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Az allaskeres6k védangyala

Sablonok helyett

Taldn még az 6néletrajzndl is nehezebb megirni egy motivacids levelet, mert itt leginkabb az
allaskeres6 érzéseirdl, a szakmajahoz vald viszonyardl, terveirél van sz, tervezni pedig mindig
nehéz.

— Alapszabdly, hogy az 6néletrajz a szakmai
multat mutatja be, a motivdcios levél az
elképzelt szakmai jovot. —

Az allaskeresd itt irja le szakmai terveit, elképzeléseit, amit az 6néletrajzban felsoroltakkal alapoz
meg, és reméli, hogy a reménybeli, levéllel megszélitott munkaltatd tud azonosulni ezekkel a
tervekkel.

Pont ezért, sablont, mintat adni rd szinte lehetetlen, illetve sajnos sok ezzel foglalkozé oldal
megprébalta. gy aztdn a motivacids levelek tébbségében dnalléan dolgozni tudé csapatjatékosok
szeretnének egy sikeres csapat aktiv tagjava valni, és tudasukat kamatoztatni. Ezek a széfordulatok
szinte minden motivacios levélben, és publikdlt mintdban benne vannak, igy aztan senkinek sem
jelentenek semmit.

Minta helyett érdemesebbnek latom, hogy egy gondolkodasmaodot és utmutatét adjak a motivacios
levelek irasahoz, tul az egyszer(i blogposzton, de nem elérve az el6regyartott mintat. Légy kreativ,
sz0l a kovetkezd sablonos ,,tandcs” a témaban, de ne légy az. Siman csak gondold at, mit is
szeretnél elérni a munkadban, a szakmadban, és f6leg miért. Ez a motivacid.

Kinek irjuk a levelet?

A motivacidink sokfélék, pl. egyszerre akarunk egy jo tarsasagban dolgozni jo csapattagként, sokat
tanulni, és amit tudunk, azt hasznalni. De mindezt kiilénb6z6 mértékben lehet egy-egy alladsban
megvaldsitani. Ezért fontos, hogy az adott munkaltatot lehetdség szerint ismerjik meg minél
jobban, mielStt megszélitjuk. Néha az allashirdetésbdl ki sem derlil a munkaltato kiléte, ami
megneheziti a helyzetet, de sok tényezGre igy is fény deriilhet.

Ahhoz, hogy jol meg tudjuk szélitani az adott munkaltatot, jopar szempontot figyelembe kell
vennink, ezek jorésze mar az allashirdetésbél kiderl:

= ki fogja a motivacids levelet megkapni, els6ként olvasni?

=  Milyen készségeket kérnek az allashoz?

= Milyen tapasztalatokat kérnek?

=  Mit tudunk meg a cégrél? Mivel foglalkozik, milyen iparagban tevékenykedik, milyen
méretl, magyar véllalkozas vagy multicég?

= Milyen a cégkultura? Egy tegez6dd, kdzvetlen allashirdetést valdszinlileg nem egy
konzervativ cég fogalmazott meg.
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=  Mit tudunk az adott allasrdl? Csapatban vagy egyediil kell majd dolgozni? Csapat
mindenhol van, és az elvardsok k6zott biztosan ott lesz a csapatban dolgozni tudas,
de a leirt felelGsségi kor megmutatja, hogy milyen egyéni felel6sséget varnak el —
illetve a te néz6pontodbdl, mennyire felelsségteljes munkat ajanlanak.

Ha az allashirdetésen kiviil tobb informacidink is van, pl. a cég honlapja, esetleg mar ott dolgozd
ismerds, akkor érdemes kutatni, kérdez&skodni. Milyen ott dolgozni, mit tartanak ott a
legfontosabbnak? Ezeket az informacidkat nem csak arra kell hasznalni, hogy jél ird meg a
motivacios leveled ennek a cégnek, de arra is, hogy eldéntsd: akarsz-e egyaltalan dolgozni naluk?

Olyanok-e, ahol szeretnél sok id6t tolteni?

Egy motivacios levél vazlata
A levél vazlata szinte minden esetben ugyanugy néz ki:

1. Cimzés — cég neve, személy neve, ha tudjuk. Hivatkozasi szam, ha van ilyen az
allashirdetésben.

2. Milyen allasra és miért jelentkezel? A sablonok szerint felkeltette az érdeklédésed az
allashirdetésik, de miért? Ha leirod az indokokat, a , felkeltette az érdekl6désemet”
szofordulat mar ki is maradhat.

3. Az allashoz passzold készségeid és tapasztalataid leirasa roviden
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4. Mit vinnél a munkdltatéhoz, mint Uj kolléga (friss tudast, tapasztalatot, kapcsolatrendszert,
iparagi jartassagot, piaci ismeretet, munkastilust — ezek lesznek igazan értékesek szdmara —
ez a ,kamatoztatni szeretném tuddasom” sablonos széfordulat helyett haszndlhatd konkrét,
munkdltatd szamara hasznos kifejtése. Itt kerll sor a szakmai jovérél: képzeld bele magad
az adott allasba, ird le, milyen feladatokat (ezeket az allashirdetésben felsoroltak) hogyan
oldandl meg.

5. ,Callto action”, azaz udvariasan kérj személyes taldlkozot, és az itt hasznalt sablon helyett,
miszerint ,hogy személyesen részletesebben is bemutatkozhassam” helyett sokkal inkdbb
kétoldald kommunikaciot kezdeményezz: ,egyeztethetlink, targyalhatunk stb. szavakat
hasznalj.

Alevél terjedelme

Ha valaki rdérez a motivacios levél irdsdnak joizére, sokszor tul hosszu leveleket ir, amik nem
lesznek hatékonyak, mert nincs id6 a masik oldalon részletesen elolvasni 6ket. A levél hossza,
cimzéssel, alairassal férjen ki egy Ad-es lapra, atlagos 11-es betl(tipussal.

A levél formatuma

Ez egy Uzleti levél, azaz a szabalyai szerint jol tagolt, attekinthet6, hivatalos
stilusu. Erdemes egyszer(ibben fogalmazni, nem tébbszérésen dsszetett
mondatokban, mert sokszor csak szkenneli az olvasé szeme a leveleket,
nem olvassa végig. A vazlatpontos felsorolas ezért példaul kifejezetten jé
otlet, és hatékony is.

Lehet kulcsszavakat tenni a levél aljara, ami kiilon megkdnnyiti mind a
keres6robotok, mind a kivalaszték dolgat.

Nem érdemes mar arra szamitani, hogy ki is nyomtatjak, mégis legyen rajta
datum, lehet rajta akdr szines fénykép is, és lehet a kilcsine is kissé
brossuraszer(, diszesebb, un. , kreativ formatum”. Vigyazzunk, hogy a
kreativitds ne hasson a tartalom ellen.

Alevél stilusa

A stilus — ahogy fentebb irtam — alapvetGen hivatalos legyen, de igyekezzlink az alldhirdetés stilusat
atvenni, figyelembe venni. Egy tegez6d6, , jofejkedd” allashirdetésre ne irjunk magazodo,
hivataloskodé levelet.

A cimzett egy Uzleti szerepl6, mi pedig az alldsra jelentkezéssel (izleti targyalast kezdeményeziink,
mégsem szabad ,tulhivataloskodni”. A , kérem”, , kdszonom”, ,legyen szives”, , (idvozlettel”,

I”

Ltisztelettel” szavak haszndlata kotelezd, de a stilus egyenrangu felek stilusa legyen. Hacsak nem
segitséget kérsz... bizony, el6fordulhat, hogy rossz helyzetedre tekintettel nagyon fontos, hogy
sirg6sen dontsenek. Ezt is le szabad irni, szintén, de NEM érzelmi zsaroldssal, irredlis elvarasokat

tdmasztva, és tulhangsulyozva a rossz helyzeted.
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Ha valami ,furcsasag” van az 6néletrajzodban, réviden, targyilagosan meg lehet magyarazni, de ne
menteget6zz ekkor sem. Tortént, ami tortént, ha nincs takargatnivaldd és tisztazod a helyzeted,
akkor a masik oldalon is korrekt hozzaallasra szamithatsz (egy megtortént eset: allaskeresénk 8
évnyi ,rést” mutatott az 6néletrajzaban, ami 6nmagaban gyanus volt. Az igazsag pedig az volt, hogy
ezidé alatt egy sulyos balesetbdl épllt fel, ami kdzben némi szakmai olvasottsaggal, és szakmai
bedolgozé munkakkal préobalta fenntartani a munkahoz sziikséges készségeit. Miutan ezt leirtuk,
tobb munkaltatd is pozitivan fogadta az allaspalyazatat).

Légy kreativ?

Ezt a tanacsot szinte barhol olvassuk, barmilyen témaban, de a kreativitas helyett/mellett
motivacids levél irdsakor sokkal inkabb az 6szinteség, az dnismeret, és célok tudatos
meghatdrozdsa sziikséges.

A marketingesek jérésze mar ismeri a szabalyt, hogy ha egyes gondolatokat a levélben belil

kiemellnk, az hatékonyabba teheti a levelet. Ezt viszont csakis kell6 koriltekintéssel, a ,kevesebb
tobb” elvet alkalmazva, bekezdésenként max. fél vagy egy sor Bold (kdvér) betlikiemeléssel tegyk.
Az alahuzas és az Italic (d6lt) kifejezetten nem hatékony, mert megtori a levél folyamat. Esetleg
szines kiemelést hasznalhatunk, ezt is csak kell6 korultekintéssel.

Hogyan kiildd el?

Manapsag az allaspalyazatok tobbségét online kildjik, igy az allashirdetésben vagy egy email-cimet
vagy egy weboldal linkjét talaljuk, ahol feltdlthetjik az anyagainkat. A feltéltéskor kiilon fajlba
rendezziik a motivacids levelet és az 6néletrajzot, és mar a fajlnévbdl is deriljon ki, melyik fajl mit
tartalmaz. Figyeljliink a fajlok méretére, egy jo 6néletrajz és motivacios levél egylittes mérete ne
legyen tobb mint kb. 2 MB.

Gyakorlati példa
A kovetkezd oldalon egy példat mutatok egy jol alkalmazhaté formatumra: (A [ ] zardjelbe tett
részek torlendék, atiranddk!)

Osszedllitotta: Fazekas Eva 6
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[Cimzett cég neve]
[Cime]

Tiszelt ... [Cimzett személy neve]!

[1. bekezdés:] [Miért irod ezt a levelet, milyen poziciora jelentkeztél, hogyan talaltal ra erre a
poziciora? Pl.: JEzGton kiildom allaspalyazatom a biztonsagi szakértoi poziciora, amelyet a ....
allasportalon hirdettek. Mellékelem 6néletrajzomat, amiben részletesen bemutatom, hogy a
hirdetésben leirt feladatokat eddig milyen cégeknél, milyen tapasztalatokat szerezve, milyen
eredményeket elérve lattam el.

[2. bekezdés: Ez a fejezet a szakmai munkadhoz sziikséges készségekrdl és szakmai aktivitasrol,
tapasztalatrol szoljon, és arr6l, miért is lennél megfeleld erre a pozicidra a munkaltatonak. Hivatkozz
az altaluk megadott feladatokra, amikhez hasonlot sikerrel végeztél.]

Biztonsagi el6adoként dolgoztam az XY Kft-nél, ahol gyakorlatot szereztem utasitasi kézikonyvek
és nyilvantartasi kovetelmények készitésében. Az XY Kft. az Ondk cégéhez hasonlé iparagban
tevékenykedett, igy a jogszabalyi el6irasok mellett az iparagi standard eljarasokat is jol ismerem,
valamint a piaci trendeket, szakmai el6iranyzatokat is figyelemmel kisérem. Tagja vagyok a
Valamilyen Biztonsagi Egyesiiletnek, ahol a biztonsagi szakma folyamatos fejlodését segiti eld a
kozosség.

A biztonsadgos munkavégzés fontos szamomra, hiszek benne, hogy a veszélyes munkak is
végezhetok megfeleld biztonsaggal, ha jol szabalyozottak. Ismerem a technoldgiai lehetdségeket a
biztonsag megteremtésére, és szeretném a technoldgiai ijdonsagokat a dolgozé munkasok
biztonsaga érdekében minél hatékonyabban hasznalni. A biztonsagi szakteriileten elengedhetetlen
tulajdonsagokkal rendelkezem: naprakész targyi tudas, részletekbe meno odafigyelés, elemz6
készség és céltudatossag jellemez. Az egyik legfontosabb szakmai eredményem, hogy az XY Kft-
nél végzett munkam soran 1 év alatt a biztonsagi incidensek szama 35%-kal csokkent.

[3. bekezdés: Ez a fejezet az eddigi tapasztalataiddal megalapozva a jovobeni szakmai céljaidrol is
szOljon, és egy kicsit a személyes kotddéseidrol. ]

Ugy érzem, hogy az eddigi szakmai eredményeim mentén tovabbi sikeres munkat végezhetek az
Onok 4ltal meghirdetett pozicioban. A felsorolt feladatokat 14tva azt gondolom, magabiztosan tudom
az elvart teljesitményt nyujtani, és ekdzben ijabb tapasztalatokkal gyarapodva tovabbi szakmai
tanulmanyokat is szivesen végeznék. Céljaim kozott szerepel egy [...] mindsités megszerzése.

Ahogy allashirdetésiikben leirtak, ez egy 0j pozicid, ami azeldtt nem volt a cégiikben, igy a
felelésségteljes 6nallo szakmai munka 100 6 biztonsagos munkavégzésének megteremtésére
egyfajta szakmai fejlédést is jelent szamomra. Eddig egy nagyvallalat gyartésori munkasainak
biztonsagaért részben voltam felelds, a kollégaimmal kozdsen lattuk el 450 f6 munkateriileti
biztonsagahoz sziikséges feladatokat, Ondknél pedig szintén ezt a feladatot kellene végezni, igy
szakmai jogyakorlatokat, a legujabb protokollokat is meg tudnam valodsitani ebben a pozicidban, ami
az Ondk szamara egy modern, biztonsagos kdrnyezetet eredményez majd.

[4. bekezdés: ] Bizom benne, hogy a biztonsagi szakteriileten eltoltott 10 éves tapasztalatom és
eddigi eredményeim meggy6zdek az Ondk szamara. Eziiton kérek lehetdséget egy személyes
talalkozasra, ahol b&vebb informaciokat adhatunk egymasnak, és a szakmai elvarasokrol is
részletesen egyeztethetiink.

Varom szives visszajelzésiiket az alabbi elérhetdségeimen,
Udvozlettel,
[Teljes Neved]

[e-mailcimed], [telefonszamod],
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Mire jo a motivacios levél?
Sokan azért irjak, mert az allashirdetés kéri, tehat irni kell valamit.

Ennél céltudatosabb hozz4allas, ha arra haszndljuk a motivacids levelet, amire vald, azaz a sajat
céljaink ismertetésére is a szakmai bemutatkozason tul. A fenti példaban Iathatd, hogy a jelentkezé
kész otletekkel, megalapozott tudassal, a szakmai fejl6dése reményében jelentkezett az allasra.
Van szakmai identitdsa, konkrét elképzelése arrdl, mit tenne az adott pozicidban a sikerért, és ezt
multbeli példakkal is meg tudja alapozni.

Egy pdlyakezdd vagy karriervaltéd szamara még fontosabb az, hogy megmutassa, miért akarja az
adott allast, miért gondolja, hogy jo lehet ra.

Es ha nincs allashirdetés?

Specidlis esete az allasjelentkezésnek, ha ismerds szolt, hogy van naluk egy pozicid, kiildj egy
Onéletrajzot az altala megadott embernek. llyenkor az els6 bekezdésbe, a hivatkozashoz nem
allasportalt, allashirdetést irunk, hanem az ajanlé nevét — ha ehhez hozzajarul.

Ha egy adott cégnél nagyon szeretnél
dolgozni, de éppen nem hirdetnek allast,
érdemes lehet egy furcsa csavarral kezdeni:
hivd fel a céget, érdekl6dj, hogy milyen neked

vald pozicidk lehetnek esetleg a

kozeljovében, tudj meg egy nevet, akivel
beszél, és akinek majd kiildheted névre
sz6léan a motivacids leveled és dnéletrajzod.

Ha ,csak adatbazisba” kildenél allaspalyazatot, akkor érdemes leirni a motivacids levélbe, milyen
allasokra palyaznal, mit tudnal elvallalni. Ezekben az un. , hideg” megkeresésekben hasznos lehet,
ha az 6néletrajzot és a motivacids levelet egyetlen PDF fajlban kiildod.

Mindkét esetben nagyon alapos kutatast kell végezni a cégrél, honlapjukon, sajtéban, Linkedinen,
ismerdsok korében, és kell6 felkésziiltség birtokaban batran megszélithatod 6ket.
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