A tovabbtanulashoz, illetve a munka vilagaban sziikséges szovegtipusok

Ismeretek a szovegtipusokrol

Az Onéletrajz

Az onéletrajz leggyakrabban alkalmazott tipusai az altalanos és a szakmai onéletrajz.
Mindkettd irédhat hagyomanyos, illetve modern, azaz ,,amerikai” formaban.
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A hagyomanyos 0néletrajz egyik 1ényeges eleme, hogy irdja dsszefiiggd mondatokban
. Ilyen tipust 6néletrajzot irnak példaul felvételire is.
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utols6 bekezdés: a cél kiemelése: miért késziilt az életrajz

2. A modern tipusu onéletrajz

A modern formaban megirt dnéletrajzot a rovidség, az attekinthetdség, a tagolt, vazlatszerii
elrendezés jellemzi. Nem kell 6sszefliggd mondatokat irni, de az adatokat évszammal ala kell
tdmasztani. Altaldban a kiilonb6zé munkahelyekre kérnek ilyen tipusu 6néletrajzot.

Vazlata:

személyi adatok

iskolai tanulmanyok

elért szakképzettség, tanulmanyi eredmények
munkahelyek, beosztasok, eredmények, kitiintetések
nyelvismeret - szintje, nyelvvizsga bizonyitvany

Szakmai munkassag: tanulmanyutak (tadborok, versenyek)
érdeklédési kor

e lap tetején jobb oldalt: fejléc (sajat név, lakcim, telefonszam, e-mail cim)
e fent kozépen: onéletrajz, mint cim
e ¢z alatt pontokba szedve:

cél

tanulmanyok (iskolak) felsorolasszeriien
eddigi munkahelyek

szakismeret, gyakorlatok, képzettségek
nyelvismeret

szabadidds tevékenység

referenciak
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személyes rész: személyi adatok

Onéletrajzot fehér, A/4-es lapra illik irni. A tobb oldalas dnéletrajz lapjait meg kell szimozni, és
ossze kell fiizni. Ugyelni kell az esztétikus elrendezésre. Nem lehet benne helyesirasi hiba!!!!Az
¢letrajzot mindig alé kell irni személyesen is. A keltezés sem maradhat el.

3. A szakmai onéletrajz

A szakmai Onéletrajz sajatos céllal késziil. Az altalanos tipustdl annyiban tér el, hogy a
személyes rész a legrovidebb, és a palyaképet emeli ki. Részletesen ismerteti az eredményeket. A
munkahelyi ranglétran valo eldre 1épés céljabol szoktak ilyen tipust 6néletrajzot irni.



Hivatalos levél

Torténete: A XIX. szazadban terjedt el a levelezés, de nem volt kiilonbség a levéltipusok
kozott, a magazas miatt. A XX. szazadban kiiloniilt el a hivatalos és a maganlevél.
Formai jegyei:
A bal fels6 sarokban a cimzett neve és cime (nyomtatott betiikkel), azaz a fejléc.
Megszolitas: kdzépre
Uzenet:
Téma
Indoklas: 1ényegre toréen
Megerdsités, nyomatékositas
Kozvetleniil a baloldalra a keltezés: Debrecen, [datum].
Elkdszonés kozépre.
Alairas kézzel
Melléklet leirdsa a lap aljara

Tipusai:

Palyazat
Akkor készitjlik, ha valamilyen allas, 6sztondij, kollégiumi hely elnyerésére toreksziink.
A pélyazati felhivasok nyilvanosak.
Gyakran a palyazathoz kiilon trlapot kell kit6lteni. [lyenkor az ott feltett kérdésekre kell
valaszolni. De célszerli mindig hozz4 mellékelni egy levelet.
Tartalmi elemei:

A bevezetdben hivatkozzunk a pélyazati felhivasra, megemlitjiik, hol és mikor
olvastuk, hallottuk azt.

Kifejezziik kézségilinket, hogy hajlandéak vagyunk a meghirdetett feltételeket
teljesiteni. Személyi adatainkbol azt kozoljik, ami alkalmassd tesz minket a
palyazat vagy az allas elnyerésére. Ez el is maradhat, ha a palyazathoz kiilon
¢letrajzot is mellékeliink.

A zar6 részben megismételjiik kézségiinket a feladat teljesitésére.

A levél mellékletében felsoroljuk azokat az iratokat (Onéletrajz, bizonyitvany,
palyazati anyag, ajanlasok, tdmogatasok, koltségvetés), amelyeket a palyazathoz
csatolunk.

Motivacios levél
Onéletrajz mellé csatoljuk
Célja: meggydzni a munkaltatdt arrdl, hogy mi vagyunk a legalkalmasabbak a munkara.
Mivel a modern tipust 6néletrajz vazlatos, ezért a motivacios levél segit leirni az egyéb
tulajdonsagokat.
Tartalma, formaja:
Fejléc
Megszolitas

Bevezetés:

Hivatkozas az allaspalyazatra: Honnan szereztiink tudomast az allashirdetésrdl?
Mi a cél, milyen allasra jelentkeziink?



Targyalas:

A jelentkezés indoklasa: Miért érdekel az allas?
Az éllasra valo alkalmassag bizonyitasa: Miért Te vagy a legalkalmasabb jelolt az allasra?
képességek —preciz, pontos-
tapasztalat
végzettség
eddigi munkakorok, feladatok
Hosszua tavon gondolkozol, huzamosabb ideig szamithatnak rank!

Befejezés:

Jovobeni kapcsolatépités az allashirdetd céggel.
(x-y-kor telefonon fogom keresni /mikor és hol 1épek vele kapcsolatba/)

Keltezés
Alairas

Mellékletek felsorolasa



