljunk
bele a szbévegbe. Az eredeti szdveget is mentsik el ,,egyszerl szévegként", amely tavol tartja
t6le a formazasokat. Magan az e-mailen belll is mindent egyszer(sitsink: legyen a széveg
fekete, lehetbleg Arial, Helvetica vagy Times New Roman betdstilusu és hattér is legyen fehér.

Csak komolyan!

Azért, mert elektronikus formdban kuildjik el, a motivacios levél akkor is formailag kotott
marad. Ahogyan mas Uzleti levelet irnank, ugyanugy tegyink itt is. Legyen ez elején
megszdlitas (Tisztelt XY!), a végén pedig elkdszdnés. Erdemes a bekezdések kdzétt lires
helyet hagyni. Amit az egyszer(iségrdl irtunk, az érvényes az irasjelekre is. Nem hasznalhatunk
smiley-kat, erds szineket, sem vicces roviditéseket .  Ne hagyjuk figyelmen kivll, hogy mit kér




Hogyan irjunk motivacios levelet e-mailben? - Sandorfalva civil szemmel - A Sandorfalvi Kulturalis Egyesi

frta: Antal Janos
2009. szeptember 22. kedd, 21:21

a cég, és azokat a tételeket, mellékleteket mindenképpen csatoljuk a levélhez. Mindezeket
soroljuk fel a széveg végén, hogy ha valami hidnyozna, a palyaztato lassa, minek kellene ott
lennie. Ha nem igy teszlink, egybdl a lomtarba kerdl kiildeményilink, akarmennyit is dolgoztunk
rajta. A legnagyobb nemzetkézi cégek példaul lehetévé teszik, hogy dnéletrajzunkhoz tébb
motivacios levelet csatolva taroljuk azokat online karrier-adatbézisukban, és igy a megfelelé
allas meguresedésekor a megfelel6 kombinacidban, gyorsan elklldhetjik a jelentkezést.

Tobb szem tobbet lat

Alapvetd tanacs, de nem art elmondani: mielétt elkiildenénk a levelet, alaposan olvassuk ét,
és javitsuk ki a helyesirasi hibakat. Ne bizzunk a program sajat ellenérzé rendszerében. A
levélben gyakorlatilag nem lehet hiba, egyetlen eliités is tonkreteheti a hatast. Mielétt tehat
.igazi" utjara elinditanank az e-mailt, kildjik el vagy mutassuk be parunknak, baratunknak,
kolléganknak, aki még egyszer ellendrzi a tartalmét és stilusat. Joomla SEO powered by
JOOmSEF
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