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	Útmutató az europass önéletrajz kitöltéséhez
(http://europass.cedefop.eu.int)




bevezető
Az önéletrajz elkészítése mindig fontos lépés az álláskeresés során, az önéletrajz rendszerint az első kapcsolatfelvétel a leendő munkáltatóval, fontos tehát, hogy már első ránézésre felkeltse a potenciális munkaadó figyelmét, és végső soron elérje, hogy a jelentkezőt behívják felvételi beszélgetésre. 
Fontos! A munkáltatók általában kevesebb, mint egy percet töltenek egy önéletrajz átnézésével, amikor először válogatják át a beérkezett jelentkezéseket. Ha nem sikerül a figyelmet felkelteni, akkor elszalasztja a lehetőséget.
Kérjük, hogy gondosan tanulmányozza át az alábbi tájékoztatást, mielőtt elkezdené kitölteni a formanyomtatványt.

Általános ajánlások
Mielőtt hozzákezdene önéletrajza megírásához, nem árt, ha szem előtt tart néhány fontos alapelvet:
Ügyeljen az önéletrajz megjelenésére
A tudását és a képesítését világos és logikus sorrendben mutassa be, kiemelve előnyös mivoltukat. A részletekről sem, tartalmat sem a megjelenést illetően ne feledkezzen meg! Ügyeljen a helyesírásra! 
A lényegre koncentráljon
· Az önéletrajz legyen tömör: az esetek többségében elegendő két oldal arra, hogy bemutassuk kik és mik vagyunk. A három oldalas önéletrajz néhány országban már túl hosszúnak számít, még akkor is, ha a jelentkező kiemelkedő munkatapasztalattal rendelkezik.
· Aki kevés munkatapasztalattal rendelkezik (mert pl.: most fejezte be az iskolát vagy az egyetemet) az a képzettségét írja le először és emelje ki a tanulmányi ideje alatt elvégzett szakmai gyakorlatokat (ld.: online példa)
· A jelentkezés szempontjából lényeges és értékes információra koncentráljon a régi vagy nem az adott munkára vonatkozó képzést, vagy munkatapasztalatot nem kell beleírni. 
Igazítsa önéletrajzát a megpályázott állás követelményeihez
Rendszeresen nézze át önéletrajzát - vajon igazodik e az aktuális elvárásokhoz – mielőtt elküldi a leendő munkáltatónak. Hangsúlyozza a munkaadó szemében valószínűleg előnyösnek számító tulajdonságait. A munkahelyről szerzett alapos információ segíthet az önéletrajz megfelelő kialakításában. 
Vigyázzon: ne “tupírozza” fel túlságosan az önéletrajzát, mert erre a felvételi beszélgetésen valószínűleg úgyis fény derül.
Igazodjon a formanyomtatványban meghatározott szerkezethez
Az Europass önéletrajzi formanyomtatványban az egyéni tudást és képességeket lehet logikus sorrendben bemutatni:

· személyes adatok;

· előző munkahelyek megnevezése és leírása;

· a tanulmányok ismertetése (munkatapasztalat hiányában ez a rovat felcserélhető az “előző munkahelyek” rovattal a cseréhez használja a “másolás” (copy) / “beillesztés” (paste) parancsokat a szövegszerkesztő szoftveren
· a tanulmányai munkája vagy napi élete során megszerzett tudás és képességek részletes ismertetése.

Megjegyzés: 

· az önéletrajzot fehér papírra nyomtassa ki;

· tartsa be a javasolt betű és oldalformátumot;

· kerülje egész mondatok aláhúzását, nagybetűvel vagy vastagbetűvel írását, mert ezek rontják a dokumentum olvashatóságát;

· ne hagyja, hogy valamelyik rovat (pl.: a képzések felsorolása) két oldalon szerepeljen ennek elkerülése végett, használja a szövegszerkesztő szoftver “oldaltörés” (page break) parancsát;

· a kinyomtatott önéletrajzon ne látszódjon az egyes rovatokat tartalmazó táblázati mezők szegélye.

Fogalmazzon pontosan és tömören
Cél, hogy a leendő munkaadó néhány másodperc alatt át tudja tekinteni az Önről készült összefoglalást, ezért:

· rövid mondatokat írjon;

· a tanulmányai során és a munkában szerzett tapasztalatai közül a lényegesekre összpontosítson;

· adjon magyarázatot a tanulmányai vagy pályafutása során bekövetkezett szünetekre;

· törölje azokat a rovatokat, amelyek nem kötelező jellegűek, és úgy találja, hogy a megjelölt készségek és képességek a jelentkezés szempontjából nem lényegesek. Az ilyen esetekben használja a “kivágás” (cut) parancsot a szövegszerkesztő szoftveren. 
Nézesse át valakivel a kitöltött önéletrajzot
A kitöltött önéletrajzot nézze át még egyszer és javítsa a helyesírási hibákat. Bizonyosodjon meg arról, hogy a leírtak taralma világos és logikus.

Kérjen meg valakit, hogy olvassa át az önéletrajzát, hogy végképp meggyőződhessen arról, hogy az önéletrajza jól megfogalmazott és könnyen érthető. 
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