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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése:

Onéletrajzird és Motivacidslevél-iré tréning

1.2. A képzés célja:

A képzési program célja a munkavallaloi kompetencidk fejlesztése. A képzés
tovabbi célja:

A tréning célja, hogy a résztvevdk elsajatitsak az onéletrajz és motivacios
levél megirdsanak korszerl és hatékony technikdit. A résztvevék egy
gyakorlatias munkaflzet segitségével, |épésrdl |épésre megirjdk sajat
onéletrajzukat és motivaciés leveliket. A program végére a résztvevék
képesek lesznek olyan dokumentumokat létrehozni, amelyek kiemelik
er@sségeiket, és novelik esélyeiket az allasinterjdra valé behivasra.

1.3. A képzés célcsoportja:

A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete sziikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehetévé teszi, kell6éen motivalt az
egylttmkodésre.

Kiemelt célcsoport tovdbba: a munkakeresék és munkavallaldk szamara,
akik munkerd-piaci kompetenciajukban fejlédni kivannak.

A képzés tovabbi célcsoportja:

Munkat keres§ szakemberek és palyakezddk, akik szeretnék novelni
alldskeresési sikerességiiket.

Azok, akik régdta nem irtak 6néletrajzot vagy motivacids levelet, és frissiteni
szeretnék tuddsukat.

Barki, aki professzionalis dokumentumokat szeretne  késziteni
allaspalyazataihoz.

1.4. A képzés soran megszerezhetd
kompetencidk:

A résztvevl a képzés elvégzése utan a kovetkezé kompetencidk birtokaban
lesz:

A résztvevlk képesek lesznek:

Professziondlis dnéletrajz és motivacios levél irasanak készsége.

Az allashirdetések és munkaaddi elvarasok elemzésének képessége.
Az er6sségek és relevans tapasztalatok kiemelésének technikdja.
Képesség személyre szabott, meggy6z04 kisérblevelek készitésére.

2.

A képzésbe valé bekapcsolddds és részvétel feltételei

2.1. Iskolai végzettség:

Nem szikséges

2.2. Szakmai végzettség:

Nem szikséges

2.3. Szakmai gyakorlat:

Nem szikséges

2.4. Egészségligyi alkalmassag: Nem szikséges
2.5. El6zetesen elvart ismeretek: Nem szikséges

2.6. Egyéb feltételek:

3. Tervezett képzésiid6

3.1. A képzés draszama:

7 6ra
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3.2. Megengedett hianyzas mértéke:

0 6ra /- hidanyzas nyilvantartdsa csak abban az esetben torténik, amennyiben
valaki hidnyzasat megkezdte/

4. Aképzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Oraszama:

4.1. Onéletrajzird és Motivacidslevél-ird tréning 7 ora

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése:

Onéletrajzird és Motivacidslevél-iré tréning

412. | Célja:

A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,Onéletrajziré és Motivacidslevél-irds” sajdtossagairdl.

4.1.3. | Megvalositdsa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevd online jelenlétét igényl6 csoportos képzés:
Frontdlis munka, egyéni munka, csoportos munka

Tovdabba:

Online, interaktiv el6adasok.

Gyakorlati munkafiizet hasznalata valds példak feldolgozasaval.

Egyéni és csoportos gyakorlatok.
Ko6z6s dokumentumelemzések.

4.1.4. | Megvalsitdsa soran alkalmazott
képzési modszerek:

A képzési mddszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz,
jellegéhez.

A képzési mddszerek:

Gyakorlatkézpontu oktatas.

Példdk és esettanulmanyok kozds elemzése.

Valds allaspalyazati helyzetek szimuldlasa.

Azonnali visszajelzések és személyre szabott tanacsok.

4.15. | Oraszdma:

7

4.1.6. | Beszamithatd éraszama:*

0

41.7. | Tartalma:

1. blokk: Bevezetés és alapok (1 6ra)

Az 6néletrajz és motivaciés levél szerepe az allaspalyazatokban.
A leggyakoribb hibak és azok elkerulése.

Az elvarasok és munkaaddi igények megértése.

2. blokk: Hatékony 6néletrajziras (3 ora)

Az 6néletrajz szerkezete és tartalmi elemei.

Specialis munkaflizet hasznalata: személyes adatok, szakmai tapasztalat,
tanulmanyok, készségek és egyéb elemek.

Hogyan emeljik ki a relevans eredményeket és er§sségeket?

Példak elemzése, tipikus elrendezési mintak.

3. blokk: Motivaciés levél irasa (2 éra)

A motivacios levél célja és felépitése.

Hogyan készitsiink személyre szabott, meggy6z6 levelet?
Példdk elemzése és kdzds szerkesztés.

Gyakorlat: sajat motivacios levél megirdsa.

1 A sorok szama bévithet6.

2 A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepl6 sorok szaménak megfeleléen bévitends.
3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.

e
Mentor Klub

2




Mentor Klub Kft.
Nyilvantartasba vételi szama: B/2021/000560

Képzési program
Onéletrajzird és Motivacidslevél-iré tréning

4. blokk: Ellen&rzés és finomhangolas (1 éra)

Dokumentumok dtnézése és finomitasa.

Hogyan lehet az anyagokat vizudlisan is professzionalissa tenni?
Zaro tandcsok és kérdések.

4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl sz6lo . g e s e .
: vl , : A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiaddasra kiilon igazolas.
igazolas kiadasanak feltétele(i): yageeysee & g
5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportlétszam:® (f6) 500 f6
6. Aképzésben részt veves teljesitményét értékels rendszer leirdsa
61. A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapcsolddik. A zard feladat egy 10 kérdéses online teszt.
A zardteszt mindsitése:
Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jé valasz)
Nem megfelelt: kevesebb, mint 80% (7, vagy kevesebb j6 vélasz)
7. Aképzés zdrdsa
7.1. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas megnevezése: TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
72 A képzés elvégzésérdl sz616 igazolas kiadasanak A tréning elvégzésérdl szold tandsitvany kiaddsanak
faltatelei: feltétele a tréningen vald részvétel, valamint a zardvizsgan
~Megfelelt” mindsités megszerzése.
8. Aképzési program végrehajtdsahoz szlikséges feltételek
8.1. Személyi feltételek: Személyi feltételek:
Ajelen képzési program alapjan inditott képzés inditasakor
érvényes jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen kell
biztositani a személyi feltételeket:
A képzés szakmai tartalmanak megfeleld felséfoku iskolai
végzettség és legalabb 3 év, szakirdnyu szakmai gyakorlat
vagy a képzés szakmai tartalmanak megfelel& kdzépfoku
iskolai végzettség és 5 év szakiranyu szakmai gyakorlat.
8.2. Személyi feltételek biztositasanak madja: Az oktatét a képzd intézmény foglalkoztatja
munkaszerz&déssel, meghbizasi szerz6déssel vagy az oktatod
alkalmazasat bizonyité mas szerzédéssel.
8.3. Targyi feltételek: e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasahoz

szUkséges szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek;

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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o képzésben résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséhez
résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszk6zok
(példaul laptop/személyi szamitdgép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkdzok
meglétét a felnGttképzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

A képzés elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl szikséges
szamitastechnikai eszkozoket és internetelérést a
képzésben résztvev( sajat eszkdzeként biztositja.

Budapest, 2025. 01.10.
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