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Onéletrajz
(")néletrajz, mikor, hogyan?

Akdr djsaghirdetésre vilaszolunk, akdr mds mddon keresiink dllast, egész biztos, hogy kérnek majd tiliink
dnéletrajzot. Hogy kezdjiink hozza, mit irjunk bele és mit hagyjunk ki beldle?

Talan joggal kérdezhetjik: Mi sziikség az 6néletrajzra? Miért ilyen elterjedt? Mondhatjuk, hogy a (jol
megirt) onéletrajz tulajdonképpen egy sajat magunkrdl irt hirdetés, amibdl leendé munkaltatonk
megismerheti eddigi tanulmanyainkat, tapasztalatunkat. Emellett sok esetben valamennyire a
személyiségjegyeinkre is kovetkeztethetnek belle. Az is el6fordul, hogy csupan a beadott 6néletrajz
alapjan dontenek alkalmazasunkrol, igy nagyon fontos ennek j6 dsszeallitasa.

Lehet-e altalanos tanacsokat adni: milyen a j6 Onéletrajz? Természetesen vannak olyan alapelvek,
amik segitenek a megirasban, és amiket szem el6tt tartva nagyobb eséllyel palyazhatunk a megcélzott
allasra.

J6 6néletrajzzal az allas kapujaban

Egy-egy meghirdetett allasra akar tobb szaz jelentkezé palyazhat, ezért csupan néhany percet
szannak a palyazat elolvasasara. Igy révid id6 alatt eldSlhet, hogy valaki mellett vagy ellen dontenek a
vallalat vezet6i vagy a személyzetis munkatarsak.

Fontos tehat, hogy révid, tomor, informativ, attekinthetd, jol strukturalt legyen, minél logikusabb,
tomorebb, annal rokonszenvesebb lesz a palyazo.

A legfontosabb informaciok: a személyes adatok, iskolai végzettség, egyéb ismeretek -, nyelvtudas,
informatikai ismeretek - szakmai gyakorlat, munkatapasztalat és a személyes, valamint a szakmai
érdeklédési kor. Ha fényképet is kér az allas hirdetdje, fontos, hogy jol sikertlt képet csatoljon a
jelentkezé.

Az 6néletrajznak tartalmaznia kell

* A személyes adatokat (név, sziiletési év, cim, telefonszam, e-mail cim, csaladi allapot)
* A tanulmanyokat (az iskolakat forditott id6rendben soroljuk fel datummal)
* Az iskola pontos nevét, a szak pontos megnevezését

e A végzettséget

* A specialis tréningeket

* A tudomanyos munkat

* A tapasztalatot

¢ A munkahelyeket (forditott idérendben datummal), pozicidkat

* A nyelvtudast (vizsgak, szintek)

* A szamitégépes ismereteket

* A jogositvany meglétét



1. Mielétt az irdsihoz kezd, gondolja végig a kovetkezdket:

* Gondoljon vissza azokra a tanfolyamokra, amelyeket érdekesnek talalt és sikeresen elvégzett,
jegyezzen le minden elismerést.

* Prébaljon meg visszaemlékezni azokra az iskolan kivili tevékenységekre, amelyekben részt vett,
amelyekben esetleg szerepe volt. Milyen iskolai oktatason kivili tanfolyamokon és képzésben
vett részt.

* Vegyen szamba minden munkat, amit eddig végzett életében - akar ingyen, akar fizetésért -, és
irja le a munka jellegét, a felel6sség mértékét, elSléptetéseket, elismerést, jelentds
fizetésemeléseket, jelents hozzajarulasait a munkahelyi tevékenységekhez.

* Gondolja at, hogy sok munkaadénal dolgozott-e, tobbféle allasban, vagy inkabb az a jellemzd,
hogy sokaig maradt ugyanannal a munkaadoénal.

. irja fel azokat a tevékenységeket, amelyekben 6nként részt vett.

* Gondoljon at minden olyan tevékenységet, munkat, melyekben kreativitast, j6 kezdeményezs
és szervezOkészséget tanusitott.

* Meg kell fogalmazni, hogy miért dolgozik, miért keres munkat. ValoszinG, hogy valaszaban
szerepel majd a megélhetés biztositasa, a csalad fenntartasa.

Néhany jo tanacs

Minden allasajanlatra érdemes kiilon 6néletrajzot irni, és mindig azokat a képességeket és
adottsagokat kiemelni, melyek az adott munkakor betoltéséhez szitkségesek.

Bar lehet szépiteni az igazsagon, ha tul sok valotlansagot allit a palyazo, az a felvételi interjd soran
pillanatok alatt kidertlhet.

Legalabb két-harom internetes oldalt érdemes megkeresni, ahol tanacsokat és példadnéletrajzokat
lehet olvasni az eredményes palyazasrol. (oneletrajziras.lap.hu, allascentrum.com, jegyzetek.hu,
karrier.hu)

Tobb internetes oldalon kész, letoltheté 6néletrajzi mintakat lehet talalni, egyes allasokat elsésorban
kilfoldi munkahelyen érdemes EU-konform 6néletrajzzal megpalyazni. Az interneten tobb helyen
ehhez is lehet mintat talalni. (oneletrajziras.lap.hu, allascentrum.com, jegyzetek.hu, karrier.hu)

A munkaadok szeretik, ha az, aki jelentkezik egy allasra, utananéz a cégnek, a munkakornek, és tori
magat, hogy lehetéséget kapjon a bemutatkozasra.

1. Ha lehet6ségiink van és a munkaltatdé nem kéri mashogy, irjuk szamitégépen vagy irdégépen az
onéletrajzot! Ez megkonnyitheti az olvasé dolgat, nekink pedig lehetéséget biztosit a késébbi
frissitésre, illetve sokszorositasra.

2. Igyekezzink minél logikusabban felépiteni az 6néletrajzunk. Amennyire tudunk, fogalmazzunk
roviden és vilagosan. Ahol lehetséges rendezziik atlathaté strukturaba a kozlend6 informacidkat.
Ugyeljiink a helyesirasra, ne legytink hivalkod6ak (papir, betfitipus stb.).

3. Akar kézzel, akar géppel irunk, a papirnak csak az egyik oldalat hasznaljuk fel és ne irjunk két
oldalnal tobbet. Reménybeli munkaadénk sokszor tucatnyi onéletrajzot kell atolvasson, a sajat
esélyeinket rontjuk, ha feleslegesen hosszi mesébe kezdink!

4. Igyekezzink inkabb csak pozitiv vagy realis dolgokat emliteni! Gondoljunk arra, hogy az
onéletrajz felfoghaté mintegy sajat magunk reklamozasaként! Emellett ne essiink talzasokba, csak
sajat magunknak okozunk gondot azzal, ha olyan képességeket tulajdonitunk magunknak, amikr6l
kés6bb dertl ki, hogy nem rendelkeziink velik.



5. Elény lehet, ha valamilyen moédon egyénivé, konnyen megjegyezhetévé teszed az 6néletrajzod.
Ezt elérheted a j6 strukturaval vagy egy jol sikerlt foté mellékelésével. Ne feledd, vannak allasok,
amikhez mindenképpen fényképes 6néletrajzot kérnek!

6.Az elkészilt muvet akar el is olvastathatjuk egy ismerésiinkkel, megkérdezve, hogy milyen képet
fest rélunk a md, illetve szerinte mennyire illik rank ez a kép!

Ha moédunk van ra, elényds lehet, ha iskolankbdl vagy korabbi munkahelyunkrél hozunk egy
ajanldlevelet. Ezt kérhetunk példaul egy olyan tanartdl, akivel jol megértettik egymast, vagy olyan
vezeténktdl, aki remélhetSleg j6 véleménnyel volt rélunk. Ezzel nagyobb silyt, nagyobb hitelességet
biztosithatunk a magunkrdl lefestett képnek.

A legtobb esetben csatolnunk kell egy kisérélevelet is! Ez tartalmazza, hogy mire jelentkeziink,
honnan jutottunk az informaciéhoz és tartalmazza az elérhetéségeinket! Amennyiben sziikséges, ne
felejtstik el csatolni a szikséges bizonyitvanyok és egyéb dokumentumok masolatait!

Tovabbi részletes informacidk az 6néletrajzirasrol:

Egy egyszerii 6néletrajz minta:

ONELETRAJZ

Személvi adataim:

Név: Kis Istvan
Lakcim:.2800 Tatabanya,Bem tér 3.

Telefon: 06/34/000-0000

Célom: Olyan munka elsajatitasa, amelyet egy cégnél hosszu tavon lehet végezni.

Szakképzettségem: zOldség- és flszernovény termeld
Szakmai tapasztalatom nincs, jelenleg regisztralt palyakezd6 munkanélkili vagyok.

Személyes adottsagaim:

Minden 4j és régi dolog irant fogékony vagyok, szeretnék dolgozni, képességeimet tovabbfejleszteni.

Szeretek az interneten bongészni, zenét hallgatni, Ujsagot olvasni és utazni.

Tatabanya, 2000 .......ccccoeviviivininiiniininns .



Egy masik, kicsit bonyolultabb:

TANK ARANKA
SZEMELYI ADATOK
Sztletési id6, hely: 1980. februar 29., Budapest Feénvkéne
) Csaladi allapot: hajadon 5;1 p
Allampolgarsag: magyar
Ertesitési cim: 1234 Budapest, Lovolde tér 1.
Telefon: +36-30-123-45-67
E-mail: cimem(@szolgéltatd.hu
VEGZETTSEG
1999 - 2004 Elektrom Agnes Bakterképz6 Egyetem, Masinisztaképzé Kar
Gézmozdonyvezetd szak
Tolato szakirany
1994 - 1998 Budipa Piros Gimnazium; érettségi
MUNKAHELYEK
2002- Tudomanyos f6zz-kavét asszisztens (Nem-létez6 Kft.)
- Kavétézés
- Fénymasolas
2001-2002 Tedd-ide, Tedd-oda fémunkatars (Masik Nem-1étez6 Kft.)
- Fénymasolas
- Referencia: Mézes B. Odén
NYELVISMERET

SZAMITOGEPES ISMERETEK

Angol kozépfoku, ,,C” tipust nyelvvizsga, 2001.
Szuahéli tarsalgasi szint

Stb.

Ms Office

Internet, e-mail

Stb.

EGYEB ISMERETEK, TEVEKENYSEGEK

TULAJDONSAGOK

Csuhéfond Barati Kor szervezése és vezetése
Stb.
B kategorias gépkocsivezetdi jogositvany (1999.)

ERDEKLODESI KOR

Szép vagyok, okos vagyok, de legf6képpen szerény.
Stb.

Olvasas, utazas, bors6gémbolyités, stb.
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