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1 Eloszo




Tisztelt Allaskeresd!

,Lépésrdl Iépésre - Ut egy jobb allas felé”
alcimen adjuk kdzre az Allaskalauz 2010 cimi
kiadvanyt, amelyben sok hasznos informaciot
igyekeztlink dsszegydijteni, mivel reménye-
ink szerint ezek ismerete megkonnyiti majd
az allaskeresést, és amaid munkahelyének
magtalalasat.

Képzelj el magadnak egy olyan Uj munkahelyet,
ahol végre elégedett leszel, reggelente 6rom-
mel indulsz dolgozni, és a munkaidd szinte
elrdppen!

Nincs idealis helyzet. Vannak emberek,
akiknek munkajuk egyben a kedvtelésik is, de
bizony gyakran kénytelenek beismerni, hogy

a fizetéslk alacsony. Masok szinte minden
munkat elvallalnak annak érdekében, hogy
csaladjuk anyagilag semmiben ne szenvedjen
hianyt.

Megint masok a tokéletes munkahelyet keresik.
S talan nem is kevesen a legszebb éveiket a
munkahelydkon toltik el, s egyszer csak azt
veszik észre, hogy elszaladtak fejik folott az
évek.

E kiadvany legfébb célja, hogy mindenki sza-
mara, aki munkat keres, — olyanoknak, akik az
elsé munkahelyUket szeretnék megtalalni, vagy
azoknak, akik épp a kdzelmultban veszitet-

ték el a munkahelyUket, esetleg csak valtani
szeretnének — hasznos informaciokat nyujtson.
A szerkeszt6k legfébb célja az, hogy érdemi
tanacsokkal és hasznos, gyakorlati informa-
ciokkal segitsenek Neked az allaskeresés
megkonnyitésében.

Az Allaskalauz konkrét eseteken keresztil is
igyekszik bemutatni a mai munkaeré-piac hely-
zetét, feltételeit, valtozasait. Masok tapasztala-
tai akar inspiralhatnak, illetve motivalhatnak is,
hogy ezt a meglehetésen stresszes idészakot
is ki lehet birni, amelyet a munkanélkiliség,
vagy az allasvaltoztatas (néha hosszan elhizo-
do) idészaka jelent.

Minden szempontbdl megfelel6 munkahelyet
taldlni nem egyszerU dolog, néha hetek, sét
hoénapok kérdése. A sok valasz nélkil maradt
életrajz, vagy egy sikertelen allasinterju nagyon
lehangold az allaskeresé szamara, ilyenkor
egyre kevesebb ereje marad a tovabblépésre.
Legyen ez a kiadvany szamodra biztatas és
hiteles tamasz, ha éppen most keresel allast!
Soha ne add fel!

A Workania.hu internetes allasportal minden
dolgozdja nevében sok sikert kivanunk az
allaskeresésedhez, és remélitik, hogy Alldska-
lauzunk segitséged lesz ebben a sorsforditd
pillanatban.

Dalibor Jakus
Ugyvezets igazgatd
Workania.hu
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2.1 | Palyakezdék

,Véget értek a razos egyetemi évek? Mar

csak a diplomaosztas van hatra, és kezed-
ben tarthatod a diplomadat? llyenkor talan
egyetlen szUl6 sem hagyja ki a lehetéséget,
hogy megemlitse: fiam/lanyom most kezdédik
el szamodra igazan az élet. Ha megengeded,
elmesélem Neked a sajat karrierem kezdetének
torténetét.

Amikor elkezd6dott az utolsé szemeszterem
az egyetemen, akkor kezdtem el intenziven
foglalkozni a gondolattal, hogy nemsokara
lezarul életem egyik talan legszebb idészaka.
Tizennyolc éven keresztll tudtam: mit fogok
tenni holnap, kivel taldlkozom majd. Idénként
bizony voltak razés idészakok, de ha most va-
laszthatnék, régton visszatlnék az iskolapadba.
Masrészt 6riltem is annak, hogy megvaltozik
az életem, kiprobalhatom magam, kivancsi
voltam, hogy amit elméletben megtanultam,
kamatoztatni tudom-e majd a gyakorlatban

is. Magam mdgétt hagytam az iskolai éveket,
de hittem benne, hogy 6érdomdmet lelem majd
abban a sok Uj dologban, ami ram var.

Ami miatt aggdédtam: az volt, hogy taldlok-e
rogtdn munkat, és az is nyomasztott, hogy el
kell majd koltézném, és mindent, ami kedves
volt szamomra hatra kell hagynom.

Végsé soron az élet mindig errél szol: Uj
kornyezet, Uj emberek, Uj kihivasok és gondok,
kotelességek. De minél inkabb kdzeledett az
id8, annal kevésbeé féltem a valtozastol, hiszen
rengeteg ember valtott mar eléttem. Id&vel
talaltam munkat és nagy szerencsém volt, mert
szeretem a munkamat igy a munkaidém is
nagyon gyorsan telik.

Annak ellenére, hogy minden végz&s szamara
egy kicsit komplikalt ez az idészak, bizom ben-
ne, ha felkészUlink ra, kénnyebben tul lehet
esni rajta. Minden diak maga donti el, hogy
tavasszal dllamvizsgazik-e vagy csak ésszel.
Tapasztalatbdl tudom, hogy lezarni az utolso sze-
mesztert, azt kdvetden letenni az dllamvizsgat,
majd szakdolgozatot védeni nem kénnyU dolog.
Es emellett még dllasinterjura is kellene jarni?”
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2.1.1 | Munkaerdpiac kinalata és
az allaskeresés e

A legcélszerlibb mar az iskola befejezése el6tt
két évvel feltérképezni a munkaerd-piac lehetd-
ségeit. Az idedlis helyzet, ha diplomaosztaskor
mar gyakorlattal is rendelkezink. Az allasborzék
kivalo lehetéséget kindlnak arra, hogy talalkoz-
zunk konkrét szervezetek ,személyzetiseivel”,
HR-vezetdivel. De az sem rossz megoldas, ha
interneten keresztll tudunk meg a vallalatrdl
informaciokat, és a kivalasztott cégnek el is
kuldjuk életrajzunkat — ezt egész évben megte-
heted, nemcsak az dllasbdrzék ideje alatt!

X

A www.workania.hu allasportalon rengeteg
céggel, és kuldnféle munkaval kapcsolatos
hasznos informaciokat talalsz.

Ajanljuk figyelmedbe, hogy tekintsd meg a
Workania tébb, mint 800 kiemelt ligyfelének
2000 dllasajanlatat! (2010. marciusi adat).

Ha kérdésed van, Ugyfélszolgdlatunk a rendel-
kezésére all.

@

A diplomaosztas elétt egy évvel j6, ha tudod,
milyen munkat szeretnél, és ehhez igazithatod
az allaskeresési stratégiadat. A cégek mar
januarban is hirdetnek allasokat végz&sok
szamara, illetve interjuztatnak. A gyakorlatban a
legtdbb allasinterju azonban marciustdl juniusig
torténik.

I4 ./"w

Altalanosan érvényes szabaly, hogy annal
tébb fordulds az allasinterju, minél érdekesebb
munkardl és cégrdl van szo, viszont ezzel
egyenes aranyban csdkken annak az esélye
is, hogy éppen rad esik a valasztas. Ennek
ellenére azért érdemes kiprébalni az ilyen nem
tul esélyes dllasinterjut is.

Azt a szervezetet, ahol dolgozni szeretnél,
magadnak kell kivalasztanod a szamodra
fontos szempontok alapjan, mert minden
cégnek megvan a maga elénye és hatranya.
A multinaciondlis vallalatok magas fizetést
kinalnak és tébbnyire a fizetésen fellli juttata-
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sok is nagyon kedvezdek. Az ilyen cégeknél
fontosnak tartjak az alkalmazottak szakmai
fejlédésének elésegitését, és nagyobb az
esélye az elérelépésnek is.

A kis és kdzepes vallalatoknal viszont egy
frissdiplomasnak is lehetésége nyilik arra, hogy
kulénféle projektekben vegyen részt, és igy
b&séges tapasztalatot szerezzen.

A kifejezetten kisvallalkozasoknal pedig nagy
elénynek szamit a barati, szinte csaladias
légkdr, amely idedlis az effektiv munkavég-
zéshez. Hatranya az ilyen cégeknek annyi,
hogy legtdbbszdr nincs elég anyagi hattertik
alkalmazottaik tovabbi szakmai fejlédésének
biztositasahoz.

A legjobb, ha mindenki maga prébalja meg, mi-
lyen az allasinterju kilonb6zd cégeknél és sajat
tapasztalatai alapjan alkot véleményt. Tovabbi
informaciokat a témaval kapcsolatban Az elsé
lépések c. fejezetben taldlsz

2.1.2| A friss diplomasok jogai és kotele-
zettségei

Fontos tudni, hogy vannak bizonyos kotelessé-
geid az allami hivatalokkal szemben.

2.1.2.1 | Tarsadalombiztositas
(TB-szabalyok)

A minimalbér fogalma

A minimalbér a kdtelezben fizetett legkisebb
munkabér. A minimalbér dsszegét, illetve annak
hatalyossagi korét a kormany dllapitjia meg

. 2010. januar 1-jétél a 295/2009. (XII. 21.)
Korm. rendeletet kell alkalmazni. Ez kiterjed
minden munkaltatdora és munkavallaléra (ide-
értve a kdzalkalmazottakat és a kdzszolgalati
jogviszonyban allokat is).

Mikor kételezé a minimalbér megallapitasa?
A Munka Torvénykonyve (1992. évi XXII. tor-
vény, a tovabbiakban: Mt.) szerint a minimalbér
alkalmazasa kotelezd az aldbbi esetekben:

1. Személyi alapbérként vagy teljesitmény-
bérként a meghatarozott feltételeknek
megfelelen legalabb a kételez6 legkisebb
munkabér (minimalbér) jar. A teljesitmény-
béres, telies munkaidében foglalkoztatott
munkavallalé teljesitménykovetelményét
ugy kell megallapitani, hogy ennek szaz
szazalékos teljesitése és a telies munkaidé
ledolgozasa esetén legalabb a legkisebb
munkabért megkaphassa. Ezen szabalyok
alapjan megallapitott bér a felek kbzds
megegyezesével sem lehet alacsonyabb a
minimalbérnél .

2. Meghatarozott korben, illetve terlileten
érvényesUld kotelezd legkisebb munkabért
kell megallapitani, ha ez a munkafeltételeket
figyelembe véve szlkséges .

Személyi alapbéren kdzalkalmazottak esetében
az illetményt, kdzszolgalati jogviszonyban allok
esetében az alapilletmény és az illetménykiegé-
szités egylttes 6sszegét kell érteni .

A garantalt bérminimum

A legalabb kdzépfoku iskolai végzettséget,
illetéleg kdzépfoku szakképzettséget igényld
munkakorben foglalkoztatott munkavallald
garantalt bérminimuma a teljes munkaidé
teljesitése esetén 2010. januar 1-jétdl

1. havibér alkalmazasa esetén 89 500 forint,
2. hetibér alkalmazasa esetén 20 600 forint,
3. napibér alkalmazasa esetén 4 120 forint,
4. Orabér alkalmazasa esetén 515 forint.

A garantalt bérminimum megdllapitasanak fel-
tétele, hogy a munkavallald igazolhaté modon
rendelkezzen azzal a végzettséggel, illetdleg
szakképesitéssel, amelyet jogszabaly vagy

a munkaltaté megkivan, valamint a munka-
kor ellatasahoz szlkséges legyen az adott
végzettség.

A minimalbér 6sszege

A 2010. évben a telies munkaidében foglal-
koztatott munkavallald részére megallapitott
minimalbér a telies munkaidd teljesitése és



havibér alkalmazasa esetén 73 500 forint,
hetibér alkalmazasa esetén 16 900 forint,
napibér alkalmazasa esetén 3 380 forint,
orabér alkalmazasa esetén 515 forint.

H>oN

Mikor lehet eltérni a minimalbértél?

A munkaltatd, a felek kozotti megallapodas és
a kollektiv szerz6dés sem térhet el a munkaval-
laldra hatranyosan a minimalbérre vonatkozo
rendelkezések aldl. Az Mt. ugy fogalmaz, hogy
a kizardlag a garantalt bérminimum (ezt 2006-
ol szintén a minimalbér dsszegére vonatkozd
kormanyrendelet tartalmazza) mértékétél lehet
eltérni, kollektiv szerzédésben lehet errél meg-
allapodni, azonban a kollektiv szerzédésben
megallapitott garantalt bérminimum 6sszege
sem lehet kevesebb a minimalbérnél .

Jarulékfizetési kotelezettség a tarsadalom-

biztositasi nyugdijrendszerben

A foglalkoztatd és a biztositott egyéni vallalkozé

altal fizetend6 tarsadalombiztositasi jarulék

mértéke:

O a minimalbér kétszeresének megfeleld
jarulékalapig 26 szazalék, ebbdl a nyugdij-
biztositasi jarulék 24 szazalék, az egész-
ségbiztositasi jarulék 2 szazalek, amelybdl
a természetbeni egészségbiztositasi jarulék
1,5 szazalék, a pénzbeli egészségbiztositasi
jarulék 0,5 szazalék,

O ajarulékalap minimalbér kétszeresét
meghalado része utan 29 szazalék, ebbdl
a nyugdij-biztositasi jarulék 24 szazalék,
az egészségbiztositasi jarulék 5 szazalék,
amelybdl a természetbeni egészségbiztosi-
tasi jarulék 4,5 szazalék, a pénzbeli egész-
ségbiztositasi jarulék 0,5 szazalék.

Amennyiben a munkavallalé kizardlag a tarsa-
dalombiztositasi nyugdij hatdlya ala tartozik az
altala fizetend® nyugdijarulék mértéke a jove-
delem 9,5 %-a. A munkavallalé altal fizetendd
éves jaruléknak azonban felsé hatara is van. Ez
2005-t6l az adott évi koltségvetési torvényben
meghatarozott dsszeg. 2005-ben a jarulékfize-
tési fels@ hatar egy naptari napra jutd 6sszege
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16 440 forint (az egyéni jarulékfizetési felsd

hatar igy évi 6 000 600 forint) volt, ami 2006. L
januar 1-jétél napi 17 330, évi 6 325 450 Ft-ra,
2007. januar 1-jétél napi 18 490, évi 6 748 850
forintra, 2008. januar 1-jétél pedig napi 19 500,
évi 7 137 000 forintra nétt.

Azoknak, akik egyidejlleg valamelyik ma-
gannyugdij-pénztarnak is a tagjai 1,5 %-os
nyugdijjarulékot kell fizetnitk.

Forras: www.magyarorszag.hu

Az egészségbiztositasi és munkaers-piaci
jarulék, valamint a nyugdijjarulék
A foglalkoztatott nyugdijarulékot (tagdijat) és
egészségbiztositasi és munkaerd-piaci jarulé-
kot fizet. A nyugdijjarulék (tagdij), valamint az
egészseégbiztositasi és munkaerd-piaci jarulék
alapja azonos a 27 szazalékos tarsadalombiz-
tositasi jarulék alapjaval.
Tovabbra is vannak azonban un. elszakadasi
pontok a biztositott egyéni jarulékalapja és a
foglalkoztato tarsadalombiztositési jarulékalapja
kozott.
A foglalkoztatott nem fizet nyugdijarulé- £~
kot, egészségbiztositasi és munkaeré-piaci ~
jarulékot a tarsadalombiztositasi jarulékalapot '
képez6 természetbeni juttatas addalapként
megallapitott értékének szja-val névelt dsszege
utan, tovabba nem fizet egészségbiztositasi, és
munkaerd-piaci jarulékot (6+1,5 szazalék):
a jubileumi jutalom
a végkielégités
az Ujrakezdési tamogatas
a szabadsagmegvaltas jogcimen kifizetett
juttatas
a hatarozott id6tartamu jogviszony meg-
szlintetése esetén a Munka Torvénykdnyve
88.§-anak (2) bekezdése és
O a kdzalkalmazotti jogallasrol szold 1992.

évi XXXIII. Torvény 27.§-anak (2) bekezdése

alapjan kifizetett sszeg utan.

0000

o

A munkaeré-piaci jarulék beépllése a tarsada-
lombiztositasi jarulékba azt is jelenti, hogy ha a
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maganszemély munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban biztositotta valik, foglalkoztatdja
koteles megfizetni a munkaeré-piaci jarulékot
is.

Minden olyan esetben tehat, amikor a fog-
lalkoztatd a biztositasi jogviszonnyal 6sz-
szeflggésben tarsadalombiztositasi jarulékot
fizet, akkor a tarsadalombiztositasi jarulék
Jrészeként” meg kell fizetnie a munkaeré-piaci
jarulékot is. Ennek megfeleléen természetesen
az egyéni vallalkozo és a tarsas vallalkozas a
tarsas vallalkoz¢ utan is megfizeti a munkaerd-
piaci jarulékot a tarsadalombiztositasi jarulék
Jrészeként”.

Forrés: Apeh

2.1.2.2 | Munkaiigyi K6zpontok

Munkaltigyi Kézpontok — az allaskeres6k
segitségére allo allami, intézményi hattér

Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat a Foglal-
koztatasi és Szocidlis Hivatalbdl, és 7 regionalis
munkalgyi kdzpontbdl all. A Regionalis Munka-
Ugyi Kézpontok, és kirendeltségeik feladatkoré-
be tartozik tdbbek kdzott
O a munkanélkUli ellatasok megallapitasa és
szamfejtése,
O a foglalkoztatast el6segité tamogatasok
mUkddtetése, valamint
a munkakozvetités és az egyéb munkaerd-
piaci szolgaltatasok kiajanlasa.
A regiondlis atképzd kdzpontok felndttkepzes
keretében segitik a munkaeré-piac valtozasai-
hoz igazodd szakmai tudas megszerzését.

Ahhoz, hogy a Munkaligyi Kézpont segitséget
tudjon nyuijtani a hozza forduld tgyfél szama-
ra, az allaskeresének el6szor jelentkeznie kell,
regisztralnia kell magat a lakohelye szerinti
illetékes Munkalgyi Kirendeltségen!

Ki tekinthet6 allaskeres6nek?

A Munkalgyi Kézpont allaskeresének azt a

személyt tekinti, akinek nincs éllasa és szeretne

elhelyezkedni, s elhelyezkedése érdekében

egyUttmUkadik a Munkatigyi Kézpont lakohe-

lye, tartézkodasi helye szerinti illetékes Kiren-

deltségével, valamint megfelel a rea iranyadd

jogszabalyi feltételeknek, vagyis:

1. a munkaviszony létesitéséhez szikséges
feltételekkel rendelkezik, és

2. oktatasi intézmény nappali tagozatan nem
folytat tanulmanyokat, és

3. dregségi nyugdijra nem jogosult, és

4. az alkalmi foglalkoztatasnak minésuilé jogvi-
szony kivételével munkaviszonyban nem all
és egyeb keresé tevékenységet sem folytat,
és

5. elhelyezkedése érdekében a regionalis
munkaugyi kbzpont kirendeltségével egylitt-
mUkodik, és akit

6. regionalis munkaligyi kozpont kirendeltsége
allaskeresként nyilvantart.

Az egylttmiikédés feltételeit, modjat ko-
zOsen hatarozzak meg, és az allaskeresési
megallapodasban rogzitik.

Az allaskeresési megallapodasban az allas-
keresé és a Kirendeltség kdzdsen hatarozzak
meg az allaskeresé miel6bbi munkahoz-ju-
tasat el6segitd feladatokat, illetve kotelezett-
ségeket.

Hogyan kell az allaskeresének az egyutt-
miikddési kotelezettséget, jelentkezési
kotelezettséget teljesitenie?
Az dllaskeresd az egyuttmUkddés keretében:
O a Regiondlis Munkalgyi Kézpont kirendelt-
ségén a kirendeltség altal megjeldlt idépont-
ban, de legalabb haromhavonta jelentkezik,
O a munkavallalassal kapcsolatos kortlmeé-
nyeiben bekbvetkezé valtozasokat 8 napon
belll bejelenti (pl.: elhelyezkedik, dregségi
nyugdijra lesz jogosult, nappali tagozatos
oktatasi intézmény hallgatdja lett, stb.) a re-
gionalis munkatgyi kbzpont kirendeltségén,
O maga is aktivan keres munkahelyet,



O megfelel6 munkahelyre szol6 dllasajanlatot
elfogadja.

A jelentkezések alkalmaval hitelt érdemiéen
igazolni kell a személyi azonossagot, tehat az
ehhez szlkséges okmanyokkal (személyazono-
sitd igazolvany, lakcimet igazold hatdsagi iga-
zolvany, esetleg Utlevél, amennyiben az el6z6
okmanyokkal nem rendelkezik) rendelkezni kell.

Amennyiben az allaskeresd a jelentkezési ko-
telezettségét elmulasztja, az Ugyintézd felhivo
levelet klld a mulasztas tényérdl. Amennyiben
az allaskeresd jelentkezési kdtelezettségének
ismételten, felszdlitas ellenére nem tesz eleget,
a kirendeltség torli az allaskeresék nyilvantarta-
sabdl. Az dllaskeresd az ismételt mulasztasat
a felhivasban megadott hataridé (tudoma-
sara jutastol szamitott) utolsé napja utan, 8
napon belll igazolasi kérelemmel kimentheti.
Abban az esetben, ha az igazolasi kérelmet a
kirendeltség nem fogadija el, a nyilvantartasbol
torolni kell az allaskeresét.

Ha az allaskeresét egyuttmikodési kotelezett-
ség megszegése miatt torolték a nyilvantar-

tasbdl, az Ujbdli nyilvantartasba vételre csak a
torlést kdvetd 60 nap eltelte utan kerllhet sor.

Amennyiben az allaskeresé olyan élethely-
zetbe kerUl, amely meggatolja a jelentkezés
teljesitésében, akkor csaladtagja is benyuijthatja
az igazolasi kérelmet, amely alapjan — pozitiv
elbirdlas utan —, a kirendeltség igazoltnak tekinti
a jelentkezés elmulasztasat.

Milyen segitséget tud nyujtani a munka-
Ugyi kirendeltség szamodra, ha hamarosan
megsziinik a munkaviszonyod, illetve ha
palyakezdé vagy?

A munkadgyi kirendeltség akkor tud segitséget
nyujtani, ha a fiatal minél elébb (a munkavi-
szony megszlinését, illetve a nappali tagozatos
tanulmanyainak befejezését kdvetben) felkeresi
a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti
illetékes kirendeltséget és allaskeresdként vagy

Allaskeresok 1 1

palyakezdé allaskeresdként nyilvantartasba

veteti magat. Az allaskeresd informéaciot kaphat e
az Ures allashelyekrdl, az induld képzésekrd,
és minden olyan tovabbi lehet&ségrdl, amit a
kirendeltség nyuijtani tud ahhoz, hogy elhe-
lyezkedési esélyei javulianak. A kirendeltség
kllénb6z6 human szolgaltatasokat is nyujt
Ugyfeleinek: munkaeré-piaci- és foglalkozta-
tasi informacio, munka-, palya-, allaskeresési
tanacsadas, munkakdzvetités. Amennyiben a
kirendeltség megfelel6 munkahelyet nem tud
felajanlani a fiatalnak, ugy kérhet és kaphat
képzési programban vald részvételhez képzési
tamogatast.

A munkaviszonyban all¢ fiataloknak lehetésé-
glk van arra, hogy a munkatgyi kirendeltség
altal tamogatott képzésben vegyenek részt,
amennyiben a munkaviszonyuk varhatéan egy
éven belll megszlnik, és ezt a munkaado a
munkavallaléval és a telephely szerint illetékes
munkalgyi kdzponttal el6zetesen irasban
kdzolte. Tovabba kérheti kozvetitéskérdként
térténd nyilvantartasba vételét, amely alapjan
igénybe veheti munkakozvetitési szolgaltata-
sunkat. £~

@

Ki jogosult allaskeresési jaradékra?

Az a személy, aki:

O allaskeresd, és

O az dllaskeresdvé valasat megelézd négy
éven belll legaldbb 365 nap munkaviszony-
nyal rendelkezik, és

O rokkantsagi, baleseti rokkantsagi nyugdijra
nem jogosult, tovabba tappénzben nem
részestl, és

O munkat akar vallaini, de 6nallé allaskeresése
nem vezetett eredményre, és szdmara az
illetékes munkatgyi kézpont kirendeltsége
sem tud megfelel6 munkahelyet felajanlani.
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Mennyi az allaskeresési jaradék-, allaske-
resési segély folydsitasanak idétartama?
Mennyi munkaviszony sziikséges az allas-
keresési ellatasok megallapitasahoz?

Az allaskeresési ellatasra vald jogosultsag mun-

kaviszony alapjan kerul megallapitasra.

Az a személy jogosult allaskeresési jaradékra,

aki a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti

illetékes kirendeltségen torténd jelentkezes

napjat megel6zé 4 éven belll legalabb 365

nap munkaviszonnyal rendelkezik. A négy éves

idétartam meghosszabbodik:

O a sor-, valamint tartalékos katonai szolgalat,
tovabba a polgari szolgalat,

O a keresSképtelenséggel jard betegség,

O a beteg gyermek apolasara igénybe vett
tappénzes allomany,

O a terhességi-gyermekagyi segély, a gyer-
mekgondozasi dij, a gyermekgondozasi
segély folyositasa,

O arokkantsagi és a baleseti rokkantsagi
nyugdij, a rendszeres szocidlis jaradék, az
atmeneti jaradék, tovabba a banyaszok
egészségkarosodasi jaradéka folyositas,

O az elézetes letartdztatas, valamint a sza-
badsagvesztés, és az elzaras blntetés,

O az apolasi dij és a gyermeknevelési tamoga-
tas-folydsitas,

O a nappali tagozaton folytatott tanulmanyok
idétartamanak azzal a részével, amely alatt
munkaviszony nem allt fent.

Ot munkaviszonyban t6ltott nap utan jar egy ja-

radékos nap, ami maximum 270 nap, minimum

73 nap lehet.

Allaskeresési segély dllapithatd meg akkor, ha a

fent meghatarozott idészakban a munkaviszony

id&tartama a 365 napot nem, de legalabb a 200

napot eléri, a folydsitas ideje 90 nap.

Munkaviszony: a magyar jog hatalya ala tartozé

munkaviszony, kdzszolgalati jogviszony, kdz-

alkalmazotti jogviszony, birdsagi, Ugyészségi
jogviszony, a fegyveres erék és rendvédelmi
szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolga-
lati viszonya, biztositott bedolgozdi jogviszony,
valamint az AM kényvvel torténd munkavégzes.

Az dllaskeresési jaradék mértéke

A jaradék dsszegét az allaskeresének az
allaskereséveé valasat megel6z6 négy naptari
negyedévben elért atlagkeresete alapulvételével
kell kiszamitani. Ha az allaskeresd az allaskere-
s@vé valasat megel6zé négy naptari negyedév-
ben tébb munkaaddval allt munkaviszonyban,
a jaradék Gsszegét valamennyi munkaadonal
elért atlagkereset alapjan kell kiszamitani.

Ha az atlagkereset a fent leirt id6szakban nem
dllapithatd meg, az dllaskeresési jaradék 6ssze-
gét, az dllaskeresé dllaskereséveé valasat meg-
elézéen betodltott utolsd munkakorben, illetve
az ahhoz hasonld munkakorben elért kereset
orszagos atlaga alapjan kell megallapitani.

A fent leirtak alapjan megallapitott atlagkereset
képezi az allaskeresési jaradék megallapitasa-
nak alapjat (a tovabbiakban: jaradék alap).

Az dllaskeresési jaradék 6sszege a folydsitas
els@ szakaszaban — amely a folydsitasi idétartam
feléig, de legfeliebb 91 napig terjed — a jara-
dékalap 60 szazaléka, de minimum a kotelezd
legkisebb munkabér 60%-a, maximum annak
kétszerese. A jaradék dsszege (a folydsitasi id6-
tartam masodik szakaszaban): az allaskeresési
jaradékra valo jogosultsag kezdé napjan hata-
lyos kotelezd legkisebb munkabér 60 szazaléka.

Ha az dllaskeresd atlagkeresete a jaradék

also hataranal — a jogosultsag kezdd napjan
hatalyos kotelezd legkisebb munkabér 60 sza-
zalékanal — alacsonyabb, a jaradék a folyositasi
id6 mindkeét szakaszaban az atlagkeresettel
megegyezé 6sszeg.

Az allaskeresési segély mértéke

Az allaskeresési segély dsszege a kérelem
benyujtasanak idépontjaban hatalyos kotelezé
legkisebb munkabér 40 szazaléka. Ha fentiek
szerint meghatarozott atlagkereset az elébbi
0sszegnél alacsonyabb, a segély 6sszege az
atlagkeresettel megegyezé 6sszeg.

Forras: www.afsz.hu



2.1.3 | Frissdiplomasok tapasztalatai

,Sohasem akartam munkanélkuli lenni, ezért
mar egy évvel az egyetem befejezése el6tt
probaltam felmérni a magyar munkaeré-pia-
ci helyzetet az interneten. A téli szemeszter-
ben elkezdtem jamni az elsd allasinterjukra.
Elég farasztd volt, mivel voltak olyan cégek,
ahova 6tszor, sét nem ritkan akar hétszer

is el kellett menni, s a végén felhivtak, hogy
mas palyazdé nyerte el az allast.

De végul megérte a faradsagot, mert hét
cég hivott vissza, hogy szeretnének velem
dolgozni.

Egy olyan céget valasztottam, amely nemcsak
jo fizetést ajanlott, hanem a cégen belll ural-
kodd légkor is a kedvemre volt. Mar két ho-
napja vagyok itt, és idaig ugy érzem, minden
elvarasom teljestilt. Elvezem az Uj munkam.”
JANOS (23 éves, 2008-ban végzett friss-
diplomas)

Az iskola befejezése nagyon kemény munka
volt. Az utolsé szemeszterben meég 6t
tantargybdl kellett vizsgaznom, kozben a
szakdolgozatomat irtam és az allamvizsgara
készUltem. Elj6tt a nagy nap és én sikere-
sen letettem az allamvizsgat, végre befejez-
tem az egyetemet! MegUnnepeltlk a nagy
eseményt, s aztan eljétt az idd, hogy arra is
gondoljak, mi lesz ezutan. Az osztalytarsaim
valami olyasmit suttogtak, hogy egy ideig
még az allam fizeti a kdtelezd tb-jarulékot,
de senki sem tudta megmondani, meddig.
Ezért elmentem megkérdezni az egész-
ségugyi biztositoba és a szocidlis biz-
tositéba, hogy meddig tériti az dllam

a tb-hozzajarulast. A hivatalban ugy
tajékoztattak, hogy augusztus elsejétél mar
magamnak kell fizetnem, vagy a munka-
adomnak.

igy volt még egy hénapom arra, hogy
munkat talaljak, amit meg is probaltam, de
nem érkezett visszajelzés, ezért regisztral-
tam magam a munkatgyi hivatalban. Végul
6k segitettek megtaldlni az elsé munkahe-

Allaskeresok

lyemet.”
ZSANETT (25 éves 2008-ban vegzett
frissdiplomas)

WA kbzépiskola befejezése utan nem
jutottam be az egyetemre. Mivel ezzel a
helyzettel egyaltalan nem szamoltam, nem
maradt mas valasztasom, mint bejelent-
kezni a munkaugyi hivatalba. Egy rendkivil
kedves és felkészUlt holgy fogadott, aki
elmondta, hogy a szomszéd varosban
akkreditalt nyelviskolaba jarhatok és igy
fejleszthetem nyelvtudasomat, valamint nd-
velem az esélyeimet arra is, hogy bejussak
az egyetemre.

Sikeresen letettem a nyelwvizsgat, és az
egyetemre is bejutottam. Jelenleg még
egyetemista vagyok, mellette olaszt és an-
golt tanitok, hisz jl j6n egy kis zsebpénz...”
MATE (22 éves, 2004-ben végzett)
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3 Munkat keresek




3.1 | Hol keress?

Szeretnél munkat talalni, de 6tleted sincs,
hogyan fogj hozza? Tobb lehetéség kozil is
valaszthatsz: internet, munkaeré-kozvetité

és munkaerd-kolcsonzé cégek, munkalgyi
hivatal, sajtoban megjelend allashirdetés,
allasborzék, esetleg ismerdseid altal ajanlott
munka. A személyzetis szakemberek azt
ajanljak, hogy tébbféle lehetéséget hasz-
naljunk egyszerre, mivel az megnéveli az
esélyeinket, ha a munkaerdpiac nagyobb
fellletét szolitjuk meg egyidejlileg. A felsorolt
lehetdségek kihasznalasaval a munkaerépi-
ac mas-mas, bizonyos esetekben egészen
specidlis szegmensét tudod megszdlitani. Az
alabbiakban réviden 6sszefoglaljuk az egyes
lehetéségek elényeit.

Internet — elérhetéség, id6hdz nem kotétt az
allashirdetések tartalma/terjedelme, Onéletrajz
megjelentetése, hasznos tanacsok a sikeres
munkakereséshez (tippek az dnéletrajz, vala-
mit a kisérélevél megirasahoz, az allasinterjura
valo felkészulés, karriertervezés).
Munkaeré-kézvetitd irodak — Ugyfeleik altal
meghirdetett betdltetlen pozicidkra keresnek
megfelelé munkaerét, a magasabb iskolai
végzettséggel rendelkezé allaskeresdk sza-
mara idedlis, id6rél-idére célszer frissiteni az
Onéletrajzot.

Munkaer6-kolcsonzé cégek — sajat maguk
alkalmazzak a munkaerét és ugymond
,kolcsonzik” 8ket, révid ideig tartd munkara,
a szolgaltatas a munkaerd szamara ingyenes.
Ha az tigyndkségnek nem sikerUl allasba
elhelyeznie téged, akkor felbontja a veled
kotott munkaszerzédést és visszakerllsz a
regisztralt munkanélkiliek kozé.

Munkaligyi hivatal — a regisztracié utan
informacidkat és hasznos tanacsokat kapsz,
hogyan fogj hozza a munkakereséshez, illetve
legtdbbszor konkrét allasajanlatokat is. A
munkadgyi hivatal megtériti azon kiadasai-
dat, amely az allasinterjura torténé utazassal
jarnak, valamint segélyt igényelhetsz arra az
idére, amig munkanélkuli vagy. Tovabbi szol-
géltatasok: gyakornoki poziciok kdzvetitése,
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kulonféle kurzusok, felnéttképzési programok
biztositasa. e
Nyomtatott sajtéban megjelend poziciok

— konkrét szakmaban meghirdetett konkrét
poziciok, valogatas egyes kiadvanyokbdl, regi-
onalis kotottségl poziciok. Ez esetben rizikd
olyan hirdetésekre jelentkezni, amelyek nem
tartalmaznak teljes informaciot (munkakor
részletes leirasa, elvarasok- feltételek, kapcso-
lattartd személy stb.)

Kiallitasok, allasbérzék — a bemutatkozo
cégek legtdbbszér szabad poziciokat is kinal-
nak, az allasbdrzéken fontos informaciokhoz
juthatsz, kivald lehetéség a munkaerépiac
feltérképezésére.

»Ismer6sok ajanlatai” — talan az egyik leg-
megbizhatdbb forras. Van ugy, hogy korabban
értesllsz a poziciorol. még mielétt meghirdet-
nék azt.

3.1.1 | Allaskeresés az interneten

Ha munkat keresel, érdemes minden lehe-
téséget kihasznalnod, amely a rendelkezé-
sedre all. Minél tdbb lehetéséggel élsz, annal
nagyobb az esélyed arra, hogy megtalald

azt a munkat, amellyel elégedett leszel. Tény,
hogy erre az egyik legjobb eszkdz az internet,
hiszen itt vannak a legfrissebb allasajanlatok,
itt hirdet a legtdbb cég.

I4 ./"w

Mit kell tenned?

O Kuldd el 6néletrajzod a kiszemelt cég
honlapjara akkor is, ha nincs aktudlis allas-
hirdetésuk (ne varj azonnali eredményt; ha
slirgds allast talalnod, ez a mddszer nem
a legmegfelelébb, ily mddon allast talalni
inkdbb szerencse, mint szabaly)

O Reagalj a meghirdetett pozicidral+

O Alakitsd ki 6néletrajzod, és csatold fel azt
egy vagy tobb allasportalra (cégek, vagy
munkaeré- kdzvetits irodak szolithatnak
meg, akik naponta keresnek az 6néletrajz-
adatbazisban)
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P
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Forras: www.workania.hu

1. Abra: Uj 6néletrajz Iétrehozasa

1) ljrd be a keresébe: www.workania.hu

2) A jobb oldali meniisorban kattints az Onéletrajz inkonra

3) Megnyilik az Onéletrajz létrehozasa aloldal, ahol egy révid (irlapot taldlsz

4) Az Urlap kitdltésével egyszerlien és dijmentesen Iétrehozhatod az énéletrajzod

Az 6néletrajz létrehozasa utan 1épj be felhasznaldi fi okodba: kattints a Belépés linkre és add meg
bejelentkezési adataidat (felhasznaldi néy, jelszo).

Belépés utan korrigalhatod dnéletrajzod, megvaltoztathatod annak adatait, Iétrehozhatod idegen
nyelv valtozatait, valamint ellenérizheted azt is, kinek kuldted el.

A honlap sok mas egyéb hasznos szolgaltatast is kinal neked, tdbbek kozt létrehozhatod a sajat
Allasértesitédet. Ez egy Ujabb hatékony mddszere az allaskeresésnek.

Ennél a modszernél a lényeg az, hogy megadd, milyen terlleten és pozicidban szeretnél dolgozni,
az Alldsértesitd pedig kikeresi az 4ltalad megadott kritériumok alapjan a legmegfelelébb ajanlatokat.

Az Allasértesité hasznos segitétars, elvégzi helyetted a keresést, igy az idéddel is takarékoskodik.
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l workania l 1 Az én profiom: s cicnkezis @MUY (oo Q
N o
Az én profilom
# &0 prafiom Onéletrajzok

Alissok keresése Hoayan Fjunk §6 &néletrajzot?
Diskmunka, dészakos munka
esése

Onéletrajzaim (1) | Onéletrajz |étrehozdsa
Kivalasatott dllasaim

Onéletrajesim & £ i y
Allasok és idaszakos munkak

Referencidm CIED o os e N o "

Megssbiott cégek stsia Az Alasértesitd legfrissebb dlasainak széma: 0
llasértesiton Alldsajarlatok keresése (2 077) W(Alasértesitdim (0)
Bedltaso

L Allds forum

Eqyéb szolgdkatas Balépés az Allés firumba

Merces - fizetés felmérés
Bllés Férum

Karrier tandcsadis
Személyzeti tandcsadik

Forras: www.workania.hu

2. Abra: Felhasznaldi fiok hasznalata, ajanlat-kozvetitd létrehozésa

1) ird be a keresébe: www.workania.hu! @

2) A fels6 narancsszind listaban kattints a Bejelentkezés linkre

3) Add meg bejelentkezési adataidat: név, jelszd (amelyet az dnéletrajz létrehozasakor megadtal)!

4) Beléphetsz felhasznaldi fiokodba

5) Az oldal kdzepén az Alldsok és id6szakos munkak cikkben kattints az Alldsértesitsim linkre
(ovalisan, zolddel bekeretezett rész)

6) kinyilik az altalad Iétrehozott allasértesiték listaja, jobbra pedig megtaldlod az Alldsértesits
létrehozasa linket

7) Add meg leend6é munkaddal szemben tamasztott feltételeidet- szakma (kategéria), pozicio,
megye, varos, munkaidd (teljes, stb.), végzettség, nyelvtudas

8) Az oldal aljan kattints az Csatolni linkre!

Az utolso és egyben az egyik legfontosabb lehetéség allaskereséskor, hogy aktivan reagalsz az
interneten meghirdetett allasajanlatokra.



18

Munkat keresek

J wo\l;l_(a;hia L

Az én profilom » Ajinlatok keresése

* Az én profilom: B o < elentiezes

@~
bt

Keresés

Allasok: 2 077 allas

Keress Q - Kivalasztott allasaim (4)
[P— i
Aktughs 8lésck (2077) E-mailben kérek allasajanlatokat ideon Global Resolrees
Régio 5.0,
Roigest @ary| | L ¥ Senior Buyer (Ref, No.: HU_595724) L
& Hudson Global Resources s.r.0,  Budapest en 2010.03.15. Warranky Audk Analyst with
Pest megye (264) German
Gydr-Mason-Sopran (213) 2. ¥ Waranty Audit Analyst with German Accenture Services, s.r.0.
megye Accenture Services, s.r.0. The Capital Prague, Germany en 2010.03.15. The Capital Prague, Germany
HadlrBhar megye (100} Accounts Paysbls Clerk whh
G (06 3. 1y Accounts Payable Clerk with Danish anis!
G Accenture Services, s.r.0. The Capital Prague, Nove Butovice en 2010.03.15. Accarture Servicss, 5.0,
'gom megye ( The Capial Prague, Nove
Fejér megye (73) 4. ¢ Telefonos énékesitd Butovice
Borsod-abaili-Zemplén  (65) "EURGPAT UNIGS TUDAKOZS"  Budapest hu 2010.03.15, Custerner Savics Agant
megye Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft. (Erglshi+ Spanish +
Lt %) A s Pe (Ref, No.: 15)
Dees i s 5. 7 Accounts Payable Clerk with Finnish M:;‘:%ﬁﬁ (igvgéml) )
Heves megre (s6) Aceanture Services, 51,0, The Capital Prague, Nove Butovice en 2010.03.15. S0,
Somogy megye (54) : = Bratislava region, Bratislava
Veszprém megye (s0) 6. T Customer Serice Representative with Dutch e
Blics-Kiskun misgye (50) Accenture Services, 5.0, Prague, inc, 5 en 2010.03.15. Sllssokhoz
Szabolcs-Szatmér-Bereg  (45) 7. 1 HR Contact Centre Clerk with Dutch
Moave, Accenture Services, .0, The Capial Prague, Choday en 2010.03.15.
Baranya megye (42) =
( 8. 17 Royalties Clerk with Swedish
Zoia pogye (35) v & HOT ajantatok
Yo Nagium-Szohok (30) Accerture Services, 1.0, The Capital Prague, Nove Butovice en 2010.03,15. by
a ; Ertékesits/ Uzletkitd
. 2 9. 17 Co-Recruiter with Dutch Lux Hungéria Kereskedelm Kft
(2
S i Accenture Services, 5.1.0. Prague, Chodov en 2010.03,15, Budapest, Pest megye,
Tolna megye (29) Budapest és kornyeke
Négréd megye (24) 10. 57 HR Administrator with Dutch Termékmenedzser -
£tk it Auccenture Services, s.r.0. Czech Repubiic, Prague, Chodov en 2010.03.15. junior
Hheath il - Valeant Pharma Magyarcrszag
Murkaidd 11, ©7 Accounts Payable Analyst with Norwegian Kft.
(i 1996) Accenture Services, s.r.0. Prague en 2010.03,15. Budapest
" " - R " Vezetd tandcsadé
részmunkaidd (95). 12, 1y General Accounting Analyst with Nonwegian %A STEP - Ficsar Zsolk ev.
szabadiisz6, véllakozé (34) Accenture Services, s.r.0. Prague en 2010.03.15. Magyarorszég

alkalmi munka, helyettestd (15) | . ., Pénziiavi Tandcsads

Forras: www.workania.hu

3. Abra: Allasajanlatok, 4j meniipontok

1) ird be a keresébe: www.workania.hu

2) A centralis keresé-boxban valaszthatsz a szlrési lehetéségek kdzUl.

3) Ha a kategdria (szakma) és a régio szerinti keresés nem hozott eredményt, valaszd
arészletes keresést

4) Uj oldal nyilik meg az 4llasajénlatokkal

5) Kattints az alldsajanlatra, és maris elolvashatod a részletes feltételeket; amennyiben érdekel
az ajanlat, kildd el 6néletrajzod egyenesen a cégnek, vagy Urlapunk segitségével, illetve
e-mailben.

Baloldalon talalod a menUt, ahol nemcsak az aktualis alldasajanlatok szamardl tajékoztatunk (az
altalad meghatarozott kritériumok alapjan), hanem lehetéséged nyilik arra is, hogy osztalyozd
ezen dllasajanlatokat.

A bal oszlopban kiemelt ajanlatainkat latod, valamint az altalad kivalasztott allasajanlatokat.
Kattints a csillagra, ha valasztottal allasajanlatot.
(Ezt csak akkor tudod megtenni, ha be vagy jelentkezve.)



3.1.2 | Tapasztalatok

,Negyvenharom éves voltam, amikor
atszervezés miatt elvesztettem a mun-
kam. A gyerekeim mar 6nalldak voltak,
azon kivul mar nyugdij-jogosult is voltam,
amikor megtudtam, hogy munkanélkuli
leszek, s talan ezért sem fogtam fel olyan
tragikusan a helyzetet, mint fiatalabb
kollégaim. Inkébb ugy tekintettem erre a
valtozasra, mint kihivasra. Regisztraltam
magam a munkadgyi hivatalban, a lanyom
pedig segitett megirni az énéletrajzom és
a kisérélevelem. Tobb helyre is beadtam
jelentkezésemet. Sokaig nem taldltam a
helyem, munkahelyek egész sorat probal-
tam végig. Voltam jegyellenér a BKV-nal,
6rz6-véds szolgalat fénoke, teherforga-
lom irényitd stb. Minden munkahelyemen
tanultam valami Ujat, de sosem voltam
igazan elégedett. Végul megpalyaztam
egy allast, amelyet a varosi hivatal hirdetett
meg. Felvettek, és meg vagyok elégedve
munkahelyemmel”.

RUDOLF (49 éves, tisztviselé a varosi
hivatalban)

,Befejeztem az egyetemet, és kezdett
vilagossa valni szamomra, hogy itt az ideje
munkat keresni. El§szor fogalmam sem
volt, hogyan fogjak hozza. Szerencsére az
egyetem t6bbszor is rendezett allasborzét,
ahova kulonféle cégeket hivtak meg. Nem
tudtam, mit varhatok ettél. Meglep&dtem,
mennyi mindent tudhatok meg egy-egy
cég bemutatkozo eléadasan. Megirtam
Onéletrajzom, s6t néhany allasinterjun is
részt vettem. A kovetkezd allasborzére,
amelyet kifejezetten munkanélkulieknek
rendeztek, mar rendesen felkészultem.
Frissitettem 6néletrajzomat (fényképes val-
tozatot is készitettem) és motivacios levelet
is csatoltam hozza, sét referenciakat is volt
tanaraimtal, kulfoldi egyetemekrdl, ahol
tanulmanyuton voltam. Két honap mulva
kezdtek a cégek visszajelezni és egy ho-
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nap alatt sikertlt munkat talalnom, ahova
azonnal beléphetek azzal a feltétellel, hogy
sikeresen leteszem az allamvizsgat.”

PAL (26 éves, bankpénztéros)

,Az el6zd munkahelyemen elégedetlen
voltam, amelynek tobb oka is volt. Az
egyik, hogy nem jottem ki a fdnokdmmel,
se emberileg, se szakmailag nem voltunk
egy hullamhosszon. Ezért dontéttem ugy,
hogy keresek egy masik allast, ezért egy
j6 nevld munkaerd-kozvetits irodahoz for-
dultam. Biztam az iroda tdbbéves szakmai
tapasztalataban és diszkréciojaban.
Meglepett, amikor az iroda konzultansa
(aki fogadott,) "véletlenul elarulta’, hogy a
féndkdémnek (aki miatt fel akartam monda-
ni) hasonld szandékai vannak, & is munkat
keres. Ennek a konzultansnak az sem
okozott gondot, hogy (el6ttem bdngészett
az allaskeres6k adatbazisaban) elarulja az
allaskeresdk terveit, karrierjuket illetéen.
Ekkor mar biztos voltam benne, hogy ez
az iroda hirbdl sem ismeri az etikat és a
diszkréciot, és szolgaltatasaikat senkinek
sem fogom ajanlani.”

LUCA (32 éves, IT konzultans)
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3.2 | Személyzeti tanacsadoé cégek

A munkaadok, és az allaskeresSk mellett a
munkaerdpiacnak van egy harmadik szerep-
|6je, a személyzeti tanacsado cég, aki a két
masik szerepld kdzott kdzvetit, mindkét oldal
szamara nyUijt szolgaltatasokat, és segiti a két
fél egymasra taldlasat.

A véllalatok szamara a tanacsadd cégek a
munkakori leiras alapjan elkészitik az allashir-
detést, fogadjak a palyazatokat, egyeztetnek a
jelentkezékkel, tdbb kdrdn keresztll interjlz-
tatnak, tesztelnek (IQ-, személyiségi teszt stb.),
azért, hogy a legmegfelel6bbet iranyithassak a
céghez. Egyes kivalasztasi tanacsadd cégek
munkaeré-kolcsdnzéssel is foglalkoznak.
Egyes tanacsado cégek kizardlagosan

azzal foglalkoznak, hogy a hozzajuk forduld
allaskeres6knek keresnek megfeleld allasle-
hetéségeket. Ez a klasszikus értelemben vett
fejvadaszat.

Hogyan valassz tanacsadoét?

Ha ugy doéntesz, hogy tanacsado céget kere-
sel magadnak, akkor elsé Iépésként kérde-
z6skddj az ismerdsoktél arrdl, hogy 6k melyik
fejvadasz céggel voltak eddig kapcsolatban,
és hogy melyik céget ajanljak tapasztalataik
alapjan.

Fontos, hogy olyan tanacsado céget talalj, aki
nem csak tovabbitja az dnéletrajzod, hanem
valéban foglalkozik is veled, és valddi tanacs-
adoi szolgaltatast nyujt szamodra, végigkisér
téged az egész allaskeresési folyamat soran.
(Ajanlott forras ehhez: a Workania.hu oldalon
taldlhato lista, a ,Munkaerd-kozvetitok”)

Egy atlagosnak mondhato, alapos, kombinalt
maodszereket alkalmazo keresés (sajat adatba-
zis atfésulése, hirdetésre jelentkez6k szelek-
talasa (online+offline), direkt megkeresések,
networking stb.) minimum 4-6 hétig tart.

A pozicid betdltésén legalabb egy tanacsadd
dolgozik, akitél folyamatosan informalddhatsz
a keresés helyzetérdl, a megbizé cégrdl, a
visszajelzésekrdl. A j6 tanacsado rendszere-
sen tajékoztat a szamodra fontos informaci-

Okrol.

Altaldnossagban elmondhaté, hogy a leg-
megfelel6bb igénybevétele egy személyzeti
tanacsadod cégnek az, ha az allaskeresésed
kiegészitéseképpen jelenik meg. Segiti a vég-
s@ célt, alatamasztja, megkdnnyiti az altalad
iranyitott és kezdeményezett allaskeresést.
Nem utolsdsorban egy ilyen segitség igénybe-
vételének legfébb oka, hogy olyan helyekre,
cégekhez juthass el a személyzeti tanacsado
segitségével, ahol nincs még kialakult kapcso-
latrendszered, ismeretséged.

Amennyiben még nem rendelkezel kell§
tapasztalattal, nem érdemes kozép és felséve-
zet6i kivalasztassal foglalkozo fejvadasz céget
megkeresned. Viszont, ha mar tdbbéves (pl.
4-5 esztendds) tapasztalattal rendelkezel,
akkor ezek a megfelel6 cégek szamodra.

Kapcsolattartas a tanacsado céggel

A kapcsolatfelvétel és a folyamatos kapcso-
lattartas a személyzeti tanacsadd céggel
torténhet e-mailen vagy telefonon. Azonban
csak akkor ajanlott hosszutavon e kommuni-
kacios csatornaknal megmaradni, ha pl. maga
a cég nem ugyanabban a varosban talalhato,
ahol élsz.

A személyes kontaktus elengedhetetlen
ahhoz, hogy valéban hatékonyan mikadjon e
kétiranyu tanacsadadi szolgaltatas.

A személyes kontaktus soran lehetéséged
van arra, hogy megismerd azt a személyt,
akinél a legtdbb és legfontosabb informaciok
Osszegylinek, vagyis magat a tanacsadot. Hi-
szen 6 az, aki a legfrissebb és legmegfelelébb
birtokosa a megcélzott cégrdl sz6l6 informaci-
6knak, adatoknak. O az, aki ismeri a poziciét,
és a szamodra a legelsé kapcsolddasi pontot
jelentheti az ahitott céggel.

Keress egy igazi szakért6t azon a terileten,
ahol dolgozol. Egyre t6bb olyan cég van, aki
egy szakman belll egy specidlis terlletre
fokuszal. Ne feledjlk, minden cég mas. A
legtdbben tébb szektorban is dolgoznak, mig
masok csak az [T-szakemberek kivalasztasa-
val foglalkoznak, de az is el&fordul, hogy bar



meghataroz egy bizonyos szakterUletet, azért
egyéb mas terlletre iranyuld megbizasokon is
dolgozik, csak sokkal kisebb intenzitassal.
Ahhoz, hogy a legjobb céget valaszd, tisz-
taznod, kell, hogy mit is szeretnél valéjaban
kezdeni magaddal. Ha ezt esetleg nem sikerul
egészen pontosan meghataroznod, sokat
segithet, ha eldontdd azt, hogy mi az, amivel
szakmadon belll biztos, hogy nem szeretnél
majd foglalkozni. Azonban, ha nyitott vagy a
szakmadon kivll es6é mas terUleten/iparag-
ban megmeérettetni, akkor érdemes azokkal

a tandcsado cégekkel kapcsolatba lépned,
amelyek tobb szektorbdl is vallalnak megbi-
zasokat.

Miért érdemes tanacsado cégen keresztil
keresni?

Aknazd ki, hasznositsd a személyzeti ta-
nacsado piaci ismereteit, kapcsolatait. Az a
fejvadasz, aki mélyrehatdan ismeri a piacot,
ahol te dolgozol, pontosan meg tudja hataroz-
ni azt, hogy mik a lehetéségeid, megismerve
hatteredet, tudni fogja, hogy mi a legmegfele-
I6bb Iépés szamodra karriered szempontjabol.
Nagyon fontos, hogy tisztaban Iégy a piaci
trendekkel, a szakmadon bellli valtozasokkal,
ebben is segithet neked a tanacsado.

Ezen kivll a tanacsado segithet neked abban,
hogy hogyan kell, pl. a cégnél viselkedned
majd, ha arra kerUl a sor, mit kell felvenned,
hogyan probald elérni a szamodra megfeleld
fizetési kondiciokat. O az, akitél megtudhatod,
hogy milyen a cég kulturgja, tréningrendszere,
filozdfigja, mi az, amire a jeldltek kivalasztasa-
kor a leginkabb figyelnek.

A j6 tandcsado képes tanacsot adni arra vo-
natkozdan, hogy személyiseged mennyire illik
bele a cég elképzeléseibe, €s hogy valdban te
vagy-e az, akire az adott cég var.

Egy kivalé fejvadasz minden esetben meg
tudja mondani, hogy mi a piacon a jelenlegi
poziciédhoz tartozo atlagkereset nagysaga,
legalébbis egy iranymutatd szamot biztosan
fog tudni, mondani. A konkrét pozicié kapcsan
pedig konkrét informaciokkal rendelkezik.

Munkat keresek

Légy aktiv!

Az aktiv allaskereséshez elengedhetetlen

a palyazok aktiv hozzaallasa. Ami viszont
minden esetben fontos dolog, hogy fogadd
is meg, amit a tanacsadd mond. Még akkor
is, ha esetleg kritika ér, hiszen csak igy

leszel képes fejlédni. Sajnos sok személyzeti
tanacsado cég beleesik abba a hibaba, hogy
futdszalagként ontja magabdl az tgyfelei felé
a jelolteket, akik kozul a nagy része alkalmat-
lan lesz, mert nem rendelkezik a megfelel6 a
szakmai tapasztalattal vagy csak egyszertien
a személyisége nem illik a céghez. Ezt te is
megelézheted, hiszen ha Ugy érzed, hogy a
kérdéseidre adott valaszok alapjan a felkinalt
lehet8ség nem talalkozik az elvarasaiddal,
jelezd, k6szdénd meg a lehetéséget, de
nyomatékositsd, hogy Ugy érzed, hogy jelen
pillanatban nem taldlod az elhangzottakat

a legmegfelelébb ajanlatnak és mondd el
indokaidat is.

3.2.1 | Tapasztalatok

Amikor egy HR szakember elhatarozza,
valtani szeretne, ugyanugy hasznalja az
allaskeresés minden eszkozét. Figyeli

a nyomtatott sajtoban és az interneten
megjelend hirdetéseket, Onéletrajzot és
motivacios levelet készit, személyzeti
tanacsado céghez fordul, allasinterjukra jar.
Természetesen van némi elénye, hiszen a
hohért akasztjak: tudja, mit kell tartalmaz-
nia egy j0 6néletrajznak és a motivacios
levélnek, tudja, milyen kérdésekre szamit-
hat az interjun, tudja, milyen szempontok
szerint mérlegel a kivalasztasi specialista.
De a mi esetlinkben is végeredményben a
szakmai tapasztalatok, a tanulmanyok, a
nyelvtudas, a személyiség és a motivaltsag
dont, ezekkel kapcsolatban ugyanugy kell
bizonyitanunk, hogy mi vagyunk a legmeg-
felel6bbek az adott poziciora.
ANNAMARIA (28, HR szakember)
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3.3 | Kiilfoldi munka

3.3.1 | Amire figyelni kell, ha kiilf6ldén
akarsz dolgozni!

10 + 1 j6 tanacs

1.) Soha ne higgy a tul csabité ajanlatoknak!
Ne feledd: sehol nincs kolbaszbdl a kerités.
Egy atlagos magyar munkavallalé kalféldén
rendszerint a minimalbért kapja (legalabbis
ott, ahol van minimalbér), ez a nyugat-eurdpai
orszagok esetében kb. a magyar minimalbér
Otszordse. Ha szallast, vagy ellatast is kinal a
munkaadd, annak ellenértékét a keresetedbdl
dltalaban levonja. Ha nem tisztazod elére a
levonasokat és azok mértékét, kdnnyen lehet,
hogy fizetés helyett neked kell majd fizetned.

2.) Elutazas el6tt mindig tajékozodj a
kivalasztott (fogado) orszag viszonyairol!
Ennek érdekében javasoljuk, hogy fordulj
az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat (AFSZ)
valamelyik EURES-tanacsadéjahoz.
Célszerd tisztazni, hogy kell-e vagy sem mun-
kavéllalasi engedély az adott orszagban, ha
igen, hogyan lehet azt megszerezni? Kinek a
feladata az engedély beszerzése? Amennyiben
nem kell munkavallalasi engedély, kell-e re-
gisztraltatnod magad? Van-e a fenti eljarasok-
nak olyan kéltsége, melyet a munkavallalonak
kell medfizetnie, ha igen, mekkora ez az 6sz-
szeg? Melyek a fébb ado- és tarsadalombiz-
tositasi szabalyok, van-e minimalbér, ha van,
mennyi az, mik a megélhetési koltségek stb.

3.) Ha magankozvetits révén szeretnél
allasajanlathoz jutni, mindig gy6z6dj meg
arrol, hogy a kozvetits regisztraltatta-e
magat a telephelye szerint illetékes regio-
ndlis munkaligyi k6zpontoknal!
Nyilvantartasba nem vett magankozvetitd
szolgaltatasait soha ne vedd igénybe! Kor-
manyrendelet irja el6, hogy a magankdzveti-
tének nyilvantartasba kell vétetnie magat a te-
lephelye szerint illetékes regionalis munkaugyi

kdzpontnal. A regionalis munkatgyi kdzpont
csak akkor veszi a magankdzvetitét nyilvantar-
tasba, ha az a rendeletben meghatarozott fel-
tételeknek — szakértelem, elérhetéség, dvadék
letétbe helyezése stb. — megfelel. Arrdl, hogy
a magankozvetitd nyilvantartasba vétette-e
magét, az AFSZ internetes oldalan (www.afsz.
hu) tajékozddhatsz az AllaskeresSknek/Allds-
ajanlatok/Magan-munkakdzvetiték mentpont
alatt, vagy felvilagositast kérhetsz az illetékes
regionalis munkaugyi kézponttdl — akar tele-
fonon is.

4.) Soha ne fizess magankozvetitének koz-
vetitési, regisztracids vagy egyéb dijat!
Magyarorszagon kormanyrendelet irja eld,
hogy a magankozvetité az allaskeresétél sem-
milyen cimen nem kérhet a szolgéaltatasaiért
pénzt. Szolgaltatasainak ellenértékét mindig a
munkaado fizeti meg.

5.) Ha dllasajanlatot kapsz, még a szer-
z6dés megkotése el6tt probald a leendd
munkahelyed ,,leinformalni”!

Ehhez a régié valamelyik EURES-
tanacsaddjanak a segitségét kérheted.
Magyarorszagon jelenleg kozel harminc
tanacsadé dolgozik az Allami Foglalkoztatasi
Szolgalatnal, ami azt jelenti, hogy minden me-
gyében van legalabb egy ilyen munkatarsunk;
az Unidban pedig szamuk megkdzeliti a nyolc-
szaz fét. A magyar tanacsadé megkérdezheti
kulfoldi kollégajat, hogy az adott munkaaddra
szokott-e panasz érkezni vagy sem, fizetett-e
munkaugyi birsagot valamilyen cimen az
utébbi idében vagy sem stb.

6.) Nyelvtudas nélkiil vagy gyenge, hianyos
nyelvismerettel lehetéleg ne vallalkozz kiil-
foldi munkavégzésre még a legegyszeriibb
munkak esetében sem!

Gondolj arra, hogy kulféldon hivatalos tUgyeket
kell majd intézned, de a hivatalokban nem
fognak magyarul beszélni, a munkavégzéssel,
illetve a foglalkoztatoval kapcsolatos panaszai-
dat sem fogjak magyarul megérteni, ezen kivUl



értened kell a f6nokodtél kapott utasitasokat,
el kell tudnod olvasni, és meg kell értened a
munkaveédelmi eléirasokat, a veszélyre figyel-
meztetd feliratokat, és igy tovabb.

Ami még nagyon fontos: a munkaszerzédé-
sed biztosan nem magyarul, hanem a fogadd
orszag nyelvén készll, és szerzédést alairni
ugy, hogy nem tudod pontosan, mi all benne,
tébb mint kockazatos.

7.) Lehetéleg vigyél magaddal legalabb
annyi pénzt, ami a hazautazas koéltségeit
fedezheti!

Sajnos a kulféldi munkavallalas altalaban nem
a fizetéssel kezdddik, arra legalabb egy-két
hetet varnod kell, viszont addig is lakni, élni,
kozlekedni kell valamibél. Sok helyen a lakbért
akar tébb honapra elére is elkérhetik, ami mar
egy jelentds Gsszeget is kitehet. Ha pedig nem
valik be a szamitasod, akkor gondolnod kell
arra, hogy a hazautazas is pénzbe kerUl.

8.) Utleveled, lakcimkartyad, személyi
igazolvanyod - ha egy méd van ra - soha
ne add at a munkaadénak vagy a kdzve-
titének, mert igy azonnal kiszolgaltatotta
valsz!

Ha ehhez a munkaaddd vagy a kdzvetitd még-
is ragaszkodna — mondjuk azzal az indokkal,
hogy szeretné tudni az otthoni elérhetésé-
ged - készits az okmanyokrol fénymaso-

latot, és azt add at! Ett6l az eljarastol csak
abban az esetben térj el, ha a fogadd orszag
jogszabalya (pl. Angliaban) el&irja a felsorolt
dokumentumok valamelyikének a szlkséges-
ségét regisztracios vagy egyeb célbdl, és a
regisztraciot a munkaadod intézi. Ebben az
esetben célszerli legalabb az egyik okmanyt
magadnal tartani.

9.) Ha ugy érzed, hogy becsaptak:
munkaaddd a te karodra eltér a munka-
szerz6désben foglaltaktdl vagy egyéb, a
munkaviszonyoddal kapcsolatos problé-
mad tamad...

... segitségért fordulj a helyi, kulféldi munka-
ugyi kdzponthoz! Itthonrdl gyakorlatilag nincs
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esélyed arra, hogy rendezd a problémat.

10.) Elutazasod el6tt célszerdi...
...kivaltanod az un. ,Eurdépai Egészségbiz-
tositasi Kartyat”, illetve érdemes biztositast
kotnod legalabb arra az idére, amig munkaba
nem allsz, és meg nem gy&z8&dsz arrodl, hogy
a munkaaddd fizeti a tarsadalombiztositasi
jaruléko(ka)t.

10 + 1.) Jobb eséllyel palyazhatsz egy
allasra...

...ha a végzettségedet, képzettségeidet
igazold bizonyitvanyokat még itthon leforditta-
tod a fogadd orszag nyelvére. Ez a megoldas
valészinlileg egyben a leggazdasagosabb

is. lgazolvanyképeket is altalaban olcsébban
készittethetsz itthon, mint kdlféldon.

Forras: Allami Foglalkoztatasi Szolgalat
www.afsz.hu

@

3.3.2 | Tapasztalatok

Nagy-Britannia

.Nagy lehetéséghez jutottam, amit ki is
hasznaltam. Masodéves voltam az egye-
temen, amikor két hetes tanulmanyutra
mehettem Angliaba, hogy kutatasokat
végezzek szakdolgozatomhoz. Az egyetem
fizette a koltségeket. Mar fél évvel eluta-
zasom el6tt ugy dontdttem, hogy kint
maradok a nyaron is, és dolgozni fogok,
hiszen jol fog j6nni egy kis zsebpénz és az
orszagot is jobban megismerhetem meg az
ott él6é emberek mentalitasat.

Az interneten fogtam hozza az éllaskere-
séshez. Legalabb 6tszaz munkaaddnak
kuldtem el 6néletrajzom, a legtdbbjlik nem
is valaszolt. Fiatal voltam és tapasztalatlan
és az elklldétt e-mailben azt is megirtam,
hogy nem tudom, hol kell elintézni a munka-
vallalasi engedélyt. Talan tizen hivtak vissza,
s amikor kdzdltem vellk, hogy Anglidban
nincs sem lakasom, sem autom, letették

é e
g
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a telefont. Végll is egy nemzetkdzi cég a
Holiday Inn hivott vissza utolsénak, amely
szinte az egész vilagon jelen van és alkal-
mazottainak bazisa nemzetkdzi. Egy oras
telefonbeszélgetés utan allasinterjura hivtak,
amelyen megfeleltem. A féndkém mindent
elintézett, lakast keresett az elsé hétre, segi-
tett bankszamlat nyitni (ez folért egy kisebb
csodaval) és elvégezte helyettem a Home
Office regisztraciot (munkavallalasi engedély
Nagy-Britannia tertletén). Egy honap eltelté-
vel két Ujabb munkat is vallaltam, alig gy&z-
tem, de legalabb nem kellett arra gondol-
nom, hogy egyedl vagyok egy szamomra
idegen orszagban. Kicsit meglep&dtem
azon, ahogy az emberek velem szemben,
és dltalaban az idegenekkel viselkednek, és
nemcsak a munkahelyemen.

Megérte? Azt hiszem igen. Megtanultam
azt, hogy képes vagyok gondoskodni
magamrol extrém kordlmeények kozt is, ke-
restem masfél millio forintot (4 honap alatt),
és az a néhany honap kulféldi munka jol
mutat 6néletrajzomban, idaig minden egyes
munkaadom felfigyelt ra.*

PETER (24 éves, tréner-tandcsadd)

USA

,Nagyon sokan kiprébaltak mar eléttem, és
én is bekapcsolodtam a Work and Travel
programba, amelynek segitségével kijutottam
az Egyestilt Alamokba. A vizum nem volt
probléma, azt az ligynodkseg intézte illeték
ellenében. Nem gondolom, hogy kulféld-

on kénnyebb az élet, de amikor ott éltem,
ugy éreztem, ha az ember dolgozik, sokkal
tobb mindent megengedhet maganak, mint
itthon. Mindenki, aki beszél angolul, el tud
helyezkedni, és lehetsége van utazni. En
60-70 drat dolgoztam hetente azzal a céllal,
hogy minél tébbet megspadroljak, és aztan
utazhassak.

Az ottani emberek kényelmesebben élnek,
étterembe jarnak, és még a sarki boltba is
autoval mennek. Szamomra hasznos volt az
ott toltott idd, mivel tapasztalatot szereztem

a munkaerdpiacon, tokéletesitettem nyelvtu-
dasom és megismertem egy mas kulturat.”
MARGIT (28 éves, sales menedzser)

Spanyolorszag

Az egyetemen egy nagyon jo csapat jott
0ssze. A nyari szemeszter befejeztével a
csoportbdl huszan fogtuk magunkat és
kimenttink Spanyolorszagba munka utan
és egy kellemes szunidé reményében.
ld&sebb csoporttarsaink mar tdbbszor
voltak kint, és mire mi tébbiek kiutaztunk,
mar mindent elékészitettek szamunkra.
Egy hotelben dolgoztunk, mindenki mas
munkakdrben, mint: csapos, Uszémester,
vagy konyhai segéd. Igaz csak minimalbért
fizettek, de ingyen lakhattunk a személyzet
szamara fenntartott lakasokban, és napon-
ta haromszor kaptunk ételt.

Ha lejart a munkaidénk, a tengerparton na-
poztunk egész nap. Volt, amikor egyszerre
tébben is kaptunk szabadnapot, ilyenkor
kirandulni mentlnk a kérnyéken. Nagyon
jol éreztik magunkat, st annyira megtet-
szett, hogy egyetemi éveink alatt minden
nyaron Spanyolorszagban nyaraltunk.”
MATYAS (25 éves, jogdsz)
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Miként fogj hozza?

Hogyan szdlitsuk meg és keltsik fel figyelmét
leend® munkaaddnknak ugy, hogy a végeén
munkat kinaljon nekink? Az 6néletrajz és a
kisérélevél az els6 bemutatkozasi lehetéség,
ezért nagyon fontos, hogy j6 benyomast tegye-
nek. A személyzetis rengeteg 6néletrajzot elol-
vas s, ha a tiéd nincs jol és érdekesen megirva,
maris kihull a rostan. Szakemberek szerint az
Onéletrajzok tdbb mint 50%-a szemétkosarban
végzi, mert annyira silany mindséga.

Onéletrajzodat ingyenesen, egyszer(ien és
gyorsan létehozhatod a www.workania.hu
allasportalon. Késébb akar bele is javithatsz,
és kialakithatod idegen nyelv( valtozatait is.
Onéletrajzod bekerlil adatbazisunkba, ahol
naponta tébb szaz munkaadd keres megfeleld
jeloltet.

Ma mar elképzelhetetlen lenne, ha dnéletraj-
zodat kisérélevél nélkll kildenéd el munka-
adodnak, amelyben els@sorban a cég iranti
érdeklédésedet fejezed ki, valamint azt, hogy
miben lehetnél annak hasznara.

Gyakran el&fordul, ha nem mellékelsz kiséréle-
velet, a személyzetis nem is olvassa tovabb az
Onéletrajzot, mert Ugy gondolja, nem mutattal
kell§ érdeklédést a cég irant.

Ha allasinterjura hivtak, az mar félsiker, de ezzel
még kozel sincs vége a felvételi folyamatnak.

Az dllasinterjura becsuletesen fel kell készUl-

ni, hogy tovabb juss a kdvetkezd forduldba.
Pontos informaciokat a felkészlléshez, azaz az
Oltézékre vonatkozdan, valamint hogy milyen
kérdésekre szamithatsz, és sok mas érdekes-
séget az alabbi fejezetekben taldlsz.
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4.1 | Tippek és triikkdk az onéletrajz
megirasahoz N

Az elsé benyomas nagyon fontos, ezért annak
a pdlydzdnak, aki biztosan meg akar felelni az
allasinterjun, pontosan kell tudnia, mit kell tar-
talmaznia egy jol megirt 6néletrajznak. Fontos,
hogy a palyazo a lehetd legjobb képet rajzolja
meg énmagardl, és dnéletrajzaval felkeltse a
személyzetis szakember érdeklGdését.
Képzeld magad a leendd munkaaddd helyébe
és gondolkozz el azon, mire figyelnél fel, ha
elészor olvasnal el egy palyazatra beérkezett
Onéletrajzot. Mindig figyelmesen és tdbbszor
olvasd el a meghirdetett pozicio feltételeit,

és ezekhez igazodva ird meg Onéletrajzod.

Ne feledd, hogy a témdr, de a lényeget kdzI6
mondataid vonzéva teszik az dnéletrajzod.

A kétoldalnyi 6néletrajzok sokkal sikereseb-
bek, mint a harom- vagy ennél tébb oldalban
megirt tarsaik. Ugyanis ez az apro részlet is
sokat elarul rélad, hogy mennyire tudsz majd
sporolni sajat, valamint kollégaid idejével a
munkahelyeden. Kertld a bonyolult fogalma-
zasmaodot, fogalmazz egyszerlien és érthetéen.
Az aldbbiakban réviden dsszefoglaltuk, mit kell S~
tartalmaznia egy ,sikeres” dnéletrajznak. \QJ

X

1. SZEMELYI ADATOK
Vezetéknév, személynéy, titulus
ird ki a telies neved és titulusod.

Cim

Feltintetheted allando lakhelyed cimét vagy
akar albérleted cimét is, a legfontosabb ez
esetben az, hogy azon a cimen, amelyet meg-
adsz, el tudjanak érni.

Telefon
Add meg vezetékes telefonod vagy mobiltele-
fonod szamat.

E-mail cim
Fontos adat, mivel a te szamitégépes és in-
ternetes ismereteidrdl is sokat elarul. Ha nincs
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még e-mail cimed, minél el6bb alakits ki egyet.
Az 6néletrajzodban soha ne tintesd fel az
el6éz6, vagy a jelenlegi munkahelyi e-mail cimet,
pl.: ujhelyi@workania.hu

Ezeken kivil megadhatod szuletésed idépont-
jat, helyét, csaladi allapotod, illetve azt is, mi-
lyen allampolgar vagy — de ezek az adatok nem
kotelezéek. Ugyelj arra is, hogy terjedelmiik ne
haladja meg a ,Szakmai tapasztalatok” részben
feltlintetett informaciok terjedelmét.

Iskolai végzettség

Az iskolai végzettség feltiintetésénél kezdd a
legmagasabb elért végzettségeddel (posztgra-
dualis képzeés, egyetem, kdzépiskola), ugyanez
érvényes a szakmai tapasztalatok esetében

is. Add meg tanulmanyaidnak pontos idejét, a
kezdés és a befejezés évét, a szakot, amelyet
elvégeztél, az iskola cimét és telies nevét és
befejezés maodjat (érettségi, allamvizsga...).

Ha még nem fejezted be tanuimanyaidat pl. az
egyetemet, akkor a befejezés varhaté idépont-
jat jeldld meg. Az altalanos iskolat nem szokas
feltlntetni, mivel annak elvégzése magatdl
értet6do.

2. SZAKMAI TAPASZTALATOK

Kezdd a legutdbbi munkahelyeddel. Ugyanis
a munkaadot dltalaban a jelenleg betdltott
pozicio érdekli a leginkabb és esetleg néhany
év visszamendleg. Célszery, ha réviden 6ssze
is foglalod, milyen feladatokat végeztél az
adott pozicidban, mivel Snmagaban a pozicid
megnevezése meglehetdsen dltalanos és a
munkaadd nem tudja pontosan, milyen tapasz-
talatot szereztél. Ha egy cégnél tdbb poziciot
is betoltéttél, akkor ezt idérendi sorrendben
foglald 6ssze az utolsé poziciotdl kezdve az
elséig, és tlntesd fel feladataidat az egyes
poziciokban. Természetesen a cég nevét se
felejtsd kdzoInil

A szakmai tapasztalatok részben kell feltintet-
ni, a szllési, illetve szUl6i szabadsag idStarta-
mat, valamint azt, ha munkanélkdli voltal. Ez

utébbit csak akkor, ha fél évnél tovabb voltal
munkanélkili, ugyanis a fél év még ,elnézhets”,
de, ha ennél tovabb voltal munka nélkdil, akkor
annak mindenképpen szerepelnie kell, hogy ne
keletkezzen ,fehér folt” dnéletrajzodban.

Kiegészité tanulmanyok

Az allaskeresdk gyakran elfelejtenek kdzoini
olyan fontos ,kiegészit6” adatokat, mint az
esetleges tovabbi tanulmanyok, felnéttképzesi
programokban valo részvétel stb. Pedig az
ilyen latszdlag elhanyagolhaté adatok is nagyon
fontosak lehetnek, hiszen ezek azt bizonyitjak,
hogy igyekszel elmélyiteni tudasod.
Felsorolasuknal tartsd be a mar jol ismert
sorrendet: jeléld meg a kurzus idétartamat!
(Kezdete és befejezése), pontos nevét, milyen
intézmény szervezte és hol kerlt ra sor.

Nyelvtudas

Ma mar szinte minden munkahelyen elvarjak a
jelentkez6tdl, hogy ismerjen valamilyen idegen
nyelvet. Ezért fontos, hogy feltiintesd: milyen
idegen nyelvet beszélsz, és milyen szintl a
nyelvismereted. Magyarorszagon harom alap
kategoriat szokas megkuldnbdztetni: alap,
kozép, felséfok.

2. EGYEB KEPESSEGEK

Ebben a részben a kdvetkezd adatokat szokas
kozoIni:

Gépkocsi vezetdi engedély, Geépiras, Szami-
togépes ismeretek Tuntess fel minden olyan
programot, amelyet ismersz és szintet, ahogy
hasznalni tudod &ket (alap szint, felhasznaldi
szint, szakérté). Ne gondold, hogy profi szintet
varnak el téled, de vedd figyelembe, hogy ren-
geteg ember még alap szintl ismeretekkel sem
rendelkezik ezen a terUleten, s ne hagyd, hogy
munkaaddd rdlad is ezt gondolja.

Koézgazdasagi ismeretek
Ha jartas vagy a kényvelésben vagy a kettés



konyvelésben, akkor azt ebben a részben jeldld
meg

3. Kedvteléseid

llyen informaciokat is hasznos kdz6Ini az on-
életrajzban, mivel hobbid nagyon sokat elarul a
személyiségedrdl. Ha pl. az individudlis sportok
kedvelGje vagy, akkor valdszintileg introvertalt
személyiség vagy, ha a csoportos sportok
vonzanak, akkor éppen ennek az ellenkezdje
(extrovertalt). Ebben a részben kdzolheted, ha
valamely klub tagja, egyestileti tag vagy.

4. Referenciak

Hasznos, ha olyan személyek elérhetdségeit
tudod megadni, akik referenciat adhatnak
rélad. Van olyan munkaadd, aki ezt kifejezetten
keéri. Ez egy plusz pont lehet szamodra.

5. Hely, datum, alairas

Az Onéletrajzon szereplé datum mindig aktudlis
kell, hogy legyen. Az alairasoddal megerdsited,
hogy az 6néletrajzban kozdlt adatok igazak. Ha
elektronikus formaban kilddd el 6néletrajzod,
akkor szamitégéppel ird ald. Ha viszont postan
adod fel 6néletrajzod, mindig kézzel ird ala.

4.1.1 | A ,;sikeres 6néletrajz”

0 Onéletrajizod mindig A/4-es formatumd
tiszta irodai papirra ird. Figyelj az dnéletrajz
esztétikai oldalara is, igyekezz vizudlisan
vonzo végeredmeényt Iétrehozni. Hagyj szé-
les margot, és sztenderd sorkdzzel irj, hogy
kdnnyen olvashato legyen a szdveg.

O Csak egy betltipust haszndlj, és kdvetkeze-
tesen tartsd be azt az egész Onéletrajzban.
Kulénbozé grafikai effektusok alkalmazasa-
ra nem ez a megfelel6 hely.

O Az életrajz maximalis terjedelme két oldal
legyen, s csak a lap egyik oldalara irj. Ha
ennél nagyobb terjedelmd az dnéletrajz (pl.:
ha mar tébb kurzuson vettél részt), akkor a
tovabbi informéaciokat a flggelékben kdzald.
Készitsd el ugy onéletrajzod, hogy az el6z8
munkakordd leirésa, illetve az elsd oldalon
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elkezdett mondat sohase nyuljon at a masik
oldalra.

A személyzetis szakember figyelmét azzal
is felkeltheted, hogy A/4-es formatumu
boritékban kildod el 6néletrajzod és kisé-
réleveled.

Ha az dnéletrajzot e-mailben kildod el,
olyan formatumot valassz, amelynek kinyita-
sahoz nem kell specidlis program.

Ha fényképes 6néletrajzot kildesz, akkor

a fénykép helye a jobb felsé sarokban van.
Altalaban olyan nagysagu fényképet szokas
klldeni, amelyet a személyazonossagi
igazolvanyhoz is kérnek. Nem helyénvald
olyan fényképet kildeni, amely valamely
Osszejovetelen készilt. A fénykép elkészité-
sét bizd szakemberre.

Féként azokra az adatokra koncentralj,
amelyek szorosan 6sszefliggenek a meg-
hirdetett pozicidval, amelyre Te is palyazol.
Ugyanis az dnéletrajz kulcsfontossagu
eszkdz, amelynek segitségével felkinalod
munkadat. Célszerl benne azt kiemelni,
hogy miben volt hasznos munkad az el6z6
munkaaddd szamara. Onéletrajzod meg-
irasakor tartsd szem el6tt, hogy a munka-
erépiac mely szegmensét céloztad meg, és
ennek tudataban emeld ki elért eredmé-
nyeid, sikereid. Végll azt is odairhatod,
hogy miért éppen Te vagy a legmegfelelébb
leendd munkaadod szamara.

A legrészletesebben a legutolsé munkahe-
lyeden szerzett tapasztalataidat ird le, mivel
a munkaadot ez érdekli leginkabb, nem a
karriered kezdetei.

Célszerl id6rendi sorrendbe foglalni,

hol dolgoztal idaig, kezdve a legutolsd
munkahelyedtél egészen a legelséig. Ha
palyakezdé vagy, akkor tanulmanyaid idejét
foglald 6ssze hasonloképpen: kezdd a
legmagasabb elért végzettséggel és fejezd
be a kodzépiskolai végzettséggel.

Ha az egyetemi éveid alatt dolgoztal, vagy
kulféldi tanulmanyuton vettél részt, akkor
azt feltétlendl ird bele 6néletrajzodba. A
munkaadd szamara ez pozitiv jel, mindenditt
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4.1.2 | Magyar nyelvii 6néletrajz (minta)

Horvath Laszlo
Account manager, Adminisztrativ alkalmazott, referens

A munkavegzés helye: Budapest

Elvart havi jovedelem (bruttd): 250000 - 300000 Fthdnap
A munkdba lépés idGpontja: 2008.3.15,

Munkaidd: telies munkaidd

Adminisziracio

Munkateriilet: Marketing, reklam, PR

Iskolai végzettséqg

Iskolai végzettséq:
fiskolai vegzettség
2002 - 2007
Budapesti Corvinus Egyetern, Budapest
Szak/specializacio: Marketing
1998 - 2002
Berzsenyi Daniel Gimnazium, Budapest

Szakmai tapasztalatok

06,2005 - 03,/2010
Metmobile Kft.
Munkahelyi pozicid: Szemelyi asszisztens
Feladatkdr: Irodai munkak, operativ teenddk ellatisa
06,/ 2006
Profesia Kft.
Munkahelyi pozicia: Marketing Specialista
Feladatkar: médiskutatas (piackutatas, fogyaszidi kutatasok, egyéb
kutatasok), média ertgkesités, médiatanacsadas



Ismeretek

Beszélt nyelvek:
Magyar nyely - anyanyely
Angol nyely - felsifok
Portugal nyely - alapfok
Kizgazdasagi ismeretek:

GEpiras - halada
Szamitdgép-felhasznaldi ismeretek:
Internet (e-rnail, www) - szakértd

Microsaft Waord - haladd

Microsoft Excel - halada

CorelDRAMY - alapok
Szamitogép-programozaoi ismeretek:

HTML - alapok
Szamitdgép-adminisztratori ismeretek:

Lotus Motes Adminisziracio - haladd
Jogositwany:

csoport. B megtett 2500 km

Informacidk a keresett munkarol

A munkavégzes helye:
Budapest

Munkaidi:
teljes munkaidd

A belépés lehetséges idipontja:
2010,3.15.

Elvart havi jivedelem (brutta):
250000 - 300000 Ft/hdnap

Személyi adatok

Eletkor:
24

Kapcsolat-teremtéshez szilkséges adatok:
Szabadkai ot 20
1095 Budzpest
E-mail: horvath@workania,hu

Az elsé lépések
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4.1.3 | Angol nyelvii 6néletrajz (minta)

Juhasz Beata
Education Specialist, HRE Consultant, HR Manager, HRE Cfficer, Project Manager

Gydr
Place of work: Budapest
Gydr-Maoson-Sopron county

Expected salary (gross): 400000 - 450000 Ftfrmonth

Start date: 2009 January
Contract type: full-tirme employrment
Sector: Human Resources
Education

Education attained:

University education (Master's degree)
1996 - 2002

Gabor Dénes Fdiskola, Gydr

Field of study: science
1992 - 1996

Czuczor Gergely Bences Gimnazium, Gydr

Employment history

2003 - 2010
HR. Account Services Lid.
Job position: Personal Assistant
Job description: Backup office and assistant activities

2006
Recruitrank Ltd.
Job position: Recruiter and Account Manager
Job description: Managing the whole recruitment porcess on different
accounts; interviewing, assessment centres, head hunting, communication
with job portals, arranging job advertisements in media.



Skills

Language skills:
Hungarian - native speaker
English - expert {interpreting)
Latin - basic
Economic skills:
Business correspondence - advanced
Inwoicing - basic
Typing - advanced
Computer skills - user:
Microsoft Word - advanced
Microsoft Excel - basic
WS Windowes user - basic
Driving licence:
A, B category; driven S000 km

Information on the job you're looking for

Place of work:

Gydr

Budapest

Gydr-Moson-Sopron county
Contract type:

full-time employment
Possible start date:

2010 March

Expected salary (gross):
400000 - 450000 Ft/month

Personal details

Age:
20

Contact details:
Uilak street 4

Q021 Gydr
Tel.: +3696222111

Az elsé lépések
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4.1.4 | Német nyelvii 6néletrajz (minta)

Kelemen Bauer
Fevisionstechniker, Priftechniker, Technischer Manager

Arbeitsort: gﬂg:;gst

Erwartetes Gehalt (brutto): 1000 - 1200 EUR/Monat
Einstellungstermin: 12,12,2008

Art des Arbeitsverhaltnisses: langfristiges Arbeitsverhalinis
Arbeitsbereich: Elektrotechnik und Energieversorgung
Bildung

Erreichte Schul- und Studienbildung:

Universitatsaushildung (z. B, BE., ...
2003 - 2008

Technische Hochschule, Budapest

Bereich/Spezialisierung: Starkstromelektronik felektrische Anfriche
1999 - 2003

albert Einstein Gymnasium, Budapest
Bereich/Spezializierung: Englisch

Berufspraxis

11/2006 - 03/2010

Profesia, GrmbH

Arbeitsstelle: Prufplaner

arbeitshereich: Einflhrung der neuen Messungsmethoden flr
Qualitatesicherung,

06/2003 - 09/2003

MicDonald's, Bristol, Groibritannien
Arbeitsstelle: Kellnerin
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Kenntnisse

Sprachkenntnisse:
Lngarizche Sprache - Muttersprache
Deutsche Sprache - aktive Kenntmis
Schwedische Sprache - Massiger Fortgeschrittene

PC-Kenntnisse - Benutzer:
Microsoft Access - Experte
Microsoft Word - Anfanger
AutnCAD - Fortgeschritene

PC-Kenntnisse - Programmierer:

MySOL - Fortgeschrittene q
PC-Kenntnisse - Yerwalter:

Lotus Motes Administration - Anfanger

Filhrerschein:

Gr. B, ; gefahren 6000 km 0

Information iiber die gesuchte Stelle

Arbeitsort: L~
|workania
Lngarn A
Budapest

Art des Arbeitsverhiltnisses:
langfristiges Arbeitsverhalinis

Anstellungsdatum:
12.03.2010

Erwartetes Gehalt (brutto):
1000 - 1200 EUR Manat

Persiinliche Daten

Kontaktangaben:
Ujlak Strasse 4
B021 Gydr
Telefonnummer,: +3696222333
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szivesen fogadjak a jdl felkészUlt, tajékozott
embereket.

O Emlitést tehetsz a kllonbdzé dnképzd teve-
kenységeidrdl is f6leg, ha azok megegyez-
nek a szakmai célkitlizéseiddel is.

0 Onéletrajzodban soha ne éllits valétlan-
sagokat! Az allasinterjun a személyzetis
szakember a bekUldétt Onéletrajzod alapjan
fog veled beszélgetni, és nagyon rosszul
venné ki magat, ha mar rogtén a legelején
sajat hazugsagaidba bonyolddnal bele.

O Ha idegen nyelvii 6néletrajzot is kérnek,

a forditast nézesd meg szakemberrel, de
szamolj azzal, hogy az allasinterju egy része
ezen az idegen nyelven toérténik majd.

4.1.5 | A ,hibas 6néletrajz”

O Ne irj bele semmi olyat 6néletrajzodba,
ami kételyt ébresztene munkaadddban
alkalmassagodat illetéen, ami miatt esetleg
elutasithatnanak (pl.: miért mondtal fel el6z8
munkahelyeden). Ha ezt a kérdést az allas-
interjun teszik fel neked, akkor természete-
sen okold meg, miért dontéttél a felmondas
mellett.

O Ne haszndlj roviditéseket. Szakkifejezéseket
csak akkor hasznalj, ha ez feltétlenul szik-
séges a poziciohoz, amelyet megpalyaztal.

O Ne adj meg olyan informaciokat (pl. szemé-
lyes informaciok), amelyek nem allnak kdzvet-
len &sszefliggésben az dltalad megpalyazott
pozicidval, valamint szakmai célkitlizéseiddel.

O Ne hasznalj a sztenderdtdl eltérd betlitipust,
ne hasznalj felt(ind grafikai megoldasokat,
valamint A/4-es formatumtdl eltéré nagysa-
gu papirlapot, illetve szines papirt.

O Ne csatolj soha pillanatképet 6néletraj-
zodhoz, csak okmanyhoz készUlt felvétel
elfogadhato.

o

Ne emeld ki tulsdgosan végzettségedet,
féleg akkor ne, ha mat &t évnél régebben
dolgozol, ugyanis ez esetben mar nem a
végzettségedet ,arulod”, hanem a szakmai
tapasztalatod.

Ne hagyj ,fehér foltokat”, dnéletrajzodban,
(tul nagy idékozoket az egyes munkahelyei
kozt) célszerlibb, ha a hdnapokat nem,
csak az éveket tlnteted fel.

Ha az extrém sportok kedvelGje vagy
(bungee jumping, ejtéernyés sportok) errél
inkabb ne tégy emlitést, mivel a munkaadod
lehet, hogy éppen emiatt nem vesz fel, attol
vald félelmében, hogy gyakran leszel mun-
kaképtelen az esetleges balesetek miatt.

A nyelvismereteidet ne becstld tull Ha egy
kulfoldi cég keres munkatarsakat, ahol ide-
gen nyelvd életrajzot is kérnek, szinte biztos
lehetsz benne, hogy ezen a nyelven fognak
interjuztatni is. Ha forditdra bizod énéletraj-
zod megirasat, akkor az allasinterjun rendki-
vil kellemetlen helyzetbe kertilhetsz.

4.1.6 | Tapasztalatok

Az atképzd tanfolyamon megtudtam, hogy
szakmai 6néletrajzot az interneten is ki lehet
alakitani. A szamitdgépet még csak egé-
szen rovid ideje hasznaltam, és csak négy
ujjal tudtam rajta irni. Egy nap elhataroz-
tam, hogy én is létrehozom dnéletrajzomat
az interneten. Egy internetes allasportalon
az dnéletrajz létrehozasa linkre kattintva
megjelent egy Urlap, amelyet tiz perc alatt
Kitoltottem. En magam is meglep&dtem,
hogy milyen gyorsan és egyszertien sikerUlt
elkészitenem.

FRANCISKA (36 éves, adminisztrativ
asszisztens)



4.2 | Kisérélevél

A motivacios levél megirasa hasznos lehet, ha
a munkavallald szeretne bemutatkozni a leendd
munkaaddjanak. Kiemelheted benne azon sa-
jatos tulajdonsagaidat, amelyeket a munkaadd
a munkakor betoltésénél fontos szempontként
megjelolt, illetve azokat is, amelyek tovabbi
elényt jelenthetnek az allas elnyerésénél.

A jol megirt 6néletrajz azt a benyomast kelti, hogy
Te a legalkalmasabb személy vagy az dllas betdl-
tésére, ezért rendkivll fontos, miként van megirva.

1. Szerkezet- megszélitas, bevezetés

A motivacios (kisérd) levél felépitése legyen
egyszerU és attekinthetd. Els6 lépésben ala-
kitsd ki a fejlécet (név, lakcim, telefon, e-mail),
amelyet a cimzett adatai kdvetnek majd (a cég
neve és cime). Ezt kdvetben pedig a hagyoma-
nyos felosztas szerint irhatd meg a kisérdlevél,
tehat: megszodlitas, tartalom, datum, hely,
alairas. Felkeltheti irantad az érdeklédést, ha
konkrét személynek cimzed a levelet.

2. Targyalas

A megszdlitast — és a kisérd levél szovegét —,
célszer( egy konkrét személyhez intézni. Mar a
targyalas bevezetd részében utalhatsz ra, hogy
ismered azt a szakterUletet, amelyen az adott
cég mukodik. Megemlitheted a cég idaig elért
legnagyobb sikereit is.

A tovabbiakban pedig tlintesd fel szakmai
tapasztalataidat, a meghirdetett allasajanlat
feltételeire tekintettel, illetve megindokolhatod,
miért éppen Te vagy a legalkalmasabb az allas
betodltésére. Valaszolj arra a kérdésre, hogy
mivel szeretnél hozzajarulni a cég jovébeni si-
kereihez. Foglald 8ssze az idaig elért sikereidet,
mutasd meg, mi rejlik benned.

3. Befejezés: legyen rovid, velbs, pozitiv!
Ne mondj el mindent Onmagadrdl, keltsd fel az
olvaso érdekl6dését és hagyj teret a majdani
kérdéseknek is. Mutass érdeklédést a szemé-
lyes talalkozo irant. Feltétlendl tintesd fel az
elérhetdségeid! (telefon, e-mail)

Az elsé lépések

4.2.1 | ird meg jol a kisérélevelet!

Egyik legalapvetébb mddja annak, hogy reagalj
a meghirdetett allashirdetésre: elkilddd az
Onéletrajzodat a kisérélevéllel egyUtt lehetséges
munkaadddnak.

Az énéletrajzunkban altalaban csak alapvetd
informaciokat kézltink magunkrdl a lehetséges
munkaaddnk szamadra — kik vagyunk, milyen
szakmai tapasztalattal rendelkeztink stb. A
kisérélevél ennek kiegészitése, egyfajta ,jelent-
kezési lap” szerepét télti be. Ha nem kdldiink
Onéletrajzunk mellé kisérélevelet, nagyjabol
olyan hatast kelt, mintha valakinek megiratlan
tdvézlélapot kildenél a szliletésnapjara.

A kisérélevélnek fontos szerepe van allaskere-
séskor, mivel fontos informaciokkal egésziti ki
Onéletrajzunkat.

A kisérélevélben kiemelhetjlik azon képessége-
inket, szakmai tapasztalatunkat és sikereinket,
amelyek elényt jelenthetnek az allas elnyerése-
nél. Kisérélevélben kell6képpen megokolhatjuk
azt, hogy miért éppen mi vagyunk a legalkal-
masabb palyazoé.

ime néhany tanacs, hogy a kisérélevél megira-
sa kdnnyedén sikeruljon. Nézzlk meg alapo-
sabban, milyen részekbdl kell, hogy alljon!

Cim

A fejlécben a Te személyes adataid szerepelnek:
teljes néy, titulus, allando lakhely cime, telefon-
szam, illetve egyéb elérhetdségeid.

A cimed alatt kdzvetlendl, a kiszemelt cég cime
kell, hogy szerepelien — a cég neve, (kapcsolat-
tartd személy neve), pontos cim. Fontos, hogy
feltlintesd annak a személynek a nevét, aki
majd az allasinterjut fogja vezetni. Ez azt a jelzi
a munkaadd szamara, hogy valdban érdekls-
dink a megpalyazott allas irant és bizonyos
adatokat mar elére ,megtudtunk”. Ez a tény
dltalaban noveli az esélylinket arra, hogy meg-
hivianak minket az allasinterjura. Ha nem isme-
red a kapcsolattartd személy nevét, célszerd,
betelefonalnod a céghez, és megtudnod azt.
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Els6 bekezdés

Ebben a részben leirhatjuk, honnan szereztiink
tudomast az allasajanlatrdl, célszerl megjeldini
a konkrét forrast: pl. mikor (id6pont) és melyik
allasportalon vagy televizidban, radidban,
sajtéban lattuk a hirdetést. A kdvetkezdkben
tlntesd fel a pozicid nevét, amelyet szeretnél
megpalyazni. Nagyon sok palyazo ,felejti”,

el feltlintetni a pozicid preciz megnevezését,
amelyre jelentkezik. Ez azt a benyomast kelti

a lehetséges munkaadodban, hogy a palyazé
maga sem tudja, mit akar, nincsenek vilagos
kovethetd céljai, csak valahol szeretne ,mar
végre” elhelyezkedni.

Pl.: A www.workania.hu allasportalon 2008.
januar 2-an megjelent ,HR igazgatd” meg-
nevezésU allast szeretném megpalyazni, és a
poziciot betdlteni.

Masodik bekezdés

Réviden foglald 6ssze, milyen szakmai tapasz-
talatokkal rendelkezel. Tuntesd fel legmagasabb
elért iskolai végzettséged, kiemelheted tovabbi
készségeid (szakiranyu végzettség feltintetése
a megpalyazott statusz szempontjabdl hasznos
lehet, valamint a szamitdgépes ismeretek fel-
tlntetése, felnéttképzésben szerzett oklevelek
megemlitése). Nagyon fontos, hogy kihangsu-
lyozd az idaig elért szakmai sikereid, amennyi-
ben frissdiplomas vagy, célszerli megemlitened
a tanulmanyaid alatt szerzett szakmai tapasz-
talatot is. Minden feltiintetett adat alljon
kapcsolatban az éppen megpalyazott allas
kévetelményeivel. Ennek a bekezdésnek az

a célja, hogy felvazold leendd munkaadddnak:
miben lehetsz majd a segitségére.

Egy jol megirt kisérélevél konkrét példakat is
kell, hogy tartalmazzon az idaig elért sikereidrdl.
Pl. menedzserként milyen projekteket sikerdlt
megvaldsitanod, vagy human eréforras specia-
lista beosztasban miként sikerUlt megallitanod
az alkalmazottak fluktuaciojat, esetleg a felnétt-
képzés program segitségével hogyan sikerult
névelni munkatarsaid produktivitasat stb.

Harmadik bekezdés

Azon sajatos tulajdonsagaidat célszerd feltin-
tetni ebben a bekezdésben, amelyek téged
megkulonbdztetnek, és a tdbbi palyazo folé
helyeznek.

Tippunk: észrevétlentl csempészd be azon tulaj-
donsagaid és tapasztalataid, amelyeket a munka-
ado kdvetelménykeént feltiintet az allasajanlatban
(pl.: szinonimak segitségével ird korul).

Befejezés — mindig csak pozitivan!

A zar6 fejezetben mutass érdeklédést a sze-
mélyes talalkozd irant. Befejezésképpen pedig
mondj kdszonetet, hogy idét szentelt az olvasd
a Te palyazatod elolvasasara.

Datum, alairas

Legyen mindig aktualis! Amennyiben postan
kildod el 6néletrajzod, ne feledkezz meg a sa-
jatkezU alairasrol sem. Az elektronikus formaban
elklldott alairas csak e-mailben kildétt posta
esetében elfogadhatd.

4. Hozzajarulas a személyes adatok regiszt-
ralasahoz

Ha megpalyazol egy allast, leendé munkaadaod
nemcsak az dnéletrajzot, és a kisérdlevelet
kérheti téled, de a ,belegyezést” személyes
adataid feldolgozasahoz, archivalasahoz.

Arrdl van sz6, hogy irasban a beleegyezésed
adod személyes adataid feldolgozasahoz, ame-
lyek az allasinterjuhoz kellenek.

Ha ilyen beleegyezést kérnek téled, annak
pontosan igy kellene hangoznia:

,Hozzajarulok, hogy személyi adataimat XY cég
kezelie, feldolgozza és megdrizze. Az adatok
kozlése dnkéntes és kovetkezmények nélkdli
azzal, hogy az adatokat az allasra jelentkezék
adatbazisa szamara dolgozzak fel a személyes
adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXIII. térvény
értelmében.

Beleegyezésemet hatarozatlan idére adtam, de
ez barmikor irasban visszavonhato.”



4.2.2 | Tovabbi fontos tippek

A kisérélevél f6 feladata az, hogy a Te képessé-
geid és a munkaado elvarasai valahol ,talalkoz-
zanak”. Ezért ne téveszd dssze az Onéletrajz
roviditett valtozatavall

Ne legyen nagyon révid, de tul terjengés sem.
A kisérélevél maximalis teriedelme egy A/4-es
oldal legyen.

Soha ne haszndlj diszes, vagy szines papirt!
Fogalmazz érthetden, vilagosan. Vedd figye-
lembe, hogy az a személy, aki az dnéletrajzod
olvassa, még legalabb tiz masik dnéletrajzot is
elolvas, ugyanerre a poziciora.

Hasznalj azonos betltipust az dnéletrajzban,
és a kisérdlevélben.

Ha konkrét személynek — pl. Ujhelyi tirnak —,
cimzed a levelet, figyelemfelkeltésre ez is jo, de
negativ benyomasokat is kelthet. Kisérdleveled
egy pillanat alatt a papirkosarban végezheti.
Ha mar megirtad kiséréleveled, ne kildd el
ugyanazt minden cégnek. Mindig az adott
poziciohoz irj kisérélevelet, figyelembe véve

az elvarasokat. Mindig azon tulajdonsagaidat
emeld ki, amelyek a pozicié szempontjabdl
fontosak.

Ha medfeleld kisérdlevelet szeretnél irni, még
mielétt nekilatnal, alaposan nézd at az allas-
hirdetés szovegét. Allits dssze listat azokrdl

a képességekrdl, amelyeket a munkaado az
allasajanlatban megnevez. Ezeket mindenkép-
pen foglald bele kisérdleveledbe.

Ne arrdl irj, mit szeretnél elérni a cégnél, hanem
arrol, hogy miben valhatnal hasznara leendd
munkaadddnak.

Ha az 6néletrajz és a kisérélevél mellé még
mas dokumentumokat is csatolsz, tarts be egy
bizonyos sorrendet: kisérélevél (ezzel szdlitod
meg munkaadddat), 6néletrajz (tények rolad),
végzettségedet igazold dokumentumok (fény-
masolat), referenciak.

Az elsé lépések

4.2.3 | Tapasztalatok

Tobb éves munkaviszony utan lettem
munkanélkuli. Ujra neki kellett fognom az
allaskeresésnek. Az Ujdonsag szamomra
az volt, hogy mostanaban mar kisérélevelet
is kérnek az Onéletrajz mellé. Az inter-
netes keresébe beirtam azt a szot, hogy
kisérélevél, mivel fogalmam sem volt réla mi
is az. Tobbféle valtozatot taldltam és néhany
mintat is. Ezek utan mar kénny volt kiala-
kitanom a sajatomat, amelyet aztan minden
egyes munkaado szaméara az allasajanlat-
ban feltlintetett elvarasoknak megfeleléen
maodositottam.

BORI (34 éves bérelszamold)

Egy nap szembe taldltam magam azzal a
problémaval, hogy a nyari egyetemre, ahova
jelentkeztem, az 6néletrajz mellé csatol-
nom kellett egy kisérdlevelet is. EIGszor

is szereztem néhany informaciot arrdl a
bankrdl, amely a nyari egyetemet tamo-
gatta. Utana jartam, hogy milyen témaban
lesznek el6adasok a nyari egyetemen, és
ennek alapjan irtam meg a kisérélevelem.
Ebben legféképpen azt emeltem ki, hogy
miben lehet majd hasznomra az egyetemen
megszerzett tudas, - hogy képességeimet
tovabb fejlesszem - és a jovében hogyan
tudnam azt kamatoztatni. A kisérélevél
olyan jol sikertlt, hogy végtl elnyertem a
palyazatot és segitségével minden olyan
orszagba eljutottam, amelyen keresztulfolyik
a Duna. Szerintem nagyon fontos, hogy

jol megirt kisérélevelet csatoljunk dnélet-
rajzunkhoz, mivel ezzel mutatjuk ki igazan,
mennyire érdekel benniinket az dllas. Az
elsé pozitiv tapasztalatom arra buzditott,
hogy allaskereséskor mindig a leheté leg-
jobb motivacios levelet irjam.

FULOP (22 éves egyetemi hallgatd)
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Tizenharom éwvel ezeldtt életemben el6-
sz6r mentem allasinterjura, egy hatalmas
gombaccal a torkomban. A kiilsém teljesen
rendben volt. Alkalomhoz ill6 s6tét 6ltdny-
ben voltam, inget és nyakkendét viseltem, a
cipém fényesre volt pucolva.

lgyekeztem magabiztosnak latszani, de
belll nagyon feszUlt voltam.

A fénok tekintetével gyorsan atfutott az
Onéletrajzomon, feltett néhany szakmai
kérdést, hogy felmérje mennyire vagyok
képben, majd megkérdezte mikor tudok be-
Iépni. Az el6z6 munkahelyemen egy projekt
kell6s kdzepén voltam, igy kénytelen voltam
bevallani, hogy legkorabban csak akkor
léphetek be, ha befejezem a projektet,
amely még egy honapig is eltarthat.
Legrosszabb esetben pedig a rendes
felmondasi idé lejartaval. Felvettek. Késébb,
amikor mar tegez&dtink a féndkémmel, el-
mondta, hogy azért valasztott engem, mert
be akartam fejezni a munkat a volt munka-
adomnal, nem hagytam ket cserben.

Jo tanacs: Sajat tapasztalatombdl tudom,
hogy a munkaado méltanyolja a felelésség-
teljes hozzaallast az eléz6 munkaaddval
szemben. Szamara ez pozitiv informacio.
Tudja, hogy akit felvesz, akkor sem hagyja
majd félben az elkezdett munkajat, ha
idékodzben egy jobb allast talal.

PETER (42 éves tervezo)

4.2.4 | Példak személyes tulajdonsagok
felsorolasara (pozicidk szerint)

Asszisztens

Kommunikativ személyiség, j6 szervezd, 6nalld
munkavegzeés, cég iranti elkdtelezettség, rugal-
mas, professzionalis fellépés, megnyerd kulsd,
terhelhetéség, felelésségtelies munkavégzés,
megbizhatdsag, munkakedv

Koézgazdasz
Pontos, preciz munkavégzes, elemzé gondol-
kodasmaod, turelem, fontos, hogy jol tudjon

banni az emberekkel, 6nallé problémamegoldd
képesség, stratégiai-és elemzé tervezéskész-
ség, pénzligyi érzék

Logisztikus

Szervezd, és kommunikacios készség
Prezentacios képesség

Tervszerd mikodés

Elemz6 gondolkodasmaod

Kévetkezetes, pontos, felelésségtelies munka-
végzés

Ter(leti képviselé

Reprezentativ fellépés

Megnyerd kiilsé

Kommunikativ, érvelni tudd személyiség
Ambiciézus, rugalmas

Onalls, felelésségtelies munkavégzés

Informatikus

Kreativitas

Rendszer-kdzpontu gondolkodasmad
Kommunikacios készségek
Csapatjatékos bedllitottsag
Fejlesztési tervek kidolgozasa

Onalls, felelésségtelies munkavégzés

Konzultans

Kivald szervezékészség

Onallé munkavégzés

Pontossag, megbizhatdsag, alapossag

Ondllé munkavégzés, egyidejlileg csapatjatékos
Rugalmas, az Uj trendekhez gyorsan alkalmaz-
kodd személyiség

Utazasi kedv

Tanulasi hajlam, szivesen vallal igényesebb
projekteket is

Projektmenedzser

Logikus, elemz& gondolkodasmaod
Alkalmas nemzetkdzi csapatban dolgozni
Ugyfélorientalt személyiség interperszondlis
képesseégekkel

Kiemelkedd kommunikacios képesség
Megbizhatdsag, rugalmassag

Jo szervez§-iranyitd képesség



4.2.5.1 | Magyar motivacios levél (minta)

Telefon: +36 (1) 987-56-43
nagy@brand.hu

Cégnév (Rt., Kft., Bt.)
Nador utca 12.

1051 Budapest

Targy: Felvételi kérvény

A Workania.hu éllasportalon 2008. szeptember 12-én megjelent ,,HR-igazgatd’

4lldst megpdlydzom, s ennek kapcsan kérem felvételemet Onokhéz.

Az elsé lépések

Hushegyi Andrés
1022

Budapest,

Fillér utca 10.

> megnevezési

Jelenlegi munkahelyemen ugyanezt a poziciot toltom be. Széles kor(i tapasztalattal rendelke-
zem a HR-osztély igazgatasat illetéen, ami magaban foglalja: a munkakoéron beliili kompe-
tencidk kijel6lését, a tovabbi szakmai fejlédés iranyanak felmérését, és az ebbdl adodo a cégen
beliili feln6ttképzés megszervezését, motivacios tréning létrehozasat, illetve levezetését. Fel-
hasznaléi szintli szamitogépes ismeretekkel rendelkezem, az irodai programokat hasznalom
(Word, Excel, Internet, Outlook, Power Point). Fels6fokon beszélem az angol nyelvet.

Megemlitem még tovabbi képességeimet, amelyek hasznosak lehetnek a betoltendd allds
szempontjabol: kommunikativ, felel6sségteljes, pozitiv hozzaallast csapatjatékosként ismer-
nek kollégdim. Ugy vélem, jé problémamegoldé képességeim is alkalmass4 tesznek ennek a

munkakornek a betéltésére, s ezt j6l tudnam kamatoztatni az Onék cégénél is.

Ha 6néletrajzom felkeltette érdeklédését, tovabbi informéciokkal is szivesen kiegésziteném
személyes taldlkozo keretében. Az altalam benyujtott kérvény miel6bbi kedvezd elbiralasat

remélem, és azt elére is megkdszonom.

Udvozlettel:

Hushegyi Andras
Budapest, 2010. marcius 1.

Hozzéjarulok, hogy személyi adataimat XY cég kezelje, feldolgozza és megorizze. Az adatok kozlése Gnkéntes és
kovetkezmények nélkiili azzal, hogy az adatokat az allasra jelentkezék adatbazisa szamdra dolgozzak fel a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIL torvény értelmében.

Beleegyezésemet hatdrozatlan id6re adtam, de ez barmikor irdsban visszavonhato.
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4.2.5.2 | Angol motivacios levél (minta)

KUlféldon szeretnél szerencsét probalni, esetleg egy nemzetkdzi cégnél szeretnél elhe-
lyezkedni? Hasonld esetekben jdl jon, ha van kéznél egy idegen nyelvi motivacios levél.

Cégnév Kft. Nagy Péter
Mrs Georgina Borlai Utca 26
Nador utca 12. 1234 Budapest
1051 Budapest +36 (1) 987-65-43

nagy@brand.com
Dear Mrs Borlai,

This is a letter to express my high interest in the vacant position of HR Specialist -
Recruitment and HR Administrator.

In internship, my boss particularly appreciated my communication skills, flexibility,
ambition, dedication and hard work. I not only adjusted to the Indian work style, but
personally connected with superiors and colleagues. During my studies I underwent several
foreign working stays, where I acquired experience in working with people, independence,
adaptability and need to learn and improve constantly. I have a good command of type-
writing and work with computer. I speak fluent English.

My main strenghts are flexibility, directness, readiness for change and creativity. I offer a
sense for team work and co-operation, responsibility, vigorousness, profesional behaviour
and seemliness.

For your review and consideration, I have enclosed my CV with details of my background.

In advance, thank you for your time and attention, I look forward to your response. I
welcome the chance to meet with you to discuss your needs and my ability to meet them
in more detail. In the meantime, please do not hesitate to contact me if I can answer any
question.

Yours sincerely,

Nagy Péter
Budapest, 1st March 2010

1 give the Cégnév Kft. company my express permission to administer, process and store my personal details. I am
supplying the details voluntarily, of my own accord, and without consequences, in the awareness that the details may
be processed for the purposes of a database of job seekers within the Act N. LXIII/1992 Coll., the Data Protection
Act. The permission is given for an indefinite period of time and can be revoked in writing at any time.
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4.2.5.3 | Német motivacids levél (minta)

Cégnév Kift. Dr. Kovacs Aniko
Frau Georgina Borlai utca 35.
Nador utca 12. 4321 Budapest
1051 Budapest +36 (20) 987-65-43

kovacs.aniko@brand.com

Bewerbung
Sehr geehrte Frau Borlai,

Ich bewerbe mich fiir die auf Threr Website www.workania.hu angebotene Stelle als q
Verkaufsberater fiir Internetportal.

Derzeit arbeite ich bei einer internationalen Gesellschaft, im Bereich Transport und

Logistik, und zwar in der Handelsabteilung als Telesales Executive.

Ich suche Arbeit mit Schwerpunkt im Bereich Handel, mit der Moglichkeit, meine

erworbenen Erfahrungen und Fahigkeiten in der Kommunikation mit Kunden zu nutzen. o

Aus meinem bisherigen Berufsleben habe ich sowohl Erfahrung in telefonischer
Kommunikation mit Kunden, als auch mit Anleitung und Coaching von Mitarbeitern. Ich
beherrsche Maschinenschreiben, Handelskorrespondenz, EDV- Word, Excel, Internet,
Outlook, wie auch Korrespondenz auf Englisch- Wort und Schrift.

Zu meinen Charaktereigenschaften gehort Geschiftstiichtigkeit, \Q—/
Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitat, die Fahigkeit, sowohl im Team als

auch selbstdndig zu arbeiten, Kommunikationsfihigkeit, positive Einstellung zu

Problemlésungen.

Fiir weitere Informationen stehe ich Thnen unter +361xxxxxx gerne zur Verfiigung.

Ich wiirde mich freuen, von Ihnen zu héren und verbleibe inzwischen,
mit freundlichen Griiflen

Dr. Kovéacs Aniko
Budapest, 1.3.2010

Ich stimme der Verarbeitung und Speicherung meiner personlichen Angaben durch die Gesellschaft Cégnév
Kft zu. Die Angaben erfolgen freiwillig, wobei diese Angaben fiir die Zwecke der Arbeitsbewerberdatenbank
nach dem Gesetz Nr. LXIII/1992 iiber den Schutz der personlichen Daten verarbeitet werden diirfen.

Die Bewilligung wird auf unbestimmte Zeit gewahrt und kann jederzeit schriftlich widerrufen werden.
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4.3 | Allasinterji

Az allasinterju olyan akar egy kapu, amelyen
sikeresen at kell jutnod, hogy tiéd legyen a

megpalyazott allas. Ezért klldndsen fontos,

hogy jol felkészdl;.

Szerezz pontos informaciot az interju helyszing-

rél, idépontjardl, és tudd meg a kapcsolattartd

személy telefonszamat is. Tudj meg minél téb-
bet a kiszemelt cégrdl, annak tevékenysegerdl —
pl. az internetrdl, ismerdseitdl, vagy a mediabdl.

0 Oltdézék: kosztiim, dltény (ill. zakd és meg-
felel¢ nadrag), nyakkend®d.

O Mit vigyek magammal? Nem fontos a
végzettséged igazold okmanyt magaddal
vinni, csak abban az esetben, ha kifeje-
zetten erre kérnek. Mindenképpen vigyél
magaddal jegyzetflzetet, hogy a fontos
dolgokat leirhasd.

O Az els6 benyomas nagyon fontos! Ne
késs! Ha vis maior okokbdl mégis eléfor-
dul, értesitsd a kapcsolattartd személyt és
kérj téle elnézést a késésért. Taldlkozas-
kor a személyzetis nyuijt elészor kezet, a
hatarozott révid kézfogas utan, informalis
beszélgetés kovetkezik, altalanos témak-
rél (pl. milyen volt az Utja stb.) Els6ként a
személyzetis kérdez.

O Amit kérdezhetnek... Mit tudsz a cégrdl,

a termeékekrdl, a tevékenységrél? Miért
akarsz nalunk dolgozni? Miért akarsz eljonni
jelenlegi munkahelyedrél? Melyek a gyenge
pontjaid, illetve mi az erés oldalad? Milyen
kedvteléseid vannak, mivel foglalkozol
szivesen szabadidédben? Miért pont ezt a
szakot valasztottad? Csapatjatékos vagy,
vagy szivesebben dolgozol egyediil? Mik a
terveid a j6vére nézve? Hogyan oldod meg
a konfliktushelyzeteket? Mit tartasz az eddig
elért legnagyobb sikerednek?

O Amit nem kérdezhetnek! Nem diszkrimi-
nalhatnak téged. Személyeskedd kérdésre
kérdéssel felelhetsz — pl.: mennyiben fligg
ez 8ssze a munkammal, miért akarja tudni?
Ha ugy dontesz, hogy mégis valaszolsz a

kérdésre, valaszolj réviden és mondd el az
igazat.

O Mit kérdezhetsz Te? Miért hirdették meg
ezt a poziciét, milyen légkor uralkodik a
cégnél, milyenek a kollégak — gy tedd fel
kérdéseidet, hogy minél tébbet megtudhass
a cégnél uralkodd legkorrdl.

O Kényes téma: a fizetés. Amennyiben ezt
a témat nem érintette, széba se hozta az
interjuztato, akkor Te is rakérdezhetsz.
Mondd el réviden elképzelésedet és kér-
dezd meg, mit tud ajanlani a cég.

O Bucsuzas. Tudd meg, mikor és milyen
formaban (telefonon, levélben, e-mailben
stb.) fognak az eredmeényrdl tajékoztatni,
kdszdnd meg a rad szant idét.

HOGYAN LEHETSZ SIKERES AZ
ALLASINTERJUN?

4.3.1 | Felkésziilés

Mér az elsé telefonhivas is egy teszt a lehet-
séges munkaado részérdl. Egy gyakorlott
személyzetis sok mindent le tud szlrni a Te
személyiségedrdl abbdl, ahogy kommunikalsz.
Egyes munkaerd-kozvetité irodak az elsé
telefonbeszélgetést elészlrésnek szanjak,
valéjaban igy tesztelik a Te idegen nyelvtu-
dasod. Ha ezen a teszten ,atmész”, nagy a
valészinlisége annak, hogy allasinterjura hivnak
majd. Hogy ott is legyél az allasinterjun, pontos
informaciokra van szlkséged a helyszint és az
idépontot illetéen.

A kapcsolattartd személyt mindig kérdezd meg
arrdl, pontosan hol lesz az interju és kérd el téle
telefonszamat is, ha esetleg késnél vagy nem
talalnad meg a helyet, fel tudd hivni. Ha nem is-
mered a varost, arrdl is érdeklédhetsz, hogyan
juthatsz el oda autéval vagy tomegkdzlekedést
igénybe véve. Ha biztosra szeretnél menni, az
interju elétti napon akar ,be is gyakorolhatod”
az odafelé vezetd utat.



Tudj meg minél tdbbet a cégrdl, ahova allasin-
terjura hivtak. Természetes, hogy megkérdezik
majd téled, hogy mit tudsz a cégrdl, ismered-e
a tevékenységlket, termékeiket.

A legjobb forras az informaciok kideritésére az
internet. Ma mar szinte minden cégnek van
sajat honlapja, amelynek cime altalaban az
allashirdetésben is szerepel.

Oltdzék

Az dllitas, hogy ,a kilsé nem szamit” egy Uj
munkatars megvalasztasakor, nem igaz. A
munkaado illetve az 6t képviseld interjuztatd
els6ként azt figyeli meg, hogy nézel ki. A cso-
magolas adja el az arut, téged pedig az oltdze-
ked. Altaldban a formdlis 6ltézék a megfeleld.
Kivételt csak a mlvészetekkel vagy reklammal
foglalkozé cégek képviselnek, mivel itt éppen
azon van a lényeg, hogy 6ltozéked ne legyen
atlagos, hanem kifejezze kreativitasodat. Ez
esetben vélassz olyan egyedi 6ltdzéket, amely
tUkrozi személyiséged, izlésed. De ezuttal se
feledd: a kevesebb néha tébb.

Urak

Egyeddli elfogadott 6lt6zék az dltdny, hosszu
ujju ing és nyakkendd. Nem ill§ a mellény

és ing kombinacio. Ha kombinalt dltényt
valasztasz, amelynél nem azonos a zako szine
a nadrag szinével, Ugyelj arra, hogy a nadrag
mindig s6tétebb legyen, mint a zakd. A cipét,
ugy valaszd meg, hogy sttétebb szind legyen,
mint a nadrag és stilusaban hozzaill§ legyen
az oltdnyhdz. Nagyon fontos, hogy 6ltdzéked
és cipdd tiszta legyen. Hacsak nem viselsz
szakdllat, feltétleniil borotvéalkozz meg. Ugyelj
arra is, hogy hajad és kérmod apolt legyen. Ha
izzad a kezed, vigyél magaddal zsebkendét,
amelyet csak kezed torlésére fogsz hasznalni.
Ekszereidet hagyd otthon, csak egy elegéns,
Oltényddhoz ill6 minéségi kardra elfogadott.
Ha viszel magaddal dokumentumokat, azokat
mindenképpen irattaskaba tedd, a hatizsak
vagy bevasarlétaska nem megfeleld.
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A holgyek esetében is érvényes: az 6ltozék le-

gyen formalis, visszafogott. A mélyen dekoltalt e
ruha, miniszoknya nem illé. Ugyanis, ha ilyesmit
viselnél, azzal azt a latszatot keltenéd, hogy
szakmailag alkalmatlan vagy, ezért alkalmazod
a ,ndi praktikakat”.

Allsinterjira legmegfelelébb a kosztiim, ny4-
ron szoknya vagy nadrag és bluz.

A bliznak mindenképpen legyen ujja, a révid

ujju is megfelel (a fedetlen vall illetlenségnek
szamit). Idedlis szoknyahossz: 6t centi a térd
folott, vagy 6t centi a térd alatt, elfogadottabb az
utdbbi. Erre az alkalomra ne vélassz extravagans
frizurét, légy természetes, visszafogott. A kiegé-
szitékkel is banj dvatosan, 6t darabnal tobbet

ne alkalmazz, és vedd figyelembe, hogy a retikdl
is annak szamit. Mellézd a nehéz, fliszeres illatu
parfimét, s ez esetben is érdemes az arany
kdzéputat valasztani: a kevesebb néha tobb.

Mit vigyek magammal?

Azokat a dokumentumokat, amelyre a cégnek
szlksége van, mar az allashirdetésben kérik
téled, vagy akkor, amikor telefonon vagy e-ma-
ilben meghivnak az allasinterjura. Ezért teliesen
felesleges, hogy az dlldsinterjura magaddal vidd 4~
az 6néletrajzod vagy a végzettséged igazold \Q" 7,
dokumentumokat. Kivételt képez, amikor a '
személyzetis kifejezetten erre kér. Mindenkép-

pen vigyél magaddal jegyzetfiizetet és tollat,

amely legyen reprezentativ kilsejd. Papir-fec-

nik, szamarflles flzet nem tesz j6 benyomast.

Ne szégyellj jegyzetelni az allasinterju alatt. lly

maodon egyetlen fontos informacié sem fog

feledésbe mertini.

Ne késs!

Légy pontos. Ne menj utolsd percben az
interjura, mert Murphy térvénye ez esetben
biztosan mUkodni fog és elkésel. Ez maris
stressz-helyzetet teremt, és te leizzadva,
Osszezavarodva, lihegve fogsz megérkezni, és
nem hiszem, hogy ez magabiztossa tesz. Ha
késel, azt a benyomast kelted, hogy nem tu-
dod beosztani az idédet. Természetesen eldfor-
dulhat, hogy dugdba kerllsz, vagy mas komoly
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oka van annak, hogy késel. llyenkor azonnal
telefonalj a kapcsolattarté személynek, és kérj
elnézést a késésért. Azzal, hogy telefonalsz,
tudatod, hogy nem felejtetted el a talalkozat,
Uton vagy és varhatnak téged. Ha mégis késel,
és nem tudattad ezt az interjuztatéval, megeér-
kezésed utan indokold meg, és kérj elnézést.
De semmiképpen se magyarazkodi!

Az els6 benyomas nagyon fontos

A személyzetis szakember gyakran haszndlja
a bevezetd informalis beszélgetést arra, hogy
felmérje, milyen személyiség vagy. Az ilyen
kotetlen beszélgetés folyaman kevésbé figyelsz
arra, hogy mit mondasz és lehet, hogy tobbet
is elarulsz magadrol, mint amennyit szeretnél.
Mar az is sok mindent sejtet, ahogy ke-

zet fogsz. Elséként mindig azok nyujtanak
kezet, akik meghivtak téged az allasinterjura.
Rendszerint ez rogtén a megérkezés utan
megtorténik. Ha az allasinterjun mas emberek
is részt vesznek, lehet, hogy 6k is kezet fognak
veled. Ha megérkezéskor senki nem nyujt
neked kezet, akkor mérd fel a helyzetet, és ha
gy taldlod, hogy illendd, nyuits kezet elsének
Te. Ezzel kimutatod érdeklédésedet, és tudni
fogjak rélad, hogy ismered az etikett szabalyait.
A kézfogas ne legyen tul gyenge, de tul szoros
sem. Ha valakivel ,,doglétt hal” mddjara fogsz
kezet, azzal azt sugallod partnerednek, hogy
személye szamodra érdektelen. Rosszabb
esetben bizonytalan személyiségnek titulainak.
Ha tul er6sen megszoritod partnered kezét,
abbdl azt szlrheti le, hogy Te egy uralkodni
vagyo, alkalmazkodasra képtelen személyiseég
vagy. Fogj kezet ugy, hogy az kifejezze hataro-
zottsdgod, érdekl6désed.

Kotetlen beszélgetéskor ne délj be a személy-
zetis trikkjeinek: soha ne mondj rosszat k6zds
ismerésokrél, soha ne mondj elitélé véleményt
jelenlegi vagy volt munkaadddrdl. Probald meg
inkabb a beszélgetést masfelé terelni. Vess fel
valamilyen kdzos témat, ugyanis ez szimpatiat
ébreszthet az interjuztatoban.

A szemkontaktus nagyon fontos. A beszél-
getés soran mindig nézz partnered szemébe,

ha lestitdd a szemed, az alarendelt poziciéba
helyezi téged. Figyelj oda a testtartasodra,
hanghordozasodra (legyen hatarozott, de
egyidejlileg baratsagos is). A feltett kérdések-
re valaszolj hatarozottan, érthetéen.

ElSszlirés

Nagyobb cégeknél, ahol nemcsak szakmai
felkészUlltséget varnak el, hanem kiforrott
személyiséget is keresnek egy-egy pozi-
cidba, szinte mindennaposnak szamit az
elészlrés. Elsé lépésben személyiségtesz-
teket végeztetnek el veled, esetleg szak-
mailag is tesztelnek majd. Ha megfelel6nek
talalnak, meghivnak a koévetkezé allasinter-
jura is, amelyen a leendd munkakdrodrél
fognak beszélgetni, ahol te is eimondhatod
eddigi tapasztalataid, és jovébeni elképze-
|éseid. A menedzseri poziciok betdltésekor
is tobblépcsds a felvételi. Altaldban az
Assessment Centerek modszerét hasznaljak,
(pszihodiagnosztikai tesztek, modellezett
helyzetek megoldasa, 6nallé eléadas meg-
tartasa stb.) amelyek egylttes kiértékelése
alapjan megallapitjak, hogy egyes emberek
rendelkeznek-e vezetdi képességekkel vagy
sem. A kiértékelést flggetlen bizottsag végzi.

Mit kérdezhetnek?

A legtdbb interju azzal kezdédik, hogy megkér-
dezik Téled: mit tudsz a cég tevékenységeérd|,
termékeirdl, miért szeretnél nekik dolgozni.
Soha ne emlitsd, mint okot, a magas fizetést,
vagy: ismerésodtdl hallottad, hogy a cég min-
den alkalmazottja ingyen telefonalhat. Inkabb
mondd el elképzeléseid, mit szeretnél a cégnél
elérni, és melyek a szakmai célkitlizéseid.

Ha csak a magas fizetés érdekel, ezzel azt a
benyomast kelted, hogy minél tobbet ki akarsz
facsarni a cégbdl, és szakmailag mar nem
akarsz tovabbfejlédni.

Azt is megkérdezhetik téled, hogy miért akarsz
eljonni jelenlegi munkaadddtdl, vagy miért
mondtak fel neked. Abban az esetben se
mondj negativ dolgokat volt munkaadddrol, ha
felmondtak neked. Ez ugyanis alibinak tdnik, és



megkérddjelezi, hogy vajon Uj munkaaddddal
szemben lojalis leszel-e?

Biztosra veheted, hogy a gyenge pontjaidrdl is
kérdezni fognak, és arrdl is, mi az er6sséged.
Tovabbi kérdés lehet, hogy mit szoktal kezdeni
a szabadidéddel? Minden, amit elmondasz
magadrdl, sokat elarul személyiségedrdl, s egy
gyakorlott személyzetis ennek alapjan meg tud-
ja itélni, alkalmas vagy-e a meghirdetett pozicid
betodltésére. Ezért figyelj oda, hogy azokat a
tulajdonsagaidat emeld ki, amelyek az adott
pozicio szempontjabdl hasznosak lehetnek.
Van, hogy amit te a legjobb tulajdonsaganak
tartasz, az a pozicié szempontjabdl elénytelen,
ezért jobb, ha meg sem emlited.

Legjobb, ha hét jo — és 6t rossz tulajdonsagot
sorolsz fel, hacsak nem adjak meg a pontos
szamot, mennyit sorolj fel. A rossz tulajdon-
sagok elismerése annyit jelent, hogy ismered

a gyenge pontjaidat, és valtoztatni szeretnél
rajtuk.

Tovabbi kérdések: Mi volt a kedvenc tantar-
gyad az iskoldban? Miért valasztottad éppen
ezt a szakot? Miért jelentkeztél erre a poziciora,
ha nem felel meg a végzettségednek? Csa-
patjatékosként vagy inkabb ¢nalléan szeretsz
dolgozni? Volt mar komolyabb konfliktusod
el6z6 munkahelyeiden? Miként oldottad meg

a kialakult kinos helyzetet? Mi tartasz az eddig
elért legnagyobb sikerednek?

Amit nem kérdezhetnek meg

Az dllasinterjun nem diszkriminalhatnak.

Ha olyan kérdést tesznek fel, amelyet nem
lenne szabad, kérdezz vissza: miért érdekli

ez a munkaadot, mennyiben flgg ez Ossze a
betdltendd allassal. Az ilyen kérdésre ne reagalj
soha elutasitdan, de batortalanul se, elég, ha
pontosan ismered az idevago torvényt, és ezt
az interjuztatd eszébe juttatod.

(A Magyar Alkotmany 70/A. § kimondja, hogy
az emberi és allampolgari jogok mindenkit
kllonbségtétel nélkul megilletnek, illetve elbirja
a hatranyos megkulonbdztetés bintetését.

Az Alkotmany 10 olyan szempontot emel ki
nevesitve (faj, szin, nem, nyely, vallas, politikai
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vagy mas vélemeény, nemzeti vagy tarsadalmi
szarmazas, vagyoni, szlletési helyzet), amely L
alapjan tilos diszkriminalni, de a felsorolas nyilt
végl, az egyéb helyzet kategdriaba szamos
més megkuldnbodztetés is beletartozhat. igy
példaul a Magyar Alkotmanybirésag a tobb
esetben is egyéb helyzet szerinti diszkriminaci-
onak itélte a szexudlis iranyultsag szerinti meg-
kilonboztetést. Az Alkotmany 66. § emellett
kulon is kiemeli a ndk és férfiak egyenléségét, a
nemi alapu diszkriminacio tilaimat. A Szerk.)

Ha mégis valaszolsz az ilyen jellegl kérdésre,
tedd azt nagyon réviden és mondd el az igazat.
Soha ne mondj el részleteket személyes vagy
csaladi dolgaidrdl, sem jovébeni terveidrdl,
vagy kotottségeidrdl.

Amit érdemes megkérdezned

Az dllasinterjun te is tehetsz fel kérdéseket,

s6t jo, ha ezt meg is teszed. Ezzel kimutatod
érdeklédésed és megbizonyosodhatsz arrdl is,
hogy valdban szeretnél-e a cégnek dolgozni.
Soha ne kérdezz el8szdr a fizetésrdl, a cafetéria
rendszerrdl, e témakat mindig az interju végén
tedd fel. Kezd inkdbb azzal, hogy cégen belll
uralkodd 1égkorrdl kérdezel, leendd kollégaidrol, £~
igyekezz minél tébbet megtudni a betéltendd \Q" 7,
munkakorrél stb. A valaszok alapjan, el tudod '
majd donteni, hogy valéban szeretnél-e belépni

a céghez.

Kérdések, amelyeket soha ne tegyél fel:
Hanyan jelentkeztek erre a poziciora?
Megfelelek az elvarasaiknak?

Mikor vehetem ki az elsé szabadsagomat?

Az ilyen jellegl kérdések jelentdsen ronthatjak
esélyeidet.

Kényes téma: fizetés

Ha mar mindent megtudtal a cégrél, amit sze-
rettél volna, és az interjuztatd még mindig nem
emlitette a fizetést, kérdezz ral

Ha megkérdezik téled, mi az elképzelésed: add
meg az also és a felsé hatart.

Ne értékeld alul ,piaci értékedet”, és tartézkod;
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onmagad tulértékelésétdl is.

(Sokat segithet szamodra, ha kordbban mar
megnézted a www.merces.hu ingyenes, ano-
nim, bérinformacids portalt!)

Leggyakoribb hibak

O nem megfeleld dltdzek

O elkéstél és nem indokoltad meg

O nem megfeleld megnyilvanulas, szleng
esetleg vulgaris szavak hasznalata

O tul lassan reagaltél a feltett kérdésekre

O afizetés, cafeteria, tulora gyakori emlege-
tése

O masodszor kérdezed ugyanazt (ezzel adod
tudtara partnerednek, hogy nem figyelsz ra)
idegesség

O elszélod magad, ellentmondasokba
bonyolédsz, kiderdl, hogy 6néletrajzodban
hazudtal, elhallgattal, vagy csusztattal.

Bucsuzas

Mielétt elbucsuznal a téged interjuztatod sze-
mélyzetistdl, ne félj megkérdezni, hogy mikor
és milyen formaban fognak értesiteni az ered-
ményrdél. A bucsuzas ne legyen se tul rideg,
de tul csaladias sem. Bucsuzz el pozitivan,
de Ugyelj arra, hogy ne hasson ,ragaddsnak”.
Tipp: ,Oriildk a kdvetkezs taldlkozasunknak.
Viszontlatasra.”






Bemutatkozunk
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A Workania-nak kdszénhetéen mar tobb ezer
ember taldlt olyan allast, ahol jol érzi magat, s
a honlappal a munkaadok is elégedettek, mi-
vel naponta sikerul betéltenilk a meghirdetett
szabad pozicidikat. A tények modgott nemcsak
az évek hosszu soran a kdzép-eurdpai piacon
megszerzett tapasztalatok allnak, hanem az
allando tokéletességre vald térekvés is, a cég
vizidjanak értelmében:

»A legjobb valaszt szeretnénk adni minden
munkaval kapcsolatos kérdésre”

A Workania.hu oldalt Kbzép-Eurdpa egyik leg-
nagyobb allasportal szolgaltato vallalkozasa, a
szlovakiai Profesia mUkodteti, amely 2005 6ta
a magyarorszagi Lapcom Kft. leanyvallalata.
A Lapcom az angliai Northcliff Media hazai
képvisel&je, amely a Daily Mail and General
Trust plc (DMGT) divizi6 tagja. A cég térténete
egészen 1997-ig nyulik vissza, amikor meg-
alakult az elsé allasportal (www.profesia.sk)
Szlovakiaban. A projekt rendkivil

sikeres volt, és a Profesia révid idén belll
piacvezetévévalt a szomszédos orszagban.
Ezt bizonyitja a honlapot és annak szolgal-
tatasait igénybe vevd tobb tizezer elégedett
felhasznald,

azok bizalma és a pozitiv visszajelzések. Mara
a Profesia harom k&zép-eurdpai

orszagban is mikodtet allasportalt. Szlovakia
és Magyarorszag mellett Csehorszagban is
sikerrel kindlja szolgaltatasait.

A nemzetkdzi piacon szerzett tapasztalatokat
a cég ugyanugy Magyarorszagon

is szeretné kihasznalni. Ezért inditottael 2006
augusztusaban a www.workania.hu
weboldalat, amely azéta folyamatos, toretlen-
névekedést és sikert mutat, hiszen minéségi
szolgéltatasaival bévitette a magyar internetes
munkaerdpiacot. Munkanélkuliek, és allaske-
res6k szamara hasznos, praktikus tanacsokat
kozol, hogy egy nehéz élethelyzetet segitsen
megkdnnyiteni.

Bemutatkozunk

A www.workania.hu weboldal jelenleg tobb
ezer allasajanlatot és munkakereséssel kap-
csolatos hasznos informaciot kinal a munka-
vallaloknak.

Ennek kdszdnhetéen naponta 42 ezren lato-
gatjak az oldalt (2010. marcius 1.);
adatbazisaban jelenleg tobb, mint 20 ezer
aktualis (2 hdnapnal nem 6regebb), ellenérzott
Onéletrajz talalhato.

Hasonldan segit eligazodni a munkaerdpia-
con a Merces.hu online fi zetési felméréssel
foglalkozé weboldal. Mara (2010. marcius 1.
tébb, mint 85.000 latogatd csatlakozott az
ingyenes felméréshez, és ezaltal 6sszehason-
litotta fizetését a tdbbi hasonld pozicidban
dolgozdval, vagy egyszerlen csak kivancsi
volt mennyit keres a féndke.

Ha Te is szeretnéd megtudni, hogy kell6kép-
pen megfi zetnek-e a jelenlegi munkahelye-
den,

feltétlentl latogass el a www.merces.hu
oldalra.
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Az allaskeresés honapjai és a munkahelyvaltassal jaré dontések mindannyiunk életében
stlyos gondokkal és szorongd kételyekkel terhes id6szak.

Ezekben a hetekben még inkabb sziikséglink van egy megbizhatd, targyilagos, segitékész
tarsra, aki mellettiink all, okos tanacsaival helyes utbaigazitasokat ad.

A kiils6 tamogatas ilyenkor azért is kell, hogy valéban helyesen és jél donthessiink.

llyen bolcs utikalauz a Workania altal 6sszedllitott, és ingyenes terjesztett Allaskalauz, ami
sokoldaluan hasznos, hianypoétlo kiadvany.

Ajanlom mindazoknak, aki fontosnak érzik az 6nmegvaldsitast, a harmonikus munkahely
(gyorsabb) megtalalasat és egy valéban sikeres életpalyat!”

Dr. Varga Mihaly
a PR Herald f6szerkeszt6je, f6iskolai docens

Részletek:

»-..EQy olyan céget valasztottam, amely nemcsak jo fizetést ajanlott, hanem a cégen belil
uralkodd 1égkdr is a kedvemre volt. Mar két hdnapja vagyok itt, és ezidaig ugy érzem, minden
elvarasom teljestilt. Elvezem az Uj munkam.”

Janos (24 éves, 2008-ban végzett frissdiplomas)

,...Hiszik vagy nem, miutan felcsatoltam az dnéletrajzomat az internetre, egy éran belll mar
t6bben felhivtak, konkrét allasajanlattal. Természetesen nem mindegyik ajanlat volt szamomra
megfeleld, de néhany allasinterju utan ratalaltam arra a munkahelyre, ahova szivesen megyek
be minden reggel.”

llona (30 éves adminisztrativ asszisztens)

,...Belltettek egy targyaldba... ... A hoélgy megkérdezte mit tudok a cégrdl, hol néztem utana...
...Majd el6vette az dnéletrajzom és abbdl kérdezgetett... Végll jottek a tételek, mint az érettsé-
gin... Nehéz volt, de sokat tanultam ebbdl az allasinterjdbdl...”

Szilard (23 éves telemarketinges munkatars)
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