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Fogalmak

Az dnéletrajzok olyan multifunkciondlis eszkézok,
bb kilonb6z6 celt szolgdalhatnak.

melyek 10
e tudomanyos és szakmai referencidk

bemutatnak a személyzeti tandcsadékndl
kapcsolattartok a tanacsadodkkal

a kapcsolatépités hatékony segitdi
.Szérélap’ a potencidlis munkaltaték korében
Onéletrajz = Enkép és onismereti eszkoz

Onéle’rra}iz = A Siker kulcsa - minden ajtét
kinyithat!
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Mit var az interjuztato?

e Gyors kivalasztdst

e Gyors megoldast a munkaerd hidnyra
e A legjobb embert

o Altaldban konkrét elképzelése van
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Onéletrajz - Altaldnos
kovetelmények
o Attekinthetd

e Ertheto
o LOQikUS

Miért?

Az .citla%os idétartam amit a vezeték egy
oneletrajzra forditanak.....

60 mdsodperc.....
A munkaerdpiac ezért egyperces piac.
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Személyes tapasztalatok - a
Hr szakember szemével

o Mindenki tudja hogyan kell 6néletrajzot
irni - de senki sem igy irja....

e J6 6néletrajz - a sikeres dllaskeresés
alapkove

o Akkor lesz jo az 6néletrajz, ha egrbecseng
az interjun hozott teljesitménnye

e Mindenki tud jo onéletrajzot irnil
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Onéletrajz tipusok:

e Kronologikus onéletrajz: Az eddig betdltott
munkakoroket illetve elvégzett iskoldkat forditott
idérendben bemutaté forma. A munkaadok ezt kedvelik
leginkdbb mert konnyen attekinthetd. Hatranya: akik
palydat valtoztatnak vagy frissen végzettek meglehetésen
nehéz kronologikus onéletrajzot irni.

o Funkcionadlis onéletrajz: A funkciondlis 6néletrajz nem a
betdltott munkakorok hanem inkdbb egyes képességeink,
elért eredményeink kéré szervezédik.

A ketté egybemoshato, ez a leginkabb versenyképes
formal
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Az onéletrajz egyedfejlodése

e kozelmdltig az un. magyar tipusu
onéletrajz volt az elterjedt amely az
iskoldbdl ismert fogalmazdsokhoz
hasonléan 6mlesztve tarva az olvasé elé
az informdcidkat - a munkdasmozgalmi
multtdl a 3 generdcids csalddfaig...
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Az onéletrajz egyedfejlodése

e Ma - amerikai tipusi 6néletrajzok az
elvart formak

e Tematikusan, logikusan felépitett
onéletrajzok

e Keveredik a funkciondlis és a kronologikus
forma
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Gyakori kérdések
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Kézzel vagy géppel irjuk?

e Csak akkor irjuk kézzel ha kifejezetten
kérik - dltalaban grafoldgiai elemzés miatt

e Minden mds esetben géppel - hasznal junk
egyszerd bet(tipust

e Ha postan kiildjik irjuk aldl
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Legyen féenykep?

e Csak igazolvanykép, iizleti viselet

e Keriiljiik az eskiivéi és ..nyaralds” képeket
e Ne legyen régi a kép

e Nyomtatva is legyen jé mindséqgl a kép
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Mit6l lesz egyedi az onéletrajz?

e A tobbség ezeket irja:

e Tanulmadnyok, ismeretek - munkahelyek
és betsltott pozicidk.

e Mitél lesz szines? - vigyik bele a
személyiségiinket - széhaszndlat, elért
eredmények, azok a pontok amikre
bliszkék lehetiink!
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Fénykép helye (Tdrile a rovatot, ha nem sziiksdges, Id.; Htdttés dtrutatd )

Onéletrajz

Ajanlott -

Wezetéhnéw Ltiné ekl | Lkoné v Yezetéhné v

Cim[ek] | Hazszam, utea, irary ithsz ém, vares [kizségl, omszay

' 4 . N
ormatum

Bllam polgarsag

. vegyu k Saiiletési :&E::

p . Betilte ni kivant munhakir?
veg l 9 foglalkoz asi tenilet
Szahmai apasztabt

K iddin iktessen fel minden —a pak &z & szempordjabd forbos —beatGhat Allast, a legutdbbitd] kezdus

pontonként! -

Fodalkozds | beoszas
Fibk tauikanyséaek &5 Fdadatkink

A I munkalat neve & cime
. s a O n O Teuvikeny séy tipusa, agazat
Tanulmanyoh

o e o e
k O Z o T T Iddartam | Kiddn tintesse fel —a palyazat sz em portjahal fortos —tanuim anyait, @ legutobbitdl kezdue &

vizs zafalé haladua.
Wigzettsdy fhipesités

4 l Fékk trgrak J ayakorkti képeds
m eg a a O . Oktztast ! képadst nyORé ivkézm ény
mee &5 tipusa

Orszagos | nemzetk dzi besorolas | [Tordje a rovaot, b nem sziikséges

Egvéni hészsegeh és
kompetenciak

Arvyanyelyek] | Mewvezze meg anyanyelvét fha tobb van, mindet somlj fel)

Ewéh e lyek]

Ginértékelés Sziveqértes Beszéd as
Halla= utani é iés Oluasas Tarsalgas Folyam atos beszéd
Hye br
Hye br
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Szemelyi adatok

Személyi adatok
Vezetéknéu/ Utdnévfek) LUktonev Vezeteknev
Cimlek) Hezszam utca, irenyitdszam varos (kieség), orszég
Telefonszam{ok) Mkl

Fadok)
E-rmeil(eK)

Allarrpolgérség
Salletés) datum

Meme

Adj meg minden adatot, de ennél t6bb nem
sziikséges!
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Szemelyi adatok

e Néhany tipp:
e Az elérhetoség legyen valoban elerheto
e Legyen komoly e-mall cime, lehetdleg ne

vagy

2010.12.16. 15


mailto:cicamicalany@freemail.hu
mailto:szeszmester@freemail.hu

000
000
o0
o
Szakmai tapasztalat
Szakarei tapasiald
etertarn TLCn tntessen fef mncen —a pélyezat szermontiebdl fontos - betcliot dlést, aleguidbitdl kezdve
&5 swafeé halacva
Fodalkozes / beosztes
FCbb tevékenységek &5 ieladatkorck

A munkaltatd neve escime
Tevekenyseg tipusa, agazet

*Mindig a legutébbi munkddrél irj a legtobbet, vagy arrdl a
munkdrél, ami a most megpdlydzotthoz legkszelebb dll. Tgy
nagyobb esélyt adsz arra, hogy nyomatékot adj
megfeleldségednek.

-Javasolt itt feltiintetni az elért eredményeidet is - ez
konkrétabba teszi a munkakér leirdsat, és lehetéséget ad
rrehogy megmutasd - amit csindltdl , jol csindltad! 16



Tanulmanyok

Tanuimanyok

|dStertam

Yegrettzen /kepesites

Fobb tengyek / quakiorlatl kepres
Cklatast / kepzést matd intézrmeny
neve &5 tiusa

kLGN tntesse fel —a payezat szempontjédl fontos — tanulmanyait, a legutcbbitdl kezche es
wisszalele haadva,

Ne csak az iskoldkat és tanfolyamaidat sorold fel -
részletezd is, ha voltak specidlis targyaid, vagy a
megpdlydzott munkakorhéz kapcsolédé tanulmadnyaid.

Feltiintetheted a gyakorlati képzés helyét is, valamint a
munkahelyi képzéseket is - ezek sokszor meggydzébbek
oMind végzetség magal 17



Nyelvtudas

kompetenciak

Anyenyelv(ek)
Egyeb nyel(ek)
Crértékelés

Nydv
Nyelv

Nevezze meg anyaryelvét (ha tisbb van, mindet soroljafal.)

Satwegértés Beszéd Irés

Hellés utani étés Ohveste Tarsalyés Folyamatos beszéd

Onbevalldson alapul, ezért csak valdsat irj be - az
interjikon letesztelhetik! Ha van nyelvvizsgad,

tintesd fel.
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Készsegek

Tarsas készségek és kompetenciak

Szervezési készségek és
kompetenciak

Miszaki készségek és
kompetenciak

Sramitéaco-felh i kéradgek
és kompetenciak

Mhsisz készségek és
kompetenciak

Egyéb készségek és kompetenciak
Jamivezetdi engeddly{ek)
Kiegészito informaciok

Melléldetek

lsmerntesse ercke akompetenciaka es [derze, hd sajditotta & deet.

lsmerntesse ercke akompetenciaka es [derze, hd sajditotta & deet.

Ismertesse ereke akompetenciaka és |derze, hd sajditotta e dket.

lsmertesse ezeke akompetenciaka és |dezze, hd sajaitotta & Cket.

lsmertesse exeke akompetenciaka es |dezze, hd sajditotta & dkel.

Ismertesse ereke a kompetenciaka es |dezze, hd sajditotta & dket
It tintesse fel, rendelkerik-e jammivezet G engeddlyel, és ba igen neverze meq a kateogdrid)a.
It toriesse fel ez egyéb fontos iIMomméacicka, . kortakiszemélyek, referenciek, sth

sordjafel a csatolt mellékleteket



Mit irjunk ide?

e Gondoljuk at eddigi tevekenységeinket!

e Kerjunk visszajelzest baratainktol,
partnerunktol.

e Ne vegyuk zokon a kritikat!

e Gondoljuk at mire palyazunk!

e Legyunk onkritikusak eés magabiztosak
egyszerre!

e Ne csak felsoroljunk, legyunk kepszeruiek!
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Hasznos tippek

o Szerkezetileg kiegyensulyozott, szellbos szoveget
készitsunk

e Ad-es meretl papirral dolgozzunk, maximum 2
oldalban

e Hasznaljunk izléses kiemeleseket: alahuzasokat,
nagybetlket, felsorolasokat

e Az onéletrajz legyen pozitiv kicsengesu, keruljuk a
negativumokat

e Hangsulyozzuk az allas szempontjabdl fontos
készsegeket es tulajdonsagokat
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Hasznos tippek

e lllesszuk be a szakteruletre jellemz0 kulcsszavakat
e Cselekvl és ne passziv igeket hasznaljunk

e Takarekoskodjunk az ,en" és a tobbi személyes
névmas hasznalataval

e Hangsulyozzuk a teljesitményeket

e Tamasszuk ala peldakkal a személyes
tulajdonsagokat.

e Tomoren, érthetden fogalmazzunk
e Keruljunk el minden hibat - a tokelyre torekedjunk
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Erdemes szépiteni?

e Hazudni tilos! — Ugyis kidertil.

e Szepiteni — csak mertékkel.
e Kihagyni lehet, és neha kell is!
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Van titka a sikernek?

4

2010.12.16.

Az interjliztato feladata, hogy megjosolja,
milyen jol fogunk szerepelni a betéltendd
pozicidoban az elkovetkezendd 3-5 év sordn.

Minden gazdasdgi teriilet, és szakma esetében
vizsgdlt az aldbbi négy tényez6 :

kommunikdcios képességek
valds karriercélok

megfeleldé személyiség, 6sszeill6 személyes
tulajdonsdgok a pozicidval

motivacids jelzések
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Van titka a sikernek?

e Siker = milyen hatékonyan demonstradljuk
tulajdonsdgainkat abban a pozicidban,
amelyet keresink.

o A célkitlizésink = bebizonyitsuk azt az
osszeilléséget amely sajat tulajdonsdgaink
és a jovobeni munkapozicionk kozott
fenndll.
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Mikor van kész az onéletrajz?

O SOhCl....

e Az dllaskeresés ma mar nem idoszaki,
hanem folyamatos tevékenység

e Evente, félévente vizsgadljuk felil
onéletrajzunkat!
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Alldskeresés - Hogyan induljunk?

Internetes adatbazisok és portdlok

.Networking..= kapcsolatépités

Informdlis informdciogy(ijtés

Alldshirdetés: 6sszes betéltendd pozicidhak csak mintegy
15%-4t jelentik,

e Levelezési kampany: Ha célzott onéletrajzokkal és
kisérélevelekkel bombdzzuk a munkaltatékat

e Személyzeti tandcsadok kozbenjdrdsaval interjdra torténd
bekeriilés.
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Ne keseredjiink el
Egy allds esetén....

e 20 interjd

e 16 visszautasitas

e 4 masodik interjd,

e 3dllasajdnlat és ebbdl
e 1dlldsajanlat elfogadds

2010.12.16.
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