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4 dolog, amit ellenőrizz, 
mielőtt elküldöd jelentkezésed álmaid állására.
Segédletünk célja, hogy segítsen a munkaerő-piac világában érvényesülni. Összefoglaltuk a legfontosabb pontokat, amelyeket ha elolvasol és betartasz, nagyobb eséllyel hívnak be szóbeli elbeszélgetésre. Onnan pedig már csak egy lépés, hogy potenciális jelöltből munkavállalói státuszba kerülj.
1. [image: image1.png]Tájékozódj a cég felvételi folyamatáról, milyen önéletrajz típust vár el, hová, kinek kell küldeni, fényképes, vagy fénykép nélküli stb. A hirdetésben sokat elárulnak direkt vagy indirekt módon. Keresd fel a cég honlapját, egyrészt információkat gyűjthetsz, hogy mivel foglalkozik a szervezet, mi a cégtörténete, milyen alapértékeket vall, ezek hasznos információk, ha valóban a cégnél szeretnél dolgozni (ezeket az ismereteket a felvételi beszélgetésen kamatoztatni tudod), másrészt vannak olyan cégek, akik állásra jelentkezőket tanácsokkal, tippekkel segítik, hogyan kerülhetnek be a céghez. Ezt érdemes elolvasni és eszerint beküldeni a pályázati anyagot. Ha bármilyen kérdésed merül fel, amire nem kaptál választ a hirdetésből vagy a cég honlapjáról, nyugodtan vedd fel a kapcsolatot a cég kapcsolattartójával. Kérdezni kell. Akár már a felvételi folyamat legelején kialakulhat egy értékes kapcsolat. A felvételiztető megjegyezhet magának és így már nem fogsz „elveszni” a sok 
jelentkező között. Nagyobb esélyed van rá, hogy behívjanak egy személyes elbeszélgetésre. Ha esetleg nem érkezik válasz, az is egy jelzés. Ilyenkor érdemes elgondolkozni, szeretnél-e egy ilyen cégkultúrájú céghez menni? (Persze, azért egy kis átfutási időt hagyni kell.)
Megjegyzés: csak olyan állásra küldd be a jelentkezésed, ami valóban érdekel és el tudod magad képzelni az adott pozícióba. Miért? Egyrészt az interjú alkalmával elég hamar ki lehet szúrni ki az, akit valóban érdekel az állás és ki az, aki „egynek jó lesz” alapon jön el. De még ha sikerül is bejutni valamilyen úton-módon a céghez, biztos az a legjobb, ha olyan helyre kell minden reggel bemenned, ahol szenvedésnek élsz meg minden percet? Spórold meg saját magadnak ezeket a kellemetlen perceket és a cégnek is. Kizárólag olyan munkakörre ad be a jelentkezésed, amelyről tudod, hogy szívesen ellátnád, hozni tudod az eredményeket, az elvárt teljesítményt. Érdemes végiggondolni milyen lehetőséget nyújt neked az adott pozíció, cég. Tudsz-e fejlődni szakmailag, van-e előrelépési lehetőség, kihívást jelent-e számodra? Célszerű azt is átgondolni tudsz-e azonosulni a cég értékrendjével, küldetésével? Összefoglalva passzolsz-e a cégkultúrába? 
2. Olvasd el figyelmesen a hirdetést, gondold végig, hogy az elvárt követelményeknek (végzettség, képesség, tapasztalat stb.) megfelelsz-e. Ha igen, készíts egy logikusan felépített, esztétikus önéletrajzot. Ha kevésbé vagy egyáltalán nem felelsz meg az elvárásoknak, akkor minimális esélyed van a bejutásra. Főleg ha az adott munkakörre túljelentkezés van. Akkor ajánlatos megpróbálni, ha a cég és a munkakör is nagyon szimpatikus. Ezt érdemes kiemelni a kísérőlevélben is. 
Mire érdemes odafigyelni?
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Terjedelem: Az ideális curriculum vitae egy A/4-es oldalnál nem rövidebb és két oldalnál nem hosszabb.

· Felépítés: Napjainkba többféle típus létezik, de általánosságban elmondható, hogy az amerikai és az europassos önéletrajzok a népszerűek, elfogadottak. Mindkettőnek meg vannak az előnyei és hátrányai, ha a hirdetésben nincs kikötve milyen típust várnak el nyilván célszerű a személyiségünkhöz, stílusunkhoz közelebb állót elkészíteni. A két önéletrajz típus más és más jelentést hordoz. Az egyedileg gyártott önéletrajz (amerikai típusú) azt közvetíti, képes vagyok önállóan is kitalálni egyedi minőségi dolgot. Ezért a kreatív jellegű állásokban ez jó belépő lehet. A másik azt a jelentést hordozza, ha megadják a kereteket, akkor képes vagyok ezekben szabály szerint dolgozni. 
Kulcs szó: igényesség, összhang, logikus felépítés. Mindenféleképpen szerepeljen benne személyes adataink (min. név, email cím, telefonszám), tanulmányok, tapasztalat, gyakorlat, nyelvismeret, egyéb képzések, hobbi, személyes tulajdonságok, kompetenciák. 

· Tartalom: A jó önéletrajz titka, hogy cégre és pozícióra íródik. Ne fussunk bele abba a hibába, hogy megírunk egyet és minden pozícióra azzal pályázunk. Mindig aktualizáljuk. Csak olyat írjunk bele, ami igaz is ránk. Figyeljünk a tartalom mellett a megszerkesztésre is.

· Nyelvi igényesség: Sokat rontanak egy cv minőségén a nyelvtani hibák és az elütések.
· Ami kihagyható: A munkához nem kapcsolódó információ.
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Alap „szabály”: Az önéletrajz az egyén saját marketing eszköze, arra, hogy felkeltse leendő munkaadójának érdeklődését és „elkeljen”. Felfoghatjuk ezt egy vásárlási folyamatként, ahol a vevő a munkáltató és a potenciális jelöltek az eladók. A vevő, mint általában a legjobbat szeretné, olyan terméket jelen esetben lehetséges munkavállalót, aki az elvárásait, igényeit maximálisan ki tudja elégíteni. Az eladóknak (jelölteknek) tehát, azt kell bizonyítaniuk, hogy ezeket a kritériumokat maximálisan teljesíteni tudják, képesek a többi jelölt közül a legjobban ellátni a feladatokat, ismerik a céget, tudnak azonosulni a cégkultúrával és kellően motiváltak.
3. Pályázati csomag összeállítása: alapja a szakmai önéletrajz, ha esetleg a hirdetésben kérnek motivációs levelet, referenciát, jelentkezési lapot, akkor ezeket is készítsük el és csatolmányban küldjük el. Motivációs levelünk egy A/4-es oldal, tagolt (bevezetés-, tárgyalás-, befejezés részre), logikusan felépített, esztétikusan megszerkesztett legyen. Első ránézésre igényességet sugározzon. Motivációnkat, rátermettségünket fogalmazzuk meg az adott pozícióhoz, esetleg írjuk bele azokat a dolgokat, amelyeket az önéletrajzukban nem kaptak helyett, de úgy gondoljuk fontos információk az állás betöltéséhez.
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Email küldés: a hirdetésben mindig megadják a jelentkezés módját. Napjainkban általában e-mailben szükséges beküldeni a pályázati anyagokat. Néhány apró, de fontos dolog, amire jó, ha odafigyelünk, ha azt szeretnénk, hogy érdemben foglalkozzanak beküldött pályázati anyagunkkal:
a) A tárgy részbe mindig írjuk bele a pozíciót, ha van a pozícióhoz kapcsolódó referencia szám, azt is. pl xy asszisztensi pozícióra (referencia szám: 123 456) jelentkezem. Erre azért van szükség, mert általában nem egy pozíciót hirdetnek a cégek, de még ha egyet is, akkor is jó, ha a címzett tudja, hogy milyen ügyben kapott levelet.

b) Ellenőrizzük, hogy mellékeltünk-e minden szükséges csatolmányt.

c) Írjunk 3-4 mondatból álló kísérőlevelet. Köszönő és elköszönő formával. 

pl Tisztelt HR Osztály! 

Az xyz.hu internetes oldalon olvastam az Önök álláshirdetését, amely felkeltette érdeklődésem. Úgy gondolom, megfelelő lennék a pozíció betöltésére, ezért mellékeltem a szakmai önéletrajzomat (és motivációs levelemet stb.) Remélem, pályázati anyagom felkelti az Önök érdeklődését és bízhatok egy személyes találkozóban, ahol bizonyíthatom szakmai rátermettségemet.
dátum

Tisztelettel

xy

Reméljük hasznosnak találtad tanácsainkat és megfogadod. 
Sok sikert kívánunk a továbbiakban!

	
	Ellenőrző lista
	Ellenőriztem

	1.
	Tájékozódtam a cég felvételi folyamatáról.
	

	2.
	Megírtam az önéletrajzomat.
	

	3.
	CV-ben feltüntettem a személyes adataimat, szakmai tapasztalatomat, végzettségemet, nyelvtudásomat, egyéb képzéseimet, személyes tulajdonságaimat, szabadidő tevékenységemet.
	

	4.
	Beszúrtam egy képet, ami igazolványkép stílusú (nem buliban, otthon a szekrény előtt készült stílusú).
	

	5.
	Átolvastam még egyszer és ellenőriztem a helyesírást.
	

	6.
	Előriztettem egy ismerősömmel is. (Több szem többet lát alapon.)
	

	7.
	Megszerkesztettem.
	

	8.
	Összeállítottam a pályázati csomagom.
	

	9.
	Becsatoltam az e-mailbe a szükséges dokumentumokat, írtam kísérőszöveget és tárgymezőt.
	


A következő táblázatban ellenőrizni tudod, minden ponton végig mentél-e.
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