Feladat: bármely tantárgy ismereteit támogatni képes IT-megoldás készítése
2. 6NELETRAJZ (CURRICULUM VITAE) 

Az 6neletrajz elkeszitese soran az allaskeresa az alkalrnaz6 szarnara t6rn6ren rnegfogalrnazza rnunkatapasztalatait, felsorolja iskolai vegzettseget es az allassal kapcsolatos szernelyes vonasait. Vegiggondolja azt is, hogy rnit tud nyujtani egy konkret alkalrnaz6nak egy adott allas eseteben. Egy j6 6neletrajz segit 6nnek abban, hogy j6 benyornast keltsen, es hizonyos esetekhen ez az egyetlen rn6dja a talalkoz6 eleresenek. Ugyanakkor egy gyenge 6neletrajz akkor is ronthatja az eselyeit, ha minden mas szernponth61 alkalrnasnak tiinik. 

Az 6neletrajz alapvet6 celja az, hogy talalkoz6t hozzon letre az alkalrnaz6 es az allaskeres6 k6z6tt. Az ujsagokhan rnegjelen6 apr6hirdetesek jelent6s reszehen a rnunkaad6k 6neletrajzot kemek a palyaz6kt6l. 6neletrajzat t6hh esetleges alkalmaz6nak is elkiildheti, ezzel e16segitve egy talalkoz6 letrej6ttet. Ernellett hozza lehet 6ket kapcsolni az allaskerelrnekhez (arnennyihen kit6ltenek ilyet), s ott lehet hagyni azokat az alkalrnaz6knal, ha a talalkoz6ra mas rn6don keriilt sor. 

Behizonyosodott, hogy az 6neletrajz az allaskeres6 rn6dszerek k6zul a leghatekonyahhak k6ze tartozik rninden szakrnahan, es altalahan rnegk6vetelik minden szakteriileten es az adrninisztrativ rnunkak esetehen is. Mivel az 6neletrajzot szarnos rnunkatipus esetehen ritkan hasznaljak, a megfogalrnazasara szant id6 haven rnegteriil azzal, hogy biztos e16nyt jelent vetelytarsaival szemhen. Hozzaert6 allaskeres6 rn6dszerr61 es arr61 tanuskodik, hogy 6n rnotivalt, vallalkoz6 szellernii, es hogy rendelkezik kezdernenyez6keszseggel. 

Nehany tanacs: 

1. 01yan format valasszon 6neletrajza rnegfogalrnazasara, ami tapasztalatait kiemeli. 

2. Gy6z6dj6n rneg arr61, hogy a k6z6lt informaci6k vilagosak, j61 olvashat6k, konkretak es pozitivak. 

3. bneletrajzat irja j6 ir6gepen, sz6vegszerkeszt6n, vagy gepeltesse le, ha a rnunkaad6 nern keri kii16n, hogy kezirassal keszitse el. 

4. Ket oldalnyi sz6vegnel ne legyen hosszahh. Ezen tul olvasasa mar faraszt6va valik. Ezzel szernhen egyetlen oldalt irva esetleg nern ad eleg reszletet ahhoz, hogy felkeltse az erdekladest. 

5. Pontr61-pontra sorolja fel az egyes allas-informaci6kat. 
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6. Az oneletrajz nem lehet: 

./ teljes elettortenet, 

./ ravaszkod6, ellentmondasos, ./ kontar munka, 

./ agyonzsufolt, 

./ olvashatatlan ( tartalma vagy formaja miatt ), ./ tulz6, kitalaci6kon alapu16. 

Lista az oneletrajzban hasznalhat6 leir6 igekr6l, amelyek hozzasegitik a] 

pozitiv benyomast keltsen a potencialis alkalmaz6jaban: 

Elemez letrehoz, kigondol kezdemenyez kiegeszit fejleszt, ertekel felillvizsgal iranyit kutat alkalmaz kialakit 

koordinal elad fenntart hasznal elszallit reszt vesz eltervez ir 

megjavit termel e16keszit kiserletezik 

szerel ellen6riz letrehoz szervez feltigyel vezet elindit kidolgoz 

kezel igazgat epit kommunikal admi1Jisztral elkepzel felallit vegrehajt 

Az oneletrajzhoz majdnem mindig csatlakozik egy kiser6level, ami gyakran A kiser6levellegegyszeriibb formaja, amikor magar6l az oneletrajz elkillde: azaz: "mellekelten megkilldom a. .." kezdetu nehany sor. Udvariasabb celszerubb, ha u.n. palyazattal egeszitem ki. Az oneletrajz alal vegzettsegemr6l, a gyakorlatomr6l, a tudasomr6l sz6l, vegtil is azt irom le, vagyok kepes. U gyanakkor vagy ezzel szemben a palyazatban ar motivaci6imat, elkepzeleseimet irom meg. Az oneletrajzban a raci meghataroz6, mig a palyazat sokkalta inkabb emocionalis kozleseket ta kett6vel egyiitt akarom bizonyitani, hogy j6l jamak velem, ha alkaln felvesznek. 

Az alabbiakban kozolt oneletrajzot es a hozzatartoz6 palyazatot egy nappal hallgat6nk irta. 6tletes, humoros anyaga nem annyira a j6 oneletrajz es a ~ mintapeldaj a, mint sokkal inkabb a kett6 ilgyes elkillonitesere. 

A j6 szemu olvas6 persze eszreveszi a jegyzet 3. fejezeteben lev6 pr egyikevel va16 kozeli rokonsagot, ami onmagaban nem baj, hisz a ket any kortilmenyek kozott killon helyre megy. 
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, , , , , , .., , PALYAZATHOMUNKASALLASBETOLTESERE 

Tisztelt Kovacs ur! 

Televizi6ban lattam hirdetesiiket, mely azonnal felkeltette erdeklodesemet. Roviden magamrol: 

22 eves, fliggetlen ferfi vagyok. Intelligensnek, csinosnak tartom magamat. Jelenleg a GATE Mezogazdasagi Foiskolai Karan tanulok Gy6ngy6s6n, h6to16 : Mar a k6zepiskolai evek alatt is nagy vonzalmat ereztem a h6-tolas iraJ szeretnem megpalyazni a ceg altal hirdetett h6-szakmunkas pozici6t. 

Eleg ambici6zusnak tartom magam, ezert fontosnak tartom a tovabbkepzes lehe Mivel klilf61di 6szt6ndijam alkalmaval sok tapasztalatot szereztem e munka te gondolom, hogy cegiiknek nagy hasznara lehetek. 

A fenykep ket evvel ezelott Sziberiaban kesziilt, sajnos eppen h6vihar vc nehezen vagyok felismerheto. 

J elenleg eppen h6- ismereti tanfolyamara j arok, mel1yel j 6vo heten vegzek es s, kamatoztatni a megszerzett ismereteket. 

Amennyiben megnyertem tetszeset, az utcan h61apatolas k6zben vagyok meg reggel nyolct61 este tizig. 

Tisztelettel: Schmidt Szabolcs 

Gy6ngy6s, 1999. februar 16. Melleklet: szakmai 6neletrajz u.i.: Referenciakkal (Telap6) sziikseg eseten rendelkezem. 

6NELETRAJZ 

Nev: Schmidt Szabolcs 

Sziiletesi hely, ido: Szigetvar, 1977. November 21. Allampolgarsag: magyar Csaladi al1apot: n6tlen 
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Iskolai vegzettseg: 8 osztalyos altalanos iskola Szigetvar 

5 eves kereskedelmi es vendeglat6ipari sza pecs 

majd a GATE Mezogazdasagi Foiskolai Kara, Munkahelyi gyakorlat: Kozepiskola elvegzese utan sziberiai vendegmunkat 

fogad6 csalad nagy megelegedesere. Az ellapatolt 50 m3 h6r61 ig rendelkezem. Mar 14 eves korom 6ta lak6helyem rendszeres h6munkasa vag Nyelvtudas: Angol nyelvbol alapfoku nyelvvizsgaval rendel 

A h6munkas-szlenget felsofokon beszelem. Egyeb szakismeret: H61apat-kezelo jogositvany 

Gyongyos, 1999.februar 16. 

Tisztelettel: 

Schmidt Szabolcs 

Ne felejtsiik az -egyebkent eleg cinikus -mondast, miszerint "Az 6neletrajz olyan, mint egy fogpaszta reklam". Szabad forditasban: ha nem ragadjuk meg az olvas6 figyelmet az elejen, akkor bizony 20-30 masodpercet szannak ra. 

r'-.. ; Osszefoglalas: Ahelyett, hogy sun1n imank uj es uj 6neletrajzokat celszeriibb egy alaptipust igen gondosan elkesziteni es esetenkent az aktualis mondaniva16val kiegeszitgetni, az aktualis dolgokat 

kihangsulyozni, az aktualis tudasokat kiemelni. Az alfejezetb61 megtanulhatja, hogy mire kell nagy gondot forditani, es mit nem celszerii tenni az 6neletrajz irasakor. Leirtuk, hogy mi a hason16sag es mi a kii16nbseg a palyazat es az 6neletrajz k6z6tt es kaphat nehany tippet is. 

.Kulcsszavak: erdek16des felkeltese, forma kivalasztasa, vilagos informaci6k, 

I kiilalak, terjedelem, cel es korlatok. bneletrajz = tudasok, palyazat = motivaci6k. 
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'\, Feladat: Az 6neletrajz irasakor els6 dolgunk leltart kesziteni: mindent 

~ 6sszegyUjteni magamr61, tulajdonsagaimr61, eredmenyeimr61. Kepzelje, hogy most e16kesziil es gyUjtse 6ssze az informaci6kat. A temak6r6ket leirjuk es adunk hozza nehany tippet is. 

1. Iskolai tanulmanyok: Tippek: 

.celszen1 hatulr61 kezdeni, mert az k6nnyebb. 

.mindent irjunk bele pl.: TDK, fakultaci6k, iskolan kiviili oktatas (turavezeto, viragk6t6, murepiilo) Ezekkel kesobb megmutathatjuk ilyen-olyan j6 tulajdonsagainkat. Kii16n 6r6m, ha olyan munkahelyre jelentkeziink, ahol valamelyik kedvenc tantargyukb61 tanultakat hasznosithatjuk. A rossz nyelvek szerint van akinek mindig az a kedvenc targya ami eppen sziikseges az adott munkahoz. 

2. Elozo munkahelyek, munkakorok: Tippek: 

.azt is leirom most, ahol osszesen par hetig dolgoztam, mondjuk nyari sziinetben, 

.ha nem jut eszembe a pontos neve, ne most t6prengjek, ha kell akkl kigondolhatom, ha majd ott tartok, 

.ami most lenyegtelennek tunik kesabb fontos lehet. Ha pl. nyaranta usz6n voltam, az hatarozottsagot sugall. 

3. No, akkor most irja le mihez ert: Tippek: 

.barmi lehet: k6telmaszas, 6neletrajz iras, viragszaporitas, fazes, sz6vegszerke~ kutyaflirdetes. 

.cel: 6nbizalom n6veles -mennyi mindent tudok, .egy reszet persze majd be is epithetem. 

./ palyat valtoztat, 

./ az ut6bbi id6ben nem dolgozott, 

./ korabban kii16nfele es bizonytalan alIa: ./ palyakezd6knek. 

Eredmenyes lehet azok eseteben, akik hosszu id munkaviszonyban es reszesiiltek olyan kepzesben, megcelzott allasra iranyult. 

Ellfnyjjk 

Viszonylag k6nnyu elkesziteni, Felfedi a me szeles k6rben elterjedt es k6zerthet6, viszonyb; A legt6bb munkaad6 ismeri ezt az Kiemeli a ta 6neletrajzi stilust, 01yan munk Kihangsulyozza a kiegyensulyozott esetleg n( munkaviszonyt. allashoz, 

N ehezen erz teriiletek 

KRONOL6GIAIbNELETR (minta) 

Nev: Cim: 

Telefonszam(ok): 

Kituz6tt cel: (Ezt persze nem kell igy kiimi, lehet pI. ugy kezdeni a rn( altalmeghirdetett : ) 

Ezutan j6nnek tapasztalataim es szakismereteim 

jelenleg: feladatok r6vid leirasa alkalmaz6 

Korabbi alkalmaz6k: 

Feladat: 

Alkalmaz6: Feladat: 

Alkalmaz6 : 

Iskolai vegzettseg: 

(kepzes): 

Jelent6sebb tanfolyamok: Szemelyes infoffi1aci6k: Ajan16k: 

2.2. FUNKCIONALIS 6NELE (TELJESiTMENY 6NELET A funkcionalis oneletrajz reszletes leirast ad a ml 

kepessegekr61 es teljesitmenyekr61. Nem sorolja fel a2 munkaviszonyt, hanem azt foglalja ossze, hogy az 

allasokat toltott be, anelkiil, hogy kiemelne hol, mikor es 

Az oneletrajznak ez a tipusa akkor hasznalhat6, ha a tat kiszemelt allashoz. J61 bevalik tovabba azok esete id6tartamu allasaik voltak, akik korabbi munkaviszor celjaikhoz, akik mar tobb eve munkanelkiiliek, alkalmazasban. 

El{fnyjjk 

az eddigi allasair61 sz616 infoffi1aci6k szamos mU1 funkcionalis keszsegek szerint maci6kal szerkeszthet6k, tapasztal 

a hangsuly a teljesitmenyek es a azt a latszat kivalasztott teriiletere esik, valamit, 

segit elfedni a hezagos munkaviszonyt a hagyomar vagy azt, hogy valaki keves nem fele tapasztalattal rendelkezik a megcelzott mU11kateriileten, 

lehet6seget nyujt arra, hogy bn 

jelentektelennek tiintesse fel azokat a teriileteket, amelyeket nem akar kihangsulyozni. 

, .., FUNKCIONALIS ONELET] 

(minta) Nev: Cim: 

Telefonszamok: 

Hosszu tavU cel: 

.A megcelzott allassal kapcsolatos elkepzelesek, tervek, feladatok r6vid felvazolasa. .Es persze nem kell igy kiimi eleg egy rauta16 mondatkezdes. 

Eddigi teljesitmenyek: 

.Az allashoz kapcso16d6 kepessegek es teljesitmenyek r6vid 6sszegzese, majd .a kepessegek es teljesitmenyek reszletesebb ismertetese, ten11etek szerint: Pl. : problemak kreativ megoldasa: Szervez6keszseg: 

Ellen6rzesi tevekenyseg: Fele16sseg: stb. 

Szemelyi adatok: 

Egeszsegi allapot: Erdek16desi k6r: Beszelt nyelvek: 

Szemelyes jellemz6k: Ajan16k: 

2.3. KOMBINAL T ONELETRAJZ (KEpEsiTEsI BESZAMOL6) 

A kombinalt 6neletrajz kompromisszum a krono16giai es a funkcionalis 6neletrajz k6z6tt, es az a celja, hogy kiktisz6b61je mindkett6 hatranyait. Legjobban ugy jellemezhet6, hogy nem mas, mint egy funkcionalis 6neletrajz, amelyet kiegeszit a palyaz6 a kivalasztott allasokkal. 

Tetszes szerint belevehet6k az iskolai vegzettseg, a munkaviszony id6pontjai es olyan szemelyes informaci6t, mint pl. a foglalkozashoz kapcso16d6 erdek16desi k6r6k. Ennek a tipusu 6neletrajznak va16jaban a rugalmassagaban rejlik az er6ssege. 

A funkcionalis 6neletrajzhoz hasonlithat6, mivel a kepessegeket emeli ki. Akkor szerepelnek es kapnak nyomatekot benne az iskolai vegzettsegek, korabbi allasok, az erdek16desi k6r specialis oldalai, ha a celokat alatamasztjak. 

Ezt a tipusu 6neletrajzot akkor erdemes valasztani, ha a palyaz6: 

szelesk6n1 tapasztalatokkal rendelkezik, de uj iranyba tekint, ha kii16nfele allasai voltak es/vagy 

munkaviszonya t6bbsz6r megszakadt, kepessegeit egy adott cel szerint kell elrendeznie, palyakezd6. 

EIIJnyiik Hiitriinyok 

Kiemeli a kiegyensulyozott munka- e16fordulhat, hogy hosszabb 6neletrajzra viszonyt, van sziikseg, 

Elegend6 tapasztalatot sorol fel ahhoz, akadhat nehany hagyomanyos felfogasu hogy kielegitse meg a munkaad6, aki ezt a tipusu 6neletrajzot leghagyomanyosabb felfogasu 6sszeferhetetlennek tartja izlesevel. munkaad6t is, 

Lehet6seget teremt az allaskeres6 

szamara, hogy kihangsulyozza azon keszsegeit es kepessegeit, amelyek a megpalyazott allashoz kapcso16dnak, k6nnyen igazithat6 a kii16nfele allasokhoz, 

az interjuvo16 szemely szamara hasznos utmutat6kent szolgalhat. 

KOMBINAL T 6NELETRAJZ 

(minta) Nev: Cim: 

Telefonszam( ok): 

A kituz6tt cel: (most mar csak 6vatossagb61 irom ide, hogy termeszetesen nem sziikseges ebben a formaban k6z61ni. Eleg, ha egy megfele16 mondatkezdest alkalmazunk. Pl.: Jelen 6neletrajzot a HVG mult heti. ) 

Iskolai vegzettseg: 

Kepessegek: (segitsegkent nehanyat ideirunk, de persze 6nnel ez va16szinuleg mas lesz) .Kommunikaci6s keszsegek: 

.Vezet6i keszsegek: .Kutatas: 

.AdatgyUjtes es elemzes: 

.Adminisztrativ keszsegek: 

.Egyebkeszsegek: 

Eddigi allasok: 

.forditott krono16giai sorrendben az eddigi allasok felsorolasa 

.azert haladunk az idoben visszafele, mert ez igy egyreszt k6nnyebb, 

.masreszt a j6vendobeli alkalmaz6t nagyon erdekelheti a jelen, kevesbe a k6zelmult 

es alig-alig a "t6rtenelmi tavlat" 

.a regen szerzett tapasztalat vagy/es tudas mara alighanem elavult Egyeb tapasztalatok: Szemelyi adatok: 

Egeszsegi allapot: 

Erdeklodesi k6r6k: Beszelt nyelvek: 

Ajan16k, referenciak: 

, , , .., , , 2.4. MEG NEHANY SZEMPONT ONELETRAJZIRASHOZ 

Ha sz6veges 6neletrajzot ir akkor szinte k6telezo, ha felsorolasszeriit akkor celszerii betartani az alabbi szabalyokat: 

1. Fogalmazzon egyszeriien, ugy irjon, ahogy beszel. Ez minden irasos anyagnal k6telezo, de itt fontos is. 

2. R6vid szavak, r6vid mondatok, r6vid bekezdesek. Ez teszi j6l tagoltta es k6nnyen attekinthetove 6neletrajzat, es mint ilyen az 6n erdeke. 

3. Gondosan szerkessze az 6neletrajzot. Huzzon ki minden felesleges sz6t vagy lenyegtelen reszletet. Gondoljon a "fogpaszta reklam" szabalyra. 

4. Logikus sorrendbe foglalja 6ssze a mondaniva16jat. Ezt meg akkor is tanacsolnunk kell, ha tudjuk, hogy mindenkinek mas a logikaja. 

5. Vigyazzon a helyesirasra -ha bizonytalan, feltetleni.il ellenorizze! A slampos helyesiras slampos ember sejtet. 

6. Kerjen meg valakit, hogy olvassa el az 6neletrajzot, mert a sajat hibait nehezen veszi eszre az ember . 

7. Keri.ilje a szakkifejezeseket, hatha nem szakember olvassa es akkor ot zavami fogja. Tudjuk, hogy 6 is szakember, de mas teri.ileten, pl.: humaneroforras menedzser. 

8. Sohase hazudjon. Tegyen kil16nbseget hazugsag, fullentes, csusztatas etc. k6z6tt. 

9. Ne szidja jelenlegi, vagy volt munkahelyet (F6n6ket), mert az a leend6 munkahely kepvise16je (j6vend6beli F6n6ke) gondolatvilagaba is belepiszkithat. 

10. Szel16sen, attekinthet6en irja le az anyagot. 

11. Ne legyen r6videbb az 6neletrajz egy oldalnal, es ne legyen hossza:bb harom oldalnal. (Szivem szerint ket oldaltjavasolnek.) 

12. A szemelyi adatokat kil16n -sz6veg nelkilli -bekezdesben foglalja 6ssze az 6neletrajz elejen. 

13. Minden oldal tetejere irja ra a nevet. (Ez a szabaly letezik, de betartasa inkabb izles kerdese, mintsem k6telez6) 

14. Ne felejtse el a cimet es a telefonszamat feltilntetni. Ugyanakkor nagyon fontos, hogy olyan telefonszamot adjon meg, ahol biztosan elerik. Kepzelje magat a cimzett helyebe: hanyszor hivna valakit, ha az nem veszi fel. Inkabb kerjen vagy bereljen erre az id6szakra mobil keszilleket, es sohase kapcsolja ki. 

15. Az 6neletrajz megjelenese legyen esztetikus, szel16s, k6nnyen attekinthet6. 

16. Hasznalhatja a szendvics m6dszert: ket pozitiv erzelmi jellegu k6zles k6ze tegye a gondolati magot illetve az elerend6 celt. 

ALLAsRAJELENTKEZEs (minta) Hivatkozas (szendvics alja) 

K6vetelmenyek visszatilkr6zese 

Osszevetes: k6vetelmenyek kontra j elentkez6 Hirdet6 felertekelese ( szendvics tetej e ) J elentkezes indoklasa 

Talalkoz6 keres (vigyazat! ! Ez nem lehet siirgetes) 

