MOTIVÁCIÓS LEVÉL*
Címzett:
… (név)
… pozíció (pl. HR osztály)
… hirdető megnevezése
Dátum: …év…hó…nap
Tisztelt Hölgyem/Uram!
… (név) vagyok és az Önök által …év…hó…nap-on meghirdetett … állásra, … pozícióban (pl. gyakornok/teljes állás) szeretnék jelentkezni. Az álláshirdetéssel a …-on (pl. Facebook, álláshirdető portál) találkoztam, ahol azonnal felkeltette a meghirdetett lehetőség a figyelmemet, ugyanis régóta aktívan követem a … cég/szervezet/hirdető munkásságát és úgy gondolom, hogy maximálisan eleget tudnék tenni az állással kapcsolatosan kifejtett elvárásoknak (… pl. szakmai irányú végzettség, 1-3 éves tapasztalat stb.).
Korábbi szakmai tapasztalataimnak megfelelően … / a … egyetemen … szakon folytatott tanulmányaimnak megfelelően úgy gondolom, hogy a …-ban szerzett jártasságaimat (korábbi/jelenlegi tanulmányok/munkatapasztalatok részeletes ismertetése) mindenképpen kamatoztatni tudnám Önöknél, emellett szeretnék további ismereteket szerezni/készségeimet fejleszteni a … ágazatban (szakmai érdeklődési kör részletes ismertetése). Az álláshirdetésben feltüntetett kompetenciák kapcsán fontosnak tartom kiemelni, hogy … (szakmai készségek, nyelvtudás, jogosítvány stb.). Jövőbeli célkitűzéseim közé tartozik, hogy… (rövid- és hosszútávú szakmai célkitűzések részletes ismertetése), amelyekkel kapcsolatban úgy gondolom, hogy a … … cég/szervezet/hirdető kiváló lehetőséget biztosítana számomra, hogy kipróbáljam magam a … világában.
Szakmai kompetenciáim és érdeklődési köreim mellett érdemes tudni rólam, hogy … (személyes tulajdonságok, a szakmához tágabb értelemben köthető érdeklődési körök, hobbik, kommunikációs- és problémamegoldó képességek, szorgalom és precizitás stb.).
Számomra a legfontosabb egy állással kapcsolatban … (pl. támogató, összetartó csapat, szakmai és személyes fejlődés stb.). Úgy gondolom, hogy az Önök által meghirdetett lehetőség mindezt biztosítaná számomra, ezért örömömre szolgálna, ha egy személyes elbeszélgetés keretei közt is lehetőségem nyílna bemutatkozni.
Megtisztelő válaszukat várva, üdvözlettel:
… (név)
*Motivációs levél mintánk tájékoztató jellegű sablon, amelyet célszerű egy személyre szabott motivációs levél elkészítése esetén kiindulási alapként használnunk, azonban minden esetben szánjunk elegendő időt egyedi szakmai tapasztalataink, motivációink, kompetenciáink ismertetésére és a szöveg átfogalmazására!
