= Utmutat6é az Europass Onéletrajz-sablon kit6ltéséhez

Miel6tt elkezdené: A j6 6néletrajz 6t alapelve

1. Alényegre koncentraljon

o A munkaltatok altalaban kevesebb, mint egy percet tdltenek az 6néletrajz olvasasaval, miel6tt arrdél
dontenek, hogy az elutasitasra vagy a kivalasztasra kerul6 jelentkezok listajara kertljon. Ha nem sikertl jo
benyomast keltenie ebben az egy percben, akkor elszalasztja a lehetfséget.

e Ha egy meghirdetett allasra jelentkezik, mindig bizonyosodjon meg arrdl, hogy teljes mértékben eleget
tesz-e a felvételi el6irasoknak. Lehetséges, hogy az allasnak pontos kdvetelményei vannak: hogyan lehet
jelentkezni (6néletrajz, jelentkezési nyomtatvany, online jelentkezés), az 6néletrajz hossza és/vagy
formatuma, vajon igényelnek-e kisérdlevelet, stb.

e Legyen rovid: két Ad-es oldal altalaban tébb mint elég, fuggetlenil a tanulméanyaitdl és a tapasztalataitol.
Ne Iépje tdl a harom oldalt. Ha mar rendelkezik diploméval, akkor a kdzépiskolai végzettséget csak akkor
adja meg, ha az relevans a jelentkezéséhez.

e Kevés a munkatapasztalata? El6szér irja le a tanulmanyait és képzéseit; emelje ki az dnkéntes
tevékenységeit, gyakornoki és szakmai gyakorlatait.

2. Legyen tomor és értheté

¢ Hasznaljon révid mondatokat. Keriilje a kozhelyeket. Koncentraljon a képzésének és
munkatapasztalatanak az allashirdetéshez, illetve a poziciéhoz relevans jellegére.

« Soroljon fel konkrét példakat. irja le a teljesitményét szamokkal is, amennyiben lehetséges.
« Frissitse fel az 6néletrajzat a tapasztalatai fejl6désének megfeleléen. Erdemes kitérolni a mar nem aktuélis
informacidkat, ha azoknak nincs jelentéségik a kivant pozicié eléréséhez.
3. Mindig alakitsa at 6néletrajzat a betolteni kivant pozicionak megfeleléen

e Emelje ki er6sségeit a munkaltatd elvarasainak megfeleléen, és azokra a készségeire koncentraljon,
amelyek kapcsol6dnak az allashoz.

¢ Ne tlintessen fel olyan munkatapasztalatot vagy képzést, amely nem relevans a jelentkezéshez.

¢ Adjon magyarazatot a tanulmanyai vagy karrierje soran tett kihagyasokra olyan készségek, kompetenciak
leirdsaval, amelyeket ez alatt a kihagyas alatt szerzett meg.

o Miel6tt elkildené az 6néletrajzat a munkaltaténak, ismét ellenérizze le, hogy az megfelel-e az elvart
profilnak.

e Ne ,tupirozza” fel 6néletrajzat! Ha mégis igy tesz, arra a felvételi elbeszélgetés soran valosziniileg ugyis
fény derdl.
4. Ugyeljen az 6néletrajza megjelenésére
o Készségeit és kompetenciait pontosan és logikusan vazolja fel, Ggy, hogy az elénydk keriljenek elétérbe.
¢ Els6ként a legrelevansabb informéciokat irja le.
e Ugyeljen a helyesirasra és a kbzpontozasra.
e Az dnéletrajzat fehér papirra nyomtassa (kivéve, ha azt elektronikus uton kérték elkildeni).

e Tartsa be a javasolt bet{tipust és az elrendezést.

5. Ellendrizze az 6néletrajzat miutan kitoltotte
¢ Javitsa ki a helyesirasi hibakat, és gy6z6djon meg arrél, hogy az elrendezés vilagos és logikus.

¢ Olvastassa el valaki massal is az 6néletrajzat, igy meggyéz6dhet arrdl, hogy a tartalma pontos és kénnyen
érthetd.

¢ Ne felejtsen el kisérd levelet irni.
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Utmutat6 az Europass Onéletrajz-sablon kitoltéséhez

Minden az 6néletrajzban megjelend cimsor/rovat opciondlis. Kérjik, minden olyan rovatot toroljon ki, amelyet tresen hagy.

SZEMELY!I ADATOK

Csak akkor toltson fel
fényképet, ha kotelezb.

BETOLTENI KiVANT
MUNKAKOR
POZICIO/BEOSZTAS
KERESETT MUNKAKOR
MEGPALYAZNI KIVANT
TANULMANYOK

MOTTO

Tordlje ki az 6n szamara nem
szilkséges cimsort.

Adja meg vezetéknevét és utbnevét
Ha egynél tébb keresztneve van, akkor azt adja meg elsd helyen, amit a leggyakrabban hasznal.
Példa:

Kovacs Janos

Q@ Adja meg a lakcimét: orszag, irdnyitdészam, varos, utca, hazszdm
Azt a postacimét valassza, amelyiken a leggyorsabban el lehet érni. Példa:
Magyarorszag, 1053 Budapest, Minta u. 10.

L. Adjameg telefonszamat g Adja meg mobilszamat
Azt a szamot valassza, amelyiken a leggyorsabban el lehet érni. Ez altalaban a mobiltelefon.
Példa:
+36 60 563 4875
Kilonitse el a szamjegyeket a nemzeti megallapodasnak megfeleléen, hogy biztositsa
telefonszama olvashatésagat.
Példaul: +<orszagkod> <terlleti kod> <helyi szam>

24« Adja meg e-mail cimét
Azt az e-mail cimét valassza, amelyiken a leggyorsabban el lehet émi, ez lehetbleg a személyes
e-mail cime legyen. Kerdllje a kitalalt vagy vicces cimeket. Példa:
kovacs.janos@hotmail.com

©O Adja meg honlapja elérhetdségét
Gy6z6djon meg arrdl, hogy az oldal relevans a kivant poziciéhoz, és nem hatraltatja a
jelentkezését. Példa:
www.pelda.hu

@ Adja meg az azonnali lizenetkiild szolgaltatasanak tipusat / Adja meg a fenti alkalmazasban
hasznalt azonositéjat
Gyb6z6djon meg arrdl, hogy ez relevans a kivant pozicidhoz, és nem hatraltatja a
jelentkezését. Példa:
Skype: kovacs.janos

Neme Adja meg nemét | Szilletési datum nn/hh/éééé | Allampolgarsag Tiintesse fel dllampolgarsagat

Csak akkor toltse ki, ha kotelez6. Ellenérizze az adott orszagra vonatkozé adatvédelmi és egyéb jogi
rendelkezéseket az olyan adatokat illetéen, mint a nem, a kor, az allampolgarsag, stb. megjelenése az
Onéletrajzban. Példa:

Neme Férfi | Sziiletési datum 01/04/1973 | Allampolgarsag Magyar

irjia be a betélteni kivant munkakort / poziciot / keresett munkakort /
megpalyazni kivant tanulmanyokat / motto

Ez a rovat a jelentkezési szandékanak egy gyors attekintését teszi lehetévé. Tordlie a nem megfelelé
cimsorokat a bal oldali oszlophdl. Példa:

BETOLTENI KIVANT MUNKAKOR

Human Eréforras Asszisztens (ref. 562/2013)

POZICIO/BEOSZTAS

Autofestd

KERESETT MUNKAKOR

Vevészolgalati munkatars vagy irodai munkatars

MEGPALYAZNI KIVANT TANULMANYOK

Alkalmazott kbézgazdasagtan posztgradualis képzés

MOTTO

Friss diplomas ers kommunikacios és szervezési készséggel, amiket az
apoldéi munkaja soran szerzett, most keresi a lehetéséget, hogy HR
teruletre valtson gyakornoki programok 6sszekdtdjekent

Akkor hasznalja a ,Mottd” részt, ha pontosan tudja, milyen munkara akar jelentkezni. Inkabb az
allassal kapcsolatos 6 er6sségeire és eredményeire koncentraljon, ne a korabbi feladataira. Néhany
mondat elég (max. 50 sz6). Kerllje az altalanos megallapitasokat, mint ,Kihivasokkal teli lehetéséget
keresek”.
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SZAKMAI TAPASZTALAT

Adja meg az idétartamot (-tdl, -ig)
Példa:
2007 szeptemberétdl — jelenleg is

TANULMANYOK

Adja meg az idétartamot (-t6l -ig)
Példa:

2004 szeptemberétdl — 2007
janiuséig

Utmutat6 az Europass Onéletrajz-sablon kitoltéséhez
|

e Arra a munkatapasztalatara koncentraljon, ami a legrelevansabb a jelentkezéséhez.

e Szakmai tapasztalatait egyesével, kilén-kilén mutassa be, a legutébbival kezdve, forditott
id6rendi sorrendben.

e Ha kevés munkatapasztalattal rendelkezik:
0 irja le tanulmanyait és képzéseit elészor;

o emlitse meg az 6nkéntes vagy szakmai gyakorlati pozicidit, amelyek névelik a kézzel foghato
munkatapasztalatait.

e Ha egy olyan beosztasra jelentkezik, amelyhez kapcsol6ddan nincsenek korabbi tapasztalatai,
akkor hangsulyozzon ki olyan készségeket, amelyeket a korabbi munkaja soran szerzett, de
relevansak a betolteni kivant pozicié tekintetében. Példaul, ha egy menedzseri beosztasra
jelentkezik, de még sosem dolgozott menedzserként, akkor hangsulyozza ki, hogy a korabbi
pozicidja lényeges felelésséggel és dontéshozasi kotelezettséggel jart (delegalas, koordinalas, a
csapat képzése stb.)

Tlntesse fel foglalkozasat vagy poziciojat

Példak:

Karbantartasi technikus / Recepcids / Onkéntes Jégkorong Edz8

Adja meg a munkaltatéja nevét és székhelyét (ha szilkséges, adja meg teljes cimét és honlapjat)
Példa:

Minta Kft., Magyarorszag, 1062 Budapest, Minta utca 16.

Csak akkor jelezze a telefonszamot, fax, e-mail vagy internet cimet, ha az szilkkséges. Példa:
Tel.: +36 56 600 61 53 - E-mail: info@mintakft.hu - http://mww.mintakft.com

= Tlntesse fel fébb tevékenységeit és feladatkoreit

Példak:

= Szamitogépek karbantartasa

= Kapcsolat a szallitokkal

= Egy ifjusagi jégkorong csapat edzése (10 ra/hét)

Ha sziikséges, hatarozza meg a munkaval kapcsolatos eredményeit szamokkal (a feladat a
munkaidd szazalékaban megadva, eredmények stb.).

Tevékenység tipusa vagy agazat Toltse ki a tevékenység tipusanak vagy agazatanak megadasaval
Csak akkor toltse ki, ha sziikséges. Példak:

Tevekenység tipusa vagy agazat Széllitmanyozas és logisztika / Vizsgélat / Motorkerékpéar
alkatrészek gyartasa

|

Minden egyes képzést kiilon tiintessen fel. A legutébbival kezdje.
irja be a megszerzett képesitést Adja meg a képzés
Példa: Eurépai Képesitési
L Keretrendszer
Pék szerinti besorolasat,
Keriilie a kevésbé ismert roviditések hasznalatat ha van ilyen
Példa:
EKKR 4-es szint

Adja meg az oktatasi/képzési intézmeény nevét és székhelyét (amennyiben szilkséges, adja meg az
orszagot is)

Példa:

Szakképzd Intézet, Budapest
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SZEMELYES KESZSEGEK

Anyanyelve

Mas nyelvek

irjon be egy nyelvet
Példa:
Spanyol

irjon be egy nyelvet
Példa:
Francia

Kommunikacios készségek

Utmutat6 az Europass Onéletrajz-sablon kitoltéséhez

Sorolja fel a fébb tantargyakat vagy az elsajatitott készségeket

Példak:

Altalanos

= Angol, Matematika, Spanyol

= Testnevelés

Szakmai

= szakmai technikak (kenyér készitése, kenyérkiilonlegességek, tortak és siitemények)

= az ételhez és a felszereléshez kapcsolddd alkalmazott kémia (mikrobioldgia, biokémia, higiénia)
= szakmai technoldgia (alapelvek, higiénia és biztonsag)

= (izleti és gazdasagi ismeretek, jogi és szociolégiai 6sszefliggés.

Azokra a szakmai készségekre koncentraljon, amelyek elényt jelenthetnek, ha kinevezik.

Tordlje az Uresen hagyott rovatokat.
irja be az anyanyelvét

Példa:
Magyar
Nem érdemes magasabb szintet megadnia, hiszen azt ellendrizhetnek a felvételi elbeszélgetés soran!
SZOVEGERTES BESZED iRAS
Hallas utani értés Olvaséas Tarsalgas Folyamatos beszéd
Példa: Példa: Példa: Példa: Példa:
C1 C1l B2 B2 Bl
Adja meg nyelvwvizsga-bizonyitvanyanak nevét. irja be a szintet is, ha ismert.
Példa:
Certificado de Espafiol: Lengua y Uso
Példa: Példa: Példa: Példa: Példa:
B2 B2 B1 B1 A2

Adja meg nyelwvizsga-bizonyitvanyanak nevét. irja be a szintet is, ha ismert
Példa:
Dipléme d'études en langue francaise (DELF) B1

Szintek: A1/2: Alapszint(i felnasznal6 - B1/2: Onallo felhasznalé - C1/2 Mesterfok( felhasznald
K6z6s Eurdpai Nyelvi Referenciakeret

Amikor megadja a személyes készségeit:

e Hasznaljon egyszerii szavakat és vilagos, egyértelmi nyelvezetet.

e Kerlilje az olyan zsargonokat és kdzhelyeket, amik tartalmukkal nem bizonyitjak a meglévd
készségeit (pl. Csapatjatékos vagyok).

e Legyen rovid: aldozzon idét arra, hogy kisz(irje mely készségek fontosak a betdlteni kivant
poziciéhoz.

e Kulonitse el, hogy hol szerezte a készségeit (képzés, munka, szeminarium, 6nkéntes munka vagy
szabadidés tevékenységek soran, stb.).

Ismertesse kommunikécios készségeit. Részletezze, hol sajatitotta el 6ket.

Példak:

= j6 kommunikacios készség, amelyet értékesitési munkam soran szereztem

= a gyerekekkel vald kitlinG kapcsolatteremtd készség, amelyet dnkéntes jégkorong edzéként
sajatitottam el
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Szervezésilvezeti készségek  Ismertesse szervezésilvezetGi készségeit. Részletezze, hol sajatitotta el dket.
Példak:
= vezetbi készség (jelenleg egy 10 emberbél allo csapatért felelek)
= j0 szervezési készség, amelyet a Torténelmek Baratai egyesiilet vezet6jeként szereztem, ahol a
konferenciakra az eléadok felkéréséért és az események népszerlsitéséért voltam felelés
= j0 csapat-vezetdi készség, amit onkéntes jégkorong edz6ként szereztem

Munkéval kapcsolatos készségek  Ismertesse a munka szempontjabdl fontos tovabbi készségeit, amelyeket még nem emilitett kordbban.
Részletezze, hogy hol sajatitotta el ket.
Példak:
= tapasztalat a minéségellendrzési folyamatok terén (jelenleg a minéségellendrzésért felelek)
= tanacsadoi készség (rangidés apoldként én voltam felelds az Uj apolok képzéséért és
bevezetéséért)
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Szamitogép-felhasznaloi
készségek

Egyéb készségek

Jarmiivezetdi engedély(ek)

KIEGESZITO INFORMACIOK

Publikaciok
Prezentaciok
Kutatasok/projektek
Konferenciak
Képzések

Dijak és kitlintetések
Tagsagok
Referenciak

MELLEKLETEK

Utmutat6 az Europass Onéletrajz-sablon kitoltéséhez

Ismertesse szamitdgép-felhasznaldi készségeit. Részletezze, hol sajatitotta el Sket.

Példak:

= az office programok ismerete (szdvegszerkeszt6, tablazatkezelés, prezentacio-készitd szoftver)
= képszerkeszt6 szoftver ismerete, amit amatér fotosként sajétitottam el

Ismertesse egyéb relevans készségeit.

Csak akkor hasznalja ezt a rovatot, ha ezek a készségei segitséget nydjtanak a jelentkezéséhez, és

még nem emlitette 6ket. Részletezze, hol sajétitotta el 6ket. Példa:

= els@segély: elsGsegély-nylijtasi igazolas, amit a buvarképesitésem részeként szereztem

Ha csak megemliti a személyes érdeklédését, mint az olvasast, sétalast, moziba jarast stb., az nem

nyuijt segitséget a jelentkezéséhez. Epp ellenkezdleg, ifjon példakat olyan elvallalt tevékenységekrdl,

amelyek azt sugallhatjak, hogy On egy tarsasagkedveld, proaktiv személyiség, aki szeret masoknak

segiteni:

= olvasas: szenvedélyes olvaso vagyok, hetente kétszer segitek fiatalabb diakoknak az olvasasi
nehézségeik lekiizdésében

= hegymaszas: tapasztalt hegymaszo, a helyi természetjaré és hegymaszo club aktiv tagja vagyok

Ismertesse a jarmiivezetdi engedélyének kategoriajat/kategoriait.
Példaul:
B

Sorolja fel fontosabb publikécioit, prezentécioit, kutatasait/projektjeit, konferenciékat, képzéseket, dijait
és kitlintetéseit, tagsagait, referenciait

Tordlje a bal oszlopban Iévé rovatokat, ha nem sziikségesek. Példak:

Publikéciok

= Hogyan irjunk sikeres 6néletrajzot, Europass Kiadd,Budapest, 2012.

Oftt, ahol odaillik, készitsen egy rovid leirast; jelolje meg a kildnb6z6 tipusti dokumentumokat (cikk,
riport, prezentacio, stb.).

Projekt

= Abajai Uj kbzkonyvtar féépitésze: tervezés, tendereztetés, a kivitelezés felligyelete (2008-2012).
Tagséag

= Az Egyetemi Film-készit6 Tarsasag tagja

Referenciak

Ha az allashirdetés kifejezetten nem kér referenciat, irja a kovetkezét: ,Igény esetén referencia
kaphat6.”

Sorolja fel az 6néletrajzhoz csatolt dokumentumok listajat. (diplomak és egyéb végzettséget igazold
dokumentumok masolata, munkaviszonyrdl vagy munkavegzésrél szolé igazolas, publikaciok vagy
kutatasok).

Példak:

= Mérnoki diploma méasolata

= Europass Nyelvi Utlevél

= Munkaviszony igazolas (Minta Kift.)

Csak olyan dokumentumokat csatoljon, amelyek megfeleléek a pozicidhoz.

Ne csatoljon hossz( dokumentumokat, mint pl. egy publikacid; jobb megoldas az, ha készit egy
hiperlinkkel ellatott listat ezekrél a dokumentumokrdl a ,Kiegészitd Informaciok” résznél.
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