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Motivációs levél 

 

Mi a motivációs levél? 
Míg a szakmai önéletrajzodba a puszta tényeket írod le munkáidról, iskoláidról, tapasztalataidról, 
képességeidről, addig itt el kell adnod magadat. Úgy kell a képességeidet, ambícióidat bemutatni, hogy 
lássák, Te leszel, aki kell nekik, Te fogsz a legjobban megfelelni a meghirdetett pozícióban. 
Tehát el kell érni, hogy az önéletrajz és a motivációs levél alapján megkapd az állást, vagy behívjanak 
állásinterjúra. 
 
Hogyan kezdjem el? 
Mielőtt elkezdenéd írni, érdemes néhány szempontot figyelembe venned. Ilyen például, hogy a 
motivációs levélnek nem szabad egy A4-es oldalnál hosszabbnak lennie. A rövidségét tekintve lehet 
akár fél oldalas is, viszont ennél rövidebb terjedelemben már nem biztos, hogy mindenre ki tudsz térni, 
amire szeretnél. 
 
A levél felépítése 
A motivációs levél öt részből tevődik össze, melyek az alábbiak: 
 Megszólítás: a „Tisztelt Hölgyem/Uram!” helyett kedvezőbb, ha már a konkrét HR-est tudjuk 

megszólítani a levelünkben. Ehhez viszont kicsit kutakodnunk kell a cég honlapján, vagy LinkedIn-
en. 

 Bevezetés: itt érdemes leírnod, hogy hol találtál rá az álláshirdetésre és milyen pozícióra jelentkezel. 
Pl. „A Cvonline.hu állásportálon meghirdetett Könyvelő asszisztensi munkakörre küldöm 
jelentkezésem.” 

 Érvelés: miért jelentkeztél, miért vagy alkalmas és miért téged válasszanak? 
Az álláshirdetésben feltüntetett elvárásokra reagálva mutasd be, 
hogy a te szakmai tapasztalataid és képességeid megfelelőek. 
Megemlítheted, hogy hány éves tapasztalatod van az adott területen, beszéled-e az elvárt idegen 
nyelvet, és hogy milyen készségek segítenek abban, hogy kiválóan végezd a munkád. Hozhatsz fel 
pozitív példákat is, hogyan oldottál meg problémás helyzeteket, vagy hogy milyen sikereket tudtál 
elérni. 
Amennyiben fontosnak találod, és bármilyen irányban befolyásolhatja a munkádat, akkor itt 
kitérhetsz a magánéletedre is, pl. ha beteg gyermeket nevelsz, vagy egészségügyi gondod van – de 
akár a hobbidat is megemlítheted. 

 Lezárás: a motivációs levél lezárásaként megemlítheted, hogy reméled/bízol benne, hogy 
megfelelőnek találnak és lehetőséget kapsz egy személyes interjúra. 

 Keltezés, elérhetőség: az utolsó mondat után jobb oldalon kell szerepelnie a helységnek és a 
dátumnak, alatta pedig baloldalon az Üdvözlettel/Tisztelettel alatt kell szerepeltetned az aláírásod 
és az elérhetőségeidet (telefonszán, e-mail cím). 

 

 

 

Feladat: 

A következő oldalakon két különböző stílusú motivációs levelet olvashatsz.  

Figyelmesen olvasd el, és próbáld értelmezni. Vedd észre azokat a mondatokat, melyekben kiemelik 

saját képességeiket, és ezeket próbáld Te is használni. 

Írd meg a saját motivációs leveledet, amely vonatkozik az előző héten megírt szakmai 

önéletrajzodra! 
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Europass motivációs levél minta: 
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Gerilla Önéletrajz Műhely motivációs levél minta: 

 

Nagy Ibolya 
E-mail: nagy.ibolya@email.hu 

Telefon: +36 20-333-4455 

 

DDD Kft. részére 

Tisztelt Ügyvezető Asszony! 

Pozitív problémájuk van? Gyorsabban fejlődik a cég, mint a humán erőforrás bázis? Semmi gond, a 

megoldást szállítom!   

Széleskörű kontrollingos, ügyviteli, és rendszerfejlesztési tapasztalatokkal, szívesen dolgoznék a DDD 

Kft-nél, ambiciózus, új ismeretekre, és új kihívásokra vágyó ügyfélszolgálati vagy tanácsadó 

munkatársként.  

Az elmúlt évek során ugyanis, már eddig is sok olyan tapasztalatra tettem szert,  

amit az önök javára tudnék fordítani. Példaként az alábbi eredményeket emelném ki: 

 Az MMM Kft megbízásából (külsősként) részt vettem az MMM főkönyvi és folyószámla 
rendszer fejlesztésében, bevezetésében, betanításában, és az első néhány hónapban - 
mindenki megelégedésére - én voltam a kapcsolattartó, a következő cégeknél: 
Mmmm bank, Bbbb Kft, Llll Kft, Ssss Kisszövetkezet, Kkkk Kft. 

 Elvégeztem a Hhhh Kft. teljes jelentési rendszerének átvilágítását, korszerűsítését, 
automatizálását, Excel-ben. (A német Aaaa Gmbh és a kanadai Hhhh Ltd. közös 
leányvállalata) 

 Üzleti oldalról hozzájárultam a magyarországi Aaaa vállalatcsoport tagjai közötti terjesztési 
kapcsolatok feltérképezéséhez, a folyamatok automatizálásához.   

 Az Aaaa  Kft.-nél, a Cognos bevezetésekor, az oktatás részeként, olyan dokumentációt 
készítettem, amiből kiderült, hogy kinek, mikor, pontosan mit kell tennie ahhoz, hogy a 
könyvelés, a terjesztés és a hirdetés közreműködésével elkészülhessenek a heti, ill. a havi 
jelentések, a kontrollingon. 

Ha úgy gondolja, hogy ehhez hasonló teljesítmény az Önök cégének eredményességét is növelné, 

érdemes lenne találkoznunk. Így jobban megismerhetné a képességeimet és az együttműködésben 

rejlő lehetőségeket.  

Köszönöm megtisztelő figyelmét, és örömmel várom az új kihívásokat.  

Budapest, 2017. szeptember 7. 

Üdvözlettel, 

Nagy Ibolya 

nagy.ibolya@email.com 

tel: 06-20-111-1111 


