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‘Az elsb 1épés palyakezdbknek”

irjunk 6néletrajzot és motivacios levelet! - a legfontosabb szabalyok és
elvarasok

Onéletrajz

Mivel az Onéletrajzod az elsé olyan dokumentum, amivel bemutatod magad a munkaadénak, ezért annak
olyannak kell lennie, hogy:

o Kkell6 részletességgel bemutasson téged,

e haegy moéd van ra, kiemeljen az allasra palyazok sokasagabdl,

e meggy6zze a dontéshozoét a személyes taldlkozas célszerliségérdl.
Tekints Ugy Onéletrajzodra, mintha az a személyes hirndkoéd lenne. Gondoskodj réla, hogy megjelenése
kifogastalan, szdvege valasztékos, hibatlan, a célnak megfelelé legyen. Ne sajnald az id6ét arra, hogy
tokéletesitsd, képzeld el, hogyha munkaadd lennél, mi lenne fontos és szimpatikus, ha egy 6néletrajzot
olvasnal...

Hogy nézzen ki? — formai és tartalmi kovetelmények
(Az amerikai tipusu, kronologikus 6néletrajz alapjan)

Amire ligyelned kell
e tlagban kevesebb, mint 1 percet szannak egy-egy Onéletrajz atfutasara
e Terjedelme egy, maximum/(!) két oldal legyen

e Kézirassal csak kifejezett kérés esetén kuldj onéletrajzot, egyébként szdvegszerkesztett, nyomtatott
vagy nyomtathaté dokumentumot, 11-13-as betlinagysaggal

A tipografia, a szerkesztés legyen igényes
Ovakodj a helyesirasi, gépelési hibaktdl, inkabb tébbszér is ellenérizd a dokumentumot, mielétt elkiildéd

e Ne rovidits, ne hasznalj mozaikszavakat, kevéssé ismert idegen kifejezéseket, hacsak az utdbbiak nem
tartoznak az elvarhaté szakmai széhasznalathoz

e Visszafelé haladj az idében, els6ként a jelenlegi munkahelyedet, munkakoérddet, legutobbi
munkatapasztalataidat, tanulmanyaidat emlitsd

,»1estre szabas”
e Mindig céliranyos, az éallasajanlathoz illeszkedd 6néletrajzot irj (vagyis legyen egy altalanos valtozatod,
amit aztan az adott allasajanlathoz igazitasz)
e Arra a végzettségre, készségre, szakmai tapasztalatra helyezd a hangsulyt, amelyik a megpalyazott
munkakornél a leiras alapjan a leghasznosabbnak tlnik
e A munkakor sikeres betdltéséhez szikséges személyes tulajdonsagaid felsorolasa opcionalis, ezeket a
motivacios levélben is részletezheted!

e Ne irj fizetésrol, csak ha ezt az allasajanlatban kifejezetten kérték
® Fogalmazz tdmdren, érthetéen
e Egy kicsit fényezheted magad, de ne irj valétlansagot, késébb ugyanis kiderulhet
e Magadat ismered, de ha ugy érzed, a cégrél, a meghirdetett munkardl nem tudsz eleget, inkabb hivd fel
a megadott kontaktszemélyt, és érdekl6édj udvariasan, nehogy feleslegesen kildj énéletrajzot
A foto

Ha van magadrol két évnél nem régebbi, elényds, igazolvanykép jellegli, megfelel dltézetben készult (példaul
nem flrd6ruhas) fotdd, illeszd be az dnéletrajzba. (Ha a betdltendé munkakdrben az egyéni tulajdonsagoknak,
kreativitasnak, személyiségnek kiemelt szerepe van, akkor persze mas jellegli, szabadabban megvalasztott
képet is hasznalhatsz.) Ha tul nagy, méretezd at, ugy tedd be, nehogy a dokumentum mérete emiatt annyira
nagy legyen, hogy ne tudd atkuldeni. A legjobb hely a jobb felsd sarok. J6 az, ha mar az elsé kérben hozza
tudnak kétni a jol sikerllt 6néletrajzhoz egy rokonszenves arcot.
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Személyes adatok

Ebbe a blokkba kerilnek a kdvetkezdk:

Név, sziiletési hely, id6 (év, hénap, nap) vagy az életkor, a lakcim (allandd) és a levelezési cim, a telefonszam
(mobil ha van, feltétlendl, a konny( elérhetéség végett), e-mail cim (Mell6zd a komolytalan e-mail cimet, ha kell,
hozz létre egy Uj, név@fiokszolgaltatd.hu cimet. Még egy tanacs: az elklild6tt mailek targy — subject — soraban
mind az allas, mind a cég nevét tiintesd fel. igy konnyebb lesz visszakeresni, hogy kinek mit kildtél, mert
egyébként sokszor csak az allaskozwetité irodaig latsz vissza.)

Esetleg a személyes adatok kdzé kerllhet a csaladi allapot (ha valamilyen okbdl ezt hasznosnak véled tudatni,
mert egyébként nem része az atlagos Onéletrajznak) vagy az allampolgarsag, ha mas orszagba palyazol, vagy
ha magy arorszagi alkalmazasodhoz tartézkodasi, munkavallalasi engedély is sziikséges)

Munkatapasztalatok

Ide kerllhetnek (ha vannak) forditott kronoldégiaban, vagyis visszafelé haladva eddigi munkatapasztalataid.
Barmilyen formaban is végezted ezeket, célszer(i feltiintetned az idépontot, megnevezned az alkalmazdt,
ismertetni a munkat. Lehet ez akar dnkéntes munka, demonstratori tevékenység, nyari munka vagy hosszabb
szakmai gyakorlat, rész-, vagy teljes munkaidds allas, tanitas (magan), csaladi vallalkozasban végzett munka.
Természetesen a szakiranyban szerzett tapasztalat a legértékesebb, de semmi nem haszontalan!

Szakmai célok, elképzelések

Ha nincs még munkatapasztalatod, akkor probald réviden 6sszefoglalni rovid- és hosszu tawl szakmai
célkitlizéseidet, valamint 1-2 mondatban leirni, hogy a megpaélyazott munka miben és mennyire van
O0sszhangban ezekkel! Vazolt célkitlzésed alkalmazkodjon tudasodhoz, megszerzett tapasztalataidhoz és
felsorolt készségeidhez, legyél Iényegre t6r6, de ne légy sablonos.

Szakmai érdekl6dés

Konkrét szakmai célok hijan, vazold szakmai érdekl6désedet nagy vonalakban, hogy vildgos legyen potencialis
munkaltatéd szamara az, hogy milyen munkakérok kapcsan szamolhat veled hosszabb tavon, illetve a
késébbiekben. Ha spontan életrajzot kildesz (nem egy ténylegesen meghirdetett alldsra jelentkezel), ez latszik
célszer(inek. ugyelj ra, hogy tobb érdeklddési terllet felsorolasakor azok ne alljanak tavol egymastal.

Tanulmanyok, végzettségek

Forditott kronoldgiai sorrendet hasznalj, a munkaltatd altalaban a legmagasabb, illetve a legfrissebb
képzettségedre kivancsi. Hasznald a megszerzett képesités pontos nevét. Ha alapvetéen konyvel6i allasokra
vadaszol, de valaha elvégeztél egy viragkdtd szaktanfolyamot is, ne ird bele! Ne terheld a hr-est az altalanos
iskolai tanulmanyaid helyével és idejével sem!

Diploma — Ha mar végeztél, nevezd meg, hogy melyik egyetemen, féiskolan, milyen végzettséggel,
szakiranyon, ha hasznosnak véled, megjeldlheted fébb tantargyaidat (leginkabb a munkakérben jél
hasznosithat6 4-5-6t).

Ha f6iskolai vagy egyetemi végzettségedért még nem szerezted meg, tintesd fel tanulmanyaid id&tartamat
(kezdetét és a diplomaszerzés varhaté idépontjat). Ha valamiért csuiszol és ez méltanyolhaté (pl. halasztas
nyelvtanulas és pénzkereset céljabdl), akkor jelezd, ha masért nyulik a dolog, hallgass a miértrél diszkréten. Ha
legalabb nagyjabdl a megpaélyazott terllet témajaban irtad a szakdolgozatodat, mindenképpen ird bele az
Onéletrajzbal

Kozépiskola- Inkabb csak akkor szerepeltesd, ha neves kdzépiskolardl van szé, vagy specialis ismereteket
szereztél (pl. nyely, informatika, a munkakorhéz kapcsol6doé ismeretek stb.).

Egyéb képzések — Ha a betdltendd allas szempontjabdl hasznos tanfolyamokon, tréningeken is részt vettél mar,
akkor azt tintesd fel, ugyanigy a parhuzamosan folytatott tanuimanyokat, a posztgradualis képzéseket, a
kialfoldi tanulmanyokat, a tanulmanyi vagy szakmai versenyeken elért helyezéseket, a megszerzett
Osztondijakat (koztarsasagi, munkaltatéi vagy intézményi).
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Szervezeti tagsag, tudomanyos tevékenység
Ha van szakmai, illetve egyéb szervezeti tagsagod, részt vettél kutatasokban, publikaltal, sorold fel ezeket is.

Személyes kompetenciak

Ha valamiben kifejezetten jonak véled magad (vagy masok annak tartanak), és ez altalanosan értékelhetd
készség, képesség, itt is felsorolhatod, nem muszgj a motivacios levélre hagynod. Maximum 3-4-et sorolj fel.
KészUlj fel ra, hogy az allasinterjun meg is kell ezeket indokolnod, akar konkrét példaval is alatamasztva.
Azokra koncentralj, amelyek elénydsek az adott munkakoérben és kerild a kbzhelyeket itt is.

Egyéb képességek, készségek

Ide a nem Kkifejezetten szakmai, de hasznos tudasok kerllhetnek, mint amilyen példaul a nyelvtudas, a
szamitogépes ismeret, a jogositvany, a gyors-és gépiras és egyebek... Par szoval mindenképpen jellemezd a
szinteket, a gyakorlatot.

Hobbi, személyes érdekl6dés
Mell6zd az altalanossagokat (olvasok és zenét hallgatok), konkretizald hobbijaidat. Kilén jo, ha a kedvtelésed
esetleg illik valamennyire a munkakdrhéz vagy a vallalat tevékenységéhez.

Referencia

Ha rendelkezel ajanlasra kész tanarral, volt munkaltatoval, tintesd fel itt a nevét, elérhetéségét. Fontos, hogy
err6l (altalanossagban vagy konkrétan) neki is tudomasa legyen. Ha a kiirasban kérik konkrét referencia
munkak csatolasara is sor kerllhet.

Keltezés, alairas

Ha ellatod ilyennel az 6néletrajzodat, ne felejtsd el minden alkalommal ellenérizni, frissiteni. Ha alairod a lapot,
akkor azt kék szinnel tedd, hogy az eredetiséget ezzel is hangsulyozd. Ne sokszorosits kézzel alairt
Onéletrajzot, tiszteld meg a cimzettet ennyi egyediséggel.

Tovabbi jé tanacsok
Az alabbiak kissé maximalista elvarasok. Egyik-masik pontot talan nem feltétlendl kell betartani, de a sikeres
allaskereséshez a minden esetben atgondolt, az aktualis kiirashoz csiszolt onéletrajz nagy mértékben
hozzajarulhat!

Hangold 6néletrajzod a kiirashoz, ne kildj azonos 6néletrajzot kildnb6zé pozicidkra

Az Onéletrajz illeszkedjen a kiirashoz ugy, hogy ez az olvasaskor nyilvanvaléva valjon
Legyen formailag is latvanyos az 6néletrajzod (tipografia, sajat honlap beillesztése stb.)
Fogalmazz az egyéniségednek megfeleléen, ha megy, szellemesen, évakodj a sablonoktdl
Keress szinonimakat, ne ismételj szavakat az unalomig

Hasznalj cselekvé igéket, pozitiv jelz6ket és moédhatarozokat

Ne csatolj bizony itvany masolatokat, csak ha azt kérték

Lehetéleg ne kuldj onéletrajzod egy altalanos, .info@” kezdetli e-mail cimre, probald kideriteni az
illetékes munkatars vagy vezetd elérhetéségét

Ha elhelyezkedtél, de még keresel, nehogy megadd aktudlis munkaltatédat referenciak ént
o Ne részletezd el6z6 munkahelyvaltasaid okat, és ne irj pénzrél, csak ha ezt kérik

Tipikus hibak
Folésleges informaciék beirdsa, az elérhetéség hianya, rossz szerkesztés, nem megfelelé fotd, a tényleges
nyelvtudasnal magasabb szint megjeldlése, a megpalyazni kivant pozicié feltintetésének hianya.
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