Básthy Szilvia:

Az önéletrajz a grafológus szemével

3. rész 
A kísérőlevél

Múlt havi cikkeinkben kielemeztük az önéletrajz írásához célszerűen használatos betűtípusok jelentését és az önéletrajz tördelését. Most lássuk, milyen következtetéseket vonhat le a szakember az önéletrajz és a kísérőlevél tördeléséből.

A kísérőlevél jelzi a kiválasztási szakembernek fogalmazási készségünket, önkifejezésünket, valamint azt is, hogy mennyire vesszük komolyan a jelentkezést. Ezen túlmenően a külalakja számot ad igényességünkről, megmutatva személyiségünk egy részét is.

Fontos, hogy legyen címzettje a levélnek. Ha tudjuk az ügyintéző nevét, akkor szólítsuk meg, ha nem, akkor is legyünk udvariasak és a céget szólítsuk meg..  Fontos, hogy jelöljük meg a pozíciót is, amit megpályázunk.

Tartsuk meg a levél külalakját, legyen indítás, tárgyrész és befejezés. Talán banálisnak hangzik, de sokan nem alkalmazzák: tördeljük a levelet. A logikai részek között 1-2 sor kihagyást tartsunk.

Ha nem az e-mail szövegrészébe tesszük a levelet, akkor különösen fontos, hogy eldöntsük: magyar vagy amerikai módon tördeljük-e a kísérőlevelünket. A magyar mód a középre szerkesztett megszólítás és a levél végén a dátum, valamint a szintén középre helyezett aláírás. Ez a típus hagyománytiszteletet, stabil, megalapozott stílust jelez, de ugyanígy értékelhető rugalmatlannak és kevésbé taníthatónak. 

Ezzel szemben multinacionális cégeknél sokkal inkább értékelik az amerikai stílust, ami balra szerkesztett úgy megszólításában, mint az aláírásában, a dátum pedig a levél tetején, jobb oldalon helyezkedik el.

Itt is megemlítjük, hogy mennyire fontos a betűtípus kiválasztása: A Times New Roman típusú talpas betű hivatalos, nem hivalkodó, érzelemmentes, üzleties, korrektséget, megbízhatóságot sugároz. Az Arial típusú, talpnélküli betűkben jobban dominál a kerekség, a gördülékenység, jelképezi a szociabilitást, kreativitást, mindeközben megmarad hivatalosnak, érzelemmentesnek.

Ne használjunk írott (script) betűket, lazának látszó betűket (Comic Sans MS), hiszen nem haverkodni szeretnénk, hanem új állást (komoly feladatot) találni.

