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1) Sanat Dali, Ozel egitim tiir(, sinif (yas), 6gretmenler 2) Sure, kullanilan araclar (araglar), giivenlik dnlemleri

(hem sanat hem 6zel gereksinimli) (varsa), kaynaklar

- Ozel egitim tiri: Coklu engel - Stire: 90 dakika

- Yas: 18 - 25 yasinda - Araclar: Kagit, kalem, boyalar

- Ogretmenler: Ozel egitim 6gretmeni ve egitmeni - 5 kisilik 6grenci grubu

3) Temel aktivite kavramlari ve sembolleri (hem sanat hem 4) Oc_jretme-bgrenme yontem ve teknikleri

SNE)

Motivasyon mektubu olarak da adlandirilan sunum Bu faaliyet, kariyer rehberligi stirecleri icin iki temel
mektubu, is bagvurusunda 6zgecmise eslik eder. Bazi calisma metodolojisine dayanacaktir. Birincisi kogluk,
ise alim uzmanlari icin sunum mektubu 6zge¢misten ikincisi ise CAR - Miucadele-Eylem-Sonuglar'dir, her
bile daha 6nemlidir, ¢linki icerigi adayin sirkete neler ikisi de sunum mektubunun hazirlanmasinda uygulanir.
getirebileceginin ve sirkete nasil uyum saglayacaginin Bu tekniklerin hibritlestiriimesi, bagvuranin is arama

bir yansimasidir. Genellikle bir programi karakterize surecindeki yetenek ve becerilerini gelistirmeyi

eden katiliktan uzak, daha kisisel ve yakin bir yaklagim mumkin kilacaktir. Ayrica, engelli kigilerin ihtiyaglarina
sunmakla ilgilidir. Amag, onu okuyan kiginin dikkatini gore kisisellestirilmis bir yaklagimin ana hatlarini
¢cekmek ve bdylece ilk izlenimde sunulan arka planin cizmeyi de mumkuin kilacaktir.

Onerilen isi doldurmak icin ideal olabilecegini
distinmesini saglamaktir.

5) Ulasilabilecek amacglar (Siniflandirmanin 6n kontroll, hedef 6greniciler dikkate alinarak taksonomide elde edilebilecek
hedefler, fiiller ve alanlar)

Bloom'un Taksonomisi icinde, bu etkinlik iki alanda ¢alismayl amaclamaktadir: Psikomotor ve Biligsel. Psikomotor alan
s6z konusu oldugunda, genclerin belirli bir is teklifine uyarlanmis kisisellestirilmis bir sunum mektubu tasarlama firsatina
sahip olacag Yaratma kategorisi (izerinde galigilacaktir. Ote yandan, Bilissel Alanda, Analiz Etme ve Degerlendirme
kategorileri, katilimcilarin belirli bir is teklifi icin becerilerini ve yeteneklerini elegtirel bir bakis agisiyla belirlemelerine ve
ayirt etmelerine olanak tanir. istihdam edilebilirliklerini artirmak icin sunum mektuplarinda yer almasi gereken ilgili
bilgileri nasil degerlendireceklerini ve 6zetleyeceklerini 6greneceklerdir.
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1) Dikkat cekme yontemleri
(Hem sanat hem de SNE 6gretmenleri gelisecek)

lyi bir sunum mektubu 6érnegi sadece 6zgecmise eslik
etme iglevini yerine getirmekle kalmaz, ayni zamanda
adayin 6zgec¢misini tamamlar, sirkete ne tr bir is
aradigini soyler, insan kaynaklari yoneticisini
6zgecmisi dikkatlice okumaya motive eder, adayin
basvurdugu is sektéri hakkinda bilgisini kisaca gésterir
ve 6zgecmisini yeniden yazmak zorunda kalmadan
bilgi, egitim ve becerilerini ig teklifine uyarlamalarina
olanak tanir. Tim bunlar, sunum mektubunu engelli
insanlar icin is aramanin basarili bir sekilde
gelistirilmesi i¢in ustalagiimasi gereken vazgecilmez bir
arac haline getirir.

3) Etkinligin temel kavram ve eylemlerinin agiklanmasina

gegis
(On kosul bilgisi)

Atolyenin gelistiriimesi sirasinda, 6égrenciler odalara
dagitilacak ve ilk etkinlik olarak, 6gretmenler ve
egitimciler tarafindan daha 6nce hazirlanmis olan
mesleki profilleriyle baglantili birkag is teklifini (kurgusal
veya gercek olabilirler) okuyacaklar. Bu yapildiktan
sonra, katilmcilardan basvurmak istedikleri bir is teklifi
secmeleri istenecektir. Daha sonra, danigman bir
sunum mektubunun temel 6zelliklerini aciklayacak ve
bu bilgilerle katilmcilar bir is teklifi icin bir sunum
mektubu yazmaya baslayacak. Bu araca nelerin dahil
edilebilecegdi hakkinda daha fazla fikir paylasmak ve
Uretmek icin kullanilan is tekliflerinin cesitli olmasi
onemlidir. Bir taslak hazirlamay bitirdikten sonra, her
katilimci kendi sunum mektubu fikrini okuyacak ve
sunulan argiimanlar diger katilimcilar tarafindan olumlu
ve olumsuz yoénleri vurgulanarak yorumlanacaktir. Bu,
bir iletisim araci olarak yazili séyleme 6ncelik veren bir
arac oldudundan. en ilainc aratimanlari bevaz tahtava

arts

2) Motivasyonu saglamak, hedef kitleyi bilgilendirmek

Atolye galismasi sirasinda katihmcilari motive etmek
icin, katilimcilar, en eksiksiz sunum mektubunu
hazirlayan 6grencinin, kendisini ilgilendiren bir is teklifi
icin bir sunum mektubu yazmasi veya kendi kendine
basvuru hazirlamasi i¢in bir mentorluk oturumu olacagi
konusunda bilgilendirilecektir.

4) Uygulanacak 6gretim yéntem ve teknikleri ayrintili olarak
anlatilir.

Kocluk, bir kogun eslik etmesi ve egitimi yoluyla her
bireyin maksimum potansiyelini ortaya ¢ikarmayi
amaglayan bir metodolojidir. Kogun temel amaci,
kisinin hayatinin herhangi bir alaninda hedeflerine
ulagmasina yardimci olmaktir. isyerinde kogluk giderek
yayginlasiyor ve bu durumda koclugu bir siirec olarak,
genel anlamda bir metodoloji olarak gérmiyoruz ve
Ozellikle is arama diinyasina odaklandiriyoruz. Aktif is
arama surecinde olanlar igin kogluk uzmanlarinin
onerdigi pek ¢ok yontem arasinda CAR (Micadele -
Eylem - Sonug) yer alir. Bu teknik, adayin ¢alisma
gecmisinde, sahip oldugu becerilerin sergilendigi
basari éykilerinin tespit edilmesinden olusur. Bu bakis
acislyla, 6zgecmis artik basvuru sahibinin organize,
yaratici ve kararli oldugunu belirtmeyecek, bunun
yerine bir anlagsmazhgdi ¢6zmek icin bu becerileri
kullanmasi gerektigini somut 6rneklerle ifade edecektir.
- Zorluk: Zorluk neydi? Burada, sahip oldugunuz
pozisvonda cézmeniz aereken sorunlari tanimlamaniz

5) Taksonomiyi, taksonominin amaclarini, fiillerini ve alanlarini kontrol ederek 6grencilerin strekli gézlemlenmesi.

Blom'un Taksonomisinin dnceden olusturulmus iki alaniyla cahismaya devam etmek dnemlidir: Psikomotor ve Biligsel.
Psikomotor alan s6z konusu oldugunda, Yaratma kategorisine dikkat edilmelidir. Bunun icin, sunum mektubunun
tasarimi i¢in en iyi formullerin bulunmasini saglayacak kocluk ¢alismasi ve her bir katilimcinin kisisellestirilmis bir
refakatinin olmasi esastir. Biligsel Alan s6z konusu oldugunda, katilimcilarin belirli bir is teklifine yénelik becerilerini ve
egilimlerini elestirel bir bakis acisiyla tanimlayabilmeleri ve ayirt edebilmeleri icin Analiz Etme ve Degerlendirme
kategorisini vurgulamak dnemlidir. Katihmcilarin sunum mektuplarinda yer almasi gereken ilgili bilgileri
degerlendirmelerine ve dzetlemelerine olanak taniyan araglar almasi énemlidir. Bu pratik bir alistirma oldugu igin,
katilimcilarin bagvurmak istedikleri her bir teklife uyarlanmig bir 6n yazi hazirlamak icin gereken becerileri ve araglari

edinmeleri Gizerinde durulmalidir.
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1) Elde Edilen Kantifikasyon ve

disunce

Etkinligin sonunda asagidaki degiskenlerin olumlu
yonde tercih edilmesi (yuksek puanlarla)
beklenmektedir:

- Ozerklik

- Benlik saygisi

- Kendini tanima

- istihdam edilebilirlik

- iddiali iletisim

3) Ogrenenlerin Kazanimlari (hem sanat alaninda hem de

Ozel egitim alaninda)

Bu atblye sayesinde katilimcilar, bir is teklifine
basvurmak igin, aktif is arama siirecinde bu aracin
getirebilecegi tim olumlu unsurlardan yararlanmalarini
sag@layacak bir sunum mektubu hazirlamayi
o6grenecekler.

Basaril bir sunum mektubu, adayin rekabette 6ne
¢tkmasi, dikkat cekmesi ve boylece mulakata
cagrilmasi icin ideal bir firsat haline gelir. Bir sunum
mektubunda yazim ve dilbilgisi kadar, iletisim tarzi ve
tonu da 6nemlidir. Bu nedenle, bu atélye ayni zamanda
katilimcilarin gelecekteki gorismeler icin de ¢cok faydali
olacak iletisim ve yazili konugsma becerilerini
kazanmalarina yardimci olacaktir. Benzer sekilde,
faaliyetin gelisimi, aktif is arama slrecinde
yaratabilecegdi tim olumlu etkilerle birlikte, katihmcilarin
benlik saygisi ve 6z degerlendirmesi ile calisma
tizerinde bir etkiye sahip olacaktir.

5) Art & SNE birlesmesi icin ileri calismalar/caligmalar igin 6neriler

arts

2) Gézlemden sonraki sonuglar
Taksonomiyi, taksonominin amaclarin, fiillerini ve alanlarini kontrol

ederek 6grenenler

Faaliyet sirasinda, bir sunum mektubu yazarken,
engelli bir basvuru sahibi s6z konusu oldugunda, adayi
tanimlayan tek unsurun engelli olmadigi fikrini entegre
etmek esastir. Hem 6zgecmiste hem de sunum
mektubunda, kiginin bir sirketteki boslugu doldurmak
icin neden ideal bir secim oldugunu hakli ¢ikaran
nitelikler ve nedenler vurgulanmahdir. Engelli kisiler icin
bir sunum mektubunun hazirlanmasi, kisisel ve iletisim
verileri, akademik veriler, deneyim, diller, beceriler ve
diger ilgili veriler acisindan, geleneksel bir sunum
mektubu ile hemen hemen ayni gereksinimleri karsilar.

4) Sanat ve SNE birlesimi vizyonuyla etkinligin basarisi veya

iyilestirilmesi icin notlar

Bu belge iyi yapilandiriimis olmali ve bagvurunun
gonderildigi pozisyona ve sirkete 6zel olmalidir. Bu
nedenle, ayni sunum mektubunu ayni anda birkag is
teklifine géndermemek ¢ok dnemlidir. Aday, her
pozisyona 6zel bir mektup yazarak, iyi hazirlanmig
oldugunu, o is icin hangi niteliklerin ve becerilerin
o6nemli oldugunu tam olarak bildigini ve ayni zamanda
motivasyon ve hirs gosterdigini gosterir.

Sunum yazisi okunakli olmaldir. igverenler, bir
mektuptaki tutarsiziigi ve 6zensizligi affetmezler. lyi
yazilmis olmali ve igerigi, adayin pozisyonun
gerekliliklerini kargiladigini aciklamaya, adayin
gOsterdigi beceri, yetenek ve bilgileri vurgulamaya ve
bunlara dikkat cekmeye ydnelik olmahdir. Bu
varsayimlar altinda, etkinlik sirasinda, etkiyi en st
duzeye ¢ikarmak igin mektubun igeriginin 6nemi ve
sunulma sekli tizerinde i1srar edilmesi esastir.

Gelecekteki ¢calistaylarda, 6zellikle mesleki yerlestirme sirecinde daha fazla engelle karsilasan engelli kisiler i¢in is
aramada basari sansini artirmak icin hazirlanabilecek farkli sunum mektuplari Gizerinde c¢alisiimasi 6nemlidir. Bu adim,
hem hedeflenen hem de spontan basvurular icin hayati bir unsur haline gelir, dolayisiyla iki ana sunum mektubu tiri
vardir: adaylik ve is bagvuru mektuplari. Oz-adaylik tanitim mektuplari, herhangi bir acik pozisyona ihtiya¢c duymadan
bir sirkete basvurmak igcin gonderilen mektuplardir. Amag, bir bogluk oldugunda adayin onu doldurmasi igin ¢agrilacak
sekilde iyi bir izlenim birakmaktir. Belirli bir pozisyona basvurma amacina sahip olanlar, bir acik pozisyonun
yayinlanmasindan kaynaklanir ve adayin sirkete bu pozisyona basvurma motivasyonunu acgiklamasi gerekir.
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Diger yorumlar veya gozlemler

Etkili bir sekilde iletisim kurma yetenegi, herhangi bir endustri veya iste esastir. S6zciik segimi bile adayin
sirkette calismaya olan ilgisini ve kendisinin en iyi aday oldugunu kanitlama kararliligini agikca ifade eder.
Bazi durumlarda sunum mektubu bir ise alim uzmani icin 6zge¢cmisten daha énemli hale gelir, bu nedenle bu
belgeyi yazarken dikkat edilmesi gereken 6zen ve firsatlari agmak veya kapatmak icin nasil bir anahtar islevi

gorebilecedi konusunda israr etmek 6nemlidir.
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Bu Etkinlik, 2021-1-ES01-KA220-SCH-00027905 numarali "Ozellikle sanat engelli okullar ve ailelere yénelik e-egitim
platformu ve uygulamalari" projesi sonucunda Uretilmistir. Yazarlarin iceriklerinden ve goruslerinden Avrupa Komisyonu ve

Ispanya Ulusal Ajansi sorumlu degildir.



	Name: Sunum mektubumu tasarlama
	1: 
	1: - Özel eğitim türü: Çoklu engel
- Yaş: 18 - 25 yaşında
- Öğretmenler: Özel eğitim öğretmeni ve eğitmeni
	2: - Süre: 90 dakika
- Araçlar: Kağıt, kalem, boyalar
- 5 kişilik öğrenci grubu
	3: Motivasyon mektubu olarak da adlandırılan sunum mektubu, iş başvurusunda özgeçmişe eşlik eder. Bazı işe alım uzmanları için sunum mektubu özgeçmişten bile daha önemlidir, çünkü içeriği adayın şirkete neler getirebileceğinin ve şirkete nasıl uyum sağlayacağının bir yansımasıdır. Genellikle bir programı karakterize eden katılıktan uzak, daha kişisel ve yakın bir yaklaşım sunmakla ilgilidir. Amaç, onu okuyan kişinin dikkatini çekmek ve böylece ilk izlenimde sunulan arka planın önerilen işi doldurmak için ideal olabileceğini düşünmesini sağlamaktır.
	4: Bu faaliyet, kariyer rehberliği süreçleri için iki temel çalışma metodolojisine dayanacaktır. Birincisi koçluk, ikincisi ise CAR - Mücadele-Eylem-Sonuçlar'dır, her ikisi de sunum mektubunun hazırlanmasında uygulanır. Bu tekniklerin hibritleştirilmesi, başvuranın iş arama sürecindeki yetenek ve becerilerini geliştirmeyi mümkün kılacaktır. Ayrıca, engelli kişilerin ihtiyaçlarına göre kişiselleştirilmiş bir yaklaşımın ana hatlarını çizmeyi de mümkün kılacaktır.
	5: Bloom'un Taksonomisi içinde, bu etkinlik iki alanda çalışmayı amaçlamaktadır: Psikomotor ve Bilişsel. Psikomotor alan söz konusu olduğunda, gençlerin belirli bir iş teklifine uyarlanmış kişiselleştirilmiş bir sunum mektubu tasarlama fırsatına sahip olacağı Yaratma kategorisi üzerinde çalışılacaktır. Öte yandan, Bilişsel Alanda, Analiz Etme ve Değerlendirme kategorileri, katılımcıların belirli bir iş teklifi için becerilerini ve yeteneklerini eleştirel bir bakış açısıyla belirlemelerine ve ayırt etmelerine olanak tanır. İstihdam edilebilirliklerini artırmak için sunum mektuplarında yer alması gereken ilgili bilgileri nasıl değerlendireceklerini ve özetleyeceklerini öğreneceklerdir.

	2: 
	1: İyi bir sunum mektubu örneği sadece özgeçmişe eşlik etme işlevini yerine getirmekle kalmaz, aynı zamanda adayın özgeçmişini tamamlar, şirkete ne tür bir iş aradığını söyler, insan kaynakları yöneticisini özgeçmişi dikkatlice okumaya motive eder, adayın başvurduğu iş sektörü hakkında bilgisini kısaca gösterir ve özgeçmişini yeniden yazmak zorunda kalmadan bilgi, eğitim ve becerilerini iş teklifine uyarlamalarına olanak tanır. Tüm bunlar, sunum mektubunu engelli insanlar için iş aramanın başarılı bir şekilde geliştirilmesi için ustalaşılması gereken vazgeçilmez bir araç haline getirir.
	2: Atölye çalışması sırasında katılımcıları motive etmek için, katılımcılar, en eksiksiz sunum mektubunu hazırlayan öğrencinin, kendisini ilgilendiren bir iş teklifi için bir sunum mektubu yazması veya kendi kendine başvuru hazırlaması için bir mentorluk oturumu olacağı konusunda bilgilendirilecektir.
	3: Atölyenin geliştirilmesi sırasında, öğrenciler odalara dağıtılacak ve ilk etkinlik olarak, öğretmenler ve eğitimciler tarafından daha önce hazırlanmış olan mesleki profilleriyle bağlantılı birkaç iş teklifini (kurgusal veya gerçek olabilirler) okuyacaklar. Bu yapıldıktan sonra, katılımcılardan başvurmak istedikleri bir iş teklifi seçmeleri istenecektir. Daha sonra, danışman bir sunum mektubunun temel özelliklerini açıklayacak ve bu bilgilerle katılımcılar bir iş teklifi için bir sunum mektubu yazmaya başlayacak. Bu araca nelerin dahil edilebileceği hakkında daha fazla fikir paylaşmak ve üretmek için kullanılan iş tekliflerinin çeşitli olması önemlidir. Bir taslak hazırlamayı bitirdikten sonra, her katılımcı kendi sunum mektubu fikrini okuyacak ve sunulan argümanlar diğer katılımcılar tarafından olumlu ve olumsuz yönleri vurgulanarak yorumlanacaktır. Bu, bir iletişim aracı olarak yazılı söyleme öncelik veren bir araç olduğundan, en ilginç argümanları beyaz tahtaya doğru bir şekilde yazmak önemlidir. Sonunda her katılımcı, hazırlanan sunum mektubunu geliştirmek için ve gelecekteki sunum mektuplarında uygulanabilecek bir dizi tavsiye alabilecektir.
	4: Koçluk, bir koçun eşlik etmesi ve eğitimi yoluyla her bireyin maksimum potansiyelini ortaya çıkarmayı amaçlayan bir metodolojidir. Koçun temel amacı, kişinin hayatının herhangi bir alanında hedeflerine ulaşmasına yardımcı olmaktır. İşyerinde koçluk giderek yaygınlaşıyor ve bu durumda koçluğu bir süreç olarak, genel anlamda bir metodoloji olarak görmüyoruz ve özellikle iş arama dünyasına odaklandırıyoruz. Aktif iş arama sürecinde olanlar için koçluk uzmanlarının önerdiği pek çok yöntem arasında CAR (Mücadele - Eylem - Sonuç) yer alır. Bu teknik, adayın çalışma geçmişinde, sahip olduğu becerilerin sergilendiği başarı öykülerinin tespit edilmesinden oluşur. Bu bakış açısıyla, özgeçmiş artık başvuru sahibinin organize, yaratıcı ve kararlı olduğunu belirtmeyecek, bunun yerine bir anlaşmazlığı çözmek için bu becerileri kullanması gerektiğini somut örneklerle ifade edecektir.
- Zorluk: Zorluk neydi? Burada, sahip olduğunuz pozisyonda çözmeniz gereken sorunları tanımlamanız gerekecek.
- Eylem: Bunu çözmek için ne yaptınız? Burada, söz konusu zorluğu veya sorunu çözmek için hangi stratejileri kullandığınızı ve hangi becerilerin devreye girdiğini belirlemeniz gerekecektir.
- Sonuç: Elde edilen sonuç neydi? Bu noktada, gerçekleştirilen eylemin yarattığı etkiyi belirtlemelisiniz. Belirlendikten sonra, bu bilgiler sunum mektubunda görünebilir ve daha sonra bir görüşme sırasında da kullanılabilir. Temel olarak, yöntem, becerileri somut sonuçlara ve ulaşılan hedeflere dönüştürmeye yardımcı olur.
	5: Blom'un Taksonomisinin önceden oluşturulmuş iki alanıyla çalışmaya devam etmek önemlidir: Psikomotor ve Bilişsel. Psikomotor alan söz konusu olduğunda, Yaratma kategorisine dikkat edilmelidir. Bunun için, sunum mektubunun tasarımı için en iyi formüllerin bulunmasını sağlayacak koçluk çalışması ve her bir katılımcının kişiselleştirilmiş bir refakatinin olması esastır. Bilişsel Alan söz konusu olduğunda, katılımcıların belirli bir iş teklifine yönelik becerilerini ve eğilimlerini eleştirel bir bakış açısıyla tanımlayabilmeleri ve ayırt edebilmeleri için Analiz Etme ve Değerlendirme kategorisini vurgulamak önemlidir. Katılımcıların sunum mektuplarında yer alması gereken ilgili bilgileri değerlendirmelerine ve özetlemelerine olanak tanıyan araçlar alması önemlidir. Bu pratik bir alıştırma olduğu için, katılımcıların başvurmak istedikleri her bir teklife uyarlanmış bir ön yazı hazırlamak için gereken becerileri ve araçları edinmeleri üzerinde durulmalıdır.

	3: 
	1: Etkinliğin sonunda aşağıdaki değişkenlerin olumlu yönde tercih edilmesi (yüksek puanlarla) beklenmektedir:
- Özerklik
- Benlik saygısı
- Kendini tanıma
- İstihdam edilebilirlik
- İddialı iletişim
	2: Faaliyet sırasında, bir sunum mektubu yazarken, engelli bir başvuru sahibi söz konusu olduğunda, adayı tanımlayan tek unsurun engelli olmadığı fikrini entegre etmek esastır. Hem özgeçmişte hem de sunum mektubunda, kişinin bir şirketteki boşluğu doldurmak için neden ideal bir seçim olduğunu haklı çıkaran nitelikler ve nedenler vurgulanmalıdır. Engelli kişiler için bir sunum mektubunun hazırlanması, kişisel ve iletişim verileri, akademik veriler, deneyim, diller, beceriler ve diğer ilgili veriler açısından, geleneksel bir sunum mektubu ile hemen hemen aynı gereksinimleri karşılar.
	3: Bu atölye sayesinde katılımcılar, bir iş teklifine başvurmak için, aktif iş arama sürecinde bu aracın getirebileceği tüm olumlu unsurlardan yararlanmalarını sağlayacak bir sunum mektubu hazırlamayı öğrenecekler.
Başarılı bir sunum mektubu, adayın rekabette öne çıkması, dikkat çekmesi ve böylece mülakata çağrılması için ideal bir fırsat haline gelir. Bir sunum mektubunda yazım ve dilbilgisi kadar, iletişim tarzı ve tonu da önemlidir. Bu nedenle, bu atölye aynı zamanda katılımcıların gelecekteki görüşmeler için de çok faydalı olacak iletişim ve yazılı konuşma becerilerini kazanmalarına yardımcı olacaktır. Benzer şekilde, faaliyetin gelişimi, aktif iş arama sürecinde yaratabileceği tüm olumlu etkilerle birlikte, katılımcıların benlik saygısı ve öz değerlendirmesi ile çalışma üzerinde bir etkiye sahip olacaktır.
	4: Bu belge iyi yapılandırılmış olmalı ve başvurunun gönderildiği pozisyona ve şirkete özel olmalıdır. Bu nedenle, aynı sunum mektubunu aynı anda birkaç iş teklifine göndermemek çok önemlidir. Aday, her pozisyona özel bir mektup yazarak, iyi hazırlanmış olduğunu, o iş için hangi niteliklerin ve becerilerin önemli olduğunu tam olarak bildiğini ve aynı zamanda motivasyon ve hırs gösterdiğini gösterir.
Sunum yazısı okunaklı olmalıdır. İşverenler, bir mektuptaki tutarsızlığı ve özensizliği affetmezler. İyi yazılmış olmalı ve içeriği, adayın pozisyonun gerekliliklerini karşıladığını açıklamaya, adayın gösterdiği beceri, yetenek ve bilgileri vurgulamaya ve bunlara dikkat çekmeye yönelik olmalıdır. Bu varsayımlar altında, etkinlik sırasında, etkiyi en üst düzeye çıkarmak için mektubun içeriğinin önemi ve sunulma şekli üzerinde ısrar edilmesi esastır.
	5: Gelecekteki çalıştaylarda, özellikle mesleki yerleştirme sürecinde daha fazla engelle karşılaşan engelli kişiler için iş aramada başarı şansını artırmak için hazırlanabilecek farklı sunum mektupları üzerinde çalışılması önemlidir. Bu adım, hem hedeflenen hem de spontan başvurular için hayati bir unsur haline gelir, dolayısıyla iki ana sunum mektubu türü vardır: adaylık ve iş başvuru mektupları. Öz-adaylık tanıtım mektupları, herhangi bir açık pozisyona ihtiyaç duymadan bir şirkete başvurmak için gönderilen mektuplardır. Amaç, bir boşluk olduğunda adayın onu doldurması için çağrılacak şekilde iyi bir izlenim bırakmaktır. Belirli bir pozisyona başvurma amacına sahip olanlar, bir açık pozisyonun yayınlanmasından kaynaklanır ve adayın şirkete bu pozisyona başvurma motivasyonunu açıklaması gerekir.

	4: Etkili bir şekilde iletişim kurma yeteneği, herhangi bir endüstri veya işte esastır. Sözcük seçimi bile adayın şirkette çalışmaya olan ilgisini ve kendisinin en iyi aday olduğunu kanıtlama kararlılığını açıkça ifade eder. Bazı durumlarda sunum mektubu bir işe alım uzmanı için özgeçmişten daha önemli hale gelir, bu nedenle bu belgeyi yazarken dikkat edilmesi gereken özen ve fırsatları açmak veya kapatmak için nasıl bir anahtar işlevi görebileceği konusunda ısrar etmek önemlidir.


