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Egyéni kompetencia trékép készités a jo onéletrajz érdekében— tananyag az E-000073/2013/183-as
szamu engedélyezett képzéshez

A kompetencia fogalméra szdmos meghatarozast, definiciét talalunk, melyekben kozos, hogy
egyreészt mindenki a sajat céljai és sziikségletei szerint definidlja a kompetenciat, mésrészt
mindegyik megegyezik abban, hogy azt valamiféle hozzaértésként értelmezziik.

Mi az aldbbi definiciot taldljuk helyénvalonak a képzés soran a targyalt téma kapcsan:

»A mai koznyelvben a kompetencia szonak kettSs jelentése van: 1) illetékesség, hatdskor,
jogosultsag, 2) szakértelem, hozzdértés, alkalmassdg. Az inkompetencia a kovetkezdket jelenti:
1) illetéktelenség, hataskor nélkiiliség, jogosulatlansdg (az illetékesség, a hatdskor, a

jogosultsag hianya); 2) szakszeriitlenség, alkalmatlansdg (szakmai hozzda nem értés). !

KOMPETENCIATERKEP

Kompetencia térképet alapvetden a vallalatok, munkaszervezetek készitenek. Ennek két irdnya
lehetséges:
1. A vallalaton belil meglévé munkakérok milyen kompetencidk meglétét teszik
sziikségessé
2. A vallalaton beliil dolgozé munkatirsak milyen kompetenciakkal rendelkeznek
(fiiggetleniil att6l, hogy ezeket hasznaljak-e a munkajuk soran)
A mi esetiinkben ez utébbi értelmezést vessziik alapul, igy mindenki a sajat, meglévé
kompetenciait veszi szamba egy elére meghatarozott rendszer szerint. A kempetencia térkép
egy vildgos, egyszerii, attekintheté rendszere annak, hogy milyen hozzaallassal,
értékszemlélettel, munkaszemlélettel, tapasztalattal, készségekkel rendelkeziink. Kiegészithetd
ez egyszerii skaldval is, mely azt mutatja meg, hogy adott skalan az adott kompetenciat milyen

szinten vagyunk képesek hasznalni.

KARRIER

Eredete: a francia carriére szobdl, jelentése, palyafutas, palya

Régies szohasznélatban lovasokndl, vagtat jelent, gyors iramot, futdst.

Korunkban pedig tobb értelmezése van: éltalaban, a csaladtol, otthontol fiiggetlen munka
teriiletén hasznéljak, a dolgozd ember életpalydjara.

A karrierista tilzasba esik? Magyarorszagon ez pejorativ.

Mindenkinek lehet karrierje? Van, akinek sok, van, akinek kevés. Pl. egy cnc forgicsold
szakmunkasnak, tanarnak kevés, egy katonanak sok (Napoleon: ,,Mindenki a tarisznyajaban

hordja a marshall botjat.); altalaban laposodnak a szervezetek igy a karrierlépcsSk sziikosek.

"hitp://janus.ttk pte.hu/tamop/tananyagok/curriculum/iii_1 _a kompetencia_sz jelentse.html



Egyéni kompetencia trékép készités a jo onéletrajz érdekében— tananyag az E-000073/2013/183-as
szamu engedélyezett képzéshez

Lehet karrierje egy anyanak, hivatdsos szillének? Régen a csaladi élet és az onfenntartd
munka egy helyen, 6sszefliggésben tortént.

Kiilonbséget tesznek objektiv karrier és szubjektiv karrier kozétt. Az eldbbi a kiilsSleg,
formalitdsokban tetten érhetdé mindségek; munkakér, rang, fizetésemelés, beosztas, mig a
masik, az egyén érzése, érzete az adott karrier 4llomason.

A jelenlegi (nem vallalati kérnyezetben sziiletett) kompetencia térkép célja, hogy vildgos képet
adjon el&szdr is a munkavallalonak sajat magarol, segitse az onismereti fejlédését.
Masodsorban segitsen kivalasztani a megfeleld foglalkozast, szakmat, munkakort.
Harmadsorban pedig, hogy képes legyen akar 1 oldalban is, kreativan, az onéletrajzhoz
mellékelve bemutatni az allasra jelentkez8 munkakeresot.

fgy tehat ez elsésorban nekiink késziil, és csak méasodsorban a jovébeni munkaltatonak.

A kompetencia térkép tartalmazza mindazokat a kompetencigkat, melyekkel rendelkeziink — de

atlathato, érthet rendszerben!

{
4
>

A tananyag vége mindegyik kompetencia tipusra tartalmaz egy-egy listat, hogy ezekbél
kivalasztva a megfeleléket mindenki képes legyen Osszedllitani a sajat kompetencia térképét.
Olvassa el ezeket, ha van ra lehet8sége, nyomtassa ki!

Huzza ald (vagy irja ki egy kiilon lapra) azokat a kompetencidkat, melyekkel rendelkezik —
kategorianként!

Vialasszon kreativ, figyelemfelkelté format, akar elektronikusan, akar papir alapon késziti el a

sajat kompetenciatréképét.
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FONTOS: legyen 0szinte, hamar kideriil, ha egy kompetenciat szerepeltet, de mégsem
rendelkezik vele!
TIPP: irjon kiilon listdt azokrol a kompetenciakrol, melyek megszerzését a kozeljovében

tervezi!

AZ ONELETRAJZ

Hazénkban a kdzelmiltig az un. hagyomanyos, magyar tipusa énéletrajz volt az elterjedt,
amely az iskolabol ismert fogalmazasokhoz hasonloan bevezetésbél, tirgyalasbol és
befejezésbdl allt, 6mlesztve, tarva az olvasé elé az informaciokat.

Kézzel irott 6néletrajzot csak a munkaltatd kiilon kérésére javasolt irni, ezt altalaban specialis
munkakorok esetében kérik (tobbnyire felsGvezetdi pozicio esetén, illetve kiemelt
munkakorben alkalmazott)

EUROPASS tipusi onéletrajz: Europaban el6térbe keriilt az alkalmazésa, amely egy kotott
formanyomtatvany. A megszokott Onéletrajzi formatumot kéveti, kiegészitve azt tovabbi
informacidk lehetdségével. Nyolc pontbél 4ll, amely pontok - vagy azok részei - sziikség szerint
torolhetok, vagy bovitheték. Jol lathatéan, tagoltan tartalmazza azokat a fontos informacidkat,
amelyek sziikségesek a munkaltatd szamara dontése meghozatalahoz.

Kronologikus onéletrajz: Az eddig betoltott munkakoroket illetve elvégzett iskolakat
idérendben bemutat6 forma. A munkaadék ezt kedvelik leginkabb, mert kénnyen 4ttekinthetd.

Célszerii az id6rendet hatulrél kezdeni a tanulmanyok és a korabbi munkahelyek felsorolasanal.

Funkcionalis onéletrajz: Nem a betoltott munkakorok, inkdbb egyes képességeink, elért
eredményeink koré szervezédik. Cél az, hogy a megszerzett tapasztalatokat allitsa

reflektorfénybe, képességeken és elért eredményeken van a hangsuly.
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Nem sorolja fel az §sszes kordbbi munkaaddt és munkaviszonyt, hanem azt foglalja dssze, hogy
az 4llaskeres6 (palyazo) milyen alldsokat toltott be, anélkiil, hogy kiemelné hol, mikor és kinél.
Az onéletrajznak ez a tipﬁsa akkor hasznalhat6, ha a tapasztalatok nem kapcsolodnak a
kiszemelt allashoz. J6l bevalik tovabba azok esetében, akiknek kiilonféle rovid idétartami
allasaik voltak, akiknek kordbbi munkaviszonya nem kapcsolodik jelenlegi céljaikhoz, akik
mar t6bb éve munkanélkiiliek, vagy akik még nem alltak alkalmazasban.

¢ Az alabbi esetekben érdemes fontoldra venni a funkcionalis forma hasznalatat:

* ha most végeztiik tanulmanyainkat

¢ vagy egyéb okbdl most kezdiink el révidebb-hosszabb kihagyas utan dolgozni

* mpincs, vagy kevés munkatapasztalat van

¢ nincs szakképzettség

A JO ONELETRAJZ

Rovid, tomor (legfeljebb 1-2 oldal)

Onéletrajzat irja szdvegszerkesztén, vagy gépeltesse le, ha a munkaadé nem kéri kiilon a
kézirdsos Onéletrajzot. (A hirdetésekben szerepl6 "kézzel irott dnéletrajzot kértink" felhivast a
munkaltatok tobbsége a kisérélevélre értelmezi! Tehat ajanlott elbzetesen, telefonon
pontositani ezt a kérdést!)

Mindig az adott allasra készitsiink konkrét onéletrajzot (nincs olyan 6néletrajz, ami minden
allasra megfelel§)

A realitdsokra épiiljon (olyan allasra palyazzunk, ami nem haladja meg a képességeinket)
Gy6z6djon meg arrdl, hogy a kozolt informacidk vilagosak, jol olvashatdk, konkrétak.

Csak olyan elérhetéséget adjon meg, amin tényleg megtalaljak. Az e-mail cim neve informativ,
a munkaaddban azonnali benyomast kelthet, ezért fontos annak megvalasztasa, a
legoptimalisabb, ha a neviinket hasznaljuk: pl. szabo.janos@xxxmail.hu, vagy forditva

janos.szabo@xxxmail.hu.

Az iskolai végzettségeknél forditott idérendi sorrendben haladjunk, (a legiddszeriibb iskolai
vegzettséggel kezdjiik)

Emeljink ki minden olyan jartassagunkat, ami az adott munkakorhéz fontos lehet, (tegylik
magunkat érdekessé)

Referencia személyeket jelolhetink meg eddigi eredményeink igazolasara (esetleg ajanlod
levelet is csatolhatunk az dnéletrajz mellé)

Pontosan kell fogalmazni (keriilni kell az aldbbi kijelentéseket: ,,valami érdekes munkat

keresek”, vagy ,,olyan munkat keresek, ahol emberekkel lehet foglalkozni” )



Egyéni kompetencia trékép készités a jo onéletrajz érdekében— tananyag az E-000073/2013/183-as
szamu engedélyezett képzéshez

Pozitiv hangvéteiti legyen az Onéletrajz (lehetbleg ne tartalmazzon negativ kicsengésis,
elkeseredésre utaldo mondatokat, pl. ,,mér fél éve hiaba probalok munkat talalni™)

Ugyeljiink a formai kévetelményekre, kiilalakra (fehér papirra irjunk, annak is csak az egyik
oldaléra, ellendrizziik a helyesirast, és készitslink néhany masolatot beldle.)

Ha nem koételez6 és nincs megfelelé fényképiink, akkor ne erSltessiik a palyazat mellé, mert
csak ronthat a helyzeten. Azonban ha van id8, akkor mindenképpen késziiljiink megfeleléen
eld és csinaltassunk egy jo képet, azt csatoljuk be.

Datum mindig legyen az onéletrajz végén

ELKERULENDO HIBAK

Csaladi allapotod, gyermekeid szdma - mar az el8sziirés idején diszkriminaciora adhat okot,
ezért inkdbb mellézd ezek feltiintetését. (Egyes tandcsadok szerint az életkor/sziiletési idd
feltiintetésére sincs sziikség.)

Ha a gyerekekkel otthon toltott id alatt végig volt munkahelyed: nem kell kitémi a gyed-gyes
igénybe vételére. (Ha nem volt munkahelyed, akkor nem tudod kikeriilni.)

Ha fényképes Onéletrajzot kérnek, hiba a csaladi fotobol kivagott kép, illetve minden olyan
fénykép, ami a tarskeresd rovatba vald (csdbos mosoly, mély dekoltazs, spagettipantos nyari
ruha).

Ne sorold fel azokat az iskolai végzettségeidet, melyekre az adott allas betdltéséhez nincs
sziikség és nincs is jelentdségiik. (Ha elég az érettségi, felesleges feltiintetni a diploma(i)dat, ha
péknek jelentkezel, nincs jelentsége az autdszerels végzettségednek.)

Csak azokat a tulajdonsagaidat (kompetencidk) sorold fel, amelyek az adott munkakér
betdltéséhez szitkségesek. A dinamikus, hatarozott egyéniség fontos lehet egy lizletk6t6i statusz
elnyerésénél, de ha pénztirosnak jelentkezel, az udvariassidg, megbizhatosag és pontossig
sokkal Iényegesebb jellemzdk.

Ne ugyanazt az Onéletrajzot kiilldd el a kiilonboz6 allasokra! Minden megpalyazott allas
esetén szinj id6t arra, hogy az adott allashoz igazitsd az énéletrajzodat.

A hobbik felsorolasa nem sziikségszerii eleme az életrajznak, csak akkor érdemes kitérni ra, ha
van olyan speciélis elfoglaltsagod, ami felkeltheti a HR-es érdekl6dését, vagy elényt jelenthet
a konkrét allds megpalydzasanal. Az olyan kozhelyes szabadidds tevékenységeket, mint a
zenehallgatas, baratok, olvasas stb. inkabb tordld/hagyd ki a palyazatodbdl.

Ne legyél dlszerény: ha valaha publikaltal, eldadtal valahol, esetleg dijat kaptal: mindenképpen
szerepeltesd. A korabbi munkahelyeiden elért eredményeidet se hallgasd el!

Keriild a nyelvtani, helyesirasi hibakat!
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Ne hagyd figyelmen kiviil az allashirdetésben szerepld, Onéletrajzzal kapcsolatos
megkotéseket, akar formai, akdr tartalmi elvarasokrél van szé. (Ha kézzel irott életrajzot
kérnek, mas elsé korben kiesel a rostan, ha géppel irt életrajzot kiildesz.)

Ne hasznélj komolytalan, barati levelezésre vald, gyakran viccesen hangzé e-mail cimet
elérhetéségeid megadasanal. Keriild a beceneveket, kicsinyits képz8s neveket, a legjobb, ha e-
mail cimedben a teljes neved szerepel. Ha az mar foglalt, egészitsd ki valamilyen szammal.
Ne adj meg val6tlan adatokat, mert nagyon kellemetlen helyzetbe hozhatod magad az interjin.
(Szédmolj azzal, hogy nyelvtudasodat probara teszik, vagy rakérdeznek a legutdbb olvasott
konyvedre, ha az olvasast jelolted meg hobbiként.) Ha valamilyen adatra nem emlékszel,
inkabb kérdezd meg ex-kollégaidat.

Keriild a ciradas betiiket és szines kiemeléseket.

MOTIVACIOS LEVEL

Egy j6l megirt kisér levél arra készteti a munkaltatét, hogy az dnéletrajzot is elolvassa, tehat
felkelti a figyelmet, az érdekldést irantad. Ezzel szemben egy elhibazott motivacios levél miatt
karba veszhet az Onéletrajzra forditott minden energiad.

A jo kiséro levél egyedi, azaz:

* A megszolitisban konkrét név szerepel. Semmiképp nem kezd6édhet Ggy, hogy ,,Tisztelt
Holgyem/Uram”. Deritsd ki, hogy kinek kell elkiildened az életrajzot, vagy cimezd a
cégvezetdnek/személyzeti vezetbnek a levelet (A cég weboldalarél tobbnyire
megtudhaté a neviik).

¢ Tartalmazza a megpalyazott poziciét (Van Ggy, hogy ugyanaz a cég egyszerre tobb
poziciét is meghirdet.)

¢ Tartalmazza az adott 4llasra jellemzd kulcsszavakat, melyek mutatjak, hogy irdja
elolvasta és megértette az allashirdetés elvarasait.

¢ Tartalmazhatja, hogy honnan értesiilté] a palyazatrol, illetve - ha nem hirdették meg az
allast — indoklést arra vonatkozéan, hogy miért jelentkezel a céghez.

A jo kiséré levél lényegre toré, azaz:

* Terjedelmét illetéen kb. 150 sz, vagy haromnegyed oldal.

* Nem tartalmaz mellébeszélést és hosszadalmas mondatokat.

¢ Nem ismételi mindazt, ami az Onéletrajzban mar benne van, inkabb roviden kiemeli és
hangstlyozza azokat a szakmai tapasztalatokat és eredményeket, melyek az adott allas
elnyerése szempontjabol lényegesek. (Utalast is tartalmazhat az esetleges

referencidkra). Erdemes egy személyes talalkozo reményével zarni a levelet.
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* Formailag a hivatalos levél formajat koveti: megszolitds, egymastol elkiiloniild
bekezdések, keltezés, kézzel irt aldirds és elérhet6ségek (email cim és telefon
mindenképpen.)

Ha az dnéletrajzot e-mail-ben kérik:

*  Atargy legyen révid és vilagos (rosszul megvalasztott targy miatt akér a levélszemétben
is landolhat a levél...) Ha az llashirdetésben megadjak a targyat, amit fel kell tiintetni,
akkor kdnnyi dolgod van — kivesd az utasitast.

Kétféleképpen kiildheté e-mailben palyazati anyag: az onéletrajz és a motivacids levél is
csatolmanyként, vagy a motivacios levél beillesztve az e-mail szovegébe és az 6néletrajz
mellékelve.

Frdemes sajat magadnak kikiildeni a levelet, hogy ellendrizni tudd a formatumot, miel6tt

¢lesben elkiildéd a munkaltatonak.,

ONJELLEMZES AZ ONELETRAJZBAN

Egy kivalasztott pozicié tekintetében

Mondtuk mdr, hogy minden jelentkezés elStt alakitsd az onéletrajzodat az adott allashirdetésben
talalt elvarasokhoz. Olvasd végig figyelmesen a hirdetést, tébbnyire beleirjak, hogy milyen
kompetencidk az elvartak, ezeket mindig ird elére, hogy aki olvassa, azonnal lassa, nalad
rendben vannak.

Légy 6szinte, de ne becsiild se tal, se alul magad.

Valos értékekre és kompetencidkra tamaszkodj, az onfényezést, vagy az lszerénységet nem
szereti senki.

Erdekl6dj a munkaltaté, a betdlteni kivant munkakor utan 1smerdsdktdl, ott dolgozoktol, esetleg
onnan eljottektél — akar emailen, telefonon kozvetlentil. Késziilj fel!

A legfontosabb: realisan vilasz allast!
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A CELALLAS MEGHATAROZASA

Még mieldtt nekidllsz allast keresni és Onéletrajzot irni, gondold végig akér egyediil, akar
tarssal, hogy milyen céljaid vannak. Miért keresel munkat azon til, hogy pénzre mindenkinek
sziiksége van a megélhetéshez. A munkaltatok szivesebben alkalmaznak olyanokat, akiknek
vannak személyes, szakmai, kozeli vagy tavlati céljai. Az alabbi lista segit végiggondolni a

céljaidat.

KOMPETENCIAK AZ ONELETRAJZBAN

Az Onéletrajz, mint fentebb mar olvashattad, akkor j6, ha tomor, 1ényegre t616, de benne van
minden fontos informécio.

Ha elkésziteted a kompetencia térképedet, akkor érdemes ezt csatolni az Onéletrajzhoz, de
annak a meghatérozott részébe beirni a legfontosabb kompetenciaidat.

Mi donti el, hogy melyik keriiljon be az 6néletrajzba? - az adott betdlteni kivant munkakor és
allashirdetés: amire a munkakoérhdz feltétleniil szitkség van, és amit a hirdetésben olvasol,
azokat mindenképpen ird bele magaba az onéletrajzba is. Ha marad hely, vagy nem irtak eld
semmit, akkor azokat ird, melyeket a leger6sebbnek gondolsz sajat magaddal kapcsolatban. Ha
nem tudsz vélasztani, kérdezd meg a csalddtagjaidat, barataidat, 6k mit tartanak az

erdsségeidnek.
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A tovabbiakban a mar igért kompetencialistakat taldlod, rendszerezve, ez kiindulépontot

jelenthet szamodra.
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