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Utmutatd: Hogy készitsiik el a
szakmal gyakorlathoz
szukséges jelentkezesi
dokumentumokat?

BEVEZETO:
Ugy add be a jelentkezésedet szakmai gyakorlatra, mintha valdban egy &llasra jelentkeznél!
Jelentkezésednek tartalmaznia kell a kdvetkezéket:

Onéletrajz, amely bemutatja, hogy ki vagy
Motivacids levél, amelybdl vilagosan kideriil, hogy mit szeretnél és miért
Szakmai portfélio, amelybdl kiderul, hogy mire vagy képes, eddig mit alkottal ( ahol relevans)
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A MOTIVACIOS LEVEL FELEPITESE ES TARTALMA

Név: Datum:
Cim:

Telefon:

Email:

Skype név:

Referencia: szakmai gyakorlat ... (szakterilet)

Készontés: Dear Sir / Madam,

A motivacids levélnek kell alatdmasztania, hogy a munkaadd miért éppen Téged valasszon ki a
gyakornoki allasra.

ELGSZOR iRD LE:
e Kivagy
e  Mit csindltdl kordbban
e  Mire vagy képes
e MIERT, MIKOR szeretnél gyakorlatja jonni az adott orszagba/céghez

EZUTAN FEJTSD KI RESZLETESEN:
e Mik az erésségeid
e Mely készségeidet szeretnéd fejleszteni
e  Milyen tipusi munkat tudsz és szeretnél végezni

e Mik a céljaid a szakmai gyakorlattal kapcsolatban és mit varsz t6le a jov6beli szakmai életedre
nézve.

A motivacios levélben “el kell adnod” magad és ki kell deriilnie, hogy milyen tipusi ember vagy: milyen
személyiségjegyeid vannak és mi a motivaciod a munkaval kapcsolatban. Ne feledd, most
»rekldmoznod kell” magad és a képességeidet a cégnek! Fontos, hogy kitlinj a tobbi jelentkezd kozil.

Ne felejtsd el, hogy a motivacids levél remek lehetGség, hogy elsére j6 benyomast tegyél, ezért a stilus
ne legyen tul kozvetlen és a megfelel§ nyelvezetet hasznald!
Légy udvarias, konkrét és tomor: a motivacios levél ne legyen egy A4-es oldalnal hosszabb!

Ugy mentsd el, hogy a neved szerepeljen a cimében! Pl. NEV_MotivationLetter

This publication has been funded by the European Commission. The Commission accepts no responsibility for the contents of the publication.

TWEXELU Q@ YA JESUITES

Lifelong Chambres de Métiers \ T
Learning et de I’Artisanat SASKY la!gkel:;oﬂis::s-é‘;mlaitm

sasky.f
Programme \

Région Midi-Pyrénées



MATCH

www.perfectmatch.fi

UTMUTATO: HOGY iRJ MEG EGY EUROPASS ONELETRAJZOT?

Kérlek, kattints erre az oldalra: http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae

Erdemes &tnézni az Utmutatdt a kitdltéshez, mielStt hozzafogsz a sajat CV-d ( 6néletrajzod)
megirdsahoz.

Néhany javaslat, megjegyzés:

1. Informacio a kapcsolatfelvételhez

ird be a legfrissebb elérhetdségeidet: a megjeldlt e-mail cim és Skype név legyen aktudlis és aktiv
hasznalatban, hogy fel lehessen venni veled a kapcsolatot a szakmai gyakorlatodat, elhelyezésedet
érint6 kérdésekben!

2. Iskoldid, tantargyak és a honlap

Ne felejtsd el, hogy az oktatasi rendszer orszagonként kiilonb6z6, ezért figyelj oda,
e amikor felsorold az altalad tanult f6bb tantargyakat és helyesen hatarozd meg a végzettséged
szintjét ;
e havan az iskoladnak webcime, add meg a linkjét;
e mertigényelhetsz az iskolatdl egy rovid leirast a megszerzendd
végzettségedrdl/tanulmanyaidrél; ezt lehetéleg mellékeld az jelentkezési dokumentumokhoz,
amelyeket a fogadd szervezetnek kildesz.

3. Korabbi munkatapasztalat

e Sorold fel a kordbbi munkaaddid nevét, a szakteriiletet, ahol dolgoztal és sorold fel a fG6bb
feladataidat !

e Alegértékesebb az aktualis gyakorlathoz kapcsolhaté munkatapasztalat.

e Minden korabbi munkatapasztalat fontos, de ha tul sok van, akkor csak felsorolasszer(ien ird
le a legjelent&sebbeket

4. Nyelvtudas
Amikor a nyelvtudasod szintjét meghatarozod, feltétlenil olvasd el a kiilénb6z6 szintek
definiciojat és minél realisabban itéld meg magad!

5. Képességek, készségek leirasa

Nagyon fontos, hogy preciz, valds leirdst adj a képességeidrdl, kompetencididrél ( mi az, amit képes
vagy mar elvégezni a szakteriileteden belil).

6. Ugy mentsd el az 6néletrajzodat, hogy a neved szerepeljen a cimében! Pl. NEV_CV
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UTMUTATO: HOGY KESZITS EL EGY SZAKMAI PORTFOLIOT?

Elképzelhetd, hogy a portféliod lesz a dénté tényezé ahhoz, hogy elnyerd a gyakornoki allast.
Els6sorban a mivészeti jellegl és a tervezéssel kapcsolatos teriileteken haszndlatosa portfélio.

KESZSEGEK, MUNKA
A portféliddban lehet&séged nyilik arra, hogy bemutasd

KEPEK

a képességeidet és
sajat munkaidat (, azaz hogy mit készitettél korabban) .

A fotdk, képek alapvetd részét képezik a portféliédnak, de sokszor tul nagy méretliek ahhoz,
hogy e-mailen kiildd at 6ket, ezért oda kell figyelned a file-ok méretére!

Mentsd el a portféliédat pdf formatumban (Pl. NEV_portfolio.pdf) és tigyelj rd, hogy
amennyiben e-mailen kiildéd el, ne legyen nagyobb, mint 2-3 MB.

A masik lehetséges megoldas, hogy az interneten készitesz egy albumot a portféliodbdl és a
fogadd félnek csupan a linket kiildod at! Ha nem tudod, hogyan kell csindlni, kérj segitséget!
igy konnyedén frissiteni, béviteni is tudod majd a portféliddat.

Kérdezz rd a fogadd féltél, hogy melyik formatumot valasztja!

GYAKORLATI KERDESEK

Fotdzd le az dltalad készitett miiveket, munkadarabokat és magyardzd el, hogyan késziiltek!
Emlitsd meg a technikat/technoldgiat, a felhasznalt anyagokat, a munkafolyamatot,
szamitégépes programot, amit hasznaltal!

Beletehetsz képeket a készités folyamatardl, tervrajzokat, stb. Ha szeretnél kiemelni egy
konkrétumot, gondold at, mi az a relevans szakmai informacid ezzel kapcsolatban, amit
érdemes megosztani.

Valaszd ki a legjobb vagy legodaill6bb darabokat és azokat emeld ki!

Ne feledd, a szakmai gyakorlat végén add hozza a portféliédhoz azokat a képeket, amelyeket
ezen idGszak alatt készitettél. Egy jol 6sszerakott szakmai portfolid jol johet késébb, amikor
valddi allast keresel majd a hazadban vagy barmely mas orszagban!
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