Az önéletrajzírás rejtelmei

A jó önéletrajz fő célja az, hogy felkeltse a leendő munkaadó érdeklődését. Ezért feltétlenül ki kell tunnie a többi közül. Az önéletrajz ugyanis az elso jelzés a vállalat, vagy a tanácsadó cég felé, hogy a jelentkezo érdekes és megismerésre méltó személyiség.
Tanácsok az önéletrajz megírásához:
Az önéletrajz legyen:
· megszerkesztett, átlátható, jól olvasható
· lényegre töro, rövid (ne haladja meg az 1-2 oldal hosszúságot)
· tényeket tartalmazó, felsorolás jellegu
· hibátlan, pontos
· géppel írott (néhány cég kézzel írott önéletrajzot kér, ha ez a pozíció kiírásában így szerepel, akkor ezt nem szabad figyelmen kívül hagynunk). Vélhetoen kézírásunkat grafológus szakember fogja elemezni. Ebben az esetben két dolgot tehetünk. Vagy valóban kézzel írjuk az önéletrajzot, és mellékelünk egy géppel írt példányt is, vagy az önéletrajzot géppel írjuk, és mellékelünk egy kézzel írt kísérolevelet. A kísérolevél legyen kb. egy oldal terjedelmu.
Mit tartalmazzon az önéletrajz?
Az önéletrajz elso csoportját alkotó témakör a személyes adatokat tartalmazza: a jelentkezo nevét, születési évét és helyét, állandó (és ha van ideiglenes) lakcímét, összes telefonszámát e-mail címét, esetleg családi állapotát.
A második csoportban a jelentkezo tanulmányai, iskolai végzettségei szerepelnek, melyben fel lehet tüntetni a specializációkat, a szakokat, a tanulmányi versenyeken elért eredményeket, a diákszervezetekben végzett tevékenységet és a fontosabb továbbképzéseket is. Az általános iskolai tanulmányokat szükségtelen az önéletrajzba beleírni. Ebben a csoportban érdemes feltüntetni a különbözo tanfolyamokon szerzett képesítéseket is.
A harmadik terület a szakmai tapasztalatokat tartalmazza. Itt a korábbi munkahelyeket kell felsorolni és megemlíteni a betöltött pozíciókat. Röviden célszeru felsorolni a pozícióval kapcsolatos fontosabb feladatokat. Ha pályakezdo készíti az önéletrajzot, akkor ebbe a csoportba a szakmai gyakorlatokat, az alkalmi munkákat, az iskolában végzett hallgatói tevékenységeket lehet leírni.
A negyedik témakör a nyelvismeretekrol tájékoztat. Sorolja fel melyik nyelvet milyen szinten használja! Megadhatja a nyelvvizsgák idopontját és szintjét amennyiben nyelvvizsgával rendelkezik (a vizsga szintje nem feltétlenül fedi a tényleges tudást).
A következo csoportban szerepelnek a számítástechnikai ismeretek. Sorolja fel azokat a szoftvereket, amelyeket felhasználói szinten ismer, illetve amelyeken programozni tud.
Külön tüntesse fel hogy jogosítvánnyal rendelkezik-e? Célszeru a vezetoi engedély megléte esetén megadni azt is, hogy milyen kategóriára vonatkozik, és megemlítheti a jogosítvány megszerzésének idopontját is.
A következo csoport az egyéb képességekre, hobbira vonatkozik. Itt szerepelhetnek a jelentkezo személyes érdeklodési területei, hobbijai, munkaidon túli elfoglaltságai. Ez bizonyos pozíciókra történo jelentkezéseknél - például sales - elonyt jelenthet, mivel a pályázó széles látókörét mutatja. Ugyanakkor hangsúlyozzuk, hogy a túlzottan "muvészieskedo" stílustól tartózkodjunk.
A kategóriák tehát röviden: (fontos a sorrend)
· Személyes adatok: név, születési dátum, cím, telefonszám, e-mail cím, családi állapot
· Tanulmányok (végzettség): adja meg a legmagasabb iskolai végzettségét (a kezdés és a (várható) befejezés dátumát), az iskola és a szak pontos nevét, tüntesse fel a végzettséget, ha az nem egyértelmu
· Tapasztalat/munkahelyek/szakmai gyakorlat: a munkahelyeket a jelenlegivel kezdve, idoben visszafelé haladva kell felsorolni; ne felejtse el megadni a kezdés és a befejezés dátumait (év, hó); írja le a poziciókat és a feladatkörét
· Speciális tréningek, tudományos munkák. Tüntesse fel a tréning jellegét, dátumát valamint a tréningen megszerzett képesítéseket
· Nyelvtudás: sorolja fel melyik nyelvet milyen szinten használja, adja meg (ha van) a nyelvvizsgák idopontját és szintjét (a vizsga szintje nem feltétlenül fedi a tényleges tudást)
· Számítógépes ismeretek: sorolja fel azokat a szoftvereket, amelyeket felhasználói szinten ismer, illetve amelyeken programozni tud
· Jogosítvány
· Egyéb: egyéb készségek pl. gépírástudás, hobbi
Az időrend szerepe
A szakmai tapasztalatainkra vonatkozólag kétféle sorrendet követhetünk az önéletrajz megírásánál. Az egyik lehetoség az idorendi, a másik a fordított idorendi sorrend. Az idorendi, vagy kronológiai felsorolás a régmúlt eseményeitol indul a jelen felé. A legrégebbi végzettséggel, illetve tapasztalatokkal kezdodik és a legújabbakkal fejezodik be. A fordított idorendi sorrend egyre népszerubbé válik. A jelentkezo legfrissebb tapasztalataival kezdodik a felsorolás és a legrégebbi eseményekkel záródik. Napjainkban ez az elterjedtebb, ezért olvasóink számára is ezt javasoljuk. Fontos, hogy bármelyik típust választjuk is, azt következetesen, mindvégig az elore elhatározott idorendet figyelembe véve tegyük.
Fizetés
Amennyiben a munkáltató ezt kifejezetten nem kéri, akkor a jelenlegi javadalmazásunkat, illetve fizetési igényeinket ne írjuk bele az önéletrajzunkba.
Fénykép
Néhány országban az önéletrajzhoz mellékelt fotó szigorúan kötelezo, míg más területeken éppen ellenkezoleg tilos a diszkriminációra okot adó kép elküldése. Magyarországon általában a legtöbb jelentkezo mellékel fotót. Vannak olyan vállalatok, amelyek álláshirdetéseikben külön felhívják a figyelmet arra, hogy arcképpel ellátott jelentkezéséket várnak. A nem megfelelo felbontásban elkészített digitális fotók fekete-fehér nyomtatatásban sokat ronthatnak a jelentkezo esélyein. A vizuális élmény szubjektív eloítéletek forrása is lehet. A túl jól sikerült fényképek sem ajánlatosak. Csalódáshoz vezet, ha a személyes találkozás élménye elmarad a várttól.
A kísérőlevél
Az önéletrajz szerves kiegészítoje a kísérolevél, vagy más néven motivációs levél.
Mi szerepeljen a kísérőlevélben:
Ahhoz, hogy jól és célravezetoen megírjuk a kísérolevelet sok munkára és odafigyelésre van szükség. Olyan iratot kell elkészíteni, ami huen bemutatja személyiségét és szakmai tapasztalatait. Nem ajánlott mások levelét lemásolni.
A levél legelején feltétlenül utaljunk a forrásra, amelybol a pozícióról értesültünk. Ez lehet hirdetés, ajánló személyre utalás, személyes megbeszélésre hivatkozás.
Ez a rész az elozetes tapasztalatok, ismeretek, gyakorlat összefoglalását célozza. Fontos, hogy konzekvensen épüljön fel, és tükrözze a pályázó személyes fejlodéstörténetét, amelynek a megpályázni kívánt pozíció egy új, célszeru állomása, és következik az elozo tapasztalataiból.
Ezután következik maga a motiváció: miért is pályázunk az adott pozícióra, mennyiben tartjuk alkalmasnak magunkat a pozíció betöltésére, és - nagyon fontos - mennyire szeretnénk ezt az állást elnyerni. Írhatunk arról is, hogy mi nyerte el tetszésünket az álláskiírásban.
A következo rész szerepe a végso megerosítés: udvariasan, szerényen célzunk rá, hogy számítunk a megkeresésre - mindez formailag személyes találkozó kérésként legyen megfogalmazva.
Udvarias elköszönés, aláírás, és az elérhetoségek megadása. (az aláírással kapcsolatban meg kell említenünk, hogy minden esetben kézzel írjuk alá a kísérolevelet. Néhányan az önéletrajzot írják alá, ami teljesen felesleges, hiszen az nem levél. A kísérolevelet viszont illetlenség aláírás nélkül elküldeni.)
Milyen legyen a kísérőlevél formája?
· Ügyeljen a pontos címzésre
· Névre szóló legyen lehetoleg
· Legyen rövid, jól tagolt, formailag az önéletrajzhoz igazodó. (papírminoség, betutípus)
· A kísérolevél legyen kissé személyesebb hangvételu, kevésbé tényszeru. Ha így kéri a cég, akkor írhatja kézzel is, de még kézzel írt változata se haladja meg az 1 oldalt.
· Feltétlenül írjuk alá, mindenképpen eredeti, és nem fénymásolt aláírással
· Legyen rajta az aktuális dátum
Az önéletrajz mellékletei:
· Végzettséget, képzettséget igazoló dokumentumok
· Referencia levél, referenciák
A mellékelt dokumentumok mindig az eredetivel megegyezo másolatok legyenek. Eredeti dokumentumokat soha ne mellékeljünk. Amennyiben a munkaadó szeretné látni az okiratok eredetijét, azt a személyes találkozás esetén megteheti. A referencia levelet a korábbi munkáltatónk adhat, illetve kérhetünk tolük.
Egy szabványos referencialevél a következoket szokta tartalmazni:
· Az illeto neve és személyi adatai
· Mikortól meddig dolgozott az adott munkáltatónál
· Mi volt a beosztása (ha több volt, akkor felsorolva)
· És egy értékelés arra vonatozóan, hogy a felettes (ill. aki a levelet megírta) hogyan értékelte az Ön teljesítményét, munkáját
A referencia két dolgot jelenthet. Ezeket az önéletrajzban is megemlíthetjük:
Olyan munkákat, amire büszke lehet (pl. egy bonyolult projekt levezénylése).
Olyan embereket, akik reális képet tudnak Önrol festeni. Célszeru nem barátot megjelölni, hanem volt munkatársakat, esetleg fonököt, tanárt, akivel jóban vagyunk. Ha van ilyen, elore érdemes megbeszélni az illetovel, hogy feltüntetheto-e az önéletrajzon, méghozzá telefonszámmal, beosztással, cégnévvel együtt.
