1. tétel

Sorolja fel a munkavallalassal kapcsolatos iratokat! Hatarozza meg
az onéletrajz (CV: curriculum vitae) fogalmat és tartalmi kellékeit!
Mutassa be az onéletrajz tipusait és jellemezze azokat! Hatarozza
meg a motivacios levél fogalmat, és sorolja fel tartalmi kellékeit! Mit
értiink az ajanlo- és referencialevél fogalma alatt? Fejtse ki szerepét a
hatékony allaskereséssel kapcsolatban!

Kulcsfogalmak:

— Az Onéletrajz fogalma

— Tipusai (Europass, szakmai, europai, amerikai)
— Végzettséget 1igazold dokumentumok

— Készségek, nyelvtudas, érdeklodés, hobby

— Kompetenciak

— A referencia- és motivacios levél fogalma

Az Onéletrajz az az irat, amelyben a palyazo leirja életének allomadsait, iskolai
végzettségeit, kompetenciait, eddig betoltott munkakoreit. Tiikrézi  valds
személyiségilinket, tudasunkat és bemutatja, miben vagyunk kiilonlegesek. Egy
attekint6 képet nyujt a palyazorol, ami alapjan el lehet donteni, hogy megfelel-e a
megpalyazott munka kovetelményeinek, érdemes-e behivni interjira, alaposabban
megismerni. Gyakran hasznaljak ra a latinb6l vett curriculum vitae (ejtsd: kurrikulum
vité), vagy roviditve CV kifejezést.

Formai kdvetelmények. Az onéletrajzot fehér ad4-es méretti lapra készitsiik el.
Ha a palyazatban nem szerepel, hogy az onéletrajzot kézirassal készitsiik el, akkor
célszerli nyomtatni, am az alairas ebben az esetben is kézzel irott legyen. A szoveg
legyen tagolt, jol olvashat6 betiitipussal ir6do, sorkizart. Stilusa hivatalos, helyesirasi
hibakat, roviditéseket ne tartalmazzon. Terjedelemben lehetéleg ne haladja meg a 2
oldalt.

Tobb fajtaja 1étezik, de ezekben kozos vonas, hogy mindegyiknek tartalmaznia
kell:

- Fejlécet sajat neviinkkel, cimiinkkel, e-mail cimiinkkel, és azzal a
telefonszadmmal, ahol a legnagyobb eséllyel elérhetnek

- Képzettségek osszefoglalasa: iskolak, tanfolyamok, tovabbképzések

- Korabbi munkaviszonyaink részletes és pontos felsorolasa

- Idegen nyelvek ismerete és a nyelvtudas szintje

- Szamitogépes ismeretek, programok

- Kiilonféle jogositvanyok és bizonyitvanyok (beleértve a gépkocsivezetdi
jogositvanyt is)

- Szakmai (tudomanyos) szervezeti tagsag és az ezekben betdltott funkciod

- A lap aljan keltezést az aktualis datummal, a jobb sarokba sajatkezii alairast
(alatta nyomtatott betlikkel a nevet)



Az Onéletrajz tartalmazhat egyéb elfoglaltsagokat, hobbykat, ha az a cél,
hogy a munkaad6 jobban megismerje a palyazot. Ezzel az allasinterjiztatasban is
segitlink, hiszen itt altalaban az interjii semleges témakrol beszélve teremtik meg a
megfelelé hangulatot. Abban az esetben, ha nem készitiink kiilon motivacios levelet a
megpalyazando allashoz, akkor az Onéletrajzon tlintessiik fel a megpalyazni kivant
allast.

Amennyiben e-mailben kiildjiik el az Onéletrajzot, akkor érdemes a fajlnak
informativ nevet adni, pl.: Név_ CV. A mérete képpel egyiitt se haladja meg a 2
megabdjtot. A legcélszeriibb pdf formatumban elkiildeni, igy barmelyik programmal
nyitjak meg, biztosan ugy fogjak latni, ahogy mi elmentettiik.

Az europai (europass) onéletrajzot altalaban az Eurdpai Unid orszagaiban
hasznaljak. Altaldban tébb oldalas, kitoltendd tablazatokkal tarkitott. Kompetencia
alapu, azaz a képességekre, korabbi munkatapasztalatokra helyezi a hangsulyt. pl.:
eléadasmod, szocialis készségek, vezetdi engedélyek stb. A listaszeriien felsorolt
tevékenységek helyett a konkrét feladatok megnevezésére koncentral. Nem csak a
munkahelyeket kell felsorolni, hanem azt is, hogy ott pontosan mi volt a feladatunk,
milyen konkrét munkafolyamatot végeztiink. Nyelvtudasnal sem csak a nyelvvizsga
szintjét és tipusat kell megadnunk, hanem azt is, hogy milyen a szévegértésiink,
irasbeli vagy szébeli szovegalkotasi képességeink. Az eurdpai Onéletrajz lényege
nem az egyedi megjelenés, igy a megirasahoz célszeri interneten fellelhetd sablonokat
hasznalni.

Amerikai oOnéletrajz. Ezt hasznaljadk a legtobben. Vazlatosan, forditott
idorendben jelennek meg az informéciok: mindig a legfrissebb adat van feliil
(legutobb elvégzett iskola, legutobbi munkahely stb.), és idérendben visszafelé
haladva szerepel a tobbi. Elénye, hogy konnyen attekinthetd, informativ.

Szakmai onéletrajz. Nem a végzettségek ¢és az eddigi munkahelyek idérendi
felsorolasara szolgal, hanem azt mutatja be, hogy mihez értesz, és ezt a meglévd
tapasztalatok rovid 0sszefoglaldsara épiti. A meglévd eredményeidet és legfontosabb
készségeidet foglalja Gssze. Akkor érdemes valasztani, ha valakinek nem egyenes a
karrierutja, esetleg nagyok a sziinetek két munkahely k6zott.

Ha az onéletrajzhoz fotot kell csatolni, akkor a kovetkezOkre ligyeljiink: a foton
latszodjon jol az arcunk, azonban ne teritse be a dokumentum felét. A fotézaskor
viseljiink iizleti ruhdzatot: férfiak inget vagy zakot, holgyek bluzt vagy blézert. Az
apolt és rendezett kiilsd, tiszta arcbdr és haj természetesen elengedhetetlen. A hattér
legyen semleges, lehetdleg fehér. A fénykép ne legyen 1 évnél idésebb.

Végzettséget igazolé dokumentumok. A munkakorhdz elvart végzettséget
igazold dokumentumokat csatolmanyként kiildjik el. Ezek a leggyakrabban: a
végzettséget igazold oklevél, nyelvvizsga, vezetdi engedély.



A referencia- és motivacios levél fogalma.

A j6 motivacios levél - amellett, hogy tartalmazza a célszemély nevét,
Iényegre tord €s egyértelmiivé teszi a jelolt személyes kvalitasait, erdsségeit. A
palyazonak hangsulyoznia kell, hogy 6 maga mivel tudna hozz4ajarulni a cég sikeréhez.
A j6 motivacios levelet célszeri minden egyes jelentkezés alkalmaval, pozicidra
szabottan, ujra elkésziteni.

1. Szerkezet- megszolitas, bevezetés

A motivacios (kisérd) levél felépitése legyen egyszeri és attekinthetd. Elso
Iépésben alakitsa ki a fejlécet (név, lakcim, telefon, e-mail), amelyet a cimzett adatai
kovetnek majd (a cég neve és cime). Ezt kdvetden pedig a hagyomanyos felosztés
szerint irhatd6 meg a kisérélevél, tehat: megszolitas, tartalom, datum, hely, alairas.
Felkeltheti On irant az érdekl8dést, ha konkrét személynek cimezi a levelet.

2. Targyalas

A megszolitas - és a kisérolevél szovegét célszeri egy konkrét személynek
cimezni. Mar a targyalas bevezetd részében utalhat r4, hogy ismeri azt a szakteriiletet,
amelyen az adott cég mikodik. Megemlitheti a cég idaig elért legnagyobb sikereit is.
A tovabbiakban pedig tiintesse fel elért szakmai tapasztalatat, egyéb készségeit a
meghirdetett allasajanlat feltételeire tekintettel, illetve megindokolhatja miért éppen
On a legalkalmasabb személy az allas betdltésére. Vélaszoljon arra a kérdésre, hogy
mivel szeretne hozzajarulni a cég jovobeni sikereihez. Foglalja 6ssze az idaig elért
sikereit, mutassa meg mi rejlik Onben.

3. Befejezés: rovid, velds, pozitiv

Ne mondjon el mindent 6nmagarol, inkabb keltse fel az olvasd érdeklodését
személye irant, és hagyjon teret a majdani kérdéseknek is! Mutasson érdeklddést a
személyes talakozo irant. Feltétleniil tiintesse fel az elérhetdségeit! (telefon, e-mail)

Ne mondjon el mindent 6nmagarol, inkabb keltse fel az olvasd érdeklodését
személye irant, és hagyjon teret a majdani kérdéseknek is! Mutasson érdeklddést a
személyes talalkozoé irant. Feltétleniil tiintesse fel az elérhet6ségeit! (telefon, e-mail)

Egyre tobb allashirdetésben kérnek referenciat a palyazoktol. A leendd
munkaadé a palyazoi "6nbevallason" kiviil szeretne ugyanis egy harmadik személytdl
is véleményt kérni, hogy alaposabb képet formalhasson a palyazorol. Olyan személy
véleményére kivancsi, aki korabban munkakapcsolatban volt az allaskeresével, aki
meg tudja itélni teljesitményét, erdsségét, esetleges gyengeségeit.

A referencia adésa torténhet szoban és irdsban. A szdbeli valtozatnal nevet és
telefonszamot kell megadni - altalaban egyik korabbi fénokiinkét - majd a HR-es vagy
a kivalasztast végz6 munkatars felhivja a megadott személyt. Az irdsos valtozat egy
levél, amelyben a referenciaszemély ir a palyazorol. Erdemes ezt mar az utolsd
munkahelyen t61tott napon kérni, utdna ugyanis koriilményesebb.



A referencialevél a kovetkezokre térjen ki:

Milyen a munkahoz valé hozzaallasa?
- Mennyire energikus?

- Megbizhat6, segit-e a munkatarsainak?
- Kovetett-e el fegyelmi vétséget?

- Mennyire veszi észre a problémakat?
- Tud-e csapatban dolgozni?

- Eléggeé elkotelezett-e?

- Betartja-¢ a hataridoket?

- Volt-e eléléptetve?

- Milyen feladatai voltak?

- Iranyitott-e embereket?



