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A FUNKCIONALIS ONELETRAJZ

1. Az onéletrajz tipusai

e Hagyomanyos 6néletrajz

- Kézzel irt, fogalmazashoz hasonléan harom részbdl (bevezetésbdl,
targyalasbol és befejezésbdl) all.

-~ Napjainkban a hagyomanyos onéletrajzot a munkaltatdk csak nagyon ritkan
kérik (tobbnyire felsévezetdi pozicid esetén, illetve kiemelt munkakorben
alkalmazott).

e Kronologikus 6néletrajz (amerikai tipusu)

- Szamitégéppel szerkesztett, felsorolason alapulé, az eddig betdltott
munkahelyeket illetve végzettségeket idérendben bemutaté forma
(célszerl az idérendet hatulrol kezdeni, azaz az utolsé munkahellyel,
iskolaval kezdeni).

e Funkcionadlis 6néletrajz

— Szamitégéppel szerkesztett, specidlisan egy adott munkakor betoltésére
irodott.

— Az egyén erésségeit, képességeit, eddigi eredményeit kihangsulyozé forma.
— Alegajanlottabb onéletrajz tipus.

2. A funkcionalis onéletrajz formai kovetelményei

A motivacios levél (lasd alabb, és a hivatalos levélnél) mellé csatolandé.

Terjedelem:
- minimum 1, maximum 2 oldal

= rovid, tomor: nem sorolja fel az 6sszes kordbbi munkaadét és
munkaviszonyt, hanem csak a betdltendé munkakorh6z sziikségesre
koncentral.

Nincs benne eliras, helyesirasi hiba

Szerkesztési kovetelmények:

- szerkesztés: sorkizart, 1,5-es sorkoz, 12-es betiméret, Times New Roman
vagy Arial betttipus, 2,5 cm-es margok

—> Konnyen attekinthetd: részekre tagolt, az egyes részek kiemelve (félkovér,
vagy kiskapitdlis, 14-16-os betiiméret).

> Egyéni szerkesztés javasolt. Ne haszndljuk — egy az egyben - az interneten
taldlhato sablonokat, legfeljebb Gtleteket vegylink belSltk!

Legyen elegans, nem hivalkodo!
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Fehér papirra irjunk, annak is csak az egyik oldalara!
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3. A funkcionalis onéletrajz tartalmi kovetelményei

o Erdekes, pozitiv hangvétel(i legyen: tartalma keltse fel a munkaltaté figyelmét!
e Arealitasokra épuljon:
— Csak valéban rank jellemzé dolgokat irjunk (koncentraljunk az
er@sségeinkre)!
- Onismeretiinkre alapozva, csak olyan allasra palyazzunk, ami nem haladja
meg a képességeinket.

o Aleirtinformacidk érthetéek, konkrétak legyenek (ne legyen terjengds, egyszertien
fogalmazzunk)!

* Aképességeinket, erésségeinket, eredményeinket konkrét, de révid példaval
mutassuk be! Ne nagyképuskodjlnk, de ne legylink tul szerények sem!

o Aziskolai végzettségeknél, a korabbi munkakoéroknél forditott idérendi sorrendben
haladjunk!

o Elérhet6ség feltiintetése:

> Olyan e-mail cimet adjunk meg, amin valéban elérheték vagyunk (az e-mail
cim, legyen informativ, a munkaadéban azonnali benyomast kelthet, ezért
fontos annak megvdlasztasa. A legjobb, ha a neviinket hasznaljuk: pl.
dr.nagytibor@gmail.com.

— Nem feltétleniil fontos a lakohelylink pontos cime, csak akkor, ha az allas
betdltése szempontjabdl jelentdsége lehet (helyben, jobb kornyéken
lakunk).

o Fénykép: nem kotelezd, csak ha kulon kérik. Ha ez a helyzet all el8, akkor késziiljink
megfeleléen el és csindltassunk egy j6 képet, azt csatoljuk be.

o Referencia személyeket jelolhetliink meg eddigi eredményeink igazolasara (esetleg
ajanlé levelet is csatolhatunk az dnéletrajz mellé)

o Datum, alairds mindig legyen az 6néletrajz végén!

e Névy, elérhetdség

o CélkitGzés (opcionalis)

o Erdsségek

e Szakmai tapasztalat

e Tanulmanyok

* Nyelvismeret

o Tovabbiismeretek, képességek, érdeklédési teriiletek



TINODI - DIGITALIS KOMMUNIKACIOS ANYAGOK — A FUNKCIONALIS ONELETRAJZ 3

5. A motivacios levél

A munkakorok betoltésénél a cégek ma mar sokszor motivacios levelet is kérnek,
melyhez a munkavallalé csatolja az 6néletrajzat.

+A jo motivdcibs levél — amellett, hogy tartalmazza a célszemély, személyzeti vezetd,
tandcsadé — nevét, lényegre tor6 és egyértelmdivé teszi a jelolt személyes kvalitdsait,
erBsségeit. A pdlydzénak hangsulyoznia kell, hogy 6 maga mivel tudna hozzdjdrulni a
cég sikeréhez. A j6 motivdcios levelet célszeri minden egyes jelentkezés alkalmdval,
poziciéra szabottan, djra elkésziteni.”

Forras: https://www.monster.hu/karrier-tanacsok/cikk/motivacios-level

A motivacios levél készitéséhez a kovetkezd linkeken lehet otletre lelni:
- http://europass.hu/europass-motivacios-level-141201114225

- http://karrier-tanacsok.monster.hu/oneletrajz-es-kiserolevel/kiserolevel-
mintak/motivacios-level/article.aspx

- https://job-center.hu/motivacios level minta/
9

http://www.workania.hu/cms/karrier-tanacsadas/allast-keresek/motivacios-
level/40002

6. Felhasznalt és ajanlott irodalom

http://europass.hu/europass-oneletrajz

http://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/

http://www.workania.hu/oneletrajz/

http://europass.hu/europass-oneletrajz

http://oneletrajz.hu/

http://karrier-tanacsok.monster.hu/oneletrajz-es-kiserolevel/oneletrajz-
mintak/jobs.aspx
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