Kitoltési atmutato
kézszolgalati 6néletrajz sablonhoz

A kozszolgalati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) alapjan a
kozigazgatasba jelentkez6knek (toborzasi adatbazisba vagy konkrét palyazatra - Kttv. 45. §) és
a kodzigazgatasban dolgozo tisztvisel6knek (kormanytisztvisel6k, kdztisztvisel6k, kormanyzati és
kozszolgalati Ugykezelék - Kttv. 176. § (4) bekezdés) a torvény altal meghatarozott
adattartalommal o6néletrajzot kell kitoltenitk. Az ©6néletrajz részletes tartalmat a 45/2012.
(III. 20.) Korm. rendelet 1. melléklete szabdlyozza. Jelen Onéletrajz sablon ennek
alapulvételével késziilt a jelentkez8k segitése céljabdl. A sablont az "Onéletrajz" feliratu
munkalapon taldlja.

A kovetkezoképpen toltse ki az Onéletrajzot:

e Elektronikusan téltse ki az Onéletrajz sablont.

e Illessze be (max. 200 KB méret(i) arcképét az Onéletrajzban kijelslt helyre és méretben.

Az Excel ,Beszurds” mentijében a ,Kép” almeniiben vélassza ki a ,Fajlbol” funkciét! Ezutan a felugré
ablakban keresse meg a szamitégépén a fénykép fajlt és kattintson ra, majd a ,Beszurds” gombra!

Kattintson a képre, és - folyamatosan lenyomva az egér gombjat - huzza a helyére. Ezutan - ha
sziikséges - kattintson a kép egyik sarkara, és valtoztassa meg a méretét!

¢ Ne valtoztasson a bal oldalon 1évé oszlop (,A” oszlop) szdvegein.
¢ A sablon formatumat és a betl(itipust hagyja valtozatlanul.

e Az Onéletrajz 1-5. pontjait kotelezé kitdlteni, a 6. pont kitdltése nem kételezd, a 7. pontban
meghatarozott mellékleteket pedig csak bizonyos esetekben kell csatolni.

e Amennyiben az On esetében nem értelmezhetd egy-egy rovat, azokat hagyja tresen.

e Amennyiben valamelyik rovathoz tébb adatot szeretne felvinni (pl. végzettségek), masolja a
teljes rovatot annyiszor, ahanyszor szikséges. Szurjon be annyi sort, amennyi a rovat
masolasahoz szikséges.

Jelélje ki azt a sort, ami elé be szeretne szurni, majd nyomja meg a jobb egérgombot és a ,Beszuras”
parancsot. Ezutan jelélje ki a masolni kivant sorokat, kattintson a jobb egérgomb ,Masolas” parancsara,
majd a jobb egérgomb ,Beillesztés” parancsaval illessze be a megfelel6 helyre a rovatot.

e Az automatikus formézast nem tudja kezelni az Excel, ezért amennyiben az On altal begépelt
szOveg nem latszik teljes egészében, ndvelje meg a sormagassagot.

Alljon a kurzorral a cella sorszdmdnak aljdra, a sorhatéroldé ikon megjelenését kévetben pedig a bal
egérgombbal névelje a sor magassagat!

e Téves rogzités esetén a Delete billenty(ivel tordlje a cellaba irt szoveget.

e A nyelvi onértékeléshez a Koz6s Eurdpai Referenciakeretet hasznalja, amelyet megtaldl a
~Nyelvi onértékelési tablazat” feliratd munkalapon.



e Ha elkészilt a kit6ltéssel, mentse el a dokumentumot. Az adatok egységes megjelenitése
érdekében javasoljuk, hogy ezutan mentse el PDF formatumban is az 6néletrajzat, igy amikor

palyazik, a cimzett szamitégépén (az ott miikédd szoftver verzidjatdl fuiggetlendl) pontosan
ugyanugy jelenik meg az Onéletrajz, mint az On gépén.

e Amennyiben az Onéletrajz benyUjtdsa utdn valtozds térténik adataiban, ne felejtse el
aktualizalni az Onéletrajzot.



