Az alabbi lista az 6n altal elkészitett dnéletrajz gyors ellenérzését teszi lehetévé. Azok a kérdések, amelyekre NEM
valaszt adott, médositandé teriileteket jelezhetnek. Amennyiben 6néletrajzat szakemberrel szeretné véleményeztetni,
kérjen idépontot személyes konzultaciora.

Onéletrajzom tartalmazza a legfontosabb elérhetéségi adataimat: nevem, lakhelyem,
telefonszdmom és e-mail cimem.

Professzionalis fényképet csatoltam az dnéletrajzhoz.

Az dnéletrajzom kdnnyen attekinthetd, és az alabbi szakaszok kildnilnek el jél lathatdan:
Karriercél/Karrierprofil, Er6sségek/Kulcsképességek, Szakmai tapasztalatok/Munkahelyek,
Tanulmanyok/Szakképzettség (beleértve a nyelvismeretet, szamitastechnikai ismereteket,
jogositvanyt), Személyi adatok, Egyéb informaciok, ill. igény szerint Szervezeti
tagsag/Tudomanyos tevékenység/Publikaciok/Hobbik.

A Karriercél/Jelentkezés célja részben tdmoren (1-2 mondatban) megfogalmaztam azt a
munkakdrt, amelyet szeretnék betdlteni, ill. azokat az elénydket, amelyekre az alkalmazassal
szamitok.

Az Erdésségek/Kulcsképességek részben max. 6—8 pontban konkrétan kifejtettem azokat az
erésségeimet, képességeimet, készségeimet, tudasomat, tapasztalatomat vagy fébb
személyiségjegyeimet, amelyeket a megpalydzanddé munkakdr szempontjabél kiemelésre
érdemesnek tartok.

A Szakmai tapasztalatok/Munkahelyek részben — az 6néletrajz tipusatdl figgéen — a jelenbdl
kiindulva a multba visszafelé haladva soroltam fel a munkahelyeket, munkakoroket és feladatokat
(kronologikus 6néletrajz); vagy az egyes szakterileteken felhalmozott tapasztalataimat és
jartassagokat fejtettem ki, és az egyes munkahelyeimet, munkakdreimet kiemelés nélkil
felsoroltam (funkciondlis 6néletrajz).

A munkahelyek, munkakorok mellett a feladatokat toméren, 4-5 pontban soroltam fel, pontonként
1-2 mondatban.

Feladataimon kivil feltiintettem a felel6sségi kéromet is, pl. milyen mértéki koltségkeret all(t) a
rendelkezésemre az egyes munkakorokben.

Onéletrajzomban nemcsak az eddigi szakmai palyafutasom soran felhalmozott tapasztalatokat és
feladatokat emeltem ki, hanem az elért eredményeket is, azaz milyen konkrét értéket teremtettem,
ami hasznot hozott a szervezetnek.

Onéletrajzom dinamizmust, céltudatossagot, tenni akarast sugall, melyet oly médon fejeztem ki
példaul, hogy cselekvést jelent6 igéket hasznaltam, pl. atalakitottam, felgyorsitottam, kialakitottam,
létrehoztam, megndveltem, bevezettem, iranyitottam, megoldottam, lelkesitettem, mikddtettem,
egyszer(sitettem, elére jeleztem, nyomon kévettem stb.

Az eddigi munkaltatéimat, beleértve a jelenlegit, 1-2 sorban bemutattam (pl. tevékenységi kor,
forgalmi és létszamadatok): milyen beosztasban dolgozo felettesnek tartoztam/tartozok
beszamolasi kételezettséggel, hany f6 kozvetlen beosztott tartozott/tartozik az iranyitasom ala, és
milyen beosztasban.

Az egyes munkahelyeken, munkakdrékben eltéltott iddintervallumok megnevezésekor az éven
kivil a hénapokat is feltiintettem.

A Tanulmanyok/Szakképzettség részben a diplomat adé intézmény neve mellett szerepel a kar és
szak pontos megnevezése is.
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Amennyiben 6n friss diplomas: Az 6néletrajzomban szerepelnek a diakévek alatt végzett
fontosabb tevékenységek (pl. hallgatéi 6nkormanyzati tagsag, palyazati 6sztondij, tudomanyos
munka eredménye), és minden olyan, akar egy-két hétig tarté tanfolyam, tovabbképzés, gyakorlat,
amelyet j6 nevii cég szervezett egy bizonyos specialis szakteruleten.

Szerepel a nyelvtudasom jelenlegi szintjének megjeldlése (anyanyelvi, felsé-, k6zép-, alapfok,
targyaloképes, szaknyelvi, tarsalgasi, passziv; irdsban, széban), és nyelvvizsga esetén annak
megléte a vizsgazas évével.

A Szervezeti tagsag/Tudomanyos tevékenység/Publikaciok részben réviden felsoroltam a
legfontosabb egyesiileti’/kamarai/szévetségi vagy klubtagsagot, tudomanyos publikaciot,
konferenciakon, szakmai talalkozokon tartott eléadasaimat, illetve hangsulyoztam a kilénb6zé
valasztott tisztségeket, amelyeket betdltok.

Egyéb informéaciok: Amennyiben kifejezetten kérik az elvart jovedelem meghatarozasat vagy a
referenciakat, gy azok itt szerepelnek.

Jovedelemigény: Az elvart jovedelmet bruttd 6sszegben és éves szinten hataroztam meg, vagy az
alabbi fordulattal éltem: ,Jovedelemigényem rugalmas, és az elvégzendd feladatok és
felel6sségek fliggvényében valtozik.”

Referenciak: Megadtam, vagy az alabbi fordulattal éltem: ,Kérésre megfelelé referenciakkal
szolgélok!”

Onéletrajzomat ellattam egy hénapnal nem régebbi datummal.

Onéletrajzom minden oldalan aljegyzetben szerepel a nevem.

Az altalam hasznalt betGtipus: pl. Times New Roman, Arial, Verdana vagy Helvetica (Swiss).
Betliméret: 11-es vagy 12-es. Sork6z méasfeles. Az egyes szakaszok cimei vastagon és/vagy
dontotten szedettek.

Onéletrajzom terjedelme 1-2 oldal, se nem talrészletezett, se tal tomor.

Hasznéltam helyesiras-ellenérzd programot, vagy az énéletrajzomat atnézettem ismerésémmel,
baratommal, tanacsadd szakemberrel, hogy ne legyenek benne hibédk vagy betiitévesztések.

www.Kkarriervaltas.hu | kranitz.e@coachingpartner.hu | +36 20 590 55 23 2010. Copyright@ Formosa Kft.




