


Motivasyon mektubu, başvurduğunuz pozisyon
için ne kadar uygun bir aday olup olmadığınızı
göstermek ve kendinizi daha iyi tanıtmak için
firmaya veya kuruma özel olarak hazırlanan bir
belge türüdür.



İş veya staj başvuruları
Yüksek lisans başvuruları
Gönüllülük programları (Erasmus+ vb.)
Akademik faaliyetler

NOT: Motivasyon mektupları belge ve düz metin
formatında yazılabilir. Mektubu yazmadan önce
karşı kurumun taleplerine dikkat etmeniz gerekiyor.





Eğitim bilgileri (bölüm, fakülte, sınıf)
Teknik beceriler (Hard Skills)
Sosyal beceriler (Soft Skills)

   İş ilanlarında gereksinimler bölümü
   aşağıdaki kısımlardan oluşuyor:



Eğitim bilgileri

Teknik 
beceriler

Sosyal
beceriler



Dosya tek sayfayı aşmamalı
Motivasyon Mektubu 4-5 paragraftan oluşmalı
Motivasyon Mektubu'nda yazılar 11-12 punto ile yazılmalı
Yazı fontu olarak Calibri, Arial, Times New Roman fontlarından biri kullanılmalı
Motivasyon Mektubunda yazım hatası olmamalı
-Dosyanın ismi düzgün kaydedilmelidir

   Aşağıdaki kurallar dosya formatında olan motivasyon mektupları için geçerlidir.



Motivasyon Mektubu aşağıdaki kısımlardan oluşuyor:
1) Adres bilgilerimiz
2) Karşı tarafın adres bilgileri
3) Tarih bilgisi
4) Mektubun iletileceği kişinin ismi
5) Tanıtım paragrafı
6) Teknik Beceri paragrafı
7) Sosyal beceri paragrafı
8) Motivasyon paragrafı
9) Teşekkür metni
10) İsim, Soyisim ve sayfa kapanışı



Kitapçıkta kullandığımız örnek
motivasyon mektubumuza aşağıdaki
bağlantıdan ulaşabilirsiniz:




İsim Soyisim
Açık Adres
Posta kodu
Telefon numarası
Mail adresi

   Bu kısımda aşağıdaki bilgilerimiz yer almalı:



Karşı tarafın isim veya soyismi (bu bilgiler
yoksa yazmayabiliriz)
Firma veya kurum ismi
Firma veya kurum açık adresi

   Bu kısımda aşağıdaki bilgiler yer almalı:



Bu kısımda hangi programa başvurduğumuzu not alıp kendimizi tanıtmamız
gerekiyor. Üniversite bölüm ve fakülte bilgileri dışında ilgi alanlarımızı da
belirtmemiz gerekiyor.

NOT: Kırmızı ile işaretlenmiş kelimeler bizim anahtar kelimelerimiz. Anahtar
kelimeler hem yazı dilimizi zenginleştirir hem de karşı tarafın içeriği daha iyi
anlamasını sağlar.



Aldığımız teknik eğitimler
Katıldığımız yarışmalar veya programlar
Projelerimiz
Projelerimizde kullandığımız metotlar
Projelerimizin bize neler kattığı

   Bu paragrafın temel amacı bizim işe uygun teknik becerilerimizi sıralamak. 
   Paragrafta yer verilmemiz gereken kısımlar:

   NOT: Bu kısma başlamadan iş/program ilanında bizden istenen teknik yetkinlikleri
   araştırıp o becerilerle ilgili çalışmalarımızı paylaşmamız gerekmektedir.



Eğitim bilgileri

Teknik 
beceriler

Sosyal
beceriler



NOT: Aşağıdaki örnek yukarıda bahsedilen iş ilanına uygun olarak yazılmıştır.



Katıldığımız sosyal etkinlikler
Yer aldığımız organizasyonlar
Kulüp ve/veya proje takımı çalışmalarımız
Bu çalışmaların bize kazandırdığı en önemli beceriler

   Üçüncü paragrafımızın temel amacı bizim iş ortamına en kısa sürede    
   alışabileceğimizi göstermek için geliştirdiğimiz sosyal becerilerimizi vurgulamak.   
   Paragrafta yer vermemiz gereken kısımlar:





Dördüncü ve son paragrafın temel amacı işe/programa başvurma
motivasyonumuzu ve aynı zamanda kendimizin firmaya neler katabileceğini
göstermektir.



Son olarak, mektubumuzu okuyan kişiye teşekkür etmemiz ve bizimle kolayca
iletişime geçebilmeleri için mail adresimizi ve/veya telefon numaramızı yazmamız
gerekiyor.






