PINTER ZSOLT: AZ ALLASKERESES ENCIKLOPEDIAJA

Fentiek alapjin az onéletrajza igy fog kinézni:

2001-tdl: Té6th & Kovacs Nemzetkézi Ugynokségi Rt.
1998-2001: Szabé Jakab és Térsai Ugynoki Kft.
1994-1998: Kiss Elemér és Tarsai Ugynokségi Bt.

Hogyan ,reagaljuk le” el6re — mar az onéletrajzban — azt a kérdést, hogy
,mikor szeretne sziilni menni”’?

Ez egyébként ,,tilos kérdés”, tehat — hasonloan a faji, nemzetiségi, valldsi felekezeti hova-
tartozdshog vagy ag életkorboz — a munkaltaté szabdly szerint nem firtathatja ezt a
témat. De jobb megel6zni az ilyen kérdést, hiszen a leendé allasunkrdl van szo!

Ettdl fiiggetleniil azonban annyit szeretnék a Tisztelt Holgyolvasonak tana-
csolni, hogy ,,majd akkor tessék sziilni menni, ha mdir harom-6t év gyakorlatra szert tetszett
tenni.” Akik ismernek, tudjak, hogy mennyire csalad- és gyerekcentrikus vagyok és
milyen sok id6t szentelek a gyermekeim nevelésének, illetve a velik val6 foglal-
kozasnak. Azzal is tisztaban vagyok, hogy az én esetem — feleségem 31 évesen
szilte fiunkat és 34 évesen a lanyunkat, én pedig ennek megfelel6en 35, illetve 38
voltam — nem feltétlen példaértékd vagy kévetends. Azonban a nemzetkdzi tren-
dek is azt mutatjak, hogy az értelmiségi foglalkozasu, esetleg vezet6i munkakor-
ben dolgoz6 holgyek elGszor egy kicsit ,épitgetik a karrierjiiket” (,kezdeti karrier” —
24-30 éves kor: elsé 1épések, tovabbképzés, atképzés; ,,az életpdlya kibontakozdsa” —
30-35 éves kor: specialista, generalis specialista, generalista, vezetd)” és utina vallal-
jak a gyermekaldast.

Gondoljunk csak bele, mennyivel kinnyebb a GYED utin visszamenni valahova,
ahol — 1évén, hogy gyakorlatra tettiink szert, s6t egy sikeres palyat mar elkezdtiink
telépiteni és elégedettek voltak velink — varnak minket. De 7j munkabely keresése ese-
tén is lesz mdr mire hivatkoznunk vagy tamaszkodnunk, ha a szakmai gyakorlatunk
kertl széba. Ha valaki rigtin a végzés utin — pline ,,eqyvégtében” — sziil két gyermefet és
azokkal (nagyon tisztességesen!) letdlti a harom-harom év GYED-et, akkor semmi-
Den szakmai gyakorlattal a hata mogott 30 évesen agokkal keriil egy szintre, akik 22 éve-
sen — a végzés utdn — kexddként indulnak... Mig a vele egykorii harmincasok mind
szakmai sikereket tudnak felmutatni és esetleg egy vezetéi poziciobél mennek
most mdr szilnil

Tehat, ha 6n valéban csak harom-6t év gyakorlat utan kivan csaladot alapitani,
javaslom ezt az 6néletrajzban is megfogalmazni, mondjuk a ,,személyi adatoknal” a
hazastarsra, illetve a gyermekekre vonatkozé szakasznal példaul igy: ,,&ér-hdrom év
miilva szeretnéfke férjhez menni és azt kovetden két-hdrom év miilva gyermeket villalni”.

Beirjuk-e a mellékfoglalkozasunkat?

Isten ments! A leendé munkaltaté ugyanis nem akar olyan alkalmazottakat, akik
nem 100%-ban dolgoznak a cégért. Olyanokat akarnak, akik minden energidgjukat a

" Lisd a Karrier-periodusokat” az 1. fejezet 19-22. oldalan!
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munkdnak szentelif. Itt is érvényes, amit a bigtositdasi sigynoki vagy mds #igyniki
tanfolyamrdl korabban tanacsoltam: hallgasson rdla, hacsak a betoltend6 allas szem-
pontjabdl nincs kiléndsebb jelentSsége!

Beirjuk-e, hogy jelenleg munka nélkiil vagyunk?

Amennyiben ez az allapot nem haladja meg a fél évet, szintén nem javaslom beirni. Szet-
kessze Ugy az 6néletrajzat, mintha most is a legutébbi munkahelyén allna alkalma-
zasban. A cél, hogy az anyaga is a folyamatos munkavégzést sugallja. Ugyanis a
munkdltatik szeretif azokat, akiket ,mdsoktdl kell elesabitani”. BEzzel egyébként sem
kovet el etikatlansagot, hiszen j6 esetben tényleg a legutébbi munkahelyén megirt
onéletrajza all rendelkezésre, legfeljebb a datumot tolja ki egy kicsit. llyen esetben

mondhatja azt, hogy ez a rendelkezésre dlld legfrissebb dnéletrajzom”, ami igaz is!”
Hogyan indokoljuk a félévesnél hosszabb ideig tarto ,kihagyasokat”?

Néhanyan a kihagyast azzal indokoljak, hogy ezalatt , fijggetlen tandcsadéként” dol-
goztak. Persze egy profi személyzetis vagy fejvadasz a személyes talalkozas soran
ugyis megkérdezi, hogy miért nem koézvetlentl valtott a korabbi munkahelyérél
egy késébbire. Ilyenkor a kézenfekvé valasz az, hogy ez alatt az id6 alatt ,,zdjéko-
J0dni kivint a lebetdségekrdl, hogy bigtos lebessen benne, a legjobbat vilasztja”. Néhanyan
erre az id6szakra rokonuk, baratjuk vagy ismerdsiik vallalkozasat hasznaljak ,,fedd
cégként”. Ha annak tevékenysége beleillik az 6n szakmai gyakorlataba, akkor nincs
is gond, de a d6rzsoltebb személyzetis valoszinidleg megkérdezi, hogy miért akatja
otthagyni ilyen révid id6 utdn a baratja cégét. Tehat, ha egy rokon vagy barat
vallalkozasat akarja hasznalni, azt javaslom, mondja el, hogy 6n szakmai tanacs-
adast végzett a cég szamara, és ez alatt az id6 alatt lehetSsége volt korilnézni a
piacon egy megfeleld, biztos f6allas utan.

Feltétlentl kerilje el, hogy a korabbi munkaltat6javal hallgatélagosan megalla-
podjon: ha valaki érdekl6dne, kvazi ,,0n tovabbra is ott dolgozott”. Elég, ha csak
a titkarn6 megfeledkezik errdl a kis 16ditasrol, 6n maris lebukott!

Beirtjuk-e az 6néletrajzba a tarsadalmi vagy politikai tevékenységet?

Ez attdl fiigg. Alapértelmezésben a part- és tarsadalmi szervezeti tagsag, vagy va-
lamilyen szervezetben végzett tarsadalmi munka — a felekezeti hovatartozdshoz hason-
loan — mindaddig magdniigy, amig nem sérti a munkdltatd érdekeit. Persze amennyiben
valamilyen tarsadalmi elfoglaltsag csak gy biztosithatd, ha azt a munkaid6 bizo-
nyos részében végezzik (esetleg vezetSi beosztasunk okan tarsadalmi szervezeti
tisztségunk a munkaltatonk megfitélésére is hatassal lehet), ugy tanacsos ezt mar az
onéletrajzban, vagy legkés6bb az elsé interju alkalmaval megemliteni.

Aki el szeretné keriilni annak kifetését, hogy a kordbbi KISZ- vagy MSZMP-appari-
tusban, letve a rendszervdltis wutani nomenklatirdban milyen politikai beosztasban
vagy miért dolgozott, egyszerien fogalmazzon igy: ,,a helyi kizigaggatdsi apparatus-
ban dolgoztam” pl. el6addként, osztalyvezetOként, gazdasagi szakértGként stb.

A munkanélkiiliség alatti allaskeresés részleteit 1d. a 3. fejezetben!
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Egyébként a multik t6bbségét nem érdekli a jelSltek korabbi vagy jelenlegi
partallasa. Ok a legalkalmasabb személyt keresik. .. Idekivinkozik egy rivid, de nagyon
tanulsdgos tirténet a *90-es évek kézepérdl, amikor a multinacionalis cégek még t6-
megével 6z0nl6ttek be az orszagba, hogy kiépitsék értékesitési szervezetiiket.

Egyik ismer6sém, G. Z., egy 38 éves, tobb nyelven beszélé kereskedelmi
szakember panaszkodott, hogy wdr a negyedik dlldspdlyazatat ntasitiak el a kiilfoldi
dontéshozok, pedig — allitasa szerint — profi médon készitette el az anyagat. Azt
javasoltam, hogy a /legkizelebbi negativ vilaszndl kérjen egy személyes taldlkozdst a
kualfoldi képvisel5tol és kérdezze meg, mi a gond. Nos kidertlt, hogy 6 mar a
palyazata elején , kinyilatkoztatta”, hogy ,,s0ha semmilyen pdrtnak vagy szervezetnek
nem voltam tagia” (ez a kitétel egyébként az 6néletrajzokban nagy divat volt a
rendszervaltas kérnyékén, egészen 1995-ig). A kilféldi pedig &szintén meg-
mondta, hogy &k egy kivild és mikidd kapesolatrendszerrel bird szakembert
keresnek ,,Country Manager”-nek és aki ,,s0ha semmilyen szervezetnek nem volt tagia”,
nem is rendelkezhet ilyen kapcsolatrendszerrel. ..

Mivel és hogyan indokoljuk a gyakori allasvaltoztatast?

El6szor is tekintse eddigi palyafutasat ugy, mint a személyes fejlédését és az egyre
lényegesebb el6relépések és egyre meggy6zGbb eredmények sorozatat. Tehat ag
dlldsvdltoztatisokat ne hatranyként kényvelje el, hanem — éppen ellenkezdleg — pro-
balja meg elonyként feltiintetni!

Egyrészr magat a valtoztatasok okat mindig abban jeldlje meg, hogy egy Gjabb
kihivas vagy nagyobb eredmény elérésének lehetGsége vonzotta. Mdsrésgt a valtoz-
tatasok tényét elényként kell felvazolni, hiszen ag egyik oldalril ez biztositotta a
személyes fejlédését — bizonyitva kivalé tanulasi, Onfejlesztési képességeit —, a
masik. oldalrdl pedig t6bb munkahelyen, killénb6z6, de mindig magasabb feladat-
korben szerzett tapasztalatokat, illetve ért el eredményeket. Ami a vdltisok tovibbi
elfogadhatd indokait illeti, példaként felsorolok néhanyat:

& A cégem dsszeolvadt egy mdsikkal”, letve | felvdsdroltak”, ,privatizdltik’.

¢ | Elrivoztak a hozzdm kizel dllo, tebetséges vezetik.”

¢ Uj’abb kibivdst kerestem.”

& A villalat dizletpolitikajaban (gazddlkoddsiban, novekedési stratégidiaban stb.)

olyan valtogdsok mentek véghe, amelyek lebetetlenné tették a tovdabbi egyiittmiikidést.”

& | Sgerettem volna mas vidéken dolgozni.” ,,Csalddi okok miatt kellett lekoltoznom.”

& ,Obyan kedyezd ajanlatot kaptam (anyagilag is), amelynek nem tudtam ellendllni.”

Kiti{ing iskolak, de csak atlagos szakmai palyafutas.

Bar korabban azt tandcsoltam, hogy az 6néletrajzban a legut6bbi, illetve a megpa-
lyazandé poziciéval leginkabb harmonizalé munkakdrt érdemes elsé helyen és a
legrészletesebben kiemelni, a fenti esetben a ,,Szakképzettsés” vagy ,,Szakmai tovabb-
képzes” bekezdéseket célszerii nem a végére hagyni, hanem ro6gton a ,,Jelentkezés célja”,
illetve a ,,Képességek™ utan kiemelni. Hiszen lehet, hogy egy neves amerikai egye-
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temen (Harvard Business School, Warton, MIT, Stanford), a London Business Schook-ban
vagy a fontaineblean-i INSEAD-on szerzett MBA képzettség meggy6z6bb lehet,
(f6leg egy nemzetkdzi cég vezetSje szamara), mint egy ismeretlen magyar munka-
helyen elt6ltott szakmai gyakorlat.

Viszonylag ismeretlen munkahelyeken dolgoztam. Milyen 6néletrajzot
irjak, ha most komolyabb helyre szeretnék palyazni?

Az egyik lebetdség a kombinalt énéletrajztipus alkalmazéasa. A4 mdsik, hogy a krono-
logikus 6néletrajzban e a korabbi, ismeretlen munkahelyeket emelje ki az elsé he-
Iyen, hanem az on dital betiltitt fontos vagy jelentSs beosgtisokar. Tehat a palyazataban
a ,,Szakmai palyafutds” bekezdésnél ne ugy kezdje, hogy nagybettivel kiemeli:
ALNEVENINCSVAROSI SZILIKONTERMELO VALLALAT”, majd kisbetd-
vel ala, hogy ,,F6mérndk”, hanem emelje ki az elsé helyen, nagybetivel, hogy
, FOMERNOK?”, majd nem kiemelve irja ala a munkahelyet.

Probalkozhat azzal is, hogy a viszonylag ismeretlen munkdltatd jol ismert megbhizoit
emeli ki. Hiszen egy vallalat stabilitdsa, megbizhat6saga gyakran abbél is megitélhe-
t8, hogy milyen klientiraval rendelkezik, vagy mely mas cégeknek dolgozik alval-
lalkozoként. Példaul irja be, hogy: , Fomérnikként beinditottam és levezényeltem egy
3 milliard forintos 0ldmezds bernbazdst, amelyet a PHILIPS megbizasdbol végeztiink Szé-
kesfehérvarott.” Nagy: ,,Uzemvezetdként iranyitottam a 2 millidrd forintos forgalmat realizilé
kdbelkorbdcs  gydrtdsat olyan autdgydrak részére, mint ag AUDIL, a FORD vagy az
OPEL.”

Palyafutasom kezdetén viszonylag révid id6 alatt sokat valtoztattam.
Hogyan irjak err6l?

Ami az életut kezdetén bekovetkezett gyors valtasokat illeti, javaslom, hogy a
WSzakmai palyafutds” bekezdést inditsa ag, elsd stabil munkabely megnevezésével és a bekez-
dés végén , Kezdeti szakmai tapasitalatok” cimszé alatt csoportositva, egyedi datu-
mozas nélkil emlitse meg ezeket a kritikus alldsokat. Példanl igy:

1989-92: Kezdeti szakmai tapasztalatok
Kezd6 mérnékként tobb projekt kivitelezésében vettem részt, mint
asszisztens, illetve bizonyos vallalkozasi tevékenységeket menedzsel-
tem olyan gazdilkodé szerveknél, mint a Kiskunhalasi Uj Bardzda
TSZ mellékiizemaga, a Ganz-MAVAG, a Transelektro, a Technoinfo
Kisszovetkezet vagy a Ventura GMK.

6. Az onéletrajzok leggyakoribb hibai

Mivel mi magunk nem lesziink jelen, maganak az 6néletrajznak kell rendkiviil
kedvezé elsé benyomast tennie az olvasora, vagy sosem lesz alkalmunk, hogy sze-
mélyesen is j6 benyomast keltsiink. Az dnéletrajz egy rolunk szol6 |, reklimanyag”,
Jszemélyes druismertetd”, ennélfogva elsé és legkdzvetlenebb bizonyitéka fogalmazo-
készséglinknek, rendszerez6-képességlinknek vagy igényességlinknek. Nagyon
fontos tehat a stilus, a fogalmazds és a kilalak. Lassunk néhdny tipikus hibat,
amely — sajnos — gyakran el6fordul.
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A tdl hosszu 6néletrajz. Egyszer Churchillnek gratulaltak az egyoras beszédé-
hez. Az Gjsagiré arrdl kérdezte, mennyi idejébe keriilt megirnia. Azt valaszolta,
hogy két 6rajaba. ,,De hisz'ez csoddlatos!” — sz6lt kbzbe a tiporter. ,,New igazdn”
— mondta Sir Winston. ,,Irbattam volna félors beszédet is, ha lett voina négy drim az
elokészitletefere.”

Ha valakinek az 6néletrajza talburjanzé és szbszatyar, a leendé munkaltatd
ugy gondolhatja, hogy az illeté az értekezleteken is hasonléan szdszatyar lesz.
Hacsak nem a negyvenes éveink végét tapossuk, egy sok valtast megért életit-
tal a hatunk mogott, &ér oldal biségesen elegendsd. A négy-6t oldalas 6néletrajzok
unalmasak és arra késztetik az olvasét, hogy a harmadik oldal utin megelégelje
és — félretéve az anyagot — tovabblépjen: a kovetkez6 jelentkez6ével foglalkoz-
zon. S ami még rosszabb, lehet, hogy egyaltalan neki sem fog egy vastagabb
anyag elolvasasanak gondolvan: ,,ak: nem képes tomiren dsszefoglalni a sajit életiitjdt,
hogyan tudnd tomdiren megfogalmazni a felmeriild iizleti problémakat?”

A tulrészletezett 6néletrajz. Sokszor azért is sikerill tilsagosan hosszura, mert
tal részletes. A szerzd képtelen kiemelni, lletve elkiloniteni a legrelentdsebb momen-
tumokat az eddigi életatjaban. Ugy tlinik, nem volt ideje vagy nem tudja, ho-
gyan kell kiemelni a 1ényegesebb elemeket.

Példaul egy termelési igazgatdi dllasndl felesleges felsorolni az dsszes gépet és berende-
36st, amellyel valaha is dolgozott. llyenkor ugyanis a jelentkezd eddigi tevékenysé-
gének felelGsségi kore és atfogo jellege kertl értékelésre: hdny ember tartozott alds
azok milyen képzettségiek voltak; milyen mindségbiztositdsi vagy termelékenységi rendszer
terén szergett tapasgtalatokat sth. Bizza a leendé munkaltatora, hogy ismeri-e az
egyes munkakorok részkorilményeit, vagy ha mégsem, majd a személyes be-
szélgetés soran tisztazhatjak ezeket.

Altalaban azok szoktak tdlrészletezett 6néletrajzot irni, akik képtelenek a
nagyobb Osszefiiggések felismerésére, talzottan aprolékosak, elvesznek a rész-
letekben és nehezen tudnak altalanositani vagy elvonatkoztatni. 15gydzzon, ne
higgyék onrdl, hogy csak kicsiben képes gondolkodni!

A lényegtelen informaciokkal kezd8d6 onéletrajz. A mai, felgyorsult élet- és
munkatemp6t figyelembe véve hatarozottan logikus, hogy a leendd munkdltato-
nak  egyrésgt  mines  ideje  végighongészni  minden  onéletrajzot, masrészt  egy,
kovetelményrendszerét tekintve a mostani allaisunkhoz hasonlé munkakor el-
nyetése érdekében fontosabb lehet kiindulni a jelenlegi/ legutobbi munkakirben szerett
tapasztalatokbil. Nlyenkor ugyanis a betoltendd dllds sgempontjabol legfontosabb momen-
tumok tinnek eldszor az olvasd szemébe.

EBzért sokszor célszeribb az onéletrajzor a pillanatnyilag betoltort allds részletezésével
kezdent, hiszen ebbdl sokkal inkabb kévetkeztethet az olvasé az allaskeresé jo-
vébeni teljesitményére, mint az 6t évvel ezel6tti munkakoérbdl vagy az egyete-
mi tanulmanyokbdl. Ezeket célszerlibb késGbbre hagyni. Az aranyszabdly —
err6l korabban is tettem mar emlitést —, hogy ba példin! dnnek eddig négy muntka-
helye volt, az onéletrajzanak 40%-dit szentelje a jelenlegi munkdja, 30%-dt ag et mege-
10%0 dlldsa, 20%-dt az azeldtti, mig csupan 10%-dt a legelsé munkakire leirdsinatk.
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Ha azt hissziik, hogy az 6néletrajzunk tokéletes. Sose gondolja, hogy az 6né-
letrajzan nincs mar javitanival6é! Ha ugy érzi, mar elkészilt a tokéletes valtozattal,
kérje meg néhany, a szakmdban jaratos bardit, ismerdsét vagy valamelyik ismerds személy-
zetis szakembert, hogy fussa at az anyagat és ritikusan mondjon véleményt réla. Ezutan
tegye meg a szikséges valtoztatasokat! Az allaskeresés kezdeti szakaszaban lebo-
nyolitott néhany felvételi beszélgetés utin ismét rigja it magit az Onéletrajzan.
Meérlegelje az, interjiike sordn elhangzottak alapjdn, vajon mindent beirt-e, ami sziikséges és min-
dent kibagyott-¢, amit nem s3abad beirni?

7. A kisérélevél

El6sz6r is néhany gondolat magardl az elnevezésrol. Az utébbi id6ben szamtalan-
szor talalkoztam egy érdekes ,, Hungaricum-mal: nyilvan valamelyik ,,nagy tapasztalatsi
huszonéves” HR-es, esetleg Gjsagird G szakmai mszot kredlt a ,,motivicids levél” elne-
vezéssel — elsGsorban az Interneten. Bz azért ,,Hungaricum”, mert sem a HR,
sem a karrier-menedzsment nemzetkozi szakirodalmaban nem talalkozhatunk en-
nek idegen nyelvi valtozataval (pl. ,,motivation letter”, , lettre de motivation™). Bar a ki-
sérélevélben szerepelnie kell a jelentkezés motivacids hatterének, mégis helyesebb
az Uzletl életben hasznalt mds irasos anyagok &isérésére szolgdld levelek (,,cover letter”
=, kisér6levél”) hagyomanyos ,,kisérilevél” elnevezését hasznalni®.

A kisérolevél #bb célt is szoledl. Az elsé — hasonléan az 6néletrajz elsé bekezdé-
seihez —, hogy felkeltse a figyelmet és az anyag tovabbi tanulmanyozasara 6sztdndzze
az olvasot. A madsik ¢él, hogy itt mindazt el tudjuk mondani, amit valamilyen okbol
(altalaban helyhiany miatt) ki kellett hagynunk az 6néletrajzbdl, pedig fontosnak
érezziik a hangsulyozasat. A harmadik, hogy egy kicsit beleadjunk valamit az
anyagba a sajat személyiséglinkbdl is.

A hatékony kisérélevél az dnéletrajzzal megegyezd (de nem a mostani munka-
helytink emblémajat viseld!) levélpapiron készilt, lgfefjebb egyoldalas, négy i részbol és
maximum 0t bekexdésbol dll. Célszer egy magan-névijegykartyat is mellékelni hozza.

Szerkezetét tekintve ag alabbi vazglatot ajanlom:

Hivatkozas (1.) Bevezet6 bekezdés, amelynek a figyelem felkeltése a célja. Itt kell
megjelolni, hogy miért frunk. Ha hirdetésre jelentkeziink, arra kell hivatkozni.
Még jobb, ha egy k6z6s ismerds ajanlott be minket. Ebben az esetben ra kell
hivatkozni. Itt most ismét hasznat vesszik, ha a megcélzott munkahelyrdl egy
kis nyomozas segitségével lényeges informacidkat tudunk mar. Tehat ne a
szétkildott levelek mennyiségére koncentraljon, hanem azok mindségére, el6-
készitettségére!

Indoklas (2.) A lényegi rész, amelyik hangsilyozza és demonstralja azokat az el6-
nyoket, amelyeket az 6n alkalmazasa jelenthet a cégnek, ravilagit az 6n legf6bb
erbsségeire, képességeire, tapasztalataira, indokolja jelentkezését. Hasznalja ki
az alkalmat, hogy ez most nem a merevebb szerkezetl 6néletrajz, hanem egy

* Lasd »Angol tizleti levelezés”, Pannonart Kiadé, Bp. 1994. (Langenscheidt KG, Betlin, 1992)
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levél és — konnyedebben fogalmazva — mutassa be, hogy legf6bb képességei,
ismeretel, tapasztalatai mennyire egybeesnek a leendd munkdltatd elvardsaival. Fogal-
mazzon lelkesen, de tdlzasok nélkill Emiditse itt meg azokat a momentumokat,
amiket az 6néletrajzbol kihagyni javasoltam.

Példaul: , Osztdlyvezetdvé tortént, miilt évi kinevezésemet iigy értem el, hogy a korab-
bi résglegemen azx osgtalyvezetdt — betegsége idején — hdrom hinapig helyettesitetten.
Teljesitményemmel annyira meg voltak elégedve, hogy a fonokim visszatérése utan ki-
neveteR egy mdsik ostaly vezetdjéve.”

Motivacio. A képzettség rovid Osszefoglalasa, a legvonzébb tények hangsulyoza-
saval és annak kifejtésével, hogy i motivdlja int, miért szeretné betolteni et ag dl-
ldst. A sajat stilusat kotetlenil haszndlva és a személyiségét beleszGve adjon at-
tekintést a legfontosabb képzettségeirdl és bigonyitsa be, hogy onnek kevesebb to-
vabbképzésre lesz sgiiksége a munkakor ellatdsahoz, mint masoknak! Probalja meg
,»eladni magat”!

Kapcsolattartas. Zard bekezdés arrdl, hogy mikor és hogyan fog kapcsolatba
lépni ismét a céggel (ne is vdrja, hogy ok jelentkezzenek, mert mindig az jelentkesik,
aki akar valamit!). Ha egy id6szakon beldl tobb ,,kampanylevelet” is szétkiild,
jegyezze t6l maganak az egyes datumokat, nehogy elfelejtsen telefonalni (/. a
kivetkezd fejezetben talilbatd ,,Szisztematikns Alliskeress Hatdridinaplot)). Egy ud-
variassagi fordulattal mindig készonje meg a cimzett figyelmét és tiirelmét!

Az aldbbi kisérdlevél-résglet bizonydra sokak szdmdra egés, jonak tinik:

MOL Magyar Olaj és Gazipari Rt.

Személyzeti Féosztaly Budapest, 2003. november 21.
wakit érint” ("To whom it may concern’)

BUDAPEST

Tisztelt HOlgyem/Uram!

Az idén végeztem a Budapesti Miiszaki Egyetem Gépészmérndki Karan. Erdeklédé-
sem az altalanos vezetés-szervezés felé iranyult. Szeretnék személyes talalkozot
kérni, hogy az Onok cégénél egy esetleges allaslehet6ségrél beszélgethessiink.

Azért érdekel a MOL Rt., mivel megfelel6 el6relépési és szakmai fejlédési lehetésé-
get kinal az ott dolgozdk szamara, tovabba mert a kérnyezé orszagokban a MOL Rt.
terjeszkedik leginkabb és Szlovakiaban és Romaniaban él6 rokoni kérom is ortine,
ha sikerllne a munkam soran gyakrabban talalkoznunk. Azért is érdekel a vallalatuk,
mert én biztosan jol tudom hasznositani a szervezésben-vezetésben eddig megszer-
zett szerény tudasomat, és mert Onéknél biztosan sok a munka. Mivel rengeteg a

192



VI. FEJEZET: A SIKERES ONELETRAJZ ELKESZITESENEK MESTERFOGASAI

Milyen hibai vannak ennek a levélnek?

Eldszir is nincs sgemélyre s3oloan cimesve, pedig a mindségi allaskeresés egyik alapko-
vetelménye, hogy névre szoléan cimezzik a levelet annak, aki dénthet a mi eset-
leges alkalmazasunkrol. Valoszintleg az illeté azért nem cimezte egy bizonyos
személynek, mivel fogalma sincs réla, hogy mit is sgeretne a cégnél ¢sindini, mi az, ami
vonzza 6t (,,megfelel6 el6relépési lehetéséget és szakmai fejlédést” minden na-
gyobb viallalat kinal, tehat ez egyaltalin nem specialis motivalé tényezdl), illetve
hogy milyen sajdtos szakmai elvdrdsoknak tudna a jelentkezd megfelelni ag adott munkdlta-
tondl. Ha mindezt tudna, akkor a levelet és az anyagat nem dltaldnossagban a sgemély-
geti flosgtalynak kiildené (ahol valészintleg besoroljdk a tébbi dokumentilandé
anyag koz¢€), hanem azon részleg vezetdjének, aki egyrészt a jelentkez6 érdeklédé-
sének megfelelS és éppen valamilyen személyzeti problémaval kiiszk6d§ tertiletért
felel6s, masrészt donthet az 6 esetleges alkalmazasardl.

Egy kis nyomozassal (részletesebben ld. az ,,dlldskeresési technikdkril” 3006 7., 8. és a
Jelvételi beszélgetésre vald felkésziilésrdl 53010 9. fejezetekbenl) az alapvetd informdcick kiderit-
hetok: mikor alakult, mivel foglalkozik a cég, kik a vezeték, mekkora a forgalma,
hany diviziéval rendelkezik, mik a legfébb termékei/szolgaltatisai, erGsségei stb.

Ha én lennék a jelentkezd, eldszir is eldonteném, hogy a vdllalat melyik dgazatdban
szeretnék dolgozni. Példaul az internetes honlaprol, az éves beszamolébdl vagy egyéb
forrasokbdl kideriil, hogy a MOL Rt.-nek #égy alaptevékenysége van: 1. szénhidrogé-
nek kutatasa, 2. a kbolaj feldolgozasa, 3. a kolaj, f6ldgaz és szénhidrogén terme-
lése/széllitasa és 4. a szénhidrogénekkel valé kereskedelem. Miutin megvan a
dontés, kideriteném, hogy ag dltalam megcélzott teriiletnek mik a legfdbb problémiii, ered-
miényei, kovetelményei és &7 azg a sgemély, aki az én felvételemrdl dinthet.

A fentick alapjan dltalam megirt kisérilevél igy nézne ki:

MOL Magyar Olaj és Gazipari Rt.
Annak a neve, aki az altalam Budapest, 2003. november 21.
megcélzott teriiletnek a vezetdje

BUDAPEST

Targy: Allispalyézat ...... munkakérre

Tisztelt ... Ur!

Téth Karoly ur, a MOL Rt. ...-nek vezet6je (munkatarsa) nagy tisztelettel emlitette az
On nevét és ajanlotta, hogy keressem meg egy esetlegesen felmeriilé kezdé ... mun-
katarsi allas ugyében. Az idén végeztem a Budapesti Mlszaki Egyetem Gépész-
mérnoki Karan. Erdeklédésem a sziikebb szakmai teriiletemen til az altalanos veze-
tés-szervezés felé iranyult.

A potencidlis munkaltatok koziil azért esett a valasztasom a MOL Rt.-re, mivel sza-
momra egyrészt nagy megtiszteltetés lenne, ha Eurdpa egyik nagy olajvallalatanak
munkatarsa lehetnék, masrészt a magyarorszagi olajvallalatok kézul a MOL Rt. ren-
delkezik a legnagyobb kutato-fejleszt6 bazissal, valamint finomité kapacitassal, har-
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madrészt a kdrnyezé orszagokban valé szimpatikusan agressziv terjeszkedési stra-
tégia lehet6vé tenné, hogy a szervezésben-vezetésben megszerzett szerény tudaso-
mat az Onok cégének szolgalataba allitsam.

A magam részérdl felajanlom szakismereteimet, melyet j6 rendl diplomam meg-
szerzése, illetve az Orszagos Tudomanyos Diakkori vetélkedén elért harmadik he-
lyemre val6 felkészllés soran sajatitottam el. Szervezési gyakorlatra az egyetemi di-
akszervezet egyik vezetdjeként tettem szert. Szamomra nem ismeretlen a munka vi-
laga sem, mert esténként négy orat dolgoztam egy Onkiszolgalo étteremben moso-
gatoként, nyaranta pedig a Balatonnal kilénb6zé vendéglékben pincérként tevé-
kenykedtem. Az egyik ilyen alkalommal sikeriilt meggy6zném a tulajdonost egy nyari
kif6zdei akcio beinditasardl. Ennek kdvetkeztében a forgalom 20%-kal nétt.

Kérem, engedje meg, hogy a j6vé héten telefonon megkeressem Ont, a MOL Rt.-nél
a kozeljovoben esetleg betdlthetd ... munkatarsi allas tgyében. A miel6bbi szemé-
lyes talalkozas reményében maradok

Oszinte tisztelettel

Kovécs Jénos
Lakcim, telefonszam

Kisérdlevél, dijsdgcikfere hivatkozdssal:
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Egyesilt Papirmivek Rt. Budapest, 2003. november 21.
Zsugor Zsombor

Pénziigyi igazgato ur

PECS

Targy: Allaspalyazat

Tisztelt Zsugor Ur!

A Heti Vilaggazdasig november 13-i szamanak egyik cikke felkeltette a figyelmemet.
Ebben ugy emlitették az Egyesiilt Papirmtvek Rt.-t, mint az dgazaton belil a legjob-
ban vezetett és legprofitképesebb villalkozasok egyikét. A cikk kiilon is kiemelte az rt.
pénziigyi vezetésének szerepét az eredmények elérésében, kiléndsen az atfogd pénz-
ligyi tervezést és a korszeri controllingot tartotta példamutaténak. Mivel az On ira-
nyitasa ald tartozé szervezet ilyen hatékony és eredményorientalt, ugy dontéttem, meg-
keresem Ont és érdekl6dom egy lehetséges valtds irant.

El6sz6t belsé auditorként szereztem kétéves gyakorlatot, majd valtottam az egyik leg-
nagyobb kényvvizsgald céghez seniorként, ahonnan hiarom év mulva menedzserként
tavoztam a mostani cégemhez. Immar két éve controlling osztalyvezetSként dolgozom
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zom és ugy érzem, hogy sokrétd szakmai tapasztalatom, fogékonysagom a részletek
irant, ugyanakkor atfogé lataismédom nagyban segitheti az On tertiletének munkajat.

Koézgazdasz diplomaval és az IMC-ben szerzett MBA-vel rendelkezem. Folyékonyan
beszélek angolul és tarsalgasi szinten németul.

Nagy 6romémre szolgalna a megtiszteltetés, ha a j6v6 héten fogadni tudna egy sze-
mélyes megbeszélés céljabol. Az id6pont egyeztetése végett a napokban telefonon
megkeresem. Addig is maradok Sszinte tisztelSje

Da. Né»gy Jénos

Lakcim, telefonszam

8. Zaromegjegyzések az onéletrajzhoz

Mikor, hol és hogyan, illetve mikor ne alkalmazzuk a ,,Pintér-féle
professzio-nilis onéletrajzot’?

Mivel részben ,,Pintér-show-ként elhiresilt el6adasaim, részben tréningek kapcsan
megjegyzésként felmeriilt, hogy az én vehemens és meggy6z6 eléaddi stilusom azt
sugallhatja, miszerint az ditalam tanitott onéletrajy mindig, mindenbol és mindenki szdma-
ra ag egyetlen kizardlagosan alkalmazhaté tipus, gy déntdttem, hogy — a félreérté-
sek elkeriilése végett — itt ismét kihangsulyozom: nem mindig, nem mindenbol és nem
mindenki sdmdra ag, egyetlen kizdrdlagosan alkalmazbatd tipus!

Az altalam tanitott rendkivil célratérs, dinamikus, mar-mar agressziven ra-
mends ,,dnmagdt eladd” Snéletrajz nem minden sgervegeti kultiirdban elfogadott és kelt po-
zitfiv benyomasokat. Ha egy ilyen anyaggal valamely dinamikus szervezeti kultara-
ji nagy multinacionalis vallalathoz vagy Gjabb tipusi magyar magancéghez jelent-
keziink, akkor ott ezt kitdr6 ,,womw!” vagy ,ah, so!” kiséretében konstataljak. De /-
gyiink dvatosak egy kisebb osztrak, német vagy mas eurbpal — nem nemzetkizi! — cég
tulajdondban dlld iizembez, etve tavoli vidéki volt allami villalathoz vagy TS Z-heg valo je-
lentkezésnél. Csak kézbevetem, hogy eléadasaim népszeri szereplbie az ,,Okdritdfiil-
posi Talpas Félhomalymérdgyar eredetileg a muntkaiigyi foosztilyvezetd titkdrndjébdl érettségivel
a hdta mogott, 16bbszoros sgemélyiigyi tanfolyamok révén «hjrimen rizorsg. menédzsirréy eld-
avangsdlt 50 és 60 kozitti hilgyemény, aki kinézetét illetden Norman Bates (Pszichd) mumi-
[fikdlodott anynkdja, tovibbd Szirmyella de Frdsg pikdns elegyét kindlja”. Nos nala nem
biztos, hogy ez a rimendsség és hatarozottsig pozitiv visszhangra talal. Bz eset-
ben tandcsos egy visszafogottabb hangnemet megiitni és példaul &ibagyni a ,,képes-
ségek” rovatot, Osszességében pedig inkdbb a ,,németes” stilust kiovetni.

Az internetes 6néletrajzkiildés.
A fényképnél mar érintSlegesen volt sz6 az Interneten vald Onéletrajzkiildésrol.

Néhany dolgot azonban szeretnék kiilonésképpen hangsilyozni.
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Az informaciés Vilaghal6 rendkivil gyorsan fejl6dé médium, kommunikacios
csatorna és informacids tarhaz, mely alkalmas fontos adatok pillanatokon belil
valé megszerzésére (ld. miég a személyes kapesolatépitésrdl 53010 7. fejezetben) vagy akar
terjedelmesebb dokumentumok szerkesztheté formaban vald atkildésére — ba erre
felkérnek benniinket, Es ez utébbi megjegyzést kéretik jol az emlékezetbe vésnil

Ugyanis lassan az ismertebb munkaltaték elektromos postaladija az atlag
nagyvarosi polgar reggeli postajara kezd hasonlitani: fele van kéretlen rekldmanyagok-
kal, szordlapokkal, kataligusokkal és ajanlatokkal. Nem gy6zik letordlni vagy |, ki-
dobni” az ilyen Gzeneteket. Ezért én 6vva intek mindenkit, hogy az Interneten ke-
resztll ismeretleniil kezdjen 6néletrajzokat témegével szétkilldézgetni potencialis
munkaltatékhoz. Jé példaként emlitem, hogy az utébbi idében az Egyesiilt Alla-
mokbol érkez8 adatbankba vald elsd bejelentkezésefe j6 része sem a Vilaghalon ke-
resztil jOon, pedig az USA az Internet sziil6hazaja és ott ,,hétkéznapi hasznalati
targy”. Ehelyett szépen kinyomtatott, papitos 6néletrajzok érkeznek ,,rendes pos-
tan” keresztill... Ez akar a leend6 munkdltatd, akar egy tandcsadd cég szamara
id§ és pénzmegtakaritas, ugyanis — 1évén kevés helyen mikodik még ,,papirnélkiili
iroda” — igy nem kell kilén ,leszedegetni” a beérkezé 6néletrajzokat, majd ki-
nyomtatni Sket.

Egyébként nemzetkdzi talalkozokon vezeté nyugati fejvadasz, illetve tandcs-
ad6 kollégak mondjak, hogy sokszor nincs 1d6 ,leszedegetni” az 6néletrajzokat,
ezért inkdbb azonnal lfirlik a kéretlen jelentkezéseket. Az egy mids kérdés, mikor kon-
krétan jeloltként megkeresnek benniinket és azt kérik, hogy — a megbiz6 felé térténé
egyszeribb tovabbitas végett — kiildjiik el elektromos levélben az anyagunkat. Ki-
l6n6sen 6vakodjék a nem szokvanyos formatumu — nem .doc vagy .77 kiterjeszté-
s — dokumentum mellékletként kiildésétdl, mivel — 1évén, hogy djabban szimta-
lan virus is {gy terjed — sokszor inkdbb meg sem nyitjak a gyanus levelet, hanem
»»CIb38l” torlik. ..

Arr6l mar nem is szélva, hogy még ma sem elég megbizhaté az tizenetkildés
elektromos rendszere. Szamtalanszor el6fordul, hogy vagy meg sem érkezik az
lzenet vagy a csatolt anyag nem megnyithaté és még sorolhatnam. Ezért minden
esetben telefonon is érdeklédni kell, hogy megérkezett-e az anyag. Masrészt a
technika 6rdége minduntalan belekontirkodik a szamitastechnikusok dolgaba és
ha példaul egy merevlemez valamiért akarcsak részben is meghibasodik vagy vé-
letlenti] leformazzak — és a mentéseket nem szoktdk mindennap elvégezni, pedig
napi 50 tzenet igencsak beérkezik még egy kis céghez is — akkor ez az informacié
(vagy akar a heti, netin t6bbhavil) és kdzte a mi palyazati anyagunk — egy pillanat
alatt elveszik. Latvan, hogy a legkllénb6z6bb modern szamitégépes hataridé-
naplokat alkalmaz6 partnereinknél micsoda felfordulast szokott okozni egy-egy
nem Osszehangolt 1épés, az id6beosztasomat kezelé kolléganém mindig megjegy-
zi: ,tudod Zsolt az a biztos, amit én ide a papiralapii hatdridénapléba a tollanmmal beirok...”
Ennyit a papirnélkili irodarol!

Meég frissen végzett pdlyakezdiknél vagy fiatal, két-harom éves gyakorlattal rendelkezd
szakembereenél csak-csak el tudom képzelni, hogy ,,megbombdzzak” anyagaikkal a le-
endé munkaltatokat, illetve a tanacsadd cégeket. Ugyanakkor latni kell, hogy az
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Interneten nem a komolyabb kézép- és fels6vezetéi munkakérék varomanyosai
kiildik szét a vilagba tomegével az 6néletrajzukat. Ok csakis az eddigi eredmé-
nyeikre alapozott ismertségiik és személyes kapcsolataik révén kapnak megkere-
séseket. Ahogy a Fortune magazin 2000 juniusaban fogalmazott: , Jack Welh (a
GE korabbi elndke — a szerzé meg).) utidjdt valdsziniileg nem az Interneten fogiak ke-
resni...” De még csak egy kisebb wvallalat kozépvezet6jét sem! Egy tavalyi
statisztikai felmérés” szerint Magyarorszagon a megkérdezett fiatalok kézil ,,...a5
Interneten kerestiil egy szazalék jutott dllashoz.”

Az egyik 37 éves els6szamu menedzser, aki egy jol ismert multinacionalis cég
tobb ezer f6s magyarorszagi vallalkozasanak vezet6je, példaul elmondta, hogy ed-
dig 6t még mindig csak hivtak mashova, 6 még sosem keresett allast, ugyanakkor
gyakran kap hivasokat fejvadasz vagy tanacsadd cégektSl mondvan |, &ildjin be ne-
kiink egy onéletrajzor”. Nalasza: ,,nem kiildok, majd ba tobbet tudok dnokrdl és a kérdéses
pozicidrdl, akkor egy személyes taldlkozds alkalmadval beszélbetiink. ..”

Egyszéval egy kicsit komolytalanna valt a Vilighalén térténd allasvadaszat. Ha
a fentiek ellenére sem sikerilt lebeszélnem a Tisztelt Olvasét és ragaszkodik az
elektromos levél mellékleteként kiildott 6néletrajzhoz, akkor legalabb a &isérdiize-
nethen szerepld valamennyi elérhetdséget irja bele magdaba az, onéletrajzba is, ne kelljen killon
menteni a kiséréiizenetet. Bz utébbira természetesen vonatkoznak a kisérélevél-
nél elmondottak, vagyis a célkitlizés ismételt hangsulyozasa és néhany plussz in-
formaci6 kifejtése. Figyeljen arra is, hogy ha t6bb tanacsadonak ,,sokat hallottam az;
ondk nagy milltii cégérdl” kitétellel killd anyagot, legalabb mindnek kilén-kilén tGze-
netben tegye ezt és ne lassa az egyik, hogy még vagy 6tven masik szervezet cim-
tara is ott van a levélben... Azt mar talan meg sem kell emlitenem, hogy a mosta-
ni munkahelyiink e-mail cimérél postazott allaskeresé onéletrajz a ,rendes
postan” céges boritékban elkiild6tth6z hasonlé benyomast kelt. ..

A Tisztelt Olvasé a konyv végén 1évé mellékletekben — a 338-347. oldalon — meg-
mindharom tipusra magyarul. Szintén a mellékletekben vannak — a 348-352. olda-
lon — | dtalakitott” magyar inéletrajzok, ,ilyen volt, ilyen lett” rendszerben, tovabba — a
353-364. oldalon — sgdmos mintaanyag angolul, németiil, francidul és olaszul. Kisérilevelek
idegen nyelvii vdltozatait is itt — a 365-369. oldalon — helyeztem el.

* A KSH munkatérsai dltal a malt év végén készitett, a 15-29 éves fiatalok képzettségét, elhelyezkedési esélyeit és
a munkdhoz, munkahelyhez fliz6tt igényeit, reményeit felméré tanulmany. 1dézi Hamor Szilvia: ,,New sietik el a
munkdba dllast.” c. cikkében. Népszabadsag, 2003. augusztus 12.
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