ÚTMUTATÓ AZ EURÓPAI ÖNÉLETRAJZI FORMANYOMTATVÁNY HASZNÁLATÁHOZ

Bevezető

Az önéletrajz elkészítése mindig fontos lépés az álláskeresés során. Ezért is kérjük, hogy gondosan tanulmányozza át az alábbi tájékoztatást, még mielőtt elkezdené kitölteni az ajánlott formanyomtatványt.

Az önéletrajz rendszerint az első kapcsolatfelvétel a leendő munkáltatóval, fontos tehát, hogy már az első ránézésre felkeltse a potenciális munkaadó figyelmét, és végső soron elérje, hogy a jelentkezőt behívják felvételi beszélgetésre.

Általános ajánlások

Mielőtt hozzákezdene önéletrajza megírásához, nem árt, ha szem előtt  tart néhány fontos alapelvet:

• Ügyeljen az önéletrajz megjelenésére

A készségeket és képességeket világos és logikus rendben mutassa be, kiemelve előnyös mivoltukat. A részletekről sem a tartalmat, sem a megjelenést illetően ne feledkezzen meg! (Helyesírási és központozási hibát természetesen még véletlenül se ejtsen!)

• A lényegre koncentráljon

Az önéletrajz legyen tömör: az esetek többségében elegendő két oldal arra, hogy bemutassuk, kik és mik vagyunk. Aki kevés munkatapasztalattal rendelkezik, az emelje ki a tanulmányi ideje alatt elvégzett szakmai gyakorlatokat.

• Igazítsa önéletrajzát a megpályázott állás követelményeihez

Hangsúlyozza a munkaadó szemében valószínűleg előnyösnek számító tulajdonságait.

Azonban vigyázzon: ne „tupírozza” fel túlságosan az önéletrajzát, mert erre a felvételi beszélgetésen valószínűleg úgyis fény derül.

• Igazodjon a formanyomtatványban meghatározott szerkezethez

Az európai önéletrajzi formanyomtatvány a készségeket és képességeket logikus sorrendben lehet bemutatni, mégpedig az alábbi lépésekben:

-
Személyes adatok;

-
Előző munkahelyek megnevezése;

-
Oktatás és képzések ismertetése;

-
A tanulmányai, munkája vagy napi élete során megszerzett készségek és képességek részletes ismertetése.

Figyelem: Az önéletrajzot fehér papírra nyomtassa ki. Tartsa be a javasolt betű- és oldalformátumot.

Ne hagyja, hogy valamelyik pont (például a képzések felsorolása) két oldalon szerepeljen; ennek elkerülése végett használja a szövegszerkesztő program „oldaltörés” parancsát.

A kinyomtatott önéletrajzon ne látszódjon az egyes címsorokat tartalmazó táblázati mezők szegélye.

• Fogalmazzon pontosan és tömören

Cél, hogy a leendő munkaadó néhány másodperc alatt át tudja tekinteni az Önről készült összefoglalást. Ezért:

-Rövid mondatokat írjon;

-
A tanulmányai során és a munkában szerzett tapasztalatai közül a lényegesekre összpontosítson;

-
Adjon magyarázatot a tanulmányai vagy pályafutása során bekövetkezett szünetekre.

• Nézesse át valakivel az önéletrajzát

Kérjen meg valakit, hogy olvassa át az önéletrajzát – csak így bizonyosodhat meg arról, hogy annak tartalma világos és könnyen érthető.

Önéletrajz készítése az európai formanyomtatvány segítségével

• Töltse le a formanyomtatványt a kívánt nyelven az alábbi internetes oldalról:

http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp 

és mentse el számítógépén.
• Ezután töltse ki az egyes rovatokban a jobb oldali oszlopot: a kapcsos zárójelek közötti szöveget saját adataival cserélje ki. A bal oldali oszlopba ne írjon semmit.

Pl.: írja a [ VEZETÉKNÉV, utónév (utónevek) ] helyére saját vezetéknevét és utónevét: SMITH, John Andrew

A megadott oldal- és betűformátumon ne változtasson.

Ha segítségre van szüksége, akkor pillantson bele a honlapon szereplő önéletrajz-mintába.

http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp

Részletes útmutató az egyes rovatok kitöltéséhez

SZEMÉLYES ADATOK







Név
Írja be VEZETÉKNEVét és utónevét (utóneveit), pl.: 

SMITH, John Andrew

Figyelem: Ha egynél több utóneve van, akkor azt írja előre, amelyiket rendszerint használja.



Cím
Ide írja be teljes postacímét (-címeit), pl.:

12, High Street, Newtown AB12 3CD

Figyelem:

• 
Azt a címet tüntesse fel – pontosan –, amelyen a leghamarabb el lehet Önt érni. Ha jelenleg nem állandó lakcímén lakik, akkor beírhatja mindkét címét, megjelölve mindegyik mellett, hogy mikor, mely dátumok közötti időszakban tartózkodik ott.

• 
Országonként változik, hogy a cím alkotóelemei milyen sorrendben következnek. A helyi szokásokat követve írjuk be a címet, hogy a postán küldött értesítések gyorsan elérjenek Önhöz; ne felejtse ki az országkódot sem, amikor külföldi állásra jelentkezik (ld. önéletrajz-minta);

• 
Írország, az Egyesült Királyság és Hollandia esetében az ország teljes nevét ki kell írni:

Dublin 2

Írország

London SW1P 3AT

Egyesült Királyság

2500 EA Den Haag

Hollandia

Amennyiben további részletekre van szüksége, tekintse meg az Intézményközi stiláris útmutató internetes oldalát: http://eur-op.eu.int/code/en/en-cover.htm



Telefon
Írja be azt a telefonszámot (azokat a telefonszámokat), ahol elérhető; szükség esetén jelezze, hogy mely időszakban lehet Önt megtalálni (ez megkönnyíti az Önnel való kapcsolatfelvételt).

Figyelem:

• 
Ha külföldre küldi az önéletrajzát, akkor itt adja meg zárójelben az ország hívószámát, illetve a körzetszámot, és a két előhívószámot kötőjellel kösse össze. Példa: (44-20) 80 12 34 56 – londoni telefonszám.

• 
Magát a telefonszámot két-két számjegyből álló részekre tagolja hátulról kezdve, úgy, hogy a maradék számjegycsoportban három számjegy szerepeljen, ha a telefonszám páratlan számú jegyből áll (a számjegycsoportokat szóközzel, ne pedig ponttal tagolja), pl. (353-1) 220 20 20 – dublini telefonszám.

Amennyiben további részletekre van szüksége, tekintse meg az Intézményközi stiláris útmutató internetes oldalát: http://eur-op.eu.int/code/en/en-cover.htm



Fax
Ha van, itt tüntesse fel a faxszámát. Ugyanazokat a szabályokat kövesse, mint a telefonszám(ok)nál.



E-mail
Ide írja be teljes email-címét.



Állampolgárság
Írja be állampolgárságát, pl.:

ír



Születési idő
Írja be születésének napját, pl.:

1963.04.02



ELŐZŐ MUNKAHELYEK


Ebben a rovatban külön-külön tüntesse fel minden – a pályázat szempontjából lényeges –állását, kezdve a legutóbbitól, visszafelé haladva.

Figyelem:

• 
A tömörség kedvéért azokra a munkahelyekre és tapasztalatokra összpontosítson, amelyek a pályázatát értékesebbé teszik. Ne feledje el megemlíteni azokat a tapasztalatokat sem, amelyek ugyan nem kapcsolódnak közvetlenül a megpályázott állás tevékenységi köréhez, viszont mégis előnyt jelenthetnek (pl. külföldön töltött idő, nyilvánossággal való kapcsolatot igénylő munka, stb.);

• 
Aki első állására jelentkezik, az ne feledje megemlíteni a képzés során teljesített szakmai gyakorlatokat, mivel ezzel igazolhatja, hogy már van valamennyi tapasztalata a munka világából;

• 
A táblázatot (a szövegszerkesztő program „másolás/beillesztés” parancsaival) a szükséges számban sokszorosítsa. Ha törölni kíván egy rovatot, akkor azt a szövegszerkesztő „Táblázat” menüjébe lépve teheti meg.

· Időtartam 

(-tól –ig)
Írja be, hogy mettől meddig töltötte be az adott állást, pl.:

1994. március – 1999. december



· Munkáltató neve és címe
Adja meg a munkáltató nevét és címét (telefon- és faxszámát, email-címét és internetes honlapját), pl.:

Anderson and Dobbs Ltd., 12 Highland Road, Edinburgh EH3 4AB, Egyesült Királyság

Tel.: (44-31) 123 45 67; Fax (44-31) 123 45 68; 

E-mail: jrobin@webcom.co.uk;

Honlap: www.anders.uk.com 



· Tevékenység típusa, ágazat
Nevezze meg a munkáltató tevékenységi területét ill. ágazatát, pl.:

közlekedés és logisztika, könyvvizsgálat, járműalkatrész-gyártás



· Foglalkozás, beosztás
Nevezze meg beosztását vagy foglalkozását, pl.:

teherautó-szerelő, karbantartó, recepciós



· Főbb tevékenységek és feladatkörök
Sorolja fel főbb tevékenységeit és feladatait, pl.:

számítógépes karbantartás, kapcsolattartás szállítókkal, park- és kertgondozás

Szükség esetén számszerűsítse feladatai megoszlását (a munkaidő százalékában, az egyes elfoglaltságokra fordított idő hosszának megadásával, stb.).



OKTATÁS ÉS KÉPZÉS


Ebben a rovatban külön tüntessen fel minden elvégzett képzést – vagyis minden olyan képzést, ahol minősítést is szerzett –, a legutóbbitól visszafelé haladva.

Figyelem:

• 
Szükségtelen minden végzettséget feltüntetnie: ha egyetemi diplomája van, akkor ne említse az általános iskolát; azokat a képesítéseket hangsúlyozza ki, amelyek pályázatánál előnyt jelentenek;

• 
A táblázatot (a szövegszerkesztő program „másolás/beillesztés” parancsaival) a szükséges számban sokszorosítsa. Ha törölni kíván egy rovatot, akkor azt a szövegszerkesztő „Táblázat” menüjébe lépve teheti meg.

· Időtartam 

(-tól –ig)
Határozza meg a képzés időtartamát annak  kezdő és végső időpontjának megadásával, pl.:

1994. szeptember – 1998. június



· Oktatást/képzést nyújtó intézmény neve és típusa
Adja meg a képzési intézmény nevét (és – szükség esetén – címét), valamint típusát, pl.:

Dél-Wales-i Műszaki Főiskola

Glamorgan Place

Cardiff CF1 2AB

· Érintett főbb tárgyak/készségek
Összegezze a képzés alatt oktatott főbb tárgyakat és szakmai készségeket, szükség szerint a tömörség kedvéért csoportosítva őket, pl.:

Általános

• 
Angol nyelv, velszi nyelv, matematika, idegen nyelv (spanyol)

• 
Testnevelés és sport

Szakmai

• 
Szakmai technikák (kenyér- és kalácskészítés, torta- és süteménysütés)

• 
Az élelmiszereknél és a berendezéseknél alkalmazott tudományos alapok (mikrobiológia, biokémia, üzemegészségügy)

• 
Foglalkozástechnológia (alapelvek, egészség- és biztonságvédelem)

• 
A tevékenységi kör és a gazdasági, jogi és társadalmi környezet ismerete.

Figyelem:

Kapcsolja össze az egyes elemeket, és azokat a szakmai készségeket hangsúlyozza, amelyek az új állásban előnyt jelentenének.



· Elnyert képesítés megnevezése
Írja ide az elnyert képesítés pontos megnevezését, pl.:

2. szintű országos szakképesítés (OSZK): sütőipari szolgáltatás

Figyelem:

A rövidítéseket (OSZK) mindig írjuk is ki, egymagában ne szerepeltessük.



· Országos besorolás szerinti szint (értelemszerűen)


Ha a képesítés szintje megfelel valamely országos vagy nemzetközi besorolási rendszer valamelyik szintjének, akkor nevezzük meg az illető (országos, ISCED, stb.) besorolást és a vonatkozó szintet.

Ha kell, kérjen felvilágosítást attól a szervezettől, amelytől a minősítést kapta.

Az Unesco által kidolgozott ISCED besorolási rendszerről többet is megtudhat a 

http://www.uis.unesco.org/en/pub/pub0.htm

weboldalon.

EGYÉNI KÉSZSÉGEK ÉS KÉPESSÉGEK


Magánélete ill. munkahelyi pályafutása során megszerzett, de hivatalos oklevéllel vagy diplomával nem feltétlenül igazolt készségek és képességek.


Az alábbi rovatokban kiegészítheti korábbi munkahelyi tapasztalatainak leírását olyan készségek és képességek ismertetésével, amelyeket oktatás és képzés (vagyis a tanulmányai) során vagy nem intézményes formában (a foglalkozásával kapcsolatos, illetve a pihenőtevékenységei során) szerzett meg, sajátított el.

Általános megjegyzés: Törölje azokat a rovatokat, amelyeket üresen hagyna.

ANYANYELV
Nevezze meg az anyanyelvét, pl.:

angol






EGYÉB NYELVISMERET
Nevezze meg az adott idegen nyelvet, pl.:

spanyol






Olvasás
• 
Határozza meg a tudásszintjét, pl.:

jó

(magyarázatát ld. lent)



Írás
• 
Határozza meg a tudásszintjét, pl.:

alapszintű

(magyarázatát ld. lent)



Szóbeli
• 
Határozza meg a tudásszintjét, pl.:

kitűnő

(magyarázatát ld. lent)



A fenti három rovat mindegyikében adja meg az Ön szintjét (kitűnő, jó, alapszintű):

- 
Kitűnő: magabiztosan alkalmazza a nyelvet, hatékonyan tud kommunikálni nemzetközi munkahelyi környezetben (érti az írott és a beszélt nyelvet, és maga is képes beszélni és írni az adott nyelven) 

- 
Jó: képes a) a munkához kapcsolódó üzenetek (telefonhívások, feljegyzések stb.) megértésére, illetve megfogalmazására, szükség esetén szótár használatával; b) általános beszélgetésben részt venni, egyszerű mondatszerkezeteket alkotni, véleményt kifejteni; és c) önállóan elboldogulni az adott nyelvet beszélő ország(ok)ban tett látogatása során előforduló mindennapi helyzetekben;

- 
Alapszintű: kommunikációs alaphelyzetekben (pl. üzenetek, feljegyzések, utasítások) ki tudja fejezni magát; megérti az egyszerű írott üzeneteket és minimális szinten önállóan kezelni a nyelvi helyzeteket.

A táblázatot (a szövegszerkesztő program „másolás/beillesztés” parancsaival) másolja újra minden nyelvhez. Ha törölni kíván egy rovatot, akkor azt a szövegszerkesztő „Táblázat” menüjébe lépve teheti meg.

Figyelem:

• 
Ha egy adott képességét igazoló bizonyítvánnyal is rendelkezik (pl. TOEIC- – Test of English for International Communication – bizonyítvánnyal), akkor nevezze meg a szintet és a megszerzés időpontját;

• 
Ne becsülje túl nyelvi készségeit – jó esély van rá, hogy a felvételi beszélgetésen ellenőrizni fogják állítását!

SZOCIÁLIS KÉSZSÉGEK ÉS KÉPESSÉGEK
Ismertesse szociális készségeit és képességeit, pl.:

• Jó csapatszellem;

• Alkalmazkodási képesség multikulturális környezetekben;

• Kommunikációs készség (pl. a világos fogalmazás vagy a hatékony információátadás képessége);

stb.

és írja le, hogy milyen összefüggésben tett szert azokra (képzés, munka, önkéntes vagy szabadidős tevékenységek során, stb.).






SZERVEZÉSI KÉSZSÉGEK ÉS KÉPESSÉGEK
Ismertesse szervezési készségeit és képességeit:

• Vezetői készség;

• Szervezési készség;

• Projekt- vagy csoportirányítás; stb.

és írja le, hogy milyen összefüggésben tett szert azokra (képzés, munka, önkéntes vagy szabadidős tevékenységek során, stb.).






TECHNIKAI KÉSZSÉGEK ÉS KÉPESSÉGEK
Ismertesse technikai készségeit és képességeit, pl.:

• Speciális szakterületi készségek (gyáripar, egészségügy, bank, stb.);

• Információ-technológiai készségek (célprogram-felhasználói ismeretek, programozás); stb.

és írja le, hogy milyen összefüggésben tett szert azokra (képzés, munka, önkéntes vagy szabadidős tevékenységek során, stb.).






MŰVÉSZI KÉSZSÉGEK ÉS KÉPESSÉGEK
Ismertesse előnyt jelentő művészi készségeit és képességeit, pl.:

• Zene;

• Írás;

• Rajz; stb. területén

és írja le, hogy milyen összefüggésben tett szert azokra (képzés, munka, önkéntes vagy szabadidős tevékenységek során, stb.).






EGYÉB KÉSZSÉGEK ÉS KÉPESSÉGEK
Itt nevezze meg mindazon egyéb készségeit és képességeit, amelyek előnyt jelentenek és amelyeket a korábbi rovatokban nem tüntetett fel, pl.:

• Hobbik;

• Sport;

• Felelős beosztás önkéntes szervezetben; stb.

és írja le, hogy milyen összefüggésben tett szert azokra (képzés, munka, önkéntes vagy szabadidős tevékenységek során, stb.).






VEZETŐI ENGEDÉLY(EK)
Itt jelezze, hogy rendelkezik-e vezetői engedéllyel, és ha igen, akkor melyik gépjárműtípushoz, pl.:

B-kategóriás

KIEGÉSZÍTŐ INFORMÁCIÓK
Itt adja meg az egyéb fontosnak tartott információkat, pl.:

• Kapcsolattartó- és referenciaszemélyek (név, munkahelyi beosztás, értesítési cím);

• 
Publikációk, kutatás;

• 
Szakmai szervezeti tagság; stb.







Figyelem:

- 
Kapcsolattartó személy címét csak akkor vezesse fel önéletrajzára, ha ehhez előzetesen engedélyt kért tőle; ugyanakkor célszerűbb a „Kérésre referenciát biztosítok’ mondat beillesztésével elkerülni az önéletrajz túlzottan terjengőssé válását;

- 
Ha rendelkezik publikációkkal, illetve végez kutatást, röviden ismertesse ezeket.






MELLÉKLETEK
Sorolja fel az önéletrajzhoz csatolt okmányokat, úm.:

• 
Diplomák és egyéb bizonyítványok – ezen belül a hivatalos minősítés megszerzése nélkül befejezett képzések végén átvett igazolások – másolatai;

• 
Munkavállalást vagy szakmai gyakorlatot igazoló iratok;

• 
Publikációk vagy kutatás; stb.

Figyelem:

- 
Az egyes mellékleteket logikus sorrendben szerepeltesse (pl. helyezze egymás mellé a diplomákat és a munkavállalási igazolásokat – szükség szerint akár számozva is) – ezzel segítse az önéletrajz olvasóját;

- 
A diploma vagy bizonyítvány eredetijét semmiképpen se adja fel postán, mivel iratai elveszhetnek – elegendő fénymásolatot küldeni.


� Fordítói megjegyzés: Az angol nyelvű szöveg alapján nem megállapítható, hogy milyen dátummeghatározási szabályt követ az eredeti, ezért a fordításban elképzelhető, hogy nem április 2-i, hanem február 4-i születési dátumnak kell szerepelni.





