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SZECHENYI TERV

1. BEVEZETES

Az SZTE Juhasz Gyula Pedagdgusképz6 Karon 2004 dta tartok
Karrier tréningeket. A Kar a Szegedi Tudomanyegyetemen az els6k
kozott emelt be haloterveibe egy olyan kurzust, amely arra szolgal,
hogy a hallgatdk ne csak az egyetemen megszerzett szakmai tudasu-
kat és kompetencidikat tudjak a munkaerd-piacon hasznositani,
hanem mindezek elStt olyan alldst taldljanak, amely személyisé-
giikhoz, motivaciojukhoz, elvarasaikhoz illik, és kés@bb, palyajuk
soran rendelkezzenek azokkal az alapvetd ismeretekkel, amelyek
a munkaerd-piacon valé sikeres boldogulashoz sziikségesek.

Kezdetben nagyon szegényes magyar nyelvii, a magyar ,,valé-
saghoz” igazodé szakirodalom allt rendelkezésre, ez a helyzet
azonban évrél-évre valtozik. Ma mar tucatnyi, ebben a témaban
sziletett kézikonyvet talalunk a konyvesboltok, konyvtarak polcain.
Torténtek kisérletek arra vonatkozoéan is, hogy egy ilyen jellegil
felnbttképzésben tartott kurzushoz jegyzet késziiljon, (HENCZI,
2008A.) de egy tanulmanykotet, ami ugyan haszonnal forgathato,
nem helyettesithet egy tananyagot.

Ma - kilenc évvel kés6bb — a kurzus egyre tobb képzésben kap
helyet, és ahallgatoi visszajelzések alapjan olyan tudast nyujt, amely
valdban segiti a munkaerd-piacon vald boldogulast.

Jelen tananyag formai keretei nem teszik lehet6vé, hogy a kur-
zus teljes anyaga bekertiiljon ebbe a kiadvanyba, de ez a kis konyv
sorvezetbként szolgalhat mind oktaténak, mind hallgaténak, aki
hasonlé kurzust tart, vagy hasonlé kurzuson vesz részt.






SZECHENYI TERV

2. MOTIVACIO, SIKER, KARRIER

Miel6tt a karrierépités 1épesdit megmasznank, fontos tisztazni
néhany alapvetést.

Amit szivesen csinalsz, abban jobb lehetsz, mint az atlag. Ha jobb
vagy valamiben, mint az atlag, azt szivesebben csindlod. Ugyanez
igaz forditva is: ha valamit nem szeretsz csindlni, nem is fogod t6-
kéletesen elvégezni, és mivel nem lesz tokéletes a végeredmény,
egyre inkabb elmegy a kedved az egésztdl.

Egyszertien belathato, igaz?

Nagyon fontos tehat, hogy amikor palyat valasztunk, azt is mérle-
geljik, mennyire fogjuk élvezni az elvégzendd, rank vard feladatokat.

2.1.1. A motivacio fajtai

A motivacid definicidja roviden: cselekvésre késztets belsd vagy
kiilsé tényezdk Osszessége.

A tanulédsi motivacidkat a szakirodalmi forrasok az aldbbiak
szerint csoportositjak (HENczI, 2008c. 46.):

Tartdssaga szerint a motivacio lehet:

- Aktualis motivacio: A tanulasi folyamat adott részmozzanataban,
adott idében vald aktiv kozremikodésre vald készség.

- Tartos motivacio: Az egész tanuldsi folyamatra kiterjed, mozgato-
rugdja a tudasvagy, az 6romteli tanulas.

- Habitualis motivacio: A téma irdnti dltalanos érdekl8dés, a tanu-
l4s végcélja (végzettség, bizonyitvany, képesités) tartja életben.
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A kivalto ok szerint a motivacio lehet:

- Primer motivacio: A habitudlis motivdcidhoz hasonldan a hajté-
erd a tanulasi cél,

- Szekunder motivacio: Ahol a téma, az oktatd, személyes érin-
tettségiink, vagy a kivancsisag tartja életben a figyelmiinket.

Az iranya szerint a motivacio lehet:
- Bels6 motivacio: A tanuld személyiségébdl adddik (tuddsvagy,
becsvagy, magany stb.).

- Kiils6 motivacid: A fenndlléd kompetenciadeficit megsziinte-
tésére, jobb anyagi helyzet elérésére iranyul.

2.1.2. Siker

Napjainkban a siker kiiléntsen fontos mércéje az életutnak. De mi-
kor is neveziink egy életutat sikeresnek? Az élet mely teriiletein kell
helyt allnunk ahhoz, hogy sikeresek legyliink?




Harom alapvetd teriileten biztosan:
- szakmailag,
- anyagilag,
- és a maganéletben.

Gondoljuk csak végig! Sikeres-e az élete annak, akinek a szakmai
sikerei anyagi megbecsiiléssel parosulnak, de a maganélete boldog-
talan? Vagy sikeres-e az élete annak, aki a szakmadjaban elismert,
és amaganélete is rendezett, de anyagi nehézségekkel kiizd? Sikeres-e
az, akinek nincsenek anyagi gondjai és a maganélete is boldog, de nem
tudja elérni a kitlizott szakmai céljait? Természetesen nem. A sike-
res ember mindharom tertileten sikeres.

Mindannyian ugy indulunk neki a munka vilaganak, hogy ezt
a sikert szeretnénk elérni. Mindannyian, akiknek esélyiink van erre.
Ha nem igy indulunk, sajnos esélylink sincs.

Mi kell még a hiten kiviil?

Ambicid, lehetdség és képesség. Hanem akarunk sikeresek lenni,
ha nincs meg alehetdségiink a sikerre, vagy olyan célt tiiziink ki, ami
aképességeinkkel nincs 6sszhangban, akkor nem lesziink sikeresek.

2.1.3. Karrier

A karrier” francia eredetil szo, jelentései: gyors, sikeres eldmenetel,
érvényesiilés és életpalya.

Ahhoz, hogy érvényesiilni tudjunk a munka vilagdban, elssorban
arunak kell tekinteniink magunkat. Mar a tanulmanyaink meg-
valasztasanadl is, és kés6bb minden a karrieriinket befolydsold dén-
téstink elStt mérlegelniink kell a rovid- és hosszud tavu hatasokat,
és azt, hogy ezek a hatasok 6sszhangban vannak-e a céljainkkal.
Csak ezen szempontok dtgondoldsa utan tudunk olyan déntést
hozni, amely illeszkedik az elképzelt/tervezett karrieruthoz.

2.2. Gyakorlatok - Onismeret

Ulj le egy nyugodt napon, amikor senki és semmi nem zavar, és
képzeld el magad 5,10, 15 év mulva! Hol élsz? Mit csinalsz? Milyen
amaganéleted? Vesd papirra a gondolataidat!

"



5 évmulva

10 év mulva




15 év mulva
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SZECHENYI TERV

3. ALLASKERESESI LEHETOSEGEK

Miel4tt ratérnénk a kiillonbozé lehetdségek megvitatdsara, gondold
végig, hogy Te hogyan kezdenél hozza az allaskereséshez?
frdle!

Evek 6ta felteszem ezt a kérdést a Karrier kurzus elején, és mar
tObb szazan valaszoltak ra. Hasonldan a személyzeti tanacsadd cégek
becsléseihez, a hallgatok mintegy 50%-a a sajat kapcsolatain, vagy
sziilei-, azok ismerdseinek kapcsolatain keresztiil kezdené el az
allaskeresést.

Ha nem a kapcsolati haldn keresztill indulnank keresésére,
akkor a hagyomanyos allaskereséséi lehetGségek az alabbiak:

- karrier és/vagy szolgaltato irodak, kdzpontok adatbazisai,
—Ujsaghirdetések (napilapok, hetilapok, szaklapok, hirdetésiujsdagok),
- allasborzék,

- a kiszemelt vallalatok/intézmények honlapjai,

- személyzeti tanacsado cégek,

- munkatigyi kézpontok (ezek weboldalai),

— online allaskeresd portalok.
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3.1. Alternativ megoldas: networking

A kétezres évek elsé felében, amikor a Szegedi Tudomanyegyetem
Juhasz Gyula Pedagdgusképzo6 Karan az els6 Karrier kurzust meg-
hirdettiik, Magyarorszagon a kozosségi oldalak széles kérben még
nem terjedtek el. gy a kapesolatépités, a,h4léépités” sokkal nehéz-
kesebb, és joval tobb energiat felemészto feladat volt, mint napjaink-
ban. A kozosségi oldalak meggondolatlan hasznélatanak szamtalan
ismert veszélye mellett fontos kiemelni azt az el6nyt, hogy ezeken
az oldalakon keresztiil a kapcsolataink egyszertien felkutathatok,
kovethetdk, ,karbantarthatdk”.

A megfelelGen dpolt kapcesolatrendszer manapsag hazankban
belépbt jelenthet egy allasba, de pusztan a kapcsolatrendszer egyre
kevésbé tart bent valakit az adott munkahelyen. Bekeriilni konnyebb,
ha van kapcsolat, de a bennmaraddshoz mar bizonyitani is sziik-
séges.

Hogyan épits ki egy jol miik6dd kapesolati halét? Az aldabbi lista
a segitségedre lehet!

- Csalad, rokonsag

- Volt altalanos-, vagy kozépiskolai osztalytarsak
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- Csoporttarsak, évfolyamtarsak a felsGoktatasban

— Tandarok az altalanos és kozépiskolabdl, a felsGoktatasbol
— Baratok, ismerdsok

- IsmerdGs szervezetek

- Sportklubok

- Egyhazi szervezetek

- Civil és politikai csoportosuldsok

- Szakmai rendezvények, konferenciak kozonsége

- All4sborzén megismert cégképviseldk

17
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4. NELKULOZHETETLEN IRATOK
4.1. Az onéletrajz

Az dnéletrajziras egészen addig egyszeri feladatnak tlinik, amigle
nem il az ember, hogy elkészitse. A vilaghalon szamtalan weboldalon,
és konyvekben, folydiratokban is taldlunk kiilénfél onéletrajz-
mintakat és ,,segitségeket”, igy nehéz eldonteni, hogy valdjaban
milyen is a jo 6néletrajz. Miért van ez igy? Az okok k6zott az elsd,
hogy az az donéletrajz, ami megallja a helyét egy tanari allas meg-
palyazasanal, nem biztos, hogy a civil szféraban is elfogadhaté és
forditva.

Pintér Zsolt (PINTER, 2004. 161.) szerint az 6néletrajz olyan, mint
egy szobor éjszakai megvildgitasban. Eletiink bizonyos elemeire tébb
fényt kell iranyitanunk, mig mas elemek a homalyban maradhatnak.

Tehat: nem hazudnunk kell, valétlant allitani, hanem a meg-
felelGen talalni legfontosabb arucikkiinket, sajat magunkat.

4.1.1. Az onéletrajzrol altalaban

Az 6néletrajzot az allaskeresés soran nem mint elsédleges, hanem
csupan mint az egyik — bar nagyon fontos - eszkozt kell figyelembe
venni. Az Onéletrajz az allaskeres6 névjegye.

Magyarorszagon sokaig a mar az altalanos iskoldban megtanult,
régi tipusu, folyamatosan szerkesztett, leird jelleg(i (hagyomanyos)
Onéletrajzokat hasznaltak az allaskeresdk, igy sokszor attekinthe-
tetlen, terjengds, alényeget meg nem lattaté litaniat irtak, amelybdl
afontos adatok néha kimaradtak, vagy nehezen voltak kisziirhet6ek.
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Bar ma mar alegtobben ismerik az 4j tipusu 6néletrajz szerkeze-
tét, latszik, hogy a felszines forma mogott 1évs tartalmat nem sikertilt
megragadniuk.

Két dolgot feltétleniil szem el6tt kell tartani:

1. Az 6néletrajz mindig reprezentalja is az allaskeresdt, stilusa és
kiils6 megjelenése az allaskeresdrdl fest képet.

2. Az 6néletrajz tartalmabol egyértelmien ki kell deriilnie, hogy az
allaskeresd alegalkalmasabb a szoban forgd munkakorre palyazo
jelentkezdk koziil.

4.1.2. Az onéletrajz tipusai

Mi segithet a dontésben, hogy melyik 6néletrajz-tipust valasszuk?
Alapvetden a megpalyazott allasnal elvart - gyakran az allashirde-
tésben megadott — format kell valasztanunk. Amennyiben nincs
megadva az elvart palyazat tipusa, készitsiink fényképes, amerikai
tipusu 6néletrajzot.

A kiilonb6zd8 onéletrajz-tipusok kozotti eligazodasban segit az
alabbi csoportositas.
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1. Kronologikus onéletrajz (lasd. 26-27. o.)

a) ,Amerikai tipust” 6néletrajz (Resumé)
— Az id6ben visszafelé halad,
- rovid,
- atlathato.

b) ,,Nyugat-eurdpai” é6néletrajz (Curriculum Vitae = CV)
— Idérendben halad,
- rovid,
- atlathato.

A kronologikus 6néletrajz mindkét tipusara jellemz6:
- legelfogadottabb, legmegszokottabb,
- kénnyen olvashato,
- terjedelme konnyen szabalyozhatd,

- jol lathatok a kihagydsok, az ugralds, az oda nem ill6 gyakor-
lat,

- kevésbé rugalmas,

- kevesebb kreativitast igényel,
— ajanlott: ha stabil az életut,

- ha toretlen a szakmai fejlédés.

2. Funkcionalis/szerepkozpontu onéletrajz (lasd. 28-29. o.)

Az életutat az egyes szaktertileteken felhalmozott készségek, ta-
pasztalatok, jartassagok szerint csoportositva targyalja.

- Sok helyen elfogadjak (nagyobb cégek, személyzeti tandacsadd
iroddk),

- dorzsoltebb személyzetisben gyanut kelthet,

— nehezebb elkésziteni,

- nehezebb a terjedelmet szabalyozni,

— jobban irdanyithato az olvasé figyelme,

- meglehetdsen rugalmas,
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- fokozott kreativitdst igényel,

- ajanlott: azoknak, akik kevés id6t toltottek munkaban, vagy meg-
szakitasokkal dolgoztak,

— hosszabb munkanélkiili id8szak utan,

- ha az életpalyaja stagnal,

— ha gyakran valtozott a munkahelyet,

- ha a megpalyazott allas nagyban kiilonbozik az utoljara betoltottdl,

- ha életkorral szemben a tapasztalat hangsulyozdsa a cél.

3. kombinalt/hibrid onéletrajz (a kronologikus és a funkcionalis
egyesitése)

ADbal oldalon el kell hagyni az idépontok megjelolését, és ennek he-
lyére az egyes terlileteken szerzett szakmai gyakorlat kertil.

4.1.3. Kiilalak

Az 6néletrajz minden egyes példanya legyen eredeti.

A papir semmiképpen ne legyen rikito vagy kiilonleges szinti.
Javasolt szin a fehér, a tort fehér vagy a pasztellsziirke. A papir
mérete szabvanyos A/4-es. A papir strlségére is érdemes figyelni
(PINTER, 2004. 181.), a legjobb valasztds a 90-110 grammos papir.
A papirboltokban kaphato standard nyomtatopapir 80 grammos.
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Az ajanlott betliméret és tipus a 12 pontos Garamond, Times
New Roman vagy Ariel legalabb egyes, de inkabb masfeles sorkdz-
zel. A kiemeléseket ne a harom ajanlott bettitipus kombinalasaval,
hanem az egyik valasztott betl paramétereinek valtoztatasaval
(félkovér, ddlt) végezziik el.

4.1.3.1. Fénykép az onéletrajzhoz

Magyarorszagon az elmult 4-5 évben egyre tobb jelentkezl tesz
Onéletrajzara — altalaban otthon elkészitett — fotot. Ma mar gyako-
ri, hogy a cégek, intézmények allashirdetéseikben kiilon felhivjak
afigyelmet arra, hogy arcképpel ellatott jelentkezéséket varnak.

Palyazati anyag mellékleteként lehet8ség szerint hivatasos fo-
tossal készittetett képet hasznaljunk. Mivel a palyazok tobbsége szi-
nes képet mellékel a palyazathoz, ezért felhivo jellege lehet egy-egy
jOl sikeriilt fekete-fehér képnek. Mérlegeljiik ezt a lehetdséget is!

A fénykép megszokott mérete az igazolvanykép formatum, teljes
alakos fotdt vagy csaladi albumunk gyongyszemeit ne hasznaljuk
az allaspalyazat soran. Az ajanlhato képméret 50x62mm. Legfeljebb
60x90mme-es valtozatot azonban még csatolhatunk.

A ruhdzatot a megpalyazott allashoz illéen valasszuk meg. A fény-
kép kedvéért érdemes egy kicsit mosolyognunk, ezzel konnyebben
megnyerjiik a biralok rokonszenvét, mint zord dbrazattal, vagy fiilig
érd vigyorral.

Amennyiben pontosan szembdl készilt a fotd, ugy alap kozepé-
re érdemes elhelyezni. Ha a kép az 6néletrajz sarkaba kertil, akkor
a megfelel pozicid az a sarok, ahonnan az olvaso felé iranyul te-
kintetiink a képen. Nem elegans a fotot irodai tiz6 kapoccsal, vagy
gemkapoccsal a papirhoz rogziteni. A folyékony ragaszté hullamos-
sa teheti a papirokat, ezért célszerid kétoldalu ragasztoszalagot
alkalmazni. Ugyeljiink arra, hogy a fényképen ne latszédjanak ujjle-
nyomatok, ragasztofoltok, gylir6dések. Ezzel ugyanis a legfontosabb
célt, a j6 benyomas keltését hiusitanank meg.

Természetesen a digitalis kép csatolasat is meg kell emliteni.
Szint, méretet stb. tekintve ugyanaz vonatkozik erre a fényképre is,
mint a kinyomtatott fotdra, de a csatolasa lényegesen egyszertibb.
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4.1.3.2. Személyes adatok

Az alabbiakban szeretném felhivni a figyelmet azokra az elke-
riilhetd akndkra, amelyekre a személyes adatok kitoltése soran
raléphetiink.

To6bb éves tapasztalatom alapjan kijelenthetem, a palyazok
tobbsége nem szentel elég figyelmet a megfelel§ e-mail cim ki-
valasztdsanak.

Csak hogy néhanyat emlitsek az eddig 0sszegyijtott elrettentd
példakbol: rockkant@....hu, a papucshos@.....hu, vagy éppen az
edimedi@....com, nagyon vicces, vagy kedves nevek, de nem valdk
az dnéletrajzba. Készitsiink egy olyan e-mail cimet, ami valamilyen
formdban a neviinket (nem a beceneviinket!) tartalmazza. Nem sze-
rencsés az aktudlis munkahelyiink e-mailcimének hasznalata sem.

A csaladi allapot, a gyermekek szamanak megjelolése nem ko-
telezd. Csak akkor tiintessiik fel, ha sziikségét érezziik. A férfiak
batrabban nyilatkozhatnak ebben a kérdésben, mert a rendezett
csaladi hattér emlitése sok munkaltatd szamara pozitiv kicsengést.
(TotH, 2007.91-92.)

Az életkort szinte kizardlag a néi jelentkezlk szoktak kihagyni
az Onéletrajzukbdl, azonban a kor kikévetkeztethetd az iskolai ta-
nulmanyok, illetve a korabbi munkahelyek kezdé és befejezd datu-
mabol. Ezeket az informacidkat be kell irni az 6néletrajzba. Ezért,
ha feltehet8en tul id6sek vagyunk az adott allashoz, mindenképpen
jelezziik, hogy fiatalosak, energikusak vagyunk. Nagyon jé hatast
keltenek a nemrég elvégzett tanfolyamok, tréningek, példaul egy
friss nyelvvizsga, folyamatban levs tovabbképzés. A munkavalla-
16 értékét a munkaerdpiacon altalanossagban is nagyban noveli
anaprakészség, a friss ismeretek.

A nyelvek ismerete ma mar elengedhetetlen, f6leg a nemzetko-
zi cégeknél. A felsd és kozépfok szamit elfogadott nyelvtuddsnak,
j6 pont a nemzetk6zi nyelviskoldakban szerzett bizonyitvany.
Az ,alapfokon értek, de nem beszélek angolul”, ,most kezdtem el
tanulni” nem jo ajanldlevél.

Mivel alegtobb helyen szdoban vagy irasban letesztelik a valédi
nyelvtudast, nagyon rossz hatast kelt, ha egy elvileg kozépfoku
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C nyelvtudassal rendelkezd palyazdé nem tud megszdlalni, mikor

jovenddbeli f6noke angolra valt az interju kozben.

A kedvenc id6toltésed sok mindent elarul rélad. Itt nincs jo
vagy rossz valasz. Az alabbiakban néhany kedvelt hobbin keresztiil
mutatjuk be, hogy mi mindent arul el rélad az, hogy mit szeretsz
csinalni a szabadidédben:

- Bélyeggytjtés: kitartds, szépérzék, introvertalt személyiség,
olyan, aki egyediil is j6l elvan.

- Sakk: logikai gondolkozas, el6re gondolkodas, erdteljes kon-
centracio hosszu id6n keresztiil.

- EjtGernydzés (és a tébbi extrém sport): alapszabalyok be-
tartdsa a sajat életed megdvasa érdekében, feleldsségtudat, 1é-
lekjelenlét, batorsag, kockazatvallalas, gyors helyzetfelismerés,
rendkiviil révid reakecioidd.

- Csapatjatékok: csapatmunka, odafigyelés masokra, 6nzetlenség,
koncentracio, a siker a csapat egészétdl fugg.

- Egyéni sportagak: kitartas, céltudatossag, a siker csak a tied.

— Cselgancs: erds fizikum, all6képesség, kitartds, dsszpontositas az
ellenfélre, reflex, dnbizalom.

4.1.3.3. Terjedelem

A j6 6néletrajz rovid és tomor. Minél attekinthet8bb, logikusabb,
tomorebb az 6néletrajz, annal szimpatikusabb lesz a palyazo.
Eppen ezért torekedjiink arra, hogy vizudlisan és tartalmilag is el-
kiilonitsilik a személyi adatok - tanulmanyok, eddigi karrier, egyéb
(célok, hobbi stb.) szekcidkat. Erdemes pontokba és alpontokba
szedni az adatainkat, akkor is, ha palyakezd&k vagyunk és ugy
érezziik, viszonylag kevés informacidt tudunk beirni az életrajzba.
A kevés informaciot is érdemes rendszerezni és elrendezni, a sok
adatok pedig még inkabb.

Az dnéletrajz ne legyen két oldalnal hosszabb! Palyakezddként,
fiatal munkavallaléként ez még nem fog problémat okozni. Késébb
arészletes leirdsokban szoritkozzunk az utdbbi tiz évre.
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Az 6néletrajzot szamitdgéppel kell elkésziteni, kivéve azt az
esetet, ha a palyazot kifejezetten kérik az 6néletrajz kézzel irott
valtozatanak beadasara, de ebben az esetben is mellékelni kell egy
nyomtatott példanyt is.

Az allaspalyazatban nem lehet helyesirasi hiba!

Személyes adatok

Név: Szép Istvan

Sziletési hely: Ujvar

Sziiletési idd: 1984. augusztus 5.
Lakcim: 9785 U'jvér, V4ér utca 6.
Ertesitési cim: 6724 Szeged, Gydri utca 5.
E-mail: szepistvan@fbi.hu
Telefon: +36/30-285-47-11

Nyit6 gondolatsor

Gyerekkori almom valdsult meg azzal, hogy tanari diplomat szerez-
hettem. Mindenképpen ennek a hivatasnak a betdltésében képze-
lem el életemet, hiszen a tudas atadasat az egyik legnemesebb szol-
galatnak tartom.

Munkatapasztalatok

2011-2012. Tanitasi gyakorlat a szegedi JGYTFK
Gyakorlé Altalanos Iskolaban

Magyar nyelv és irodalom zaro tanitas: jeles
Torténelem zard tanitas: jeles
Szakdolgozat Dolgozatom témdja Kis Minka
koélteményeinek rendszerezése.
Témavezets: dr. Nagy Péter f8iskolai tanar.

A Szakdolgozat mindsitése: jeles.
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Tanulmanyok
2008-2012. Szegedi Tudomanyegyetem
Juhasz Gyula Pedagogusképzé Kar

magyar-torténelem szakos altalanos
iskolai tanar

Diploma mindsitése: j6 (4,2)
Diploma szama: 4587/20086.

1998-2002. Jézsef Attila Gimnézium, Ujvéar
Német specidlis osztaly

Szakmai tevékenység

2007-2008. A Talar c. egyetemi lap munkatarsa,
rovatvezetd
2010. A MESE (Magyar Egyetemi Sajtd

Egyesiilet) dijazottja
Legjobb riport kategdria, 3. helyezett

Kozéleti tevékenység

2004-2005. Az SZTE JGYTFK Hallgatoi
Onkormanyzat Vezetdtestiiletének tagja

Nyelvismeret
Német Felsofoku ,,C” tipusu allami nyelvvizsga
Szédma: 2356/1997.

Szamitogépes ismeretek: Microsoft Office, SPSS

Jogositvany: ,B” tipusu
Hobbi: az 1930-as évek magyar filmjei, futball,
bélyeggytjtés

1. abra: Szakmai 6néletrajz - kronologikus amerikai tipust (minta)
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Személyes adatok
Név:

Sziiletési hely:
Sziiletési idé:
Lakcim:

Ertesitési cim:
E-mail:

Telefon:

Képességek

Szép Istvan

Ujvér

1984. augusztus 5.

9785 Ujvér, V4r utca 6.
6724 Szeged, Gydri utca 5.
szepistvan@fbi.hu
+36/30-285-47-11

- kivald szakmai felkésziiltség és tobb, mint 25 éves gyakorlat

- kivalé kapcsolatteremtd képesség

- targyaldképes angol nyelvtudas

- kivald szamitogépes

ismeretek

- terhelhetGség, nagyfoku stressz tirés

Szakmai palyafutas
2005-t61

Gefiigel Hungary Zrt. Almod
Beosztds: jogtandcsos
Feladatok:

- szabalyzatok készitésében,
feltlvizgalataban vald aktiv részvétel;

- vezetGi korlevelek, utasitasok jogi
elGkészitése;

- fegyelmi, kartéritési tigyek;
- jogszabalyfigyelés, tajékoztatas;
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1994-2005. VBKLL Kft. Budapest

Beosztds: jogasz

Feladatok:
- dontés-elbkészités
- adatkezelés
Szakképzettség
1988-1993. Jozsef Attila Tudomanyegyetem
Jogtudomanyi Kar
Diploma mindsitése: j6 (4,1)
Diploma szama: 47/1993.
1984-1988. Petéfi Sdndor Gimndzium, Almod
Human tagozat
Nyelvismeret
Angol Kozépfoku "C” tipusu allami nyelvvizsga

Szama: 356/1997.

Szamitogépes ismeretek: Microsoft Office, SPSS

Jogositvany: ,B” tipusu
Hobbi: az 1930-as évek magyar filmjei, futball,
bélyeggytjtés

2. abra: Szakmai 6néletrajz - funkciondlis/szerepkdzponty (minta)
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4.2. A kisérolevel

A kisérolevél elkészitése tobb célt is szolgal. Fontos ,feladata”
a figyelem felkeltése, amely az anyag tovabbi tanulmanyozasara
serkenti az olvasét. A levélben elmondhatjuk mindazt, ami az
Onéletrajzbdl kimaradt, és nem utolsé sorban itt van lehetdség
arra, hogy beleadjunk valamit a palyazatba a sajat személyisé-
glinkbdl is.

A hatékony kisérolevél az dnéletrajzzal megegyezd levélpapi-
ron készil, legfeljebb egy oldalas, négy f6 részbdl és maximum 6t
bekezdésbdl all.

4.2.1. A kisérolevel szerkezete
4.2.1.1. Hivatkozas

Bevezetd bekezdés, amelynek a figyelemfelkeltés a célja. Itt kell
megjelolni, hogy miért is irunk. Ha hirdetésre jelentkezilink, arra
kell hivatkozni. Fontos itt megnevezni a pozicidt és az adott hir-
detés azonositd kddjat is, hiszen eléfordulhat, hogy a vallalat
egyszerre tobb allashirdetést adott fel, s igy egyszertiibb beazono-
sitani, melyik hirdetésre jelentkeztiink.

Még jobb, ha egy k6z0s ismerds ajanlott be minket. Ebben az
esetben ra kell hivatkozni.

4.2.1.2. Indoklas

A lényegi rész, amely hangsulyozza és demonstralja azokat az el§-
nyoket, amelyeket az alkalmazasunk jelenthet a cégnek, ravilagit
legf&bb erdsségeinkre, képességeinkre, tapasztalatainkra, indokolja
jelentkezésiinket.

Amennyiben nem egy konkrét hirdetésre jelentkeziink, hanem
csak adatbazisba, akkor azt irjuk le, hogy mely teriileten szeretnénk
elhelyezkedni, mit szeretnénk csindlni, elérni, pontosan milyen
munkakoérok utdan érdeklédiink. Fizetési igényekrdl nem ajanlatos
itt emlitést tenni, az legyen mindig a személyes talalkozo targya.

Fogalmazz lelkesen, de tulzasok nélkiil.
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Kovics Istvan

1099 Budapest, Kiskdrosi ut 41
Telefon: +36/55-555-555 (otthoni)
Mobil: +36/30-955-55-55

Varga Karoly
Szamitastechnikai osztaly
Processor Rt.

Targy: Alldspélyazat

Tisztelt Varga Karoly Ur!

A Magyar Nemzet weboldalan kozétett hirdetésre kiildom jelentkezé-
semet, melyben angol nyelvtudassal, és szakmai tapasztalattal rendel-
kezd szamitastechnikai rendszergazdat keresnek budapesti iroddba.

A BME villamosmérnoki karan végeztem. Tanulmanyaim alatt
tobb cégnél is dolgoztam, ahol betekintést nyertem tobbek kozott
anagygépes rendszerek miikodésébe valamint a nemzetkozi adatat-
vitel lehetdségeibe. Ekkor dontottem el, hogy egy nagyvallalat sza-
mitastechnikai osztalyan szeretnék dolgozni.

Mellékelt 6néletrajzombdl kitiinik, hogy olyan teriileten szereztem
tapasztalatokat, ahol a pontossag, precizség elengedhetetlen szerepet
toltenek be. Targyaldképes angol nyelvtudassal rendelkezem igy
a kulfoldi partnerekkel valé kapcsolattartas sem jelent szamomra
akadalyt. Az 6nok cégénél lehetdségem nyilna tuddasom gyakorlatba
vald atliltetésére és tovabbi fejlesztésére.

Kérem, biztositsa nekem a lehetdséget, hogy személyesen fejt-
sem ki elképzeléseimet. Az idGpont egyeztetése végett a napokban
telefonon megkeresem.

Budapest, 2013. januar 15.

Tisztelettel:

Kovacs Istvan

3. abra: Kisérélevél (minta)

31




4.2.1.3. Motivacio

A képzettség rovid dsszefoglalasa, a legvonzdbb tények hangsu-
lyozdasaval, és annak kifejtésével, hogy mi motival minket, miért
szeretnénk betolteni ezt az allast.

4.2.1.4. Kapcsolattartas

Zaro bekezdés arrol, hogyan és miként fogsz kapcsolatba 1épni
ismét a céggel. Egy udvariassagi fordulattal mindig koszonjiikk meg
a cimzett figyelmét és tlirelmét.

4.2.2. Kiilalak

Hasonldan az 6néletrajzhoz, szintén nyomtatott formaban kell el-
késziteni, lehetbleg ugyanazokkal a formai jegyekkel (betiitipus és
nagysag, margdk, tagolas stb.). A levélnek sugallnia kell, hogy ki-
zardlag a szoban forgd allashirdetés kapcsan sziiletett. Ezért is
mindig ellendrizziik a keltezést a végén, hogy naprakész legyen.

4.2.2.1. Stilus

Harom sz6 jellemezze a kisérGlevelet: egyszert, tényszeri és rovid.
Egyenesen, nyiltan és célratorden kell fogalmazni. Leveliinknek azt
kell kozvetitenie olvasdja felé, hogy képesek vagyunk elkotelezddni,
lelkesedni egy cég vagy egy tevékenység irant. Fontos, hogy kedves,
pozitiv, optimista személy benyomasat keltsiik.

4.2.2.2. Melléklet

A kisérdlevelet mellékeljik az 6néletrajz elé, mint egyfajta ,boritd-
lapot”. Tarsithatunk még bizonyitvanyokat, diplomamasolatot, ha
kértek, erkodlesi bizonyitvanyt, referencia/ajanlé levelet.
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4.3. Az ajanlolevél

El6fordulhat, hogy a jovenddbeli munkaltatd referenciat kér ko-
rabbi szakmai tevékenységiinkrdl, ezért célszerti lajstromot ké-
sziteni azokrdl a személyekrdl, akik ajanldként széba johetnek.
Legyen néhany olyan ember neve a tarsolyunkban, akinek ralatdsa
van tudasunkra, teljesitménylinkre és eddigi munkankra. Nem az
a fontos, hogy sok nevet tartalmazzon e lista, hanem az, hogy ezek
az emberek jél ismerjenek minket, az eddigi munkankat, és eldre
egyeztetett mddon nyitottak legyenek a kézremiikodésre. Fontos,
hogy ismertessiik a jovendd8beli ajanldval, hogy milyen munkat
kerestink. Vilagosan magyarazzuk el neki, hogy mit szeretnénk
csindlni, milyen ajanldlevelet irjon, mire fektessen hangsulyt.

Az ajanlolevélben szerepelnie kell, hogy

- meddig dolgoztunk egyiitt,

- mi volt a felel3sségi koriink a munkank soran,

- hogyan lattuk el a munkankat,

- miért tart megfelelének az 4llas betdltésére.

Az ajanlélevél fontos tampontot nyujt a leendd munkaadd
szamara ahhoz, hogy felfigyeljen a benniink rejlé lehetdségekre,
megismerje fejlédési potencialjainkat.

Minduntalan felmeriil az a kérdés, hogy miként gy6zddhetiink
meg arrdl, hogy a kivalasztott referencia személy valoban szépet
és jot mond rélunk. Erre azt szoktak javasolni, hogy olyan isme-
résok ajanlasat kérjiik, akit régdta ismeriink, és biztosak vagyunk
abban, hogy pozitivan fog rélunk véleményt formalni, ha majdani
fénokiink érdeklddik nala.

Erdemes azonban dtgondolni, hogy tényleg csak az szdmit-e az
ajanlo kivalasztasanal, hogy csupa jot irjon rélunk, vagy inkabb
olyan ajanlot keressiink, aki csak igazat ir. Hiszen nincs olyan je-
16lt, aki minden képesség és készség birtokaban, ugyanakkor esz-
ményi a személyisége, a csapathoz vald alkalmazkoddképessége,
és a jovedelemcsomaggal kapcsolatos igényei.

Ne feledjiik: a rovid tavu cél ugyan az idedlis allas megszerzése,
de ha torz képet mutatunk magunkrél, akkor felmeriil a kérdés,
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hogy az allas megszerzése utan hosszu tavon képesek lesziink-e
ezt a magunkral alkotott hamis képet fenntartani?

Ne lepddjink meg azon sem, ha a kiszemelt ajanlé megkér min-
ket sajat ajanlasunk megirdasara. Sajnos ez is bevett gyakorlat.
Ebben az esetben vagy egyediil, vagy egy baratunk, munkatdrsunk
segitségével készitsiik el az ajanlast, és az illet6t huzzuk ki a jovo-
ben felkérendd ajanldk lajstromabdl...

?

4.4. Gyakorlatok - Ismerd és ird!

1. A 4. fejezetben tanultak alapjan készitsd el az 6néletrajzodat!
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2. Készits egy fiktiv kisérdlevelet!
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SZECHENYI TERV

5. AZ ALLASINTERJU

5.1. Az allasinterju fajtai
Az allasinterjuk formailag és tartalmilag és tobb tipusba sorolhatok.

A kérdezo személye szerint az interju lehet:

- Strukturalt interjui: A kérdez8 HR-es szakember, tehat el8re
megszerkesztett, fokuszalt kérdéseket tesz fel, ami nemigen hagy
lehetdséget a mellébeszélésre. Ebben az esetben a kérdezd nem
dont véglegesen, csak dontés-elékészitést végez.

- Strukturalatlan interji: A kérdezd ebben az esetben a kés8bbi
felettes, tehat nem feltétlentil gyakorlott kérdezd, igy a kérdések
kevésbé célzottak, nagyobb lehetdség van az interju iranyitdsara.
Ellenben & dont.

A kérdezo személyek szama szerint az interju lehet:
1. Beszélgetés négyszemkozt

2. Beszélgetés két felvételiztetovel

3. Beszélgetés bizottsaggal

5.1.1. Kiilonleges allasinterju-tipusok

1. Stressz-interju

Ezt a mddszert a II. vilaghdboruban fejlesztették ki kémek ki-
valasztdsara. Az interju soran a jelentkezdt végig erds nyomas
alatt tartjak, és idénként varatlanul verbalis tamadasokat intéznek
ellene. A mddszert ma is inkabb csak specialis munkakorbe szant
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jelolteknél szokds alkalmazni, bar sosem lehet tudni, hogy egy
,hormalisan” indul6 beszélgetés mikor csap at stressz-interjuba.
Amennyiben ilyen szituaciéba kertliink maradjunk higgadtak,
ne ,,vegylik fel a kesztytit”.
Stressz-interju kérdése lehet példdul: ,Nem gondolja, hogy az
On képességeivel meg sem kellett volna palyaznia ezt az allast?”
Vilaszolj kiegyensulyozottan, mosolyogva, higgadtan, kihang-
sulyozva eddigi eredményeit, tapasztalatait, képességeit.

2. Edes-keserdi interju
Szintén arenddlrség és a titkosszolgalatok gyakorlatabdl atvett mod-
szer, amikor a két kérdezs felvaltva faggatja a jeloltet, mégpedig ugy,
hogy az egyikdjiik baratsagos, megérts szerepet vallal (kbzismerten
,jo renddr”), a masik pedig agressziv, zavarba ejté modon tamadja
a palyazét (,rossz rendér”).

Vegylik észre, ha ilyen szitudcidba kényszeritenek minket, és
semmit ne ,,valljunk be”, amit eredetileg nem szerettiink volna el-
mondani.

3. A szituacids interju

Fel kell késziilni arra, hogy a betéltendd munkakérben eldirt tevé-
kenység soran leggyakrabban el6fordulé szituacidkat modellezik,
és igy is bizonyitanunk kell a munkara valo ratermettséginket.

Pl.: , Tegyiik fel, hogy on pincér, tigyfélszolgalati munkatars vagy
hivatali dolgozd. Hogyan kezelne egy olyan helyzetet, amikor az egyik
ugyfél vagy vendég kioktatja, illetve rendre utasitja azzal a meg-
jegyzéssel, hogy 6nnek tudnia kellene valamit, amit nem tud, vagy
nem elég gyorsan szolgalta ki 6t?”

Azilyen feladatokra természetesen nehéz el6zetesen felkésziilni,
de érdemes még az interju elétt atgondolni, hogy az adott munka-
korben milyen kellemetlen vagy nehéz helyzetekbe keruilhetiink,
milyen megoldando problémakkal szembesiilhetiink. Ez a feladat
lényeges konnyebb azok szamara, akik mar rendelkeznek az adott
teriileten munkatapasztalattal.
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5.2. Felkésziilés az allasinterjura

Ahhoz, hogy megértsiik az allasinterjura vald felkésziilés fontos-
sagat, tudnunk kell, hogy megitélésiinkben déntd szerepe van az
elsd benyomasnak, vagy ahogy a pszicholdgia nevezi, az elsGbbségi
hatasnak (ATKINSON, 2002.497.). ,,Noha szamos tényezs jarul hoz-
74 az elsGbbségi hatashoz, az mindenekelStt a sémas feldolgozas
kovetkezményének tiinik. Amikor valakirdl az elsé alkalommal
probaljuk meg benyomasainkat kialakitani, a memoriaban aktivan
keressiik a bejovo adatokhoz legjobban illeszkedd sémat, vagy
sémakat. Egy bizonyos ponton meghozunk egy elézetes dontést,
példaul: «<Ez a személy baratsagos.» Ezutan minden tovabbi infor-
macidt e sémaba olvasztunk be, és figyelmen kiviil hagyjuk az
ehhez nem illeszkedd 1uj informacidkat, mint amik nem jellemzdk
a személyre, akivel éppen ismerkediink. (...) Eszlelésiinket tehat
a séma iranyitja, kovetkezésképp az uj adatokra viszonylag érzé-
ketlenek vagyunk.” (ATKINSON, 2002. 498.)

Az els6 néhany percben a leendd munkaltatd tehat egyfajta ké-
pet alakit ki a jeldltrél, és ez nagyban befolyasolja az alkalmassag
késbbbi megitélését is.

Az emberek figyelmét elsGsorban az ragadja meg, amit latnak,
tehat az 6ltozet, a mozdulatok, a jarasmaod, a beszéd, és csak masod-
sorban az amit hallanak, azaz a paralingvisztikai jelzések, példaul
a beszédtempd, a hangszin, a hangerd, és csak legvégiil az, amit
mondanak nekik.

Tehat a megismerés els6 mozzanata a latvany, a hanghordozas,
a kézfogas és azillat.

Ha a jelentkez$ az elsé talalkozaskor ligyetleniil viselkedik, a le-
endd munkaadd tévesen bar, de negativ tulajdonsagokat is feltételez
réla. A munkaltatdk tobbsége abbdl indul ki, hogy aki lathatdan gon-
dot fordit mar a megkeresd levél, illetve az 6néletrajz kiilalakjara,
tovabba a sajat kiilsejére, megjelenésére, az altaldban a munk4djat
is precizebben, gondosabban végzi.

Ha az allaskeresé apolt és elegans, aleendd munkaadd hajlamo-
sabb azt feltételezni rdla, hogy intelligens, kellemes és megbizhato.
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5.2.1. Oltozkodés

A munkahelyen viselt ruhdzatnak nem annyira az egyéniséghez,
izléshez, mint inkabb a valasztott munkahely kérnyezeti szokasai-
hoz kell igazodnia. Az allasinterjun fektessiink nagy hangsulyt
a megjelenésre. Ez persze nem jelenti azt, hogy az uraknak szmo-
kingban, a holgyeknek pedig nagyestélyiben kell megjelenniiik,
csupan annyit, hogy a megpalyazott allasnal eggyel magasabb
pozicid szerinti 6ltozéket valasszunk.

Holgyeknél mindenképpen keriilendé az allasinterjun a mini-
szoknya, a tul sziik szoknya, az attetszo bluz szines melltartoval,
aleggings, a mély dekoltazsu bluz, a halasz-, arévid- vagy a harem-
nadrag, a kilatszo koldok.

Oltony/kosztiim

Uraknal nagyon fontos a visszafogott, de elegans és kulturalt meg-
jelenés. Legjobb az oltony, de a megpalyazott allastdl fliggben ez
akar a szovet nadrag és ing lazasagaig is terjedhet.

A ruhdk lehet(leg természetes anyaghodl késziiljenek, igy a stressz
okozta izzadas is konnyebben elkertilhetd.

Amennyiben 6ltonyt valasztunk, az legyen konzervativ szabasu
(lehetdleg egysoros gombos), egyszind, sotét (fekete, s6tétkék,
grafitsziirke, de semmiképpen ne legyen sotétbarna vagy olajzold
ruha a kotelezd (PINTER, 2002. 241.).

A markajelzést még a legjobb 61tony zakdujjardl is le kell venni.

Alényeg a jo szabas, a kifogastalan kidolgozas, a részletek 6ssz-
hangja és a makulatlan tisztasag. A nadrag legyen mindig frissen
vasalt, és kissé ldgjon ra a cipdre.

A hélgyek kosztiimének a szine szintén egyszind és lehetlleg
sotét szind legyen. Semmiképpen ne legyen rikito szind, vagy min-
tas! Pintér Zsolt (PINTER, 2002) konyvében ugyan tiltja a holgyek
szamara a nadragkosztiim viselését az allasinterjun, és bizonyara
aprotokoll szerint helyesebb a n6knek a szoknya viselése, mégis azt
gondolom, hogy a 21. szazad masodik évtizedében lehetiink annyi-
ra megengeddek, hogy nem kényszeritjiik egy ilyen, egyébként is
stresszes szituacioban a néket olyan viseletbe, amit példaul egyéb-
ként sem hordanak szivesen, vagy amelyben kevésbé érzik magukat
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magabiztosnak, mint nadraghan. T6bbet ront a helyzeten a feszengd,
bizonytalan viselkedés, mint a tény, hogy szoknya vagy nadrag van
egy - egyébként izlésesen, elegansan, nSiesen fel6lt6zott — nén.

Ing/blaz

A ing késziiljon pamutbdl, legyen elegans szabasu, hosszu ujju (zakd
alatt, nyaron is), b6 vallu. Az ing legyen egyszind, vagy nagyon hal-
vany vékony csikozasu fehér vagy bankarkék (kozépsotét acélkék)
(PINTER, 2002. 244.) Kiegészitve ismét Pintér konyvét — ami egyéb-
ként elsGsorban az tizleti szférara fokuszal -, felvehet egy férfi
a megadott tipustdl eltérd szind inget is. Egy iskoldba jelentkezd
pedagogusnal nem gondolom, hogy az ing szine - azaz hogy csak
fehér vagy kék ing elfogadhatd, a bézs, a halvanyzold, a vilagoskek,
a krém szin nem - befolyasolna az allasinterju sikerét. Persze
azzal egyetérthetiink, hogy nem szerencsés a tul révid vagy tul
hosszu galléru, kockas, nagymintas vagy fényes selyem (netan m-
szalas), lila, rozsaszin ing valasztasa.

Nagyon fontos a helyes méretvalasztas!

A ndk blézer ala felvett bluza is természetes anyagu, egyszint
(Iehetdleg vilagos), vagy halvanyan mintas és elegans szabasu legyen.
Nagyon fontos, hogy ne legyen atlatszo. Pintér javaslata az, hogy az
ing végig gombolt legyen, én ezt ismét zardjelbe tenném.

A szoknyds kosztiim, harisnyaval és végig gomboltinggel az egyik
legnehezebben viselhetd 6sszedllitds a ndk szamadra, és nem min-
den néi alakon elényés. Igy - figyelve ugyan a javaslatokra — inkdbb
azt helyezziik el6térbe, hogy milyen kosztimot és bluzt tudunk
feszteleniil viselni. Az allasinterju tul nagy 6sszpontositast igényel
ahhoz, hogy kdzben a ruhankkal, annak allapotaval legytink elfog-
lalva. Ha jdl, és csinosnak érezziik magunkat a valasztott ruhdban
- még ha az nem is szoknya, vagy végig gombolt ing — sokkal maga-
biztosabbak lesziink, és sokkal sikeresebbnek fogunk latszani is.

Nyakkendo

Amennyiben 6ltonyt viselliink az dllasinterjun, a nyakkendd vi-
selése is kotelezd. A szine legyen egyszint bordd, sotétkék vagy
s6tétsziirke alapon pettyes, mas apro mintaval diszitett, szélté-
ben ferdén keresztcsikozott kék-zold, kék-bordd selyem anyagu.
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Keriiljiik a feltiing szint és formaju, nagy mintas, kotott, horgolt
vagy muszalas nyakkendd&k hasznalatat. Az allasinterjun a csokor-
nyakkendd is keriilendd. (PINTER, 2002. 244.)

A legismertebb nyakkendd kotési technikdk ma mar animacio-
ként az interneten is konnyen fellelhet8k. A Windsor-csomé
vagy a fél-Windsor-csomo a legelterjedtebb.

Cipo és zokni/harisnya
A cip6lehetdleg legyen fekete, klasszikus stilusu, és tiszta. A zokni
legyen az 6lténnyel egyszini vagy sotétebb, labszarkozépig érd,
pamut. Kertljiik el letiléskor a sz8ros labszar kivillanasat.

A holgyek cipdje is legyen fekete, kozépmagas sarokkal. Nem
ajanlott a nagyon magas, kiilondsen a fémbdl késziilt tisarok.

A harisnya lehet testszind, bézs vagy vajszind, de ne vegytik fel
a fehér, a fekete vagy a szines, feltlind bokamintas, esetleg strasz-
szokkal diszitett valtozatot.

Ekszerek, kiegészitok
Szép az, ami egyszerd, a kevesebb néha tobb.

Férfiaknal a jegygytirti és legfeljebb egy pecsétgyliri szokdsos.
Az dralegyen hagyomanyos, analdg, valodi bér szijjal. Igénytelenség-
rél tanuskodik, ha valaki miianyag sportorat, netan buvarorat visel.

A testékszerek viselése fligg a megpalyazott allastdl, és attol is,
hogy esztétikusabb-e ha kivessziik — pl. a flltagitot -, vagy akkor
érink el igényesebb latvanyt, ha nem. Komolyabb allasoknal szoba
sem johet a testékszerek viselése, még a manapsag divatos fog-
ékszer is ellenérzést valthat ki a leendd f6n6kbél.

Mindenképpen érdemes a fiatalok figyelmét felhivni arra, hogy
pl. az els6 komolyabb alldsinterjuk esetében, amin részt vesznek,
hatranyt jelenthet a maradandé nyomokat hagyé vagy nem elta-
karhatdé - pl. tetovalas — testékszerek hasznalata.

Pontossag

Az interjura maximum 10 perccel kordbban érkezziink. Erdemes
eldre felderiteni az interju helyszinének a kornyékét, pl. hogy pon-
tosan mivel/hogyan is érhetiink oda, hol tudunk parkolni, hogyan
juthatunk be az épiiletbe, stb.
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Napszemiiveg viselése az interju alatt tilos!
Csak akkor foglaljunk helyet, ha hellyel kinaljak, és egyértelmt,
hogy hova kell tilniink.

Kellékek

— A taska: A taskalegyen j6 mindségii (lehetdleg valddi vagy mibdr,
de semmiképpen sem mianyag), fekete, sététbarna vagy sétét bordd.

- Jegyzetfiizet: Mindenképpen vigytink magunkkal az allasinter-

jura egy jegyzetelésre alkalmas flizetet, jegyzetflizetet vagy mappat.
A mérete maximum A/4-es legyen.

- A toll: A legjobb a nehéz, tekintélyt parancsold toltStoll, de ter-
meészetesen lehet keramiabetétes vagy golyostoll is. A szine legyen
ezlist, arany vagy sotét szinll. Semmiképpen se hasznaljunk reklam-
golyostollat vagy filcet.

- Zsebkendd: Pintér szerint az dlldsinterjura csak vaszonzseb-
kenddt vihetiink magunkkal (PINTER, 2002. 250.). Megengeddbb
vagyok ebben a kérdésben, a tiszta - még nem hasznalt —, csoma-
golasaban vagy papirzsebkendd-tartoban tartott zsebkendd
nyugodtan hasznalhato az allasinterjun.

Mobiltelefon
Célszerti magunkkal vinni a telefonunkat az allasinterjura, hiszen
ha késtink, vagy barmi kézbejon oda tudunk szdolni. A felvételi be-
szélgetés idGtartamara azonban a mobiltelefont minden esetben
kapcsoljuk ki!
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Jol apoltsag

- A haj: Az igénytelen, lendtt, zsiros haj nem tesz jo benyomast.

- A szakall/bajusz: Sok teriileten elfogadott (mlivészeknél, ijsag-
iréknal, tévéseknél, filmeseknél, pedagdgusoknal, konyvelSknél,
mérnokoknél stb.) mas munkakorben kertilendd viselet (pl. bankok-
ban, polgari repiilésnél, kozonségkapcsolati munkdban) — ugyanis
akozvélemény-kutatdsok szerint dltaldban nem kelt az tigyfélben
bizalmat.

- Epilalas: Az igényes néi megjelenéshez ma mar szorosan hozza
tartozik a lab, a hénalj és — amennyiben sziikséges — az arc sz4r-
telenitése.

- Az illatositdék: Tandcsos azonos kozmetikai csaladbdl valogatni,
hogy azillatok egymassal harmonizaljanak. Azillat kivalasztdsa-
kor elsGsorban az egyéniségiink, masodsorban az alkalom, harmad-
sorban a napszak a meghatdrozo. Ami az urakat illeti, az elegans
és apolt férfi hasznal dezodort, after shavet vagy kolnivizet, és egyre
inkabb parfiimot is.

- A smink: A sminknél, akar az ékszereknél, a ,kevesebb tobb”
szabalyt érdemes kovetni. Szemkontur, szemhéjfesték, arcpir
haszndlhato, de nem kelt jé benyomast az agyonszolariumozott
arc. Koromlakk haszndalata nem kotelezd, de ha hasznalunk ko-
romlakkot akkor a ruzs és koromlakk azonos drnyalatu legyen.
A k6rom/miikorom ne legyen tul hosszu, hegyes vagy feltind.

5.3. A nonverbalis kommunikacio lizenete

A szoébeli lizenetek a személykozi kommunikacionak csak kis ré-
szét alkotjak. A szavakat és mondatokat altaldban nem verbadlis
jelzések gazdag drama kiséri, mely aldtdmasztja, modositja vagy
éppen teljesen felvaltja a verbalis lizenetet. (FORGACS, 2002. 155.)
Ez a képesség tanulds utjan alakul ki. Egyes emberek egyszertien
jobban értenek hozz4, mint masok. (ForGAcs, 2002. 156.)

A fenti idézetek egyértelmiien ramutatnak, hogy nem csak
a szavainkkal, a megjelenésiinkkel, hanem a nem verbalis kom-
munikdciénkkal is dolgozhatunk az interju sikeréért.
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Verbalis Nem verbalis
Uzenet kiildése-fogaddsa | Lassabb Gyorsabb
Uzenet kontrollja Tudatos Kevésbé tudatos
Erzelmek, attitiidok Kevésbé hatékony Hatékony
kommunikaldsa
Alkalmazasi teriilet A kiils6 vildgra vonat- | Ertékelk, attitlidok, von-

kozo, megoldandé prob-
1lémakkal kapcsolatos

zalmak, személyes reak-
ciok kommunikélasa.

informacidk tovabbi-
tasa.

1. tablazat: A verbalis és nem verbalis kommunikacié Uzenete

5.3.1. A szemkontaktus

A szem alélek tiikre - tartja a jol ismert k6zhely.

A szemkontaktus egyike a rendelkezésiinkre 4116 leggyakoribb
és legerGteljesebb nem verbalis jelzéseknek.

Jollehet normalis kérilmények kozott soha nem gondoljuk vé-
gig mennyi szemkontaktust hasznaljunk, a kutatdsok kimutattak,
hogy a legtobb koznapi érintkezésben a nézés helyes aranyat ille-
téen érzékeny szabalyok érvényesiilnek. A vizudlis egyensulyt (ki
néz, mikor, kire és mennyit) a legtobb interakcioban a partner ne-
me, statusa, kapcsolatuk intimitasa és az interakcidk természete
hatarozza meg.

Egy tipikus kétszemélyes beszélgetésben az emberek az idd
mintegy 61%-4dban néznek egymasra, ebbdl tekintetiik talalkozik
az idd mintegy 31%-aban. A kolcsonos nézés atlagosan koritilbelil
1 mésodpercig tart, mig az egyes partnerek nézése altalaban harom
masodpercig. Ugyanaz a személy tobbet nézi a partnerét, amikor
hallgatja, (az id4 75%-aban), mint amikor beszél (az id8 41%-dban.)
(ForaAcs, 2002)

Az dllasinterjud szitudcidban tehat fokozottan figyeljliink arra,
hogy normalis mértéki szemkontaktust tartsunk fenn, hiszen
ennek a hidnya is hozza jarulhat ahhoz, hogy nem keltlink elég jo
benyomast a kérdezd(k)ben.
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5.3.2. Az érintés

Minden emberi kulturaban szabalyozott, hogy ki, mikor, hol, kit érint-
het meg. Jellemz4 azonban az is, hogy a verbalis tidvozlés valamilyen
érintéssel is kiegésziil.

5.3.3. A kézfogas

A kézfogas szabalyai széles korben ismertek ugyan, de vegyiik sorba,
hogy mire kell figyelniink:

- Akézfogast mindig a né kezdeményezi kiilonb6z6 nemi partnerek
esetében.

— Azonos nemtek esetén az id3sebb.

- Azonos nemtiek és koruak esetén a magasabb statuszu fél nyijtja
elére a kezét.

- A kézfogast nem illik elutasitani, és illik k6zben a masik szemébe
nézni.

- A kézfogas legyen egyszer, hatarozott, rovid. Kertiljuk a ,,doglott
hal” kézfogast.

A mosoly semmi massal nem helyettesithetd.
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5.3.4. Testtartas

Az egyenes hattal 16 vagy allé ember 6nbizalmat sugaroz. Stressz-
helyzetben jellemz&ek a periférias mozgasok, azaz a kéz, a lab
mozgatasa, pl. alab remegtetése, fiil, orr, arc érintése.

5.3.5. Elhelyezkedés

Az allasinterju helyszinét felmérve arra a székre tljink le (ha van
erre lehetdség), amelyik 90 fokos szoget zar be a kérdezd(k) széké-
vel. Igy kevésbé lesz kihallgatds jellege a beszélgetésnek, mint ha
szemtll szemben helyezkednénk el a kérdezbvel. Ha mégis az iro-
asztal elé kell iilnlink, forditsuk kicsit oldalra a széket. A taskankat,
a kulesainkat soha ne tegyiik a targyaldasztalra!

5.4. Kérdések az allasinterjun

A felvételi beszélgetésen a kérdések 6 £6 tipusaval talalkozhatunk.

1. Nyitott kérdések

A leggyakoribbak, és arra szolgalnak, hogy elkeriilhetdk legyenek
az igen/nem valaszok, illetve altaldban beszéltessék, egy-egy téma
felvetésére késztessék a jeloltet.

2. Koveto kérdések

Az el8bbi kérdésekre adott valaszok vagy részinformaciok bévebb
kifejtésére szolgalnak. Pl.: ,Mondana néhany szdt arrol, hogy mit
csinalt a féiskolan és milyen eredményekkel vizsgazott?”

A valasztol fliggoen a koveto kérdés lehet:
- Emlékeztetd jellegii: ,Es mi a helyzet a vizsgakkal?”

- Kényszervalasztasos: ,Melyik tantdrgyat szerette inkabb
«ezt» vagy «azt»?”

- Masodik 1épcsés: ,Mi volt alegfébb elénye annak, hogy on a f6-
iskolai diakszervezet egyik vezet§jeként dolgozott?”
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3. Direkt kérdések

Fékuszaltak és arra szolgalnak, hogy preciz valaszadasra és konk-
rét tények kozlésére késztessék a jeloltet. Pl.: ,,Miért hagyta ott azt
a munkahelyet?”

4. A-tol Z-ig kérdések

A nyitott és kovetd kérdések specialis kombinacidja, amely elsé-
sorban a jeldltre, annak személyiségére koncentral. Nem arra
kivancsi, hogy az illetd vallalata, részlege vagy fénoke milyen ered-
ményeket ért el, hanem hogy konkrétan és személyesen § mit és
hogyan tett. Pl.: ,Mi az a harom dolog, amit kiemelkeddnek tart az
eddigi palyafutdsa soran?”

5. Célzott interjukérdések
A valaszok megmutatjak, hogyan gondolkodik és cselekszik a jelolt.
Pl.:, A legutdbbiidSbdl emlitsen egy kiillondsen jol sikertilt projektet.
Minek koszonhet6 a siker?”

6. Provokativ kérdések

Arra szolgalnak, hogy a jel6ltbdl olyan informaciot is kihuzzanak,
amelyekrdl a legszivesebben hallgatna. Tipikus esete, mikor vala-
mi nagyon rosszat tételeznek ol az illet6rdl, aki aztan — a kevésbé
rosszat valasztva — el6adja a valédi okot, amely tényrdl egyébként
hallgatni akart. Pl.:, A szakmai palyafutdasaban van egy év kihagyas.
Alkoholelvondn volt, vagy mas kezelés alatt allt? ” Tipikus valasz:
,Oh, dehogy. A mult év vége dta munka nélkiil vagyok.”

Vannak olyan kérdések is, amelyek alegtobb interjun elhangza-
nak, igy ezekre lehet, és kell is késziilni. Nézziink néhanyat ezek
kozil! (PINTER, 2002) ,Mit tud a cégiinkrdl/intézményiinkr4l?”
JO benyomast kelt, és a leendé munkahely és munkakor iranti el-
kotelezettséget bizonyitja, ha bizonyos informaciokat (pl. a cég/
intézmény rovid torténete), adatokat jo elére megtudunk. Az
internet segitségéve ma mar nagyon konnyen tudunk tajékozdodni
a kivalasztott munkahelyrdl. Erdemes a helyi sajtét is 4tbongész-
ni, hiszen a nyertes palyazatokrol, a rendezvényekrdl, az esetleges
problémakrdl biztosan jelentek meg cikkek, irasok. Rdadasul nem
csak tajékozddunk ezaltal, hanem egyuttal az alldsinterjura is fel-
készuliink.
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,Mi motivalt 6nt, hogy megpalyazza ezt az allast? Miért akarja
otthagyni jelenlegi munkahelyét?” Valaszoljunk roviden és targy-
szeruen, érzelmi motivaltsag nélkiil. Segitségként hasznaljuk
a TABUK-formulat!

a) Tekintély/presztizs: Szeretnénk egy jobb nevii, ismertebb, na-
gyobb hirnévnek 6rvendé vallalatnal/intézménynél dolgozni.

b) Anyagi megbecsiilés: Képességliinkhoz és nyujtott teljesitmé-
nylinkhoz képest anyagilag nem ismerték el megfelelGen.

c) Biztonsdag: A cég miikddése nem volt stabil, kiegyensulyozott.

d) Utazas: a lakdhelytinktdl tul messzire esik a jelenlegi munka-
helytink.

e) Kihivas: a korabbi munkahelyiink6n mar nem volt lehetdség
a szakmai és személyes tovabbfejlodésre.

,Beszéljen a mostani munkajarol!” Semmiképpen ne szidjuk
a munkahelyiinket, hisz a leendé munkaltato is igy gondolkodik:
ha a mostani munkahelyét szidja valaki, ugyanezt teheti késébb
vele is. Minél pozitivabban valaszoljon.

,Beszéljen magardl, én mindenre kivancsi vagyok!” Erre a kér-
désre a rovid onéletrajzot szokas ,felmondani”. Vissza is lehet
kérdezni: ,Mondja meg kérem, mire lenne kivancsi?”

»Melyek a legfébb erdsségei?” Ki kell hangsulyozni valamilyen
értékes tulajdonsagunkat. Mindig példakkal, esetekkel kell ala-
tamasztani az alltasokat!

»Melyek a legf6bb gyengeségei?” Valasszunk olyan tényt, eseményt,

ami valoban valamely gyenge pontot mutat, de mar a muiltban

tortént, és ez alapjan mondjuk el, hogy mar tanultunk az esetbdl,

és kijavitottuk a hibat.

a) Olyan negativ tulajdonsagot emlitsiink, ami egyben pozitivum-
ként is értékelhetd. Pl. ,, Egy-egy hosszabb projektnél teljesen
elhanyagolom a csaladom.”

b) Olyan koriilményt emlitsiink, amit még nem tudtunk elsajatita-
ni, de feltételezhetd, hogy megtanulhatjuk. Pl. ,,Bar van nyelv-
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vizsgam, kicsit kiestem a gyakorlatbdl, igy fel kell elevenitenem
az ismereteimet!”

¢) A munkahoz kézvetleniil nem kapesolddo rossz tulajdonsagot
emlitsiink. Pl. ,Annyira szeretem az édességet, hogy néha ké-
pes vagyok a gyerekek csokijat is felfalni.”

Az onéletrajzhoz kapcsolodo kérdések
-, Hol dolgozott mar, hogyan kerult oda, és miért hagyta ott?”

- ,Milyen vitas kérdések voltak/vannak On és a mostani/el4z6
fénéke/munkahelye k6z6tt?”

-, Van valami tényezd az eddigi palyafutasaban, amire kevésbé
biiszke és inkabb most szamolna be rola, mint késébb mi szerez-
ziink réla tudomast?”

”

- ,Tudna ajanlast kérni el6z6 munkaltatdjatol? Ha felhivnank leg-
utébbi munkaltatdjat, mit mondana Onrd1?”

- ,Miért azt az egyetemet/fGiskolat/iskolat valasztotta?”

- ,Mely tantargyakat szerette a legjobban/legkevéshé az iskolaban/
egyetemen? Miért?”

-, Mit tevékenykedett iskolai tanulmdanyai mellett? Melyiket él-
vezte legjobban? ”

-, Mivel tolti a szabadidejét?”

- ,Ha sportol, miért éppen ezt a sportagat valasztotta? Miota sportol?”

-, Mit szokott olvasni? Miért?”

A palyazo dnismeretével és a szakmajahoz valé viszonyaval kapcso-

latos kérdések

-, Milyen erds és gyenge pontjait tudna felsorolni?”

-, Miért éppen azt a teriiletet valasztotta, ahol most tevékeny-
kedik?”

- Milyen személyiséget igényel az On dltal valasztott szakteriilet?”

- ,Milyen hatranyai vannak az On ltal vélasztott szakteriiletnek?”

-, Miért gondolja, hogy sikeres lesz szakteriiletén?”
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-, Milyen specidlis képességekkel rendelkezik?”
-, Milyen tertileten sikeriilt leginkabb javitania a teljesitményén
az utobbi 1/5/10 évben?”

A palyazoé személyiségével és a munkahoz/munkatarsaihoz valé
viszonyaval kapcsolatos kérdések

-, Mit szeret jobban: egyediil, vagy masokkal egytitt dolgozni?”

- ,Szereti a rutin munkat?”

- ,Szereti a kotott/szabad munkaid6t? Mi a véleménye a tuldrarol/
hétvégi munkardl?”

-, Milyen f6n6kot szeretne? Sértének veszi, ha utasitjak valamire?”

-, Nagy vagy kis vallalatndl szeretne dolgozni?”

- ,Milyen munka nyujtand Onnek a legnagyobb élvezetet?”

-, On szerint mik a sikeres menedzser jellemz8i? On ilyen vezetének
tartja magat?”

- Milyen tipust vezetdre van sziikség az On 4ltal valasztott teriileten?”

-, Volt vezetdi gyakorlata, volt-e mar valamilyen szervezésért
felelQs, sajat projectben vagy maséban?”

- ,Hogyan motivalna a beosztottjait? Hogyan tud kijénni az em-
berekkel?”

-, Hogyan kezelne egy nehéz és kényes problémat a munkéjaban?
Mondjon egy példat eddigi palyafutasabdl!”

Motivacidval, karriercélokkal és pénzhez vald viszonnyal kapcsola-
tos kérdések

-, Milyen tervei vannak a jovét illetéen? Milyen karriert szeretne
ajovében?”

-, Milyen pozicidban szeretne dolgozni? Milyen poziciot szeretne
betolteni cégiinknél néhany év mulva?”

- ,Milyen kereseti igényei vannak most? Mennyit szeretne
5/10/15 év mulva keresni?”

-, Mire szokott spérolni?”

- ,Mennyire tartja fontosnak a pénzkeresetet?”
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A palyazonak a munkaadod céggel kapcsolatos ismereteit feltérké-
pezo kérdések

-, Mit tud cégiinkrél? Honnan tudja?”

-, Miért szeretne nalunk dolgozni?”

-, Mi érdekli Ont termékiinkkel, szolgaltatdsaink kapesolatban?”

- ,Olvasott-e az elmult napokban vagy latott-e valamilyen hiradast
a vallalatunkrol?”

Csaladi allapotra vonatkozo kérdések

-, Mennyi idejét koti le a csalad?”

- ,,On szerint mennyiben befolyésolja a munkahelyi teljesitményt
a csalddi helyzet?”

Az allassal kapcsolatos (pl. 6nbizalom-teszteld) kérdések

- ,Milyen allast valasztana cégiinknél, ha valaszthatna? Miért gon-
dolja, hogy Onnek éppen ez az 4llas fog tetszeni?”

- ,Miért adjuk éppen Onnek ezt az 4llast? Miért gondolja, hogy
sikeres lesz ebben a munkakoérben?”

- ,Mit tud felmutatni, ami megmutatja a munka/allas iranti el-
kotelezettségét?”

- ,Ha megkapna az allast, mit tenne el6sz6r?”
-, Mikor tudna munkaba allni?”

A munkavallalé kérdései

A betdltendo munkakor, a feladatok

- ,Ez egy uj munkakor? Ha nem, mennyi ideje nem keriilt betoltésre
és miért? Ha igen, miért hoztak létre?”

-, Milesz a konkrét (napi) feladatom? Van munkakori leiras, amit
megtekinthetnék?”

A munkarend

- ,Milyen a munkarend?”

- ,Hogyan viszonyul a cég a tulérahoz/hétvégi munkahoz? Elvarja,
szivesen fogadja, elttri, tiltja?”

-, Rendelkezik a cég kollektiv szerzédéssel?”

52



Onallésag
- ,Mennyire 6nallé az a munka, amelyet végeznem kell?”

- A cég nagymértékben szabalyozza a munkakorben ellatando fel-
adatokat, vagy komoly onalldsagot var el az alkalmazottakt6l?”

A cég jovaje

-, Milyen fejlédési elképzelései vannak a vallalatnak az elkovetke-
74 par évre vonatkozoan, amelyek ram is kihatassal lehetnek?”

- ,,Vannak kiemelt feladatok azon a tertileten, ahol dolgozom?”

- ,Mianovekedési stratégia/fejlesztési terv, varhato-e a szervezet/
1étszam fejlesztése akar az egész cégben, akar a részlegemben?”

Karrier lehetoségek

- ,Milyen tipikus kifutasi/karrier lehet6ségei vannak az itt dolgo-
zOknak?”

- ,,Hany embertléptettek el ebbdl a munkakorbdl az utdbbi 6t évben?”

Szervezeti kultura

-, Van valamilyen vezetési stilus, amelyet a vallalatnal altalanosan
kovetnek?”

- ,Milyen a hangulat az osztdlyon/a csapatban?”
- ,,Mi a teljesitményértékelés rendszere a cégnél?”

-, Mialegfontosabb elvaras, milyen eredményt kell elérnem, ha al-
kalmaznak?”

-, Mikor kertil sor el3szor az én munkam értékelésére és az értékelést
hol (fizetés, elGléptetés, elvégzendd feladatok?) veszik figyelembe?”

Tovabbképzés

- ,Kell-e/lehet-e valamilyen, betanulasban/tovabbképzésben részt
vennem?”

-, Tamogatja a cég az alkalmazottak tovabbtanuldsat, akar anyagilag,
akar masképpen?”

A felvételi procedura

-, Mikor varhatok visszajelzést az interjuval kapcsolatban?”
- ,Milesz a kovetkezd 1épés?”

-, Kivel fogok esetleg legk6zelebb talalkozni?”
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5.5. Gyakorlatok - Légy magabiztos!

1. Képzeld el almaid allasat, és valaszolj az alabbi kérdésre!
»Mi motivalta Ont, hogy megpalyazza ezt az allast?”

2. frdle, hogy mit vdlaszoln4l az alabbi kérdésekre egy alldsinterjun!
»Melyek a legf6bb erésségei?”

,Melyek a legf6bb gyengeségei?”

»Miért ezt az egyetemet/f6iskolat és szakot valasztotta?”
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»Mivel tolti a szabadidejét?”

,,Mit szokott olvasni?”

,Milyen specialis képességekkel rendelkezik?”

,Mit tart az eddigi élete legnagyobb sikerének? Miért?”
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,Milyen f6nokot szeretne?”

,Miért valasszuk Ont?”
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SZECHENYI TERV

6. A MUNKA VILAGA

6.1. A munkaszerzodes

A hagyomanyos foglalkoztatas alapjat a munkaltato és a munka-
vallal6 kozti munkaszerzddés szabalyozza, melynek 6sszhangban
kell lennie a munka térvénykonyve altal elSirt szigoru kotelmekkel,
illetve helyi szinten a munkafeltételeket szabalyozo ugynevezett
kollektiv szerzddéssel. (T'oTH, 2007. 339.)

Munkaviszonyt létesitiink, amikor hosszabb iddn at, rendszere-
sen, részletes munkaltatoi utasitdsok alapjan és annak eszkozeivel,
adott munkahelyen és munkaiddben, havi dijazas ellenében dolgo-
zunk, s amunkat nem a sajat, hanem a munkaltato érdekkorében és
kockazatara végezziik, a munkaltatotol fliggéségben, annak szerve-
zeti rendjébe tagozddva.

A munkaszerzddés a munkaltatd és a munkavallald kozott 1étre-
jovl, amunkaviszony létesitésére vonatkozo megallapodds, amelyben
a felek barmely - altaluk fontosnak tartott — kérdésben létrejott
megallapodasukat rogzithetik, de az jogszaballyal, illetve kollektiv
szerzOdéssel ellentétben nem allhat, kivéve, ha a munkavallaléra
kedvezdbb feltételeket allapit meg.

A munkaszerzddésben szerepeltetni kell a felek azonositd adatait,
valamint a munkaviszony szempontjabdl lényeges adatokat:

- amunkakor megnevezése,
- amunkavégzés helye,

- amunkavallal6 személyi alapbére.
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A munkaszerzddés megkotésével egyidejiileg a munkaltato ko-
teles tajékoztatni benniinket az iranyadd munkarendrdl, a munkabér
egyeéb elemeirdl, a bérfizetés és a munkaba lépés napjarol, arendes
szabadsag mértékének szamitasarol és kiadasarol, a munkaltatora
és a munkavallaldra iranyado felmondasi idé megallapitasanak
szabalyairdl.

A munkaszerzddést minden esetben irdasbakell foglalni, a szoban
megkotott munkaszerzddés alapvetden érvénytelen.

A munkaszerzddést a felek kozos megegyezéssel mddosithatjdk,
amit a szerz4dd felek barmelyike inditvanyozhat. (ToTH, 2007)

MUNKASZERZODES
Hatarozatlan idore

tovabbiakban: Munkaltatd) mint munkaltatd, masrészt:

Név:

Sziletési neve:

Sziletés helye és ideje:

Anyja neve:

Allandé lakhelye:

Addbazonositd szama:

TAJ szama:

Magannyugdijpénztar:

1. A felek megallapodnak abban, hogy ... -tdl,
hatarozatlan id8re sz6l6 munkaviszonyt létesitenek.

2. Afelek.......... nap probaiddét kotnek ki. A probaidé alatt a munka-
viszonyt barmelyik fél azonnali hatdllyal megsziintetheti.
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3. A munkavallald MUNKAKOTE: ..........cceeeeeeeereeerereeereeeseseeresseeessenssessesaees
4. A munkavallalé munkavégzésének helye: ........vceeverreeenennne

5. Kozvetlen munkahelyi felettese, a munkaltatoi jogok gyakorldja:

6. A munkavallal6 személyi alapbére: Brutto .........cveeeeveeennee. Ft/ho,
BZAZ coverveerresssessassssssssasssessassssssassssssass s sassasssssass s sass st sees s anssenns Ft/ho
7. A napi munkaidd: ........ Ora.

8. A munkavallal6 a kiadott munkarend szerint munkavégzésre
oszthato be, a munkaltatd a pihendidét részben, vagy egészben
havi 6sszevontan adhatja ki.

9. A munkavallal6 esetenként rendkiviili munkavégzésre oszthatd
be, amelyért a munkaltaté els6sorban szabadid6t biztosit.

10. A felek megallapodnak abban, hogy a munkavallalod kartéritési fe-
leléssége gondatlan karokozas esetén havi atlagkeresete 150%-ig
terjed. Szandékos karokozas esetén a kar teljes 0sszegii megtéri-
tésével tartozik.

nr_1

11. A munkavallal$ a szakhatdsagi elGirasokat megismerte, egyben
tudomasul veszi, hogy amennyiben a szakhatosagi ellendrzés soran
mulasztast kovet el és ebbdl a munkaltatdjanak birsag, anyagi
hatranya keletkezik, ugy a munkaltatd jogosult a karigényét a mun-
kavallaloval szemben érvényesiteni.

12. A munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt
csak a munkaltatonak torténd bejelentés utan létesithet.

13. A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy a feladatkorébe
tartozo munkat legjobb tudasa szerint elvégzi a kapott utasitaso-
kat maradéktalanul teljesiti, a munkaltato tulajdonait megvédi,
munkajat és az azzal sszefiiggd cselekedeteket az egészséget nem
veszélyeztet( és biztonsagos munkavégzés szabalyainak meg-
tartasaval végzi. Karokozas, vagy munkafegyelem megszegése
esetén felelGséggel tartozik.
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14. A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a munkavégzése soran tu-
domadsara jutott valamennyi tény, adat, informacié a munkaltaté
tulajdonat képezi, azt harmadik személynek csak a munkaltatd
elézetes irasbeli hozzajarulasaval adhatja at.

15. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy ha a munkaviszonyat nem
a Munka Torvénykonyve elGirasai szerint szilinteti meg, vagyis
afelmondast irasba kell foglalni, a felmondasi idét le kell dolgoz-
ni, a munkakort, eszkozoket, anyagokat hianytalanul at kell adni,
akkor a munkaltato az Mt. 101.8 (1) bekezdése alapjan a munka-
vallalé felmondasi iddre jard atlagkeresete erejéig kartéritést
kérhet. Tudomasul veszi tovabba, hogy a munkaltaté az Mt. 101.§
(3) bekezdése alapjan a munkavallald jogellenes munkaviszony-
megsziintetésébdl eredd valamennyi karigényét érvényesitheti.

16. A munkaszerzodésben nem szereplo kérdésekben a Munka Tor-
vénykonyve vonatkozo szabalyozasa az iranyado.

munkaltato munkavallalé

4. abra: Munkaszerz6dés - Hatarozatlan id6re (minta)

6.1.1. Probaido

Munkaviszony létesitésekor a munkaszerzédésben rogzithetd,
specidlis jogallasu idGszak, mely mind a munkavallaléknak, mind
a munkaltatoknak alkalmat ad arra, hogy lazabb keretek kozott
,probaljak ki” egymast. Fennallasa alatt barmelyik fél indoklas nél-
kiil, azonnali hatdllyal megsziintetheti a munkaviszonyt. Tartalma
minimum harmine, maximum kilencven nap. Meghosszabbitasa tilos.
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6.1.2. Munkaido

F8szabaly szerint napinyolc Ora, illetve heti negyven 6ra. Legfeljebb
tizenkét dranyi, illetve legfeljebb heti hatvan 6ra munkavégzés mi-
ndésithetd a teljes munkaidd kitoltésének.

6.1.3. Szabadsag'

A munkavallalokat a munkaviszonyban toltott naptari évenként
rendes szabadsag illeti meg. A rendes szabadsag alap- és p6t-
szabadsdaghdl all. A hosszabb idStartamu szabadsag abban az évben
illeti meg elGszor a munkavallalét, amelyben a torvényben megha-
tarozott életkort betolti.

A fizetett alapszabadsag éves mértéke hisz munkanap, amely
a fizetett szabadsdgra vonatkozik. A fizetett szabadsag évi mér-
téke a munkavallalo életkoranak novekedésével egyre nagyobb,
igy a 25. évét betoltott munkavallald éves rendes szabadsaga 21 nap.
28. évtdl huszonkettd, majd a 35. életévig 3 évenként 1 nappal no-
vekszik. A 35. életév utan a fizetett szabadsag mértéke 2 életéven-
ként novekszik egy nappal, egészen a 45. életévig, amikor 29 nap
¢évi fizetett szabadsag jar a munkavallalonak.

A munkaltatd az igénybe vett szabadsagot munkanapban koteles
nyilvantartani.

A munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb:

a) egy gyermeke utan kettd,
b) két gyermeke utan négy,

c) kettdnél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pdtszabadsag
jar. A potszabadsag szempontjabdl a gyermeket el3szor a sziile-
tésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe
venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

VN

.
Baneg

=~

! HTTP://WWW.FOGLALKOZTATAS.HU/?M0OD=2A&NEWSID=2768 (2013. aprilisi megtekintés)
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6.2. A munkakori leiras

A munkakori leiras tartalmazza az adott munkaszerzédés alapjan
ellatand6 munka jellegét, és az elvégzendd részletes feladatokat.
A munkakori leiras nem sorolhatd a munkaszerzddés kotelezo tar-
talmi elemei kozé (ezért is targyaljuk kiilén), de a munkavallald
szamara kedvezd, ha annak melléklete.)

MUNKAKORI LEIRAS
1. Személyi rész
1. A munkakort betolts neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités:

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi
kovetelmények:

4. Alkalmazas el6feltétele:

I1. Szervezeti rendelkezések
1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
2. Munkakor megnevezése:
3. Beosztas megnevezése:
4. Munkaidd, munkarend: havi ... éra
5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
6. Kozvetlen felettese:
7. Tavolléte estén helyettese:

II1. Jogok és kotelezettségek

1. A k6zalkalmazott altalanos jogai:
A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek koteles-
ségei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

a) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
b) munkavégzéshez sziikséges alapvets targyi feltételek,
c) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

Fentieken tulmenden a SZTE Kollektiv Szerzédésében foglaltak
iranyadok.
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2. A kézalkalmazott altalanos kotelezettségei:
a) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b) eldirt helyen és idGben torténd munkavégzés
c) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a koz-
érdek kizardlagos szem elGtt tartasaval koteles végezni

e) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi,adatvédelmi,
kozegészségligyi-jarvanyligyi elGirasokat

f) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

¢) amunkadja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a mun-
kaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciokat megdrizni

h) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonos tekintettel a mindség-
iranyitasi rendszer elGirasainak betartdasara.

3. Munkakor ellatasaval kapesolatos feladatok:
(részletes leiras)

IV.Feleldsség

Felel8s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridGk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgal-
tatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valo-
disagaért és a bizonylatok meglrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabdlyzatok
eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

V. Vagyonvédelem

A koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes meg-
szegésével okozott karért anyagi felelGsséggel tartozik.

Az dllando Srizetben, illetve kizardlagos haszndalatban 1évé visz-
szaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgok-
ban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel
tartozik.
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VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-
nevelés miatt, nyari szabadsagot idején) tavollevd munkatarsa helyett
vagy betoltetlen statuszhoz tartozod feladatok ellatasara a kinevezés
szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellata-
sa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd
a Kjt. szabalyainak megfelelGen.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kote-
les atadni a kdzvetlen munkahelyi vezetdje altal kijel6lt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoz-
tatasig érvényes.

Szeged, 201...... e

munkdltatdi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példa-
nyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem:

kozalkalmazott

5. dbra: Munkakori leiras (minta)
Forras: Www.U-SZEGED.HU/EGYETEMROL/NYOMTATVANYOK-120224-2/MINTA?
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7. MUNKAERO-PIACI STATISZTIKAK?

. A foglalkoztatottak létszaménak alakulésa*

Ezer 6
4000
3950
3900
38%0
3800
3750
3700
3650
3600

* 15-74 évesekre szamolva. negyedév
T Legalabb egy éra jovedelemszerzd tevékenységet vigzelt a felvétel referenciahetében.

1. dbra

Ju]uly At
2007

1.

l|l|l.

l|l|l.|N llllllN lllllLV. lll
2008. 2009. 2010. 20

2012

7 WWW.PIACKUTATASOK.HU
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2012. 11l. negyedév

2. tdbla
. A 20-64 évesek foglalkoztatasi rataja iskolai végzettség szerint

Férfiak N6k Egyitt

véltozas

2012 1II.

Iskolai végzettség —2011.
I~ m

(szazalék-
pont
8 altaldnos vagy kevesebb 26,6 10,0 16,7 2,0
8 altaldnos 498 35,1 414 1,7
Szakiskola, szakmunkasképzd 7114 584 66,8 19
Kozépiskola szakképesités nélkil 490 46,9 477 1,0
Kozépiskola szakmai végzettséggel 76,1 66,5 71,0 26
Fliskola 835 741 776 0,7
Egyetem 86,3 745 80,3 -0,7
Osszesen 69,2 57,3 63,1 1,8

. A 15-64 éves inaktivak szama és megoszlasa munkaerd-piaci

tavollétiik oka szerint
2012. 11l n. év/
2012. lll. negyedév 2011. Il n. év
Megnevezés férfi n6 | egyitt | féfi | n6 | egyitt
16 %
Nyugdijas 3846 5219 9065 915 993 959
Gyermekgondozasi
ellitasban részesilé 39 2619 2658 904 952 951
Munkanélkili-ellatas-
ban részesiild 383 390 773 740 778 759
Tanulé 3743 3603 7346 976 941 95,8
Egyéb inaktiv®) 1485 2163 3647 947 889 912
15-64 éves inaktivak
dsszesen 9496 13992 23488 934 948 942

a) Apolisi diban, drvaellitisban részesiildkkel egyitt
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. A 15-64 éves népesség gazdasagi aktivitasa régiok szerint
2012. lll. negyedév

”~
I Fogjalioztatottak szama, ezer 18
B Munkanékuliek szama ezer 1§

[ Gazdasagiag inaitlv népessiq s2ama, ezer 16

A 15—74 éves népesség munkanélkiiliségi rataja,* a nyilvantartott allask 6k megoszlasa,** 2009
ploy t rate of,. pulation aged 15-74,* distribution of registered jobseekers,* 2009

A nyil all - Of regi:
‘ Legfeljebb 8 osztalyt végzett — Primary school or less than 8 grades
‘ = o Lo y :

/\1 Diplomas — University or college

72584

Ty

Munkanélkiliségi rata, %
Unemployment rate, %

M 16,1-19,1

M 141-160

W 121-140

Forvu .xsnmmm 10,1-12,0
Force Survey of HCSO. [—] 8.1-10,0

Forta, Fopakoriaas 6 Svocbis
** Source: National Employment and Social Office. | | 62— 8,0
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Munkanélkiiliség az EU-allamokban (2013. januar)
munkanélkiliségi réta, szdzalék
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