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Miel6tt belekezdiink az 6néletrajzirasba...

Mit is jelent pontosan az 6néletrajz? Kezdjiik az alapoknal...
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A beadott 6néletrajzot ugy kell megirnunk, hogy egy HR-es kb. fél percet szentel minden egyes CV
elolvasdsdra. Tehat fontos, hogy minden lényeges dolgot, amit fontosnak tartunk a munka
szempontjardl, emeljiik ki!

igy, ha dnéletrajzunk tébb mint egy oldal, térekedjiink arra, hogy az elsé oldal érdekes legyen, és
tovabb gorgessenek a masik oldalra is.

Ne essilink kétségbe viszont, ha egy oldalba belefért minden,
hiszen az egy oldalas 6néletrajz is lehet jo onéletrajz, féleg
palyakezdék esetében.

Ami a legfontosabb, hogy minden relevans informacié legyen
jol megfogalmazva és jol megformazva, és tiinjon ki a tobbitdl.

Az élet egyik legnagyobb kihivdsa (...) egy olyan énéletrajzot Gsszerakni, ami nem csak azt meséli el,
hogy mi akarsz lenni, hanem azt is, hogy ki akarsz lenni. (Oprah Winfrey)



Az esetek tobbségében biztosan egy HR-es fogja megkapni a beadott palydzatot, de meg fogja nézni
minden olyan kolléga, aki a kivalasztasi folyamatban érinett.

Emellett fontos szem el6tt tartani, hogy a CV biztosan el fog jutni ahhoz a vezet6hoz is,
aki a leend6 f6nokod lesz, ezért az 6 szimpdatidjat is el kell nyerned, hogy jelentkezésed
célba érjen mindenkinél.

Ez olyan picit, mint amikor valamilyen jatékot rekldmoznak a gyerekeknek, amit ugy kell
elkészitenilik, hogy nemcsak a gyereknek kell, hogy tetszen, hanem a sziil6nek is, aki
megveszi az adott dolgot.

Es akkor most milyen dnéletrajzot is irjak?....

Sokakban felmerdl a kérdés az dnéletrajz irdsakor, hogy vajon melyik 6néletrajz tipus
a legtrendibb, melyikkel tudunk kitlnni a sok kozul.

De nézzik el6szor sorba, milyen 6néletrajz tipusok is vannak jelenleg:

° ezt lehetGleg kerdljik! Ez a tipus, egy
hosszu, esszé jellegl leirds, egybefliggé szoveggel, ami elég atlathatatlan, ®
tagolatlan. " -

. sablonos és egyhangl! Ezekben az oOnéletrajz )
tipusokban meghatarozott informaciékat irhatunk bele, de nem enged a
sablon informaciékon tul mast beleirni. Ezaltal nem hasznalhatunk szineket,
formakat, bet(itipusokat — nem tudunk kitdnni.

° amerikai 6néletrajznak is nevezik, leginkabb azoknak

ajanlott, aki mar rendelkeznek szakmai tapasztalattal. Az 6néletrajz tipus Iényege, hogy a
palydzé olyan id6rendben sorolja fel a munkatapasztalatat, hogy legelol szerepel a
jelenlegi/legutébbi munkahelye.

. féleg a fiatalabb korosztalynak ajanljak, mert modernebb,
és itt a kompetencidkat kell kiemelni, kihangsulyozni a tapasztalat helyett (mivel még nem
rendelkeznek annyi munkatapasztalattal). A hangsuly inkdbb a kompetenciakon, tudason és
személyiségen alapul.

. legjobb eredményt ezzel lehet elérni. Ebbe a tipusba bele lehet irni a
szakmai karriert id6rendbe, kompetencidkat, teljesen atfogd képet adunk magunkrél.

Az élet egyik legnagyobb kihivdsa (...) egy olyan énéletrajzot Gsszerakni, ami nem csak azt meséli el,
hogy mi akarsz lenni, hanem azt is, hogy ki akarsz lenni. (Oprah Winfrey)



Emellett szamos online elérhet6 oldalak vannak, amivel konnyedén elkészitheted és design-t adhatsz

Onéletrajzodnak, ilyen programok példaul CVmaker, VisualCV vagy Canva .

Ha valaki elég merész, akar el is énekelheti. Itt egy jo példa, ha valaki kreativ, akar egy dalt is irhat
onéletrajzként. (kattints a képre!)
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Motivacios levél — ezt miért is kell?

Altaldban egy alldshirdetésnél a palyazathoz a CV mellé, motivécios levelet is kérnek. Vajon mire is j6
ez?

Mig egy j6 Onéletrajz roviden és lényegre toréen bemutat minket, addig a motivacios levél
részletesebb képet ad a jeloltrdl. Ez olyan, mintha feloltoztetnék az 6néletrajzunkat, és adunk ra egy
szép ruhat, amitél teljes lesz a kép.

Ha betartjuk a tartalmi és formai kovetelményeket, akkor nem lehet gond. A lényege, hogy kifejtsiik,
miért jelentkeztiink az adott allasra és egy bévebben ki tudjuk fejteni az 6néletrajzban, pontba szedett
dolgokat.

Milyen kérdéseket tegyiink fel magunknak a motivacios levél irdsakor?

#+ Milyen hirdetd portélon taldltam ra a meghirdetett poziciéra?

% Milyen munkakdrt szeretnék megpélyazni?

+ Milyen végzettséggel, tapasztalattal rendelkezem, ami relevans az adott munka
szempontjabol?

% Mia személyes motivaciom, miért szeretnék ott dolgozni? Miért lennék hasznos szdmukra?

Az élet egyik legnagyobb kihivdsa (...) egy olyan énéletrajzot Gsszerakni, ami nem csak azt meséli el,
hogy mi akarsz lenni, hanem azt is, hogy ki akarsz lenni. (Oprah Winfrey)


https://www.cvmaker.com/en
https://www.visualcv.com/
https://www.canva.com/create/resumes/
https://www.youtube.com/watch?v=YSkKY16OWk4

Ha megvdlaszolt a fenti kérdéseket, mar el§ is készitettiik a motivdacids levellinket. Ami nagyon
fontos, hogy mindig legyen 6sszhangban az 6néletrajzunkkal, olyanokat emlitsiink benne, ami nem
ellentmonddasos az 6néletrajzban leirtakkal.

Mi szerepeljen mindenképp az
onéletrajzodban?
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https://www.hrportal.hu/download/motivacios-level-hr.docx.pdf

Mire figyeljlink oda?

o Fénykép — ne legyen kivagott, rossz min&ség(i vagy szelfi.

o Név és elérhetGség feltiintetése — legyen szembet(ing és jol olvashaté.

o  Email cim — csak komoly email cimet irjunk, ne legyen pl. playboy@gmail.com.

o Megpdlyazott munkakor aktualizdlasa — masik pozicié feltlintetése, benne maradt egy
korabbi jelentkezésnél megpalyazott munkakor.

e Helyesiras — olvassuk at tébbszor, ne legyen eliras!

e Tapasztalat — felsorolds jelleggel a nem relevans munkakat, a fontosabbakat pedig
részletesebben kifejtve.

e Tanulmanyok — elég a kdzépiskolaig beleirni a végzettséget, altalanos iskola nem sziikséges.

o A bekiildott palyazat megfelel6 elnevezése — példaul Név.pdf vagy Név_pozicié.pdf

Palyazat bekiildése — de hogyan?

Ha mar elkésziilt az Gt6s dnéletrajzunk és van hozza egy nyeré motivacids levellink is, mar csak egy
utolsé fazist kell teljesiteni, hogy bekildjik a palyazatunkat.

Tobb cégnél miikédik mar egy olyan oldal, ahova csak fel kell télteni mindezeket egy online rendszerbe.
Ha viszont emailen keresztiil kell beadni a jelentkezést, érdemes odafigyelni par fontos dologra:

Email targya - javasolt pl. név + meghirdetett
pozicio.

Megszolitas - Tisztelt Holgyem/Uram! vagy ha
tudunk kontaktot, akkor a nevén Tisztelt....

Email szovege - ezuton szeretnenk jelentkezni
az adott munkakorre, csatolva a palyazati anyag.

Név, elérhet6ség - minél tobb helyen van feltlintetve,
annal jobb.

Az élet egyik legnagyobb kihivdsa (...) egy olyan énéletrajzot Gsszerakni, ami nem csak azt meséli el,
hogy mi akarsz lenni, hanem azt is, hogy ki akarsz lenni. (Oprah Winfrey)


mailto:playboy@gmail.com

Meddig varjuk a visszajelzést?

Miutan a palyazat elkildésre keriilt, érdemes varni par hetet, miel6tt érdeklédiink az adott cégnél.
Mivel 1-1 poziciét 30 napos id6tartamban tesznek ki az allaskeresé portalokra, ezért legalabb 2-3 hét
szlikséges a beérkezd palyazatok feldolgozdsara és szelektdlasara.

Amennyiben egy cégen beliil tobb poziciét palydazunk meg, Ggy minden egyes megpalyazott
munkakorre kilon kell beadni a jelentkezéseket. Ahogy kordbban emlitésre keriilt, minden egyes
Onéletrajzot és motivacios levelet adott munkakdrre kell megirni.

Az interneten rengeteg mintdt és tippeket lehet taldIni manapsdg 6néletrajz tipusokra és a motivdcios
levélre. Rajtunk mulik, hogy mennyi idét és energidt fektetiink az elkészitésébe. Haszndljuk bdtran az
internetet olyat kulcsszavakkal, mint CV best practice, legjobb 6néletrajz stb. J6 és rossz példdkat
egyardnt taldlni lehet, ami segit abban, hogy megtaldljuk a helyes irdnyvonalat.
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