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ONELETRAJZIRAS

Féoldal 2015. marcius 22. vasarnap 22:00 Hajnal Moénika tovabbi irasai Arculat, Példatar

Onéletrajzot és motivacios levelet irni olyan, mintha reklamot készitenénk. A cél az, hogy eladjuk
onmagunkat, vagyis bekeriiljiink a potencialis jeloltek kozé, és széban is lehet6séget kapjunk. De hogyan
érhetjik el ezt, azaz mitdl lesz jo6 a reputacionk? A cikk szerz6i tobbéves gyakorlati tapasztalatukat
osztjak meg az olvaséval.

Napjainkban a leggyakoribb forma allaskereséskor az
internetes jelentkezés.

llyenkor egy megadott cimre kell dnéletrajzot és motivacios
levelet kuldenunk.

Latszdlag egyszerl eset, mégis nagyon kevesen csinaljak jol.
Nézzik sorjaban, mi mindenre is kell odafigyelnink! E-
MAIL1. A targyban legyen mindig egyértelmiien megjeldlve,
hogy melyik poziciora jelentkeziink. A targyrovat semmiképp
ne legyen ures, mert a fogadd spamnek veheti, és rogtdon
kihajitja. Annyi sem elég, hogy ,jelentkezés allasra”, mert egy
kozvetitd vagy egy nagyobb multicég rengeteg poziciot
hirdethet meg egyszerre. Ami mar jobb megoldas lehet:
Jelentkezés marketing asszisztens munkakdérre”. Ha van referenciaszam, azt is tlintessik fel, de 6nmagaban ez
utdbbi kevés szokott lenni, mert akkor a kozvetitbknek bogarasznia kell.2. A feladonal a sajat nevink legyen és
ne a becenevink. Lehet, hogy a baratainknak ,Mancika” néven irunk levelet, de egy potencialis allasadénak ne
tegyuk.3. Ugyanigy az e-mail cimink is komolysagot sugalljon: a monikahajnal@yahoo.fr megfeleld, de a
chatcica21@hotmail.com mar nem csak mosolygast eredményez, de a levél iktatasat is. (Ez nagyjabdl annyit
tesz, hogy e-maillink a kukaban landol.)

4. Hiba az is, ha a csatolt fajlnak csak annyi a neve, hogy ,0néletrajz.doc” vagy ,CV.doc”. Mivel naponta akar
tobb szaz e-mail is beérkezhet egy céghez, nem kis melé ezeket mindig atnevezni. Ezért hasznaljuk példaul a
,Hajnal Ménika — Onéletrajz.doc” és a ,Hajnal Ménika — English CV.doc” formulékat. llletve barmi olyat, amin a
nevlnk is szerepel. Ugyanez vonatkozik a motivaciods levélre is, ha azt kilén dokumentumként csatoljuk és nem
maga az e-mail az. (Ld. késdébb.)

5. A HR-esek munkajat megkdnnyitend6 célszeri az e-mailben felsorolni, hogy pontosan milyen
dokumentumokat csatoltunk és azoknak mi a neve. igy a fogadé kénnyen tudja ellenérizni, hogy minden rendben
megérkezett-e.

6. Lehet6leg egyszerre csatoljunk mindent. Vannak megrogzottek, akik kilon kiuldik a magyar és angol nyelvi
Onéletrajzukat, esetleg a motivacios leveleiket is, igy azonnal 4 e-mailnél tartunk. Ne tegylk! Csak 1 levelet
kaldjunk.

7. Es ezt az egy levelet egy cimre kiildjiik! Sokan egyszerre postazzak onéletrajzukat tobb allaskdzvetits
irodanak, igy azok a konkurensek e-mail cimében gyonyorkddhetnek. Nem csoda, hogy szinte egyszerre iktatjak
azilyen levelet.

8. Amennyire csak lehet, az e-mailt tegylk személyessé. Ha tudjuk, kinek kildjik vagy a drotposta cimbdl
kinyomozhatd, hasznaljunk személyre sz6l6 megszélitast. Az e-mailben irjuk le, hogy melyik allasra palyazunk
(akkor is, ha ez a targyban mar szerepel), illetve, hogy reméljik, hogy széban is lehetéséget kapunk. Semmiképp
ne kaldjink Ures levelet, mert ez megint spam-gyanus, igy a fogadé nem fogja megnyitni a csatolast.

https://prherald.hu/oneletrajziras/ 1/3


http://www.prherald.hu/
https://prherald.hu/author/hajnal-monika/
https://prherald.hu/category/arculat/
https://prherald.hu/category/arculat/peldatar/
http://www.prherald.hu/wp-content/uploads/2011/03/cikk20060613-151246.jpg

2019. 07. 13. ONELETRAJZIRAS « PR Herald

ONELETRAJZ
9. Ahogy a személyes talalkozas esetében, a CV-nél is az elsé benyomas a legfontosabb. Onéletrajzunk ezért
legyen rendezett, gondosan szerkesztett, un. amerikai tipusu, azaz lehetéleg nem novella.

10. Egy j6 fénykép is sokat segit, raadasul a jovébeli személyes talalkozas kapcsan kénnyebb lesz az
interjuztaténak azonositani minket.

11. A személyes adataink ne maradjanak le! Lehet, hogy e-mailben kuldtik a jelentkezést, de a drotposta
ciminknek a CV-ben is szerepelnie kell. Mar csak azért is, mert a legtobb kozvetitd kinyomtatja az 6néletrajzokat
és nem csak elektronikusan tarolja. Ugyanigy a telefonszamunk is legyen ott, lehetéleg a mobil, amin biztosan
elérnek. Sét, bar ez alapvetdnek tlinik, a nevink is szerepeljen. A cikk szerz6i nem egyszer talalkoztak olyannal,
hogy csak ez az ,aprésag” maradt le...

12. Mivel a mostani huszas éveikben jarok kézil szinte mindenkinek van felséfoku végzettsége, egyre nagyobb a
szerepe a gyakorlati tapasztalatoknak a kivalasztasnal. Ezért ha barmi ilyennel rendelkezink (akar csak
egyhdénapos nyari szakmai gyakorlattal), mindenképp irjuk bele. Sét, a CV-ben akar az iskolak elétt tlintessik fel.
A munkahely és a pozici6 megnevezése mellett szerepeljen az is, hogy pontosan mikor dolgoztunk ott, és hogy
mi volt a feladatunk. Utébbi legyen minél konkrétabb és az adott allaslehetéségre szabott. igy ha recepcids
tapasztalatunk van, pénzligyes allas esetén példaul a szamlakkal kapcsolatos Ugyintézést domboritsuk ki,
marketinges allas esetén pedig az tigyfelekkel valé kapcsolattartast.

13. A kronoldgia lehetbleg forditott legyen, azaz kezdjiuk a legfrissebb (jelenlegi) allassal és innen haladjunk
visszafelé. Ugyanez vonatkozik a tanulmanyokra is.

14. Egy palyakezdd esetében még érdekes a kdzépiskola és az érettségi, de az évek haladtaval mar csak akkor
tintessuk fel, ha specialis tantervii osztalyba (pl. Két tanitasi nyelv(i, vagy sport) vagy hires intézménybe (Id.
Fazekas, Apaczai) jartunk.

15. Nyelvtudasunk szintje egyértelmien deriljon ki az 6néletrajzbdl: Magyarorszagon ez leginkabb a nyelvvizsga
tipusat és megszerzésének idejét jelenti, illetve azt, hogy éltlink-e klféldon, vagyis mennyire ismerjuk a nyelvet
gyakorlatban. Ha azt irjuk, hogy ,targyalasi szint’, valdoban legyen fels6foku a tudasunk. Ha pedig ,tarsalgasi
szint” szerepel CV-nkben, ne csodalkozzunk, ha az interjuztatd ezt tesztelni is kivanja. Tudniillik a legtdbb
jelentkez6 ezt irja, anélkil, hogy valéban tudna az adott nyelven beszélni...

16. A hobbinak sok palyazé nem tulajdonit jelentéséget, pedig az egyik legfontosabb. Sokszor ebbdl derdl ki
ugyanis, hogy mennyire érdekes ember a jelentkez6. Ha lehet, legylink minél konkrétabbak: az ,olvasas,
sportolds, mozi, zenehallgatds” mar a Bravo magazinban sem kelti fel az érdekl6dést a tarskeres6 12 éves
lanyok és fiuk irant. A ,10 évet kungfuztam”, a ,sci-fi DVD gyUjteményem van”, vagy a ,Depeche Mode Fan Club
szervezGje vagyok” mar érdekesebb és lehet, hogy k6zds pontra talal az interjuztatoval. Persze hazugsagot azért
ne irjunk, ragaszkodjunk ,az igazat, csakis a szintiszta igazat” pr-iranyelvhez.

17. Ne felejtstik el a datumot és az alairast. Utébbit beszerkeszthetjik az elektronikus anyagba, nem egy nagy
ordongosség. El6bbi pedig azért nagyon fontos, mert ha az CV-nk bekerll egy adatbazisba, a kozvetiték mindig
latjak, hogy mennyire friss — s6t, esetleg szélnak, hogy kuldjink egy update verziot.

18. Kilféldon mar alap, hogy az 6néletrajzban referenciak is szerepelnek, vagyis egy volt munkaadé vagy tanar
elérhet6sége, aki szivesen beszél rolunk, ha egy allaskozvetitd vagy mas potencialis allasadé megkeresi vellink
kapcsolatban. Magyarorszagon ez még annyira Ujszeri, hogy nagyon pozitivan értékelhetik a kivalasztok.

A MOTIVACIOS LEVEL

19. A motivacios levél sok szempontbdl formasag. Egy id6ben nagy divat volt, de ma mar tébb allas esetében
nem kérik, mert nem igazan szolgal uj tartalommal. Mindenesetre, ha az allashirdetés egyértelmien utal ra, mi se
hagyjuk ki. Elektronikus jelentkezésnél j6 megoldas lehet az is, hogy egy kicsit bévebb e-mailt irunk, mely
egyben motivaciés levélként szolgal.
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20. A motivacios levél egyetlen célja az, hogy a sok szempontbdl altalanos 6néletrajz mellett megindokoljuk,
miért pont erre az allasra jelentkeztiink, és miért vagyunk alkalmasak a feladatra. llyenkor tehat ezt emeljik ki,
utalva CV-nk egyes részleteire is.

21. Ha az allashirdetésben kérik a fizetési igény megjeldlését, arra a legalkalmasabb hely a motivacios levél. Itt
akar azt is leirhatjuk, mennyire vagyunk rugalmasak e téren.

22. A motivacios levelet, akarcsak az e-mailt, lehetéség szerint névre széléan cimezzik, és ne az szerepeljen,
hogy ,Tisztelt Holgyem/Uram!”, plane ne ,Tisztelt Cim!”. Ez az apro figyelmesség sokat jelenthet. llletve inkabb a
figyelmetlenség jelentheti levellnk ,iktatasat”.

23. Akarcsak az e-mail szOvegénél és az onéletrajznal, figyeljink a helyesirasra! A legtébb leendé munkahelyen
feltételezhetd, hogy rendszeresen kell majd leveleket-jelentéseket irnunk. Ha ezt sajat magunkrél sem tudjuk
megtenni, akkor miért tudnank a leend6 cégrél — gondolhatja jelentkezéstlink elbiraloja.

Ahogy lathatjuk, rengeteg dologra kell odafigyelniink. Ahogy a reklamkészités, vagy a pr egyszerre miivészet és
tudomany, az 6néletrajziras is ilyen.
Ha a fenti aprésagokra vigyazunk, az ,elméleti részt” mar kipipalhatjuk.

A tébbi rajtunk mulik: mennyire vagyunk egyéniek, érdekesek ahhoz, hogy az allaskinalé azt mondja,
»igen, ezzel az emberrel személyesen is akarok talalkozni”.

Utolso frissités: 24th marcius, 2015, 10:04 DU.

Cimkék: Allaskeresés, Motivacios levél, Onéletrajz, Tanacsok
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