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Milyen a j6 szakmai 6néletrajz kiilalakja? Az dnéletrajz minden példanya legyen eredeti.
Fontos, hogy 6nmagaban felhivja a figyelmet, de kerilje a tulzasokat! Ne haszndljon rikité vagy
kilénés szinl papirt, hasznaljon fehéret vagy annak az arnyalatait (pl. tértfehér,
pasztellszirke...)Az dnéletrajz legyen lényegretdrS és tdémor (leginkabb 1 oldal, ha mégis
kitolodik tébb oldalra, a munkatapasztalatok mindenképp az elsé oldalon szerepeljenek)
Géppel irjuk és lézer- vagy tintasugaras nyomtatén nyomtassuk ki! Felmertilt az a kérdeés is,
hogy mi a teendd, ha kézzel irott 6néletrajzot kérnek? Ebben az esetben nagy valészinliséggel
grafologus vagy grafolégidban jartas szakember fogja "megvizsgalni" a jelentkezéstinket.
Javasoljuk, hogy tegyen eleget a kérésnek, hogy ne csdkkentse esélyeit, de feltétlendil kildjén
géppel irott 6néletrajzot is (kdnnyebben attekinthetd).

2. Milyen a j6 szakmai 6néletrajz tartalma?0 A kovetkez6kben bemutatunk egy ugy
nevezett funkcionalis szakmai 6néletrajzot. Ez egy jol attekintheté forma. Toltsiik le a
kovetkez6 oldalrél az adatlap sablont!l http
://www.job-center.hu/oneletrajz minta/

Most menjlink végig az 6néletrajz egyes pontjain!

Képzettségi adatok: A jelenbél kiindulva kronoldgikus sorrendben kell feltiintetni a
szakmai képesitést/képesitéseket (iskolak, tanfolyamok...)

Szakmai tapasztalat: A jelenbdl kiindulva kronold6gikus sorrendben kell feltiintetni a szakmai
tapasztalatokat. Kezdje a cég megijeldlésével, ezt kdvesse a pozicidja, amit a cégnél betdliott,
végul a feladatai, melyeket ellatott. A cégeket a feladatok és felel6sség érdekli. Legyen
targyilagos, ne vesszen el a részletekben! Emelje ki félkdvér betlvel a betbltétt pozicidit!

Nyelvismeret és a szamitdégépes ismeret:[ Itt keriil(nek) tételesen felsorolasra a nyelvek,
az azokbol szerzett nyelvvizsgak, esetlegesen a gyakorlati ismeret. A szamitégépes
programok ismeretét szintén itt kell feltiintetni az 6néletrajzban.

Személyes adatok: Az érdemi elbirdlasnal masodlagos adatok, ezért kisebb betlivel 1ablécben
vagy fejlécben is szerepeltethetjik- helyet is megtakaritva. A telefonszam, és e-mail cim ne
jelenlegi munkaltatéjanak adatai legyenek, hanem privat elérhetéségei. Az e-mail cime pedig
lehetbleg tartalmazza a teljes nevét!

A hobbik leirdsanal van még lehetfség "kiugrani" a tdébbi palyazé énéletrajza kézil: jé
benyomast kelt a csapatsport é€s lehet, hogy egyezik a hobbija leendd féndkevel is. :)

A szakmai 6néletrajz bovithet6 az alabbi pontokkal is:



http://www.job-center.hu/oneletrajz_minta/
http://www.job-center.hu/oneletrajz_minta/

Hogyan irjunk 6néletrajzot? - Sandorfalva civil szemmel - A Sandorfalvi Kulturalis Egyesiilet weboldala

irta: Antal Janos
2009. szeptember 22. kedd, 21:07

Jelentkezés célja: Iit kell megjeldlni tdomdren azt a beosztast, amit szeretne betdlteni. Ha az
(j beosztas és az On eddigi palyafutdsa nem teljesen fedik egymast, hangsulyozza az értékeit,
eredményeit, amit a kivant pozicidban hasznosithatna. Képességek: lit
kell tételesen felsorolni a személyes jellemzdket, tudast, tapasztalatot, melyek
megkullénbdztethetik a tdbbi jeldlttdl. Kerllje az elcsépelt tulajdonsagokat, mint: jé
kommunikéciés készség, megbizhatdsag. Talaljon ki igazan Onre jellemz6 egyedi
tulajdonsagot, melyek pozitivak a megpalyazott allassal kapcsolatban.

Fontos, hogy az énéletrajz ne tartalmazzon hamis adatokat, informacidkat! Ezek ugy is
kidertlnek.

3. Az 6néletrajzok leggyakoribb hibai:

- Tul hosszu 6néletrajz (két oldalnal tébb)

- Tulrészletezett dnéletrajz (felesleges feladatkérok, tulsagosan személyes informaciok
feltlintetése....)

- Felesleges informacidkkal kezdbdik az énéletrajz (mindig a jelenlegi munkahellyel kezdjik
a szakmai palyafutast)

- Helyesirasi hibak!

4. Fényképes 6néletrajz - bér megjelélése az 6néletrajzban

Ha fényképes 6néletrajzot kérnek, akkor egy igazolvanyképet illesszen bele 6néletrajzaba a
fels6 sarokba. A kép nagysaga ne legyen nagyobb masfél-két centinél, és kizardlag igazolvany
kép jellegli legyen. Ha az allashirdetésben nem kérnek fényképet, akkor nem javasoljuk a
fényképes Onéletrajz klldéseést, hiszen a szubjektiv benyomasok akar negativan is
befolyasolhatjak az elbiralot.

Bér megjelolés: Csakugy, mint a fénykép csatolasnal, itt is csak akkor irjon 6sszeget, ha
kérik. Tény, hogy a részletes feladatot még nem ismeri, sem a kériiményeket, melyek
befolyasolhatjak igényét, am egy "t6l-ig" nagysagrendileg meghatarozott 6sszeget érdemes
megjeldlni. Ha mindenképp kerlIni szeretné a bér megjeldlést, akkor irja meg a kisérblevelében
indokat, hogy miért hagyta killl (Ha nem ir sem 6sszeget, sem indokot,az nem vet j6 fényt Onre,
hiszen mar a palyazat soran "ellenkezik" leendé munkaltatdjaval) +1 tipp
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amivel biztosan csabito lesz 6néletrajza a munkaltaté szamara

Nem csak vezetbknek, hanem az alsobb szinten palyazdknak is feltétlendl javasoljuk, hogy
Onéletrajzdba irjon sikereirdl, elért eredmeényeirdl! Mindenkinek kell, hogy legyen olyan
tevékenysége palyafutasa soran, amire blszke lehet. Sorolja fel a feladatok részletezésénél, a
munkakér megnevezeése alatt! Konkrétabban ilyenekre gondoltunk, mint pl:

Elért sikere(i)m:

- altalam/csapatom altal elért forgalomndvekedés 140%,

- 2 nagyszabasu rendezveény sikeres megszervezése, mely 20%o0s bevételndvekedést
hozott

- 4 projekt egyidejli vezetése/részvétel és hatariddn bellli lezarasa

- Uj tgyfelek szamanak névekedése 125%

- Ugyfélpanaszok szamanak csékkentése 45%-kal

- pontos kimutatas és prezentacio készitése hataridd el6tt, mely feladat nem volt
betervezve

Ne essen tulzdsba sem! 1-2 eredmény munkakérdk szerint elegendd! Belathatd, ha egy
kicsit is megprébalja vallalkoz6i szemlélettel vizsgalni 6néletrajzéat, ez az egyik legfontosabb
tényez6 munkaltatdéja szaméara. Joomla SEO powered by JoomSEF
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