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A HIVATALOS LEVEL

e kérelem
e kdszonet

érdekl6dd levél

tajékoztato levél

bejelentés

e motivacios levél

2. Formai kovetelmények

e 12-es betiiméret, 1,5-0s sorkdz, margdk 2,5 cm
e bettipus: Times New Roman vagy Arial
o szerkesztés: sorkizart

3. A hivatalos levél részei és a részek sorrendje

o fejléc (balra igazitva, fent)

a hivatalos levél targya (balra igazitva, félkovér)

megszolitas (lehet 14-es betliméret, kozépre igazitva, ha nem ismert a konkrét
személy, akkor elég a , Tisztelt Cim!” megszolitas)

a hivatalos levél szovege (sorkizart, els6 rész bekezdés nélkdl, a tovabbi részek
bekezdésekkel tagoltak)

keltezés (balra igazitva)

o elkdszonés, alairas (jobbra igazitva, alairas kék tintaval)

4. Megjelenés

e aranyos lapkihasznalas
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Nagyné Kedves Etelka
Igazgatd

Balassi Balint Gimnazium
Szépvaros, Jozsef Attila u. 29.
7647

Targy: kérelem

Tisztelt Igazgatd Asszony!

Lev Elek 12.Z osztalyos tanulé azzal a kéréssel fordulok Onhéz, hogy engedélyezze a
lelkigyakorlatok fakultacio leadasat és az agysebész fakultacio felvételét a 2028-2029-es tanév
masodik félévében.

Az idén a tovabbtanulasi szdndékaim megvaltoztak. Korabban Iélekrendésznek
késziiltem, de tugy dontottem, hogy inkabb orvosi egyetemen szeretném folytatni
tanulmanyaimat.

Kérem Igazgatd Asszonyt, hogy a sikeres tovabbtanulasom érdekében tdmogassa a

fakultaciovaltasi kérelmemet.

Sarvar, 2028. januar 19.

Tisztelettel:

elor SO

Lev Elek

12.Z osztélyos tanuld
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5. Minta a részek kiemelésével

Fejléc
a cimzett neve,
titulusa, pontos cime

Nagyné Kedves Etelka

Igazgato 4

Balassi Balint Gimnazium

Szépvaros, Jozsef Attila u. 29.

7647 A hivatalos levél targya
kérelem, kdszonet,
informaciokérés stb. )

Targy: kérelem

Tisztelt [gazgatd Asszony! M €gszo litas
— A

Lev Elek 12.Z osztéalyos tanuld azzal a kéréssel fordulok Onhéz, hogy engedélyezze a

lelkigyakorlatok fakultacio lea

t és az agysebész fakultacio felvételét a 2028-2029-es tanév

masodik félévében.

A hivatalos levél szovege
tanulményaimat. kérés el6adasa

Kérem Igazgm _

fakultaciovaltasi kérelmemet. a kérés megismétlése

Sarvar, 2028. januar 19.

v

Tisztelettel:

ol S

Lev Elek

12.Z osztélyos tanuld

\

Keltezés

telepdlés, datum R oo
PHIES, y Elkoszonés, alairas

alairva, névvel, titulussal
A
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6. A motivacios levél

¢ A munkakorok betoltésénél a cégek ma mar sokszor motivacids levelet is kérnek,
melyhez a munkavallalé csatolja az 6néletrajzat.

* ,A jo motivdcios levél — amellett, hogy tartalmazza a célszemély, személyzeti vezet,
tandcsadé — nevét, lényegre tor6 és egyértelmdivé teszi a jelolt személyes kvalitdsait,
erBsségeit. A pdlydzénak hangsulyoznia kell, hogy 6 maga mivel tudna hozzdjdrulni a
cég sikeréhez. A j6 motivdcids levelet célszeri minden egyes jelentkezés alkalmdval,
poziciéra szabottan, djra elkésziteni.”

Forras: https://www.monster.hu/karrier-tanacsok/cikk/motivacios-level

e A motivacios levél készitéséhez a kovetkez6 linkeken lehet otletre lelni:
- http://europass.hu/europass-motivacios-level-141201114225

- http://karrier-tanacsok.monster.hu/oneletrajz-es-kiserolevel/kiserolevel-
mintak/motivacios-level/article.aspx

- https://job-center.hu/motivacios level minta/
9

http://www.workania.hu/cms/karrier-tanacsadas/allast-keresek/motivacios-
level/40002

7. Felhasznalt és ajanlott irodalom

e http://centroszet.hu/tananyag/kom alapjai/332 a hivatalos levl.html
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