ONELETRAJZ-IRAS - GYIK (GYAKRAN ISMETELT KERDESEK)"

1. Milyen a jo 6néletrajz? Mikor j6 egy onéletrajz?
A kérdésre nincs egy univerzalis abszolat értelemben vett j6 valasz. Egyrészt kiemelten
fontos, hogy nem tékéletes CV-t kell irni, hanem elég j6 CV-t! Csak az alapjan donthet6 el,
hogy elég j6-¢ a tiéd, hogy (1) mi a megpalyazott un. célallas, (2) milyen szféraban van ez a
pozicio, (3) milyen ott a szervezeti kultura és struktura, valamint (4) ki a birdlé személy.
Ha az ut6bbi négy pont ismert, akkor megadhaté a valasz, elég j6-e az anyag, addig csak
kozelit6 valaszaink lehetnek.

2. Mi az alland6 mérce?
Egyetlen kardinalis szempont: mi is a megpalyazott célallasod!? Ez a vezetS kritérium
ahhoz, hogy az anyagban egyaltalan valami benne legyen, ne legyen, vagy tulajdonképpen
hogyan is legyen!

3. Mi az 6néletrajz célja?
Egyetlen cél: eljutni az interjiig, semmi t6bb, vagyis szimbolikusan a CV egy utlevél, és a
kérdés csupan az, megadja-e a kivalasztast végz6 HR-es, személyigyes vagy épp
tgyvezetd a vizumot neked, avagy sem?

4. Mennyi CV-d legyen?
Erdemes 2-3 verzidt elkésziteni, amit aztan minden egyes(!) poziciéra Gn. finomra
hangolsz egy-két dedikalt ponton. Ezen meglep6en sok mulhat!

5. Mi a két alapkritérium, amit fontolj meg, miel6tt elkiildéd az anyagot?
I. Amikor késznek mondod a CV-t, és kinyomtatva(!) a kezedbe veszed egy ellenérzésre,
tedd fel a kérdést: biszke vagy-e ra? Ha a valasz nem egyértelmden ,,Igen!”; akkor csiszolj
rajta, és ki ne add addig a kezedbdl!
II. A véglegesnek szant CV-d alapjan sajat magad behivnad-e a megpalyazott pozicid
kapcsan egy interjara, beszélgetésre? Ha a valasz nem egyértelmuen ,,Igen!”, akkor csiszolj
rajta, és ki ne add addig a kezedbdl!

6. Mi a két hiivelykujj-szabaly a szerkesztésnél?
I. Globalis hatasok, hogyan hat az anyag, milyen a design stb. (Ne feledd, a legtébb biralé
az elsé rostalas alkalmaval maximum fél percet szan majd ra.)
II. Tartalmi szempontok: barmi, ami relevans a célallashoz, vagy csaliként mikodik.

7. Mi lehet a mérleg nyelve, hogy az enyém legyen a befut6?

El6szor is dontsd el, az allaskeresési stratégiad melyik sarokkévon nyugszik!? Vagyis (1)
azért vegyunk fel, mert igazan kivalo szakember vagy, vagyis a szakmaisagra helyezed
lépten-nyomon a hangsulyt. (2) Bar szakmailag megtitod a nevezési szintet, de els6sorban
azért vegyunk fel, mert ugymond ,,j6 arc” vagy, szimpatikus, vagyis emberileg kézelitesz a
munkaltatéhoz. (Megjegyzés: utébbi stratégia meglepden sokakat juttatott mar allashoz.)
(3) Bar nem Te vagy a legjobb szakember, és még lehetsz akar antipatikus is, de van olyan
boénusz, specialis tudas, kompetencia, informacié a birtokodban, ami aranykartyaként
hasznalhato a kivalasztasi folyamatban.

Ha a harom iranybol megvan, melyik a tiéd, akkor ennek megfelel6en érdemes tartalmilag
¢és tordelésileg Osszeallitani az 6néletrajzod és motivacios leveled. Ehelytitt csak egyetlen
példa: ha az elsé stratégiat valasztom, akkor nem nagyon irok hobbikat és egyéb nem
szakmal informaciokat magamroél, ellenben, ha a méasodikra helyezem a fékuszt, akkor ez
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kifejezetten célszert. (Megjegyzés: természetesen hibridmegoldasok is elképzelhetSek, de
azért csak 6vatosan a tdlzott Gssze-visszasaggal.)

8. Milyen betiitipust valasszak?
Nem mindig a jol megszokott Times New Roman a nyerd. Lehetséges iranyok: (1) olyan
betltipus, ami téged jobban kifejez, vagy (2) ami a szervezeti kultirdhoz, normakhoz
és/vagy célillashoz jobban passzol.

9. Lehet-e kreativkodni?
Europass CV-nél nem igazan, hiszen a sablon megkéti a kezed. Hagyomanyos, amerikai
tipusi CV-nél természetesen igen. Azért csak 6vatosan a vizjelekkel, személyes logokkal,
szinezéssel, betiméret varialasokkal, photoshoppal, hiszen nem mindig a kreativ design és
tartalom a cél, de abszolut indokolt lehet egy-egy pluszt ilyen formaban bevetni.

10. Mi a cim?
Ha egyaltalan van, akkor a leggyakoribb, hogy a személy neve maga a cim is. Ha
klasszikusabb utat jarsz, és kiirod, hogy Onéletrajz, akkor tedd mar hozza, hogy Szakmai
Onéletrajz!

11. Milyen a jo kép?
Iz1és és gusztus dolga, de ha egy méd van ra: vizesap, butor, fiiggdny, virdg, méasnak a
keze, valla, ne legyen a hattérben. Friss legyen a kép, és felismerhetd legyél. A régi
érettségi tabloképet felejtsétek el, hacsak nem most érettségiztél az el6z6 tavasszal.
Alapvetd személyiségpercepcid: a mosolygdsabb karakter mindenkor szimpatikusabbnak
tunik, ergo taldlj meg egy olyan arcmimikat, ami valahol az ezres mosoly ¢és a baltaarc
kozott talalhatd. Ha gy érzed, a célallashoz komolyabb arckifejezést szeretnél, akkor tedd
nyugodtan; de tudd, aki mosolyog, tobbnyire elébbre jut.
Oltozék: amiben Te Te vagy, és a célallashoz és szervezeti kultirdhoz is illeszkedik.
Holgyek esetében annyi smink és ékszer, amennyi neked jolesik, amennyit altalaban
viselsz, széval csak gy érzéssel.
Vilagos hattér el6tt, természetes megvilagitasban csinaltass magadrol 70-100 képet
testvérrel, rokonnal idegennel, barkivel, és abbdl valassz ki 4-5 képet, ami talonban lehet.

12. Hol a kép helye?
10 emberbdl 9,5 azt mondana, hogy a jobb £61s6 sarokban. Azonban ez nem t6rvény. Ha
nem a jobb f6ls6 sarokba teszed, azzal egy hatast valtasz ki. A kérdés az, milyen lesz ez a
hatas. Mérlegelj, és donts.

13. Kell-e egyaltalan kép?
Semmit sem kelll A célallas és a stratégia dont mindig. Ha klasszikus hirdetési uton jarsz,
akkor a leggyakrabban a biralé keresi a képet, és ha nem taldlja, lehet egy negativabb
kalapba kertill az anyagod. Ha nem hirdetési aton kozelitesz az elhelyezkedéshez, akkor itt
mér tobb érvet lehetne felsorakoztatni, hogy ne tegyél fot6t az anyagba. Osszességében a
legtobb tandcsado inkabb szokta a fotét javasolni.

14. Mit kell irni a személyes adatokhoz?
Semmit nem kell, a kérdés inkabb: mit érdemes!? A név, email, telefon ne maradjon ki.
Ezen tal mar minden tartalom csak bénusz. Sokan beirjak a sziletési évet, helyet, lakcimet,
efféléket. Ezeket azonban nem kell, ez csak egy opcid. Két szempont a déntéshez: minek
van hirértéke/érdekessége és/vagy relevanciija a célallashoz?
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Milyen az emailcimed?

Ovatosan a régi kedves emailcimeddel, ami még a beceneveden alapult. A
kisvirag@xy.com csak akkor lehet, ha Kis Virdgnak hivnak, vagyis a teljes nevedbdl
képezz egy korrekt, hivatalosnak haté emailcimet.

Megjegyzés, ha  példaul a  kisjanos@gmail.com mar foglalt, akkor a
kis.janos.hu@gmail.com meglepSen sokszor iires még. Utdbbi szerencsésebb, mint
mondjuk a kis.janos.63@gmail.com

A tanulmanyok utan jon a szakmai tapasztalat vagy forditva?

Barmelyik megengedett. Ami relevansabb keriilhet el6bbre, hiszen ez fogja kapni a
legtobb figyelmi kapacitast. Ne feledd, mindig az elsé infokra esik a legtobb figyelem,
aztan lankad, végul az utolsé informacidtartalom megint kardinalis figyelmi szempontbol.
Megjegyzés: Utdbbi elv igaz az egész anyagon, oldalon, és az egyes szakaszokon beldl is.

Milyen az idérend?
Ma mar univerzalisan forditott kronolégia az elvaras. Ezt érdemes kvetni.

Irj-e honapokat/napokat a munkaviszonyaid mellé?
Ez egy megosztd kérdés. Attdl is fiigg, ki biralja. HR-esek tobbnyire inkabb szeretik a
hénapokat is, mas kivalasztast végz6 kevésbé ragaszkodik ehhez.

Pont, pont, vessz&cske tipusu hibak

Vigyazz a szerkesztési hibakkal. Hasznalj tabulatorokat, hasabtorést és minden effélét, ha
sziikséges. Es ne feledd: alapvetd szovegszerkesztési szabaly: két szokézt sosem iitiink
sehol semmikor egymas utan!

Mas: némely szovegszerkeszté a gondolatjelet és a kotSjelet az évszamoknal szereti
valtogatni. A biral6i szem ezt azonnal kiszutja.

Milyen formatumban legyen?

Pdf-et javasolnék. A doc-ot hasznaljak még mindig talan a legtébben. A jpg formatum egy
érdekes megoldas. A pdf és a jpg mindenesetre biztosan nem csuszik szét. A docx-et
nagyon érdemes elkertlni! Es még valami, ha doc-ban van az anyag, akkor a file/adatlap
mentipontot érdemes elkiildés el6tt atnézned. Ellenkez6 esetben érhetnek meglepetések.

Lehet-e hazudni?
Kényes kérdés, de ne keriljuk ki. A kérdés inkabb az, egy sminket mikor neveznél
hazugsagnak? Elony0s szinben feltintetni valamit még csak nem is ferdités. Ez a vezérelv.

A valés nyelvtudast irjam, vagy a régit, ami mar sajnos passziv?

Komplex kérdés. Ha fentebb elfogadtad a 3. kérdésre adott valaszt, akkor egyértelmd a
helyzet. Hacsak a célallas nem koveteli meg egyértelmuten az adott tudast, tehat ugymond
gyenge el6feltétel a nyelvismereti szint, akkor az elény6sebb tudasszintet ird be. Ha
példaul van egy spanyol kézépfokud, de mar 10 éve nem beszéltél semmit spanyolul, attél
még beirhatod. Ha most azon tinddsz, de mi van, ha az interjun valtani akarnak majd
spanyolra, akkor van egy j6 hirem: bejutottal és épp ott ilsz az interjun! Tehat a CV-d
betoltotte 1étezése értelmét! Ez a problémakdor azon a ponton mar kommunikacios kérdés
csupan, hogy miként vagod majd ki magad, hogy marpedig veled az adott napon bizony
nem fognak spanyolul beszélgetni.

Viazlatosan vagy szévegszerlien irjam meg az 6néletrajzom?
Egyértelmien vazlatosan. Az alanyt, allitmanyt hagyd meg a motivacios leveledre.
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24. Hasznaljak kiemeléseket?
S6t, nagyon lényeges, hogy batran ¢lj a kiemelési lehetSségeiddel. Ezzel vezetheted a
biral6 tekintetét. A félkovér kiemelés altalaban jobban mutat, mint a kurzivalt.
Ha szinekben is gondolkozol, akkor csak egy-két mas szint javasolnék a monokrémon tul.
A kék meglehetésen gyakori valasztas.

25. Van-e datum és alairas az anyag végén?
Gyakorisag: ma mar legtébbszor nincs se datum, se alafras, a masodik a gyakorisagi
sorban, mikor csak datum van. A klasszikus, keltezés, alairas ritkabb, féleg az elekronikus
formatumok miatt. Fontos, hogy a személyes stilusodhoz melyik passzol? Es a
szervezeti/intézményi normahoz? Példaul: egy hivatali munkakorhoz jobban illik majd az
alairassal ellatott CV, mint egyéb esetekben.

26. Mi lehetne az én csalim?
Két iranyt gondolj at indulasképp: (1) Mi a te szakteriileted, vagy témad, vagy olyan
részterilet, amiben a tudasod sokakkal vetekedhet? (Nem kell abszolut értékben a
legjobbnak lenni, hanem egy relativ arany is elegendd.) Palyakezd6k esetén nagyon gyakori,
hogy a szakdolgozati téma megadja ezt a specialis tudaslehet6séget. Aki tobb éve a
munkaerépiacon van, nekik sokkal kénnyebb egy-egy teriiletet megnevezni.
(2) Mi a szived csticske? Nem kell mindent tudnod a teriletrdl, de azt tudjuk, ha valakinek
csillog a szeme egy témaval kapcsolatban, akkor 6 ott extra energidkat is bevet majd,
hiszen motivacios tobblettel rendelkezik.
Ha a fenti két iranyt atgondoltad, akkor mar csak egy un. tételmondatot kell bel6le krealni,
ami figyelemfelkelt6 és kell6képp jol is hangzik. Ez a fajta csali gyakran keriilhet olyan
fejezet/szakasznévhez, mint: (a) Szaktertlet, (b) Szakmai érdeklédési kor, (c) Kutatdsi
téma, (d) Munkafilozéfia, (e) Szakmai kompetenciak stb.

27. Milyen kreativ CV-k 1éteznek?
Ennek csak a képzelet szabhat hatart. A ppt-n, prezin, vide6-cv-n alapul6 technikik még
csak épp kezdenek terjedni. A photoshoppolt hatisok becsempészése mar egy kicsit
gyakrabban fordul elé. Ne feledd a célallas a donté abban, kreativkodnod érdemes-e vagy
sem. Nem utolsé sorban persze az allaskeresési stratégiadhoz is stilusban passzolnia kell
az {rasos anyagaidnak is.

28. Ha csak egy szo6t lehetne kiemelni az 6néletrajzirassal kapcsolatban, mi lenne az?
A sz6 a SZEMPONTVALTAS. Litod-e a sajat anyagod HR-es, £6n6ki, intézményvezetdi,
biral6i szemiivegen keresztil? Ez a legfontosabb. Aki képes erre, meglat olyan
lehetGségeket az iras soran, ami bizony vizvalaszto lehet. (Megjegyzés: a szempontvaltas
tanulhato, fejleszthetd.)
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