Allaskeresési
kisokos

Hogyan neznek ki a prof
palyazati anyagok?




tletek, tippek, megoldasok

Ez a par oldalas segédlet azon allaskeresok
részere nyujt segitseget, akik szeretnenek
naprakesz informaciokat megtudni arrol, hogy
hogyan érdemes 6sszeallitani az 6néletrajzot,
illetve a motivacios levelet.



Azt, hogy miként kell 6néletrajzot irni, €s hogy mit is
jelent valojaban a motivacios levél, még mindig nem
tanitjak az iskolakban. Hiszen, ha valaki nem tud
megfelelé palyazati anyagokat irni amikor munkat
keres - nehezebben fog tudni elhelyezkedni. Az pedig,
hogy valakinek legyen munkahelye, lassuk be: az
egyik legfontosabb dolog egy ember életében.

Fussunk hat neki a temanak és nézzuk meg, hogy mik
azok az alapszabalyok, amiket egy oneletrajz elkeszitese
kozben be kell tartani, illetve tegyuk vegre tisztaba az
orok mumust: a motivacios level kérdest.



Onéletrajz alapszabalyok

Nem magadnak irod!

Ne altalanosits!
Ugyelj az igényességre!

Figyelj a relevanciara!




Az alapszabalyok betartasa nagyon
fontos az onéletrajz irasa soran. De
nézzuk meg bévebben, hogy mire is
gondoltunk! A tovabbiakban kifejtjuk,
hogy mit takar ez a négy segitseg.

1. Nem magadnak irod!

Az egyik legaltalanosabb hiba oneletrajz
irasnal az, ha valaki nem kepes
beleképzelni magat a munkaado fejebe.
Amikor onéletrajzot irsz az elso kérdes,
amit mindenkeppen tegyel fel magadnak:
Mire kivancsi az allast hirdeté ceg?
Tovabbi kéerdésekkel segitheted a nezépont
elsajatitasat, mint:
Mik azok a tapasztalatok, szakmai
ismeretek, amik a megpalyazni kivant
pozicio esetében igazan relevansak?

Ha ezt az anyagot olyan ember olvasna, aki

nem mely szakértdje teruletemnek, akkor
is teljesen vilagosan kiderulne mivel is
foglalkozom?




2. Ne altalanosits!

A leggyakrabban elofordulo hiba az,
hogy a legtobb oneletrajzban nem
szerepelnek konkret eredmenyek es
altalanosan vannak megfogalmazva a
feladatok. Eredmenyeket minden
esetben fel kell tuntetni, hiszen az
eredmenyek kulonboztetnek meg
egymastol ket hasonlo profilu
UGl slgMEgy profin osszeallitott, ‘
igenyes, eredmeényeket felmutato es
' kommunikalo onéletrajz csodakra
(G EEHAZ altalanos frazisokat pedig
egyszer es mindenkorra felejtse el
mindenki.




3. Ugyelj az igényességre!

Rosszul tagolt word dokumentumok,
szemelytelen sablonok, rossz
helyesiras, nem professzionalis
fenykep - es ez csak par pelda volt a
el g oYV M Igen is idot kell szentelni a
CEWEYCHERVELIEHAZ ilyen jellegu
hibak semmi mast nem fognak
bizonyitani, csak annyit, hogy hem
eleg fontos a palyazonak az
allaskereses. Sajnos ez olyan modon
minositi a palyazot, senki sem
szeretne magarol kozvetiteni.




4. Figyelj a relevanciara!

Nem kell mindent beleirni az
Cla Sl PAo Y [Tt visszautalnank az
elso pontban megfogalmazott
szabalyra. Minden ujabb
tapasztalatnal, amit meg szeretne
jeleniteni a palyazo tegye fel maganak
ujbol es ujbol ugyan azt a kerdest: Ez
tenyleg relevans ahhoz a poziciohoz,
amire eppen palyazni szeretnek? Ha a
valasz az, hogy nem, akkor nem kell
azon gondolkodni, hogy
belekeruljon-e az oneletrajzba.

Ezzel 6néletrajz rovatunk vegere értunk.
Ha odafigyeltek arra, hogy ugy irjatok meg,
mintha egy teljesen ismeretlen embernek
kellene bemutatnotok, hogy mivel
foglalkoztatok eddig, mindezt ugy, hogy
nem altalanositva, igényesen teszitek -
nyert igyetek van!




Milyen a jJo motivacios level?

Ebben a temaban mar sokkal tobb a szubjektiv
tenyezd, mint egy 6néletrajznal - de azert
lehetseges itt is nehany alapszabalyt lefektetni:

Ne legyen egy oldalnal hosszabb!

Csak akkor érdemes megirni, ha azt
kifejezetten kerik!

Keruld a sallangokat!




A tovabbiakban kifejtjuk nektek azt,
hogy mit is jelentenek ezek a
szabalyok a motivacios level
vonatkozasaban!

1. Ne legyen egy oldalnal hosszabb!

Ezt a pontot nem veletlenul nem irtuk oda az
oneletrajz temakorehez. Ugyan is, vannak azok
az esetek, amikor nem lehet egy oldalban
osszeszedni teljes karrierunk tortenetet. Abban
az esetben semmikeppen sem, amikor valaki
15 ev munkatapasztalatat szeretne bemutatni.
Ami viszont a motivacios levelet illeti,
semmikeppen sem erdemes ezt a
hosszusagot tullepni.




2. Csak akkor érdemes megirni, ha
kifejezetten kérik!

Ezt a pontot nem is ragoznank tul: ha nem keérik,
nem kell ra idot es energiat pazarolni. Miert?
Mert valoszinu, hogy a toborzas-kivalasztassal
foglalkozo szakember nem fogja elolvasni.

3. Keruld a sallangokat!

‘Erosen motivalt, jol kommunikalo, proaktiv
szakember vagyoR, aki jol tud egyedul dolgozni,
de csapatban is megallja a helyet.”

Az ilyen es ehhez hasonlo mondatokat
kerulunk el! J6 messzirol, mert ez nem mutat
majd mast azon kivul, hogy hem vagyunk
kreativak.




Nézzik meg, hogyan is lehetne még ebbél a
mondatbol is erteket kozvetiteni:

,Erosen motivalt szakember vagyok, melyet
bizonyit, hogy az ever soran ertekesitesben elert
eredmenyeim folyamatosan novekedtek. Havi
szinten tobb, mint 50 személyes targyalason
vettem reszt, mely targyalasok 80%-ban sikeres
Uzletkotessel ertek veget, ez bizonyitja
Rifejezetten jo RommuniRACIOS €s
rRapcsolatteremto kepessegemet. Alapvetoen
minden targyalast es uzleti megbeszelest
onalloan bonyolitor le, de ahhoz, hogy hitelesen
tudiam mindig is kRepviselni a munkaadomat es
ezaltal sikerre vinni eqy-eqy ertekesitesi ciklust,
hozzajarult a teljes csapat, hiszen csak akRor
tudok Riallni valami mellett, ha hiszek is benne.”




Osszefoglalva tehat - mint az reméljiik
kisokosunkbol is kiderult - palyazati anyagot
osszeallitani igenis komoly dolog és
legalabb olyan professzionalizmust igényel,
mint barmely mas szakterulet. A palyazati
anyag hem csak azt tukrozi mihez ert egy
szakember, hanem azt is, milyen attituddel
rendelkezik. Eppen ezért a lehetd
legnagyobb hiba az, ha ezt nem veszi valaki
komolyan.




