Básthy Szilvia:

Az önéletrajz a grafológus szemével

A betűtípusok és a tördelés szerepe a levelezésben
2. rész
Előző cikkünkben megfejtettük az önéletrajz írásához célszerűen használatos betűtípusok jelentését. Most lássuk, milyen következtetéseket vonhat le a szakember az önéletrajz tördeléséből.

A betűtípusok, a tördelések megválasztása jelzi a kiválasztási szakembernek igényességünket, odafigyelésünket, ízlésünket, ezáltal pedig megmutatja személyiségünk egy részét, valamint számítógép-kezelési ismereteinkről is számot ad.

Ma már nem divat a mesélős önéletrajz, ami szép kerek bővített mondatokban fogalmazza meg iskoláinkat, szüleinket és testvéreinket, valamint tanulmányainkat és eddigi szakmai tapasztalatunkat.

Törekedjük a konkrét, tárgyszerű megfogalmazásra, ami inkább felsorolás jellegű legyen. Első pillantásra látszódjon, hogy milyen iskoláink voltak és milyen munkát végeztünk.

Az önéletrajz részei:

· személyes rész

· iskolák, végzettségek

· szakmai tapasztalat

· egyéb ismeretek

· hobbi

Harmóniát, áttekinthetőséget és profizmust sugall a jól megszerkesztett önéletrajz. Az egyes részek között a tördelés legyen egyértelmű, 1-2 sor kihagyással. A bekezdések és a felsorolások ugyanott kezdődjenek. A fontos részeket (címek) emeljük ki. 

Az egész szöveget igyekezzünk úgy elhelyezni a lapon, hogy a teljes oldalt kitöltse, ne legyen se túl szellős (pl. pályakezdőnél), se pedig túlzsúfolt. Maximum 2-3 oldalas önéletrajzot írjunk, az egy-két oldal az ideális. Pályakezdőknél szerepelhet az önéletrajzban a motiváció, az érdeklődési kör is. 

Ami nem fér bele két jól megszerkesztett oldalba, annak nem feltétlenül kell szerepelnie az önéletrajzban – ha már 30 éve dolgozunk, és sok munkahelyünk volt, elég az utolsó 10 évet részletezni, a többit pedig csak felsorolni.

Tartsunk logikai rendet az önéletrajzban, ügyeljünk arra, hogy oldaltörésnél a cím ne maradjon az egyik oldalon, míg a szöveg többi része átkerül a másikra.  Ha nem értünk a számítógéphez, célszerű egy ismerősünket megkérni, segítsen megszerkeszteni. Megéri. Az önéletrajznál is csak egyszer tudunk első benyomást gyakorolni arra az emberre, akitől munkát szeretnénk.

