1. foglalkozasblokk

HELYEM VAN A MUNKAPIACON!
Allaskeresési technikak 1.

Ajanlott korosztaly/létszam

10. osztaly, 10-12 {f6s csoport

Ajanlott idokeret

2x45 perc

A foglalkozas kozvetlen célja

A allaskeresés téma bevezetése, az allaskereséséhez
kapcsolodo alapfogalmakkal valo ismerkedés. Az
allaskeresés folyamatanak megbeszélése. Ismeretszerzés
az Onéletrajz tartalmi és formai kdvetelményeirdl.

A kompetenciafejlesztés fokuszai

Hatékony kommunikaci6 /beszélt nyelvi kompetencia/ -
Szocialis: figyelem, tiirelem, egylittmiikodés,
viselkedési szabalyok, felkésziilés a munkavallaloi
szerepre, felkésziilés a felnott szerepre,
Informaciokezelés: informacidkeresés,
szOvegértelmezés, 1ényegkiemelés, érvelés

Kapcsolddasi pontok

Magyar nyelv és irodalom: Anyanyelvi kommunikacio
Eletvitel és gyakorlati ismeretek: Palyaorientacid
Ember és tarsadalom: tarsas viselkedési szabalyok,
felndtt szerepek, munkavallaloi szerep, a munka vilaga

Sziikséges eldzetes ismeretek:

nincs

RAHANGOLAS

Tevékenység 1. (A valtozat)
15-20 perc
Tanari instrukciok

Moédszerek
Eszkozok

Lépésrol 1épésre

A foglalkozas céljanak bemutatasa.

A foglalkozasvezetd mondja el, hogy a foglalkozas témaja az
allaskeresés lesz. Kérdezze meg a csoporttagokat, hogy mit
gondolnak, miért sziikséges-e err6l beszélgetni, ezzel a témaval
foglalkozni? Van-e a kornyezetiikben olyan személy, aki éppen
allast, munkat keres vagy keresett a kozelmultban, hogyan teszi,
tette ezt?

Amennyiben nem  rendelkeznek  sajat  kornyezetiikbol
tapasztalattal a csoporttagok, ez esetben kérje meg a
csoportvezetd a tagokat, hogy képzeljék el magukat, mint
allaskeresok, azaz befejezték a tanulmanyaikat és nekivagnak a
munkakeresésnek. Hogyan kezdenének neki, milyen feladataik
lennének, mit tennének ebben a helyzetben? A csoporttagok altal
megfogalmazott allaskeresdi feladatokat, teenddket irjak fel egy
csomagoldpapirra, amit helyezziink el a terem jol lathat6 pontjan.

Interaktiv nagycsoport, beszélgetd kor.

Filctoll, csomagolopapir, cellux vagy gyurmaragacs.



Tevékenység 1. (B valtozat)
20 perc

Tanari instrukciok

Médszerek

Eszkozok

JELENTESTEREMTES

Tevékenység 2
20 perc
Tanari instrukciok

Lépésrol 1épésre

A foglalkozas céljanak bemutatasa, az allaskeresés
alapfogalmaival val6 ismerkedés.

A foglalkozasvezetd mondja el, hogy a mai és a kovetkezo
foglalkozas témaja az allaskeresés lesz, azaz milyen tennivaloi
vannak egy munkat keresének, hogyan lehet felkésziilni az
allaskeresésre. Kérdezze meg a csoporttagokat, hogy mit
gondolnak, miért sziikséges-e errdl beszélgetni, ezzel a témaval
foglalkozni?

A feladat masodik felében az allaskeresési alapfogalmakkal valo
ismerkedés zajlik. A foglalkozasvezetd az 1. melléklet kartyait
helyezze leforditva a foldre és keverje 6ssze, majd kérje meg a
csoporttagokat, hogy véletlenszerlien htzzanak az — eldre
szétvagott — fogalomkartyakbol és definiciokbol. A csoporttagok
feladata part Kkeresni, azaz a fogalmakhoz megkeresni a
definiciokat. A fogalmakat és a fogalommagyarazatokat hangosan
olvassak fel a csoporttagok, majd az Osszetartozd kartyakat
egymas mellé gyurmaragaccsal rogzitsék a falra, tablara.

A foglalkozasvezetd kezdeményezzen beszélgetést az allaskeresés
fogalmaihoz kapcsolododan, irt-e mar valaki dnéletrajzot, mit irt
bele, volt-e mar valamelyik csoporttag allasborzén, hallottak-e
mar rola...stb.

Interaktiv nagycsoport, beszélgetd kor, parkeresés
fogalomkartyakkal.

1. melléklet szétvagott fogalomkartyai, cellux vagy
gyurmaragacs,

Tele a naptar

A foglalkozasvezetd kérje meg a csoporttagokat, hogy alkossanak
parokat. (Amennyiben a rahangolas feladata soran a B. valtozatot
alkalmazta, akkor a mar kialakult parok is dolgozhatnak tovabb).
Minden paros kapjon egy sorozatot a 2. melléklet, szétvagott
kartyaibol. A parok feladata, hogy tegyék idérendi sorrendbe az
allaskeresé feladatait. Gondoljak 4t és beszéljék meg, hogy
melyik feladatot érdemes el6bb elvégezni és miért.

Majd teljes csoportban beszéljék meg a parok a végleges
sorrendet. Az allaskeresdi feladatok sorrendje keriiljon ki a terem
falara vagy a tablara.

A foglalkozasvezetd kérjen indoklast is a paroktdl a sajat



Munkaforma
Modszerek

Eszkozok

Tevékenység 3
15-20 perc
Tanari instrukciok

Munkaforma
Modszerek

Eszkozok

Tevékenység 4 (A valtozat)
30 perc
Tanari instrukciok

sorrendjiik bemutatasakor, illetve 6sztondzze érvelésre a parokat
a nagycsoportos megbeszélés soran.

A foglalkozéasvezetd — sziikség esetén — hivja fel a figyelmet az
alabbiakra: az allaskeres6i teenddk elsé lépesei kozé érdemes
sorolni a munkaiigyi szervezet ¢és egy€b segitd szervezetek
megkeresését, hiszen itt is segitséget kaphat az allaskeresd a
palyazati anyag megirasdban, allaskeresési tanacsadassal
segithetik, illetve egyéb alldsinformacidohoz juthat a munkakeresd.
Fontos, hogy miel6tt bejelentkezik az allaskeresé egy interjura,
készitse el a bemutatkozd anyagit /Onéletrajz, kisérdlevél,
masolatok/, amit mindig aktualizéljon, miel6tt interjira menne.
Egy allasborzén vald részvételt is el6zze meg a palydzati anyag
elkészitése, hiszen a boOrzén is hatdsosabb egy igényesen
elkészitett bemutatkoz6 anyagot dtadni a munkaltatoknak...stb.

Péaros munka, majd interaktiv nagycsoportos megbeszélés.
Sorba rendezés paros munka soran, beszélgetd kor.

2. melléklet, gyurmaragacs.

Egy allaskereso szabalyzata

Az allaskeresés szabalyaival vald ismerkedés.

A foglalkozasvezeté vezesse be a jatékot azzal, hogy az
allaskeresésben is vannak olyan szabalyok, amiket fontos
betartani, hogy minél sikeresebbek legylink benne. Kérje meg a
csoporttagokat, hogy alljanak fel és helyezkedjenek el a terem
kozepén. A foglalkozasvezetd a terem egyik oldalat jeldlje ki €s
tegye a 3. melléklet zold tablajat oda, a szemkdzti oldalra pedig a
piros tabla keriil Ezt kovetéen mondja el, hogy kiilonb6zo
allitasokat fog mondani az allaskereséssel kapcsolatban — melyek
egy-egy allaskereséshez kapcsolddo szabalyt fogalmaznak meg -,
a csoporttagok feladata eldonteni, hogy igaz vagy hamis az allitas,
s eszerint az ,,igaz” vagy ,.hamis” tablahoz allni. Minden allitas
utdn 0Osztondzze Onkéntes megszolalasra a csoporttagokat és
kérjen indoklast arra vonatkozoan, hogy miért alltak az igaz vagy
hamis tablahoz.

Interaktiv nagycsoport.

Igaz-hamis teszt térbeli mozgassal, egyéni érvelés.

3. melléklet, 4. melléklet.

Onéletrajz

Onéletrajz tartalmi és formai kdvetelményeinek megbeszélése.
Alkossunk 3-4 f0s kis csoportokat a kiszamolas moédszerével
/1,2,3..1,2,3/.

A kis csoportok feladata az internetes informacidgyijtés az



Munkaforma
Modszerek
Eszkozok

Tevékenység 4 (B valtozat)
30 perc
Tanari instrukciok

Munkaforma
Modszerek

Eszkozok

Tevékenység 5
5 perc
Tanari instrukciok

Munkaforma
Modszerek

Eszkozok

onéletrajz tartalmi ¢és formai kovetelményeirdl ¢és ezek
prezentalasa 3-4 percben. A foglalkozasvezetd adja meg
segitségiil az alabbi honlapcimeket:
http://www.taninfo.hu/palyakezdo/oneletrajz_mintak.html
http://oneletrajziras.lap.hu/
http://www.milegyek.hu/cikk.php?id=49

Valtozatok: a kis csoportok kiilon feladatot is kaphatnak pl.: az
egyik a tartalmi elemeket, a masik a formai kovetelményeket
dolgozza ki, a harmadik csoport pedig a kisérdlevélrdl gytijt
informéaciokat.

Kis csoportos munka.

Szamitogépes informaciodszerzés, prezentacio.

Szamitogép, internethasznalattal, filctollak, csomagolopapir vagy
kartonpapir.

Onéletrajz

Onéletrajz tartalmi és formai kdvetelményeinek megbeszélése.
Alkossunk 3-4 fOs kis csoportokat a kiszamolas moédszerével
11,2,3..1,2,3/.

A kis csoportok mindegyike kapjon egyet — egyet a 5.
mellékletbdl, amely Onéletrajzmintdt és kisérdlevél mintat
tartalmaz.

A csoportok feladata — a mintak segitségével — Gsszegyiijteni az
onéletrajz és a kisérélevél tartalmi és formai kdvetelményeit, azaz
irjak fel a csomagoldpapirra, hogy hogyan kell kinéznie, illetve
milyen  informéciokat  kell  tartalmaznia  ezeknek a
dokumentumoknak. A kis csoportok altal gylijtott informacidkat
beszéljiikk meg teljes csoportban is.

A megbeszélést kovetéen kapja meg minden csoporttag a 6.
mellékletet, amely 6sszefoglalja a tartalmi és formai elemeket.
Valtozatok: a kis csoportok kiilon feladatot is kaphatnak pl.: az
egyik a tartalmi elemeket, a masik a formai kdvetelményeket
dolgozza ki.

Kis csoportos munka, nagy csoportos megbeszélés.

Megbeszélés

5. és 6. melléklet, csomagolopapir, filctollak.

Napzaro

Visszajelzés, értékelés.

A foglalkozasvezetd kérje meg a csoporttagokat, hogy mondjak el
egy mondatban, hogy melyik feladat allt kozel hozzajuk €s miért.
Interaktiv nagycsoport

Megbeszélés


http://www.taninfo.hu/palyakezdo/oneletrajz_mintak.html
http://oneletrajziras.lap.hu/
http://www.milegyek.hu/cikk.php?id=49

MELLEKLETEK

Helyem van a munkapiacon!/Lépésrol 1épésre/1. mell¢klet

A személyes adataidat, szakmai
¢letutadat, tanulmanyaidat,
iskolaidat, munkatapasztalataidat,

T tulajdonsagaidat, képességeidet
ONELETRAJZ bemutato anyag. Olyan ez, mint
egy hirdetés magadrol.
Ezt a levelet az 6néletrajzzal
egyiitt kiildi el az allaskereso a
munkaltatonak. Ahogy a neve 1s
mutatja, az Onéletrajz kisérdje ez a
y levél. A levélben leirja az
KISEROLEVEL allaskereso, hogy hol talalta az
allashirdetést €s azt 1s, hogy miért
¢pp ezt a munkat szeretné
végezni.
— Az allaskereso Osszeallit egy
g olyan anyagot, amit az
v ] allaskeresés soran elkiild a
BEMUTATKOZO munkaadoénak. Ez az anyag
ANYAG VAGY tartalmazza az onéletrajzat,
PALYAZATI n;gtivéciés vagy kli(sér('i lelvelét,
1zonyitvanyainak masolatat,
ANYAG esetleg ajanlo levelet.
Ez egy olyan megbeszélés, ahol a
munkaado €s az allaskereso

ALLASINTERJU

talalkoznak egymassal €s
megismerhetik egymast. Az
allaskereso bemutatkozik, atadja a
palyazati anyagat. A munkaltatod




kérdéseket tesz fel az
allaskeresOnek, hogy el tudja
donteni, alkalmas-e a munkara és
felvegye-e a céghez. A
beszelgetésen az allaskereso is
informéaciodkat gyljthet a cégrol,
illetve arrdl a munkarol, amire
jelentkezett.

3

ALLASBORZE

Ez egy olyan rendezvény, ahol a
munkat kinalo cégek keépviselOi és
az allast keresOk talalkozhatnak.
A kiilonbozd cégek, munkaltatok
bemutathatjak, hogy mivel
foglalkoznak, illetve
munkatarsakat kereshetnek itt. Az
allaskeresdk ezen a rendezvényen
megtudhatjak, hogy van-e, lesz-e
felvétel az egyes cégeknél €s
gyakran jelentkezhetnek is a
cégekhez.

k

MUNKALTATO

Az a cég, gyar, vallalkozas,
amelyik a munkat hirdeti, az allast
kinalja és késObb a munkavallalot

alkalmazza, foglalkoztatja, azaz
munkat ad.

ALLASHIRDETES

Amikor a munkaltato szeretne
felvenni valakit a cégéhez, akkor
megjelentet egy irast peldaul
Ujsagban, interneten, amiben leirja

a munka jellemzdit, a munkara

jelentkezés modjat.




Helyem van a munkapiacon!/Tele a naptar /2. melléklet

FELKERESNI A MUNKAUGYI KOZPONTOT

ONELETRAJZ MEGIRASA

KISEROLEVEL MEGIRASA

BIZONYITVANYOK LEMASOLASA

HIRDETESEK FIGYELESE UJSAGOKBAN




FELKESZULES AZ INTERJUKERDESEKRE

RESZVETEL ALLASBORZEN

MEGFELELO OLTOZET KIVALASZTASA

INFORMACIOGYUIJTES, A CEGROL, AHOVA
INTERJURA MEGYEK

BEJELENTKEZES ALLASINTERJURA /TELEFONON VAGY
SZEMELYESEN/

IDOPONTEGYEZTETES A CEG VEZETOJEVEL




ONELETRAJZ, KISEROLEVEL ELKULDESE /POSTAN
VAGY E-MAIL UTJAN/

MEGNEZNI TERKEPEN A CEG CIMET ES AZT, HOGY
HOGYAN JUTOK EL ODA




Helyem van a munkapiacon!/Egy allaskeres¢ szabalyzata /3. melléklet







Helyem van a munkapiacon!/Egy allaskeres6 szabalyzata /4. melléklet
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10.

Egy allaskereso szabalyzata — allitasok

. A jo onéletrajzot osszehajtva, Kis boritékban kell postara adni.
. Egy jo onéletrajzon csak pozitiv informacidkat tartalmazhat, ezért lehet

benne fiillenteni.

. Az onéletrajz tartalmazza a személyes adatokat is.

. Egy jo onéletrajz legalabb 3-4 oldalas.

. Az onéletrajzot ala kell irni.

. Az onéletrajzot mindig kisérolevéllel egyiitt kiildjiik.
. Egy jo onéletrajz atlathato és jol tagolt.

Nem lehet helyesirasi hiba az onéletrajzban.

El lehet kiildeni egy, egy honappal korabbi datumu onéletrajzot is a
munkaltatoknak.

A Kisérolevelben le lehet irni, hogy mieért épp azt az allast szeretné
megpalyazni az allaskereso.




Tanari segédlet:
1. A jo onéletrajzot osszehajtva, Kkis boritékban kell postara adni.
Az onéletrajzot —amennyiben postan kiildjiik — soha nem szabad osszehajtani,
Al4 —es boritékban postazzuk.

2. Egy jo onéletrajzon csak pozitiv informaciokat tartalmazhat, ezért lehet
benne fiillenteni.
Az onéletrajznak mindig pozitiv és valos informdciokat kell tartalmaznia.

3. Az onéletrajz tartalmazza a személyes adatokat is.

Tartalmaz személyes adatokat, mint név, sziiletési adatok, lakcim,
eléerhetoségek, azonban nem kell, hogy tartalmazza pl.: a csaladi allapotot,
sziilok neveit.

4. Egy jo onéletrajz legalabb 3-4 oldalas.
Maximum 1-1 és fél oldalas legyen az onéletrajz.

5. Az onéletrajzot ala kell irni.




Amennyiben postazzuk az onéletrajzot, kézzel ala kell irni, ha e-mail-en
keresztiil kiildjiik, akkor a nevet kell gépelni az onéletrajz végére.

6. Az onéletrajzot mindig kisérolevéllel egyiitt kiildjiik.

Mindig kisérolevéllel kiildjiik, hiszen az onéletrajz a palyazorol szolo anyag, a
kiserolevél pedig megszolitja a munkaltatot, megmutatja a cimzettet, s ennek
melléklete az onéletrajz.

7. Egy jo onéletrajz atlathato és jol tagolt.
E7 az egyik legfontosabb formai kovetelmény, hiszen a jol atlathato szerkesztés
rendezettséget, igényességet sugall.

8. Nem lehet helyesirasi hiba az onéletrajzban.

A helyesirasi hiba gyakori hiba az onéletrajzoknal, ez mindenképp rontja az
dllaskereso esélyeit, mint ahogy a gyiirott, osszehajtott papirra nyomtatott
onéletrajz is.

9. El lehet kiildeni egy, egy honappal korabbi datumu onéletrajzot is a
munkaltatéknak.




Nem. Az onéletrajzot mindig frissiteni, aktualizalni sziikséges, hogy a
munkaltato ,,érezze” neki késziilt az anyag.

10. A Kkisérolevélben le lehet irni, hogy miért épp azt az allast szeretné
megpalyazni az allaskereso.

Igaz. A kiserolevélben lehet irni a motivaciorol, illetve a szakmavalasztas

indokairol.




Helyem van a munkapiacon!/Onéletrajz/5. melléklet

ONELETRAJZMINTA

Balogh Tamas

Sziil. id6: 1999. majus 10.
Lakcim: 1113 Budapest, Mikszath ut 5.
Tel.: 06-20- 555-2252

Célallas:

Célom:

Tanulmanyaim:

Végzettség:

Munkatapasztalatok:

Szakmai gyakorlat:

Egyéb ismeretek:

elado-pénztaros

Szeretnék egy olyan munkahelyen dolgozni, ahol
gyarapithatom szakmai tuddasom és fejlodhetek. Szeretem
a valtozatos feladatokat, szivesen dolgozok csapatban,
egyiittmiikodo vagyok.

2004-2008. Bernath Kalman Kereskedelmi
Szakkozépiskola
Budapest

eladé-pénztaros

2008-2010. Marcipan cukraszat, Budapest
Feladataim:

- Arurendezés, pultfeltoltés

- Vevok kiszolgaléasa, informalasa

- Pénztargép kezelése

- Szémlairés

2006-2008. Fagylaltbar, Budapest
Feladataim:

- Fagylalt elkészitése, bekeverése
Fagylaltpult feltoltése
Fagylalt 4rusitasa, eladoi tevékenység

Német alapfoka nyelvismeret
Felhasznaléi szintli szamitogépes ismeret /ECDL
vizsga/

Budapest, 2011. szeptember 25.

Balogh Tamas

Kép forrasa: http://www.flickr.com/photos/vsmp/4456727687/



http://www.flickr.com/photos/vsmp/4456727687/

Helyem van a munkapiacon!/Onéletrajz/5. melléklet
Kisérélevél minta

Elelmiszeres Bt.
1149 Bp., Lehetoség u. 1.

Nagy Istvan Ugyvezeté Igazgaté Ur részére

Targy: Palyazat elado-pénztaros dllas betoltésére

Tisztelt Nagy Istvan Ugyvezeté Igazgat6 Ur!

Az aruhaz honlapjan értesiiltem az elad6-pénztaros allasajanlatrol.

Az eddigi szakmai gyakorlatom, illetve személyiségem alkalmassa tesz a fenti
munkakor betoltésére. 2011. juniusaban végezetem, kivalo eredménnyel, a
budapesti Bernath Kalman Kereskedelmi szakkozépiskolaban, mint elado
szakmunkas. Szakmai tudassal és gyakorlattal is rendelkezek, ugyanis iskolai
éveim alatt, a kotelezo gyakorlatokon Kkiviil is dolgoztam cukraszdai eladoként,
illetve csemegeboltban Kkisegito munkakorben. Palyakezd6ként szivesen
dolgoznék olyan csapatban, ami szakmai fejlodést igér, és jo légkort biztosit.
Remélem, a csatolt onéletrajzom felkelti érdekloédésiiket és hamarosan egy

személyes taldlkozén vehetek részt Onoknél.
Datum: évszam, hénap, nap
Udvozlettel:

Alairas

Telefonszam:



Helyem van a munkapiacon!/Onéletrajz/6. melléklet

= Szdmitogéppel készitsd az onéletrajzodat (csak akkor
késziiljon kézirdssal, ha a munkdltaté kézzel irt onéletrajzot
kér)

= A/4 méret(, fehér papirlapot haszndlj!

= A kész onéletrajzot és a pdlydzati anyagot soha ne hajtsd
osszel

= Ne legyen zslfolt, legyen jol dtlathatd.

= Ugyanolyan bet(itipussal ird végig a széveget, vdlassz egyszerd,
jol olvashaté betditipust.

= Maximum egy vagy egy és fél oldalas legyen, hosszabb
semmiképpen.

= Soha ne készitsd foltos, gylirétt vagy 6sszehajtott lapral

= Kerild a helyesirdasi hibdkat, ha nem vagy biztos magadban,
akkor futtasd le a szdmitdgépes nyelvi ellenérzést vagy mutasd
meg mdsoknak, mielétt kinyomtatod!

= Fényképet mindig tegyél rd, ha ezt kéri a munkdltato.

= Mindig friss ddatumot irj rdl

= Az onéletrajzot kézzel ald kell irnod!



Csak valés dolgokat irj bele!

Az igazolvanyaidban, bizonyitvanyaidba szereplé adatokat és
végzettségeket ird bele! /Erdemes kiemelni a legfrissebb,
legaktudlisabb iskoldkat, ismereteket, f6ként, ha ez kapcsolédik a
megpdlydzott dllashoz/.

Tartalmazza a személyes adatokat (név, kor, cim, e-mail cim,
sziiletési idg, telefonszdm).

Tartalmazza a megpdlydzott dllds nevét. Ez azért fontos, hogy a
munkdltaté tudja TE melyik meghirdetett dlldsra jelentkezel.

A céljaidrdl, a motivdciédral is érdemes irni egy-két rovid mondatot.
/Egy jél megfogalmazott, frappdns mondat felkeltheti a munkdltaté
érdeklédését/.

Tartalmazza az iskoldid és a végzettségeid megnevezését. Ha tobb
végzettséged is van, akkor azt az iskolat ird eldre, ami a leginkdbb
illik a hirdetett dlldshoz. Erdemes megemliteni a legfontosabb
tantdrgyakat, amiket tanultdl, ha ez kapcsolédik a céldlldshoz.

Tartalmazza a munkatapasztalataidat, gyakorlatodat. Ha még nincs
valakinek munkatapasztalata, akkor beirhatja ide az 6nkéntes munka,
nydri munka, iskolai gyakorlat tapasztalatait is.

Egyéb ismereteidrdl is irj, mint példaul a nyelvtuddsod, szamitégépes
ismereteidrdl, egyéb fontos ismeretekrél.

Hobbijaidrdl, érdeklédési korodrdl is irhatsz, illetve gyakran
felsoroljak a pdlydzék azokat a képességeiket, tulajdonsdgaikat,
melyekkel rendelkeznek, s melyek fontosak az adott szakma
gyakorldsdban.



A cég neve és cime keriiljon a bal sarokba.

e A tdrgy azt jelenti, hogy mi a tdrgya, a célja a levélnek.

e Ha tudod a vezetd nevét, akkor szdlitsd meg és ird oda a pontos
beosztdsdt, pozicidjat is! Az mindig szimpatikus, ha dgy érzi a
munkdltatd, hogy felkésziiltél és informdcidkat, ismereteket

gyljtottél a cégrél.

A kisérélevél 3 részbél dll:

Bevezetés, ebben kell leirnod, pontosan megnevezned,
hogy hol taldltad az dlldshirdetést (pl.: djsagban, cég
honlapjan...stb.).

A tdrgyalds részben leirhatod, hogy milyen tuddsod,
végzettséged van és, hogy miért szeretnél ezen a
munkahelyen dolgozni. Arrédl is irhatsz, hogy mit
szeretsz a szakmddban és milyen szakmai gyakorlatod
van.

A befejezd részben ird meg, hogy vdrod a munkaado
vdlaszat és egy személyes taldlkozét remélsz.

e A levél végére keriil a napi datum és az elkgszonés. Az
aldirdsod, neved ald is ird oda a telefonszdmodat, hdtha ez a
levél tetszik meg a munkdltatdnak és hivni szeretne.



