8. Ön úgy határozott, hogy új munkahelyet keres, és önéletrajzot kell benyújtania az álláshirdetésre. A mellékelt önéletrajz (ok) alapján mutassa be, milyen formában nyújthatja be önéletrajzát, milyen adatokat kell tartalmaznia, és milyen mellékletekkel egészítené ki! 

Az információtartalom vázlata

· Az önéletrajz típusai 

· Az önéletrajz legfontosabb adatai, mellékletek

· A motivációs levél

Az önéletrajz az üzleti élet egyik legjellemzőbb írásbeli formája. Önéletrajzot általában iskolai felvételik, új munkahely megpályázása, valamilyen pályázati anyag mellékleteként készítünk. Az önéletrajz személyünk, iskolai végzettségünk, tanulmányaink, szakismeretünk, munkásságunk, munkahelyeink, érdeklődési körük bemutatása. Egy önéletrajz sokat elárul írójáról, nyelvi, helyesírási képességéről, sőt igényességéről, rendszeretetéről is tanúskodik. Az önéletrajz leggyakrabban alkalmazott típusai: az általános és a szakmai önéletrajz. Mindkettő íródhat hagyományos, illetve amerikai formában.

A hagyományos önéletrajz egyik lényeges eleme, hogy írója összefüggő mondatokban tudósít önmagáról, képet ad személyisége alakulásáról, szakmai, emberi fejlődéséről, az életét befolyásoló tényezőkről. 

Hagyományos önéletrajz tartalmi és formai követelménye:

· időrendi sorrend (születéstől önéletrajzírásig)

· szerepelteti a lényeges mozzanatokat

· megfogalmazása célirányos

· tömör, választékos stílus

· formai követelményei vannak

· előny, ha kézzel írott, de nyomtatottnál is fontos kézzel aláírni

· mindig A4-es lapra írandó, normál margóval

· fontos előtte vázlatot készíteni

· felülre kerül: Önéletrajz
· először személyi adatok ( születés, család, lakhely)

· iskolák adatai

· elért szakképzettségek (pl. nyelvvizsga, hol, mikor)

· munkahelyek, beosztások, az eredmények, a kitüntetések

· nyelvismeret

· szakmai munkásság

· szabadidő és érdeklődés

· cél meghatározása

· dátum

· aláírás (keltezés alá: saját címünk)
Amerikai típusú önéletrajz:
A modern formában megírt önéletrajzot a rövidség, az áttekinthetőség, a tagolt, vázlatszerű elrendezés jellemzi. Ebben nincsenek összefüggő, egymásra épülő mondatok- a célmeghatározás kivételével. Ennek a típusú önéletrajznak a fő célja az adatok tényszerű, rövid közlése. A modern, más néven amerikai típusú önéletrajzban a lap elején jobb oldalt helyezkedik el a fejléc, amely az életrajzíró nevét, lakcímét, telefonszámát, esetleg a fax-, illetve e-mail címét tartalmazza. Középre felírva kerül az önéletrajz mint cím. Ez alatt pontokba szedve foglaljuk össze a következőket. A célt, amely az önéletrajz megírásának indítékait tartalmazza. A tanulmányokat felsorolásszerűen mutatjuk be. Ebben az idő, az iskola és az esetleges szakok, tagozatok felsorolása történik. Szintén csak felsorolásszerűen ismertetjük a szakismeretet, a gyakorlatokat, a képzettségeket és az eddigi munkahelyeket. A nyelvismeret, az esetleges társadalmi tisztségek bemutatása, a referenciaszemélyek felsorolása sem maradhat el. Az önéletrajzot a személyes rész zárja. Ebben a név, a születési idő és hely, a család legszükségesebb adatainak a bemutatása történik. A személyes rész szerepelhet első pontként is. A felsorolt részek az önéletrajzon belül tetszés szerint változhatnak. Sőt, az életrajz írója dönti el, hogy a leírást az egyes részeknél a legrégebbi vagy a legközelebbi adat felsorolásával kezdi-e.
Önéletrajz formai követelményei:

Önéletrajzot fehér, ún A/4-es lapra illik írni. Az önéletrajzot még ma is több helyen kézzel írt formában kérik, bár egyre inkább elfogadják a géppel készített változatot is, sőt egyre több helyen már ezt kívánják meg. Akár kézzel, akár géppel írsz, figyelj a helyes és esztétikus elrendezésre. Nem vet jó fényt a szerzőre, ha irománya tele van helyesírási, nyelvhelyességi hibákkal, ha írásképe rendezetlen, javításokkal, áthúzásokkal teli. A modern típusú önéletrajzoknál külön ügyelni kell az egyes pontok kiemelésére, szellős elkülönítésükre. Nehéz meghatározni, hogy milyen hosszú legyen az önéletrajz. Ha csak két oldalra fér el mondandód, akkor a második oldalt külön lapra írd, a lapot számozd meg, és fűzd össze az elsővel. Az önéletrajzot soha ne felejtsd el személyesen is aláírni. A keltezés sem maradhat el. Előfordul, hogy az önéletrajzhoz fényképet is kérnek. Ilyenkor a legmegfelelőbb egy arckép vagy egy félalakos, nem túlságoson régi kép.
Melléklet:

Az önéletrajzunk mellé kerülhet kísérőlevél, motivációs levél, ajánlólevél, bizonyítványmásolat. Sőt ezek közül néhányból nem csak egyet, de többet is rakhatunk az egyre növekvő csomagba. A fent felsoroltak mellé akár referenciák is kerülhetnek, de ügyeljünk arra, hogy mindig azokat a dokumentumokat juttassuk el a potenciális munkaadónak, amik lényegesek a megpályázott állás szempontjából! Azaz például csak azokat a bizonyítványmásolatokat csatoljuk, amelyek fontosak a célálláshoz!

A szakmai önéletrajz:
A szakmai önéletrajz sajátos céllal készül. Az általános típustól annyiban tér el, hogy a személyes részeket a lehető legrövidebben közli, és a szakmai munkásságnak, a pályakép bemutatásának szentel nagyobb teret. Részletesen ismerteti az elért eredményeket, s ha van ilyen, felsorolja a fontosabb publikációkat, találmányokat.

