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Milyen a jo CV?

Els6 fontos tandacsunk: ne bonyolitsa tul.

Ez igaz a designra, a szovegre, a részletekre. Ez viszont nem jelenti azt, hogy elég
O0sszecsapni. Egy jo 6néletrajz 0sszeallitasahoz id6 kell.

Masodik tanacs: ne legyenek benne helyesirasi hibak.

Harmadik tanacs: rendezett, strukturalt, kdnnyen érthetd és megjelenésében
igényes legyen.

Jojjenek a részletek:

CV design

Csatoltunk 2-2 mintat (magyar és angol nyelven) Word formatumban, ezeket
letolthetjik, hasznalhatjuk, de ezeken kivil is sokféle ©néletrajz-mintat
taldlhatunk az interneten. Valasszuk azt, amelyiket szimpatikusnak talaljuk,
amelyik szerintlink jél tikrozi a stilusunkat, kicsit ,beszédes”vellink kapcsolatban.
Lehet modern, jatékos, vagy akar konzervativ, visszafogott, ez csupan kilsdség.
Ami fontos lesz, az a tartalom, tehat, hogy milyen adatokkal toltjik fel.
Ime, néhany oldal, amelyek a segitségiinkre lehetnek:

— resume.io

— zety.com, 20+ CV Templates: Create a Professional CV & Download in 5

Minutes

e A CV-re nem kell rairni, hogy CV (a CV cime maga a jeldlt neve), viszont a
fajl nevében mar jo, ha szerepel a CV elnevezés.

e A név ald érdemes odairni a jelenlegi poziciénkat, azt a foglalkozast, ami a
jelentkezés szempontjabdl relevans (ez alkotja a névvel egyiitt a CV cimét).

Foto

Kell-e vagy sem, fontos-e, és ha igen, milyen legyen? - kérdezik sokszor a jeloltek.
Mindenképpen javasoljuk, hogy legyen, mégpedig azért, mert amikor beérkezik
tobb szaz palydzati anyag, olyankor egy kulturdlt, bizalmat sugarzé fotd kiemeli
az embert a tdbbi jelolt kozil, nem beszélve arrdl, hogy ha majd a személyes
talalkozon is tul leszlink, a fotd alapjan jobban fognak emlékezni rank.


http://resume.io/
http://zety.com/
https://zety.com/cv-templates#1
https://zety.com/cv-templates#1

greensearch

Milyen ne legyen a fotd?

— Tul régi (mert csalddast tud okozni, ha fel sem ismerik az embert);

— Privat eseményen készilt fotd (sielés kozben, hegyekben kirandulva - vagy
példaul kedvencem a soOrozés baratokkal -, de a tobbiek eltlintetve,
kiretusalva; fonoki székben Ulve, el6adas kézben mikrofonnal a keziinkben,
és a tobbi).

Milyen legyen?

— Menjink profi fotdéshoz, csindltassunk egy sorozatot tdbbféle
ingben/bluzban, zakdéban. Ezeket kés6bb is és masra is fel tudjuk majd
hasznalni. Vezet6knek sokszor kell fotot adniuk magukrol: ha példaul egy
Ujsagnak nyilatkoznak, ez oda is jél johet.

- A fotdk ne legyenek tulretusalva, ezt beszéljik meg a fotdssal.

- A portrékép készliljon szlikebb vagy nagyobb kivagassal. Ez alkat kérdése,
kinek mi all jobban, maximum nagysaga a felsétestig terjedjen.

— Nézzink a kameraba, legyen szemkontaktus.

- Nyitottsagot, pozitiv attitlidét sugarozzon a kép.

- Es igen, lehet mosolyogni, vigyorogni azonban nem.

Személyes adatok
név, szlletési idd, csaladi allapot, lakhely, elérhetéségek, e-mail cim

Ezekhez a kdvetkez6 a fontos — a szliletési idot sokan nem szeretik beirni, arra
hivatkozva, hogy ezt a kulturalt nyugaton mar nem is lehet elvarni, mivel
diszkriminacio. Igy van. Ez igaz. Itthon egyelére nem az, de nézziink a kulisszak
mogé. Miért is nem irjuk be? Nem akarjuk, hogy lassak hany évesek vagyunk. De
tulajdonképpen mi ennek az értelme? Van, aki azt mondja, azért nem irja be, mert
a kora miatt be sem hivnak. Ha viszont nem irjuk bele, és igy behivnak, akkor mi
valtozik? Altaldban semmi, mivel, ha a cég mas korosztalyban gondolkodik, akkor
ilyen esetben ezutdn sem menne tovabb a jeldlttel. Ezen kivil az iskolai
végzettségek idejébdl, a munkahelyi datumokbdl elég kdnnyen kisakkozhatd a
korialbellli kor. Magunknak is megsporolhatunk egy talalkozot, ha 0szintén beirjuk,
mikor szllettink.

Csaladi allapot - ezt a kisgyerekesek szeretik lehagyni, hogy nehogy emiatt
kizarjak Oket arra hivatkozva, hogy sokat lesznek tavol, ha beteg a gyerek, vagy
ha iskolai rendezvény van, stb. Ugyanazt tudjuk mondani, mint a korra: el6bb-
utdbb  kideril, s szerintiink inkdbb el6bb torténjen meg. Nekink,
munkavallaloknak sem mindegy, hogy allandé készenlétet varnak-e el télink - ezt
hivjuk ma rugalmas munkaidének © -, mert akkor lehet, hogy egy héten 3x nem
fogunk odaérni a gyerekért az dvodaba. Lehet, hogy mégis nekiink lesz jobb, ha
ezt a munkat most inkabb elengedjlik, és majd, ha nagyobbak lesznek a gyerekek,
akkor vallalunk tobbet. De, ha valdoban van megoldas, segitség, akkor a gyerekek
mellé oda lehet irni: 24 6ras készenléti nagymama segiti a csaladot.
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Lakhely - nem kell odairni, hogy allandé vagy ideiglenes. Csak az legyen benne,
ami a munkahely szempontjabdl fontos, maskilonben ez félreértésekre adhat
okot, a végén pedig esetleg emiatt nem fognak behivni minket. Az angol nyelv(
CV-ben a magyarorszagi cimeket nem kell leforditani: az utca marad utca, nem
kell, hogy street legyen. Minden szerzdédésben, levelezésen is igy fog szerepelni,
ez a hivatalos megnevezése.

Elérhetdségek - ide azt a telefonszamot irjuk, amit fel is vesziink, ne olyat, amirdl
csupan hetente egyszer hallgatjuk le az lUzeneteket. Fontos még az is, hogy a
telefonszamok nemzetkozi formatumat hasznaljuk: +36 20...

Ilyen az e-mail cim is - olyan e-mail cimet adjunk meg, amit rendszeresen
olvasunk. Nem egyszer futunk bele mi is, hogy tébbszoér irunk, mire kideril, hogy
ezt csak hetente egyszer olvassa a tulajdonosa.

Az e-mail cim komoly legyen, példaul ne: hableany@gmail.com, és a kdz06s csaladi
e-mail cimeket se hasznaljuk dnéletrajzhoz.

Kérdés szokott lenni mostanaban, hogy milyen egyéb elérhet6ségeket adjunk
meg, példaul Linkedin, Instagram, Facebook, stb. Ne bonyolitsuk tul.

A telefonszam, e-mail legyen naprakész, a tobbit mi, fejvadaszok ugyis
megnézzik. ©

Iskolak, végzettségek

Altaldnos iskola, kozépiskola, féleg 40 felett méar felesleges. Akkor szoktuk
javasolni, ha valamilyen specialis, példaul kéttannyelv( iskoldba jartunk, vagy
gyerekkorunkban évekig kilfoldon éltlink - ilyenek példaul a diplomata szllok
gyerekei. De ma mar nemzetkdzi cégeknél is eldéfordul, hogy amig kicsik a
gyerekek, a csalad egyik tagja par éven keresztil kilfoldon vallal munkat, és a
csaladot is viszi magaval.

Egyéb tapasztalat - informatikai tudas: tényleg, amennyiben jok, gyakorlottak
vagyunk benne. Szinte automatikusan mindenki beirja, hogy MS Office, aztan
kideril, hogy egy Excel tablat sem tud elkésziteni.

Tréningek — ne soroljunk fel minden fél- és egynapos tréninget. Szerepeljen 2-3
tréning, de az olyan legyen, amire mi magunk is azt mondjuk, sokat tanultunk
bel6le, és idedlisan még relevans is a palyazatunkhoz.

FOiskola, egyetem, masoddiploma - azt irjuk be, amit tényleg elvégeztiink, vagy
ahova minimum 3 évet jartunk, csak esetleg a nyelvvizsga hidnya miatt nem
kaptunk réla diplomat. Azt, hogy ,fél évig jartam a Mlszaki Egyetemre”, majd
szbéban el lehet mondani, ha fontosnak tartjuk valami miatt.


mailto:hableany@gmail.com
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Nyelvtudas - imadjuk, amikor valaki 5 nyelven beszél... alapfokon.

Azt a nyelvet irjuk be els6ként, amelyen végig tudunk csinalni egy interjat. A tébbi
is legyen olyan szinten, amit hamar munkanyelvre felfejleszthetliink -
maskilonben nincsen értéke.

Munkahelyek

40 év felettiek el0szeretettel kihagyjak az els6 5-10 éviket, mondvan, hogy az
mar olyan régen volt. Ne tegylik. Nem kell részletezni, de foglaljuk 6ssze 3
mondatban: karrierem elején 2x2 éven at back office tevékenységet végeztem egy
kereskedelmi cégnél, majd nyelvtanulas céljabdl 1 évre Amerikdba mentem, utana
pedig 3 évet toltottem el egy termel6i cég logisztikai osztalyan. Ekkor szerettem
bele ebbe a teriletbe... ezutan pedig johet a kovetkez6 munkahelyek, példaul az
utolsé 5-10 év részletesebb kibontasa.

A cégekrél zardjelben irjunk par adatot (pl. német elektronikai vallalat helyi
lednyvallalata, itthon 35 f6, 3 Mrd forgalom).

Miért fontos ez? Mert példaul nem mindegy, hogy pénzigyi vezet6ként mekkora
cégnél és milyen jellegl (kereskedéi, termeldi, szolgaltatdi) vallalatnal lattam el a
feladatokat.

Termeldi cég ritkdn vesz fel olyan pénziigyi szakembert, aki csak szolgaltatéi céges
tapasztalattal rendelkezik, ahol nem voltak anyagkdltségek, tobb m(iszakban valé
munka és igy tovabb.

Feladatok, felel6sségek - részletezziik egy kicsit, de ne altalanossagokat irjunk.
Legféképpen a sikerszamok, az elért célok szamitanak. Egy vezetd ne irja be, hogy
felelds volt az éves Uzleti tervekért, mert ezt tudjuk. Az mar beszédesebb, hogy
~Feladatom volt a céget 2 év alatt kihozni a veszteségbdl, és mar az els6 évet
nullszaldéval zartuk”. 4-5 f6 pont elegendé.

Beosztottak szdma, csapat nagysaga - a kozvetlen beosztottak szama a fontos,
mert persze, hogy egy lgyvezetd az 0sszes munkatarsért felel, de napi szinten
nem dolgozik mindegyikikkel. Tehat az a fontos, hogy ki volt az a 4-5 ember,
akinek kozvetlendl iranyitottuk a munkajat.

Hobbi, érdeklodési teriilet

Ismét hangsulyoznank, hogy ne altalanossagokat irjunk. Persze, hogy mindenki
szereti a zenét, a konyvet, a filmeket és a kirandulast, és hogy a jel6ltek 90%-a
sportol ©. Legylink konkrétabbak, hogy igy egy kicsit tobbet tudjunk megmutatni
a személyiséginkbdl.

Példak: zene - kedvencem a jazz és a funky, kedvenc zenészem xy, még Londonba
is elutaztam egy koncertjére.

Konyv, filmek - kedvencem a sci-fi vagy éppen a romantikus filmek.

Kirandulds — minden hénapban egyszer elutazunk a csaladdal a hegyekbe.
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Sport - heti rendszerességgel futok 15-20 km-t, amatdér versenyeken indulok.
Imadom a kutyakat, 2 allatmenhelyen végzek karitativ munkat a hétvégeken.

Karitativ munka - ha ilyet végziink, mindenképpen tegyik bele, ez szimpatikussa
tesz benntlinket.

Személyes érdeklédés/personal interest — csak akkor érdekes, ha a munkahoz
kozeladlld (pl. mérnokoknél az autdszerelés mint hobbi), vagy ha ez a pozicid
szempontjabdl pozitivnak tlnhet (a munkdban pbérgés ember szabadidejében
jogazik - le tudja vezetni a fesziltséget, vagy: értékesitd, aki klizdGsportot végez).

Egyebek/kiegészitések

Szintén kérdés szokott lenni, hogy kell-e kiilén motivacids levél vagy sem, és hogy
a CV elejére tegylk, vagy éppen az e-mailbe keriljon. Amikor elkildjuk az
Onéletrajzot, foglaljuk-e 0ssze, kik vagyunk, és milyen teriletek/feladatok
érdekelnek benniinket. Ha van tlrelmink minden egyes palyazatnal a CV-
t/motivacios levelet/e-mailes kisérot atirni, kicsit alakitani, akkor hasznaljuk.

Ez lenne az igazi, de nem mindig van ra idonk. Akkor viszont inkdbb hagyjuk, mert
sokszor talalkozunk olyannal, amikor a szovegezésbdl latszik, hogy ezt valami
konkrét dologra adta be korabban az illetd, és most ugyanezt a CV-t kildi el
mashova, viszont itt mas kompetenciat, tapasztalatot kellene hangsulyozni, ami
azonban elmarad. Megmaradt a régi szoveg, és ez nincs teljesen dsszefliggésben
a mostani palyazattal. Ez nem professzionalis.

e Referencidk — ha van, bele lehet irni, de elsd kornél ez nem elvart.

o Célkitlizések, elvarasok — nem elvart, de szintén id6t lehet vele spdrolni, ha
osszefoglaljuk, milyen jellegli munkat/munkaadot keresiink.

e Nem kell ra keltezés, datum, mert akkor allanddan figyelnink kell ra, hogy
frissitsuk.

e Nem kell alairni.

Utolso6 jo tanacs

Ne palyazzunk ezerfelé. TObbszor gondoljuk at, mire adjuk be a palyazatunkat.
Legyen kevesebb palyazatunk, de annak legyen értelme. Ott leszink a
legsikeresebbek, ahol a legrelevansabb a tapasztalatunk. Sok id6t, energiat,
csalddast spérolunk igy meg sajat magunk szamara.
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Bizunk benne, hogy tudtunk segiteni. Sikeres palyazast kivan a

Greensearch csapata!

GreenSearch Kift.
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