VI. FEJEZET: A SIKERES ONELETRAJZ ELKESZITESENEK MESTERFOGASAI

Hol sgeretne dolgozni? (Az dnnek leginkdbb megfeleld szervezeti tipus és mérel)

Milyen okbol kellene a leendd munkdltatinak éppen ont vilasztania? Az adott munka-
kor betdltéséhez 6n szerint nélkilozhetetlen feltételeknek (tapasztalatok, képes-
ségek stb.) néhany szavas Gsszefoglaldsa. Sose a sajat igényeibdl induljon ki, ha-
nem mindig a leend6 munkaltaté feltételezett szitkségleteit tartsa szem el6ttl

Amennyiben tibb elképzelése is van és ezek ,,vektoralisan” meglehetésen eltérd
iranyba mutatnak, kdszitsen inkdbb tobbfajta onéletrajzot (vagy legaldbbis elsé oldalt),
de a cél megjelolésénél keriifje a ,,vagy” s30 hasgndlatir! Tipikus rossz példa a kévet-
kez6 — egyébként a valos életbdl vett — célkitlzés: , érdekelne magantitkari vagy sofdri
dllds B fategdrids jogositvannyaly banki vagy lizingfinanszirozds; kereskedelen; gépipari és
Cpiiletgépészeti gydrtds, termelés, s3erelés, kivitelezés-irdnyitds; it- és vizépités”. Ha a célkitd-
zés és az eddigi palyafutiasa nem teljesen fedik egymast, hangsilyozza az elény6-
ket vagy értékeket, amelyeket az 6n alkalmazasa jelenthet ebben a munkakérben.
Tandcsos az eddigi életdtja alapjan az adott szakteriileten beliil redlisan megpdlyazhatd
legmagasabb beosztdst célként megnevezni (pl. ha most mar harom éve mivezetSként
dolgozik, megpalyazhat egy termelési igazgatdi vagy f6mérndki poziciét; vagy ha
ot éve pénziigyl osztalyvezetSként tevékenykedik, megprébalkozhat egy control-
leri vagy pénziigyi igazgatdi allassal). Ugyanis még ha nem is jon Gssze a megpa-
lyazott munkakdr, akkor is figyelembe vehetik ,,el6nyben 1évé jeloltként” a jelen-
leginél eggyel magasabb beosztisbal

El6fordulhat, hogy nem talalja el a leendé munkaltatd sziikségleteit a betoltet-
len munkakorrel kapesolatban és ezért elutasitjak a jelentkezését, de még mindig jobb
tobb lehetdséget megprobdini, mint teljesen elhagyni a ,jelenthezés céfjanak” megnevezését.
Egyébként is vannak médszerek a megiiresedett allassal kapcsolatos feltételek ,,ki-
nyomozasara”. Példinl, ha van ismerése az adott cégnél, megkérheti, hogy nézzen
utana, a hierarchiaban hol helyezkedik el a megliresedett allas, milyen elvardsokat
tamasztanak a bet6lt6jével szemben stb. ElSzetes beszélgetést is kérhet a leend6
munkaltatétdl ,,csupan elézetes érdekl6désként” vagy akar telefonon is felhivhat-
ja. Miutan a legfontosabb kériilményeket és elvarasokat megtudta, jobban megfo-
galmazhatja a célkitdzését.

Példdul:

Sajtofoncki dllist szeretnék egy olyan hazai vagy résgben magyar tulajdonban allo
nagyvallalatnal, ahol jol fel tndom hasgndlni kitiind kommunikdcios és szerveikés3sége-
met, a médiakapesolatok, a sajtdvezetés és a Rozvéleményformalds terén a killonbozd mul-
tinaciondlis vallalatok alkalmazdsiban szerzett tobb mint hatéves szakmai tapasztalata-
i7mat.

Miivezet6i munkakort szeretnék betolteni olyan, lehetdleg amerikai tulajdonban lévi
kizépvillalatnal, ahol a pontossag, az, dttekintoképesség és a jo emberismeret elony, és abol
ag élelmiszergydrtas terén szerzett technoldgiai ismereteimet, angolnyely-tuddasomat, tovibba
tobb mint dtéves vezetdi gyakorlatomat megfelelden ki tudndm haszndlni.
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Csakis az alabbi esetekben hagyjuk ki a karriercél megnevezését, illetve helyette-

sitstik a kdpzertségiink dsszefoglalisaval vagy ,palyaképpel”:

¢ ha a korabban elmondottak és elvégzett gyakorlatok ellenére sew tudjuk, hogy
pontosan milyen munkakirt is akarunk betolteni;

¢ ha nem tudjuk, hogy pontosan milyen megiiresedés van, vagy tobb killénb6z6
pozicié is betdltésre var és nem akarjuk, hogy egyetlen munkakorre sgikiiljon a mog-
gdsteriink;

& ha nem dlldskereséshez, hanem valamilyen iskolaba vald jelentkezéshez vagy tar-
sadalmi tisztség bet6ltéséhez kérnek toliink onéletrajzor.

Példa palyaképre:

Dinamifkus, nyitott gondolfoddsd, preciz, meghizhatd és lelfes kiilkereskedelmi iizlet-
k010 vagyok, jo Rapesolatteremtd képességgel, tobb mint otéves, a divatszakmdban és
konfekcidiparban eltoltitt szakmai gyakorlattal és kiterjedt, élo, kozel-keleti kapeso-
latokkal.

III. Képességek, jellemz6k

Itt kell nagy vonalakban, réviden, tételesen felsorolni azokat a képességeket, is-
mereteket, f6bb személyiségjellemzbket vagy eredményeket, amelyeket eddigi pa-
lyafutisa soran sikertlt felhalmoznia és a betdltendé munkakér szempontjabdl a
legnagyobb relevanciaval birnak. Itt hdrom-négy szavas ,,slagvortokra” (maximum 5))
gondolok. Ennek hasonl6 a szerepe, mint a karriercél megnevezésének, vagyis,
hogy mir az elején megprobaljuk ,,megragadni” ag; olvasd figyelmét és ,eladni” a leendd
munkaltaténak a meglresedés betdltéséhez nélkulézhetetlen képességeinket, ta-
pasztalatainkat.

Es ide tartozik a marketingbél vett tritkk, melyet a késébb targyalandé , szeme-
byi adatok”, lletve a fentebb mar vazolt ,,célkitizés” résszel is Gsszeflggésben sze-
retnék itt megfontolasra ajanlani, f6leg mivel sokan megkérdezik, hogy ,,miért ilyen
lenyeges kihangsilyogni a képességeinket, illetve eldnyos tulajdonsdgainkat mar ag elején és mi-
ért keriil a végére a személyi adatok rész?” Arrdl van szo, hogy, ha egy hasznaltauto-
kereskedS egy 15 éves Cadillac-et a kévetkezOképp hirdetne: ,jd dllapotii 15 éves
ame-rikai gépkocsi eladd”, akkor a sikernek meglehetsen kicsi a valdszintsége,
hiszen mindenki tudja, hogy az amerikai auték nagy hengertrtartalmuak és ezért
,ben-zinfal6k”, meg kilénben is egy 15 éves kocsihoz mar nincs alkatrész. Bz az
els6 benyomas. Viszont nézziik, mi van, ha a hirdetést igy fogalmazza meg: , Most
az Oné lehet az amerikai legenda, egy csoddlatos fekete Cadillac, amilyet Sylvester Stallone
vezetett a Rocky 2.-ben. Bar nem teljesen ilj, de nem kell bajlodni a bejaratasdval és ebben igazi
sztdr-nak érezheti magat!” Tehat mar az elején kiemeltiik az elénySket, hatottunk az
ér-zelmekre, pozitiv igéretek hangzanak el, és homalyban maradnak a hatranyos
vo-nasok. Bizzunk benne, hogy a személyes proba (esetiinkben ez a felvételi
beszél-getés leszl) soran majd ,,beleszeret” a leendé vevé a jarganyba.
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IV. Szakmai palyafutas

Leendi munkdltatdjat elsésorban nem pusztan ag érdeklz, hogy hol dolgozott eddig,
hanem, hogy ott milyen tevékenységeket, feladatokat végzett ell Szamos olyan 6nélet-
rajzzal talalkoztam, amelyik csak egyszerden pontokba szedve felsorolta az egyes
munkahelyeket és beosztasokat, netan roviden megemlitette a f6bb feladatokat.

Ha valaki csupan felsorolja, hogy életében eddig hol dolgozott, ez még nem
mond semmit. Akar azért is tivozhatott egyik munkakorbdl a mésikba, mert al-
kalmatlannak mindstlt és kirugtak (a ,,dorzsoltebb” felvételizteté gondolhat akar
erre isl). Tehat igyekezzék minél részletesebben kitérni arra, hogy pontosan mit is csindlt
az egyes munkakoérokben!

A leendé munkaltatét nem az 6n sajat magardl kialakitott képe érdekli, hanem
az eddigi pogitiv tevékenységének a bebizonyitisa! Ont ugyanis nem ismerik. Nem tudjak,
mennyire helyesen itéli meg 6nmagat. Tehat a leend6é munkaltatéja kapaszkodikat,
bizonyitékokat keres annak alatimasztasara, hogy 6n a ,legjobb valasztis”. Ennek
bizonyitasara pedig a leginkabb bevalt modszer a volt munkdltatik sgamdra létrebozott
Crtékek, az elért eredmények megemlitése.

Tehat onnek sem a palydzata elkészitésekor, sem a felvételi beszélgetéskor nem szabad
csupan az eddigi élete és munkaja alatt felhalmozott tapasztalatokra, beosztasok-
ra hagyatkoznia, hanem elsésorban a szakmai életitja sordn elért eredményeket kell igen
aktivan hangsilyognia. Azt kell bebizonyitania a leend6 munkaltatonak, hogy o7 érté-
ket jelent a szdmdra, tovabbi eredményekkel tudna gazdagitani, vagy meg tudnd oldani
ag d problémadjat, amennyiben a jeloltek kozil 6nt valasztana.

Ne legyen titlzottan szerény, és ne tekintse dicsekvésnek, ha beszamol egy on dltal sikeresen
megoldott problémdrdl! Sajnos az elmult évtizedek soran kialakult benniink, magya-
rokban egyfajta alszerénység. Nem mertink tényszertien, tisztességesen, Gszintén
beszélni az altalunk megoldott problémakrol vagy elért eredményekrdl, nehogy ez
a hallgat6 szemében dicsekvésnek, melldongetésnek tlinjék. Pedig tudomasul kell
venni, hogy a leendd munkdltatd kivinesi arra, hogy az, akitd] egy helyzet megolddsdt vagy a
gazddlkoddsi kdriilmények lenyeges javitasdt virja, milyen eredményeket, sikereket ért el eddig.
Jo elére nyugodtan gondolja 4t magaban, mit fog mondani, majd szamoljon be
higgadtan és tényszerden a palyazataban, késébb pedig a felvételi beszélgetésen —
akar az 6n szamara jelentéktelennek tGné — sAjitdsrdl, szervezési megoldasrdl, iy termék
bevezetésérdl vagy egy olesébb gydrtdsi/ csomagolisi stb. eljards kidolgozdsardl, vagy valamilyen
probléma sikeres megolddsardl.

Keriifje az olyan altalanos kitételeket, hogy , felelds voltam a...” vagy , kozreni-
kidtem”, ,,hogzdjdrnltam”. Az Onéletrajznak dinamizmust, céltudatossagot, tenni
akarast, cselekvOkészséget kell sugallnia. Ezért basgndljon cselekvést jelentd aktiv igéket,
egyrészt a képességfelmérésre vonatkozé fejezetben felsorolt kulénbozs tevé-
kenységeket jelz6 igék, masrészt az alabbi lista felhasznalasaval:

Alkot6 tevékenység:

¢ atalakitottam ¢ felfedeztem ¢ Kifejlesztettem
¢ atalakittattam ¢ felgyorsitottam ¢ kiterjesztettem
¢ beprogramoztam ¢ feltaldltam ¢ kiértékeltem
¢ clterveztem ¢ kialakitottam ¢ kutattam
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¢ létrehoztam 4 megnoveltem ¢ sikerdlt

¢ megalkottam ¢ megvizsgaltam ¢ tisztaztam

¢ megalapitottam ¢ rendszerbe szedtem ¢ yjra terveztem
Emberekkel kapcsolatos tevékenység:

¢ bemutattam 4 igazgattam 4 megszerveztem
¢ bevezettem ¢ iranyitottam ¢ megterveztem
¢ biztositottam ¢ képviseltem ¢ megvaldsitottam
¢ clinditottam ¢ leforditottam ¢ megirtam

¢ clértem ¢ meggybztem ¢ motivaltam

¢ cl6adtam ¢ megharomszoroztam ¢ oktattam

¢ értékeltem 4 megjavitottam ¢ Osszefogtam

¢ fenntartottam 4 megnyertem ¢ tanicsot adtam
¢ gyakoroltattam ¢ megoldottam ¢ vezettem
Targyakkal végzett tevékenység:

¢ alkalmaztam ¢ cllenbriztem ¢ megformaltam
¢ atadtam ¢ clrendeztem 4 megjavitottam
¢ beallitottam ¢ ¢épitettem ¢ megszerkesztettem
¢ beszereztem ¢ felallitottam ¢ mikodtettem

¢ cladtam ¢ felhasznaltam ¢ Osszedllitottam
Adatokkal (informacidkkal) végzett tevékenység:

¢ atvildgitottam ¢ cldre jeleztem ¢ megillapitottam
¢ cgységesitettem 4 javasoltam ¢ megterveztem
¢ cgyszerlsitettem ¢ kategorizaltam ¢ nyomon kdvettem
¢ clemeztem ¢ kezeltem ¢ Osszeallitottam
¢ clkészitettem 4 kiszamoltam ¢ rendszereztem

Az o6néletrajz Gsszeallitasa el6tt valaszoljon a jegyzetfiizetében az alabbi kérdé-
sekre, majd ezek alapjan részletezze, hogy mit csindlt a kiilénb6z6 munkahelyein:

Az eddigi munkaltatok révid bemutatasa. Mutassa be egy-két sorban azt a

szervezetet vagy szervezeti egységet, ahol kordbban dolgozott(dolgozik):
tevékenységi kir, termelési érték/ forgalmi adatok, létszamadatok. Keriiljiik a kilfoldiek
szamara nehezen értheté magyar roviditéseket (pl. MOL vagy MATAT — he-
lyett, vagy mellett idegen nyelven nevezzitk meg a szervezetet), illetve a magya-
rok szamara gondot jelents idegen kifejezéseket (pl. De&»G vagy NTT — he-
lyett irjuk ki, hogy Dolke & Gabbana vagy Nippon Telephone and Telegraph). Batran
hasznaljuk egy magyarorszagi cég bemutatasara az anyavallalatot: példaul a né-
meteknek szinte semmit sem mondé ,,Ungarische Aussenhandelshank” (Magyar
Kiilkereskedelmi Bank) mellett célszert odairni, hogy ez a ,,Bayerische Landes-
bank” magyar leanyvallalata. Erre mar a német élénk ,,ah, so/"-kal, mig — analég
esetben — az amerikai hangos ,wow!"-kal fog reagalni... Ahogyan visszafelé hala-
dunk ag iddben, a korabbi munkahelyekkel foglalkozé bekezdések egyre révi-
debbek lesznek. Ha pl. eddig 5 munkahelye volt (100%), a legutolsérdl irjon 40%-
ban, az eldtte levirdl 30%-ban, ag azeldttirdl 20%-ban és igy tovabb.
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Ki a kozvetlen felettese, kinek tartozik kozvetlen beszamolasi kotelezett-
séggel? Ha egy osztilyvezetének a beosztottja vagy netan egy igazgatonak, ez
két kiillonb6z6 dolog, amely 6nrél is mond valamit.

Ki a kozvetett felettese, kinek tartozik attételesen beszamolasi kotelezett-
séggel? Ha napi tigyekben kézvetlentl az osztilyvezetd alarendelje, azonban
bizonyos projektek keretében kozvetlenil az igazgaténak (aki az osztalyvezetd
fénoke) tartozik beszamolasi kotelezettséggel, ez mar arra enged kovetkeztet-
ni, hogy bizonyos feltételek mellett 6n akar osztalyvezetd is lehetne. ..

Kik a kézvetlen beosztottjai? Az 6n ala tartozok beosztasa, rangja is fontos in-
formacidkat jelenthetnek a leend6 munkaltatonak. Példdn/ ha az egyik tzem
tervezési és raktar-gazdalkodasi csoportvezetSinek munkéjat iranyitotta, a le-
end6 munkaltatdja feltételezi, hogy jaratos a termelésiranyitis és -tervezés
részleteiben.

Hanyan tartoztak a kézvetlen iranyitasa ala? Mas tiz értékesitési igynokot ira-
nyitani és megint mas egy haromszaz f6s termeld céget vezetni. Amennyiben
szakmai palyafutisa soran az 6n iranyitsa ald tartozok létszama folyamatosan
névekedett, ez az 6n fejlédését, felel6sségi korének bovilését is jelzi.

Kivel van 6n azonos felelgsségi szinten? Ki tartozott még a féndke iranyitasa
ala? Ez kilonosen akkor meril fel, ha a beosztdsa kevésbé hangzatos, mint
azoké, akik szintén a féndke kézvetlen iranyitasa ala tartoztak. Tehat példaul,
ha 6n a t6bbi osztalyvezetSvel egyiitt kozvetlentll a féosztalyvezet6hdz tarto-
zik, de a beosztisa csak kiemelt munkatars vagy csoportvezets, akkor erdsit-
heti helyzetét, hogy szintén kozvetleniil a f6osztalyvezetéhoz tartozik.

Mekkora pénziigyi keret felett rendelkezik?

Mit is csinal tulajdonképpen a munkaltatéjanak? Tanicsos egy tomoér mon-
datban megfogalmazni, hogy az egyes munkakordkben i, mikor, niért, hogyan
és milyen szinten kellett elvégeznie.

Néhdny kapaszkodd ezek dtgondoldsdhoz:

¢ Mik is a napi feladataim és hogyan szervezem meg azokat?

¢ Milyen rendszerem van a munkam hatékonyabba tételére?

¢ Kell-e iranyitanom vagy koordinalnom masok munkajat és hogyan tudok
segiteni masoknak, hogy szervezettebben tudjanak dolgozni?

¢ Milyen javaslataim voltak a cégem vagy a sajat munkam javitdsara?

Az értékteremtés, az ,,értékpontok” hangsulyozasa. Magyarorszagon hossza
ideig egyfajta alszerénység uralkodott és sokszor még ma is hivalkodasnak te-
kintik, ha valaki arrdl beszél, milyen eredményeket, sikereket ért el, lletve milyen kéz-
zelfoghatd értékeket teremtett a korabbi munkahelyein. Zavar minket, ha 6nma-
gunkrdl kell beszélni. De gondoljuk csak meg: ha dnnek lenne egy iizlete, egyszerden
csak kinyitnd a boltot, bent iilne és varnd, hogy jéjjenck a visdrlék? Ha igy tenne, révid
uton csédbe jutna. A siker érdekében valakinek beszélni kell az értékesitendd
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termékrdl, amely ez esetben mi magunk vagyunk. Tehat 6nnek kell megszo-
lalnia, hiszen ha a tulajdonos vonakodik drulni a boltban, ki mids tenné et meg? Ezek
azok a ,sikersztorik”, amikr6l korabban mar volt sz6. Az ,,értékpontok” hang-
sulyozasanal el6szor — lehetbleg a teljes vallalati tevékenység fontos részeként
— roviden {rja le az adott problémat, majd mutassa be a megoldast. Lényeges
azt is kiemelni, hogy az 6n problémamegoldé tevékenysége milyen konkrét anya-
i vagy erkilesi hasznot hogott a munkdltatgjanatk.

A leendd munkaaddk sgdamdra legérzékenyebb teriiletek:

*

* & 6 O O O oo

pénz: koltségmegtakaritas vagy 0j forrasok megszerzése
idémegtakaritas és hatékonysag

szervezés

bjitas, illetve tokéletesités és fejlesztés

csapatmunka és jartassag az emberi er6forrasok kezelésében
kommunikaciés készségek

dontéskészség, illetve ésszerli kockazat vallalasa
alkalmazkodds és masok munkajanak a segitése

kitartas

Neébany kapaszfods ezek dtgondoldsdhoz:

*

*

*
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Sikertilt-e valamilyen koltséget megtakaritanom vagy 4j forrasokat szerez-
nem a munkaltatom szamara?

Sikertilt-e valahogyan névelnem a termelékenységet és ezzel 1d6t nyerni a
cég szamara?

Sikertilt-e gyors, pontos és ésszerll tevékenységemmel hatékonyabba tenni
a munkat?

Sikertilt-e megterveznem, majd atlaitnom és végigkévetnem az elejétdl a
végéig a munkamenetet és hogyan szerveztem meg mindezt?

Sikertilt-e egy munkafolyamatra vagy moddszerre jobb megoldast kitalal-
nom?

Kellett-e masokkal egyiitt dolgoznom egy koz6s cél megvaldsitasaért?
Sikertilt-e valaha valamilyen eredeti 6tlettel, elgondolassal el6rukkolnom?

Kellett-e mar embereket felvennem, elbocsatanom vagy a beosztottak
lgyes-bajos dolgaival foglalkoznom?

Hatékonyan fogalmazok-e irdsban, illetve &sszeszedetten beszélek-e t6bb
ember el6tt?

Hajlandé vagyok-e ésszerd kockazatot vallalni? Képes vagyok-e relative
gyorsan dénteni?

Sikertilt-e varatlanul ad6dé 4j szituacidkkal megbirkéznom?
Kellett-e valaha masoknak segitenem?
Sikertilt-e nagy kitartassal kiilénb6z6 feladatokat végrehajtanom?
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Az eredmiényeket pedig péngben, idimegtakaritisban vagy szdazalékokban mérik! Elképzel-
het6 az is, hogy az 6n tevékenységének csak kis abszolut értékd hatisa volt — pél-
daul az osztalya vagy a vallalat szamara egy évben csupan 200 000 Ft-ot takarftott
meg —, ha azonban ezt a koltségek 400 000 Ft-os felsé hatarahoz viszonyitjuk, ak-
kor ez mar 50%... Hoppal Ugye mennyit jelent, az, ,,optika”, a megvilagitds?

Példinl (egy mérnok):

o Bevezettem egy 4y, sorozatban végezhetd csomagoldsi mddszert, amely egy év alatt teljesen
Selvaltotta az elektromos vegetékek koltséges és lassi kéxi csomagolisdt. 1gy a késgtermeék

darabonkénti teljes dsszeszerelési ideje hiisg percrdl tizendt percre csokkent és a munkaers-
kiltségek 30%-kal csokkentek.”

Példanl (egy controller):

s Javasoltam, hogy dlljunk dat a kimend szamldk 7ij, sgamitigépes nyilvantartisi rendseré-
re. Az dtdllds lebetdvé tette, hogy orszdgos szinten az, egyes kereskedelmi egysége mdsod-
percek alatt jelenteni tudjak a kintlevdségefet és a teljesitések dtlagos idejét sikeriilt 45-rd]
30 napra csikkentent.”

Példinl (egy szdmitdgépes szakember):

Az egyik nagy digyfeliinknél péntek délutin komoly gondok adidtak a hilozati rendszer-
ben és, bar a cégem csak hétfdre lett volna koteles kiszdllni, én miégis odamentem és megol-
dottam a gondot. A meghizd annyira meg volt elégedve exzel a hozzddllissal, hogy tovibbi
ket évre is minket bizott meg a szamitigépes s3olgdltatdssal, ami ossgesen 10 000 000 Fr
Stabil bevételt jelentett.”

Példanl (egy martketing menedzser):

Feladatom volt, hagy harom termékesalidot reklimozzak. Atterveztem a reklimfolyama-
tot €5 a s3okdsos biidzsé mindissze 80%-dval sikeriilt ag eladdsokndl 15%-0s nivekedést
elérnem.”

V. Szakképzettség

Frissen végzettek esetén — a végzés utani egy-két évig, vagyis amig nincs igazan emli-
tésre mélto szakmai gyakorlatuk — a ,,szakképgettsés” rovat kerll a ,,szakmai pdlyafu-
tas” (,,munkatapasztalatok”) rovat elé, vagyis a két rovat helyet cserél.”

Fontos hangsulyozni, hogy a profi 6néletrajzban nincs olyan, hogy ,,egyéb” rovat.
Sokan ide irjak be a nyelvtudassal, informatikai ismeretekkel, de néha még a
posztgradualis tanulmanyokkal kapcsolatos informaciokat is. Minden olyan ismeret,
amelyhez valamilyen képzésre, tanuldsra volt s3iikség, a ,szakképzettség” rovatba keriil!

" 1d. a Mellékletek 345-347. oldalan, tovabba angolul a 356.-357. oldalon!
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Hacsak nem teljesen kezdé munkakorre palyazo, aki most végezte az egyete-
met vagy f6iskolat, a kdzépiskoldt még akkor sem kell beirni, ha nagyon biiszke ral
Persze itt is van kivétel: amennyiben a megpalyazandé allas szempontjabol a kézép-
iskolanak jelent&sége van. Példinl, ha 6n egy katolikus orientaltsagi munkahelyre
palyazik és Pannonhalman a bencéseknél végzett, akkor ezt feltétlentl tanacsos
megemliteni.

Ki kell hangstlyozni minden olyan — akar csak egy vagy két hétig tarté — tan-
folyamot, tovabbképzést, amelyet valamely nagynevii cég szervezett egy bizonyos
specialis szakterileten. Példin/ az olyan nagy vallalatok, mint a General Electric, a
L’OREAL, a MOL, a Raiffeisen Bank, a Nestlé, a Pannon GSM, a Nokia, a Shell vagy
a Philips hiresek a kilonb6z6 — értékesitési, marketing-, tgyfél-menedzsment, ter-
melésiranyitasi stb. — belsé tanfolyamaikrol. Szenteljen egy &ilin rovatot a poszt-
gradudlis képzésnek, megemlitve mind a hagyomanyos, mind az tzleti tovabbkép-
zést.

Az aldbbi tanfolyamok emlitését azonban tandcsos elkeriilni. Az egyik a biztositasi iigy-
noki vagy egyéb, személyes eladdson alapuld iigynoki tanfolyam. Ugyanis a leendé mun-
kaltatok nem Oriilnek, ha valaki a f6allasa mellett valamilyen mas pénzkeresé tevé-
kenységet is folytat. Feltételezik, hogy akkor a munkahelyén csak pihen és a mun-
kaid6 utan kezd igazan dolgozni. A masik azg emberi kapesolatok kezelésével, személyi-
ségfejlesstéssel foglalkozd tanfolyamok kire. Hacsak az 6n munkajahoz (pl. értékesités,
tgyfélszolgalat) kozvetlenil nem kapcsolodik egy kommunikacios készségfejlesz-
t6 tréning, a leend6 munkaltaté feltételezheti, hogy gondjai vannak az emberi kap-
csolataival. Tehat jobb, ha errél nem tesz emlitést.

Szintén itt kell beszamolni az idegennyelv-ismeretrdl, ag informatikai ismeretekrdl, il-
letve a gépjarmii-vezetdi jogositvany meglétérdl.

VI. Szervezeti tagsagok, publikaciok, tudomanyos tevékenység

1tt kell rowiden, legfeljebb ot sorban felsorolni a fontosabb szakmai (ipari, kamarai,
tudomanyos) vagy Zdrsadalmi (Lion’s Club, Rotary Club stb.) szovetségi- és klub-
tagsagokat, killonb6z6 publikacidkat, konferencidkon, szakmai tanacskozasokon
tartott el6adasokat, illetve kihangsilyozni az egyes valasztott tisztségeket, amelye-
ket bet6lt. Amennyiben hossza publikicios listaja vagy kiemelt interjii (pl. HVG,
FigyelS, Financial Times, Frankfurter Allgemeine Zeitung stb.) vannak, ezeket
célszerd killén mellékletként csatolni az 6néletrajzhoz.

Hacsak nem kifejezetten tudomanyos beosztasra palyazik, a hosszu publikaci-
6s lista csak untatni fogja az olvasét. Onnek pedig nem az a célja, hogy haldlra
untassa a leend6é munkaltatoét. ..

VII. Személyi adatok

Mint arrdl volt mar sz6, ezek az informacidk azért kertilnek az onéletrajz végére,
hogy az 6n képességeire, szaktudasara, tapasztalataira vonatkozé informacick
el6bb ,,adjik el ont” és az életkora csak a végére dertiljon ki (ha egyaltalan kiderdl!).
Sziikségtelen a szilék és foglalkozasuk megnevezése (&ivétel, ha Gn. csalddon beliil
Groklidd szakmat vilaszt, ahol mar az is bizalmat ébreszt, ha valaki a szil6k foglal-
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kozasat koveti, feltételezvén, hogy bizonyos ismereteket, ,,fogasokat” ,von Hauns
ans” hoz magaval valaki), a testvérek szamanak, foglalkozasanak b&vebb taglalasa.

Eletkor. 25 alatt és 45 fol6tt nem kell kiilon befrni, az iskolai végzések idSpont-
jaibol ugyis kiszamolhato.

Csalddi dllapot. Felesleges a csaladi helyzet, az ehhez kapcsol6dd emocidk rész-
letezése. Legfeljebb a jelenlegi helyzetet érdemes rogziteni, id6ben nem sziik-
séges visszatekinteni az el6z6 valasok, egyéb valtozasok, illetve az tjabb hazas-
sagkotések torténeteire. ,,Elvdlt” helyett javaslom az ,,egyediil él5” kifejezés hasz-
nalatat (jobb az optikéjal).

Gyermekek. Csakis a gyermekek szamat és zardjelben a sziiletésik datumat kell
megjel6lni.

Allampolgirsg. Csak kiilon kérésre tanacsos beirni.
Lakcim, e-mail cim. Ismét be lehet {rni (inkabb t6bbszor legyen meg!).
Telefon. Csak az otthonit vagy a személyes mobilt irjuk bel

Hobbik. Ez is egy esély énnek, hogy kiemelkedjen a konkurens palyazék tome-
gébdl, hiszen lehet, hogy éppen a felvételiztetének is ugyanaz a hobbija, mint
onnek, vagy ugyanazt a sportagat Gzi (minél tobb kéz6s vonast talalunk a be-
szélget$ partnerrel, annal nagyobb az esélye, hogy pozitivan itéli meg a jelent-
kezéstinket — ,,similis simili gandet”, vagyis az emberek hajlamosak a hozzdjuk
hasonlékat elényben részesiteni). A sport, killénésen a csapatsport pozitiv
megitélést is jelenthet, hiszen reményt kelt az irant, hogy 6n ,,csapatjatékos”,
mig az egyéni sportok — mivel minden éremnek két oldala van — azt bizonyit-
jak, hogy 6n kitart6... De 6vakodjék a kétértelmd, politikai vagy térténelmi vi-
takra alapot ad6 hobbik megnevezésétdl!

Hadd dlfjon itt egy érdekes tirténet a sajat gyakoriatonbil.

A megbizd, egy nagy magyar magancég tébb ezer alkalmazottal és a me-
nedzsment nem igazan nevezhetd a polgari oldalhoz ,,kdzelillinak”, szim-
patidgja inkabb szegfl-, mint narancsillatd... Az 6t bemutatandé felséve-
zet6-jelolt Onéletrajzat és a megjegyzéseinket attanulmanyozva a vezérigaz-
gat6 azonban koziilik csak négyet akart latni, mondvan az 6tédikre, hogy
W SEriilt lelkivilagii emberekkel nem foglalkozom”. Rakérdeztem, mire visszakér-
dezett, hogy ,,0lvastad a hobbirovatit?” Az illet6t egyébként a szakmabol 6t
éve ismertem és abszolat jonak itéltem. De az a franya hobbi-rovat! Beirta,
hogy ,,kedvenc idotiltésem a kommunizmus biineinek feltdardsdival foglalkozo kinyvek
tannlmdnyozisa”. .. Es egy perc alatt szertefoszlott az egész palyazatal

VIII. Egyéb informaciok

Jelenlegi jovedelem/elvart jovedelem. Amennyiben ezt kifejezetten nem kérik,
els6re nem javasolt beirnil Azonban sokszor mar a palyazati felhivas vagy az
allashirdetés is tartalmazza, hogy a jelentkez6k k6z6ljék a jovedelemigényiiket.
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Ilyenkor két dolgot tehet az ember:

1. Az alabbi fordulattal tandcsolom eliitni ennek az élét: ,,.A mostani jovedelmens
t5bbé-kevésbe jol tikrizi ag, dltalam elvégzett munka szinvonalat, exzel egyiitt a jovede-
lemigényem meglebetdsen rugalmas, és ag elvégzendd feladatok és feleldsségeke fiiggvényé-
ben viltozik.”

2. Mérlegelnie kell, hogy a fenti fordulattal megkockaztatja-e a palyazata eset-
leges elutasitasat, vagy inkabb megjeldli konkrétan a bruttd dsszeget. Utob-
bi esetben célszerlibb éves jovedelemrdl beszélni.

A fentick aldl a kiugréan magas jovedelemmel rendelkez6k jelentenek kivételt.
Esetlikben ugyanis jobb mar az elején tisztazni, hogy ,,mi mennyi”’, nehogy a
leend6 munkaltatoval feleslegesen raboljak egymas idejét. Azt, hogy mi szamit
viszonylag magas jelenlegi jovedelemnek, mindenkinek az adott régidban, ipar-
agban és beosztasban kell tudnia, illetve ezzel kapcsolatban az ismer6séknél,
baratoknal, masutt dolgozé kollégaknal, vagy a tanacsadé és munkakozvetits
cégeknél lehetséges tajékozodni. Tampontul szolgalhatnak a meglehetés gya-
korisaggal publikalt jovedelmi felmérések és a jelen konyv mellékletében is megtaldl-
hatd jovedelemtdblazat (ld. a 378-386. oldalon!).

Mindig tartsa szem el6tt, hogy nem érdemes nagyon eltdloznia a jelenlegi
jovedelmét, hiszen azt adott esetben meglehetSsen egyszert ellenSrizni. Mind-
amellett — amennyiben utina tud jarni és {gy tudomasara jut, hogy hozzavetd-
legesen mennyit lehet az 4j munkakérben kapni — érdemes a jelenlegi jovedelmén
kogmetikdzni egy icsit (pl. ,,most dllunk egy 15%-os emelés elitt”; ,,most fogiak a 25%-
os préminmomat kifizetni” stb.), nehogy — az eredetileg viszonylag alacsony jutta-
tas alapjan — alulértékeljék.

Referenciak. Az alabbi fordulatot célszert hasznalni: ,,Kérésre megfeleld referencidk-
kal szolgdlok!” Az elsé forduléban ne irja be konkrétan a referencidkat! Hadd
keressék meg Ont ezért kiilén (innen is tudhatja, hogy hogyan all a palyazata)!

Datum. Az 6néletrajz datuma lehetSleg ne legyen egy-két, maximum harom hé-
napnal régebbi!

Alairas. Csak akkor kell a ,,teljes” alairas, ha az 6néletrajz mellé nem csatolt kisé-
r6levelet. A ,teljes” alairas ugyanis ezen szokott lenni és ilyenkor magan az
onéletrajzon elegend6 egy ,,szign6”. Formajat tekintve legyen hatarozott, dina-
mikus és magabiztos!

3. Az 6néletrajz kiillonb6zd tipusai

Alapvetben  hdromféle  inéletrajztipust, sablonszerkezetet kilonboztetink meg
aszerint, hogy az egyes elemek milyen sorrendben, milyen hangsullyal szerepelnek.

A kronologikus (id6rendi) 6néletrajz

A legelterjedtebb szerkesztési méd, amikor kronologikus sorrendben — a jelenbdl
kiindulva és visszafelé haladva a maltba — a megszersett készségek, tapasztalatok forrd-
sa (pl. szakmai palyafutas, szakképzettség) szerinti bontdsban jeléljik meg a palyafu-
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tasunk egyes fontos datumait és melléjik helyezzik a datumhoz tartozé munka-
helyeket, beosztasokat, felelGsségeket, feladatokat, illetve az egyes iskolakat (kezd-
ve a legutébbi fels6foku vagy tzleti képzéssel és befejezve az — id6ben — legelss-
vel), tanfolyamokat vagy megszerzett tudomanyos fokozatokat.

Magyarorszagon széles korben — valdszintleg szintén német/osztrak hatisra —
elterjedt hiedelem szerint a normal id6rendben (tehat a maltbdl a jelen felé) hala-
dé felsorolast tartalmazé Onéletrajzokat nevezték myugat-enrdpai stilusinak, mig a
fent emlitett, forditott sorrend szerint halad6 6néletrajzokat tekintették amerikai
stilusiinak. A lényeg azonban nem ebben van!

A forditott sorrend indokoltsdgar sokaig jomagam sem értettem. TObb mint egy év-
tizedes személyzet-kivalasztasi és fejvadasz tapasztalatom, tovabba a nyugati szak-
irodalom tanulmanyozasa azonban raidébbentett a dolog logikus és ezért zsenialis
voltara. Ugyanis a leendd munkdltatt valoban nem az on iz évvel egeldtti gyakorlata vagy
iskoldi érdeklik, hanem a legutobbi tapasztalatok vagy megszerzett képesités, az, amit majd
a leendd munkakirben a leginkdbb tud alkalmazni.

Mitkeor célszerdi et a tipust alkalmazni?

¢ ha ténylegesen az eddigi életutjat szeretné bemutatni

¢ ha mar tObb cégnél szerzett tapasztalatot, de nem valtoztatott tul gyakran
¢ ha az életatja stabil, kitér6ktSl mentes

¢ ha nem voltak teljesitménybeli problémai

¢ ha szakmai fejlédése toretlen volt

Az aldbbiakban bemutatok egy vizlator:

A KRONOLOGIKUS ONELETRAJZ VAZLATA
Név
Lakcim, e-mail cim
Telefonszam, ahol elérhetd

NYITO GONDOLATSOR (a jelentkezés célja/ambiciok vagy péalyakép)

KEPESSEGEK (adottsagok, jartassagok, jellemzEk)

SZAKMAI PALYAFUTAS

Idépontok, legutébbi munkahely, helység
,»Beosztas” vagy ,,munkakdr” megnevezése és jellemzése (felel6sségek)
,Ertékpontok” felsoroldsa (eredmények)

Idépontok, kordbbi munkahelyek, helység
»Beosztds” vagy ,,munkakor” megnevezése és jellemzése (felel6sségek)
,Ertékpontok™ felsorolasa (eredmények)
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SZAKKEPZETTSEG

Idépontok, legutdbbi oktatisi intézmény, oklevél
Id6épontok, korabbi oktatasi intézmények, oklevél

Posztgradualis képzések
Idépontok, tanfolyam/tréning, bizonyitviny

Idegennyelv-ismeret
Informatikai ismeretek

Gépjarmii-vezet6i jogositvany

SZERVEZETI TAGSAGOK / PUBLIKACIOK

SZEMELYI ADATOK

Datum

A funkcionalis (szerepkézponti) 6néletrajz

Ez a tipus az 6n életatjat az eddigi palyafutasa sordn ag egyes sgakteriileteken felhal-
moott készségek, lapastalatok, jdrtassagok szerint csoporfositva targyalja, nem pedig a
palyatutasa idébeni menetrendje szerint, mint a kronologikus 6néletrajzban. Bar-
mely fontosabb készséget és valamennyi szakmai jartassagot be lehet irni az egyes
funkcionalis kategéridkhoz. Példanl: beszerzés és logisztika, tertileti értékesités,
személyzeti munka, altalanos vezetés, szamitogépes értékelemzés, controlling stb.

A szgerepkizpontii onéletrajzban az a legjobb, hogy az egyes felelésségeket, gya-
kotlatot, illetve képességeket — a pillanatnyi érdekeinknek megfelelden — szabadon belyez-
hetjiik el, hiszen azok nincsenek egyes datumokhoz, kotve. Bzért példinl a legutdbbi 6t év
soran szerzett szakmai jartassagunkat — ha érdekink akkor éppen ugy kivanja — a
legutolsé helyen is szerepeltethetjilk a felsorolasban, vagy akar teljesen ki is hagy-
hatjuk. Ennek az 6néletrajztipusnak a wadsik eldnye, hogy a munkahelyeket a vége
felé (altalaban a masodik oldalon) csupan felsoroljuk (idé6pontok megjelélése nél-
kiill). Tgy a fihelyen azokat a képességeket vagy gyakoriatot emeljiik ki, amelyek a leend
munkaltatd szamara vongdak lebetnek és felkeltik irantunk ag, érdeklidését. Ugyanakkor
a végére rejthetjitk azokat az informaciokat, amelyekbdl esetleg kidertilhetne, hogy
a féhelyen kiemelt gyakorlatot nem a legutébbi idészakban, hanem — mondjuk —
tiz évvel ezel6tt szereztiik.

Mitkeor célszerd ezt a tipust alkalmazni?
¢ ha idaig kevés id6t tolt6tt munkaban vagy megszakitasokkal dolgozott
¢ ha gyakran valtoztatott allast vagy szakmat és szeretné csokkenteni a ,,ho/ és
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mikor” jelentGségét
¢ ha hosszabb ideig munka nélkdl volt, vagy az életpalyaja stagnalt és most sze-
retné a holtpontrdl kimozditani

¢ ha olyan allast palyazott meg, amelyik nagyban killénbozik a legutoljara vagy
hosszabb ideig betSltétt munkakdrtdl

¢ ha életkoraval, volt munkakéreivel vagy beosztasaival ellentétben piacképes
szakképzettségét, tapasztalatait, illetve elért eredményeit kivanja hangsilyozni

Az aldbbiakban bemntatok egy vizlatot:

A FUNKCIONALIS ONELETRAJZ VAZLATA
Név
Lakcim, e-mail cim
Telefonszam, ahol elérhetd

NYITO GONDOLATSOR (a jelentkezés célja/ambiciok)

KEPESSEGEK (adottsdgok, jellemz3k)

SZAKMAI TAPASZTALATOK
1. sz. jartassag Felelsségek és eredmények
2. sz. jartassag Felel6sségek és eredmények
3. sz. jartassag Felel6sségek és eredmények
SZAKKEPZETTSEG

Idépontok, legutdbbi oktatasi intézmény, oklevél
Idépontok, korabbi oktatasi intézmények, oklevél

Posztgradualis képzések

Id6pontok, tanfolyam/tréning, bizonyitvany

Idegennyelv-ismeret

Informatikai ismeretek

Gépjarmii-vezetSi jogositvany
MUNKAHELYEK

Jelenlegi/legutébbi munkahely, helység

a cég f6 tevékenysége, beosztas
Korabbi munkahelyek, helység

a cég f6 tevékenysége, beosztas
Korabbi munkahelyek, helység

a cég {6 tevékenysége, beosztis

SZERVEZETI TAGSAGOK /PUBLIKACIOK

SZEMELYI ADATOK

Datum
Aliiras
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A , kombinalt” vagy ,,hibrid” dnéletrajz

Sajnos a szerepkozpontd Onéletrajz sok leendé munkaltaté szamara egyfajta fi-
gyelmeztetés arra, hogy 6n valoszindleg szeretne elrejteni az eddigi palyafutasat
érintd valamilyen tényt vagy momentumot, illetve vélhet6en mas szinben vagy el-
rendezésben kivan bizonyos Osszefiigeéseket bemutatni. Ennek dthidaldsira alkal-
magzdak azg in. ,kombindlt” vagy ,,bibrid” inéletrajzot, amely optimalisan egyesiti a krono-
logikus onéletrajz;, formai megjelenését a szerepkozponti onéletrajz rugalmas elrendezési lebetdsé-
gezvel. A, kombinalt” 6néletrajz koveti a szabélyos kronologikus sémat, egyetlen
kivétellel: a bal oldalon el kell hagyni az id6pontok megjelélését és ennek helyére az
egyes teriiletefeen sgergett sgakmai gyakorlat (jartassag) konkrét megjeldlése kertl.
Egyébként a jobb oldalon — a kronologikus 6néletrajznal megszokott médon — sgere-
pelnek az egyes munkdltatik, beosztasok és a felelGsségek, eredményes.

Az aldbbiakban ldssunk egy ilyen vdzlatot:

A ,KOMBINALT” ONELETRAJZ VAZLATA
Név
Lakcim, e-mail cim
Telefonszam, ahol elérhetd

NYITO GONDOLATSOR (/d. fentebb!)

KEPESSEGEK (/. fentebb!)
SZAKMAI GYAKORLAT
1. sz. gyakorlat Munkahely megnevezése, helység
(jartassag) Beosztas
Munkakor (felelésségek); ,,értékpontok”
(eredmények)
2. sz. gyakotlat Munkahely megnevezése, helység
(jartassag) Beosztas
Munkakér (felel6sségek); ,,értékpontok”
(eredmények)
3. sz. gyakorlat Munkahely megnevezése, helység
(jartassag) Beosztas
Munkakor (felelésségek); ,,értékpontok”
(eredmények)

SZAKKEPZETTSEG (/4. fontebbl)

SZERVEZETI TAGSAGOK/PUBLIKACIOK (/. fentebb!)
SZEMELYI ADATOK (/4. fentebb!)

Datum
Alairas
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Az alabbiakban réviden 6sszefoglalom a kronologikus és a funkcionalis énéletrajz
legf6bb ismérveit, illetve az elényoket és hatranyokat:

Kronologikus Funkcionalis
¢ Legelfogadottabb, legmegszokottabb ¢ Sok helyen szintén elfogadjak
¢ Semmilyen gyanut nem kelt ¢ A do6rzsoltebb személyzetisben
gyanut kelthet
¢ A szokvanyos szakmai palyafutast ¢ A legfontosabb alkalmassagi té-
tukrozi nyezbket, jartassagokat, tapasz-
talatokat, ismereteket hangsu-
lyozza
¢ Konnyebb olvashatésag ¢ Nehezebb elkésziteni
¢ Konnyebb a terjedelmet szabalyoz- ¢ Nehezebb a terjedelmet szaba-
ni lyozni
¢ Jol lathatéak a kihagyasok, az ugra- ¢ Kedvezbbb szinben tiinteti fel a
las, a gyakori valtasok vagy az oda kevésbé szokvanyos szakmai pa-
nem ill6 gyakorlat lyafutast; jobban ,,iranyithat6 az
olvasé figyelme”
¢ Kevésbé rugalmas ¢ Meglehet6sen rugalmas
¢ Kevesebb kreativitast igényel ¢ Fokozott kreativitast igényel

4. Az onéletrajz kiilalakja és terjedelme

A leend6 munkaltaté vagy a tanacsadd az Onéletrajz kézbevételekor levonja ko-
vetkeztetéseit (kiillem, szerkezet, stilus, attekinthetSség). Ezért igen fontos a szak-
mai onéletrajz, kiilalakja.

Az onéletrajz minden egyes példdanya legyen eredetz, (vagy legalabbis latsszon annak)!
Bar mar volt sz6 réla, hogy az 6néletrajznak figyelemfelkeltének kell lennie azért,
hogy kiugorjon a tobb tucat jelentkezés kézil, azonban keriilui kell a tilzasokat. Ne
hasznaljon rikité vagy kilonleges szint levélpapirt (lila, rézsaszin, kanarisarga),
hanem #rja az dnéletrajzot fehér, tort febér vagy pasztellsziirke, szabvanyos A/ 4-es, 90-110
grammos papirra. Fontos, hogy a papir elég kemény és ropogds legyen. Valasszon
olyan elegans papirt, amelyiken — ha limpa elé tartja az ember — révid fligebleges
oszlopokban vékony vizszintes bordazas, valamint vizjel is lathaté (pl. ,Rives”,
,,Congueror”). Bz komolysagot tiikréz és bizalmat kelt.

Soba ne nyutjtson be Onéletrajzot fémymdsolt aliirdssall Amennyiben mar csak
fénymasolt példanyok allnak rendelkezésére, legalibb valamennyit eredetiben irja ala!

Alapesetben kedpezdbb benyomast kelt a szamitogépen elkészitett és — lehetSleg
lezer- vagy jo mindségii tintasugaras (tehat nem matrix!) nyomtatéval készitett — 6né-
letrajz, hiszen egyrésgt ez azt sugallja, hogy valoban rendelkeziink gyakorlati sz6-
vegszerkesztéi ismeretekkel, mdsrészt pillanatok alatt lehetévé teszi az esetleges
valtoztatasokat vagy az atszerkesztést. Kerllje a tal kicsi vagy nagyon felting
(Western), cifra (Gothic), esetleg kézirashoz hasonl6, de nehezen olvashaté betati-
pusokat. Altalaban a 12 pontos Garamond, Times vagy Helvetica (Arial) az ajanlott,
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legalabb egyes, de inkabb masfeles sorkézzel, hogy kulturdlt, szellbs legyen az
anyag. Javaslom olyan betitipus hasznalatat, amelyik a legtobb felhasznaléi gépen
alapértelmezésben telepitve van, tehat példaul az Interneten keresztil kildott
anyag betlit biztosan felismeri. Newz érdemes til sokféle kiemelést alkalmazni, szoveg
kézben gyakran betGtipust vagy méretet valtani. Haszndlja a szokvanyos vastag
(bold), dontétt (italics) kiemeléseket és ezek kombinaciéjat. Aki tehat igazan jo
benyomast akar kelteni — és otthon nincs szamitégépe, 1ézernyomtatdja —, inkabb
diszkréten hasznalja fel a mostani munkahelyét erre, vagy kérjen meg valakit az
onéletrajza kinyomtatasara.

Ami az dnéletrajz, terjedelmét illeti, azt tanacsolom, hogy a beadott anyag mindig
legyen /Knyegretord és tomir (legfeljebb két és fél oldal), csak a valoban fontos informaci-
oOkat tartalmazza. Ennek jelentSsége egyébként is a figyelem felkeltésében kere-
send6. Ha ennél tobbet is el szeretne mondani, tegye azt az egyoldalas kisérélevél
keretein belil. Persze ahogyan nincs két egyforma munkakér, Ugy nincs két egy-
forma 6néletrajz sem. Minden egyes allas mas és mas megkdzelitést kivan. Példin!
ha egy fejvadasz adatbankjaba szeretnénk bekeriilni, akkor elég egy egészen tdmor
anyag, ami viszont kiemeli legvonzébb tulajdonsagainkat, eredményeinket, tehat
el6segiti, hogy felhivja a fejvadasz figyelmét.

Kézzel irott kontra szamitogépes 6néletrajz. Felmertl a kérdés, hogy mi a teen-
dd akkor, ha egy allaspalyazatnal kimondottan kézzel irt onéletrajzot kérnek. Ennek
hatterében valészintleg az huzédik meg, hogy a munkaltat6 a jelentkezk ko-
rének szikitéséhez grafologus szakért vagy a grafolégiaban jaratos személy-
zeti szakember tandcsat kéri ki, esetleg a személyzeti vezetS érzi magat felké-
sziltnek a kéziraselemzésre (a grafoldgidardl részletesebben ld. a 10. fejezetet]). llyen-
kor azt javaslom, egyrésgs tartsa be a palyazati felhivasban foglalt el6irasokat,
hogy ez az elsé megitélést ne befolyasolja karosan. Tehat kiildjon egy kézirasos
Onéletrajzot is, mdsrészt azonban mellékelje szakmai életdatjanak professzionalis
Osszefoglaléjat szamitégépen nyomtatott kivitelben, mivel az jobban olvashaté
¢és konnyebben attekinthetd.

Fénykép pro és kontra. Sokszor kérdezik, killdjenek-e fényképet. Altakiban ne!
Kilonosen akkor ne, ha csupan valamely tanacsadé cég adatbankjaba szeret-
nénk bekeriilni. Es még inkabb ze csatoljunk finyképet az Interneten kéretleniil kiil-
dott dnéletrajzokhoz, hogy hosszu perceket kelljen varnia a cimzettnek, mig az
akar tobb megabajtnyi — f6ként, ha a toméritett jpg formatum helyett .bmp,
vmf vagy .#if formatumban készilt — fénykép letoltédik. De, ha ez egy allaspa-
lyazatban feltételként szerepel, akkor kell fényképet killdeni — de postai tton!

Arrél, hogy milyen jellegl fényképeket kapunk nap, mint nap, lehetne tor-
téneteket mesélni. Az egyik férfi jelentkez6 példaul a kedvenc haziallataval, egy
Boa Constrictor-al készult fényképet adott be. Ennek még szebb valtozata, mi-
kor szintén egy férfi az Interneten keresztil kildott vagy £él A4-es oldalt kite-
vé tényképen egyik kezében a négyéves kislanyat, masik kezében egy Anakon-
ddt tart mondvan ,jobb oldalamon a gyermekem, bal oldalamon a hobbidllatom”... No
azért volt tobb olyan holgy is, aki vezetdi poziciora palyazva egész alakos biki-
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nis képet kiildott be magardl... A fénykép végil is emlékeztet6ul szolgal, de
évek multan mar nincs jelentésége példaul egy tanacsadd cég adatbankjaban,
ahol 2-5 év is eltelhet, mire egy olyan allds ad6dik, aminek kapcsan a jeldltet
megkeresik. Arrél mar nem is beszélve, hogy vannak ,forogén” (a tényképen
kedvez6bb benyomast kelté) alkatok, akik viszont ,életben” csalodast jelente-
nek a fotéhoz képest... Es mindennek a forditottja is igaz!

Ha mégis kildink fényképet, az legyen kb. 4 x 6 cm-es portré és az alka-
lomnak megfelel6 6ltézékben (kosztiim, Sltény-nyakkendd) abrazoljon ben-
ninket. A fénykép hatuljara irjuk rd az alapadatainkat (ha véletlentl elkeve-
redne) és felragasztas vagy odatlizés helyett kilon egy kis tasakban gemka-
poccsal rogzitstik az anyagunkhoz.

5. Triikkok és tippek. Hogyan rejthetiink el egyes
hatranyos életrajzi elemeket?

Valamit mindig hagyjunk ki!

Lehet, hogy ez furcsan hangzik, de megmagyardazom. Ha minden eredményiinket,
sikertinket, az Gsszes fontos momentumot beleitjuk az 6néletrajzba, nem marad
semmi, ami a kisér6levélben szerepelhetne, vagy amirél majd a felvételi beszélge-
tésen tarsaloghatnank. Ezért azt javaslom, hogy bagyjon ki az 6néletrajzbol egy-két
olyan momentumot, amivel nem rontja annak hatékonysagat, de tartalékként, egyfajta
kuribzumként szolgalhat. Példinl: 1. amikor a f6ndke harom hoénapig kérhazban
volt, 6n iranyitotta az osztaly munkajat, vagy 2. mivel 6n beszél japanul, a cégéhez
latogaté japan vendégeket mindig 6n kisérgette.

Hogyan palyazzon az, akinek nincs gyakorlata vagy tul fiatal?

A frissen végzettek a ,gyakorlat”, a ,hagyomdnyos sgakmai palyafutas” hianyabol adé-
dé hatranyt két , technikaval” kiizdbetik fe.

Az egyik triikk az dnéletrajzirasban rejlik: egyrészs tanacsos a funkciondlis tipust al-
kalmazni, hiszen a palyakezdének még nincs emlitésre méltd szakmai gyakorlatal
A hangsilyt helyezze az iskolakra, vagyis a megszerzett ismeretekre, tudasra és az
elsajatitott képességekre. A kozépiskolatol kezdbdben részletezze, hogy melyek
voltak a kiemelt, illetve az 6n altal favorizalt tantargyak, mibdl irta a szakdolgoza-
tat, milyen versenyeken vett részt vagy ért el eredményt. Mdsrészt a ,,53akmai gya-
korlat” helyett ezt a részt nevezze ,munkatapasitalatoknak’”. irja ide valamennyi zs-
kolai és iskoldn kiviili szakmai, tudomdnyos vagy tdrsadalmi tevékenységét. Fontos lehet, ha
valamely didkszervezetben (pl. AIESEC, LAESTE, HOOK), esetleg vezetSként, dol-
gozOtt egy-egy kiemelt rendezvény vagy esemény (allasborzék, szakmai napok, konferen-
ciak stb.) megszervezésén. DE! Nyugodtan emlitsen meg /itszdlag jelentéktelen idényjel-
legit, részmunkaidds vagy nem kifejezetten sgakmai munkdt is (példaul, ha a nyelvtanulas
finanszirozasa érdekében valahol Nyugaton pincérkedett: ennek soran értékes tapasz-
talatokat szerezhetett az emberek kezelése, a veliik valé bandsméd vagy akar
problémés helyzetek megoldasa terén. rja le, hogy mit tart sikernek, eredminynek, il-
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letve mit tnd hasznositani ebbdl a késébbiek soran. A palyazatban igyekezzék alkal-
mat talalni, hogy a fiatalsiggal jird olyan pozitiv tulajdonsdigok, mint vitalitds, dinamiz-
s, egésséges agressivitds, ambicid, munkabirds, kitartds, alkotdkedy, gyors tanuldsi képes-
ség, valamint a fermiészetes problémanmegolds készség, hangsulyt kapjanak.

A misik triikk, hogy az allaskeresési technikak (lisd részletesen a késobbi fejezeteke-
ben!) k6zil nem a leghagyomanyosabbat (,jelentkezés birdetésre”) alkalmazza, hanem
megprObal nids mddon ,,bejutni a céghez” egy felvételi beszélgetésre igy kertilve el az irasos
anyag alapjan torténd ,kirostalédast”. Egyébként hirdetésre vagy palyazatra val6
jelentkezésnél is deritse ki: ki az a személy, aki donthet a palyazat tigyében és a le-
velet neki cimezze. Amennyiben az illeté kézépkorta vagy idGsebb, érdemes uta-
najarni, hogy 47 ag a fiatal vegetd, akinek szintén dontési joga vagy legalabbis bele-
szOlasa lehet a palyazat kimenetelébe. Egyre t6bb munkaltaténal dolgoznak fiatal
szakemberek és Ok dltaliban szintén a fiatalokat kedvelik, tehat varhaté, hogy 6nt is
yhelyzetbe hozzak”. Erdemes tehit akar két palyazator beadnia — egyiket a ,hivatalos
dontéshozonak” (pl. személyzeti osztalynak), a masikat a széban forgé fiatal szak-
mai vezetének! Hatha az illet§ 6nt fogja tAmogatni.

Harmadik ,technikaként” javaslom, hogy a ,sima” inéletrajz mellett probalkozzék az
onéletrajzi levéllel”. Roviden és tomoren (legfeljebb mastél oldalon) fejtse ki, hogy
az allast miért palyazta meg és 6n szerint (de ez lehetSleg tikrdzze a vallalati
igényt isl) milyen képességekre, személyiségiegyekre és szakmai ismeretekre van sikség a
munkakér betdltéséhez, tovabba, hogy mit tud felkinalni: milyen tudéassal és ké-
pességekkel rendelkezik.

A kulcesszé: az érett személyiség”. Palyazatahoz csatoljon egy olyan fényképet,
amely kissé id8sebbnek, érettebbnek mutatja (a leheté legsotétebb 6ltdnyben, egy
szammal nagyobb fehér ingben sétét nyakkendével — /. ,,Satét zsaruk”). Altalaban
igyekezzék konzervativ, kiegyensulyozott és ,,f6ldon jaré” ember benyomasat kel-
teni, aki képes higgadt dontésekre, ha a helyzet ugy hozza. A kbézvetlen anyagi el6-
relépés igénye helyett a szakmai ambicidit és onmegvalositisi elképeléseit hangsilyogza kil

Ldssunfk egy vaglatot ag ,,0néletrajzi levélre”!

Singer & Soller International Kereskedelmi Kft.

Gazdag Aranka

Kereskedelmi igazgat6 részére Budapest, 2003. november 21.
BUDAPEST

Targy: Palyazat teriileti értékesitési menedzseti munkakdorre

Tisztelt Igazgat6 Asszony!

Mellékelt 6néletrajzom elég részletes attekintést ad eddigi szakmai palyafutasomrol, jol tik-
r6zi csapatmunkara valé alkalmassagomat, problémamegold6 képességemet és beszamol
néhany fontos eredményemrdl az értékesités teriilletén. Ezzel egyiitt elemeztem és atgon-
doltam az Onék palyazati felhivasiban szereplé legfontosabb kovetelményeket, majd &sz-
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szevetettem a sajat képességeimmel, motivaciéimmal, illetve éppen ezen a teriileten szer-
zett tapasztalataimmal és az attekinthetéség kedvéért batorkodtam az aldbbiakban réviden
Osszegezni az egyes elemeket. Oszintén bizom abban, hogy ez elSsegiti, illetve megkony-

nyiti a mérlegelést.

Az Onok elvarasai

1. Koézépkategoriaja piperecikkek észak-
magyarorszagi értékesitésének meg-
szervezése és iranyitdsa (Arubemuta-
tok, marketingakcidk szervezése).

2. 15 £6s, részben alkalmazottakkal,
részben egyéni véllalkozokkal miko-
dé tigyndki halézat iranyitasa.

3. Céltudatossag, kival6 kapcsolatte-
remtd képesség, el6addi készség,
alkalmassag csapat munkara, angol-
nyelv-ismeret

4. Fels6foku végzettség.

5. Legalabb 3 év értékesitési gyakor-
lat; legfeljebb 30 éves életkor.

Az én képességeim

. Ertékesitési tapasztalataimat az

Unilevernél kozmetikai cikkek érté-
kesitésével szereztem, gyakorlatilag
az egész orszag tertiletén.

. Kozvetlen iranyitisom ala utoljara

12 {6 tgynok tartozott, de kézremd-
kédtem a halézatok kiépitésében is.

. Felel6sségi kérom igen gyorsan bé-

vilt, ahogyan az értékesités az ira-
nyitasom révén fél év alatt tSbb,

mint 15%-al nétt. Ugyanakkor az tigy-
nokok fluktudcidja csokkent. Kozép-
foku angol nyelvvizsga.

4. Belkereskedelmi Féiskola.

5. 1 évig dolgoztam a Caolanal, majd

2 évig az Alfanal és végil 2 évig az
Unilevernél; 28 éves vagyok.

Kérem, tegye lehet6vé, hogy egy személyes talalkoz6 alkalmaval b6vebben tajékoztat-
hassam az elképzeléseimr6l és ennek egyeztetése végett a napokban telefonon megkeres-
sem. A miel6bbi személyes talalkozé reményében maradok

Oszinte tisztelettel

Kda«w\fw

Lakcim, telefonszam

Beirjuk-e a révid ideig tart6 munkavallalasokat?

Ez attol fugg, ki mit ért ,,rovid idd” alatt. Véleményem szerint, ha egy-egy allasban
tulnyomérészt hosszabb ideig (legalabb két-harom évig) dolgozott, ugyanakkor
egy-két alkalommal valahol legfeljebb fél évig tevékenykedett, ags nem tandcsos fel-
tiintetni, hacsak a betdltendd allas szempontjabdl nincs kiilondsebb jelentésége.
Tehat példin! 6n 1994 novemberétSl 1998 majusaig dolgozott a Kiss Elemér és
Tarsai Ugynokségnél, majd — egy hibas déntés eredményeként — esupdn it hinapig,
1998 oktoberéig tevékenykedett a Kovics & Kovacs Ugynokségnél. Ezek utin
1998 novemberétsl a Szabé Jakab & Térsai Ugynokségnél kezdett dolgozni egé-

szen 2001 marciusaig.
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