Hogyan irjunk
oneletrajzot?




Fogalma

Az onéletrajz
szemelyiséglink,
tudasunk es
tapasztalataink

onéletrajz =
palyazat

képe.




Elvarasok

Tukrozze valos Mutassa be miben
szemeélyiseglnket, vagyunk
tudasunkat! kilonlegesek!

(Miért pont engem
valasszon?)




Elokészites

1. Milyenek vagyunk?
- Tulajdonsagaink/szemelyiséglink megismerese.

2. Mit szeretnéek elérni?

- Celjaink megfogalmazasa.



Formai kovetelmények 1.

Wordben késziljon A/4-es méretben!
Attekinthetd legyen!

Egyseges betlitipust alkalmazzunk!

Betlszin fekete, mellozziik a szines
hattérképeket!

Tablazatos onéletrajznal ne csusszanak
el a szovegreszek!




Formai kovetelmények 2.

Az elektronikus uton kiildott onéletrajzot
mellékletben csatoljuk!

Kuldese pdf, docx formatumban.

Dokumentumnev/gepnev helyes
megvalasztasa!




Formai kovetelmeények 3.

Magyarorszagon az onéletrajz
nyelve a magyar!

Ha idegen nyelven is kerik, akkor
kiilon dokumentumkeént csatoljuk!




Formai kovetelmények 4.

lgazolvanykép,esetleg munka kozben készult kép.

Ne legyen csaladi vagy csoportkép!

Elegans, visszafogott oltozek, smink, ékszerek.

Jo benyomast keltsen!

(Ne legyen grimaszos, félresikerult!)

Hattere legyen semleges!



Formai kovetelmeények 5.

Ne legyen egy evnel regebbi!

Figyeljink a meretére!

Mellékletként csatoljuk, vagy illessziik az
onéletrajzbal!




Formai kovetelmények 6.

Csatolt dokumentumok:

o referencialevel
o Bizonyitvanymasolat(ok)

Az onéletrajzhoz csatolt mellékleteket
a kisérolevél/motivacios levél végen
meg kell jelolni!




Onéletrajz tipusok

Amerikai
tipusu

Europass
onéletrajz

J

Leiro
oneletrajz

J




. Amerikai tipusu onéletrajz

A teljes neviinket irjuk be (leanykori, dr., ifj, stb.)

2.Sziiletési hely, id6: nem eleg az eletkor!

3.Allandé lakcim:

o Ami hivatalos dokumentumainkban szerepel.

« Ha nem itt lakunk, helyette postacim, levelezési cim
vagy lakcim is hasznalhato




|. Amerikai tipusu onéletrajz

4. telefonszam:

Csak olyan szamot adjunk meg, ahol biztosan mi vessziik fel
a telefont!

|dotartomany is megadhato

5. e-mail cim: komoly legyen!

pl: vezeteknev.keresztnev@ vagy ezek datummal valo
kombinalasa

Becenév, vicces név komolytalanna teszi a palyazot)




|. Amerikai tipusu onéletrajz

o Magunkkal és munkaltatonkkal szemben
tamasztott elvarasok 1-2 bovitett mondatban.

6. Célok, célkitlizések:

« Az allas elnyerése szempontjabol lényegeseket
célszerl feltiintetni!

o o Idoben visszafelé haladjunk! Datumok
7. Iskolak: feltlintetése!

o Ha nincs munkatapasztalatunk érdemes a tanult
targyakat feltiintetni.




|. Amerikai tipusu onéletrajz

8. Nyelvismeret:

Fontos a tudasszint megjelolése!

(kezdo, halado, tarsalgasi, targyalasi,
aktiv, passziv, stb. )

Pozitiv de valos megfogalmazas!




|. Amerikai tipusu onéletrajz

9. Egyéb ismeretek:

> tréningek, szamitastechnikai ismeretek, jogositvany, stb.
Datum feltlintetése!

> Felsorolasi szinten

» Ha folyamatban van egy tréning, mikorra lesz teljes a
tudasunk.




. Amerikai tipusu onéletrajz

10. Személyiségjegyek, készségek, képességek:
Csak valos jellemzoket tlintessunk fel!

Egyéni készségek, képességek - néhany példa:

a) Szocialis készségek, képességek:
jo csapatszellem, alkalmazkodasi készség,
lelkesito, jo konfliktuskezeld
hatarozott, erds akaratu
Erzékeny, onfelaldozo, figyelmes
Kommunikativ, jo hallgatosag,

Békés, baratsagos




|. Amerikai tipusu onéletrajz

b) Szervezési készségek, képességek:
Iranyitasi készég, kommunikacios készség,
Jo érvelés
Elemzo, konnyen atlatja a helyzetet
Tervezo, gyors dontoképesség, hatarozott
c) Technikai készségek, képességek:
Kilonbozo szoftverek ismerete
Spec. szakterileti készsegek
d) Miivészi készségek, képességek:
rajz, iras, zene, ének, szinjatszas, kézimunka
e) Egyéb készségek, képességek:

- sport, hobbi, onkéntesség, stb.




. Amerikai tipusu onéletrajz

11.Munkahelyek:

Idoben visszafelé haladval!

- A megpalyazott allas szempontjabol relevansakat érdemes feltlintetni.
- Cégenkeént:
Szervezet neve
Az eltoltott idoszak megjelolése
A betoltott munkakor




. Amerikai tipusu onéletrajz

12. Erdeklédési kor:
Szabadidos tevekenységek, sport

13.Egyéb megjegyzés:
Korabban egyik kategoriaban sem szerepel
Pl. nem dohanyzik,

14. Elo6fej/élblab:
Tobb oldalas onéletrajznal ide kerul az oldalszam és a név és a
datum.




ll. Europass onéletrajz

Sok szempontbol hasonlo az amerikai tipusu onéletrajzhoz.

Jellemzoen akkor alkalmazzuk, ha kifejezetten ezt kérik
vagy EU-s szervezethez adjuk be palyazatunkat.




ll. Europass onéletrajz

Mirél szdl az Europass onéletrajz?

>

Az Europass Onéletrajz (CV) altal tuddsat, képességeit, végzettségeit
konnyedén attekinthetévé és lathatdva teheti, az onéletrajzhoz pedig mas
Europass dokumentumot is hozzacsatolhat. Az Europass 6néletrajz célja, hogy
megkonnyitse a palyazok szamara a CV  megirasat az__ online
szerkeszt6felllet hasznalataval.

Az Europass Onéletrajz a megszokott dnéletrajznal nagyobb hangsulyt fektet a
munkatapasztalat tartalmara, az iskolaban szerzett tudas, valamint az egyéni
készségek konkrét bemutatasara.




ll. Europass onéletrajz

Mi van benne?

> Az Unidban egységes Europass onéletrajz egy rugalmas formanyomtatvany, amely a
megszokott Onéletrajzi formatumot koveti, kiegészitve azt tovabbi informacidk
lehet6ségével.

> Az Europass 6néletrajz nyolc f6 pontbdl all, amely pontok - vagy azok részei - sziikség
szerint torolhetdk, bévithetbk, sorrendjiik valtoztathatd:

= Személyes adatok

= Betolteni kivant munkakor, foglalkozasi tertilet
= Szakmai tapasztalat

= Tanulmanyok

= Személyes készségek (nyelvtudds, kommunikacids, szervezési/vezet6i, digitalis
és munkaval kapcsolatos egyéb készségek)

= Kiegészit6 informaciok (pl.: referencidk)

= Mellékletek




ll. Europass onéletrajz

Kiilonbségek az elébb bemutatott tipushoz képest:

» Telefonszam: orszagkod (Mo.: +36) + szamok kettesével.
Pl: +36 92 31 88 08

» Oktatas, képzeés: valamennyi tanulmanyt itt kell
felsorolni, a tréningeket is.

> Nyelvismeret: az Europass nyelvi utlevél kategoriai szerint




lll. Leir6 onéletrajz

» Nehéz atlathatosaga miatt ma mar alig alkalmazzuk.

» Amennyiben a cég kifejezetten ezt a tipust kéri, kézzel
irott formaban nyujtsuk be, mert valoszinileg
grafologussal szeretnék elemeztetni.

> Max. két oldalban fogalmazzuk meg mondanivalonkat.




Kisérolevel / motivacios level

1. Megszolitas:

> Annak a nevét tiintessiik fel, akinek az ~ onéletrajzot
kuldjuk!

» Figyeljliink ra, hogy helyesen irjuk le!

2. Bevezetés:
» Honnan szereztiink tudomast az allaslehetoségrol
> Meghirdetett munkakor, ref.szam megjelolése




Kisérolevel / motivacios level

3. Targyalas:
> Miért jelentkeztink?
> Miért minket valasszon?

> (Bemutatkozas, személyiségjegyek, korabbi tapasztalatok,
kepzettseg, keszsegek, kepessegek, stb).

4. Befejezeés:
> Személyes talalkozo kérése, alairas, elérhetoségek

5. Csatolt dokumentumok




Gyakori hibak, amikre figyeljunk:

Sulyos hibak:

Célallas egyértelmd megjelolésének hianya.

Alapadatok hianya, egyéb adatok nem megfelelo kitoltése.
Nem megfelel6é e-mail cim.

Uzenetablakban megirt onéletrajz.

Helyesirasi, gépelési hibak.

Nem onéletrajzba valo foto.

Datumok hianya (iskolak, munkahelyek)

Ellentmondasok, jellegtelenség

vV V. V V V V VYV V




Gyakori hibak, amikre figyeljunk:

Kevésbé sulyos hibak:
Negativ szavak, - hangvétel hasznalata.

Onéletrajztipusok keverése, atlathatatlansag.

>

>

> Felesleges oldalak.

» Oldalszam, élofej/élolab hianya.
>

Szlikszavlsag, omlengosség.




Onéletrajz mintak és gyik:

https://www.cvmaker.hu/oneletrajz-sablonok

https://europass.hu/europass/docs/1

https://europass.hu/gyik




KOSZONOM A FIGYELMET!




