Az Onéletrajz

A sikeres kommunikacio feltétele, hogy az adott kommunikacids koriilményekhez megfeleld
szoveget alkossunk. A szoveget kiilonb6z6 szempontok szerint csoportosithatjuk, az egyes szovegtipusokba
a hasonlo6 formai és tartalmi jegyekkel rendelkezd szovegek tartoznak. A szévegtipusok fobb sajatossagai az
idok folyaman a kozOsségi hagyoméanyokra épiilve alakultak ki. A hagyomanyok valtozasaval a
szovegtipusok is valtoznak.

A szdvegtipusokat a hatokoriik szerint is lehetséges elkiiloniteni: magan és nyilvanos szovegek. A
nyilvanos szovegek az emberek tarsadalmi érintkezésének eszkozei. A nyilvanos kommunikécionak is
vannak irasbeli és szobeli fajtai.

A hivatalos szovegek kozos sajatossaga, hogy szigori formai és nyelvhasznalati szabalyok kotik a
szovegalkotot. A szovegek célja a pontossag, a tajékoztatas, ezért hangnemiik semleges, nyelvhasznalatuk a
hivatalos stilus sajatossagait koveti.

Onéletrajz

Onéletrajzot 4ltaldban iskolai felvételik, 1j munkahely megpalyazasa, valamint palyazati anyag
mellékleteként készitiink. Két leggyakrabban alkalmazott tipusa: az altalanos és a szakmai Onéletrajz.
Mindkettd irodhat hagyomdanyos, illetve modern (amerikai) forméban.

Az dnéletrajz valdjaban irdsban torténd bemutatkozas:
o ¢letpalya bemutatasa
e Onjellemzés sajat magunkrol
Az irdsmod arulkodik:
0 stilusunkrol
0 helyesirasunkrol
0 szdvegszerkesztésiinkrol
Késziilhet kézzel (grafologussal megvizsgéltathatjak), vagy szamitogéppel.

1. A hagyomanyos tipusu onéletrajz (Curriculum vitae — CV)
0 prozai szoveg
0 fogalmazott, koherens szoveg
0 komplett mondatok
0 Bevezetés, Targyalas, Befejezés
Tartalmi vazlata:
» szemeélyi adatok (sziiletési hely, 1d6, csalad adatai)
+ iskolak adatai (iskoldk neve, id6tartam, szaktargyak iranti vonzalom, elért eredmények)
* elért szakképzettségek (hol, mit, mikor)
* munkahelyek, beosztasok, eredmények, kitiintetések)
* nyelvismeret (nyelv megnevezése, nyelvismeret szintje, hivatalos mindsités)
* szakmai munkassag (elért eredmények, tanulmanyutak)
» szabadidds, egyéb tarsadalmi tevékenyseg, érdeklddés
+ cél kiemelése (miért késziilt az életrajz, hivatalvalasztas, palyazast indoklo tényezdok)

2. A modern, amerikai tipusu onéletrajz

vazlatosabb (vazlatosan sorol fel adatokat)

néhany mondat, ami esetleg 0sszefiigg

jobb oldal fejléc (életrajzir6 neve, lakcime, tel. szama, esetleg e-mail cime)
kozépre felirva: onéletrajz - mint cim
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Tartalmi vazlata:

» cél (6néletrajz megirasanak inditékai)

 tanulmanyok felsorolasszertien (id6, iskola, szakok)

 felsorolasszeriien: szakismeret, gyakorlat, képzettség, eddigi munkahelyek

 nyelvismeret

» esetleges tarsadalmi tisztségek bemutatasa

+ referenciaszemélyek felsoroldsa (azok, akik informacidt tudnak adni az 6néletrajz irdjarol)
» személyes rész zarja le (név, sziiletési id6, hely, csalad adatai) (szerepelhet elsé pontként is)

3. Szakmai onéletrajz:
Lehet hagyomanyos vagy amerikai tipusa
- személyes részeket a lehetd legrovidebben kozli, fontosabb: szakmai munkassag, palyakép bemutatdsa
- részletesen ismerteti az elért eredményeket
- kdzéppontban: szakmai eldremenetel
 nyelvismeret
+ gépkocsivezetdi engedély
» személyes adatok (sziiletési év, hely, csaladi allapot, sziilok, testvérek)
 szabadid6s tevékenységek
* tanulmanyi versenyek
Del nem: vallasi, politikai hovatartozas
nemi megkiilonboztetést sem tehetnek

Altalanos formai kritériumok az onéletrajzokra vonatkozoan

fehér A/4-es papirra

aranyos, helyes, esztétikus elrendezés

fontos a cimek, egyes pontok kiemelése

kifogéstalan helyesiras

alairas, keltezés

kép: max. félalakos, nem tul régi kép (4ltaladban igazolvanykeép)
tobb oldal esetén:

vV szamozott oldalak

vV lapokat Osszetlizziik
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