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— avagy ag onéletrajy tipusat, a hatékony inéletrajz, kiilalakja, terjedelme, triikkiok:
mit és hogyan dijunk vagy ne irjunk bele az dnéletrajzba, hogyan rejthetiink el egyes
hatranyos életrajzi elemeket? A kisérilevel.

Ma is sokan vitatjak, de még tébben hangsuilyozzak az irasos anyagok és a kozi-
lik is kiemelked$ szakmai Onéletrajz szitkségességét és fontossagat. A negativu-
mok jo része a hatékony és professzionalis 6néletrajz-készités révén elkeriilhetd.

Az ellenérvek

Az onéletrajz ellen 5306 érveke egyike, hogy ,,az dnéletrajz dnmagdaban miég nem elég ag
dllds elnyeréséhez, hiszen nem képes elég plasztikusan tiikrigni azt a sokféle tulajdonsdgot,
képességet, szakismeretet, amelyek mindannyinnkat jellemezner”. A valasz erre a kifo-
gasra az, hogy az 6néletrajzot az allaskeresés soran nem mint elsédleges, ha-
nem csupan mint az egyik — bar nagyon fontos — eszkozt kell figyelembe ven-
nink.

Egy mdsik ellenvetés, amelyet leginkabb a fels6szintt vezetSktdl lehet hallani:
» Ugyse ag a papir sgamit, hisgen ag én sgintemen mar annyi mindenkit ismerek és annyi-
an ismernek engem 15, hogy erre a kétoldalas vacakra mir nincs s3iikség. Ha akarnak,
Hgyis megkeresnek, mert ismerik ag életutamat és az, eredményeimet.” Bz igaz, de még a
legfelsébb szintd vezetSknél is szokas dnéletrajzot kérni, nem beszélve azokrél
a tarsadalmi elfoglaltsagokrol (kilonboz6 egyesiletek, klubok, szévetségek
vezetd tisztségei, féiskolak, egyetemek, business school-ok el6adéi stb.), ahol
szintén elvaras egy Onéletrajz, ,,csupan a rend kedvéért”.

Tobben azt tartjak, hogy ,,ag dlldskeresés idején vannak ag inéletrajzirasnal fonto-
sabb teendok is, mint példinl a kapesolatépités, amelynek sordn sokkal hatékonyabban le-
het megszerezni egy dlldst, mint tobb s3dz sgétkiildott onéletrajzzal.” Igen am, de a leg-
remekebb ,kapcsolat” is kérni fog egyfajta irasos bemutatkozast, hiszen sok-
szor még a legjobb baratainkrdl sem tudjuk, hogy hol, milyen iskolat is végez-
tek, illetve mit csindltak, mondjuk, tiz évvel ezel6tt.

WAz onéletrajzok csak arra jok, hogy kiszirék azg alkalmatlanokar.” Valo igaz,
hogy a most mar hazankban is elterjed6ben 1év6 standardizalt forma nagyobb
Osszehasonlitasi lehetéséget biztosit a leend6 munkaltatok szamara és sokszor
tényleg egyfajta elGszirésre szolgal. Az 6n alapvetS érdeke, hogy a jelentkezése
az ,.elutasitandok”™ oszlopa helyett az ,,elbeszélgetésre behivandok™ oszlopaba
keriiljon. Ha figyelmesen végigolvassa ezt a fejezetet is, el fogja sajatitani azo-
kat a technikakat, tritkkoket, amelyek révén az 6n anyaga , kitinik™ a sztirke at-
lagbdl és a ,,behivandok”™ oszlopaba keriil.
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WA sgakmai onéletrajz meglebetdsen statifus és passziv, ezdltal nem képes tikrozni a
palyazd dinamizmusdt vagy brilidns képességeit.” B hatrany kikiiszobolésére szintén
van lehetSség, példaul — a késGbb targyalandé — aktiv, cselekvést kifejez6 igék
hasznalataval vagy az ,,értékpontokat” demonstrald, révid sikertorténetek beil-
lesztésével.

A mellette sz0616 érvek
Az egyik legfontosabb érv, hogy egy olyan vilagban, ahol az 6néletrajz bevett do-
log és elengedhetetlen a felvételi folyamat soran, annak hidnya batranyos helyzetbe
hozhatja ont. Még ha kdzvetlenil a leendd szakmai vezetSjével allapodik is meg,
a személyzeti osztalynak sziiksége lesz a dokumentumokra.

A munkdltatik tényleg haszndljak az onéletrajzokat, egyrészt hogy valdban ki-
szlrjék a nem megfelels jelentkezSket, mdsrészt hogy a késGbbiek soran egy
érdekesnek tliné anyag tulajdonosat megkeressék egy megiireseds allas betol-
tésénél, barmadrészt — ha mar allasban van az illet6 — a kiloénbo6z6 el6léptetési
lehet6ségek mérlegelésénél. Csak a Joisten a megmondhatdja, hogy egy-egy
esetben pontosan mit tekintenek elénynek és mit hatranynak a megiiresedésre
jelentkez6knél. Azonban a megfelel6 el6készités és a ,leend§ munkaltatobol
valé felkésziilés” révén meglehetSsen jol behatarolhatok, hogy az adott allas-
ban milyen képességekre, személyiségvonasokra és szakismeretekre van szik-
ség. Ennek megfelel6en kell az 6néletrajzot kialakitani.

Az dnéletrajz megirasa ismételten rikényszeriti int, hogy a negyedik fejezetben
talalhaté dmvizsgdlati lépéseket végigesindlja és atgondolja, mit is akar magaval kez-
deni, milyen képességei, személyiségjellemzdi, szakismeretei, elény6s és hatra-
nyos tulajdonsagai vannak, mit var el a leendé munkahelyétSl, majd mindezt
roviden, érthet6en és szabatosan meg kell fogalmaznia. Ezért nem is javaslom,
hogy massal — példaul erre szakosodott tanacsaddval — készittesse el az 6nélet-
rajzat, hiszen senki mds nem ismerbeti jobban ont, illetve a szakmai pdlyafutdsat, annak
egyes résgleteit, nem rakhatja 6ssze hatékonyabban a mozaik darabkait — és az is

Magyarorszagon ma mar egyre tobben tisztdban vannak a szakmai 6nélet-
rajz elkészitésének legalapvetSbb kévetelményeivel (strukturaltsag, kilalak
stb.). Mindamellett tapasztalataim szerint nalunk wég mindig inkabb az osztrifk, il-
letve német nyelvteriletrSl atvett struktiraju dnéletrajzok uralkodnak (bdrmas fel-
osztds: 1. személyi adatok, 2. képzettségi adatok, 3. szakmai palyafutds — Id. a
Melléklet 4..-4.. oldalan!). Ez egyaltalin nem rossz, ha figyelembe vesszik a
Magyarorszagon meghatarozé szerepet jatszé osztrak és féleg német befekte-
téket. Azonban a cél az, hogy egyrészr a mi anyagunk valamilyen médon kie-
melkedjék a jelentkez6k témegébdl, mdsrészt mar az elején elég figyelemfelkelt6
legyen ahhoz, hogy tovabbolvassak.

Ezért az alabbiakban megismertetem a Tisztelt Olvasét a ma leghatéko-
nyabbnak {télt — , Pintér-féle professziondlis” vagy, ahogy egyik német fejvadasz
kollégam és patrtnerem elnevezte, ,self-selling C17” (6nmagat eladd) — 6nélet-
rajzirasi struktarakkal, technikakkal és trikkokkel (résgletes sitmutatokat, magyar
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és idegen nyelvii mintdkat ld. a Mellékletekben a 338-369. oldalon!). El6ljaréban any-
nyit, hogy az dnéletrajzivds egyfajta ,,reliefkészités”, szobraszkodas. Vagyls — bar
mindig hangsilyozom: a profi 6néletrajz nem attdl j6, hogy fillentiink vagy
megvaltoztatunk tényeket — az alkotas, illetve szerkesztés soran a valdsdg bizo-
nyos momentumait plasztikusabba tessziik, mig mds tényeziket a homdilyban hagyunk.

1. Miért fontos az 6néletrajz?

A személyzetis szakemberek ugy tartjak, egy j6 6néletrajz mar fél siker, ,,belép6” a
»telvételi el6adasra”. De milyen is a j6 6néletrajz?

Magyarorszagon sokdig a mar az altalanos iskolaban megtanult, régi tipusu, fo-
lyamatosan szerkesztett, /ird jellegii onéletrajzokat haszniltak az allaskeresdk, igy sok-
szor attekinthetetlen, ferjengds, a lényeget meg sem littato litanidt irtak, amelybdl a fon-
tos adatok néha kimaradtak, vagy nehezen voltak kiszlrhetSk. Eppen ezért egy-
egy allasra valo jelentkezésnél vagy palyazatnal az elbiral6 figyelmét elkertilhették
a lényeges kvalitdsbeli, foglalkoztatasi, végzettségi adatok.

Bar ma mar a legtdbben ismerik az Gj tipusi 6néletrajz szerkezetét, latszik,
hogy a felszines forma migitt lévd tartalmat nem sikeriilt megragadnink. Altalaban elkérték
valamelyik baratjuk 6néletrajzat vagy elolvastak egy idevago ,,mélyértelm@” inter-
netes tanacsadast (a jelen fejezet mintegy 50 oldala egyetlen lapra siritvel) és egyszerten
lemasoltak az ott szereplS — altaldban német tertletrdl szarmazo6 — szerkezeti vaz-
latot. Félreértések elkertlése végett: semmi baj nincs a német mintival. Annal is
inkabb, mert mind a német nyelvterileten, mind t&bb mas eurdpai orszagban (p/.
Franciaorszag, Dinia sth.) ez vagy ennek valamilyen valtozata mar bagyomdnyosnak
tekinthetd az_dtlagos dlldskeresék kirében. Meggybzbdésem azonban, hogy a Tiszrelt
Olvasénak a legprofibb és leghatékonyabb dlldspalyazatra van sziiksége. Hiszen ezért vette
meg a kényvet.

El kell oszlatnom egy tévhitet! Nincs olyan, hogy ,,nyugat-eurdpai” vagy ,,ameri-
kai tipusi” Onéletrajz. Legfeljebb az elnevezések — , Curriculum Vitae” (CV) és
o Resumé” — killonboznek, de a hatékonysag és a célszerliség szempontjabdl csupan
egyfajta, a mindenki dltal egyénileg kialakitandd professziondlis dnéletrajz létezik.

Az USA 100 legjelentésebb vallalatinak felsGvezetSi és személyzeti igazgatdi
korében 2001-ben elvégzett felmérés szerint az Onéletrajzokkal kapcsolatos leg-
fontosabb gondok koziil az aliabbiak szerepeltek a legnagyobb aranyban:

¢ fillentések és torzitasok 36%
¢ a célallas egyértelmi megjelSlésének hianya 21%
¢ tdl hosszy, tetjengGs anyag 20%
¢ nyelvtani és helyesirasi hibak 18%
¢ attekinthetetlen szerkesztés 15%
¢ jcllegtelenség 12%
¢  kevésbé lényeges részletek hangsilyozasa 11%
¢ a munkakor ellatasahoz szitkséges végzettségek

felsorolasanak hianya 10%
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Tizennégy éves hazai és nemzetkozi fejvadasz tapasztalatom alapjan nyugodtan
allithatom, hogy — sajnos — exeknek a hibaknak magyar viszonylatban torténd eldforduldsi
ardnya joval magasabb. Pedig az ilyen hidnyossagok akar végzetesek is lehetnek, de
legalabbis megnehezitik az allaskeresS helyzetét.

Persze senki sem mondja, hogy r6gton ki kell dobni a kordbban alkalmazott
onéletrajzokat, csupan a batékonysdg érdekében a mostani kivetelményeknek megfelelien
meg kell vdltoztatni azok szerkezetét és stilusat (ha azonban ez azzal jar, hogy a
korabbi 6néletrajzot mégis ki kell dobni, Ggy ezt miel6bb meg kell tennil). Hiszen
az Onéletrajz ag dlldskeresd névjegye, lletve ,,a legszemélyesebb druismertetd”.

Ha megkérdezném a Tisztelt Olvasot, hogy milyen ,,eszkézoket” tudna emli-
teni az allasvadaszat lefolytatasahoz, szinte biztosan els6ként az 6néletrajzra gon-
dolna. Ennek ellenére rengetegen kivetik el ngyanazokat a hibikat az 6néletrajzuk elké-
szitése soran. lgy példinl gyakran meggondolatlanul kélesonveszik egy baratjuk
anyagat ¢és azt hasznaljak mintaul (pedig a forma korantsem minden!). Mdsok el6-
veszik a néhany évvel korabban késziilt anyagukat és kiegészitik par bekezdéssel
anélkil, hogy kritikus szemmel attekintve az egészet Gjrairnak vagy atszerkeszte-
nék (a végén akar tizoldalasra is duzzadhat az anyagl) Megint mdsok el6veszik az
iréasztalfiokjukbol a jelenlegi munkakéri lefrasukat és abbdl indulnak ki, vagyis —
figyelembe véve az abban foglalt felelGsségi koroket, illetve feladatokat — megpro-
balnak ez alapjan egy 6néletrajzot szerkeszteni. Mindezek betetézése és a lehetd
legrosszabb megoldas, ha valakit elbocsatanak reggel és 6 gy érzi, hogy este mar
valaszolnia kell a kiillonb6z§ allashirdetésekre. Az ilyen frusztralt vagy stresszes al-
lapotban elkészitett 6néletrajz nem képes pozitiv beallitottsagot, dinamizmust su-
gallni. Ezért, ha nem is all szandékunkban valtoztatni, tandcsos mindig készenléthen
tartani egy aktualizdlt, a sikeres munka hangulataban elkészitett, pogitiv szemiéletet tiik-
190 anyagot.

Az dnéletrajz, tilsdgosan is fontos ahhoz, hogy ne az allaskeresé altal valaha is alko-
tott leghatékonyabb anyag legyen. Ez az eszkoz fel is keltheti a leendé munkalta-
tok, a fejvadaszok vagy személyzeti tandcsadok figyelmét — aminek kévetkeztében
bevonhatjak az illetSt a jeloltek kérébe —, ugyanakkor a szemétkosarban is végez-
heti, ha nincs megfelel6en szerkesztve, stilizalva és kivitelezve.

Gyakran az onéletrajy az egyetlen eszkiz az dlldskeresd kezében, amellyel bemutat-
hatja magat, képességeit és eddigi tapasztalatait, érdemeit a leendé munkaltatd
szamara, aki szazaval kap jelentkezéseket egy-egy palyazatra, hirdetésre vagy egy-
szerlen ,,csak ugy”. Bz az allaskeres6rdl sz010, legteljebb kétoldalas, ,,személyes dru-
dsmertetd” segithet tiléini a szdiréseket, amellyel a munkaltatok a tObb tucat jelentkez6-
bél kivalasztjdk azt a maximum egy tucatot, akiket érdemesnek talilnak egy személyes
beszélgetésre.

Az 6néletrajz mas szempontbdl is hasznos lehet. Egyrésgt ez a legmegfelel6bb
JJorgatokinyy”, amely alapjan az allaskeresé a felvételi beszélgetést lefolytathatia, lletve ez
alapjan felkésziilhet bizonyos kérdésekre. Mdsrésgt ez az egyetlen, kézzelfoghatod
dokumentum, ami az allasvadaszrdl a beszélgetés utan a felvételiztet§ kezében
marad és ez is segithet abban, hogy végul az allist megszerezze. Szerencsére ha-
tékony 6néletrajzot — amelyekkel az allasvadasz bebocsatast nyerhet a felvételi be-
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szélgetésre — mégsem olyan tal nehéz ,,6sszehozni”. Két dolgot azonban feltétlenil
érdemes szem el6tt tartani.

Az egyik, hogy az inéletrajy mindig repregentalja is az dlldskeresdt. A szerkesztés, a
fogalmazas modja és az iras kulalakja jellemzi az allaskeres6t mint ,,ir6t” és mint
munkaerSt vagy vezetOt. Ag dnéletrajz stilusa és kiilsd megielenése az allaskeres6rdl —
mint a sajat terliletén maximalisan vagy kevésbé szakszertien tevékenyked6 mun-
kaer6r6l — fest képet. E , személyes druismertetd” dltal keltett elsd benyomds legalabb
olyan fontos, mint amilyet a felvételi beszélgetés alkalmaval viselt ruhazatunk kelt-
het (no persze, ha egyaltalan behivnak e beszélgetésrel).

A masik, hogy az onéletrajz, tartalmabil a leendé munkaltat6 szamara vilagosan és
egyértelmilen ki kell deriiinze, hogy érdemei, tapasztalata, illetve ismeretei alapjan ag d/-
ldskeresd nem egyszeren alkalmas, hanem a legalkalmasabb a sz6ban forgd munka-
korre palyazoé jelltek kozul.

2. Az 6néletrajz alkotoelemei (77. dbra)

I. Név, lakcim, telefonszam, e-mail cim

Lehetbleg az otthoni telefonszimunkat, a személyes mobilszamunkat vagy magin — lehe-
tleg hosszabb tavra szolo és atlagos értelmi képességekkel bird személy szamara
érthetd — e-mail cimet adjunk, esetleg valamelyik rokonét/ baritét, ahol elérhetéek va-
gyunk vagy ahol iizenetet hagyhatnak. A munkahelyi telefonszam vagy e-mail cim
megadasa azért keriilend6, mivel azt a benyomast kelti, hogy 7. a mostani munkabe-
hén tudnak vdltoztatdsi sgandékdrol (és esetleg nem is akarjak ettdl eltantoritanil),
vagy 2. annyira vakmerd, esetleg figyelmetlen, bogy nem tiridik vele, ha tudnak rila.

I1. Nyité gondolatsor (a jelentkezés célja/célkitiizés vagy palyakép)

Az 6néletrajznak az elsé pillanatban — ez mintegy fé/ percet jelent — kell megragadnia
a figyelmet, hogy az utana kévetkezd tartalmi elemeket ,,el lehessen adni”. Ebben
az esetben ugyanis tovabbolvassak, am ha mar az elején sem kelti fel a figyelmet,
csupan atfutjak — és {gy a lényeg ismeretlen marad.

Az a leghatékonyabb, ha mindig megnevezziik a jelentkezésiink céljat vagy a betdl-
teni kivant poziciot. Egyrésgt igy lehet6ségtink nyilik arra, hogy egy mondatban, t6-
moren meghatarozzuk, hogy mit is akarunk és ebbdl az olvasé tudni fogja, hogy
nem ,,csak ugy” egyszerden jelentkeziink, nem prébalkozgatunk, hanem van vala-
milyen célunk, szeretnénk valamit elérni. Mdsrészt ezzel egy mondatba sGrithetjik azo-
kat a legfontosabb értékeket, elénySket vagy tapasztalatokat, amelyeket a leend6
munkaltaténak felkinalunk. Hammadrészt — és ez talan a legfontosabb — a leend6
munkaltaté gondolkodasanak ,,fékuszalasan” tal nekiink is segit az Onéletrajz
,»Célra tartasaban”, hiszen az egész anyag ugy lesz felépitve, hogy elérjik és megin-
dokoljuk az elején megnevezett karriercélt.

Milyen munkakirt szeretne betolteni? Ha szikséges, a beosztast is nevezze meg és
keriilje az olyan kijelentéseket, hogy: ,,Szeretnék egy olyan munkakort, ahol felbaszgndl-
hatom. . . képességeimet” Nvagy ,,Szeretnék egy olyan anyagilag is megbecsiilt dlldst, abol lehetdsé-
gem van a tovabbfelidésre”. Lapozzon vissza az ezzel kapcsolatos korabbi gyakorla-
tokhoz!
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