A továbbtanulásban illetve a munka világában szükséges szövegtípusok
Az önéletrajz

Önéletrajzot általában iskolai felvételik, új munkahely megpályázása, valamilyen pályázati anyag mellékleteként készítünk. Az önéletrajz személyünk, iskolai végzettségünk, tanulmányaink, szakismeretünk, munkásságunk, munkahelyeink, érdeklődési körünk bemutatása. Egy önéletrajz sokat elárul írójáról, nyelvi, helyesírási képességéről, sőt igényességéről, rendszeretetéről is tanúskodik.

Az önéletrajz lehet:

· Hagyományos 

· Amerikai formátumú

1. A hagyományos önéletrajz egyik lényeges eleme, hogy írója összefüggő mondatokban tudósít önmagáról, képet ad személyisége alakulásáról, szakmai, emberi fejlődéséről, az életét befolyásoló tényezőkről. A hagyományos önéletrajz vázlata:

· személyi adatok (születési hely, idő, a család adatai)

· az iskolák adatai (az iskolák neve, az időtartam, a szaktárgyak iránti vonzalom, az elért eredmények)

· az elért szakképzettségek (hol, mit, mikor)

· a munkahelyek, a beosztások, az eredmények, a kitüntetések

· nyelvismeret (a nyelv megnevezése, a nyelvismeret szintje, az elért hivatalos minősítés)

· szakmai munkásság (az elért eredmények, a tanulmányutak)

· szabadidős, egyéb társadalmi tevékenység, érdeklődés.

· a cél kiemelése (miért készült az életrajz; a hivatásválasztást, a pályázást indokoló tényezők)

A fent bemutatott sorrend tetszőleges, az önéletrajz írásának célját figyelembe véve változtatható, illetve bizonyos részek elhagyhatók belőle.

2. A modern (amerikai) típusú önéletrajz

Önéletrajz
   Fotó helye

Személyes adatok

Név:

Cím:

Tel:

E-mail:

Végzettségek

- (évszám, iskola neve, szak vagy szakma)

- (évszám, iskola neve, szak vagy szakma)

- (évszám, iskola neve, szak vagy szakma)

Gyakorlat

· (évszám, helye)

· (évszám, helye)

Ismeretek, készségek

· nyelvismeret: 

· felhasználói szintű számítógépes tudás

· jogosítvány (milyen, évszám)

Képességek

Pontosság, precizitás, jó kommunikációs készség jellemez.
Kelt, dátum                                                                                                  Aláírás

Önéletrajz (minta)
Személyes adatok
Név: Minta Aladár

Cím: 8231, Kiskócsag, Hatvani utca 22.

Tel.: 06-30-6987569

E-mail: minta.aladar@freemail.hu
Végzettség

2002-2007. Kül- és Belkereskedelmi Egyetem, Budapest

                    Kereskedelmi Menedzser

Tapasztalatok:

2008-2009. június – Supercoop Üzletközpont, Répásszentmihály                                           
             Üzletvezető

· Egy nagy élelmiszer áruház vezetése beleértve a 64-66 fős alkalmazotti gárda irányítását.

· A munkaórák és szabadságolások megszervezése.

· A promóciós csapat támogatása az új termékek bevezetésében és a reklámtevékenység megszervezésében.

· Felelősség a raktárkészlet gazdálkodásért beleértve a havi leltárt, biztosítva a hibák korrigálását és korrektív lépések bevezetését, jövőbeli előfordulásuk megelőzését.

· Vezetésem alatt az áruház forgalma mintegy 150%-al nőtt.

2007. július – 2008. Répás Élelmiszerbolt, Pusztarépás                                                           
             Boltvezető helyettes

· A boltvezető segítése a nagy élelmiszer- és csemegebolt vezetésében.

· Felelősség a nyitásért és a zárásért.

· Közvetlen felelősség egy húsz főből álló csapat vezetéséért.

· A promóciós csapat segítése az áruk megfelelő kihelyezésében.

Egyéb információk:

· Nyelvtudás: német és angol felsőfokú

· Jogosítvány: B – kategória (2004)
· Hobbi: utazás, írás, olvasás, festészet
Készségek, képességek
· Jó szervezőkészség

· Türelem, pontosság, precizitás

· Jó kapcsolattartó készség
Kiskócsag, 2009. 08.06.  

……………………………………

                                                                                                                    Minta Aladár     
A kérvény

A kérvény az egyik leggyakoribb hivatalos levél, ezzel szinte mindenki találkozik élete során. A kérvény valamilyen hivatalos kérés írásban történő megfogalmazása.

Kérésünk akkor lesz jó, ha ügyelünk a kérvény általános szabályaira, s kívánságunkat ügyesen indokoljuk, megfelelő érvekkel támasztjuk alá.

A kérvénynek formai követelményei is vannak.

· a fejléc, 

· a megszólítás, 

· a kérés

· az indoklás

· a kérés ismétlése

· a keltezés, 

· az elköszönés 

· és az aláírás. 

a, A fejlécben, ha hivatalos személynek vagy szervnek küldjük, fel kell tüntetni a címzett személy vagy vállalat adatait. Amennyiben a levél konkrét személynek szól, akkor elsőként mindig az ő neve és beosztása szerepeljen, s csak ezután álljon a vállalat, intézmény neve és címe. A megszólítás nagyon fontos. 

b, Bántó lehet, ha hiányzik a megszólítás, vagy túlságosan rövid (pl. T. Cím!). 

c, A levél bal alsó részén a melléklet(ek)ben felsoroljuk, hogy milyen iratokat csatoltunk a levélhez.

További szövegtípusok

Magánszemélyek és hivatalos szerv között

· pályázat

· hivatalos levél

· panaszlevél

· ha valamilyen hiányt, bennünket ért sérelmet, kellemetlenséget akarunk közölni, ill. annak orvoslását is el szeretnénk érni

· két részből áll:

· a panasz tárgyának tényszerű, pontos ismertetése

· az intézkedés kérése

· nem tartalmazhat személyeskedést, sértegetést

· fellebbezés

· ha egy bennünket érintő, frissen hozott határozat megváltoztatását kérjük

· itt is kérünk valamit, és ezt meg is indokoljuk

· törekedjünk tárgyilagosságra

· kerüljük a gúnyos megjegyzéseket, a szidalmazó, fenyegető hangot

· bejelentés

Hivatalos szervtől magánszemély felé

· felszólítás

· meghívó

Hivatalos szervek között

· jegyzőkönyv

· feljegyzés

· jelentés

Egyéb:

· névjegy
Kérvény (minta)
Ábrahám Norbert

Igazgató

Árpád Szakképző Iskola 

és Kollégium

Székesfehérvár

     Minta Aladár, a székesfehérvári Árpád Szakképző Iskola 12.b osztályos tanulója azzal a kéréssel fordulok Önhöz/Igazgató Úrhoz, hogy a ………………………………………………

………………………………………………(kérés)…………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………………………………. támogatni szíveskedjék.

     A következő tanévben …………………………………… (indoklás rész) ……………......
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

      Ezúton kérem az Igazgató Urat/Önt, hogy fenti indokaim alapján kérésemet legyen kedves támogatni .
Székesfehérvár, 2011.03.12.

…………………………………..

                                                                                                             Minta Aladár 

Mellékletek:

- igazolás a (pl. valamilyen intézménytől)
