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Szakmai 6néletrajz és motivacios levél
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1. Szakmai onéletrajz

1.1. A szakmai onéletrajz célja

A szakmai Onéletrajz a jelolt szakmai életutjat mutatja be a potencidlis munkaadonak. Az
allaskeresés soran hasznalt legfontosabb dokumentumot célszerli tehat megkiilonbdztetni az 6néletrajztol,
ami az egyén teljes életutjat részletekbe menden ismerteti. Az onéletrajz célja a csaladi hattér, a didkévek, a
szakmai palyafutas, egyéni adottsagok ¢&s képességek, kozosségi szerepvallalas ¢és a jelolt és
kapcsolatrendszerének alapos ismertetése.

A szakmai Onéletrajz megnevezésére hasznalatos még a Curriculum Vitae (CV) kifejezés, illetve az
a megoldas is, hogy a szakmai palyafutast bemutaté dokumentum cimeként a palyazé nevét tiintetik fel.
Jelen fejezetben Onéletrajz kifejezés alatt szakmai onéletrajzot értiink.

A szakmai Onéletrajz célja, hogy a munkaad6 adatokhoz jusson a jeldlt szakmai alkalmassagaval
kapcsolatban, felfigyeljen a jelentkezd személyre, képességeire, kompetencidira valamint értékeire, s igy a
jelolt bekeriiljon a kivalasztasi eljaras kovetkezd allomdsara: behivjak tajékozodo felvételi beszélgetésre. Az
onéletrajz tehat az elOsziirés, az elsddleges kivalasztas eszkdze. Az interji ad lehetdséget a jelolt alaposabb
megismerésére és a betoltendd munkakdr, valamint a munkavallalas egyéb aspektusainak ismertetésére.

Fontos szem el6tt tartani, hogy a szakmai Onéletrajzunkat olyanok olvassék, akik nem ismernek
benniinket, gyakran csak e dokumentum alapjan dontenek sorsunkrol. Elengedhetetlen tehat, hogy a
palyédzatra benyujtott dokumentum megfeleljen a szakmai Onéletrajzzal szemben tdmasztott formai és
tartalmi kovetelményeknek. Mivel a munkaadd személyligyi munkatarsa gyakran nem elolvassa, hanem
atolvassa a beérkezett CV-ket, altalaban 10-15 masodpercet szdnva egy Onéletrajz atnézésére, fontos, hogy
elsé ranézésre kiolvashatd legyen beldle a 1ényeg. Mivel a HR referensnek rendszerezni kell a beérkezett
szakmai Onéletrajzokat, fontos, hogy minél konnyebben megtaldljon benne minden fontos adatot, és
konnyen Osszehasonlithassa a jeldltet a tobbi jelentkezdvel. A standardizalt, felsorolasos forma ezt a célt
szolgalja. Probaljuk beleképzelni magunkat az dnéletrajzunkat olvasod személy szerepébe, aki tobb tiz vagy
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tobb szaz CV koziil kell hogy kivalassza a legmegfeleldbb jelolt onéletrajzat. Onéletrajzunk legyen pontos,
attekinthet6 és figyelemfelkelto.

Amellett, hogy az oOnéletrajz célja, hogy felhivja a munkaadd figyelmét a jelolt szakmai
kompetencidira, ajanlatos 1-2 érdekes adatot kihagyni beldle. A kulcsfontossdgii adatok ismertetése
természetesen elengedhetetlen, de hasznos lehet a felvételi beszélgetésen megemliteni egy tovabbképzést
vagy szakmai sikert, ami nincs benne az onéletrajzban.

Ha a jeldlt Szerbidban szeretne munkat vallalni, valosziniileg szerb nyelvili 6néletrajzot varnak tdle.
Ha a palyakezd6 ugy gondolja, hogy magyar nyelvtudasa elény lehet a kivalasztasi folyamatban, vagy a
munkaad6 cég dolgozoi kozott is tobb magyarajkil dolgozd van, ajanlatos a szakmai 6néletrajzot szerb és
magyar nyelven, esetleg angolul is elkésziteni és palyazati anyagunkkal egyiitt elkiildeni a munkaadonak.
igy egyidejiileg nyelvtudasunkrol is szamot adunk.

1. 2. A szakmai 6néletrajz elemei

A szakmai 6néletrajznak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

oo o

személyes adatok (név, elérhetdség, sziiletési adatok stb.)
karriercél

végzettség / tanulmanyok (szakképzettség, kiillonbozo képzések)
szakmai tapasztalatok

képességek (nyelvtudas, szamitdgép-hasznalat, jarmiivezetés stb.)
datum, alairas

Személyes adatok

Teljes neviinket tigy adjuk meg, ahogy okmanyainkban szerepel. Ha Szerbia teriiletén, magyar
nyelven adjuk be oOnéletrajzunkat, akkor a magyar helyesirds szerint is irhatjuk a neviinket.
Mindenképp ajanlatos azonban egy szerb nyelvli Onéletrajzot is mellékelni, ahol az
okmanyainkban szerepld modon tiintessiik fel a neviinket.

Sziiletési adatainknal a teljes adatot (évszam, honap és nap) adjuk meg. Ajanlatos a sziiletési hely
megadasa is, hiszen erre a regisztracios folyamatban valdszintileg sziikség lesz.
Allampolgarsagunk, nemzetiségiink megadasa csak akkor célszerti, ha nem szerbiai, illetve ha
nemzetiségiinket valamiért ki szeretnénk emelni.

Elérhetoségeink megadasa a kapcsolatfelvétel miatt sziikségszerii. Tiintessiik fel lakcimiinket,
telefonszdmunkat ¢és e-mail cimiinket. Célszeri olyan elérhetdséget megadni, ahol hosszabb id6
multan is megtaldlnak benniinket — az ideiglenes lakcim mellett, példaul, az alland6 lakcim
feltiintetése is ajanlott. A mobiltelefon szama mellett ajanlatos a vezetékes, lakastelefonszdm
megadasa is, a telefonhivasra megfelelé idépont megjeldlésével. Az e-mail a legpraktikusabb
elérhetoség. Ilyenkor azonban célszerli rendszeresen ellendrizni elektronikus postafiokunkat.
Jelenlegi munkahelyi e-mail cimiink megaddsa sok gond forrdsa lehet, ajanlatos tehat magan e-
mail cim hasznélata.

Csaladi allapotunk feltiintetése nem kotelezd, de iizenetértékli. Férfiak esetében a rendezett
csaladi hattér csaknem mindig pozitiv kicsengésii, mig néknél ennek megitélése munkaadonként
valtozik. A kisgyerekes anydk a motivacios levélben hangsulyozhatjdk, hogy csaladi
kotelezettségeik nem hatraltatjak majd dket a munkavégzésben.



b) Nyité gondolatsor / Karriercél

A nyitd gondolatsor célja, hogy megragadja a figyelmet, tovabbi olvasidsra serkentse a
dontéshozot. A jelolt szakmai céljainak megfogalmazasa a legnehezebb feladat, s a munkaadok
megitélése is nagyon kiilonb6z6. Legyiink tehat nagyon koriiltekintéek céljaink megfogalmazésa
soran. A céljainkat ajanlatos roviden (1-2 mondatban) megfogalmazni, megjeldlve azt, hogy milyen
szakteriileten, munkakorben, milyen feltételek mellett szeretnénk dolgozni. Ertékeinket, elényeinket,
tapasztalatainkat is ajanlatos hangsulyozni, melyeket felajinlunk a munkaadonak. A karriercél
megfogalmazasanal legyiink nagyon koriiltekintdek. Emeljiik ki értékeinket, a tobbi jeldlttel szembeni
eloénylinket, azt, hogy miért éri meg a munkaadonak, hogy benniinket alkalmazzon, de mindez mellett
maradjuk objektivek, realisak.

Példaul: ,,Sajtofondki allast szeretnék egy olyan hazai nagyvallalatnal, ahol jol fel tudom haszndlni

kitiino kommunikacios és szervezokészségemet, médiakapcsolataimat és az egyetemi ujsag szerkesztoi
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A szakértdk szerint még a fejlettebb piacgazdasidgokban is a kifejezetten tradicionalis értékrendet
képviseld6 munkaaddkhoz kiildendd szakmai Onéletrajzbol a karriercélt érdemes kihagyni, mert
tulsdgosan tortetdnek tlinhet a jelolt. llyenkor a motivacios levélben fejtsiik ki céljainkat.

Mivel Szerbidban még nincs nagy hagyomdnya az amerikai tipusu oOnéletrajzoknak, egyes
munkaadok tal agresszivnek itélhetik a karriercéljaikat feltiinteté palyakezddket. Némely
munkakoroknél azonban kifejezetten eldnyos lehet, ha a jeldlt kreativ, konkrét célokkal rendelkezik,
kiall sajat allaspontja mellett. Nem mellékes az sem, hogy a jelolt céljai Osszeegyeztethetdek-e a
munkaad6 céljaival. Torekedjiink tehat arra, hogy céljainkat roviden, frappansan, altalanossagoktol
mentesen fogalmazzuk meg. Ha ez nem sikeriil, inkdbb a motivacidos levélben fejtsiik ki
elképzeléseinket.

c¢) Végzettségek / Tanulmanyok

A fejezet megnevezésérdl az alapjan dontsiink, hogy befejeztiik-e tanulmanyainkat. Ha igen,
megszerzett végzettségeinket mutatjuk be. Ha még alap- vagy posztgradudlis tanulmdnyokat
folytatunk, akkor célszerli ezt a bekezdés cimében is jelezniink.

A pdlyakezdok szaméra, akik még nem rendelkeznek jelentds szakmai tapasztalattal e fejezet a
legfontosabb, célszerli alaposan kidolgozni.

- Felsofoku végzettség (egyetemi és fOiskolai, BSc ¢s MSc oklevelek). E fejezetben tiintessiik fel a
tanulmanyok idétartalmat (t6l-ig megjeloléssel). Ha még nem diplomaztunk, akkor a befejezés varhatéd
idépontjat tegylik zardjelbe. Tiintessiik fel a megszerzett képesitést, a szakiranyt, az intézmény ¢€s a kar
megnevezesét és székhelyét.

A palyakezdok feltiintethetik a diplomamunkajuk cimét, atlageredményiiket, tudomanyos didkkori
tevékenységiiket, a munkakorh6z kapcsolodo targyakbol elért érdemjegyeiket (természetesen csak
akkor, ha ez eldnyos szdmukra).

- Posztgradualis tanulmanyokat folytat6 palyakezddok ezt az informaciot is adjak meg, foleg ha az
versenyeldnyt jelenthet mas jelentkezdkkel szemben. A tilképzettség lehetdségét is figyelembe kell
venni. A munkaadd ugyanis azt is feltételezheti, hogy a munkakor kovetelményeit meghaladd
végzettséggel rendelkezd jelolt frusztralt, elégedetlen munkavéllalo lesz, aki az elsé adandd
alkalommal megfelel6 munkalehetdség utan néz majd. A talképzés akkor is gondot jelenthet, ha
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jovendd fondkiink nem rendelkezik olyan szintli végzettséggel, mint mi magunk. Ekkor a szakmai
féltékenység veszélyével szamolhatunk. Természetesen nem sziikséges letagadnunk szakmai
sikereinket, de ha azt a munkakor jellege nem koveteli meg, akkor ne kérkedjiink vele, hiszen amellett,
hogy szakmai kompetenciankrdl, kitartasunkrol, ambicionkrol tantskodik, hatranyt is jelenthet.

- Egyéb tanulmanyok kategéridba azon tovabbképzések, tanfolyamok (idegen nyelv, szamitdgép),
tréningek  (személyiségfejlesztés, kommunikacidos tréning) sorolhatok, melyek szakmai
hattértudasunkrol tantiskodnak. Ha a jeldlt nagyszamu tréningen, tanfolyamon vett részt, ajanlatos
csak azokat felsorolni, melyek a munkakorhdz kapcesolodnak.

- Kozépiskolai végzettség — ha idOben visszafelé¢ haladunk az Onéletrajz Osszeallitdsanal, akkor a
kozépiskolai képzettség megnevezése lesz az utols6 adat. Egyes magyarorszagi szekértok szerint ezt
ki is lehet hagyni, de a vajdasagi viszonyok ismeretében elmondhatjuk, az itteni munkaadok
hianyolnék ezt az informéaciot. Elegendd azonban, ha a képzés idotartalmat, a megszerzett képesitést,
a kozépiskola nevét és székhelyét adjuk meg.

d) Munkatapasztalat

A munkatapasztalatot bemutatd rész az eddigi munkahelyeket és a betoltott munkakoroket
ismerteti. Ajanlatos tehat a vallalat megnevezése mellett a székhelyét €s elérhet6ségét (honlapcim) is
megadni. A munkakdér megnevezése mellet pedig célszerli roviden leirni munkafeladatainkat,
felelosségeinket és jelentds sikereinket. Fontos, hogy mindezt tényszertien, objektiven kozoljiik.

A nagyobb tapasztalattal, hosszabb karrierittal rendelkezdk esetében a munkatapasztalat leirdsa
megeldzheti a végzettség ismertetését.

A palyakezdoknek ajanlatos a tanulmanyaik alatt végzett alkalmi munkakat, szakmai gyakorlatot
esetleg projektumokban vald kozremiikodést bemutatni. Mindezt annak érdekében, hogy a potencialis
munkaad6é meggydzddhessen arrdl, hogy a munka vildga nem teljesen idegen t6liink. Ezen adatok
bemutatasanal is torekedjliink a precizitasra. Jeloljik meg a munkavégzés idOtartamat, jellegét,
munkafeladatunkat, 6nallosagunk mértékét és sikereinket.

Ha a jelolt tobb munkahelyet valtott, dvatosan szelektdljon a munkatapasztalat megnevezésénél.
Ilyenkor célszeri a megpalyazott munkakor szempontjabdl emlitésre méltd munkahelyeket felsorolni
¢s funkcionalis tipusu 6néletrajzot késziteni.

e) Képességek / készségek

-_Nyelvtudas — a nyelvtudas megjelolésénél tiintessiik fel, hogy milyen szinten beszéljiik az adott
idegen nyelvet (anyanyelvi szint, targyaloképes, prezentacids, tarsalgasi szint). A targyaloképes
nyelvtudas altalanos és irodalmi szokincset, a szakkifejezések pontos hasznalatat, pontos érvelést, a
kifogasok kezelését, diskurzusfolytatasi és dontéshozatali képességet jelent. A prezentacids nyelvtudas
a szakmai kifejezések mellett az eldadoi eszkoztar (hangsulyozas, szojaték, mondatszerkesztés)
alkalmazasat is jelenti. A tarsalgési szint az altalanos és szakmai szokincs korlatozott hasznalatara utal.
Nyelvtudasunk bizonyitasara ajanlatos a nyelvvizsgak adatait megjeldlni — nyelv, szint, vizsgéaztatd
intézmény, évszdm. Ha nincs nyelvvizsgadiplomank, nyelvtudasunkat konkrét példaval igazoljuk
(tolmacsolasi tapasztalat, idegen nyelvli szakirodalom rendszeres hasznalata stb.). Ha a munkako6r
betdltése idegennyelv-ismeretet feltételez, akkor nagy valdszinliséggel szamithatunk ra, hogy a CV-
ben megadott adatokat leellendrzik: az interji soran idegen nyelven tesznek fel kérdéseket vagy idegen
nyelvil szovegrdl kell elmondanunk a véleménytiinket stb.

- Szamitogépes ismeretek — ebben a részben ajanlatos felsorolni azokat a programokat, melyeket
felhasznal6éi szinten hasznalunk, illetve a munkakor betoltéséhez fontos programcsomagok,
programnyelvek ismeretét. Ha rendelkeziink ECDL vagy hasonlé bizonyitvannyal, annak megszerzési
idejét is ajanlatos feltiintetni.



- Jarmiivezet6i képességeink is fontosak lehetnek, ezért ajanlatos megjeldlni, hogy milyen
kategoriaju jarmiivezetdi engedéllyel rendelkeziink, €s mikor szereztiik.

- Egyéb képességek cimszd alatt a munkavégzés szempontjabol fontos egyéb képességeinket
tiintethetjiik fel. Az amerikai tipusu Onéletrajzok a jelolt munkavallalds szempontjabol fontos
személyiségjegyeit is tartalmazzdk. Ennek értelmében kiemelhetjiik elényds kommunikacids,
problémamegoldd, konfliktuskezeld készségiinket, precizitdsunkat, kitartdsunkat, alapossagunkat,
elhivatottsdgunkat stb. Legylink azonban felkésziilve arra, hogy a felvételi beszélgetésen konkrét
helyzetek ismertetésével kell majd szamot adnunk az itt felsorolt elényds tulajdonsagainkrol.

f) Egyéb kozlendok

E kategoria célja, hogy olyan informacidkat hozzunk a potencialis munkaadé tudomasara, melyeket
fontosnak tartunk, melyek megkiilonboztetnek benniinket a tobbi jelentkez6tol.

- Szakmai szervezeti tagsagunkat mindenképp célszeri feltiintetni, hiszen ez szakmai
kompetenciankat tAmasztja ala.

- A hobbink ismertetése vagy civil szervezeti tagsagunk kiemelése pedig érdeklodésiinkrol,
személyes értékrendiinkrdl, készségeirdl tantiskodhat. Gondoljuk at, hogy ezen ismérvek
hangsulyozasa noveli-e esélyeinket, vagy esetleg mas érdeklodési, preferencidkkal rendelkezo
dontéshozo esetében nem csdkkenti-e annak lehetdségét, hogy személyesen is bemutatkozhassunk.
Palyakezdok a tanulmanyaik alatt végzett didkszervezeti munkat is feltiintethetik, féleg akkor, ha
valamilyen tisztséget is betoltdttek. Ez ambicioikrol, feleldsségvallalasukrol gydzheti meg a
munkaadot.

- Ha a jelolt egészségi problémakkal kiizd, ami ugyan nem gétolja a munkavégzést, de kiilon elbanast
igényel, ezt is feltliintetheti abban bizva, hogy a munkaad6 értékelni fogja &szinte, komoly,
feleldsségteljes hozzaallasat.

1.3. A szakmai onéletrajz tipusai

1.

A szakirodalom ¢és a gyakorlat is kiilonbséget tesz a hagyoméanyos és a manapsag legelterjedtebb
amerikai, illetve eurdpai 6néletrajz-tipusok kozott.

Hagyomanyos onéletrajz — tradiciondlis, teljes mondatokat hasznalo, elbeszéld jellegli onéletrajzot
csak akkor alkalmazzunk, ha kifejezetten ezt varjak el t6liink. Ez ugyanis sokkal nehezebben
tekinthet6 at, nehezebb kihangsulyozni a Iényeget, valamint elolvasasa és feldolgozasa is sok 1ddt vesz
igénybe. Ha kézzel irt CV-t kérnek tdliink, akkor ezt a hagyoményos format kovessiik. Ilyenkor
azonban kifejezetten figyeljiink a tagolasra, bekezdések alkalmazasara, itt ugyanis mas jellegli
kiemelés hasznéalata nem ajanlott.

EU-6néletrajz — az Eurdpai Uni6 tagallamaiban nemrég terjedt el az egységes, standardizalt Europass
CV sablon. Itt is hasonld oOnéletrajzi elemek szerepelnek, csak mas csoportositasban, mas formai
megkotésekkel. Az érdekloédok a www.europass.hu cimen részletes kitoltési utmutatdt és az EU
hivatalos nyelvein késziilt 6néletrajz-mintakat talalhatnak.

Amerikai tipusu — ez az Onéletrajz tipus a legelterjedtebb, felsorold, erdteljesen tagolt, teljes
mondatokat alig alkalmaz. A tényekre Osszpontosit. Az Ugynevezett amerikai tipusi onéletrajznak
harom altipusa kiilonboztethetd meg: kronologikus, funkcionalis és hibrid tipus.

a) Kronologikus szakmai Onéletrajz esetében a munkatapasztalat és a tanulmanyok felsorolasa
idérendben torténik. Ajanlatos az aktudlis adatokkal kezdeni és visszafelé haladva, az egyes karrier-
allomasokat forditott idorendi sorrendben feltiintetni. Igy a munkaadd figyelme a munkavallalas
szempontjabol fontosabb, aktudlis kompetencidkra 0sszpontosulhat. Elénye, hogy a legmegszokottabb,
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legelterjedtebb forma, kénnyen olvashatd, nem kelt semmilyen gyanut. Hatranya, hogy feltiindek a
kihagyasok, gyakori valtasok és a palyakezddk tapasztalatlansaga, valamint kevésbé rugalmas, és nem
ad teret a jelolt kreativitdsdnak kibontakozasara. A folyamatos, felfelé iveld karriertttal rendelkezd
jeloltek szamara ajanlott.

b) Funkcionalis szakmai dnéletrajz esetében a munkatapasztalatra és a végzettségre vonatkozé adatokat
nem iddrendi sorrendben, hanem feladatkdronkénti csoportokban mutatjuk be. A felhalmozott
készségekre, tapasztalatra, jartassagra dsszpontosit. Mivel a felsoroldsnal nem idérendben haladunk, a f6
helyre azokat a képességeket helyezhetjiik, melyek vonzoak lehetnek jovendé munkaadonknak.
Megfeleld strukturalasa és attekinthetésége azonban nagyon fontos, kiillonben a hanyagsag latszatat
keltheti. Hatranya, hogy mivel a szerbiai munkaadok egy része nem ismeri, kétkedéssel fogadhatjak. Ez
a modszer azok szamara ajanlott, akiknek karrierje nem linearisan haladt, hanem szerteagazo feladatokat
végeztek, hosszabb ideig munka nélkiil voltak, tobb munkahelyet valtottak, valamely szakteriilet
szakértdjévé valtak, de a legutobbi munkahelyiik nem kapcsolddik a megpalyazott munkakorhoz.

¢) Hibrid — a kronologikus és a funkcionalis Onéletrajzok eldnyeit egyesiti. Formailag koveti a
kronologikus sémat, de a bal oldalon el kell hagyni az idépontok megjelolését és helyére az egyes
szakteriileteken szerzett jartassdg megnevezése kerlil. A jobb oldalon valtozatlanul megmarad a
munkaltatok, beosztasok ¢€s feleldsségek felsorolasa.

Az alabbiakban a kiilonboz6 6néletrajz-tipusok ajanlott szerkezeti felépitése lathato. >

3

Forras: Pintér Zs.: Hogyan csinaljunk karriert?, Horton Books, Budapest, 2001., 202-206. old



Kronologikus szakmai oneletrajz

Név
Lakcim
Telefonszam, e-mail cim, ahol elérhetd

NYITO GONDOLATSOR (a jelentkezés célja / ambiciok vagy palyakép)

KEPESSEGEK (adottsagok)

SZAKMAI PALYAFUTAS

Idépontok, legutobbi munkhely, helység, beosztas
»-Munkakor” jellemzése (feleldsségek)
,.Ertékpontok” felsorolasa (eredmények)
Idépontok, legutébbi munkhely, helység, beosztas
»Munkakor” jellemzése (felelosségek)
,.Ertékpontok” felsorolasa (eredmények)

SZAKKEPZETTSEG

Idépontok, legutobbi oktatasi intézmény, oklevél
Iddpontok, legutdbbi oktatési intézmény, oklevél
Posztgradualis képzések

Id6épontok, tanfolyam/tréning, bizonyitvany
Idegennyelv-ismeret

Szamitogépes ismeretek

Gépjarmii-vezetdi jogositvany

SZERVEZETI TAGSAGOK/TUDOMANYOS TEVEKENYSEGEK

SZEMELYES ADATOK

Datum

Aldiras




Funkcionalis szakmai onéletrajz

Név
Lakcim

Telefonszam

NYITO GONDOLATSOR (a jelentkezés célja/ambiciok vagy palyakép)

KEPESSEGEK (adottsagok)

SZAKMAI TAPASZTALATOK

1. sz. jartassag
2. sz. jartassag
3. sz. jartassag
4. sz. jartassag

MUNKAHELYEK

Feleldsségek és eredmények
Feleldssegek és eredmények
Feleldssegek és eredmények
Feleldssegek és eredmények

Jelenlegi /legutébbi munkahely, helység
A cég 6 tevékenysége, beosztas
Korabbi munkahelyek, helység

A cég 6 tevékenysége, beosztas
Korabbi munkahelyek, helység

A cég 6 tevékenysége, beosztas

SZAKKEPZETTSEG

Idépontok, legutobbi oktatasi intézmény, oklevél
Iddpontok, legutdbbi oktatési intézmény, oklevél
Posztgradualis képzések

Id6pontok, tanfolyam/tréning, bizonyitvany
Idegennyelv-ismeret

Szamitogépes ismeretek

Gépjarmii-vezetdi jogositvany

SZERVEZETI TAGSAGOK / TUDOMANYOS TEVEKENYSEGEK

SZEMELYI ADATOK

Datum

Alairas




Hibrid szakmai onéletrajz

Név
Lakcim
Telefonszam, e-mail cim, ahol elérhetd

NYITO GONDOLATSOR (a jelentkezés célja/ambiciok vagy palyakép)

KEPESSEGEK (adottsdgok)

SZAKMAI GYAKORLAT

1. sz. gyakorlat

(jartassag) Munkahely megnevezés, helység
Beosztas
Munkakor, felelésségek, ,,értékpontok™,
Eredmények

2. sz. gyakorlat Munkahely megnevezés, helység

(jartassag) Beosztas
Munkakor, feleldsségek, ,,értékpontok™,
Eredmények

3. sz. gyakorlat Munkahely megnevezés, helység

(jartassag) Beosztas
Munkakor, felelésségek, ,,értékpontok™,
Eredmények

SZAKKEPZETTSEG

Idépontok, legutdbbi oktatési intézmény, oklevél
Idépontok, legutobbi oktatasi intézmény, oklevél
Posztgradualis képzések

Idépontok, tanfolyam/tréning, bizonyitvany
Idegennyelv-ismeret

Szamitogépes ismeretek

Gépjarmii-vezetdi jogositvany

SZERVEZETI TAGSAGOK/TUDOMANYOS TEVEKENYSEGEK

SZEMELYES ADATOK

Datum
Alairas




1.4. Tanacsok a szakmai onéletrajz elkészitéséhez

a) Tartalmi szempontok

Miutan szambavettiik az elhelyezkedés szempontjabol fontos adatainkat, készitsik el az
onéletrajzunkat, majd ellendrizziik le, hogy az megfelel-e az alabbi kritériumoknak:

Aktualis - Alapvetd elvaras, hogy az 6néletrajz az aktualis helyzetet tiikrozze. Ezért azoknak is
tanacsos Onéletrajzukat folyamatosan aktualizalni, akik éppen nem is keresnek munkat. Ha az
onéletrajzunkon tobb honappal ezeldtti keltezés, datum szerepel, ne lepddjiink meg, ha nem
hivnak benniinket felvételi beszélgetésre

Megfelelé - Fontos, hogy az dnéletrajz megfeleljen a megpalyazott munkakor szempontjainak.
Nem tanéacsos ugyanazt az 6néletrajzot elkiildeni tobb munkakdr palyazatahoz. Természetesen az
alapvetd személyes adatainkon nem valtoztathatunk, de a szakmai kompetencidinkat,
tapasztalatainkat, karriercéljainkat ajanlatos a megpalyazott munkakor elvarasainak megfeleléen
kiemelni, csoportositani.

Attekintheté — clhelyezkedési esélyeinket fokozza, ha a szakmai Snéletrajzunkbol konnyen
kiolvashat6 minden fontos adat: kompetencidink, végzettségiink, tapasztalataink, eddigi
munkahelyeink, elérhetdséglink. A hidnyos adatok feliiletes, nem eléggé preciz jelolt képét
festhetik rolunk.

Valésaghii — barmennyire is szeretnénk elhelyezkedni, megkapni a kivant allast, képességeinket
semmiképp se szépitsiik, vagy tilozzuk, az ugyanis Ggyis gyorsan kidertil, és akkor méar semmi
esélylink sincs megkapni az dhitott munkahelyet.

Korszerii — érdemes figyelemmel kisérni a CV-irasi trendeket. Néhany évvel ezeldtt példaul a
vezetd karrier-tanacsadok, nem javasoltdk, hogy fényképet mellékeljiink az Onéletrajzunkhoz,
mara azonban az elektronikus fénykép hasznalata teljesen elfogadott, ajanlott lett.

b) Formai szempontok

A tartalmi szempontok utan vegyiik figyelembe a CV-vel szemben tdmasztott formai kovetelményeket.

- Terjedelem - Elfogadott nézet, hogy a CV ne legyen tal hossza. Javasolt hossza egy A4-es oldal.
Semmiképp sem legyen hosszabb két oldalnal. Palyakezddknél ez a korlatozds nem szokott gondot

okozni.

Ha azonban a jelentkezdnek tobb szakmai publikacidja van, amelyre mar a jelentkezésnél

szeretné felhivni a munkaadé figyelmét, azt kiilon mellékletben (publikacios jegyzékben) tegye.

- Formazas - Szakmai onéletrajzunkat szamitogéppel készitsiik.

- Egyféle betiitipust és egy szint (fekete, esetleg kék) hasznaljuk. Kiemelésre bold vagy
dolt betiiket, de semmiképp ne aldhuzast hasznaljuk.

- Ajanlott betlitipus: Times New Roman (esetleg Arial, Garamond ), 12-es betlimérettel,
sima (esetleg masfeles) sorkdzzel, alapértelmezés szerinti margokkal (jobbra és balra 2,5
cm, fenn és lent pedig 3 cm)

- Csak a bekezdések kozott hagyjunk ki tires sorokat.

- Ne alkalmazzunk képecskéket, vicces szimbolumokat. Az oOnéletrajz komoly iizleti
dokumentum.



- Gépelés — nagyon ligyeljiink a gépelési és helyesirasi hibakra. Ha csak lehet, kérjiink meg valakit,
hogy nézze at elkésziilt onéletrajzunkat, a szerzé ugyanis gyakran nem veszi észre ezeket az apro, de
veszélyes hibakat.

- Fénykép — a CV-hez csatolt fénykép megitélése szakmai korokben is eltérd. Ha a munkaado kéri,
akkor feltétlen mellékeljiink fényképet. Ez kiilon erre a célra elkészitett, igazolvanykép jellegli 4x6 cm
nagysagu, fekete-fehér fénykép legyen. Megfeleld ,,lizleti” 6ltozéket valasszunk. Férfiaknak ajanlatos
zakoban, nyakkendével, mig holgyeknek kosztiimben fényképezkedni. Ez komolysagot kozvetit még a
fiatal palyakezddkrol is. Elkészitését bizzuk szakemberre, aki megfeleld egyszerli hattér kivalasztasaval
¢s portrénk baratsagos, de komoly bedéllitasaval novelheti elhelyezkedési esélyeinket.

Ha a munkaad6 nem kér fényképet, akkor azt kell mérlegelni, hogy ez javithatja-e a dontéshoz6 veliink
kapcsolatos benyomasat. A legtobb esetben megfeleld fénykép csatolasa eldnylinkre valhat, hiszen igy a
kivalasztast végzok konnyebben emlékeznek majd rank.

Fényképiink elektronikus valtozatat az onéletrajz jobb felsd sarkaba illessziik be. Ilyenkor azonban
onéletrajzunkat semmiképp se e-mailen kiildjiik. A nagy dokumetum kénnyen megtoltheti a munkaado
elektronikus postalddajat, nehézséget okozhat a megnyitasa és a bedllitasok is elcstiszhatnak. Inkabb
nyomtassuk ki, az elektronikus valtozatot pedig CD-re mentve mellékeljiik a postan kiildott palyazati
csomagunkba.

¢) A szakmai Onéletrajz postdzasa

Az elkésziilt CV-t mindséges fehér papirra nyomtassuk ki és kézzel (ha lehet toltétollal) irjuk ala.
A HR szakértd véleménye szerint a szakmai onéletrajzunkat az utolso6 sor alatt, attol 2-3 cm-re irjuk ala.
Arra is ligyeljlink, hogy a papirlapot ne hajtsuk 6ssze. Ha csak lehet, eredeti dnéletrajzunkat kiildjiink el.
Ha ez nem lehetséges, az aldiras akkor is eredeti legyen.

Onéletrajzunkat ajanlatos postai tton, levélben kiildeni. Ilyenkor a CV-t mindséges papirra
nyomtassuk, és megfeleld boritékban adjuk fel. A lehetséges sériilések elkeriilése érdekében tegyiik be egy
milanyag folidba és a kisérdlevéllel egyiitt postdzzuk a munkaadd altal megadott cimre. Ha ajanlott
kiildeményként adjuk fel, biztosak lehetiink benne, hogy a cimzett megkapja és a feladasrol is lesz
igazolasunk.

Az informatika korszakdban sem ajanlatos szakmai Onéletrajzunkat e-mailen kiildeni. A
meghirdetett palyazatra feltételezhetéen sokan jelentkeznek majd, a HR-es munkatars lehet, hogy nem
gy06zi feldolgozni a sok beérkezett e-mailt, s az is konnyen eléfordulhat, hogy nem tudja megnyitni a
palyazatunkat tartalmaz6 dokumentumot, vagy az mas formazasban jelenik meg.

Ha péalyazati anyagunkat mégis e-mailen keresztiil, csatolt f4jlként kiildjiik, torekedjik a
legelterjedtebb szovegszerkesztd program haszndlatara, a fajl elnevezése legyen rovid, de konnyen
beazonosithaté, ne hasznaljuk ¢kezeteket. A levél feliilletében pedig roviden irjuk le, hogy mely
palyazatra, milyen munkakorbe jelentkeziink, milyen dokumentumokat mellékeliink, hogyan érhetnek el
benniinket, és kérjlink visszajelzést arrél, hogy minden dokumentum rendben megérkezett-e. Az elkiildott
levelet mindenképp mentsiik el, hogy kés6bb pontosan hivatkozhassunk ra. Visszacsatoldst is ajanlatos
kérniink, vagyis a levelezdprogram segitségével visszajelzést kérni arrél, hogy a cimzett elolvasta —
megkapta-e a leveliinket.

Természetesen az elkiildott onéletrajzrol, mint a palydzati anyag legfontosabb dokumentumarol
Orizziink meg magunknak is 1-2 madsolatot. A kivalasztds folyaman érdemes lesz tobbszor is atfutni,
hiszen a t4j¢kozodo beszélgetésen valoszinlileg rakérdeznek majd 1-2 adatra. Célszerli magunkkal vinni
késébb is, arra az esetre, ha a munkaaddnak sziiksége lenne ra. A folyamatos aktualizdlashoz is
sziikségiink lesz egy elektronikus masolatra.



1.5. Szakmai onéletrajz minta

A kovetkezOkben egy palyakezdd diplomésok szdmara 6sszedllitott dnéletrajz minta lathato.

Kis Balazs

Személyes adatok

Sziiletés id6pontja és helye: 1985. majus 05., Zenta

Lakcim: 24 000 Szabadka, Jozsef Attila u. 1.
Telefon: 064/222-2222, 024/222-222 (8-10 és 15-18 o6ra kozott)
Email: kisbalazs@eunet.rs
Karriercél Marketing menedzseri allast szeretnék egy olyan hazai nagyvallalatnal, ahol jol fel tudom hasznalni
kitliné kommunikacids és szervezokészségemet, médiakapcsolataimat és az egyetemi Ujsag
szerkesztOi pozicidjan szerzett haroméves tapasztalatomat.
Végzettség
2003-2008.  Okleveles kozgazdasz
Ujvidéki Egyetem, szabadkai K6zgazdasagtudomanyi Kar, marketing szakirany
Diplomamunka cime: ,,A gyogyndvények hatékony reklamkampanya™
Atlageredmény: 8,7.
1999-2003. Svetozar Markovi¢ Gimnazium Szabadka,
Természettudomanyi-matematikai szak, kitiind érettségi bizonyitvany.
Szakmai gyakorlat
2007. Egyhonapos nyari szakmai gyakorlat: AB Gyogynovény Rt., Magyarkanizsa.

A gyogyndvény-feldolgozd iizemben toltott id6 alatt részletes Dbetekintést nyertem a
termelésszervezésbe, valamint lehetdségem nyilt részt venni a cég uj reklamkampanyanak tervezési
¢és szervezési feladataiban. Ez alapjan készitettem el a diplomamunkam gyakorlati részét.

Egyéb tevékenységek

2006-2008.
2007.

2006-2008.
2005-2008.

2007. okt.

Készségek:
Nyelvismeret :
Szamitogépes

ismeretek:
Jogositvany:

A Vajdasagi Magyar Fels6oktatasi Kollégium 6sztondijasa
Részvétel a VI .Vajdasagi Magyar Tudomanyos Diakkori Konferencian, Ujvidéken
A dolgozat cime: ,,A gyogykészitmények marketingstartégidja”, Mentor: XY

A szabadkai K6zgazdasagtudomanyi Kar negyedévente megjelend egyetemi ujsaganak szerkesztoje

A Cemar — a szabadkai K6zgazdasagtudomanyi Kar marketing szakos hallgatoinak szervezete-
tagja, 2007-ben alelndke
Részvétel az YZ civil szervezet altal Ujvidéken, angol nyelven rendezett két hetes
Marketingkommunikacids tréningen.

Szerb nyelv: targyaloképes nyelvtudas
Angol: tarsalgasi szinti nyelvtudas (FCE nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése 2008 februarjaban)
MS Office, Internet (ECDL Start vizsgabizonyitvany megszerzése 2008 aprilisdban).

B kategoria.

Szabadka, 2008. majus 20. Kis Baladzs




2. Motivacios levél

2.1. A motivacios levél célja

Mig a szakmai oOnéletrajz standardizalt dokumentum, mely nem ad nagy teret a jelentkezd
személyiségének bemutatdsara, addig a kisérdlevél, illetve a motivacios levél ehhez sokkal nagyobb teret
biztosit. Eljiink tehat vele!

Bar sokan szinonimaként hasznaljak, a kisérélevél és a motivacios levél megnevezések tartalmi
kiilonbségre 1is utalnak. A kisérdlevél az oOnéletrajzunkat, illetve pdalyazati anyagunkat kiséri,
adminisztracios céllal késziilt, a regisztracio megkonnyitésére. A kisérélevél azt tartalmazza, hogy mely
munkakorbe jelentkeziink, honnan értestiltiink az allaslehetdségrdl, milyen dokumentumokat mellékeliink,
valamint elérhetdségiinket, a dditumot ¢és alairasunkat.

A motivacios levél, ezzel szemben, lehetdséget ad arra is, hogy karriercéljainkrdl, személyes
Osztonzésiinkrdl, motivacionkrol roviden beszamoljunk. Stilusa egyéniségiinket tiikrozheti, aminek
segitségével kitlinhetiink a jelentkezok aradatabol. A munkakdr elvarasainak megfelelden mutathatjuk be
erésségeinket, céljainkat. Eppen ezért 6vakodjuk a hangzatos, de fellenzgds kifejezések sablonos
hasznalatatol.

2.2. A motivacios levél elemei

A motivacios levél formdja az tlzleti levelezés szabdlyait koveti. Tiintesslik tehat fel a cég nevét, az
osztaly elnevezését €s a konkrét személy nevét, akinek a levelet kiildjiik. A targy megjel6lésénél tiintessiik
fel, hogy mely munkakorbe jelentkeziink.

A motivacids levél Iényegi része altalaban négy bekezdésbol all. Ezek a kotelezd elemeket tartalmazzak:

- Hivatkozas — itt azt emlitjiik, hogy melyik munkakorre jelentkeziink, és hogyan szereztiink tudomast az
allaslehetdségrol. Ha ujsadgban olvastuk, akkor tlintessiik fel az ujsag nevét és a megjelenés datumat. Ha az
interneten bongészve talaltunk ra a lehetdségre, az internetes oldalt nevezziik meg, ha munkakozvetitotol
vagy kozos ismerds tandcsara jelentkeziink, akkor rajuk hivatkozzunk.

Ha nem egy konkrét allaslehetdségre jelentkeziink, csak szeretnénk magunkra felhivni a munkaado
figyelmét, akkor azt emeljiik ki, hogy miért pont ehhez a céghez jelentkeziink.

- Indoklas — itt azt emeljiik ki, hogy miért pont benniinket alkalmazzon a munkaadd, milyen erdsségeink,
kompetencidink vannak. Irjuk le, hogy hogyan tudnénk hozzajarulni a cég sikeréhez. Fontos, hogy a
munkaado igényeit tartsuk szem el6tt, kreativak, de ugyanakkor reélisak legyiink!

- Motivacio — ebben a részben par mondatban azt hangstlyozzuk, hogy miért szeretnénk az adott cégben,
az adott munkakorben dolgozni. Erdemes roviden utalnunk végzettségiinkre, képességeinkre,
tapasztalatainkra. Nem arthat, ha a munkaadorol is emlitést tesziink, egy-két pozitiv jelzd kiséretében.
Hangstlyozhatjuk, hogy dinamikusan fejlodd, a csoportmunkat 6sztonzo, piacvezetd, innovativ stb. cégnek
tekintjiik potencialis munkaadonkat. A dicsérd szavak megvalogatdsidt azonban elézze meg egy kis
nyomozas, hogy tisztdban legyiink a valos helyzetképpel, ne essilink tilzasokba.

Itt tehetiink emlitést specialis elvarasainkrol, illetve egyéb kotelezettségeinkrdl. ( példaul: folyamatban 1évo
tanulmany, versenysport, egészségi allapot, csaladi kotelezettség, rugalmas munkaido stb).

- Kapcsolattartas — a zard bekezdés arrdl szo6l, hogy mikor és milyen formaban Iépiink ismét kapcsolatba a
munkaadoval. Ajanlott nem csak passzivan varni, hogy megkeressenek benniinket, hanem par napon beliil



udvariasan érdeklédni arrol, hogy megkaptdk-e a palydzati anyagunkat, biztositani a munkaadét, hogy
nagyon érdekel benniinket a munkalehetdség ¢s megkérdezni, hogy mikor varhatunk visszajelzést. Célszerti
tehat eldre jelezni, hogy a kozeljovOben telefonon is megkeressiik a cimzettet. Egy udvariassagi fordulattal
koszonjiik meg a cimzett figyelmét vagy tiirelmét.

A levelet a mellékletek felsorolasaval (példaul: szakmai Onéletrajz, publikacids lista, referencialista,
oklevelek masolatai), valamint datummal és alairassal zarjuk. Ne felejtsiik el az alairasunk ald szerkeszteni
a neviinket és a pontos elérhetoségeinket.

2.3. Tanacsok a motivacios levél osszeallitasahoz

A motivacios levél elkészitésénél figyeljiink a kovetkez6 alapelvek betartasara:

(0]

Munkakoérre szabott - A motivacids levelet mindig a konkrét munkakornek megfeleld stilusban,
szervezetre szabottan allitsuk 0ssze. Ugyanazt a motivacids levelet sose hasznéljuk fel tobbszor!
Ne sajnaljuk az iddt aktualizalt véaltozat elkészitésére. Fontos kiemelni, hogy a motivacids levélben
nem ajanlatos az 6néletrajzban kozolt informaciokat megismételni. Fejtsiik ki, miért szeretnénk az
adott szervezetben dolgozni. Késziiljiink fel a munkaadd szervezetbdl! Latsszon, hogy nem
,tucatlevélrél” van szo, hanem valdban erre az alkalomra irodott. Valodi informécidkon alapul6
érvelést alkalmazzunk ne pedig alaptalan hizelgést!

Személyre sz0l6 — A motivacios levelet mindig egy konkrét személynek cimezziik. Név szerint
tudjuk meg, hogy ki dont a munkaeré-felvételrol. A HR-es szakemberek egyetértenek abban, hogy
a ,,nyomozasba” fektetett id6 és erdfeszités meghozza a gylimolesét. Ez a kedves gesztus a jelolt
talalékonysagarol, kitartasardl is tanuskodik. Ha megfeleld stilusban érdeklddiink a titkarndk,
személyzetis munkatarsak valdsziniileg segitenck majd. Ugyeljiink a név pontos irdsara,
kiilondsen, ha szokatlan vezeték- vagy keresztnévrdl van szo.

Karrierutunkhoz igazoddo — Ha hosszabb sziinet (vallalkozas, munkanélkiiliség vagy
gyermekvallalds) utdn szeretnénk visszatérni a munka vilagdba, a motivaciés levélben
megmagyarazhatjuk a sziinet okat és biztosithatjuk a munkaadoét arr6l, hogy mostantdl meg tudunk
felelni a munkaviszony kovetelményeinek is. A kisgyermekes anyukak is itt emelhetik ki, hogy
megoldott a gyermekek felligyelete, el tudjak latni munkakdri kotelezettségeiket, nem valoszind,
hogy hidnyozndnak a munkabol. Ha tanulményaink mellett szeretnénk elhelyezkedni, itt réviden
vazolhatjuk, hogy a képzés mekkora terhet jelent szamunkra, heti hany napot, hany munkaorat
tudunk véllalni.

Stilusos — A motivacios levél stilusdnak megvalasztasa nem konnyi. Ezt a dokumentumot is
valdsziniileg tobben olvassak majd el, az adminisztraciot végzotdl, (remélhetdleg) a dontéshozo
vezetdig. Mondanivaldja legyen tehat érthetd, de 1-2 szakkifejezés, akéar szakzsargon
alkalmazaséaval érzékeltethetjiik szakmai jartassagunkat is. A levél hangneme legyen pozitiv,
tomor €s érthetd, mig terjedelme egy oldalnal révidebb. A motivacids levél végén az elkdszonés
egy 0j, személyes talalkozé lehetdségét vesse fel. Fontos kiemelni, hogy az elvart fizetésr6l nem
ajanlatos sem az Onéletrajzban, sem a motivacids levélben szot ejteni. Azt tigyis csak a konkrét
munkafeladatok, munkaidd és egyéb szempontok ismeretében tudjuk realisan megfogalmazni.

Megorzott — Fontos, hogy a motivacids levélbdl is Orizziink meg egy példanyt. Ajanlatos az
elkiildott példanyokat a karrier-dossziénkban tarolni. A felvételi beszélgetés eldtt pedig
mindenképp elevenitsiik fel, hogy mit is emeltiink ki magunkrol, céljainkrol.

2.4. Motivacios levél minta

Az aldbbiakban az 6néletrajz mintanak megfeleld motivacios levél lathato.



MZX Gyogynovényforgalmazo Rt.
Szabadka, Ady Endre ut 25.

Toth Zsolt, Személyiigyi menedzser részére

Targy: Allaspalyazat marketing menedzseri munkakdorbe

Tisztelt Toth Zsolt Ur!

A Magyar Sz6 2008. majus 18-ai szdmaban figyeltem fel a hirdetésre, mely szerint az
MZX Rt. marketing menedzsert keres az 1ij, orszagos szintii rekldmkapany vezetésére.

Marketing szakos okleveles kozgazdaszként nagyon érdekel a feladat, melyet szakmai és
személyes kihivasnak tekintek. Szivesen bekapcsolodnék a legdinamikusabban fejldddé hazai
gyogynovény-forgalmazo cég marketingkommunikacios tevékenységébe, ahol, reményeim
szerint, kamatoztatni tudnam frissen szerzett szaktuddsomat, kommunikacidos és szervezési
készségeimet valamint médiakapcsolataimat. Anndl is inkabb, mivel a Mercer-féle felmérés
alapjan 2007-ben éppen az MZX Rt. volt Szerbidban az dgazaton beliil a legjobban vezetett €s
legnyereségesebb cég, amely kiilonds figyelmet fordit munkatarsai szakmai fejlddésére is.

Kiemelném, hogy a gyogynovény-forgalmazas marketingtevékenysége nem esik tavol
télem, ugyanis szakmai gyakorlatomat a magyarkanizsai AB Gydgynovény Rt.-nél toltottem,
ahol aktivan részt vettem egy 0j termék bevezetését megel6zd reklamkampany iranyitasaban.
Diplomamunkamat is e szakteriiletrdl irtam, igy alkalmam volt megismerni az aktudlis
szakirodalmat és a fejlett piacgazdasdgok sikeres iizleti példait is. Bizom benne, hogy emlitett
ismereteim ¢€s tapasztalataim lehetdvé tennék az MZX Rt. marketingkommunikaciés csoport
munkajaba valo gyors ¢és hatékony bekapcsolodasomat.

Bizom benne, hogy rovidesen személyesen is  beszdmolhatok az ezzel kapcsolatos
elképzeléseimrol.

Megkdszonve figyelmét és tiirelmét szeretném jelezni, hogy néhdny napon beliil
telefonon megkeresem a tovabbi részletek megbeszélése céljabal.

Tisztelettel,

Szabadka, 2008. majus 20.
Kis Balazs

Lakcim: 24 000 Szabadka, Jozsef Attila u. 1.
Telefon: 064/222-2222, 024/222-222
Email: kisbalazs@eunet.rs
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