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Minden sikeres interjg
egy profi dnéletrajzzal kezdodik

Nem feltétlenil annak a legerésebb az oénéletrajza, akinek a legtébb
tapasztalata van, hanem annak, aki j4I megmutatja, miért alkalmas az
adott poziciéra. Ezért kulcsfontossdgl, hogy az onéletrajzod atlathatd,
lényegre toré és professziondlis legyen, és azonnal felkeltse az
érdeklédést.

TENYLEG A CV-N MULIK, HOGY BEHIVNAK-E INTERJURA?

Az onéletrajzodon sok mulik: ez az elsé benyomds, amelyet a munkdltatd
szerez rélad, és gyakran ez donti el, hogy lehetéséget kapsz-e a személyes
bemutatkozdsra.

Az onéletrajz egy révid és dttekintheté 6sszefoglalé a tanulmdnyaidrél,
tapasztalataidrél, készségeidrél és eredményeidrdl. Célia, hogy révid idé

alatt megmutassa, miért lehetsz alkalmas a megpdlydézott pozicidra.

Ebben segitenek a Mind-Didk Szovetkezet HR-szakértdi: lassuk, melyek azok
a legfontosabb szempontok, amelyeket mindenképpen érdemes figyelembe
venned egy vonzé dnéletrajz 6sszedllitdsakor!
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CV checklist

Kezdjik az alapokiél! Egy j6 6néletrajznak tartalmaznia kell az

aldbbi informdcidkat:

O

. Személyes adatok és elérhetéség (név, telefonszédm, e-mail)

Fizetési igény (kizérdlag akkor, ha az dllashirdetés ezt kilon kéri)

2-3 mondatos rovid bemutatkozas a CV elején

Tanulményok és relevans képzések (forditott idérendben)

Didkmunka-tapasztalatok vagy énkéntes tevékenységek (pl. HOK)

Iskolai és egyetemi projektek (csoportmunkdk, versenyek)

Nyelvtudds (tuddsszint megjeldlésével)

Egyéb relevans ismeretek és képesitések (jogositvany, szoftverismeretek|

A CV-N TUL LEGALABB OLYAN FONTOS, HOGY LETREHOZD A MIND-DIAK DIAKPROFILOD!

0 Regisztrdlj! e Aktivéld a fidkod! o Toltsd ki részletesen a profilod! o Jelentkezz!

Csalddi éllapot

Pontos lakcim (a telepilés megaddsa elegendéd lehet)
Vallés

Tl részletes, az dllashoz nem kapcsolédé informdcidk

o A kordbbi munkahelyrél valé tavozds vagy vdltds oka
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Mutasd meg, mit tudsz!

igy mutasd be a tanulményaidat és az eddig megszerzett

tapasztalataidat az onéletrajzodban:

Az elsé és legfontosabb szabdly: mindkét részt forditott idérendben épitsd
fel: a legfrissebb tanulmdnyod vagy tapasztalatod keriljon legfelilre.

_©
Eop

Tuntesd fel az intézmény nevét, a szakot vagy képzést, valamint a
tanulmdanyok idészakaét. (Példéul befejezett képzésnél: 2020-
2024, folyamatban 1évé képzésnél: 2024~

Az dltaldnos iskoldt csak akkor érdemes feltintetned, ha relevdns
specidlis tagozaton — példdul nyelvi vagy informatikai képzésben
— tanultdl.

TAPASZTALATOK

Add meg az idSszakot év és hénap pontossdggal, a cég vagy
szervezet nevét és a betoltott pozicié megnevezését.

A 16 feladatokat 3-5 rovid pontban sorold fel, ne hosszd,
egybefiggd szévegben.

Ne csak azt ird le, mi volt a feladatod: lehetéség szerint konkrét
példdkkal vagy eredményekkel is mutasd meg, mit értél el.

Ha még nincs didkmunka-tapasztalatod, relevdns iskolai vagy
egyetemi projektet, dnkéntes vagy kdzosségi tevékenységet is
bemutathatsz.

MARKETINGGYAKORNOK 4
Minta Kft. | 2025. jonius-augusztus P E I-DA

. Kézdsségimédia-tartalmak elkészitése

« Heti hirlevelek 6sszedllitdsédnak tdmogatdsa

. Egy 150 fés esemény résztvevdi kommunikécidjanak koordindlésa
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CV checklist

|. FORMAI ALAPELVEK

C% ELEG TOMOR ES LENYEGRE TORO?

[—]
[—]
(—]

o Az dnéletrajz legyen kdnnyen olvashaté és jél strukturdlt.
o Ehhez fontos a témor és lényegre toré megfogalmazds.
o Az idedlis terjedelem 1 oldal, maximum 2 oldal.

Tudtad? A CV-k elsé atnézése dltaldban gyors,
ezért fontos, hogy a leglényegesebb

informdcidk konnyen megtaldlhaték legyenek.

JOL ATLATHATO?

o Haszndlj egységes betitipust: max. 1-2 betitipust.
o Tagold j6l az informécidkat: a kilonbézé szakaszok - pl.
tanulmdnyok, készségek — legyenek jél elkilonitve.
o A CV elején elhelyezett 2-3 mondatos szakmai 6sszefoglalé segiti
a HR-est abban, hogy gyors képet kapjon rélad. ird le réviden:
o mit és hol tanulsz, milyen terilet vagy munkakér érdekel,

o és milyen szakmai tapasztalatot szeretnél szerezni.

Példa a bemutatkozasra:

Mdsodéves gazddlkoddsi és menedzsment szakos hallgatéként marketing-  és
kommunikdcids terileten szeretnék szakmai tapasztalatot szerezni. Egyetemi projektieim
sordn prezentdcidk és kézdsségimédia-tartalmak készitésében szereztem gyakorlatot.
Hosszu tévd gyakornoki lehetéséget keresek, heti 30 Sraban.
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CV checklist

MEGFELELO A CV-FOTOD?

¢ Magyarorszdgon a legtébb munkaltaté elvarja a fényképes
onéletrajzot, ezért érdemes fotét elhelyezni a CV-ben.

o Fontos azonban, hogy a kép megfeleld mindségi és
professziondlis megjelenési legyen.

AZ IDEALIS CV FOTO ,ARANYSZABALYAI”:

v Kerilendd a szelfi; célszeri mds dltal készitett fotét haszndlni.

v Az oltozet legyen igényes, elegdns (ne 10l hétkdznapi vagy kihivé).
v Mellkastdl felfelé készilt portré ajdnlott, semleges hattérrel.

V' A foté legyen friss, lehetdleg az elmdlt 1-2 évben késziilt.

+1 tipp: A képet az 6néletrajz jobb vagy bal felsé sarkéban érdemes
elhelyezni, nem kilén csatolmdnyként.
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CV checklist

Il. TARTALMI ALAPELVEK

- -

o A CV akkor lesz igazdn erés, ha a kiszemelt dllasra van szabva.

o Csak azok a plusz készségek és tapasztalatok szerepeljenek
benne, amelyek relevansak az adott munkakér szempontjébél.

o +1 tipp: készits egy alapverziét, majd minden jelentkezéshez
ments beldle kilén, az adott poziciéra szabott mésolatot.

Ma mér nemcsak a HR-es olvashatja a CV-det:

gyakran automatizdlt, akdr Al-alapd jeléltkezelo
rendszerek is feldolgozzdk.

o Haszndld az dllashirdetésben szerepld, réd valdban jellemzé
kulcsszavakat is, hiszen a HR-esek és az automatizdlt jeloltkezeld
rendszerek gyakran ezek alapjén keresnek a pdlydzatokban.

o A tudatos kulcsszéhaszndlat névelheti annak esélyét, hogy a
pdlydzat sikeresen dtjusson az elsé szirésen.
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CV checklist

@ SZEREPELNEK BENNE KONKRET EREDMENYEK?

o Az éltalédnos megfogalmazdsok — példéul ,jé csapatjdtékos”
vagy ,kivalé kommunikéciés készség” — dnmagukban keveset
mondanak.

o Lehetéség szerint konkrét példakkal vagy mérheté eredményekkel
tdmaszd ald Sket. llyen lehet példdul egy sikeres egyetemi
projekt, egy 100 fés rendezvény megszervezése, egy
versenyeredmény vagy egy hatékonyabb munkafolyamat
kialakitdsa.

o A szdmok és konkrét eredmények hitelesebbé és meggy6zdbbé
teszik az onéletrajzot.

Attél profi egy 6néletrajz, hogy a feladatok

mellett az eredményeket is bemutatia.

ﬂ HELYESEK AZ ELERHETOSEGI ADATOK?

o A jelentkezés elkildése elétt mindig ellenérizd, hogy a
telefonszam és az e-mail-cim helyesen szerepel-e a CV-ben.

o Kerild a becenevet, szdmkombindcidkat vagy tdl jétékos elemeket
tartalmazé e-mail-cimeket, mert ezek kevésbé keltenek
professziondlis benyomdst.

o Lehetdleg egyszer(, a neveden alapulé e-mail-cimet haszndl;.

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

1. UTOLSO SIMITASOK
=

PDF
—T  « Az onéletrajzot célszer( PDF-formdtumban elkildeni: ez

professziondlisabb benyomdst kelt, és a legtobb jeldltkezeld
rendszer is megfeleléen fel tudja dolgozni.

o +1 tipp: Teszteld! Mentés utdn prébdlj kimésolni néhdny mondatot a
PDF-bél. Ha ez nem sikeril, lehet, hogy a dokumentumot a
jeldltkezeld rendszerek sem tudjék megfeleléen feldolgozni.

% HIBAMENTES A SZOVEG?

=1

o Kilonss figyelmet érdemel:
o a kordbbi munkahelyek és poziciék pontos megnevezése,
o a datumok egyértelmy feltintetése,
o a helyesirds és az egységes formazds.
o A gondosan szerkesztett, hibamentes dnéletrajz precizitast és
igényességet sugall, ezért érdemes tobbszor ellendrizni.

A hibétlan, igényesen megfogalmazott CV

ndveli az elsé szlirésen vald tovabbjutds esélyét.

S~ MEGFELELO A FAJLNEV?

o Nemcsak a CV tartalma szadmit, hanem az is, milyen néven
kildod el. A |, Timcsiiii 6néletrajz 2" példaul nem kelt
professziondlis benyomdst. Vdlassz egyszer(, kénnyen

azonosithaté féjlnevet: Vezetéknév_Keresztnév_CV.pdf
MIND-DIAK | CV KISOKOS 9.




CV checklist

VEGSO CSEKKOLAS! MINDET KIPIPALTAD?

oA poziciéhoz igazitottam

o Csak relevdns informécidkat hagytam benne

o Atléthaté és megfeleld terjedelmd lett

™ Helyesek az elérhetéségeim

o Forditott idérendet haszndltam (tanulményok, tapasztalat]
o'Nincsenek helyesirdsi vagy formdézdsi hibak

oA PDF megnyithatd, és a szovege kijelolheté

™A fdijlnév egyszeri és professziondlis

o Valaki mds is dtnézte

IRANY A JELENTKEZES!

Hozd létre vagy frissitsd a Mind-Didk didkprofilodat, tltsd fel az
onéletrajzodat, és jelentkezz a hozzdd illé didkmunkdkral
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CV ambulancia

VEDD IGENYBE DiJMENTES ONELETRAJZ-TANACSADASUNKAT!

Minden hénap utolsé hetében lehetéséget kindlunk dijmentes CV-
tandcsaddsra.  HRtandcsaddnk  étnézi az  dnéletrajzodat, és
személyre szabott visszajelzést ad neked.

= Kildd el nekink az énéletrajzodat:

> cvambulancia@minddiak.hu

A jelentkezési hatdridé a tandcsaddst megel6zé hét szerddja, az
onéletrajzodat eddig szikséges elkildeni. Ezt kovetéen kollégénk
felveszi veled a kapcsolatot a tandcsadés részleteinek egyeztetésére.

IRATKOZZ FEL ALLASPOSTANKRA!

Jelold meg, milyen terileten és melyik megyében keresel
didkmunkdt, mi pedig e-mailben értesitink a legfrissebb,
szdmodra relevans élléslehetéségekrdl.
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Ismerj meg minket!

A HUMAN CENTRUM HR SZOLGALTATO CEGCSOPORT TAGJAI:

Mind-Didk Szovetkezet

Didkmunka-szervezés
m Gyakornoki programok
e B sECeTRezET ’ A :
Munkakérre szabott toborzdasi megoldésok
Kozép- és felséoktatdsi egyittmikodések

Humdn Centrum Kft.

(s) Munkaeré-kolcsonzés és kozvetités

‘W Bérszamfeijtés, munkaigyi adminisztrdcié
HUMAN

Toborzds és kivélasztds

HR-tandcsadds

HumdnCentrum Nyugdijas Szovetkezet

o Nyugdijas szévetkezeti foglalkoztatds
qp Alkalmi és projektjellegi munkdk

Rugalmas részmunkaidds lehetéségek
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HUMAN MIND-DIAK SZOVETKEZET
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	IRÁNY A JELENTKEZÉS!
	Hozd létre vagy frissítsd a Mind-Diák diákprofilodat, töltsd fel az önéletrajzodat, és jelentkezz a hozzád illő diákmunkákra!

