Básthy Szilvia:

Az önéletrajz a grafológus szemével

A betűtípusok és a tördelés szerepe a levelezésben
1. rész
Tudjuk, az első benyomás fontos. Ez akkor is igaz, ha írásos anyagunk (az önéletrajz és a kísérőlevél) kelti rólunk az első benyomást. Ezzel foglalkozni még ma sem elcsépelt. Hiába a sok internetes segítség, sok hibásan megszerkesztett anyagot kapnak és ezáltal sok negatív példát tudnak mesélni azok a szakemberek, akik nagyszámú önéletrajzot és kísérőlevelet olvasnak.

A betűtípusok, a tördelések megválasztása jelzi a kiválasztási szakembernek igényességünket, odafigyelésünket, ízlésünket, ezáltal pedig megmutatja személyiségünk egy részét, valamint számítógép-kezelési ismereteinkről is számot ad.

Nézzük tehát grafológusi szemmel, mire célszerű odafigyelni egy önéletrajz írásakor?

A betűtípusoknak alapvetően két fajtáját különböztetjük meg: a talpas (serif) és a nem talpas (sans serif) betűtípusokat. Talpas betű például a Times (New Roman), Bodoni, Book Antiqua, Garamond; talpnélküli betűk pedig az Arial, Helvetica, Gill, Univers stb.

Mit jelent ez a különbség? A talpas betű hivatalos, nem hivalkodó, érzelemmentes, üzleties, korrektséget, megbízhatóságot sugároz. A legismertebb ilyen betű a Times New Roman. A talpnélküli betűkben jobban dominál a kerekség, a gördülékenység, jelképezi a szociabilitást, kreativitást, mindeközben megmarad hivatalosnak, érzelemmentesnek – leginkább az Arial-t használuk.

Ne használjunk írott (script) betűket, lazának látszó betűket (Comic Sans MS), hiszen itt most egy hivatalos ügy intézéséről van szó.

Ne keverjük a két típus betűit egy szövegen belül. Kiemeléshez a vastagítást és a dőlt betűket használjuk.

A betűnagyság kiválasztásánál fontos szempont az olvashatóság, ezért legkisebb betűnek a 10-es használatát javasoljuk, legnagyobbnak pedig a 12-est. 

