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Álláspályázat, vagy motivációs levél 

tartalmi elemei

Álláspályázat

Álláshirdetéseket, felhívásokat többféle módon jelentethet meg egy munkáltató, illetve állásközvetítő.  A leggyakoribb formája a hirdetésben szereplő cím, e-mailcím vagy telefonszám megadása, ahol a jelentkezést várják.

Azonban egyre gyakrabban pályázati felhívásként jelenik meg az álláshirdetés, melyre a szakmai önéletrajz mellett úgynevezett pályázatot várnak.

Ebben az esetben többnyire megadják azokat a szempontokat, formai követelményeket is, amire a pályázatban ki kell térni (pl. munkakörbe tartozó főbb feladatok, előnyt jelentő végzettség, képesség, stb.) Ezek mentén haladva kell az anyagot összeállítani.

Ha a munkáltató nem ad ilyen sarokpontokat, akkor magunknak kell felépíteni a jelentkezésünket.

Az alábbi kérdések megválaszolására kell törekedni:

· Milyen munkakörre kíván a pályázó jelentkezni.
· Ehhez milyen végzettséggel, gyakorlattal rendelkezik. Itt érdemes az esetleges referenciákat, hasonló munkakörben szerzett tapasztalatokat kifejteni.

· Fontos, hogy a pályázó saját képességeinek, készségeinek tudatában pozitív képet adjon önmagáról, azonban kerülni kell a túlértékelést.    

· A pályázat formailag nem csak adatokat tartalmazó felsorolás, ezért személyes, de nem bizalmas hangvételre kell törekedni.

· A pályázat végén fel kell sorolni azokat a mellékletet képező dokumentumokat, amelyeket pályázatunkhoz csatoltunk (önéletrajz, végzettségeket igazoló bizonyítványok, referencialevelek stb.)

· Dátum feltétlenül legyen a pályázat végén.

Motivációs levél 

A nevéből is kitűnik, hogy a pályázó az álláshoz kapcsolódó saját indíttatását kívánja megfogalmazni annak érdekében, hogy a munkáltató biztos lehessen abban, hogy a munkakörre a legmegfelelőbb, lelkes munkatársat találta meg a levél írójában. A motivációs levélre vonatkozó szabályokat mindenképpen érdemes betartani, azonban jó tudni, hogy a kiválasztásért felelős emberek általában nem az interneten található sablonokra kíváncsiak.
Ilyen levelet akkor érdemes a szakmai önéletrajzhoz mellékelni, ha nem kérnek előre összeállított szempontsorra épülő pályázatot. 

Tekintettel arra, hogy az önéletrajzban nincs lehetőség sem a személyes hangvételre, sem a szakmai hozzáértésünk, tapasztalatunk bővebb kifejtésére, a motivációs levélben azonban ezt meg lehet tenni. Minden egyes motivációs levelet az adott pályázatra vonatkozólag kell megfogalmazni, az adott cégre jellemzők figyelembe vételével. Például a "számomra nagy motivációt jelent, hogy egy multinacionális vállalatnál dolgozhatok" helyett érdemesebb inkább a következőt használni: "számomra nagy motivációt jelent, hogy a pénzügyi szektoron belül, nemzetközi környezetben, egy olyan kiemelkedő cégnél dolgozhatok, mint az XY vállalat"
A motivációs levél felépítése (a pályázathoz hasonló)  

· A személyes hangvétel alatt értendő, hogy a munkáltatót, illetve a kijelölt munkatársát név szerint kell megszólítani, vagyis a levél nem általában íródik, mint egy pályázat esetén, hanem egy konkrét személynek.

· A levél terjedelme ne haladja meg az egy oldalt.
· Nagyon oda kell figyelni a helyesírásra.

· Záró mondatként a pályázó kérheti a személyes közbenjárást, pozitív elbírálását és a mielőbbi visszajelzést a jelentkezésével kapcsolatban. 

