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Minden sikeres interju
egy profi onéletrajzzal kezdédik

Egy HR-es atlagosan mindéssze 6-8 masodpercet tolt egy onéletrajz elso
atfutasaval. Ezért kulcsfontossagl, hogy az oOnéletrajzunk atlathato,
lényegre toro és professzionalis legyen, amely azonnal felkelti az
érdeklodést.

Tenyleg a CV-n milik, hogy behivnak-e interjara?

A palyazati anyagunkon sok mdlik: ez az els6 benyomas, amit egy
munkaltato szerez rolunk, és gyakran ez donti el, hogy kapunk-e
lehetGséget a személyes bemutatkozasra.

Az onéletrajz egy tomor szakmai Osszefoglalo a tapasztalatainkrol,
kompetenciainkrél és eredményeinkrol. Célja, hogy rovid id6 alatt meggy6zze
a munkaadot arrol: alkalmasak vagyunk az adott pozicié betoltésére.

Ennek az dsszeallitasaban segitenek a Human Centrum Kft. HR szakért6i —
lassuk, mik azok a legfontosabb kulcsszempontok, amelyeket egy (itos
onéletrajz osszeallitasanal mindenképpen figyelembe kell venni!
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A CV kotelezo elemei

Kezdjik az alapoktol! Egy jo onéletrajznak tartalmaznia kell az alabbi
informaciokat:

e Személyes adatok és elérhetoség (név, telefonszam, e-mail)

Szakmai tapasztalat (forditott idGrendben, a legfrissebbel kezdve)

Tanulmanyok és relevans képzések (programok, jogositvany)

Nyelvtudas (tudasszint megjelolésével)

Egyéb szakmai keszsegek

Amit ne tartalmazzon:

e (saladiallapot (hazas, elvalt, stb.)
® Sziletésidatum

e Fizetésiigény

e Pontos lakcim

e \allas

e Nem relevans munkatapasztalat
e Avaltas oka
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CV checklist

I. Formai alapelvek

[—]
[—]
(—]

C% Beleféer 1-1,5 oldalba?

e Az onéletrajz legyen konnyen olvashato és jol strukturalt.
e Ehhez fontos a tomor és Iényegre toré megfogalmazas.
e Az idealis terjedelem 1 oldal, maximum 2 oldal.

Egy HR-es dtlagosan 6-8 masodperc alatt
nézi at a jelentkez6k onéletrajzait.

Jol atlathato?

e Hasznaljunk egységes betiitipust: max. 1-2 bet(itipust.

e Tagoljuk jol az informaciokat: a kiilonb6z6 szakaszok — példaul
szakmai tapasztalat, tanulmanyok, készségek — legyenek jol
elkdlonitve.

e ACV elgjén elhelyezett 3-4 mondatos szakmai 6sszefoglalo segiti
a HR-est abban, hogy gyors képet kapjon a jelolt profiljaral.

e Példa az osszefoglalora:

“Tobb mint S éves értékesitési tapasztalattal rendelkezem, amely sordn dj
dgyfelek bevondsaval 20%-kal néveltem az éves drbevételt. Erdsségem a
stratégiai tarqyaldsok vezetése és a hosszd tavd partnerkapcsolatok
kiépitése. Célom olyan szerepkor betiltése, ahol eredményorientdlt
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CV checklist

(o =\ . .
l@. Van hozza foto csatolva?
A

e Magyarorszagon a legtobb munkaltato elvarja a fényképes
onéletrajzot, ezért @rdemes fotot elhelyezni a CV-ben. Fontos
azonban, hogy a kép megfelel6 mindségl és professzionalis
megjelenés(i legyen.

Az idealis CV foto ,aranyszabalyai”:
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CV checklist

Il. Tartalmi alapelvek

vl o/

¢ - Poziciora van szabva?

@ e A CV akkor lesz igazan erd@s, ha a kiszemelt allasra van szabva.

e (sak azok a végzettségek, készsegek és tapasztalatok
szerepeljenek benne, amelyek relevansak a megpalyazott
munkakor szempontjabol.

e Erdemes feltiintetni azokat a kulcsszavakat, amelyek az adott
terlletre jellemzdek és szerepelnek az allashirdetésben is —
ugyanis a HR-esek és az automatizalt jeloltkezelo rendszerek is
ezeket keresik.

Ma mar nemcsak a HR-est kell meggy6zni,

hanem az Al-t is.

¢ A tudatos kulcsszohasznalat noveli annak esélyét, hogy a
palyazat sikeresen atjusson az elsd szlirésen — akar Al-alap
szoftver, akar HR-es szakember vizsgalja meg elGszor.




CV checklist

Szerepelnek benne konkrét eredmények?

e Az altalanos megfogalmazasok — példaul ,jo csapatjatékos” vagy
.kivalé kommunikacios készség” — onmagukban keveset mondanak.

e Erdemes ezeket kézzelfoghato, lehetdség szerint mérhetd
eredményekkel alatamasztani (példaul: ,10%-kal noveltem az
értékesitést” vagy ,0j, hatékonyabb nyilvantartasi rendszert
vezettem be").

e Aszamok és konkrét sikerek hitelesebbé és meggy6zobbé teszik az
onéletrajzot.

Attol profi egy onéletrajz, hogy a feladatok mellett

az eredményeket is bemutatja.

@ Helyesek az elérhetdségi adatok?

e Ajelentkezés elkiildése el6tt minden esetben érdemes ellendrizni,
hogy a telefonszam és az e-mail cim hibatlanul szerepel-e az
onéletrajzban.

¢ Keriilendok a becenevet vagy nem professzionalis elemeket
tartalmazo e-mail cimek, mivel ezek kevésbé keltenek
professzionalis benyomast.

e Ajanlott egyszerdi, teljes nevet tartalmazé e-mail cimet megadni

timcso007@gmail.com | kiss.timea87@gmail.com
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CV checklist

lll. Utolso simitasok

E PDF formatumban mentett?

PDF
1

e Az onéletrajzot célszer( PDF formatumban elkildeni, mivel ez
professzionalisabb benyomast kelt, mint egy szerkesztheto
dokumentum.

e A szabvanyos PDF formatumot a legtobb jeldltkezel rendszer
problémamentesen tudja feldolgozni, és képes az onéletrajzban
szerepl0 relevans kulcsszavak azonositasara.

I é Hibamentes a szoveg?

e Kulonos figyelmet érdemel:
o a korabbi munkahelyek és poziciok pontos megnevezése,
o adatumok egyértelmd feltiintetése,
o ahelyesiras és az egységes formazas.
e A gondosan szerkesztett, hibamentes onéletrajz precizitast és
igényességet sugall — ez pedig jelentésen novelheti a pozitiv
’ elbiralas esélyét.

A hibatlan, igényesen megfogalmazott CV

tobbet Uzen, mint gondolnank.

= Megfelelo a fajinév?

e Afajlnév legyen egyértelm(i és névvel ellatva:

-
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Vegye igénybe dijmentes onéletrajz-tanacsadasunkat!

vz Jelentkezés:

h
ol cvambulancia@humancentrum.hu

A jelentkezési hataridd a tanacsadast megel6z6 hét szerdaja, az
onéletrajzot eddig sziikséges elkiildeni. Ezt kovetden kollégank felveszi
Onnel a kapcsolatot a tanacsadas részleteinek egyeztetésére.

Allaskeresés kényelmesen

leldlje meg, mely iparagban vagy munkakorben szeretne
elhelyezkedni, és e-mailben értesitjiik a legfrissebb,
relevans allaslehetoségekrol.
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http://www.humancentrum.hu/munkavallaloknak/allasajanlatok/allasposta

A Human Centrum HR szolgaltato cegcsoport tagjai:

HUMAN

Mind-Diak Szovetkezet

Diakmunka-szervezés
Gyakornoki programok
Munkakdrre szabott toborzasi megoldasok
Kozép- és felsdoktatasi egylittmiikodések

MIND-DIAK SZOVETKEZET

Orszagos halozatunk:

humancentrum.hu
minddiak.hu

MIND-DIAK SZOVETKEZET



https://humancentrum.hu/cegeknek-hc-326/arajanlatkeres-hc-328
https://humancentrum.hu/cegeknek-hc-326/nyugdijas-szovetkezeti-munka-350
https://minddiak.hu/cegeknek-255/ajanlatkeres-256

