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Писма за кандидатстване е важна стъпка в предкомуникативния етап. То е начин на осъществяване на комуникация, който е сравнително нов за българската бизнес среда. Въпреки това могат да се намерят указания и образци за оформянето му според стандартни структурни и съдържателни изисквания. Това е своеобразна писмена самопрезентация на кандидата. То се различава съществено от автобиографията, както в съдържателно, така и в структурно отношение. Текстът не е двустранно разположен, не се съобщават в телеграфен стил факти и данни. Изреченията са съставени по правилата на синтаксиса, те са съобщителни, свързани са съдържателно. Съществуват известни правила при написването: да се кратко, да се избягват дългите изречения, да се съобщават данни. 
Този писмен документ представя аргументирано способностите, професионалния опит и уменията на кандидата. Желаещият да постъпи на работа в дадена организация представя себе си не въобще като способен и образован, а написва, нарисува автопортрет, който да се покрива изискванията за свободната позиция и да се доближава максимално до субективната представя на мениджъра за професионалиста, който най-добре ще изпълнява задълженията си. Кандидатът не трябва да се представя като въобще способен рекламист, а като специалист, който има опит в областта на печатната реклама или при създаване на телевизионни рекламни клипове, тъй вече е автор на АБВ и е отличен за клип Д... Кандидатът демонстрира не просто познания за организацията (мениджмънт, капитал, производство, пазари и др.), а представя себе си през призмата на изискванията на организацията. Той е подходящ за длъжността рекламен специалист на организацията А, тъй като тя стъпва се стреми да увеличи дела на печатната реклама в централни и луксозни издания, а кандидатът има опит точно в тази област, защото е работил като АБВ в ГДЕ. Мотивационното писмо трябва да докаже ползата за организацията от автора му. Графичното и структурно оформление е по стандартите на бизнес кореспонденцията, задължителните елементи са обръщение, откъде се е информирал за свободната позиция, обяснението с какво е заинтересован и заинтригуван от обявата, аргументиране защо той е подходящ именно за тази длъжност, подчертаване на моменти от професионалния опит и личностни качества, умения и нагласи да работи в екип; заключителните изречение, ще бъде допуснат до интервю и „ С уважение”. 
Образец на мотивационно писмо 
Обръщение
Повод 
Изискванията на компанията за свободната позиция. 
Аргументация, че покриват до голяма степен изискванията за дадена позиция в конкретната организация 
Квалификация 
Опит 
Умения 
Личностни качества 
Изказване на увереност, че кандидатурата ще бъде удостоена с внимание. 
Дата 
С уважение: 
МОТИВАЦИОННО ПИСМО 

ГРАФИЧНИ СТАНДАРТИ 

СТРУКТУРНИ СТАНДАРТИ 

СЪДЪРЖАТЕЛНИ СТАНДАРТИ 

МЯСТО И ФУНКЦИИ В ПРОЦЕСА НА ПОДБОР НА ПЕРСОНАЛ И КАНДИДАТСТВАНЕ ЗА ПРОЕКТИ, ПРОГРАМИ И ДРУГИ 

СТРУКТУРА (кандидатстване за работа): 

Адресат 

ЖАНР – МОТИВАЦИОННО ПИСМО 

Адресант 

Обръщение 

Информация за информираността 

Аргументация за адекватно образование 

Информация за професионален опит, аргументи за предимства 

Аргументи за психологически предимства 

Учтиви фрази за край 

Дата, населено място 

Подпис 

СТРУКТУРА (кандидатстване за проекти, магистърски програми и др.): 

Адресат 

ЖАНР – МОТИВАЦИОННО ПИСМО 

Адресант 

Обръщение 

Информация за информираността относно програмата, проекта и др. 

Аргументация за познаване на проблематиката и мотивация за избор именно на този проект, програма 

Информация за образование, ОКС, сертификати, успехи, награди, проекти и др. 

Аргументи за предимствата на кандидата 

Учтиви фрази за край и изказване на увереност за одобрение 

Дата, населено място 

Подпис
Този документ е създаден в рамките на проект „Повишаване компетентността на съдии, съдебни помощници и съдебни служители от ВАС и административните съдилища”, Договор № 13-24-2/10.09.2013 г., финансиран от Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. 
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