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Továbbtanuláshoz és a munka világához szükséges szövegtípusok

I. Általános bevezetés

II. Legfőbb fajtái

a) Önéletrajz

b) Hivatalos levél

c) Kérvény

d) Motivációs levél

e) Névjegy

I. Általános bevezetés

· mind a továbbtanuláshoz, mind a munka világához különböző szerkesztésű dokumentumokra van szükségünk

· sokfélék lehetnek: önéletrajz, motivációs levél, kérvény, névjegy
· közös vonások:

· hivatalos stílus használata

· irodalmi nyelv használata (írott, igényes forma)

· formai kötöttség

· kézi/gépi írás lehetősége

A témában használatos hivatalos stílus a közélet érintkezési formáiban jelentkezik: a törvényalkotás, a rendeletek, a közlemények és mindenfajta hivatalos érintkezéshez szükséges írásbeli megnyilvánulás nyelvi megformálásában.

Szóhasználat jellemzői:
- sajátos műszók és hivatali kifejezések
- idegen nyelvek hatása a szavak összefűzésében
- elavult formákhoz, fordulatokhoz való ragaszkodás

II. Legfőbb fajtái

a) önéletrajz

· Curriculum Vitae (CV)

· célja és tartalma személyes bemutatkozás

· tartalmilag két fajta:

1) általános önéletrajz

2) szakmai/professzionális önéletrajz

· mind a két típust írhatjuk kézzel/géppel

· forma alapján két fajta:

	hagyományos
	amerikai/modern

	fogalmazásszerű
	vázlatszerű

	bekezdésekre tagolt
	rövid, tömör

	születéstől-> jelenig
	fényképpel ellátott

	kronológiai sorrend
	jelentől visszafelé


	kézzel kérik
	gépi, vázlatpontok

· személyes adatok

· munkatapasztalat

· tanulmányok

· nyelvtudás

· szociális és szervezeti kompetenciák

· művészi képességek

· technikai ism.
· egyéb (jogsi..)

· érdeklődési kör

· tervek, családi állapot


· hivatalos levél és kérvény

· 20. században a magánlevélből nőtte ki magát

· stílusrétege hivatalos

· formai követelményei:
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aláírás

keltezés

1. kérés

2. indoklás

3. kérés megismétlése

· jellemzői:
· gyakori a T/1. használata

· jogi szaknyelv

· törvényre, paragrafusra való hivatkozás

· érzelemmentesség
b) motivációs levél

· önéletrajz mellé csatoljuk

· meggyőzni a munkáltatót arról, hogy mi vagyunk a legalkalmasabbak a munkára

· mivel a modern típusú önéletrajz vázlatos, ezért a motivációs levél segít leírni az egyéb tulajdonságokat
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Tisztelt <név><beosztás>!

a. Tartalma

1) Bevezetés

· Honnan szereztünk tudomást az álláshirdetésről?

· Mi a cél, milyen állásra jelentkezünk?

2) Tárgyalás

· Miért érdekel az állás?
· Hosszú távon gondolkozunk, huzamosabb ideig számíthatnak ránk!

· Miért Te vagy a legalkalmasabb jelölt az állásra? 


képességek –precíz, pontos-


tapasztalat


végzettség


eddigi munkakörök, feladatok

3) Befejező rész

· jövőbeni kapcsolatépítés

· (x-y-kor telefonon fogom keresni  /mikor és hol lépek vele kapcsolatba/)

c) névjegy

· rövid tájékoztatás

· fajtái:

1) magáncélú -> név, magán elérhetőség

2) hivatalos -> név, beosztás, céges elérhetőség

3) kombinált -> céges/magán egyben

4) diplomáciai -> csak politikusok, vezetéknév-keresztnév csere/ politikus és neje

érdemi rész
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