
ÖNÉLETRAJZ-

ÚTMUTATÓ
A JÖVŐ ÍRÁS
SZAKEMBERÉNEK



Az önéletrajzot érdemes úgy összeállítani,
hogy igazodjon a különböző pozíciók
elvárásaihoz.

Ha jelenleg nem keresel olyan állást, amelyre
jelentkezni szeretnél, válassz ki egy álláshirdetést, és

próbálj meg válaszolni a következő kérdésekre:  

MILYEN
KÉPESÍTÉSEK ÉS

KÉSZSÉGEK
SZÜKSÉGESEK? 

MILYEN
TULAJDONSÁGOKKAL
KELL RENDELKEZNIE

AZ IDEÁLIS
JELÖLTNEK? 

MELYEK A CÉG
ÉRTÉKEI?

GYAKORLAT



különösen olya
n

szerepkörökbe
n, amelyek

kreatív munkát

igényelnek 
(pl. PR, tervezés)

KREATÍV STÍLUS

A CV STÍLUSA

AZ ÖNÉLETRAJZOD NEM LEHET
HOSSZABB 2 OLDALNÁL! 

Ha még soha nem írtál önéletrajzot, javasoljuk, hogy kezdd
az Europass-szal, mivel ez könnyen átlátható. Ha több
szabadságot szeretnél az önéletrajz felépítésében, vagy
rövidebb, tömörebb formátumra van szükséged, a Canva és
a Word sablonok is kiváló választások.  

A nagyvállalatok gyakran

használnak mesterséges-

intelligencia-szoftverek az

önéletrajzok áttekintésére.

Ezért azt javasoljuk, hogy

szövegalapú formátumot

(pl. Word sablonokat)

használj, ne képalapú

formátumot (pl. Canva).



KÖNNYEN OLVASHATÓ,
NEM TÚL SŰRŰ

TARTALMAZ
KULCSSZAVAKAT

AMIKOR ÖNÉLETRAJZOT ÍRSZ
ERRE FIGYELJ,

EGYÉRTELMŰ, LINEÁRIS,
EGYSÉGES, OLVASHATÓ

SZERKEZET

a szakaszok címeinek
egyértelműeknek kell

lenniük

ne használj több, mint két
különböző betűtípust;

jobb, ha a fontos részeket
kövérített betűvel

emeled ki

használj szakaszokat,
felsorolásokat, de ne túl

sokat

készségek, technológiák
vagy képesítések, különösen

azok, amelyek az
álláshirdetésben szerepelnek

SZÍNEK, AMELYEK TÉGED
JELLEMEZNEK, DE AZ

IPARÁGGAL IS TALÁLNAK

Pl. rózsaszín a tervezőknek, 
kék az IT-szakembereknek stb.



ÁLTALÁNOS SZERKEZETE

EGY



CSALÁDNÉV ÉS
KERESZTNÉV

ha több keresztneved van, de nem használod őket
mind, akkor nem kell feltüntetned az összeset

ELÉRHETŐSÉGEK

telefonszám (amelyre válaszolsz is)
és egy professzionális e-mail cím
(nem cicamica1996@funmail.com),

amelyet gyakran ellenőrzöl

TELEPÜLÉS ahol tartózkodsz (ne az otthoni
települést vagy a hivatalos lakcímet) 

FOTÓ portré, nem szelfi, semleges és hiteles
háttér, pálmafák nélkül

LINKEK LinkedIn, GIThub, portfólió

NEM SZÜKSÉGES születési dátum, családi
állapot, állampolgárság, nem

SZEMÉLYES ADATOK

0754123456

Kolozsvár, Románia

andras.kovacs@email.com

Linkedin

E L É RH E TŐ S ÉG E K

KOVÁCS
ANDRÁS
S ZO F T V E R F E J L E S Z TŐ
Matematika és Informatika Karon tanuló, motivált hallgató
vagyok, és szenvedélyesen érdeklődök a szoftverfejlesztés
és az adatelemzés iránt. Olyan gyakornoki lehetőségeket
keresek, ahol szakmai környezetben alkalmazhatom
technikai ismereteimet, és lehetőségem van gyakorlati
tapasztalatot szerezni.

PÉLDA



SZEMÉLYES ADATOK

NÉV ÉS KERESZTNÉV

ELÉRHETŐSÉGEK

TELEPÜLÉS

LINKEK

GYAKORLAT



A POZÍCIÓ, AMELYRE
PÁLYÁZOL

A személyes adatok rész után ne felejtsd
el megjelölni az állást, amelyre pályázol!

0754123456

Kolozsvár, Románia
andras.kovacs@email.com

Linkedin

E L É RH E TŐ S ÉG E K

KOVÁCS
ANDRÁS
S ZO F TV ER F E J L E S Z TŐ

PÉLDA



Cluj-Napoca, România
andrei.popescu@email.com

Linkedin

2-3 soros,
személyre szabott, általánosítások nélküli,
tartalmazza, amit fontosnak tartasz, hogy a
toborzó tudjon rólad,
rövid összefoglalása annak, aki vagy:
értékek, erősségek, jövőkép, szakmai célok,
hozzáadott értékeid: mi tesz téged
alkalmassá arra a pozícióra.
Ne ismételj olyan információkat, amelyek
később is szerepelnek.

0754123456

Kolozsvár, Románia
andras.kovacs@email.com

Linkedin

E L É RH E TŐ S ÉG E K

KOVÁCS
ANDRÁS
S ZO F TV ER F E J L E S Z TŐ

PÉLDA

SZEMÉLYES
BEMUTATKOZÓ

Matematika és Informatika Karon tanuló, motivált hallgató
vagyok, és szenvedélyesen érdeklődök a szoftverfejlesztés és az
adatelemzés iránt. Olyan gyakornoki lehetőségeket keresek, ahol
szakmai környezetben alkalmazhatom technikai ismereteimet, és
lehetőségem van gyakorlati tapasztalatot szerezni.



A személyes leírás elkészítésekor
megválaszolandó kérdések: 

MELYEK A
LEGFONTOSABB

ÉRTÉKEK
SZÁMODRA? 

MELYEK AZOK AZ
ERŐSSÉGEK,

AMELYEK
LEGINKÁBB

JELLEMEZNEK?

MILYEN
SZAKMAI
JÖVŐVEL

KAPCSOLATOS
ELKÉPZELÉSEID

VANNAK? 

HOGYAN TUDNÁL
ÉRTÉKET

HOZZÁADNI A
SZERVEZETHEZ? 

A SZEMÉLYES
BEMUTATKOZÓD

SZEMÉLYES
BEMUTATKOZÓ

GYAKORLAT



SZAKMAI
TAPASZTALAT

FORDÍTOTT
IDŐRENDBEN

a jelenhez legközelebbi időponttól a
legtávolabbiig

ÁLLÁSOK, SZAKMAI GYAKORLATOK VAGY ÖNKÉNTES MUNKA 

MINDEGYIKNÉL FELTÜNTETJÜK A BEOSZTÁST, AZ
INTÉZMÉNYT, AZ IDŐSZAKOT ÉS A FELADATKÖRÖKET.

POZÍCIÓ

Munkakör (ha önkéntes voltál, add
meg a pontos beosztásodat.)
(Például: a pénzügyi osztály

koordinátora, KMDSZ) 

FELADATOK

Az adott munkakörben végzett konkrét
tevékenységek (inspirálódhatsz a

munkaköri leírásból) és eredmények
(pl. 50 helyi rendezvény szervezése) 



SZAKMAI
TAPASZTALAT

S Z A K M A I  T A P A S Z T A L A T

2022/11-2024/06

ÖNKÉNTES

Diákrendezvények szervezése (Karrier az IT-ban,
Nyílt napok, Hermes Hackathon)
A Hermes tevékenységeinek népszerűsítése a
közösségi médiában
A diákok visszajelzéseinek kezelése

PROJEKT

Bemutatkozó weboldal létrehozása az egyesület
számára
Kapcsolattartás az egyesülettel
Technológiák: HTML, CSS, JavaScript, WordPress

SmartSoft

2024/10-2025/04

GYAKORNOK

Szoftverfunkciók megvalósítása belső
projektekben
Meglévő alkalmazások tesztelése és hibakeresés
Belső képzéseken és műszaki workshopokon való
részvétel

Hermes Társaság

Green&Wild Egyesület

2025/02-2025/04

PÉLDA



TANULMÁNYOK
ÉS KÉPZÉSEK

Akkreditált oktatási intézményekben (iskolák,
főiskolák, egyetemek) nyújtott, elismert képesítést

(diplomát, bizonyítványt) biztosító képzés

A FORMÁLIS VÉGZETTSÉGEKET FORDÍTOTT IDŐRENDBEN
SOROLD FEL

PÉLDA

Mindegyiknél feltüntetjük: az időszakot, a megszerzett
diploma típusát, a szakirányt, az egyetemet (pl.

2010–2014, Pszichológia alapképzés vagy
Pszichológia BA, Babeș–Bolyai Tudományegyetem). 

Néhány releváns tantárgy vagy gyakorlati tapasztalat
a területen.

T A N U L M Á N Y O K

Matematika–informatika osztály

2022-2025

APÁCZAI CSERE JÁNOS
ELMÉLETI LÍCEUM

Informatika alapképzés

2018-2022

BABEȘ–BOLYAI
TUDOMÁNYEGYETEM



NYELVI
anyanyelv és idegen nyelvek

(idegen nyelvek esetében jelezd az általános
szintet és a megszerzett bizonyítványokat)

DIGITÁLIS

programok és szoftverek, amelyek
használatát ismered, különösen az

adott területre jellemzőket

TRANSZVERZÁLIS
KÉSZSÉGEK
SOFT SKILLS

A szociális készségek az interperszonális
kapcsolatokhoz kapcsolódnak.

A szervezési készségek a tervezéshez, a
prioritások meghatározásához és a feladatok

hatékony kezeléséhez kapcsolódnak. 

KOMPETENCIÁK

PÉLDA

Kommunikáció
Problémamegoldás
Figyelem a részletekre
Szervezés
Időmenedzsment

Angol (Cambridge C1)
Francia (B2)

N Y E L V I
K O M P E T E N C I Á K

D I G I T Á L I S
K O M P E T E N C I Á K

C++                    
Java
CSS

HTML                  
JavaScript
MySQL

S O F T  S K I L L S
Javasoljuk, hogy olyan
megszerzett képességeket
sorolj fel, amelyek a szakmai
tapasztalat során összefüggtek
az elvégzendő feladatokkal.



csapatmunka

PÉLDÁK A SOFT SKILL-EKRE

időmenedzsment és szervezettség

kommunikációs készség konfliktuskezelés

kreativitás

kritikus gondolkodás

problémamegoldó képesség

rugalmasság és alkalmazkodóképesség

vezetői készségek

proaktivitás

erős munkamorál

együttműködés

érzelmi intelligencia

önbizalom

kezdeményezőkészség



FELELŐSSÉGEK ÉS
KOMPETENCIÁK

GYAKORLAT

I� rd össze a feladatokat, és írd össze a kompetenciákat, amelyeket
az adott feladatkör betöltése által fejlesztettél ki.

MUNKATAPASZTALAT FELADATOK KOMPETENCIÁK

I� rd össze a munka-
tapasztalatokat

(beleértve a szakmai
gyakorlatokat és az
önkéntes munkát is).

I� rd le, milyen konkrét
feladatokat kellett
elvégezned abban a

munkakörben, és sorolj
fel 3-4 feladatot minden

egyes tapasztalatra
vonatkozóan.

I� rd le azokat a
készségeket, amelyeket
az egyes feladatkör
során fejlesztettél ki.

E� rtékesítési
tanácsadó

Termékek vagy
szolgáltatások értékesítése

az ügyfeleknek;

 U� j ügyfelek szerzése
különböző kommunikációs
csatornákon keresztül;

 U� gyféltevékenységi
jelentések elkészítése. 

Kommunikáció,
meggyőzés;

Tárgyalás,
alkalmazkodóképesség;

Szervezés,
időmenedzsment

PÉLDA



PÉLDA

EGYÉB INFORMÁCIÓK

JOGOSÍTVÁNYPUBLIKÁCIÓK

TANFOLYAMOK,
KÉPZÉSEK,

AKKREDITÁCIÓK

nem kapcsolódnak formális intézményekhez;
nem feltétlenül vezetnek formális képesítéshez, de gyakorlati

készségeket nyújtanak;
különbözőképpen valósulhatnak meg, például műhelyek,

képzések stb. formájában.

HOBBIK,
ÉRDEKLŐDÉSI 

KÖRÖK

Adj meg néhány olyan hobbit, amely jól jellemez, és amely
szerinted releváns lehet a megpályázott pozícióhoz.

Példa: ahelyett, hogy azt írnád, hogy „szeretek olvasni” vagy
„szeretek énekelni”, próbáld meg ezeket a lehető leghitelesebben

bemutatni: „gyakran gyakorlom a tánctudásomat
táncversenyeken való részvétellel” vagy „szervezett csoportokkal

túrázok”. Ezek olyan készségeket fedhetnek fel, amelyeket a
felvételi folyamat során vagy a későbbiekben a munkahelyen

tesztelni lehet, ezért fontos, hogy valós és őszinte legyen. 

B kategóriás jogosítvány

„Introduction to Data Science” – Coursera (2023)

E G Y É B  I N F O R M Á C I Ó K



Családnév és keresztnév
Település
Telefonszám 
E-mail cím
Hasznos linkek 

A pozíció megnevezése 

Néhány sor magadról: erősségek, érdeklődési körök, értékek,
szakmai célok 

Beosztás és munkakör/önkéntes munka neve
Feladatok és/vagy eredmények
Időszak (fordított időrendben) 

Az intézmény neve
Megszerzett bizonyítvány/diploma
Időszak (fordított időrendben) 

Nyelvtudás (anyanyelv + beszélt idegen nyelvek)
Digitális készségek
Transzverzális készségek (soft skillek)

Tanfolyamok/képzések/műhelyek
Publikációk
Jogosítvány
Hobbik/érdeklődési körök a munkán kívül 

CHECKLIST

Miután elkészítetted az önéletrajzodat, ne felejtsd el ellenőrizni,
hogy minden szükséges információt feltüntettél-e. Pipáld ki az
önéletrajzban már szereplőket, és töltsd ki a hiányzó információkat. 

SZEMÉLYES ADATOK

A POZÍCIÓ, AMIRE PÁLYÁZOL

SZEMÉLYES BEMUTATKOZÁS

SZAKMAI TAPASZTALAT

TANULMÁNYOK

KOMPETENCIÁK

EGYÉB INFORMÁCIÓK



NAGY
IBOLYA
HR -MENED Z S E R

0723456789

Kolozsvár, Románia
ibolya.nagy@email.com

linkedin.com/in/ibolyanagy

Több mint 10 éves tapasztalattal rendelkező HR-menedzser,
aki toborzással, szervezeti fejlesztéssel és személyzeti
menedzsmenttel foglalkozik, illetve kiváló kommunikációs,
tárgyalási és vezetői készségekkel rendelkezik.

Kommunikáció
Problémamegoldás
Tárgyalás
Konfliktuskezelés
Tervezés

Angol (haladó)
Francia (középhaladó)

N Y E L V I
K O M P E T E N C I Á K

D I G I T Á L I S
K O M P E T E N C I Á K

T A N U L M Á N Y O K

Pszichológia alapképzés

2012-2014

Humánerőforrás-menedzsment
mesterképzés

2008-2012

BABEȘ–BOLYAI TUDOMÁNYEGYETEM

S Z A K M A I  T A P A S Z T A L A T

2012/09-2015/10

HR SZAKÉRTŐ

Személyzeti dokumentumok és munkaszerződések kezelése
Belső politikák és belső szabályzatok kidolgozásában való
támogatás
Új munkavállalók számára tartott bevezető képzések
szervezése

HUMÁNERŐFORRÁS-MENEDZSER

A toborzási folyamatok koordinálása
300+ alkalmazottra vonatkozó HR-stratégia kidolgozása és
megvalósítása
Digitális teljesítménymenedzsment-rendszer bevezetése

EuroStaff Recruitment - Kolozsvár

2015/02-2018/02

SENIOR HR SZAKÉRTŐ

Belső munkavállalói értékelési eljárások kidolgozása
IT, pénzügyi és értékesítési területeken a toborzási
folyamatok irányítása
Képzési és személyes fejlesztési programok szervezése

MS Office
SAP HR
Oracle HCM

T R A N S Z V E R Z Á L I S
K O M P E T E N C I Á K

OfficePro Solutions - Kolozsvár

GlobalTech Services - Kolozsvár

2018/03-jelen

E G Y É B  I N F O R M Á C I Ó K

E L É R H E T Ő S É G E K

Képesítés: Senior Professional in Human Resources - SPHRI
(HRCI), 2023
Tanfolyam: „Managementul Performanței” - Chartered Institute
of Personnel and Development (CIPD), 2022
Képesítés: „Train the Trainer” – ANC, 2019
B kategóriás jogosítvány, 2013-tól

PÉLDA EGY TAPASZTALATTAL
RENDELKEZŐ SZEMÉLY ÖNÉLETRAJZÁRA: 

BABEȘ–BOLYAI TUDOMÁNYEGYETEM



KOVÁCS
ANDRÁS
S ZO F T V E R F E J L E S Z TŐ

Matematika és Informatika Karon tanuló, motivált hallgató
vagyok, és szenvedélyesen érdeklődök a szoftverfejlesztés
és az adatelemzés iránt. Olyan gyakornoki lehetőségeket
keresek, ahol szakmai környezetben alkalmazhatom
technikai ismereteimet, és lehetőségem van gyakorlati
tapasztalatot szerezni.

S Z A K M A I  T A P A S Z T A L A T

E G Y É B  I N F O R M Á C I Ó K
„Introduction to Data Science” – Coursera (2023)
B kategóriás jogosítvány

PÉLDA EGY HALLGATÓ ÖNÉLETRAJZÁRA

2022/11-2024/06

ÖNKÉNTES

Diákrendezvények szervezése (Karrier az IT-ban, Nyílt
napok, Hermes Hackathon)
A Hermes tevékenységeinek népszerűsítése a
közösségi médiában
A diákok visszajelzéseinek kezelése

PROJEKT

Bemutatkozó weboldal létrehozása az egyesület számára
Kapcsolattartás az Egyesülettel
Technológiák: HTML, CSS, JavaScript, WordPress

SmartSoft

2024/10-2025/04

GYAKORNOK

Szoftverfunkciók megvalósítása belső projektekben
Meglévő alkalmazások tesztelése és hibakeresés
Belső képzéseken és műszaki workshopokon való részvétel

Hermes Társaság

Green&Wild Egyesület

2025/02-2025/04

Kommunikáció
Problémamegoldás
Figyelem a részletekre
Szervezés
Időmenedzsment

Angol (Cambridge C1)
Francia (B2)

N Y E L V I
K O M P E T E N C I Á K

D I G I T Á L I S
K O M P E T E N C I Á K

C++                    
Java
CSS

HTML                  
JavaScript
MySQL

S O F T  S K I L L S

T A N U L M Á N Y O K

Matematika–informatika osztály

2022-2025

APÁCZAI CSERE JÁNOS
ELMÉLETI LÍCEUM

Informatika alapképzés

2018-2022

BABEȘ–BOLYAI
TUDOMÁNYEGYETEM

0754123456

Kolozsvár, Románia
andras.kovacs@email.com

Linkedin/in/kovacsandras

E L É R H E T Ő S É G E K


